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RESUMEN

Para lograr la meta de integrar en el mercado laboral a un numero cada vez
mayor de personas con discapacidad, es importante promover iniciativas
empresariales que tengan como objetivo contribuira la lucha contra la
exclusién social mediante la creacién de empleo. Corporacién Favorita con
el fin de cumplir a cabalidad con la normativa vigente de nuestro pais ha
contratado a personas con discapacidad de manera empirica, sin seguir
métodos y procedimientos adecuados para dicho personal teniendo como
resultado la rotacion y desercion del empleo. Por esta razon el presente
trabajo tiene por finalidad proponer al area de Talento Humano un manual
piloto de politicas y procedimientos con el fin de facilitar y fortalecer la
insercién laboral de las personas con discapacidad. La investigacidon
realizada fue bibliografica-documental y de campo, los niveles utilizados
fueron el explicativo y exploratorio, aplicando como técnica de recopilacién
de la informacién la entrevista al encargado de Talento Humano de la
empresa y la encuesta, tanto para ejecutivos como para el personal con
discapacidad. Con los resultados obtenidos se realizé el andlisis del clima
laboral actual, se analiz6 el marco legal vigente y se establecieron politicas y
estrategias, se definieron responsables y se normaron los procedimientos a

ser aplicados en los procesos de la Gestion del Talento Humano.

Palabras clave: manual, politicas, procedimientos, discapacidad, insercidon

laboral.
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ABSTRACT

In order to achieve the goal of including a larger number of people with
disabilities in the labor market, it is important to promote entrepreneurship
whose aim is to contribute to the battle against social exclusion by creating
jobs for these people. In order to fully comply with our country’s existing laws,
Favorita Corporation has empirically hired people with disabilities without
following any appropriate method or procedure for this kind of people, having
as a result the turnover and drop-out of this staff. Because of this, the present
research work has the purpose of proposing to the Human Talent area a pilot
manual of policies and procedures intended to facilitate and strengthen
employability of people with disabilities. The research was bibliographic-
documentary and field research at an explanatory and exploratory levels,
using as an information compilation technique an interview to the person in
charge of the Human Talent area in the company, and a survey for the
executives as well as for people with disabilities in the company. A recent
work environment analysis was performed by means of the obtained results,
analyzing current laws and then, the policies and strategies were established.
People who will be responsible were defined and the procedures to be
applied within the Management of the Human Talent area processes were
standardized.

Key words: manual, policies, procedures, disabilities, employability.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1.- Tema

DISENO DE UN MANUAL PILOTO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
APLICADO AL PERSONAL CON DISCAPACIDAD, CON EL FIN DE
FACILITAR Y FORTALECER SU INSERCION EN CORPORACION

FAVORITA ZONA CENTRO.

1.2.- Planteamiento del Problema

1.2.1.- Contextualizacion

1.2.1.1.- Macro

Sin un empleo digno no es factible la plena integracién y participacién de las
personas con discapacidad en la sociedad. La discapacidad ha adquirido
una creciente importancia en el mundo actual, debido, por una parte, al
incremento cuantitativo de las situaciones de discapacidad (envejecimiento
de la poblacién, personas que sobreviven a accidentes y enfermedades que

antes eran mortales...) y, por otra, a la toma de conciencia de que es



necesario los conocimientos y la contribucion al desarrollo que pueden hacer
las personas con discapacidad. La lucha que las personas con discapacidad
vienen desarrollando para lograr la participacion y la igualdad se ha
constituido en un paradigma de la defensa de la diversidad y de la busqueda

de soluciones innovadoras e inclusivas para el futuro de la humanidad.

Se constituye en uno de los principales métodos o técnicas de intervencion
social para salir del citado circulo vicioso, el desarrollo de politicas de
formacién e insercién laboral para conseguir, no sélo la autonomia
economica de la persona con discapacidad y su entorno familiar, sino
también la mejora de su propia autoestima, el sentimiento de pertenencia a
la comunidad como contribuyente neto y el situarle en la rampa de

lanzamiento de una verdadera integracion social en su entorno.

La OIT (Organizacion Internacional del Trabajo) calcula que en el mundo hay
unos 386 millones de personas con discapacidad en edad de trabajar. Son
personas que tienen el potencial necesario para incorporarse al mercado
laboral y contribuir al desarrollo de sus paises como empleados,

trabajadores independientes o empresarios, y que desean hacerlo.

Algunos empresarios han comenzado a descubrir este potencial. Muchos
gobiernos han promulgado leyes, han formulado politicas y desarrollan
programas dirigidos a promover las posibilidades de ocupacién de las
personas con discapacidad que buscan trabajo, a mantener en el empleo a

los trabajadores que quedan discapacitados y a facilitar la reinsercién laboral



de los trabajadores que han perdido su empleo debido a sus

discapacidades.

Ante la falta de accibn de muchos gobiernos, las organizaciones
representativas de personas con discapacidad han asumido labores de
promocion de la integracion laboral, conscientes de la gravedad del
problema. Sin embargo, muchas de las personas con discapacidad que
pueden y quieren trabajar estan desempleadas. La tasa de desempleo entre
discapacitados es considerablemente mas alta que en el total de la
poblacion activa, llegando a superar, en algunos paises, el 80 por ciento.
Ademas, cuando las personas con discapacidad trabajan, frecuentemente lo
hacen en empleos en los que se les paga menos y en los que tienen pocas
posibilidades de promocién profesional. El resultado final de esta situacidn
es que muchas personas con discapacidad viven en la pobreza y su
contribucion potencial hacia sus familias, hacia las empresas y hacia la

sociedad se ha desaprovechado.

“La pobreza genera discapacidad y la discapacidad conduce a la pobreza”
Algunos paises han aprobado una exigencia legal que en teoria exige a los
empresarios contratar a un determinado porcentaje de personas con
discapacidad. No obstante, si no lo cumplen, su sanciéon generalmente es
tan infima que se ha conseguido que dichas leyes carezcan de eficacia
(Lorenzo, 2004).

Incluso las empresas multinacionales que habitualmente contratan hombres

y mujeres con discapacidad en algunos paises, no lo hacen en todos. Con



frecuencia esto se debe a que los empleadores creen que las personas con
discapacidad no estan preparadas para el trabajo y no les dan la oportunidad
de demostrar lo contrario. Otras razones son que, a menudo, las personas
con discapacidad no han tenido acceso a la educacién y a la formacién
profesional; que los servicios de ayuda que requieren no estan disponibles;
que la legislacion y las politicas no facilitan su incorporacién al empleo y que
los edificios y los medios de transporte no son accesibles para ellas.
Asimismo, en muchas personas con discapacidad ha arraigado cierta cultura
de la pasividad, inspirada por las circunstancias ambientales, que inducen a
muchos discapacitados a pensar que carecen de potencialidades laborales y
que, por tanto, han de depender econémicamente de las politicas

asistenciales o de las familias.

Estos y otros obstaculos estan impidiendo que muchas personas con
discapacidad encuentren un trabajo que les permita ganarse la vida, atender
a sus familias y contribuir a la economia nacional. Eso significa un gran
despilfarro y una enorme pérdida, no so6lo para las personas con
discapacidad y sus familias, sino también para los empresarios y para el

conjunto de la sociedad.

Es una pérdida palpable e injustificada de talento humano que supone una

desventaja para todos (Lorenzo, 2004).



1.2.1.2.- Meso

En la actualidad nuestro pais ha sido un ejemplo a seguir en materia de
discapacidades, durante los ultimos afos las distintas autoridades han
mantenido una lucha continua en pro de la igualdad y las posibilidades de

empleo formal para las personas con discapacidad.

La nueva ley de la persona con discapacidad de Ecuador consolida y amplia
programas asistenciales recientemente ejecutados. La ley categoriza como
persona con discapacidad a quien que como consecuencia de una o mas
deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales, con independencia
de la causa que la hubiera originado, ve restringida permanentemente su
capacidad biologica, sicolégica y asociativa para ejercer una 0 mas
actividades esenciales de la vida diaria, en la proporcion que establezca el
Reglamento (Asamblea Nacional Republica del Ecuador, 2012).Con esta ley
beneficiara a 1 millén 200 mil ecuatorianos que padecen alguna
discapacidad, asi mismo se afianzara los beneficios sociales y econémicos
desarrollados a través de los programas Joaquin Gallegos y Manuela

Espejo.

Segun datos del Consejo Nacional de Igualdad de Discapacidades
(CONADIS), el mayor numero de personas con discapacidad que va entre el
30% y 50% esté en las provincias de Guayas (91.889), Pichincha (57.542) y
Manabi (45.197). Un amplio sector de ese colectivo no tiene los incentivos

suficientes para buscar trabajo, por lo que se insiste en que se deben



encontrar mecanismos, como la capacitacion profesional, para que los
discapacitados puedan calar en la demanda laboral de las empresas
(Consejo Nacional de Igualdad de Discapacidades, 2014). Adicionalmente,
en nuestro pais se ha creado el Sistema de Proteccién Integral (SPI), el cual
dispone que el empleador publico o privado que cuente con un numero
minimo de 25 trabajadores esta obligado a contratar, un minimo de 4% de
personas con discapacidad, en labores permanentes (H. Congreso Nacional,
2012). Uno de los beneficios concedidos a los empleadores por el
cumplimiento de esta ley, es que podran deducir el 150% adicional para el
célculo de la base imponible el Impuesto a la Renta respecto de las
remuneraciones y beneficios sociales sobre los que se aporte al IESS por
cada empleado contratado con discapacidad (Asamblea Nacional Republica

del Ecuador, 2012).

1.2.1.3.- Micro

El tema de la discapacidad en las empresas considera dos puntos, por una
parte esta el hecho de que en muchas de las organizaciones contratan a
personas con discapacidad leve unicamente por “cumplir con lo dispuesto en
la ley” sin que este sea el objetivo; sino el contribuir para eliminar las
barreras actitudinales del entorno socio laboral, buscando los medios vy
programas necesarios para una Optima inclusion de las mismas. Por otra
parte, hay personas con discapacidad que trabajan en organizaciones en las
que exigen sus derechos pero no estan dispuestos a cumplir con sus

deberes.



Corporacién Favorita C.A es una empresa que nacid con una visionaria idea
de crecimiento paulatino, se ha ido convirtiendo en un soélido pilar en el que
se forjan muchas actividades comerciales y empresariales. La principal
razén de ser son los clientes y su esfuerzo diario estd enfocado por

ofrecerles productos y servicios de calidad.

La gerencia regional es responsable de las siguientes areas: Recursos
Humanos, Capacitacion, Servicios, Seguridad y Mantenimiento. Al momento
son 556 personas las que conforman el grupo humano en esta zona, de las
cuales 18 colaboradores cuentan con alguna limitacion y 4 colaboradores
son calificados como sustitutos de personas con discapacidad, distribuidos

en los locales detallados anteriormente.

En cada una de las areas de Corporacion Favorita se trabaja con el
compromiso de mejorar la calidad y reducir el costo de vida de sus clientes,
colaboradores - asociados, proveedores, accionistas y la comunidad en
general, a través de la provisién de productos y servicios de 6ptima calidad,

de la manera mas eficiente y con la mejor atencién al publico.

1.2.2.1.- Analisis Critico

Debido a las reformas realizadas al Codigo de Trabajo segun el Registro
Oficial Nro. 198 del 30 de enero de 2006, (Ministerio del Trabajo, 2012)
donde indica que el empleador publico o privado, que cuente con un nimero

minimo de veinticinco trabajadores, esta obligado a contratar, al menos, a



una persona con discapacidad, se ha presentado una deficiente insercidn
laboral de dicho personal, trayendo consigo algunos inconvenientes tales
como: un bajo desempeno del personal que desemboca en un mal servicio
al cliente, conflictos entre los colaboradores por la creacion de grupos
internos, colaboradores desmotivados y desercion de los mismos al no

cumplir las expectativas creadas al momento de ingresar a la empresa.

A pesar de que Corporacion Favorita C.A. es una empresa en continuo
crecimiento, el personal no dispone de conocimientos para la integracion
Optima de este tipo de colaboradores, de tal forma se ha detectado un
ambiente laboral inadecuado, con decrecientes relaciones interpersonales e
inclusive exclusion por parte del personal hacia los empleados que
presentan alguna limitacién. Ademas, no existe preocupacion por parte de
los departamentos de Recursos Humanos y Capacitacién ya que la empresa
presenta formacidén esporadica con respecto al tema de discapacidades y

ambiente de trabajo.

Al darse un clima de trabajo no apropiado las personas con discapacidad
tienden con facilidad a abandonar sus empleos produciendo una frecuente
rotacion, esto implica que la empresa incurra en gastos continuos de
recursos para el proceso de seleccion de nuevos aspirantes. Fundaciones y
el Ministerio de Relaciones Laborales son pilares fundamentales en esta
busqueda pero resulta dificil encontrar personas con el perfil adecuado para
los diferentes cargos que existen en la empresa. Por esta razén se ha

optado por modificar las funciones a desempenarse en ciertos contratos.



Otra consecuencia es el pago de fuertes multas debido a que en este ultimo
tiempo el estado a través del Ministerio de Relaciones Laborales realiza
inspecciones permanentes a todas las empresas nacionales y extranjeras,
publicas y privadas sobre el cumplimiento de las obligaciones establecidas
en la ley reformatoria al codigo de trabajo con respecto a la inclusion laboral
de personas con discapacidad.

Toda esta problematica conlleva a que se realice la presente propuesta con
el fin de proveer una herramienta eficaz para la insercién éptima del

personal con discapacidad de Corporacion Favorita Zona Centro.

1.2.4.- Formulacion del Problema

En Corporacion Favorita de la zona centro la falta de procedimientos claros y
definidos con respecto a los procesos de seleccion, induccién, capacitacion y
evaluacion del desempeno del personal con discapacidad, la carencia de un
ambiente laboral inclusivo, ha generado una deficiente insercion laboral de
dichos colaboradores. Esto debido a la capacitaciéon esporadica sobre el
tema de ambiente laboral y discapacidades, la poca aceptacién y falta de
empatia con relacion al personal que tiene alguna limitacién, lo que conlleva
a un bajo desempeno, rotacién de colaboradores con discapacidad ya que
se encuentran desmotivados, conflictos interpersonales, incumplimiento del
Cédigo de Trabajo, ya que la empresa no contaria con el porcentaje de

personas con discapacidad de acuerdo a lo dispuesto en la normativa.
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1.2.5.- Preguntas Basicas

¢ Es necesaria la implementaciéon de un manual piloto de politicas y
procedimientos aplicado al personal con discapacidad, con el fin de
facilitar y fortalecer su insercién en CORPORACION FAVORITA C.A

zona centro?

1.2.6.- Delimitacién del Objeto de Investigacion

1.2.6.1.- Limite de Contenido

Campo: Administrativo

Area: Gestién del Talento Humano

Aspecto: Talento Humano

Herramienta: Manual Piloto de Politicas y Procedimientos

Tema: Disefio de un manual piloto de politicas y procedimientos aplicado al
personal con discapacidad, con el fin de facilitar y fortalecer su insercion en
Corporacién Favorita C.A zona centro.

Problema: Deficiente insercidén laboral del personal con discapacidad de

Corporacién Favorita zona centro.

1.2.6.2.- Limite Espacial

Provincias: Tungurahua, Chimborazo, Cotopaxi y Bolivar

Ciudad: Ambato, Riobamba, Latacunga y Guaranda
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Empresa:  Corporacion Favorita C.A
Gerencia Regional Multiplaza Tungurahua - Ambato

Servicio: Supermercados

1.2.6.3.- Limite Temporal

La presente investigacion sera estudiada en el periodo comprendido entre

Junio del 2014 y Marzo del 2015.

1.3.- Justificacion

La persona es un ser social por naturaleza, por lo que necesita de buenas
relaciones y de un entorno laboral propicio para impulsar su trabajo y su
productividad. Si las relaciones interpersonales no se realizan de manera
adecuada, si existen conflictos y si a nivel general las condiciones no son las
correctas, no se generara la productividad que requieren las empresas. Las
personas no se motivan con sueldos necesariamente, si bien es importante,
muchos van a producir mejor si es que se les respeta, si hay reconocimiento
a su labor y si se le otorga mayores responsabilidades (poder), ademas de
sentirse escuchado en todas las direcciones; mas aun al tratarse de
personas que cuentan con alguna deficiencia o limitacién que impliquen la
disminucién o ausencia de capacidad para realizar algun tipo de actividad,
he aqui la importancia de la elaboracion de un Manual Piloto de Politicas y
Procedimientos aplicado al personal con discapacidad ya que tiene el fin de

facilitar y garantizar la insercion de estos colaboradores.
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El Ecuador ha incorporado y modificado las concepciones acerca de lo que
es la discapacidad y su forma de atenciéon. Paulatinamente se han
concretado acciones orientadas a equiparar oportunidades, para las
personas con discapacidad procurando una verdadera inclusibn donde
puedan ejercer sus derechos (Camara de Industrias, 2011). Es por esta
razon que el presente trabajo de investigacion sera estudiado, en vista de
que este es un tema de actualidad en el ambito laboral y de responsabilidad
social en nuestro pais, y hasta el momento ha sido una tematica poco
estudiada, dado que la Reforma al Cédigo de trabajo con relacion al trabajo
de personas con discapacidad tiene pocos afos de vigencia con el
porcentaje del 4% obligatorio en las empresas que tengan mas de 25

colaboradores.

Adicional a esto es importante resaltar que el tema es factible estudiarlo
debido a que disponemos de una total apertura y apoyo de Corporacion
Favorita Zona Centro para obtener la informacion necesaria y de esta
manera realizar un diagnéstico efectivo del ambiente laboral en la
organizacion, su repercusiéon en el comportamiento del colaborador y por
consiguiente en el desempeno del mismo y en la productividad de la

empresa.



13

1.4.- Objetivos

1.4.1.- Objetivo General

Disefiar un manual piloto de politicas y procedimientos aplicado al personal
con discapacidad, con el fin de facilitar y fortalecer su insercion en

Corporacién Favorita Zona Centro.

1.4.2.- Objetivos Especificos

e Analizar el marco legal vigente en Ecuador y la planificacion estatal en
curso, respecto a las personas con discapacidad.

o Diagnosticar el clima organizacional actual en el que se desenvuelve
el personal con discapacidad de la empresa.

o Disenar politicas y estrategias de manera clara, sencilla y factible en
un manual piloto para el personal con discapacidad de la empresa.

e Establecer procedimientos practicos que sirvan de guia para una
eficiente insercion laboral del personal con discapacidad de la

empresa.



CAPITULO I

ESTADO DEL ARTE

2.1.- Gestion del Talento Humano

Las organizaciones estan conformadas por personas y dependen de ellas
para alcanzar sus objetivos y cumplir sus misiones. Para las personas, las
organizaciones constituyen el medio de alcanzar varios objetivos personales

en el minimo tiempo y con el menor esfuerzo y conflicto (Chiavenato, 2009).

Cada persona es un fenédmeno sujeto a la influencia de muchas variables y
entre ellas las diferencias en cuanto a aptitudes y patrones de
comportamientos son muy diversos. Si las organizaciones se componen de
personas, el estudio de las mismas constituye el elemento basico para
estudiar a las organizaciones, y particularmente la Administracién (Moreno,

Aranguren, Contreras, & Bencomo, 2012).

En muchas organizaciones, la denominacién de administracién de recursos
humanos (ARH) esta sustituyéndose por gestién de talento humano, gestion
de socios o de colaboradores, gestion del capital humano, administracién del
capital intelectual e incluso gestion de personas. La estrategia constituye el

plan general o enfoque global que la organizacion adopta para asegurarse
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de que las personas puedan cumplir la misidbn organizacional de manera

adecuada (Chiavenato, 2009).

La gestidn del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que
predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues
depende de aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura
organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el
negocio de la organizacién, la tecnologia utilizada, los procesos internos y

otra infinidad de variables importantes (Chiavenato, 2009).

a. Procesos de la Gestion del Talento Humano

La gestion del talento se refiere al proceso que desarrolla e incorpora nuevos
integrantes a la fuerza laboral, y que ademas desarrolla y retiene a un
recurso humano existente. Busca agregar valor a la organizacion, a las
personas y a los clientes. Para garantizar que esto ocurra, es necesario
evaluar de continuo el desempefo estratégico, tactico u operacional del
area. El proceso de atraer y de retener a colaboradores productivos, se ha
tornado cada vez mas competitivo entre las empresas y tiene ademas
importancia estratégica de la que muchos creen. Se ha llegado a convertir
en una guerra por el talento y ain mas en una etapa donde la competencia

entre empresas es muy dura.
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Cada uno de los procesos propios de la gestion humana, aportan de modo
significativo en la consolidacion de una cultura institucional acorde con la
filosofia y modo de ser de la empresa y se orienta a ofrecer un trabajo de
calidad e infunde entusiasmo en cada uno de los colaboradores por cuanto

se fortalece el sentido de pertenencia (Chiavenato, 2008).

1. Admisidn de personas, Division de reclutamiento y seleccion de
personal:

Las personas y las organizaciones no nacieron juntas. Las organizaciones
escogen a las personas que desean tener como colaboradores y las
personas escogen a las organizaciones donde quieren trabajar y aplicar sus
esfuerzos y competencias. Este es el papel del reclutamiento: divulgar en el
mercado las oportunidades que la organizacidén ofrece a las personas que
posean determinadas caracteristicas que desea (Chiavenato, 2008).

Para muchas minorias las oportunidades de empleo siguen siendo limitadas
debido a las desventajas educativas y sociales. Ademas los métodos de
reclutamiento, dominantes y tradicionales pueden no ser efectivos para
llegar a ellos. En el caso de las personas con discapacidad a menudo han
sido rechazadas para un empleo por la creencia equivocada de que no habia
puestos dentro de la organizacién que pudieran desempenar de manera
efectiva. El miedo a que los discapacitados pudieran tener mas accidentes o
que pudieran empeorar sus discapacidades existentes también ha impedido
su contratacion. La falta de instalaciones especiales para las personas con
discapacidades fisicas, en especial para quienes utilizan silla de ruedas, ha

sido una restriccion mas para darles empleo. Sin embargo, a medida que las
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empresas han hecho las mejoras dictadas por la ley para acomodar a los
trabajadores discapacitados se estan eliminando las obstrucciones fisicas
(Bohlander & Snell, 2008).

Para lograr retener una reserva de talento de primera con diversidad, los
profesionales de recursos humanos deben:

e Comprender los cambios demograficos en la fuerza de trabajo

e Asegurarse de que los grupos de mayorias no queden marginados
del proceso.

o Ensenarle al personal que diversidad no es sinénimo de minoria y, al
mismo tiempo, tratar de aumentar el acceso y las oportunidades para
las personas de color y otras minorias.

e Establecer relaciones a largo plazo con organizaciones de minorias,
no buscar acuerdos rapidos.

e Aprender cédmo entrevistar de forma efectiva a grupos diversos.

e Convertirse en la empresa elegida por una fuerza de trabajo diversa.

e Asegurar la retencion mediante el desarrollo de una cultura amigable
con la diversidad.

e Realizar alianzas estratégicas de trabajo en red que permitan el
reclutamiento de diversidad a largo plazo.

e Medir la efectividad de las actividades de reclutamiento.

Segun (Bohlander & Snell, 2008) algunas iniciativas para retener talento con
diversidad:
e |dentificar e iniciar el desarrollo de conexiones con organizaciones

nacionales de minorias, no solo para tener acceso a estudiantes de
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minorias en edad universitaria, sino a los miembros de la organizacion
que pudieran ser candidatos viables.

Dirigir la publicidad de reclutamiento a publicaciones de minorias.
Utilizar sus grupos internos de recursos de empleados. Pedir a sus
empleados de minorias que opinen a cerca de lugares y maneras
efectivas de reclutar a candidatos diversos. Es obvio que esta
estrategia dependen de como sus empleados de minorias vean el
compromiso de la organizacion con la diversidad.

Desarrollar la capacitacién para contratar lideres que se aseguren que
no se rechace a los solicitantes de minorias en el proceso de
entrevistas porque sean diferentes.

Hacer equipo con su grupo de marketing para asegurarse que todo el
marketing (no sélo la publicidad de reclutamiento) represente una

mezcla diversa de personas.

Consejos para contratar y retener a empleados con discapacidades

Obtenga los hechos y no haga suposiciones. Los mitos o
suposiciones también son barreras importantes para el empleo.
Asegurese de que su empresa sea accesible. Esto significa algo mas
que puertas amplias y rampas. También significa asegurarse de que
la publicacion de los puestos y las oportunidades de promocién sean
accesibles para las personas con discapacidad. Los formatos vy
solicitudes deben estar a la mano y las ubicaciones de las entrevistas
deben ser accesibles.

Redacte descripciones del puesto para todas las posiciones. Las

descripciones de puestos escritas identifican funciones esenciales del
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puesto y ayudan a los solicitantes a identificar los cargos para los que
estaran calificados y que disfrutaran.

Establezca estandares y expectativas. Muchas personas creen que
las personas con discapacidad reciben trato especial y ventajas
injustas. Sea justo y responsable pero no reduzca los estandares o
expectativas solo porque alguien tenga una discapacidad. El
proposito del acomodo es mejorar la capacidad individual para lograr
las tareas de trabajo, no reducir las expectativas.

Haga un compromiso a nivel de toda la empresa. Las mejores
historias de éxito en el empleo siempre son las empresas en las que
el presidente, director general o propietario se compromete en
publico a contratar personas con discapacidad.

Establezca conexiones con personas que puedan ayudar. Varias
organizaciones en el estado pueden ayudar a los propietarios de
empresas y al personal de recursos humanos a reclutar, entrevistar,

contratar, capacitar y retener empleados habiles con discapacidades.
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Tabla N22.1: Reclutamiento Interno

RECLUTAMIENTO INTERNO

VENTAJAS

DESVENTAJAS

1. La creacion de un clima positivo dentro
de la organizacion, porque sus
integrantes perciben la posibilidad de
ascender y hacer carrera en ella.

1. Puede propiciar un clima de frustracion
entre las personas que no alcanzaron el
ascenso.

2. Disminuye la necesidad de familiarizar
al empleado con su nuevo entorno.

2. Puede bloquear la entrada de nuevas
ideas, experiencias y expectativas.

3. Aprovecha mejor el potencial humano
de la organizacion

3. Mantiene y conserva la cultura
organizacional existente

4. Probabilidad de mejor seleccion
porque los candidatos son bien
conocidos.

4. Funciona como un sistema cerrado de
reciclaje continuo

5. Costo financiero menor al
reclutamiento externo

Fuente: Elaboracion propia a partir de: CHIAVENATO, Idalberto 2008
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TablaN22.2: Reclutamiento Externo

RECLUTAMIENTO EXTERNO

VENTAJAS

DESVENTAJAS

1. Introduce sangre nueva a la
organizacion; talentos, habilidad y
expectativas

1. Afecta negativamente la motivacion de
los trabajadores actuales de la
organizacion.

2. Enriquece el patrimonio humano, en
razon de la aportacion de nuevos talentos
y habilidades.

2. Reduce la fidelidad de los trabajadores
porque ofrece oportunidades a extranos.

3. Aumenta el capital intelectual porque
incluye nuevos conocimientos y
destrezas

3. Requiere aplicar técnicas de seleccion
para elegir a los candidatos externos y
eso significa costos de operacion.

4. Renueva la cultura organizacional y la
enriquece con nuevas aspiraciones.

4. Exige esquemas de socializacién
organizacional para los nuevos
trabajadores

5. Incentiva la interaccién de la
organizacion.

5. Es mas costoso, oneroso, tardado e
inseguro que el reclutamiento interno.

6. Es apropiado para enriquecer el capital
intelectual, de forma mas intensa 'y
rapida.

Fuente: Elaboracion propia a partir de: CHIAVENATO, Idalberto 2008

Seleccion de personal

La seleccién de personal funciona como un filiro que solo permite ingresar a

la organizacién aquellas personas que cuentan con las caracteristicas

deseadas. Busca de entre los diversos candidatos, a quienes sean los mas

adecuados para los puestos que existen en la organizacion o para las

competencias que necesita, y el proceso de seleccidn, por tanto, pretende

mantener o aumentar la eficiencia y el desempefo humano, asi como la

eficacia de la organizacion(Chiavenato, 2008).
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El proceso de seleccion.- En la mayoria de las organizaciones la seleccidon
es un proceso continuo. La rotacién ocurre de manera inevitable y deja
vacantes que deben ser cubiertas (Bohlander & Snell, 2008).
Las técnicas mas simples, econdémicas y faciles estdn en las primeras
etapas, y las mas caras y sofisticadas estan al final. Por lo general el
proceso de seleccidn utiliza una combinacion de varias técnicas de seleccidn
y multiples procedimientos, los que varian de acuerdo al perfil y la
complejidad del puesto a ocupar.
El nimero de pasos en el proceso de seleccion y su secuencia varian no
solo con las organizaciones sino también con el tipo y nivel de los puestos
que se van a ocupar.
Segun (Chiavenato, 2008) el proceso consta de los siguientes pasos:

1. Solicitud de empleo

2. Entrevista inicial de tamizacion

3. Pruebas y exdmenes de seleccion

4. Entrevistas

5. Examen Médico

6. Andlisis y decision final

Técnicas de seleccion

Una vez que se tiene la informacion basica respecto al puesto a cubrir o las
competencias deseadas, la otra cara de la moneda es obtener informacion
respecto a los candidatos que se presentan, el paso siguiente es elegir las
técnicas de seleccion para conocer, comparar y escoger a los candidatos

adecuados. Las técnicas de seleccion se agrupan en cinco categorias, de
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las cuales uUnicamente trataremos las que son aplicadas a la empresa

Corporacién Favorita:

1.

La entrevista de seleccion.- es la técnica mas utilizada, tiene
innumerables aplicaciones en las organizaciones. Es un proceso de
comunicacidn entre dos 0 mas personas que interactuan y en el que a
una de las partes le interesa conocer lo mejor de la otra. Por un lado
esta el entrevistador o quien toma la decision y, por otro, el
entrevistado o candidato. El entrevistado se asemeja a una caja negra
que serd abierta, se aplican a ella determinados estimulos (entradas)
con el fin de observar sus reacciones (salidas) para, con ello,
establecer posibles relaciones de causa y efecto u observar su
comportamiento frente a determinadas situaciones.

Pruebas de conocimientos o capacidades.- Son instrumentos para
evaluar el nivel de conocimientos generales y especificos de los
candidatos que exige el puesto a cubrir. Buscan medir el grado de
conocimiento profesionales, o técnicos, por otra parte las pruebas de
capacidad son muestras de trabajo que se utilizan para constatar el
desempeno de los candidatos.

Pruebas psicologicas.- representan un promedio objetivo y
estandarizado de una muestra de comportamientos en lo referente a
las aptitudes de las personas. Se utilizan como medida del
desempeno, se basan en muestras estadisticas para la comparacion
y se aplican en condiciones estandarizadas. Los resultados de las

pruebas de una persona se comparan con las pautas de los
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resultados de muestras representativas a efecto de obtener

resultados en porcentajes (Chiavenato, 2008).

2. Desarrollo de personas, Division de capacitacion: son los procesos
empleados para capacitar e incrementar el desarrollo profesional y personal.
Incluyen entrenamiento y desarrollo de las personas, programas de cambio y
desarrollo de las carreras y programas de comunicacién e integracion
(Chiavenato, 2009).Las personas tienen una increible capacidad para
aprender y para desarrollarse y la educacién esta en el centro de esa
capacidad. Los procesos de desarrollo de personas tienen una estrecha
relacion con la educacién. Desarrollar a las personas no significa Unicamente
proporcionarles informacion para que aprendan nuevos conocimientos,
habilidades y destrezas y, asi sean mas eficientes en lo que hacen. Significa,
sobre todo, brindarles la informacion basica para que aprendan nuevas
actitudes, soluciones, ideas y conceptos para que modifiquen sus habitos y
comportamientos y sean mas eficaces en lo que hacen (Chiavenato, 2008).

Capacitacion en el puesto: Método por el cual los empleados adquieren
experiencia practica con instrucciones de su supervisor o de otro

capacitador.

Capacitacion de aprendizaje practico: Sistema de capacitacion en el que un
trabajador que ingresa en un oficio que requiere habilidades recibe
instruccion y adquiere experiencia en los aspectos tedricos y practicos del

trabajo tanto dentro como fuera de él.
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Capacitacion Cooperativa: Programa de capacitacion que combina la

experiencia practica en el puesto con las clases formales.

Hay una amplia variedad de programas de capacitacion, ademas de la
capacitacidon que aborda los conocimientos ya habilidades y capacidades
reflejandolas demandas de un puesto concreto, muchos empleadores
desarrollan programas de capacitacion para cubrir las necesidades de una
base de empleados mas amplia. A continuacién se resumen algunos de
estos programas que incluyen induccidn, capacitacion para habilidades
basicas, capacitacion en equipo y capacitacion de la diversidad (Bohlander &
Snell, 2008).

e Induccion: Es el proceso formal para familiarizar a los nuevos
empleados con la organizacion, sus puestos y sus unidades de
trabajo. La mayoria de los ejecutivos considera que los programas de
induccion formales son efectivos para ayudar, retener y motivar a los
empleados. Estos y otros beneficios reportados incluyen lo siguiente:

- Menor rotacién de personal

- Aumento de productividad

- Mejora de la moral de los empleados

- Menores costos de capacitacion y reclutamiento

- Facilitacién del aprendizaje

- Reduccién de la ansiedad de los recién empleados

e (Capacitacion en habilidades basicas: Las habilidades generales y
especificas del puesto son esenciales para el éxito de la carrera

profesional. Una lista de habilidades bésicas incluye:
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- Leer

- Escribir

- Computacion

- Hablar

- Escuchar

- Resolver problemas

- Auto dirigirse

- Saber como aprender

- Trabajar en equipo

- Liderar a otros

Capacitacion cruzada: Proceso de capacitacion de empleados para
que realicen multiples trabajos para una organizacion. Parte de la
motivacion para la capacitacion cruzada es que da flexibilidad a las
empresas, Los trabajadores pueden ser cambiados de puesto en el
momento y el lugar en donde sean necesarios, o que no se puede
hacer con los trabajadores y equipos especializados.

Capacitacion para la diversidad: Dos de cada tres empresas en
Estados Unidos han ampliado sus programas de diversidad a causa
de la creciente globalizacién. Este énfasis es impulsado por la
conciencia de la variedad demogréfica de la fuerza de trabajo, los
retos de la accién afirmativa, la dinamica del estereotipo, los valores
cambiantes de la fuerza de trabajo y los posibles beneficios
competitivos de reunir a diferentes personas para un propdsito

comun. Hay dos tipos de capacitacién para la diversidad:
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Construccién de conciencia, que ayuda a los empleados a apreciar
los beneficios de la diversidad.

Construccion de habilidades, las cuales proporcionan los
conocimientos habilidades y capacidades necesarias para trabajar
con personas que son diferentes. Todas las dimensiones de la
diversidad (raza, género, edad, discapacidades, estilo de vida,
cultura, educacion, ideas y antecedentes) deben tenerse en

cuenta al disefiar un programa de capacitacion para la diversidad.

Las organizaciones que han tenido éxito con la capacitacion para la

diversidad se dan cuenta que es un proceso a largo plazo que

requiere el mas alto nivel de habilidad.

Caracteristicas de los programas efectivos de capacitacion para la

diversidad:

e Los altos directivos demuestran su compromiso con una

participacion temprana

Cada participante recibe un libro de trabajo con materiales de
apoyo

Los participantes conocen los temas clave y las politicas de la
empresa

Los participantes deben describir los pasos especificos que los
llevarian apoyar la diversidad

Los participantes elaboran una lista de reglas fundamentales o
normas de comportamiento de la diversidad

Los gerentes analizan y revisa las reglas para sus areas
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e Los participantes vinculan la capacitacién para la diversidad con
otras iniciativas de recursos humanos, como reclutamiento,
seleccion,  administracion de  carrera  profesional y
compensaciones

e Los gerentes son responsables de alcanzar las metas de la

capacitacion de la diversidad (Bohlander & Snell, 2008).

3. Evaluacion de personas, Divisién de personal: procesos empleados para
acompanar y controlar las actividades de las personas y verificar resultados.
Incluye base de datos y sistemas de informacion gerenciales, (Auxiliares de
personal, Analistas de disciplina).

Estos procesos se disefian segun las influencias ambientales externas y las
influencias organizacionales internas para lograr mayor compatibilidad entre
si (Chiavenato, 2009).

La evaluacién del desempeno constituye el proceso por el cual se estima el
rendimiento global del empleado, su contribucién total a la organizacién.
(Werther & Davis, 2008).

Es sumamente importante evaluar el desempefio de los trabajadores debido
a la necesidad de conocer si estan haciendo bien o mal el trabajo bajo los

esquemas establecidos por la organizacion.

Ventajas
Para (Werther & Davis, 2008) las ventajas de la evaluacién del desempefio

son las siguientes:
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Mejora el desempeno: Mediante la retroalimentacion sobre el trabajo que se
realiza.

Politicas de compensacion: Muchas de las companias conceden parte de
sus incrementos basandose en el mérito, que se determina mediante las

evaluaciones del desempefio.

Decisiones de ubicacion: Las promociones, transferencias, y separaciones
se basan por lo comun en el desemperfio anterior o en el previsto.

Necesidades de capacitaciéon y desarrollo: El desempeno insuficiente puede
indicar la necesidad de volver a capacitar al empleado. De manera similar, el
desempeiio adecuado o superior puede indicar la presencia de un potencial

latente, que todavia no se ha aprovechado.

Planificacion y desarrollo de la carrera profesional: La realimentacion del
desempefio guia las decisiones sobre posibilidades profesionales

especificas.

Imprecisién de la informacién: El desempeno insuficiente puede indicar que
existen errores en la informacion sobre analisis de puestos, los planes de
recursos humanos, o cualquier otro aspecto del sistema de informacion del
departamento de recursos humanos. Al confiar en informaciéon que no es
precisa se pueden tomar decisiones inadecuadas de contratacion,

capacitacion o asesoria.

Errores en el disefio del puesto: El desempefo insuficiente puede indicar
errores en la concepcion del puesto. Las evaluaciones ayudan a identificar

éstos.
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Desafios externos: En ocasiones, el desempefio se ve influido por factores
externos, como la familia, las salud, las finanzas, etc. Si estos factores
aparecen como resultado de la evaluacion del desemperio, es factible que el

departamento de personal pueda prestar ayuda.

Evaluacién por parte del supervisor o del gerente: Evaluacién del
desempeifo que realiza el supervisor de un empleado y que a menudo

revisa un gerente a nivel superior.

2.2. - Diversidad y administracion de la diversidad

La diversidad se refiere a cualquier diferencia que se perciba entre las
personas: edad, raza, religién, especialidad funcional, profesién, orientacién
sexual, origen geografico, estilo de vida, ocupacién o puesto dentro de la

organizacion y cualquier otra diferencia.

En virtud de que toda persona, cultura y situacién empresarial, es Unica, no
existen reglas sencillas para administrar la diversidad; por ello los expertos
en diversidad afirman que los empleadores necesitan desarrollar paciencia,

apertura mental, aceptacion y conciencia cultural (Chiavenato, 2009).

La administracion de la diversidad, asegura que los factores se encuentren
en su sitio para permitir y fomentar el desarrollo continuo de una fuerza de
trabajo diversa mediante la mezcla de estas diferencias reales y percibidas

entre los trabajadores con miras al logro de una productividad maxima.
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Busca del establecimiento de una cultura inclusiva en la cual los nuevos
integrantes se sientan bien y todo el mundo vea el valor de su propio trabajo.
Implica asegurarse de que los factores se encuentren en su sitio para
permitir y fomentar el desarrollo continuo de una fuerza laboral diversa
mediante la mezcla de las diferencias reales y percibidas entre los
trabajadores con miras al logro de una productividad maxima (Chiavenato,

2009).

La diversidad ocupa una importante cuestidn ética ya que entre personas se
busca la igualdad de oportunidad y el ser tratado de manera justa. Se dice
que cuando se trabaja bien con la diversidad, los equipos de trabajo resultan
efectivos y dan un ejemplo de buena administracién que toda compania
busca en un entorno de trabajo. Este logro es algo mas que una situacion
politicamente correcta; tiene que ver con el fomento de una cultura que
valore a los individuos y a su amplia gama de necesidades y contribuciones.
La promocién de la diversidad puede ser una estrategia de negocios soélida
que conduzca a un incremento en la participacion del mercado y al logro de

una reputacién como una empresa donde la gente quiere trabajar.

a. Persona con discapacidad

Se considera persona con discapacidad a toda aquella que, como
consecuencia de una o mas deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o
sensoriales, con independencia de la causa que la hubiera originado, ve
restringida permanentemente su capacidad biolégica, sicoldgica y asociativa

para ejercer una o mas actividades esenciales de la vida diaria, en la
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proporcién que establezca el Reglamento (Asamblea Nacional Republica del

Ecuador, 2012).

b. Insercién laboral de personas con discapacidad

Desde el ultimo tercio del pasado siglo, los organismos estatales y
supranacionales han recurrido a la promulgacion de disposiciones
normativas orientadas a la promocion de la igualdad de oportunidades en el
acceso al mercado laboral de las personas con discapacidad. Dicho
desarrollo legislativo ha sido creciente y ha dejado constancia de la
evolucion conceptual y simbodlica que ha experimentado la discapacidad
(Jiménez y Huete, 2010), cuyo principal exponente ha sido la transicién de
medidas asistencialistas al despliegue de politicas activas de insercidon
laboral, asi como la incorporacion del principio de no discriminacion como
elemento transversal en el marco delas politicas publicas (Cueto, 2008;
Ministerio de Trabajo e Inmigracién, 2008; Ospina, 2010, World
HealthOrganization, 2011)(Mercado Garcia, Aizpuria Gonzalez, & Garcia

Vicente, 2013).

Segun la Organizacion Trabajo (OIT) el 85% de las personas con
discapacidad en edad de trabajar dentro de América Latina y el Caribe, no
tienen un empleo. El Ecuador no es la excepcion, mas aun cuando las
personas con multiple discapacidad y la poblacién con discapacidad visual
se enfrentan al reto de estudiar para luego no conseguir un trabajo.

Actualmente el pais cuenta con politicas que identifican a las personas con
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discapacidad como un grupo de atencion prioritaria (Ordonez Pesantez,

2011).

Dentro de la Constitucién de la Republica del Ecuador vigente se enfatiza
que “la discapacidad requiere atencidén especial y aprovisionamiento de
recursos econdmicos y humanos, asi como de ayudas técnicas, con el fin de
hacer efectivos los derechos que estas personas tienen a la educacion,

salud, rehabilitacién y habilitacion, insercidn social y empleo”.

Es importante que se desarrollen las competencias y capacidades de esta
poblacion, pues en nuestro pais el 85% de las personas con discapacidad no
ha accedido a la educacién y solo el 15% ha terminado el colegio o tienen
una profesion. En el proceso de insercion laboral de una persona con
discapacidad, se requiere tomar medidas que garanticen el acceso y la
permanencia de esta persona en su lugar de trabajo, respetando su

individualidad y el tipo de discapacidad (Ordofiez Pesantez, 2011).

Las empresas tanto publicas como privadas estdan en la obligaciéon de
adaptar sus ambientes fisicos con rampas, sefiales en braille de diferentes
texturas y colores, dotando a las personas con discapacidad visual de
software como Jaws, proporcionando el apoyo de intérpretes de lenguaje de
sefas para quienes tienen discapacidad auditiva, disefiando espacios
adecuados para que una persona en silla de ruedas pueda desplazarse sin

dificultad, entre otras acciones.
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Hace falta la colaboracion de las empresas estatales y privadas para adaptar
y adecuar un puesto de trabajo con la infraestructura fisica necesaria, asi
como para implementar ayudas técnicas (iluminacion, maquinas de escritura

en braille, manejo de Jaws).

A manera de conclusion diremos que la insercidon laboral permite a las
personas con discapacidad mejorar sus condiciones de vida, mantener a su
familia y apoyar al desarrollo del pais a través de un trabajo productivo sin
embargo, el acceso al trabajo de las personas con discapacidad se
encuentra en las agendas sociales, pues falta socializacién para comprender
que estas personas son seres humanos que gozan de derechos y
obligaciones, al igual que el resto de la poblacién, salvo que deben tener
cierto tipo de proteccién, pues una discapacidad si es un limitante en

determinados momentos (Ordofez Pesantez, 2011).

2.3.-Manuales, Politicas y Procedimientos

a. Manual
Segun Miguel A. Duhalt Kraus citado por (Rodriguez Valencia, 2012), un
manual es:
Un documento que contiene, en una forma ordenada y sistematica
informaciéon y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica vy
procedimiento de una empresa, que consideran necesarios para una mejor

ejecucioén del trabajo.
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Para G.R. Terry citado por (Rodriguez Valencia, 2012) un manual es:
Un registro inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa.

Con base a las anteriores definiciones, podemos decir que un manual
correctamente redactado es un valioso instrumento de control sobre la
actuacion del personal, pero también es algo mas, ya que ofrece la
posibilidad de dar una forma mas definida a la estructura organizacional de
la empresa que de esta manera pierde su caracter nebuloso y abstracto para

convertirse en una serie de normas definidas.

En esencia los manuales administrativos son un recurso para ayudar a la
orientacién de los empleados en la ejecucion de sus tareas. Es una gran
ayuda para el personal que las instrucciones sean definidas, para aclarar
funciones y responsabilidades, definir procedimientos, fijar politicas,
proporcionar soluciones rapidas a los malentendidos y mostrar el modo en
que puede contribuir el personal en el logro de los objetivos

organizacionales, asi como sus relaciones con otros empleados.

Los manuales administrativos liberan a los administradores o gerentes de
tener que repetir explicaciones o instrucciones similares, la uniformidad, la
accesibilidad y la reflexion estan entre las ventajas de los manuales

(Rodriguez Valencia, 2012).
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b. Objetivos de los manuales

En la actualidad una de las estrategias para el desarrollo de las
organizaciones de todo tipo y tamano es la formalizacion. Esta se refiere al
grado en que un organismo social establece por escrito la estructura
organizacional, la estructura procedimental, las politicas, etc., que guiaran el
comportamiento de los empleados. Es necesario elaborar guias sobre la
actuacion individual o por departamentos para llevar a cabo un control
adecuado dentro de la diversidad de actividades que en la empresa se

ejecutan (Rodriguez Valencia, 2012).

Existen diversos objetivos, entre los mas sobresalientes podemos citar:
e Estimular la uniformidad
e Eliminar la confusion
e Reducir la incertidumbre y la duplicacién de funciones
e Disminuir la carga de supervision
e Servir de base para la capacitacion del personal
o Evitar la implantacion de procedimientos incorrectos
e Presentar de manera clara y concisa el trabajo que se esta haciendo

en cada departamento.
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c. Manual de Politicas y Procedimientos

Un manual de politicas y procedimientos es una manual que documenta la
tecnologia que se utiliza dentro de un area, departamento, direccion,
gerencia, u organizacion. En este manual se deben contestar las preguntas
sobre lo que hace (politicas) el area, departamento, direccion, gerencia u
organizacion. Y como hace (procedimientos) el area, departamento,
direccion, gerencia u organizacidn y para controlar los procesos asociados a

la calidad del producto o servicio ofrecido.

En el caso de las empresas pequefias con un solo manual para toda la
organizacion puede ser suficiente. Sin embargo, dado que la mayoria de las
organizaciones tienen definidas las principales éareas del negocio, es
conveniente por aspectos de control y facilidad del manejo de informacion

que cada area tenga su propio manual de politicas y procedimientos.

La elaboracion de los manuales de politicas y procedimientos implica en
primer lugar definir las funciones y responsabilidades de cada una de las
areas que conforman la organizacién, incluso, en algunos casos lo primero
que hay que hacer es definir las areas, agrupando o separando funciones
segun sea lo mas conveniente, para hacer frente al mercado y cumplir con

su mision (Alvarez Torres, 2006).

d. Politicas
Segun el libro de (Alvarez Torres, 2006) una politica es:

¢ Una decision unitaria que se aplica a todas las situaciones similares.
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e Una orientacién clara hacia donde deben dirigirse todas las
actividades de un mismo tipo.
e La manera consistente de tratar a la gente
e Un lineamiento que facilita la toma de decisiones en actividades
rutinarias.
e Lo que la direccion desea que se haga en cada situacién definida.
e Aplicable al 90-95% de los casos. Las excepciones solo podran ser
autorizadas por un nivel inmediato superior.
(Flores Salinas, 2012) refiere que la politica es una actividad orientada en
forma ideolégica a la toma de decisiones de un grupo de personas para
alcanzar ciertos objetivos. También puede definirse como una manera de
ejercer el poder con la intencién de resolver o minimizar el choque entre los

intereses encontrados que se producen dentro de una sociedad.

e. Politica empresarial

La politica empresarial es una de las vias para hacer operativa la estrategia.
Suponen un compromiso de la empresa; al desplegarla a través de los
niveles jerarquicos de la empresa, se refuerza el compromiso y la
participacion del personal. La politica empresarial suele afectar a mas de un
area funcional, contribuyendo a cohesionar verticalmente la organizacién

para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

La politica empresarial debe ser muy simple y facilmente comprensible para
todos los miembros de la organizacién. Surgen en funcion de la racionalidad

de la filosofia y de la cultura organizacional. Son los enunciados que se
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establecen para dirigir funciones y asegurar que estas se desempefien de
acuerdo con los objetivos deseados. Constituyen orientacién administrativa
para impedir que los empleados desemperfien funciones que no desean y
que ponen en peligro el éxito de las funciones especificas. Al igual que la
estrategia, la politica empresarial proporciona la orientacidén precisa para que
los ejecutivos y mandos intermedios elaboren planes concretos de accidn

gue permitan alcanzar los objetivos (Vargas Callejas, 2014).

Las politicas de recursos humanos se refieren a la manera como las
organizaciones aspiran a trabajar con sus miembros para alcanzar, por
medio de ellos, los objetivos organizacionales, a la vez que cada uno logra
sus objetivos individuales. Las empresas definen su politica empresarial de
la manera mas conveniente para aprovechar las oportunidades que les

brinda el entorno (Vargas Callejas, 2014).

f. Como elaborar y desarrollar politicas funcionales
Una politica estara completa y bien definida si:
e Se van desglosando todos los aspectos relacionados al tema elegido.
No debe quedar ninguna duda acerca de “qué” “cédmo” “quién”

‘cuando” “donde” y “en qué casos se pueden hacer las cosas”. Para
hacer una descripcion clara de una politica se requiere redactar un
conjunto de ideas en parrafos, y

e Si cada parrafo redactado, contiene criterios y normas especificos de

actuacion. La norma sirve como punto de comparacioén. Sin normas
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no se sabria si algo esta bien hecho, si es correcto, si esta aprobado

o si esta completo (Alvarez Torres, 2006).

dg. Procesos y Procedimientos

Un proceso es el conjunto de elementos que interactuan para transformar
insumos, en bienes o productos terminados.

Un procedimiento es la guia detallada que muestra secuencial vy
ordenadamente como dos o mas personas realizan un trabajo. Todas las
actividades que realiza el hombre estan de manera natural regidas por
métodos y procedimientos. Es a través de ellos que se documentan los

conocimientos y experiencia de las generaciones anteriores.

Los procedimientos que se usan en una organizacion generalmente son
informales y los podemos observar facilmente a través de las costumbres y
habitos de las personas. Los métodos y procedimientos que son escritos,
ademas de asegurar la rentabilidad de un trabajo, permiten que usuario siga
tranquilamente por un camino seguro previamente probado. Ademas al

usarlo continuamente podra estar capacitado para irlo mejorando.

Las politicas y procedimientos deben incluir los aspectos que a la
organizacion le facilitan cumplir con sus objetivos de negocio. Mas que
cumplir caprichos o imposiciones de alguno de los involucrados, es
necesario que las politicas y procedimientos le agreguen valor a la
organizacion a través de generarle utilidades y /o eliminarle su desperdicio

(Alvarez Torres, 2006).
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h. Como se refuerzan las politicas y procedimientos

Las politicas dicen “Qué hacer”, y los procedimientos dicen en detalle y paso
a paso “Como hacerlo”. Las politicas muestran lo que la Direccidon de la
organizacion ha decidido hacer en una situacion determinada. Los

procedimientos formalizan la implantacidn de las politicas.

A partir de las politicas se pueden desarrollar los procedimientos. A partir del
desarrollo de procedimientos se descubren y proponen las politicas que la
organizacion requiere. Tanto las politicas y procedimientos deben tener un
propésito bien definido, por lo cual al momento de desarrollarlas es muy

importante no perder la vista el proposito correspondiente.

Una politica es reforzada e implantada a través de al menos un
procedimiento. Todo procedimiento es reforzado con al menos una politica.

Una politica sin procedimiento(s) se puede quedar solamente en buenos
deseos. Un procedimiento sin politica(s), estd incompleto. Las politicas
revisten al procedimiento dandole cuerpo y funcionalidad. Los
procedimientos aseguran la implantacion de la(s) politica(s). Las politicas y
los procedimientos son las caras de una misma moneda, se complementan

mutuamente (Alvarez Torres, 2006).

i. Estrategia Corporativa
Esla razén principal por la cual quiere ser reconocida y, sobre todo,
diferenciada de las deméas compafnias participantes en la industria a la cual

pertenece.
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La estrategia corporativa debe basarse en una ventaja competitiva
sostenible para que pueda ser exitosa. Una compafia tiene una ventaja
competitiva sobre sus rivales cuando es capaz de atraer a los clientes
(internos/externos) y defenderse de las fuerzas competitivas. La inversion
significativa en la creacidn de una ventaja competitiva sostenible es el factor
contribuyente mas confiable de una compafia para lograr una rentabilidad

superior al promedio.

La estrategia competitiva de una compafia consiste en los enfoques e
iniciativas de negocios que lleve a cabo para atraer clientes internos vy
satisfacer sus expectativas, en resistir las presiones competitivas y en

reforzar su posicion de mercado (Lema, 2004).

j- Diagramas de Flujo
Los diagramas de flujo son una parte importante del desarrollo de
procedimientos, debido a que por su sencillez grafica permite ahorrar
muchas explicaciones. De hecho, en la practica, los diagramas de flujo han
demostrado ser una excelente herramienta para empezar el desarrollo de
cualquier procedimiento.
Segun (Alvarez Torres, 2006) los diagramas de flujo son medios graficos que
sirven principalmente para:

e Describir las etapas de un proceso y entender como funciona.

e Apoyas el desarrollo de métodos y procedimientos

e Dar seguimiento a los productos (bienes o servicios) generados por

un proceso.
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e Identificar a los clientes y proveedores de un proceso

e Planificar, revisar y redisefar procesos con alto valor agregado,
identificando las oportunidades de mejora.

e Disefnar nuevos procesos

e Documentar el método estandar de operacién de un proceso

e Facilitar el entrenamiento de nuevos empleados

e Hacer presentaciones directivas

Simbolos basicos para elaborar un diagrama de flujo

Los principales simbolos para elaborar un diagrama de flujo son:
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Tabla N22.3: Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcion

Elipse u évalo

Indica el inicio y el final del diagrama de
flujo. Estd reservada a la primera y
Gltima actividad. Un proceso puede tener
varios inicios y varios finales.

Rectangulo o}
caja

Se utiliza para definir cada actividad o
tarea. Debe incluir siempre un verbo de
accion. Las cajas se pueden numerar.

Rombo Aparece cuando es necesario tomar un
decision
Incluye siempre una pregunta.
R Flecha Utilizada para unir el resto de simbolos
" entre si, indicando la direccion
secuencial de las actividades.
D Simbolos de | Se utilizan para representar entradas

entrada y salida

necesarias para ejecutar actividades del
proceso, 0 para recoger salidas
generadas durante el desarrollo del
mismo.

Proceso:

XXX

Conectores

Usados para representar conexiones con
otras partes del flujograma o con otros
procesos. Si el proceso es largo y el
diagrama de flujo no cabe en una hoja,
se suele utilizar algin simbolo para
conectar una hoja con otra. Una letra o
un numero en el interior del simbolo
indican que la secuencia enlaza con un
simbolo equivalente. También se pueden
utilizar para vincular el proceso que
estamos dibujando con otro proceso
relacionado.

(Pardo Alvarez, 2013)




CAPITULO III

METODOLOGIA

3.1. - Modalidad Basica de la Investigacion

Con el proposito de desarrollar, respaldar y profundizar la presente
investigacién, la investigadora se apoyd en las siguientes modalidades

investigativas

3.1.1.- Investigacion Bibliografica — Documental

Con el proposito de detectar, ampliar y profundizar diferentes enfoques,
teorias, conceptualizaciones y criterios de diversos autores a partir de las
variables en estudio.

Este tipo de investigacion se realizd, apoyandose en fuentes de caracter
documental, esto es, libros, textos, revistas, archivos de diversos autores e

incluso informacién en la web.

3.1.2.- Investigacion de Campo

Se aplicé una investigacibn de campo en visita directa a la empresa

Corporacién Favorita C.A. zona centro con el propédsito de obtener

45
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Informacion de acuerdo a los objetivos planteados para el estudio pertinente

a través de la aplicacion de encuestas y un cuestionario estructurado, tanto a

directivos como a trabajadores.

3.2.- Nivel o Tipo de Investigacion

Para el desarrollo de la presente investigacion utilizamos los siguientes tipos:

Nivel Exploratorio: El nivel de investigacion fue exploratorio ya que
partié de la identificacién de las caracteristicas del problema y aplicé
una metodologia flexible a partir de la busqueda de documentacion
bibliografica que sustente la investigacion a partir de las teorias,
conceptos de los diversos autores a fin de controlar y dar una
respuesta factible y cuantitativa, que permita saber si el Disefio de un
Manual Piloto de Politicas y Procedimientos aplicado al Personal con
Discapacidad, con el fin de facilitar y fortalecer su insercion en
Corporacién Favorita Zona Centro, es factible implementarlo.

Nivel Explicativo: Es explicativo porque intenta explicar en términos
de leyes, y las leyes en términos de principios. (Gutiérrez, 2004)

Su interés se centra en explicar el por qué se dan las cosas. Con la
aplicacién de las encuestas conseguiremos la informacion requerida
para conocer la situacion real y el ambiente en que se esta
desempefiando el personal con discapacidad de Corporaciéon Favorita
en la zona centro de esta forma buscamos dar solucién al problema

planteado.
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3.3.- Poblacion y Muestra

De acuerdo con Fracica (1988), poblacién es “el conjunto de todos los
elementos a los cuales se refiere la investigacién. Se puede definir también
como el conjunto de todas las unidades de muestreo” (p.36) (Bernal, 2010).

Muestra es la parte de la poblacién que se selecciona, de la cual realmente
se obtiene la informacion para el desarrollo del estudio y sobre la cual se
efectuaran la medicion y la observacion de las variables objeto de estudio.

(Bernal, 2010).

Para esta investigacion la poblacion y muestra corresponde a los

involucrados de las encuestas, es decir: Directivos y Personal con

discapacidad de Corporacion Favorita zona centro.

Tabla N2 3.1: Poblacion

UNIDADES DE

POBLACION OBSERVACION

FRECUENCIA | PORCENTAJE

Locales
Corporacion
Favorita Zona
Centro

Directivos 34 57%

Personal con
Empleados Discapacidad de 18 43%
la Zona Centro

TOTAL 52 100%

Fuente: Investigacion
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)
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En consideracién de que se trata de una poblacion pequena se trabajé con
la totalidad de la misma: 52 personas. Se aplicé la encuesta tanto a los 34
ejecutivos como a los 18 colaboradores con discapacidad de los locales

ubicados en la zona centro.

3.4.- Recoleccion de Informacion

Para recolectar la informacion necesaria se aplic6 dos formatos de encuesta,
los mismos que constan de 16 y 23 preguntas respectivamente, realizadas a
los ejecutivos y personal con discapacidad que labora en Corporacién

Favorita zona centro.

3.4.1.-Técnicas de Investigacion

3.4.1.1.- Encuesta

La encuesta es una técnica de recoleccion de informacién, mediante la cual
los informantes en este caso ejecutivos y personal con discapacidad de
Corporacién Favorita zona centro responden por escrito a preguntas

entregadas por escrito.

El cuestionario es su instrumento, y sirvié de enlace entre los objetivos de
investigacion y la realidad de la empresa objeto de estudio. El cuestionario

permiti6 obtener, de forma sistematica, informacion de la poblacién
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investigada. A través de esta técnica de investigacion se obtuvo la
informacion de los sujetos de estudio, proporcionados por ellos mismos,

sobre opiniones, actitudes o sugerencias.

3.4.1.2. Entrevista

Es una técnica orientada a establecer contacto directo con las personas que
se consideren fuente de informacién. A diferencia de la encuesta, que se
cinie a un cuestionario, la entrevista, si bien puede soportarse en un
cuestionario muy flexible, tiene como propdsito obtener informacion mas
espontanea y abierta. Durante la misma, puede profundizarse la informacién

de interés para el estudio (Bernal, 2010).

3.5.- Procesamiento y Analisis

Realizadas las encuestas efectuamos el analisis de los datos obtenidos:

e Revision critica de la informacion recogida: Se realizé6 la
depuracion de la informacion.

e Tabulaciéon de la informaciéon: Se procedié a tabular los datos
obtenidos luego de la aplicacién de los instrumentos.

e Presentacidon de los datos: luego de la tabulacién se procedié a
procesarla de tal manera que los resultados se visualicen en graficos
y tablas estadisticas.

¢ Interpretacion de resultados: Se interpretd los resultados con apoyo

del marco teoérico, en el aspecto pertinente.



CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1.- Analisis de Resultados

4.1.1.- Analisis de la Encuesta a Ejecutivos
En las siguientes tablas se detallan los resultados de las preguntas

planteadas al personal ejecutivo de Corporacion Favorita zona centro.

Pregunta N. 01

a. ¢Tiene conocimiento del numero de personas con discapacidad
que trabajan en su local?

Grafico N24.1: Conocimiento personas con discapacidad

LN
NO

100%

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)
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Analisis e Interpretacion de Resultados
De acuerdo a los resultados obtenidos podemos afirmar que los 34
ejecutivos de Corporacion Favorita de la zona centro es decir el 100%

conocen a los colaboradores con discapacidad que trabajan en sus locales.

b. ¢Cual es el tipo de discapacidad?

Grafico N2 4.2: Conocimiento tipo de discapacidad

m Sl
mNO

Fuente: Encuesta ]
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El 59% de los ejecutivos entrevistados conocen con certeza el tipo de
discapacidad que tiene el personal que trabaja en su local. Por otra parte el
41% no saben la discapacidad de las personas que trabajan con ellos, lo que
genera una problematica al momento de la designacion de tareas vy
actividades ya que habra cosas que puedan cumplirlas a cabalidad y otras

no.
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C. ¢Su porcentaje?

Grafico N24.3: Porcentaje de discapacidad

mSsl
= NO

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El 35% (12) de los ejecutivos entrevistados conocen el porcentaje de
discapacidad que tiene el personal que trabaja en su local. Mientras que el
65% (22) lo desconocen, este resultado se enfatiza con el resultado de la
pregunta anterior. Y de la misma forma genera contratiempo al momento de

la designacion de tareas.
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Pregunta N. 02
¢Cree usted que el personal con discapacidad de su local se siente

integrado a la empresa?

Grafico N%4.4: Integracion personal con discapacidad

LN
NO

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

Todos los ejecutivos sin excepcién consideran que el personal con
discapacidad de cada uno de los locales se siente completamente integrado
y comprometido con la empresa. Ya que indican que existe un gran sentido
de comparierismo entre todos los colaboradores, participan en todas las
actividades, adicional acotan que tienen los mismos beneficios, derechos,

obligaciones.
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Pregunta N. 03
¢ A su criterio, cual es el grado de aceptacién de la discapacidad por

parte del personal de su local?

Grafico N2 4.5: Aceptacion de la discapacidad del resto del personal

0%

mALTO
m MEDIO
BAJO

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

En relacidén a esta interrogante la mayoria de encuestados (83%), considera
que existe una aceptacién alta de la discapacidad por parte del personal de
su local. Y el 17% creen que existe una aceptacion media, esto debido a que
en algunos locales ciertos colaboradores en ocasiones les molesta o hasta

llegan a burlarse de ellos.
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Pregunta N. 04
¢ Como calificaria usted la comunicacién y relacién entre ejecutivos y

personal con discapacidad de su local?

Grafico N4.6: Comunicacion y relacion entre ejecutivos y personal con discapacidad

W EXCELENTE

B MUY BUENA

W BUENA
REGULAR

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

De acuerdo a los datos obtenidos el 50% de los ejecutivos considera que
tiene una excelente relacién con el personal de discapacidad y el otro 50%
que la relacién es muy buena. En sintesis estos indicadores nos demuestran
que existe una buena relacion entre ejecutivos y colaboradores con

discapacidad.



56

Pregunta N. 05
¢Ha realizado usted algun tipo de actividad social dentro y fuera del
lugar de trabajo para promover la integracion del personal con

discapacidad?

Grafico N2 4.7: Actividades sociales dentro y fuera del trabajo

m Sl
mNO

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El 42% de los encuestados manifiesta que ha realizado actividades sociales
en su totalidad dentro del local, como charlas sobre varios temas, festejo de
cumpleanos, etc. fuera del local no se han dado ningun tipo de actividades.
Mientras que el 58% restante indica que no ha realizado ningun tipo de
actividad en busca de la integracidén de este personal. Lo que nos indica que
existe despreocupacion por parte de algunos ejecutivos en tratar de integrar

al personal con discapacidad de sus locales.
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Pregunta N.06
¢El ambiente fisico en el que se desenvuelve el personal con
discapacidad de su local cree que es el adecuado para su normal y

optimo desempeino?

Grafico N2 4.8: Ambiente fisico adecuado para el desempefio

m Sl
mNO

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El 83% de los ejecutivos considera que el ambiente fisico es el adecuado
para que el personal con discapacidad pueda desarrollar sus actividades con
normalidad, Sin embargo el 17% considera que el ambiente fisico no es el
adecuado, pero a su vez se ha buscado alternativas para mejorarlo poco a

poco Yy no tenga inconvenientes con el cumplimiento de sus funciones.
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Pregunta N. 07
¢El personal con discapacidad se desenvuelve con normalidad en

todas las actividades que encierra su cargo?

Grafico N2 4.9: Desenvolvimiento normal en el cargo

m Sl

mNO

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El 83% de los ejecutivos entrevistados considera que el personal de su local
realiza con absoluta normalidad todas las actividades que encierra su cargo.
Mientras que el 17% indica que no, ya que realiza Unicamente las

actividades que su discapacidad se lo permite.
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Pregunta N. 08
¢El personal con discapacidad requiere apoyo intelectual o fisico para

su desempeiio?

Grafico N2 4.10: Apoyo para su desempeino

m S|
mNO

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

En su mayoria los ejecutivos encuestados (71%) creen que el personal con
discapacidad realiza las actividades encomendadas con total normalidad sin
necesidad de alguna clase de ayuda, mientras que el 29% considera que si,
ya que por su discapacidad requieren el apoyo fisico y algunas veces

intelectual en parte de las actividades que tienen a su cargo.
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Pregunta N. 09
¢Considera usted que las actividades a realizar por dicho personal

requieren ser supervisadas?

Grafico N2 4.11: Supervision en tareas

m Sl
mNO

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El 71% de los ejecutivos entrevistados consideran que el personal con
discapacidad no requiere supervisidbn especifica ya que por lo general,
siempre se supervisa el trabajo de todos los empleados sin excepcion
alguna. Mientras que el 29% considera que si requieren supervision, debido
a que en estos casos la discapacidad es sicoldgica o fisica (epilepsia) por lo

qgue requieren supervision sigilosa permanente.
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Pregunta N. 10
¢Las actividades o tareas designadas permiten el desarrollo de la

creatividad e iniciativa del personal con discapacidad?

Grafico N2 4.12: Creatividad e iniciativa
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Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El 92% de los ejecutivos considera que las actividades desarrolladas por el
personal con discapacidad permiten que desarrollen su iniciativa y
creatividad ya que son muy interactivas, ademas indican que tienen la
libertad para que emitan su criterio al momento de llevarlas a cabo. El 8%
restante considera que no, ya que a su criterio las actividades realizadas son

repetitivas.
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Pregunta N. 11
Al realizar sus actividades de manera eficiente, ¢ existe reconocimiento

por parte de los jefes? ¢De qué tipo?

Grafico N2 4.13: Reconocimiento

m Sl
mNO

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

La mayoria de ejecutivos (83%) afirma que realiza un reconocimiento a dicho
personal cuando ejecuta las actividades de manera eficiente, ya sea a través
de una palmada felicitandolo verbalmente, agradeciéndole por su trabajo o a
su vez plasmando la calificacion correspondiente en las evaluaciones
anuales realizadas. El 17% indica que no da ningun tipo de reconocimiento
al personal, lo que demuestra que dicho personal no tiene algun tipo de

motivacion al momento de realizar su trabajo.
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Pregunta N. 12
De acuerdo a su punto de vista indique el factor mas importante para

una mejor insercion del personal con discapacidad.

Grafico N2 4.14: Factor Optimo para Insercion laboral

4% H CAPACITACION

m ACTIVIDADES
SOCIALES

= EVALUACION
PERIODICA CLIMA

LABORAL
MOTIVACION

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

De acuerdo al punto de vista de los ejecutivos entrevistados: el 62% afirma
que debe existir capacitacion para una mejor insercién del personal con
discapacidad, el 21% indican a su criterio que un factor determinante es la
motivacion, el 13% manifiesta que el factor mas importante es la realizacion
de actividades sociales y apenas el 4% considera que la evaluacidon
periddica de clima laboral ayudaria a la empresa a tener una insercién

optima del personal con discapacidad.
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Pregunta N. 13
¢Cree usted necesario exista capacitacion permanente tanto para

ejecutivos como para el personal sobre el tema de discapacidades?

Grafico N2 4.15: Capacitacion permanente

m Sl
mNO

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

Apenas el 25% de los ejecutivos considera que no es requerida la
capacitaciéon permanente, informacién que se confirma con los resultados de
la pregunta anterior. Mientras que el 75% cree que es necesaria la
capacitacion, si no es permanente puede ser de forma periddica tanto para
ejecutivos como para el personal en general no solo por el trabajo sino
porque todos estamos expuestos a sufrir alguna discapacidad. Al mismo
tiempo consideran que al estar actualizados en este tema, conociendo sus
necesidades los ayudard a trabajar mas eficazmente con este tipo de

personal.
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Pregunta N. 14

¢Las evaluaciones anuales del desempeio del personal con
discapacidad son realizadas tomando en cuenta la incapacidad que
tienen y el esfuerzo que realizan al desempenar sus actividades

diarias?

Grafico N2 4.16: Evaluacion del Desempeio
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Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

En su totalidad los ejecutivos afirman que es considerada la incapacidad del
personal para las evaluaciones anuales del desempefio. Y en muchos de los
locales indican que no es necesario ya que dicho personal realizan sus

actividades hasta mejor que los colaboradores que no tienen discapacidad.
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Pregunta N. 15
¢Al existir vacantes en ciertos cargos el personal con discapacidad es

tomado en cuenta como candidatos a ocuparlos?

Grafico N2 4.17: Vacantes
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Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El 92% de los ejecutivos manifiesta que al momento de existir vacantes el
personal con discapacidad es tomado en cuenta para ocupar dichos cargos.
Sin embargo el 8% considera que no, ya que considera esto depende en
gran parte de la discapacidad que tenga el empleado ya que no es
conveniente ascenderlos si este ascenso implica agravaciones en su

discapacidad.
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Pregunta N. 16
¢ Considera usted que Corporacion Favorita a través de sus ejecutivos
en los diferentes locales de la zona centro, facilita y fortalece Ila

insercion de su personal con discapacidad?

Grafico N2 4.18: Ejecutivos facilitan insercion
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Fuente: Entrevista
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

La gran mayoria de ejecutivos afirma que Corporacion Favorita a través del
trabajo realizado por quienes lideran los distintos locales de la zona ayudan
con la insercion del personal con discapacidad. Sin embargo el 8% restante
consideran que no existe una éptima insercion a través de los ejecutivos de
la zona ya que estan conscientes que no ha existido preocupacion por parte
de ellos para fomentar una empatia con el personal con discapacidad

primero por parte de ellos y luego transmitirlo al resto del personal de local.
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4.1.2.- Analisis de la Encuesta al Personal con Discapacidad

En las siguientes tablas se detallan los resultados de las preguntas
planteadas al personal con discapacidad de Corporacién Favorita zona

centro.

Pregunta N. 01

De los siguientes puntos escoja el que mas lo anime a trabajar:

Grafico N2 4.19.Motivacion
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

Con los resultados obtenidos podemos darnos cuenta que el mayor
porcentaje del personal encuestado (39%) considera que la razén que mas
lo anima a trabajar es la permanencia en el trabajo. El 22% el
reconocimiento, el 17% el hecho de sentirse util, el 11% el ambiente en el

trabajo y el 6% sefalo otros indicando que es el bienestar de su familia.
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Pregunta N. 02

¢ Se siente orgulloso de ser parte de este equipo de trabajo?

Grafico N2 4.20: Pertenencia
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El total del personal con discapacidad (100%) se siente orgulloso de ser
parte del equipo de trabajo de Corporacién Favorita C.A. Lo que nos
demuestra que tenemos un personal completamente comprometido vy
dispuesto a pesar de sus limitaciones a dar lo mejor de si para cumplir con

los objetivos, mision y vision de la empresa.
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Pregunta N. 03

¢ Se siente parte de esta empresa?

Grafico N2 4.21: Pertenencia
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Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados
Todo el personal encuestado, afirma siente que es parte de Corporacion
Favorita C.A. Lo que se demuestra en el trabajo que desempefian

diariamente.
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Pregunta N. 04
Si su respuesta es Sl, escoja la opcidn que a su criterio permitié se

sienta parte de este equipo de trabajo.

Grafico N2 4.22: Pertenencia
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Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

De acuerdo a los resultados obtenidos el personal con discapacidad de la
zona centro en su mayoria (44%) pudo sentirse integrado a la empresa al
momento de recibir la bienvenida y la presentacién con el grupo con el que
trabajaria en cada uno de los locales. El 17% cuando le entregaron los
uniformes, su identificacion y su tarjeta de comisariatos, otro 17% al recibir el
entrenamiento y comenzar a realizar las actividades diarias que encierran su
cargo. Y finalmente el 22% considera que se sinti6 integrado a la empresa al
momento de firmar su contrato, recibir su primer sueldo y por ende los

beneficios de la afiliacion al IESS.
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Pregunta N. 05

¢ Es usted consciente de lo que aporta a la empresa?

Grafico N2 4.23: Aporte a la empresa
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Fuente: Encuesta ]
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados
El 100% del personal con discapacidad estd consciente del trabajo que

aporta para el crecimiento de la empresa y la obtencién de los objetivos.
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Pregunta N. 06
¢ Considera usted que tiene la suficiente libertad de dar ideas en su

trabajo?

Grafico N2 4.24: Iniciativa
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Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El 72% del personal considera que tiene la total libertad para expresar sus
ideas y un 28% considera que no, en algunos de los locales de la zona se ha
detectado algunos problemas con los ejecutivos ya que no brindan la
suficiente confianza a este personal. En estos casos puntuales es donde
interviene la persona encargada de Recursos Humanos para tratar con el

personal y los ejecutivos involucrados.



Pregunta N. 07
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¢ Puede tomar decisiones respecto a las actividades y tareas a realizar?

Grafico N¢ 4.25: Autonomia

m Sl
mNO

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El 61% de los encuestados considera que puede tomar decisiones respecto

a las tareas y actividades a realizar, mientras que el 39% considera que no,

esto se da principalmente en las personas que sufren una discapacidad

sicologica.
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Pregunta N. 08
¢En su trabajo con frecuencia tiene que llevar a cabo tareas tan

dificiles que necesita pedir a alguien consejo o ayuda?

Grafico N2 4.26: Ayuda en las tareas
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Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El 56% del personal con discapacidad indica que no requiere ayuda para las
tareas dificiles que debe realizar, mientras que el 44% del personal
considera que si, esto se debe a que en su mayoria dicho personal sufre una
discapacidad fisica (falta de algun extremidad, enanismo) y sicoldgica, por lo

que es requerido la ayuda de otra persona.
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Pregunta N. 09

¢ Sus ideas son tomadas en cuenta por su jefe?

Grafico N2 4.27: Participacion
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Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

Las respuestas a esta pregunta estan directamente relacionadas con la
pregunta N°6, el 78% del personal considera que sus jefes toman en
cuentas sus ideas y el 28% del personal considera que no, esto se da
posiblemente a que en algunas ocasiones que los chicos han aportado con
sus ideas en los locales las mismas no han sido tomadas en cuenta, por este
motivo la falta de confianza para expresarlas ya que tienen temor de ser

ignorados nuevamente.
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Pregunta N. 10

¢ Su trabajo es lo suficientemente valorado?

Grafico N2 4.28: Valoracion del trabajo
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Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

De acuerdo a los resultados obtenidos el 89% del personal considera que el
trabajo realizado por ellos es suficientemente valorado por la empresa. Y en
un 11% del personal considera que no. Esto debido a que estas personas
desean se les ascienda a un turno de trabajo de tiempo completo, cambios
que se analizan previamente por el gerente regional para no poner en riesgo
la salud del colaborador por el aumento en la carga de horas diarias que

trabaja dicho colaborador.
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Pregunta N. 11

¢ Esta conforme con su trabajo?

Grafico N2 4.29: Valoracion del trabajo
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Fuente: Encuesta ]
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El 89% de los encuestados afirman estar conformes con su trabajo. Mientras
que el 11% manifiesta que no, esta inconformidad se da mas que en el
trabajo que realizan, en su status. Ya que en su mayoria es personal que
trabaja por horas y ellos desean se les cambie su turno de trabajo a tiempo

completo.
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Pregunta N. 12
¢ Considera usted que el trabajo que desempena esta de acuerdo a sus

habilidades y aptitudes?

Grafico N2 4.30: Habilidades y Aptitudes
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Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

Del personal encuestado apenas el 6% (1 persona) considera que el
trabajo que desempefia no esta de acuerdo a sus habilidades y aptitudes.
Ya que el mencionado colaborador tiene discapacidad visual, se desempefa
como cajero en Supermaxi y tiene grandes deseos de ser ascendido y
trabajar en el area de depdsitos; funcidn que requiere mayor responsabilidad
y esfuerzo fisico. Sin embargo este ascenso estd siendo evaluado por su

jefe directo y gerente regional.
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Pregunta N. 13
Al ingresar a la empresa, seleccione el tiempo de entrenamiento que

tuvo en su cargo

Grafico N2 4.31: Tiempo de Entrenamiento

mDE 3 A5DIAS
mDES5A7DIAS
DE 7 A 15 DIAS

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El 45% del personal indica que tuvo de 3 a 5 dias de entrenamiento, el 33%
de 5 a 7 dias y el 22% de 7 a 15 dias. Cabe indicar que estos dias han sido
considerados de acuerdo a la discapacidad de los colaboradores. Sin
embargo gran parte del personal considera que siempre estan en
entrenamiento ya que en el trabajo que realizan diariamente aprenden con

frecuencia algo nuevo.
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Pregunta N. 14
¢Considera usted este tiempo suficiente para aprender todas las

actividades a desempenar en su puesto de trabajo?

Grafico N2 4.32: Tiempo de Entrenamiento
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Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

Para todo el personal con discapacidad, fue apropiado el tiempo que
tuvieron de entrenamiento para aprender las funciones y actividades a
realizar en el cargo en el que se desempefnan, sin embargo algunos
manifestaron que cada dia aprendian algo nuevo en su trabajo. Lo que nos
demuestra la apertura que tienen al aprendizaje y las ganas de crecer en la

empresa.
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Pregunta N. 15

¢ Se lleva bien con sus compafieros?

Grafico N2 4.33: Relacion con compaiieros

m Sl
mNO

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

Del total de encuestados, una persona indica (6%) que no tiene una buena
relacion con los comparneros de trabajo. Ya que manifiesta que parte de sus
companeros se burla con frecuencia de él, utilizando apodos vy

sobrenombres.
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Pregunta N. 16
¢ Lo ayudaron y lo apoyaron los primeros dias cuando inici6 su trabajo

en la empresa?

Grafico N2 4.34: Relacion con compaiieros
Relaciones con compafieros
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Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El 17% del personal encuestado indica que no tuvo a ayuda ni apoyo por
parte de sus companeros de trabajo cuando ingreso a laborar. Mientras que
el 83% manifesté que el apoyo fue total por parte de sus nuevos

companeros.
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Pregunta N. 17
¢ Considera que tiene en su entorno amigos, entre sus companeros de

trabajo?

Grafico N2 4.35: Relacion con compaiieros
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Fuente: Encuesta )

Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)
Analisis e Interpretacion de Resultados
Del personal encuestado el 88% considera que tiene amigos entre sus
companeros de trabajo, apenas el 12% considera que no es asi. Estos

resultados tienen relacién con las preguntas anteriores, en donde pudimos

apreciar que no todo el personal se siente bien con sus comparieros.



Pregunta N. 18

¢Son frecuentes en su trabajo las discusiones entre compaieros?

Grafico N2 4.36: Relacion con compaiieros

m Sl
mNO

Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados
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El 39% del personal manifiesta que son frecuentes las discusiones entre

companeros de trabajo, mientras que el 61% considera que no, ya que las

discusiones son esporadicas.
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Pregunta N. 19
De darse los mismos, ¢ considera usted se toman medidas por parte del

jefe a cargo para su solucion?

Grafico N2 4.37: Solucion de conflictos

LN
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Fuente: Encuesta )
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

En un 94% el personal encuestado considera que al darse conflictos estos
son solucionados o se toman medidas inmediatas por el personal ejecutivo
de los locales. Mientras que el 6% manifiesta que no se toman medidas al

respecto, lo que genera malestar en el personal.
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Pregunta N. 20

¢A menudo tiene que ocultar sus emociones y sentimientos ante sus

jefes?

Grafico N2 4.38: Expresion de sentimientos
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Fuente: Encuesta ]

Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)
Analisis e Interpretacion de Resultados
De acuerdo a los resultados obtenidos, el 39% del personal con
discapacidad indica que a menudo debe ocultar sus emociones vy
sentimientos ante sus jefes y un 61% indica que no. Lo que nos demuestra
que parte del personal ejecutivo no brinda la confianza suficiente a sus

colaboradores.
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Pregunta N. 21

¢En su entorno de trabajo, se siente discriminado o aislado?

Grafico N2 4.39: Discriminacion

mSs|
= NO

Fuente: Encuesta )

Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)
Anadlisis e Interpretacion de Resultados
El 72% del personal con discapacidad no se siente discriminado en su
entorno de trabajo, mientras que el 28% (5 personas) considera que si. De
acuerdo a los resultados obtenidos, encontramos este problema
principalmente en los locales de la ciudad de Ambato que son los mas
grandes como Megamaxi por lo que es evidente se requiere capacitacion a

todo el personal sobre el tema de discapacidades.
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Pregunta N. 22

De ser Sl su respuesta, escoja por parte de:

Grafico N 4.40: Discriminacion
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Fuente: Encuesta )

Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)
Analisis e Interpretacion de Resultados
Del personal con discapacidad encuestado el 0% no siente discriminacion
por parte de los clientes, el 60% (3 personas) manifiesta que sienten
discriminacion por parte de los jefes del local y el 40% (2 personas) indica
que la discriminacion es por parte de sus comparneros de trabajo. Estos
resultados nos demuestran la necesidad urgente de un programe de

capacitacidon para ejecutivos y para el personal.
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Pregunta N. 23
Entre las opciones presentadas escoja la que mas se ajuste al tipo de

discriminacion recibida:

Grafico N2 4.41: Discriminacion
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Fuente: Encuesta .
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

Analisis e Interpretacion de Resultados

El 100% del personal que se siente discriminado manifiesta que la
discriminacion recibida ha sido a través de insultos o sobrenombres por
parte de sus jefes 0 a su vez por parte de sus compareros de trabajo. De tal
forma estos resultados demuestran que en algunos locales de la zona existe
el mal ejemplo empezando por el personal ejecutivo para poner

sobrenombres al personal.
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4.2.- Razones por las que salieron de la empresa las
personas con discapacidad

Entrevista con la Subjefe de Talento Humano.

¢ Qué razones los motivaron a desvincularse de Corporacion Favorita?
La persona con discapacidad fisica que se desempefiaba como cajero
perchero en uno de los locales de la zona indic6 que uno de los motivos fue
la discriminacion que sufria por parte de algunos de sus companeros, ya que
se valian de la limitacion que él tenia para ponerle sobrenombres o apodos.
El habia manifestado esta novedad a uno de sus jefes pero indica que no le
dio la importancia ya que nunca tomé los correctivos necesarios con sus
comparneros y al contrario el también en ocasiones lo llamaba por el apodo y
no por su nombre. Un caso similar fue el de otra persona cuyo cargo era
cajero perchero quien decidié abandonar el empleo debido a que durante el
tiempo que trabajo no se sintié parte del local, ya que sus compaferos lo
rechazaban por su discapacidad fisica, no tenia amigos, se sentia solo y

aislado en su trabajo.

Otro de los ex colaboradores (cajero supermercado) manifestaba que por su
discapacidad (visual), el consider6 que nunca le dieron una oportunidad de
ascender, pese a que trabajo 2 anos €l se sentia muy capaz pero debido a la
falta de oportunidades de hacer carrera en la empresa decidié renunciar.

Conversando con el encargado del area de talento humano en la empresa
nos indica que adicional han tenido renuncias del personal debido a que en
algunas ocasiones no han cumplido con sus deberes como empleados 0 a

su vez, habido algun tipo de abuso (permisos) por la discapacidad.
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4.3.- Analisis de los sustitutos en Corporacion Favorita de la
zona centro

Corporacién Favorita en la zona centro cuenta al momento con 4
colaboradores sustitutos de sus hijos que tienen discapacidad severa,
calificados con la documentacion aval que garantiza este estado que han

adquirido por ley.

Tabla N2 4.1: Sustitutos de personas con discapacidad

SUSTITUTOS CORPORACION FAVORITA ZONA CENTRO
TIEMPO DE
CARGO LOCAL TRABAJO CONSANGUINIDAD
Control y Vigilancia | Vigilancia Ambato 10 anos Hija
Control y Vigilancia | Vigilancia Ambato 5 anos Hija
Perchero Megamaxi Ambato 16 anos Hija
Despachador Jugueton Malteria 8 anos Hijo

Fuente: Investigacion
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)

4.4.- Conclusiones

e Existe capacitacién esporadica sobre el tema de discapacidades,
realidad que se puede evidenciar en los resultados obtenidos en las
encuestas, la falta de capacitacién tanto para ejecutivos como para
los colaboradores de los locales sobre el tema de discapacidades.

e El personal con discapacidad de los locales se ha acostumbrado al

trato que le dan algunos comparieros de llamarlos con sobrenombres
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y apodos. Lo que genera una baja autoestima y un clima laboral no
propicio para ellos.

Los ejecutivos de algunos de los locales de la zona no dan mayor
importancia al trato que reciben los colaboradores con discapacidad y
en ocasiones son parte de esta discriminacion.

Hay personas con discapacidad que no le han dado la importancia a
sus obligaciones en el trabajo, reconociendo que la inclusion involucra
el dar y recibir tanto del empleador como del empleado.

La implementacion de sustitos de acuerdo a la ley de discapacidades
es de gran ayuda a las empresas para cumplir con el porcentaje
establecido de personas con discapacidad, a su vez ayuda aquellas
personas responsables del cuidado de las personas con discapacidad

a adquirir los beneficios de las mismas.



CAPITULO V

PROPUESTA

5.1.-Antecedentes

Corporaciéon Favorita es una empresa ecuatoriana de servicios y comercio
con sede en Sangolqui de la ciudad de Quito. El giro principal del negocio
son principalmente las tiendas de autoservicio tanto en lo que refiere a
articulos de primera necesidad como lo que son: juguetes, ropa, articulos
para el hogar, etc., a través de los diferentes formatos que maneja:
Megamaxi, Supermaxi, Juguetén, Aki, Super Aki, Gran Aki y Supersaldos.
Se encuentra entre las tres empresas mas grandes del pais, y en la ultima
década se ha ubicado siempre en el ranking empresarial de la revista Ekos.
Este y muchos logros mas los ha podido alcanzar gracias a muchos factores,
entre ellos y el mas importante es el capital humano comprometido que
posee. En la actualidad la organizacion cuenta con mas de 8000

colaboradores a nivel nacional y mas de 100 locales.

La Gerencia Regional de Corporacion Favorita en la Zona Centro localizada
en el cantbn Ambato perteneciente a la provincia de Tungurahua, tiene el
objetivo de planificar, dirigir y controlar el desempeno operativo de los

locales de la zona. La misma fue creada a partir de la inauguracién del
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Centro Comercial Mall de los Andes en el afo 2005, con el fin de
descentralizar algunos de los procesos llevados a cabo en las oficinas

centrales en Sangolqui.

En total son 15 los locales que la conforman: En la ciudad de Riobamba:
Supermaxi, Juguetén, las Superdespensas Aki Riobamba Centro y Norte. En
la ciudad de Latacunga: Supermaxi y Juguetdén Malteria, las
Superdespensas Aki Latacunga Norte y Sur. En la ciudad de Guaranda: La
Superdespensa Aki Guaranda. En la ciudad de Ambato: Megamaxi y
Juguetén Los Andes, Supermaxi Caracol, Gran Aki Tungurahua, la
Superdespensa Aki Ambato Sur. Ademds se maneja el personal
administrativo y de operaciones del Centro Comercial Mall de los Andes y

Multiplaza Tungurahua.

Tabla N2 5.1: Personal con discapacidad

PERSONAL CON DISCAPACIDAD
CORPORACION FAVORITA ZONA CENTRO
TIPO N2 DE PERSONAS | PORCENTAJE
FISICA 8 36%
AUDITIVA 3 14%
VISUAL 3 14%
PSICOLOGICA 4 18%
TOTAL PCD 18 82%
SUSTITUTOS 4 18%
TOTAL 22 100%

Fuente: Investigacion
Elaborado por: GORDON, Monserrat (2015)
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5.2.- Mision
Mejorar la calidad y reducir el costo de vida de nuestros clientes
colaboradores proveedores accionistas y la comunidad en general a través

de la provision de productos y servicios de Optima calidad de la manera mas

eficiente y rentable, brindado la mejor experiencia al publico.

5.3.- Vision

Ser la mejor cadena comercial de América

5.4.- Valores y principios fundamentales

Etica y Honestidad

e Compromiso y Responsabilidad
e Orientacion al cliente

o Eficiencia y productividad

e Trabajo en equipo

e Respeto

5.5.- Filosofia

Nuestra razén de ser: el cliente
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5.6.- Marco legal de las discapacidades en el Ecuador

5.6.1.- Constitucion de La Republica Del Ecuador

TiTULO Il
DERECHOS

Capitulo primero

Principios de aplicacion de los derechos

Art. 11.- El ejercicio de los derechos se regira por los siguientes
principios:

2. Todas las personas son iguales y gozaran de los mismos
derechos, deberes y oportunidades.

Nadie podra ser discriminado por razones de etnia, lugar de
nacimiento, edad, sexo, identidad de género, identidad cultural,
estado civil, idioma, religiéon, ideologia, filiacién politica, pasado
judicial, condicion socio-econémica, condicién migratoria, orientacion
sexual, estado de salud, portar VIH, discapacidad, diferencia fisica;
ni por cualquier otra distincién, personal o colectiva, temporal o
permanente, que tenga por objeto o resultado menoscabar o anular
el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos. La ley
sancionara toda forma de discriminacion.

El Estado adoptara medidas de accion afirmativa que promuevan la
igualdad real en favor de los titulares de derechos que se encuentren

en situacién de desigualdad.
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Capitulo segundo

Derechos del buen vivir

Seccion tercera

Comunicacion e Informacion

4. El acceso y uso de todas las formas de comunicacion visual,
auditiva, sensorial y a otras que permitan la inclusiébn de personas

con discapacidad.

Seccion sexta

Personas con discapacidad

Art. 47.- El Estado garantizara politicas de prevencion de las
discapacidades y, de manera conjunta con la sociedad y la familia,
procurara la equiparacién de oportunidades para las personas con
discapacidad y su integracion social.

Se reconoce a las personas con discapacidad, los derechos a:

5. El trabajo en condiciones de igualdad de oportunidades, que
fomente sus capacidades y potencialidades, a través de politicas
que permitan su incorporacién en entidades publicas y privadas.

Art. 48.- El Estado adoptara a favor de las personas con
discapacidad medidas que aseguren:

7. La garantia del pleno ejercicio de los derechos de las personas
con discapacidad. La ley sancionara el abandono de estas personas,
y los actos que incurran en cualquier forma de abuso, trato
inhumano o degradante y discriminacibn por razéon de la

discapacidad.
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Capitulo quinto

Derechos de participacion

Art. 61.- Las ecuatorianas y ecuatorianos gozan de los siguientes
derechos:

7. Desempefar empleos y funciones publicas con base en méritos y
capacidades, y en un sistema de seleccidbn y designacion
transparente, incluyente, equitativo, pluralista y democratico, que
garantice su participacion, con criterios de equidad y paridad de
género, igualdad de oportunidades para las personas con

discapacidad y participacion intergeneracional.

TITULO VI

REGIMEN DE DESARROLLO
Capitulo sexto

Trabajo y produccion
Seccion tercera

Formas de trabajo y su retribucion

Art. 330.- Se garantizara la insercién y accesibilidad en igualdad de
condiciones al trabajo remunerado de las personas con
discapacidad. El Estado y los empleadores implementaran servicios
sociales y de ayuda especial para facilitar su actividad. Se prohibe
disminuir la remuneracién del trabajador con discapacidad por
cualquier circunstancia relativa a su condicion (Asamblea Nacional

Republica del Ecuador, 2008).
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5.6.2.- Cédigo del Trabajo

TITULO |
DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
Capitulo IV

De las obligaciones del empleador y del trabajador

Art. 42.- Obligaciones del empleador.- Son obligaciones del
empleador:

2. Instalar las fabricas, talleres, oficinas y demas lugares de trabajo,
sujetdndose a las medidas de prevencién, seguridad e higiene del
trabajo y demas disposiciones legales y reglamentarias, tomando en
consideracion, ademas, las normas que precautelan el adecuado
desplazamiento de las personas con discapacidad;

33. El empleador publico o privado, que cuente con un numero
minimo de veinticinco trabajadores, esta obligado a contratar, al
menos, a una persona con discapacidad, en labores permanentes
que se consideren apropiadas en relacion con sus conocimientos,
condicién fisica y aptitudes individuales, observandose los principios
de equidad de género y diversidad de discapacidad, en el primer afno
de vigencia de esta Ley, contado desde la fecha de su publicacién
en el Registro Oficial. En el segundo afo, la contratacién sera del
1% del total de los trabajadores, en el tercer afo el 2%, en el cuarto

ano el 3% hasta llegar al quinto afio en donde la contratacién sera
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del 4% del total de los trabajadores, siendo ese el porcentaje fijo que
se aplicara en los sucesivos anos.

Esta obligacion se hace extensiva a las empresas legalmente
autorizadas para la tercerizacion de servicios o intermediacion
laboral.

El contrato laboral debera ser escrito e inscrito en la Inspeccion del
Trabajo correspondiente, que mantendra un registro especifico para
el caso. La persona con discapacidad impedida para suscribir un
contrato de trabajo, lo realizard por medio de su representante legal
o tutor. Tal condicién se demostrara con el carné expedido por el
Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS).

El empleador que incumpla con lo dispuesto en este numeral, sera
sancionado con wuna multa mensual equivalente a diez
remuneraciones basicas minimas unificadas del trabajador en
general; y, en el caso de las empresas y entidades del Estado, la
respectiva autoridad nominadora, sera

sancionada administrativa y pecuniariamente con un sueldo basico;
multa y sancién que seran impuestas por el Director General del
Trabajo, hasta que cumpla la obligacién, la misma que ingresara en
un cincuenta por ciento a las cuentas del Ministerio de Trabajo y
Empleo y sera destinado a fortalecer los sistemas de supervisién y
control de dicho portafolio a través de su Unidad de Discapacidades;
y, el otro cincuenta por ciento al Consejo Nacional de
Discapacidades (CONADIS) para dar cumplimiento a los fines

especificos previstos en la Ley de Discapacidades;
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35. Las empresas e instituciones, publicas o privadas, para facilitar
la inclusion de las personas con discapacidad al empleo, haran las
adaptaciones a los puestos de trabajo de conformidad con las
disposiciones de la Ley de Discapacidades, normas INEN sobre
accesibilidad al medio fisico y los convenios, acuerdos,

declaraciones internacionales legalmente suscritos por el pais.

Capitulo VI

De los salarios, de los sueldos, de las utilidades y de las
bonificaciones y remuneraciones adicionales

Paragrafo 1ro.

De las remuneraciones y sus garantias

Art. 79.-Igualdad de remuneracion.-A trabajo igual corresponde igual
remuneracién, sin discriminacién en razén de nacimiento, edad.
sexo, etnia, color, origen social, idioma, religién, filiacion politica,
posicion econdmica, orientacibn sexual, estado de salud,
discapacidad, o diferencia de cualquier otra indole; mas, la
especializaciéon y practica en la ejecucion del trabajo se tendran en

cuenta para los efectos de la remuneracion.

TITULO....
DEL TRABAJO PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
Nota: En Titulo incluida Fe de Erratas, publicada en Registro

Oficial 223 de 7 de Marzo del 2006
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Art...- El Estado garantizara la inclusién al trabajo de las personas
con discapacidad, en todas las modalidades como empleo ordinario,
empleo protegido o autoempleo tanto en el sector publico como
privado y dentro de este Ultimo en empresas nacionales vy
extranjeras, como también en otras modalidades de produccion a
nivel urbano y rural.

El Ministro de Trabajo y Empleo dispondra a la Unidad de
Discapacidades realizar inspecciones permanentes a las empresas
publicas y privadas, nacionales y extranjeras sobre el cumplimiento
de las obligaciones establecidas en esta Ley. Los Directores,
Subdirectores e Inspectores del Trabajo, impondran las sanciones
en caso de incumplimiento. De estas acciones se informara
anualmente al Congreso Nacional.

Nota: Titulo y Articulo agregado por Ley No. 28, publicada en
Registro Oficial 198 de 30 de Enero del 2006.

Art...-De la prevencién.- Los empleadores que por no observar las
normas de prevencion, seguridad e higiene del trabajo, causaren
que el trabajador sufra enfermedad profesional o accidente de
trabajo que motive una discapacidad o una lesién corporal o
perturbacién funcional, seran sancionados con una multa de diez
remuneraciones basicas minimas unificadas del trabajador en
general, impuesta por el Director o Subdirector del Trabajo, la misma
que sera depositada en una cuenta especial del CONADIS, sin
perjuicio de otras sanciones tipificadas en este Coédigo y otros

cuerpos legales vigentes atinentes a la materia. A su vez, asumiran
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las obligaciones que sobre la responsabilidad patronal por
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales establece el
Cddigo del Trabajo en caso de no estar afiliado a la seguridad social
0 no tener las aportaciones minimas para acceder a estos
beneficios.

Nota: Articulo agregado por Ley No. 28, publicada en Registro Oficial
198 de 30 de Enero del 2006.

Art...- La contrataciéon, el desempefio, el cumplimiento y las
reclamaciones entre empleadores y trabajadores con discapacidad,
se sujetaran a las normas y procedimientos generales de la ley.

(H. Congreso Nacional, 2012)

5.6.3.- Ley organica de discapacidades

Suplemento, Registro Oficial N° 796, Quito 25 de septiembre del 2012

TITULOII

DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD, SUS DERECHOS,
GARANTIAS Y BENEFICIOS

CAPITULO PRIMERO

DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y DEMAS SUJETOS
DE LEY

SECCION PRIMERA DE LOS SUJETOS

Articulo 6.- Persona con discapacidad.- Para los efectos de esta

Ley se considera persona con discapacidad a toda aquella que,
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como consecuencia de una o mas deficiencias fisicas, mentales,
intelectuales o sensoriales, con independencia de la causa que la
hubiera originado, ve restringida permanentemente su capacidad
bioldgica, sicoldgica y asociativa para ejercer una o mas actividades
esenciales de la vida diaria, en la proporcion que establezca el
Reglamento.

Los beneficios tributarios previstos en esta ley, Unicamente se
aplicaran para aquellos cuya discapacidad sea igual o superior a la
determinada en el Reglamento.

El Reglamento a la Ley podra establecer beneficios proporcionales
al caracter tributario, segun los grados de discapacidad, con

excepcion de los beneficios establecidos en el Articulo 74.

CAPIiTULO SEGUNDO

DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
SECCION PRIMERA

DE LOS DERECHOS

Articulo 16.- Derechos.- El Estado a través de sus organismos y
entidades reconoce y garantiza a las personas con discapacidad el
pleno ejercicio de los derechos establecidos en la Constitucién de la
Republica, los tratados e instrumentos internacionales y esta ley, y
su aplicaciéon directa por parte de las o los funcionarios publicos,
administrativos o judiciales, de oficio o a peticion de parte; asi como

también por parte de las personas naturales y juridicas privadas.
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Se reconoce los derechos establecidos en esta Ley en lo que les sea
aplicable a las personas con deficiencia o condicion discapacitante, y
a las y los parientes hasta cuarto grado de consanguinidad vy
segundo de afinidad, cdényuge, pareja en unidon de hecho o
representante legal que tengan bajo su responsabilidad y/o cuidado
a una persona con discapacidad.

SECCION QUINTA

DEL TRABAJO Y CAPACITACION

Articulo 45.- Derecho al trabajo.- Las personas con discapacidad,
con deficiencia o condicion discapacitante tienen derecho a acceder
a un trabajo remunerado en condiciones de igualdad y a no ser
discriminadas en las practicas relativas al empleo, incluyendo los
procedimientos para la aplicacion, seleccion, contratacion,
capacitacién e indemnizacién de personal y demas condiciones
establecidas en los sectores publico y privado.

Articulo 47.- Inclusion laboral.- La o el empleador publico o
privado que cuente con un numero minimo de veinticinco (25)
trabajadores esta obligado a contratar, un minimo de cuatro por
ciento (4%) de personas con discapacidad, en labores permanentes
que se consideren apropiadas en relacion con sus conocimientos,
condiciones fisicas y aptitudes individuales, procurando los principios
de equidad de género y diversidad de discapacidades. El porcentaje
de inclusién laboral debera ser distribuido equitativamente en las
provincias del pais, cuando se trate de empleadores nacionales; y a

los cantones, cuando se trate de empleadores provinciales.
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En los casos de la ndmina del personal de las Fuerzas Armadas,
Policia Nacional, Cuerpos de Bomberos y Policias Municipales del
sector publico, empresas de seguridad y vigilancia privada; se
tomara en cuenta Unicamente la nomina del personal administrativo
para el calculo del porcentaje de inclusion laboral detallado en el
inciso anterior, excluyendo el desempeno de funciones operativas en
razén del riesgo que implica para integridad fisica de la personas
con discapacidad.

El trabajo que se asigne a una persona con discapacidad debera ser
acorde a sus capacidades, potencialidades y talentos, garantizando
su integridad en el desempefio de sus labores; proporcionando los
implementos técnicos y tecnolégicos para su realizacién; v,
adecuando o readecuando su ambiente o &rea de trabajo en la
forma que posibilite el cumplimiento de sus responsabilidades
laborales.

En caso de que la o el empleador brinde el servicio de transporte a
sus trabajadores, las unidades de transporte deberan contar con los
accesos adecuados correspondientes o0 seran validos otros
beneficios sociales de acuerdo al reglamento de la presente Ley.
Para efectos del calculo del porcentaje de inclusién laboral se
excluiran todos aquellos contratos que la Ley de la materia no
establezca de naturaleza estable o permanente.

Articulo 48.- Sustitutos.- Las y los parientes hasta cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, conyuge, pareja en unién de

hecho, representante legal o las personas que tengan bajo su
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responsabilidad y/o cuidado a una persona con discapacidad severa,
podran formar parte del porcentaje de cumplimiento de inclusion
laboral, de conformidad con el reglamento. Este beneficio no podra
trasladarse a mas de una (1) persona por persona con discapacidad.
Se consideraran como sustitutos a los padres de las nifas, nifios o
adolescentes con discapacidad o a sus representantes legales. De
existir otros casos de solidaridad humana, la autoridad nacional
encargada de la inclusion econémica y social validara al sustituto, de
conformidad al reglamento.

Las y los empleadores no podran contratar mas del cincuenta por
ciento (50%) de sustitutos del porcentaje legal establecido.

En el caso de sustitucidn en cooperativas de transporte se regulara
de conformidad con el reglamento.

Articulo 49.- Deduccion por inclusion laboral.- Las o los
empleadores podran deducir el ciento cincuenta por ciento(150%)
adicional para el calculo de la base imponible del impuesto a la renta
respecto de las remuneraciones y beneficios sociales sobre los que
se aporten al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social de cada
empleado contratado con discapacidad, sustitutos, de las y los
trabajadores que tengan cényuge, pareja en union de hecho hijo con
discapacidad y que se encuentren bajo su cuidado, siempre que no
hayan sido contratados para cumplir con la exigencia del personal
minimo con discapacidad, fijado en el 4%, de conformidad con esta

Ley.
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Se podran constituir centros especiales de empleo publico privados
con sujecion a la Ley integrados por al menos un ochenta por ciento
(80%) de trabajadores con discapacidad, los mismos que deberan
garantizar condiciones adecuadas de trabajo. Para el efecto, las
autoridades nacionales competentes en regulacion tributaria y los
gobiernos auténomos descentralizados crearan incentivos tributarios
orientados a impulsar la creacion de estos centros.

Articulo 50.- Mecanismos de seleccion de empleo.- Las
instituciones publicas y privadas estan obligadas a adecuar sus
requisitos y mecanismos de seleccién de empleo, para facilitar la
participacion de las personas con discapacidad, procurando la
equidad de género y diversidad de discapacidad.

Los servicios de capacitacion profesional y mas entidades de
capacitacién deberan incorporar personas con discapacidad a sus
programas regulares de formacién y capacitacion.

La autoridad nacional encargada de las relaciones laborales
garantizarq y fomentard la insercion laboral de las personas con
discapacidad.

Articulo 53.- Seguimiento y control de la inclusion laboral.- La
autoridad nacional encargada de las relaciones laborales realizara
seguimientos perioddicos de verificacién de la plena inclusién laboral
de las personas con discapacidad, supervisando el cumplimiento del
porcentaje de Ley y las condiciones laborales en las que se

desempenan.
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En el caso de los sustitutos del porcentaje de inclusidén laboral, la
autoridad nacional encargada de la inclusion econémica y social
verificara periédicamente el correcto cuidado y manutencion
economica de las personas con discapacidad a su cargo.

Las autoridades nacionales encargadas de las relaciones laborales y
de la inclusion econdémica y social remitiran periédicamente el
resultado del seguimiento y control de la inclusién laboral de las
personas con discapacidad, al Consejo Nacional de Igualdad de
Discapacidades, a fin de que el mismo evalle el cumplimiento de las

politicas publicas en materia laboral.

5.6.4.- Reglamento a la Ley organica de discapacidades

Palacio Nacional, Quito 5 de diciembre de 2013

Capitulo |

Generalidades

Art. 1.- De la persona con discapacidad.- Para efectos de este
Reglamento y en concordancia con lo establecido en la Ley, se
entendera por persona con discapacidad a aquella que, como
consecuencia de una o mas deficiencias fisicas, mentales,
intelectuales o sensoriales, con independencia de la causa que la
hubiera originado, ve restringida permanentemente su capacidad
bioldgica, sicoldgica y asociativa para ejercer una 0 mas actividades

esenciales de la vida diaria, en una proporcion equivalente al
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cuarenta por ciento de discapacidad, debidamente calificada por la

autoridad sanitaria nacional.

Art. 2.- De la persona con deficiencia o condicion discapacitante.- Se
entendera por persona con deficiencia o condicion discapacitante,
aquella que presente disminucion o supresién temporal de alguna de
sus capacidades fisicas, sensoriales o intelectuales, en los términos
que establece la Ley, y que aun siendo sometidas a tratamientos
clinicos o quirdrgicos, su evolucién y prondstico es previsiblemente
desfavorable en un plazo mayor de un (1) afno de evolucién, sin que
llegue a ser permanente.

Capitulo llI

De los derechos de las personas con discapacidad

Art. 8.- Inclusion laboral.- La autoridad nacional encargada de las
relaciones laborales es competente para vigilar, controlar, dar
seguimiento al cumplimiento del porcentaje de inclusién laboral de
personas con discapacidad y aplicar las sanciones conforme a lo

establecido en la legislacion correspondiente.

Sin perjuicio de las disposiciones de los Articulos 1 y 6 de este
Reglamento, Unicamente para efectos de lo dispuesto en este
Articulo, podran formar parte del porcentaje de inclusiéon laboral,
quienes tengan una discapacidad igual o superior al treinta por

ciento.

El porcentaje de inclusion laboral para el sector privado se calculara

y aplicarda en base al total de trabajadores, exceptuando aquellos
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cuyos contratos no sean de naturaleza estable o permanente
conforme a la legislacion vigente en materia laboral; y, en el sector
publico, en base al numero de los servidores y obreros que tengan
nombramiento o contrato de caracter permanente y estable, de
acuerdo con la norma que para el efecto emitird la autoridad
nacional encargada de las relaciones laborales. En ambos casos, y
para estos efectos, no se considerara como contratos o
nombramientos de caracter estable o permanente, a aquellos cuya
vigencia esté condicionada a requisitos legales de cumplimiento
periddico como licencias de habilitacién y/o certificados de aptitud,

que otorguen los organismos o entidades nacionales competentes.

Cuando el porcentaje de inclusién laboral de personas con
discapacidad, resulte un numero decimal, solo se considerara la

parte entera del nimero.

Sin perjuicio de lo antes sefialado, la autoridad nacional encargada
de las relaciones laborales podra excluir determinadas labores
permanentes, que no seran consideradas para efectos del célculo
del porcentaje de inclusion laboral, por la especialidad de la actividad
productiva.

Art. 10.- Sustitutos.- La calidad de sustituto, que comprende
aquellos casos de solidaridad humana, sera acreditada por la
autoridad nacional de inclusiébn econémica y social mediante el

correspondiente  certificado. La calificacion se hara previo
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requerimiento de parte interesada y conforme al instructivo que se

expida para el efecto.

Se suspendera la entrega del Bono Joaquin Gallegos Lara para los
sustitutos que, debido a su situacién laboral, dejen de cumplir con su

obligacion de cuidado a la persona con discapacidad.

En caso de que la autoridad nacional de inclusién econdmica y
social identifigue que el sustituto incumple con el correcto cuidado y
manutencion econdmica de las personas con discapacidad a su
cargo, perdera todos los beneficios a que puede tener

derecho.(Correa Delgado, 2013)

5.6.5.- Plan Nacional del Buen Vivir (2013-2017)

Objetivo 2
Auspiciar la igualdad, la cohesidn, la inclusién y la equidad social y
territorial en la diversidad.(Secretaria Nacional de Planificacion y

Desarrollo, 2013).

5.7.- Analisis del marco legal vigente en Ecuador y la
planificacion estatal en curso, respecto a las personas con
discapacidad

En los dltimos anos nuestro pais ha tenido una evolucion significativa en el
tema de las discapacidades, es asi que ahora posiciona a la persona con

discapacidad como titular de ejercer sus derechos detallados claramente en
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la constitucion del Ecuador y responsabiliza el estado como eje central de
control para ejercer el cumplimiento de los mismos.

Una de las instituciones que se ha encargado de liderar la planificacion de
los distintos programas y proyectos en busca de una sociedad incluyente a
partir del afo 2007 ha sido la Vicepresidencia de la Republica en
coordinacion con algunos de los ministerios e instituciones publicas bajo la
politica “Ecuador sin Barreras”, programa creado en beneficio de las
personas con discapacidad.

Paulatinamente, como ecuatorianos vamos tomando conciencia de que esta
probleméatica no es familiar, mucho menos individual o de un grupo
minoritario, es un asunto de caracter social ya que las barreras que
realmente limitan a las personas son las sociales. Aun a pesar de que esta,
es una realidad que nos puede afectar a cualquiera de nosotros a lo largo de
nuestra vida por secuelas de enfermedades o accidentes.

De acuerdo a lo dispuesto en el reglamento a la ley de discapacidades, una
persona tiene discapacidad cuando una o mas deficiencias limitan su
funcionamiento ya sea de naturaleza permanente o temporal, y las mismas
puedan impedir su participacion plena en la sociedad. Analizando la
normativa vigente de las personas con discapacidad en nuestro pais con
respecto al trabajo, podemos resumirla en algunas acciones y a su vez
realizar observaciones con respecto a su cumplimiento.

Para Corporacion Favorita una de sus politicas es la de contratar bachilleres
mayores de edad, en nuestro pais existe un bajo nivel educativo de las
personas con discapacidad, pese a que en la actualidad la ley de educacién

es inclusiva no siempre se da cumplimiento a la misma, la formacion
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profesional de dichas personas es limitada entre otras cosas porque no
cuentan con los medios fisicos adecuados en las instituciones educativas,
cabe recalcar que esta es una disposicion establecida en el Cdodigo de
Trabajo. Lo mismo sucede en la mayoria de las empresas de nuestro pais
ya que no cuentan con la infraestructura interna adecuada para la facil
movilidad de personas con discapacidad fisica (silla de ruedas), estos son
factores que limitan su participacion en el mercado laboral, por ende no es
factible su contratacion.

Segun estudios realizados las personas con discapacidad fisica y leve tienen
mayores probabilidades de ser insertadas laboralmente, al contrario de las
personas con discapacidad psicologica e intelectual, esto debido a que
necesitan mayor supervision y cuidado. De acuerdo a lo que hemos podido
palpar directamente en la investigacion realizada en Corporacion Favorita,
seria conveniente la creacién de un programa publico a través del cual se
pueda certificar las actitudes y aptitudes de las personas que tengan este
tipo de discapacidad para poder desempefar labores y de esta forma
incentivar su insercion.

Por otra parte, el disefio curricular en las universidades de nuestro pais no
tiene un enfoque en pos de la inclusiéon de personas con discapacidad, los
estudiantes no adquieren destrezas ni habilidades para la insercion del
trabajo. Peor aun en el caso de las organizaciones, es casi nula la
capacitacion por parte del Gobierno sobre este tema y si la hay, no existe la
aceptacion necesaria por parte de los empresarios, esta no es una prioridad

para ellos.
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Asimismo es una realidad, que en la actualidad existe muy poca
preocupacion de las organizaciones por adaptar los procesos de
reclutamiento, seleccidn, capacitacién y evaluacién de personal, de acuerdo
con los requerimientos de cada discapacidad, pese a que esta disposicion la
encontramos estipulada en la ley de discapacidades.

Cémo podemos identificar, el tema de las discapacidades tiene un amplio
campo de accién, en el que quedan muchos temas por tratar. Sin embargo,
la Presidencia de la Republica del Ecuador con ayuda dela SENPLADES
(Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo del Ecuador) disefio el
plan nacional del buen vivir 2013-2017, para dar seguimiento y medir el
cumplimento de todos los objetivos y politicas planteadas el mismo incluye
algunos indicadores que ayudaran con la medicion de entre otros tdpicos el

de discapacidades.

5.8.- Manual piloto de politicas y procedimientos aplicado al
personal con discapacidad con el fin de facilitar y fortalecer
su insercion en Corporacion Favorita zona centro
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2. OBJETIVO

Dar a conocer al personal del Departamento de Talento Humano de
Corporacién Favorita zona centro, las politicas de la empresa, asi como
las instrucciones a detalle, del proceso de Gestién del Talento Humano
aplicado al personal con discapacidad, definiendo funciones vy
responsables de las actividades, utilizando como apoyo los diagramas

de flujo y formatos para la aclaracion de informacion.

3. ALCANCE

Desde la generacion de una vacante, hasta la evaluacion del
desempenfo del personal, que incluye los procesos de reclutamiento,
seleccion, contratacion, bienvenida, induccién, capacitacion y evaluacion

del desemperio.
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4. ROLES Y RESPONSABILIDADES

ROL

RESPONSABILIDADES

Subgerente de Seleccién

Convocar a los colaboradores para el reclutamiento

interno.

Subgerente de Capacitacion

Diagnosticar la necesidad de capacitacion.

Gerente Regional

Entrevista tanto a colaboradores como a aspirantes en el
reclutamiento interno y externo, tiene la Ultima decision
respecto a contrataciones y solicitudes de cambio.

Subjefe de Talento Humano

Recibir el aviso de necesidad de personal por parte de los
locales, escoger las solicitudes de cambio para
reclutamiento interno, ejecutar el proceso de ndémina,
entrevistar aspirantes reclutamiento externo.

Auxiliar de Talento Humano

Llamar a colaboradores a entrevista (reclutamiento
interno), publicar en la prensa anuncio (reclutamiento
externo), ejecutar el proceso de seleccién hasta el ingreso
del nuevo colaborador en el local.

Auxiliar de Capacitacion

Es parte del andlisis de temas para el plan de
capacitacion, ejecuta las capacitaciones y evalia a los
colaboradores nuevos.

Jefe o Subjefe de local

Publicar los memos en la cartelera, ingresar las solicitudes
de cambio, comunicar la necesidad de personal en el
local. Es el anfitrion del protocolo de bienvenida de
colaboradores nuevos y responsable de evaluar a los
colaboradores

Instructor

En el protocolo de bienvenida, encargado de guiar al
personal nuevo en las actividades y funciones que
encierra el cargo.

Colaborador Nuevo

Aprender todas las funciones y responsabilidades que
encierra su cargo, rendir las pruebas de induccién y de
entrenamiento
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5. TERMINOS Y DEFINICIONES

SIL: Servicio de Integracion Laboral para personas con discapacidad.
MIES: Ministerio de Inclusién Econdmica y Social.

FENEDIF: Federacion Nacional de Ecuatorianos con Discapacidad
Fisica.

CONADIS: Consejo Nacional de Igualdad de Discapacidades.

SOT: Segun sus siglas Sistema de Oferta de Trabajo, es un sistema
de Corporacién Favorita creado con el fin de agilitar y hacer mas
eficiente el proceso de reclutamiento y seleccién del personal.
ASSIC: Sistema interno de Corporacion Favorita, para realizar el
proceso de nébmina

BTA: Bateria de Tareas Administrativas, esta prueba toma en cuenta
los rasgos aptitudinales y la capacidad para resolver los problemas
practicos que habitualmente se presentan en el trabajo de tipo
administrativo.

16PF: Test de personalidad de 16 factores de Cattell

CPF: Pruebas para seleccion de personal

NPF: Pruebas para seleccion de personal

IPV: Pruebas para la seleccion de personal

RESPONSABILIDAD: Forma en que se asume y lleva a cabo las
obligaciones, responsabilidades en las tareas que se le han
asignado.

CONFIABILIDAD: Capacidad para mantener discrecion y reserva en
el manejo de informacién.

APRENDIZAJE Y ADAPTACION: Capacidad e interés para
aprender lo ensefado durante el periodo de entrenamiento,

adaptacion al cargo.
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COLABORACION: Disposicién para el trabajo en equipo, voluntad y
entusiasmo, con que se labora, apertura y funcionalidad.
RELACIONES HUMANAS: Manera de llevarse con los demas,
sociabilidad, grado de adaptacién, y aceptacién dentro del medio,
respeto.

COMPORTAMIENTO: Acatamiento de las instrucciones,
sugerencias, Ordenes, normas y reglamentos de la compaiia,
comportamiento individual y colectivo, llamados de atencion, habitos,
modales, grado de cultura.

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA: Cumplimiento de los horarios
establecidos, Tanto al inicio como al término de las labores, grado de
ausentismo originado por permisos, faltas.

ASPECTO PERSONAL: Pulcritud en su arreglo personal, uso
correcto del uniforme, tarjeta de identificacion.

CALIDAD EN EL SERVICIO: Cortesia, amabilidad, respeto y buenos
modales al ofrecer un servicio al publico en general, sentido de
excelencia, autocontrol.

RENDIMIENTO Y PRODUCTIVIDAD: Registro correctamente el
cédigo de barras de cada producto, verifica la pantalla mientras pasa
los productos por el scanner, productividad/ tiempo de tecleo,
ausencia de errores (reporte de caja, anulaciones) descuadres,
extravio de documentos valorados.

RENDIMIENTO: Volumen de trabajo y cumplimiento oportuno,
ademas de la calidad del mismo, presentacién, nitidez, ausencia de
errores.

CLIENTE FANTASMA: Programa para evaluar la atenciéon de los
colaboradores de la empresa a los clientes.
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6. POLITICAS

6.1.RECLUTAMIENTO

6.1.1. RECLUTAMIENTO EXTERNO

Todo aspirante debe ingresar su hoja de vida en la pagina web de

Supermaxi: www.supermaxi.com, la Unica excepcion se dara con

los aspirantes que tengan algun tipo de discapacidad quienes
podran dejar su hoja de vida fisica en las oficinas de la Gerencia
Regional

Para apertura de locales, se publicara un anuncio de reclutamiento
en la prensa escrita de la ciudad donde se realice el mismo.

Se debe procurar que el domicilio del personal contratado sea en la
ciudad de donde se esta realizando el reclutamiento.

6.1.2. RECLUTAMIENTO INTERNO

Se convocara a los colaboradores de los locales a nivel nacional de
todos los formatos de la empresa.

Para el cambio de local se tomarda en cuenta entrevista,
evaluaciones del desempefio, motivo de solicitud de cambio,

tiempo en la empresa.

6.2.SELECCION

Se realizara la preseleccion de personal bajo los siguientes

requerimientos:
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Bachilleres

Hombres o Mujeres

Edad: 18 — 25 afos

Previa a su contratacion se exigira pruebas de conocimiento,
suficiencia, y capacidad a las personas que ofrezcan sus servicios
a la empresa, en todos los casos que fuere necesario.

Contratar personas discapacitadas segun sus actitudes y de
acuerdo a las posibilidades y necesidades de la empresa.
Continuaran con el proceso aquellas pruebas en las que los
resultados sean: OPTIMO: 80-100%, SOBRECALIFICADOS: mas
de 100% (dependiendo el cargo), DESARROLLABLE: 40-79%
(aspirantes con discapacidad y dependiendo la ciudad aplicada).

La decision final de contratacién de personal estard a cargo del
Gerente Regional de acuerdo a los resultados de las evaluaciones
y entrevista.

El personal para ser contratado debe tener todos los documentos
requeridos en su carpeta actualizados a la fecha.

Todo el personal contratado se le entrega sus uniformes, tarjeta de
identificacion.

Todo el personal contratado firma su contrato y aviso de entrada
desde el dia que ingresa a laborar.
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6.3.BIENVENIDA

o El colaborador que se desempefie como instructor sera designado
por el responsable del local (Jefe/Subjefe), de acuerdo a sus
habilidades, actitudes y desempefo optimo en las tareas a su
cargo.

o El periodo de entrenamiento para el personal de planta y cajas sera
de 3 a 5 dias. Para el caso del personal con discapacidad este
tiempo podra variar de acuerdo al aprendizaje y cargo del

colaborador.

6.4.INDUCCION

o Todo el personal debe presentarse puntual y correctamente
uniformado, potando la identificacion de la empresa.

o La evaluacién correspondiente a la induccidn sera sobre los temas
tratados en la misma.

o De acuerdo a los resultados obtenidos se evaluard si los
colaboradores nuevos necesitan fortalecer sus conocimientos

respecto a la empresa.

6.5.CAPACITACION

. Una vez al afio el Subgerente de Capacitacion se reunira con los
responsables de los locales de la zona para analizar los temas a
ser tratados en las capacitaciones, se receptaran comentarios y

sugerencias.
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. Asistir a los programas de capacitacion y entrenamiento

dispuestos por la empresa, con el compromiso de compartir los

conocimientos con el resto del personal.

6.6.EVALUACION DEL DESEMPENO

o Realizar en conjunto todos los ejecutivos del local y jefe de seccidn

o Revisar las novedades registradas en el sistema

o Evaluacion de manera objetiva

o En la retroalimentacidén recalcar primero las fortalezas, luego las

debilidades

o No utilizar calificativos para el colaborador

o Existir compromiso del colaborador

Periodo Anual

Evaluaciones realizadas por el responsable en conjunto con los otros

ejecutivos

Realizar la retroalimentaciéon al colaborador

Realizarla oportunamente en el tiempo establecido

Andlisis de capacitaciéon

7. ESTRATEGIAS

7.1.CAPACITACION PERIODICA SOBRE DISCAPACIDADES

Objetivo: Establecer un plan periédico de capacitacion con todos los

ejecutivos de Corporacion Favorita zona centro, a través de talleres

practicos.
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Estrategia: Buscando el apoyo de las instituciones publicas y privadas
que se encargan de promover y vincular a las personas con

discapacidad en las empresas.

Meta: Esto con el fin de que los lideres de la empresa aprecien los
beneficios de la diversidad en la nueva era de la globalizacion.
Fomentando la inclusion de las personas con discapacidad en todas las

areas de interrelacion laboral, sociales, deportivas y demas actividades.

Indicador: NUmero de quejas de las personas con discapacidad al Area
de Talento Humano de la zona centro.

7.2.PARAMETROS DE EVALUACION DE DESEMPENO

Objetivo: Crear evaluaciones de desempefio mas solidarias con el
personal que tiene discapacidad, adicional que creen empatia en el resto
del personal

Estrategia: Incluyendo en el sistema ASSIC en la evaluacion en el factor
correspondiente a las relaciones humanas un parametro respecto a las
relaciones con los compaferos que tengan algun tipo de discapacidad,
evaluar: el trato, relaciébn con ellos, apoyo. Adicional como en los
parametros de evaluacién la puntuacién maxima (6ptimo) es 5 para los
colaboradores con discapacidad seria 4, es decir que exista un margen
de aceptacion para errores.

Meta: Evaluar al personal con discapacidad considerando sus
limitaciones

Indicador: Quejas del personal con discapacidad respecto al trato de sus
compainieros.
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8. ORIENTACION PARA EL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL CON DISCAPACIDAD

FiSICA
EVALUACIONES,
TIPO DE TECNICAS Y
DISCAPACIDAD CONVOCATORIA ENTREVISTA PRUEBAS
PSICOMETRICAS
Acompafiamiento
Acompanamiento de talento
. . - de talento humano | humano, ayudas
Afectacion de Via telefénica, . L
miembros notificacién por Ayurilas tecnicas tecn[?as
superiores correo o web que 1a persona especiticas,
utilice accesibilidad al
cotidianamente sitio de la
evaluacion.
(Ministerio de Relaciones Laborales-Consejo Nacional de Igualdad de
Discapacidades, 2013)
VISUAL
EVALUACIONES,
TIPO DE TECNICAS Y
DISCAPACIDAD CONVOCATORIA| ENTREVISTA PRUEBAS
PSICOMETRICAS

Parcial o
moderada

Via telefénica

Acompafiamiento
de talento humano

Grabacién de
preguntas y
respuestas

(Ministerio de Relaciones Laborales-Consejo Nacional de Igualdad de Discapacidades,

2013)
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AUDITIVA
EVALUACIONES,
TIPO DE TECNICAS Y
DISCAPACIDAD CONVOCATORIA ENTREVISTA PRUEBAS
PSICOMETRICAS
Ubiquese frente a la
] - persona
Leve Xé?ifﬁifg%nrlcac;r Pronuncie claramente y | Ubicacién en las
P despacio primeras filas del
correo o web . , " g
: . Apdyese con escritura |sitio de evaluacion,
Via mensaje de Utilice | . .
texto ilice lenguaje ~ | pronunciacion
Apovo llamada a corporal y gesticulacion | clara, hablar de
urﬁ)fgmiliar de Repita las preguntas si |frente
Moderada es necesario Uso de audifonos

referencia

Confirme si el mensaje
fue comprendido

(Ministerio de Relaciones Laborales-Consejo Nacional de Igualdad de Discapacidades,

2013)
PSICOLOGICA
EVALUACIONES,
TIPO DE TECNICAS Y
DISCAPACIDAD | CONVOCATORIA ENTREVISTA PRUEBAS

PSICOMETRICAS

En todos los
porcentajes

Via telefonica,
notificacién por
correo o web

Garantice que el
ambiente sea
agradable, ventilado y
sin interferencias a fin
de lograr toda su
atenciéon

Acompanamiento
de talento humano
Adaptacion y
apoyos técnicos
propios del
postulante

(Ministerio de Relaciones Laborales-Consejo Nacional de Igualdad de Discapacidades,

2013)

9. PROCEDIMIENTO (FLUJO)
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9.1. RECLUTAMIENTO INTERNO

Reclutamiento Interno

Subgerente de Seleccion

Jefe/Subjefe del Local

Auxiliar Talento Humano

Gerente Regional

Subjefe de Talento Humano

Necesidad de cubrir
una vacante

Dar aviso via correo
electrénico a todos

v |
los locales

|

GESTION TALENTO HUMANO

Recibir y publicar el aviso|
en la cartelera del local

flay interesados que
soliciten ingresar solicitud

sl al sistema? NO
Ingresar en el sistema Realizar
SIC la solicitud de cambio| reclutamiento
de local Externo
Solicitudes Recibir y revisar
solicitudes

I

Llamar al colaborador
para agendar entrevista

Solicitudes Sacar las solicitudes que
tienen mejor evaluacion
Agenda de
Entrevistas
Entrevistar al
colaborador
e acepta I3
solicitud de NO

cambio

Notificar al Jefe/
Subjefe de Local

Realizar el cambio
en nomina
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9.2. RECLUTAMIENTO EXTERNO

Reclutamiento Externo

Auxiliar Talento Humano

Publicar anuncio en la
prensa

A 4

Llamar alas
instituciones: SIL, MIES,
F. CUESTA HOLGUIN

A 4

Receptar hojas de vida
fisicas aspirantes con
discapacidad

Solventar dudas de los
aspirantes respecto al

ingreso de la
informacion

GESTION DEL TALENTO HUMANO
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9.3. SELECCION

SELECCION DE PERSONAL

Jefe del local Gerente Regional Subjefe de Auxiliar de Talento Humano Aspirante
Talento Humano

Dar aviso de
ecesidad de person:

elaviso

Revisar las hojas de vida de

TODOS los aspirantes en el

SOT (incluido personas con
discapacidad)

Realizar la preseleccion de
aspirantes
Lamar a los aspirantes
PRESELECCIONADOS

Tomary evaluar las
pruebas

Cambiar el estado en el
sistema a: Negado / pendiente|
como Seleccionado

Cambiar el estado
en el sistema a: EN

Calificar as pruebas|
enlinea

Analizar los resultados
alos
pardmetros establecidos

Cambiar el estado en el
SOTa NEGADO,
indicando el motivo

Uamar al aspirante a una|
entrevista filtro

Pasar ala siguiente
etapa, entrevista filtro
de verficacién de datos

Entrevisty
6ptimaz.

El

Lamar al aspirante a unal
N entrevista final
Cambiar estado en el
sistema a ENTREVISTA

Lenar formulario proporcionado
porla empresa con datos

Estan
interesado

personales, académicos, familiares,
etc

Realizar la
entrevista final

Evaluar con el " credazt

1a entrevista

el estado en el
ACEPTADO

Cam!
soTa

Uamar al aspirante e indicar
que la solicitud de empleo ha|
sido aprobada.

Retirar de la oficina de la Gerencia

requeridos para la carpeta

Preparar todos los documentos
requeridos y dejarlos en la Gerenda|
Regional

Solventar las dudas que tengan los
aspirantes  con  respecto  a  lo|
documentos requeridos

Receptar y revisar que todos los
(documentos requeridos estén completos |
de acuerdo a los parémetros indicados

[GESTION DE TALENTO HUMANO
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9.4. CONTRATACION

CONTRATACION DE PERSONAL

Auxiliar de Talento Humano Aspirante /Colaborador Nuevo Subjefe de Talento Humano

Se ha generado
alguna vacante

Llamar al aspirante para
indicarle la vacante que
existe

—

Confirmar si desea
trabajar para
Corporacion Favorita

Acudir a la Gerencia
Regional 3 dias antes de
lafecha suingreso a
nomina.

Estd interesado?

ambiar el estado en el SO
a: NEGADO, dependiendo el
aotivo se lo deja pendienter

l

Preparar la carpeta de
personal con todos los
documentos del
colaborador nuevo

!

Emitir la hoja de!
autorizacion para ingresar a
trabajar.

I

Realizar el contrato y aviso;
de entrada a Corporacién
Favorita.

v

Firmar el contrato y aviso
de entrada

I

ealizar fa charla de Preinduccion /
Bienvenida, con indicaciones generales
de la empresa: Valores, cultura, pago,

etc

|

l

nviar correo de notificacién al local)
indicando nombres, numero de cedula
y hora de ingreso del colaborador
nuevo

GESTION DEL TALENTO HUMANO
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9.5. PROTOCOLO DE BIENVENIDA

Protocolo de Bienvenida

Jefe / Subjefe de local Instructor Colaborador Nuevo

Realizar la
bienvenida

Convocar a todo el
personal

A

Conversar con el
colaborador nuevo

I

Realizar un recorrido
de las instalaciones
del local

l

Presentar el
instructor al
colaborador nuevo

v
Entrenar al
colaborador
nuevo

h 2

Llevar a cabo una
entrevista de cierre

!

Rendir una
prueba de
conocimientos

Existen dudas

S|

!

Reforzar
conocimientos

Entrevistar al
instructor

GESTION DEL TALENTO HUMANO
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9.6. INDUCCION

Induccion

Auxiliar de Capacitacién

INVITACION

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Enviar invitacion a todos
colaboradores nuevos

'

Dar la bienvenida al
personal nuevo asistente

'

Dar la charla inductiva

A 4

Realizar evaluacién de la
induccion
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9.7. CAPACITACION

Capacitacion

Subgerente de

GESTION DEL TALENTO HUMANO

s Area de Capacitacion Auxiliar de Capacitacién Colaborador
Capacitacion
Diagnosticar
la necesidad

Realizar el plan de
capacitacion

!

Realizar el programa de
capacitacion

!

Describir las actividades
de la capacitacién

!

Determinar los recursos
a utilizarse

v

Ejecutar el programa
de capacitacion

}

Preparar los recursos
necesarios

}

Dar la capacitacion

Evaluar la
capacitacion
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9.8. EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacion de Personal

Jefe /Subjefe del local Gerente Regional Colaborador

Seleccionar el tipo de
evaluacion a realizar

Seleccionar el drea de
trabajo

Seleccionar nombre
de colaborador

Revisar novedades del
colaborador

Registrar la
evaluacién

Registrar fortalezas y
debilidades

Realizar una
retroalimentacion

Registrar metas

Redactar comentario
y compromiso

Registrar opinién del
Jefe inmediato

Imprimir la evaluacion
y firmarla

¥
Recibir y analizar
evaluacién de
desempefio

devaluacion es!
correcta?

Notificar al
del local

Se indica si el
colaborador si continua
el proceso o no

Aprobé la
Evaluacion?

NO
¥

Indicar al colaborador
que no aprobd su
contrato a prueba, fijo,
etc.

ndicar hasta que fecha
debera trabajar en la
empresa.

Indicar al colaborador que continua
trabajando en la empresa, ya que aprobé
su tiempo de prueba, contrato fijo, etc,

Gestion del Talento Humano
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10.DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

10.1. RECLUTAMIENTO
10.1.1. RECLUTAMIENTO INTERNO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Dar aviso a todos los
locales

Via correo electronico se envia la
notificacion

Subgerente de Seleccién

Recibir el aviso

Publicarlo en la cartelera del local

Jefe/Subjefe del local

Ingresar la solicitud de
cambio

En el sistema ASSIC

Jefe/Subjefe del local

Llamar al colaborador

Se le indica que se acerque a una
Entrevista

Auxiliar Talento Humano

Entrevistar al
colaborador

Pregunta el interés del colaborador

Gerente Regional

Analizar la solicitud de
cambio

Se evallian los motivos

Gerente Regional

Realizar el cambio en la
nomina

Se realiza en el sistema ASSIC, en
la quincena o en el mensual.

Subjefe de Talento
Humano

Se niega la solicitud

No se da el cambio

Gerente Regional
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10.1.2. RECLUTAMIENTO EXTERNO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Publicar anuncio en la|Para la apertura de nuevos locales y| Auxiliar de Talento
prensa dependiendo de la ciudad Humano
Con las instituciones de la ciudad
Llamar o ponerse en|encargadas de vincular a las personas| Auxiliar de Talento
contacto con discapacidad en las empresas: Humano
Fundacion Cuesta Holguin, SIL, MIES.
Solventar dudas de los|Con respecto al ingreso de la| Auxiliar de Talento
aspirantes informacion en el sistema Humano

Receptar hojas de vida
fisicas

Unicamente de aspirantes que tengan
discapacidad

Auxiliar de Talento
Humano
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10.2. SELECCION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Dar aviso de necesidad
de personal

Generada la vacante o revisando la
productividad del local.

Jefe del local

Recibir el aviso y
analizar solicitud

Después de analizar la solicitud del local
se comienza con el proceso

Gerente Regional y
Subjefe de TTHH

Revisar las hojas de
vida de los aspirantes en
el SOT (incluido
personas con
discapacidad)

Solo en el caso de los aspirantes con
discapacidad que no tienen ingresado su
hoja de vida en la pagina web, se revisan
las hojas de vida fisicas enviadas por:
Fundacién Cuesta Holguin, SIL,
FENEDIF.

Auxiliar de Talento
Humano

Realizar la preseleccién
de aspirantes

De acuerdo a las politicas de la empresa
y el perfil del cargo requerido.

Cambia estado en SOT:
PRESELECCIONADO.

Auxiliar de Talento
Humano

Llamar a los aspirantes
PRESELECCIONADOS

Con el fin de que rindan las pruebas
sicoldgicas en linea.

Auxiliar de Talento
Humano

Tomar las pruebas en
linea

Pruebas que permiten identificar los
rasgos de la personalidad: 16PF, IPV,
NPF, CPF. Numérico, ortografia,
codificacion: BTA

Personas con discapacidad: Se toma las
pruebas con excepcién de BTA.

Cambia estado en SOT: PRUEBAS

Auxiliar de Talento
Humano
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Evaluar parametros
importantes

Puntualidad, presencia, comprension de
la prueba.

Auxiliar de Talento
Humano

Cambiar el estado en el
sistema SOT: NEGADO

Dependiendo el motivo se lo deja
pendiente, en el SOT: SELECCIONADO

Auxiliar de Talento
Humano

Analizar los resultados
de las pruebas

De acuerdo a los parametros
establecidos:
>100% SOBRECALIFICADOS

> 80% OPTIMO

> 40% DESARROLLABLE

< 39% NO RECOMENDABLE

Personas con Discapacidad: Se acepta
un rango de error por lo que las pruebas
DESARROLLABLES sin importar el
porcentaje siguen a la siguiente etapa
del proceso.

Auxiliar de Talento
Humano

Llamar al aspirante

Entrevista filtro

Auxiliar de Talento
Humano

Cambiar el estado en el
SOT: NEGADO

Indicando el motivo, ejm: Prueba No
Recomendable

Auxiliar de Talento
Humano

Realizar entrevista

Con la hoja de vida: Verificacion de
datos personales, perfil para el cargo,
disponibilidad de tiempo, interés del
aspirante.

Personas con discapacidad bajo los
mismos parametros

Subjefe de Talento
Humano

Cambiar el estado en el
SOT: NEGADO

Indicando el motivo

Auxiliar de Talento
Humano

Llamar al aspirante

Entrevista Final
Cambiar estado en el SOT:
ENTREVISTA

Auxiliar de Talento
Humano

Cambiar el estado en el
SOT: NEGADO

Indicando el motivo

Auxiliar de Talento
Humano

ELABORO: Monserrat Gordon
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Llenar formulario -
proporcionado por la Con datos personales, académicos, Aspirante

empresa

familiares, etc.

Realizar la entrevista
final

Entrevista determinante para Ia
contratacion del personal.
Recomendaciones entrevista personas
con discapacidad:
*Mantener un
respetuoso

* Evite situaciones que puedan generar
conflictos

* Realice una introduccion, explicando
a la persona que se van a realizar
preguntas con mucho respeto, sobre su
discapacidad para fines técnicos.

+ Se recomienda no victimizarlo ni
demostrar pena o compasion.

» Describa funciones y actividades del
cargo.

* Levante informaci6n, detalles sobre la
discapacidad y los tratamientos
médicos.

+ Centre su atencion en sus habilidades
y fortalezas, por sobre sus

limitaciones debido a la discapacidad.

* Preguntele si en el caso de ser
seleccionado, qué clase de
adecuaciones razonables necesitaria
para realizar el trabajo(sistemas
lectores de pantalla, adecuaciones al
medio fisico, sefalética, etc.)(Ministerio
de Relaciones Laborales-Consejo
Nacional de Igualdad de
Discapacidades, 2013)

didlogo natural vy

Gerente Regional

Evaluar entrevista y
aspirante

De acuerdo al formato checklist de
observacion de la entrevista.
Personas con Discapacidad: De
acuerdo a su discapacidad, se evalla
su desenvolvimiento.

Gerente Regional

ELABORO: Monserrat Gordon

REVISO: Subjefe TH

APROBO: Gerente Regional
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Cambiar el estado en el
SOT: ACEPTADO.

Auxiliar de Talento
Humano

Cambiar el estado en el
SOT: NEGADO

Indicando el motivo

Auxiliar de Talento
Humano

Llamar y comunicar al

Estado de la solicitud de empleo:

Auxiliar de Talento

aspirante Aprobada. Humano
Formulario de solicitud de empleo y
listado de documentos requeridos para
Retirar documentacion la carpeta. Aspirante
Personas con discapacidad: incluir
copia a color de carnet de CONADIS
.__| TODOS los documentos requeridos y
Preparar y dejar . .
documentacion solicitud de empleo llena en el Dpto. Aspirante

Talento Humano

Cambiar el estado en el
SOT: NEGADO

Indicando el motivo

Auxiliar de Talento
Humano

Solventar las dudas que
tengan los aspirantes

Con respecto a los documentos
requeridos, principalmente con las
personas que tienen discapacidad.

Auxiliar de Talento
Humano

Receptar y revisar la
documentacion

Los documentos requeridos deben
estar completos y de acuerdo a los
parametros indicados

Auxiliar de Talento
Humano

ELABORO: Monserrat Gordon
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10.3. CONTRATACION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Comunicar al aspirante
la vacante existente

Indicar informacion general sobre el
cargo, horario, funcién y confirmar si
desea trabajar.

Auxiliar de Talento
Humano

Acudir a la Gerencia
Regional

3 dias antes de la fecha su ingreso a
némina.

Aspirante

Cambiar estado en el
SOT: NEGADO

Dependiendo el motivo se lo deja
pendiente.

Auxiliar de Talento
Humano

Preparar la carpeta de
personal

Todos los documentos requeridos
previamente

Auxiliar de Talento
Humano

Emitir la hoja de
autorizacién para
ingresar a trabajar.

Detallada con los nombres del
colaborador nuevo, nimero de cédula,
turno, horario.

Auxiliar de Talento
Humano

Entregar uniformes e
identificacion.

Auxiliar de Talento
Humano

Realizar el contrato y
aviso de entrada

Auxiliar de Talento
Humano

Firmar el contrato y aviso
de entrada.

Colaborador nuevo

Realizar la charla de
Pre-induccién

Indicaciones generales de la empresa:
Valores, cultura, pago, etc.

Subjefe de Talento
Humano

Enviar correo de
notificacion al local

Indicando nombres, numero de cedula y

hora de ingreso del colaborador nuevo.

Auxiliar de Talento
Humano

ELABORO: Monserrat Gordon
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10.4. PROTOCOLO DE BIENVENIDA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Realizar la bienvenida

Se dara en un clima de cordialidad y que
genere confianza.

Jefe/Subjefe del local

Convocar a todo el
personal

Del area en la que va a trabajar el nuevo
colaborador para presentarlo con sus
compaferos

Jefe/Subjefe del local

Conversar con el nuevo
colaborador

Tomando en consideraciéon aspectos
importantes de la cultura organizacional
de la empresa

Jefe/Subjefe del local

Realizar un recorrido

De las instalaciones con el nuevo
colaborador

Jefe/Subjefe del local

Una vez terminado el
recorrido, presentara al
nuevo colaborador

El instructor que le servira de guia en su
entrenamiento

Los instructores seran capacitados
previamente para esta funcion, en
especial sobre el tema de
discapacidades

Jefe/Subjefe del local

Entrenar al nuevo
colaborador

Solventar todas las inquietudes, ensenar
las funciones y responsabilidades de su
cargo. aplicacion de los procedimientos
operativos

Instructor

Llevar a cabo una
entrevista de cierre

La misma que reforzaré los
conocimientos obtenidos en su
entrenamiento

Ejecutivo responsable
del local

ELABORO: Monserrat Gordon
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Rendir una prueba de
conocimientos

Se le tomara una prueba de los
conocimientos recibidos respecto a la
operativa de las funciones que encierran
Su cargo, se concluird con un compromiso
y comentarios de su entrenamiento por
parte del colaborador nuevo

Colaborador nuevo

Reforzar conocimientos Jefe/Subjefe de
local
Entrevistar al instructor Palrabcongcer el apren(j|zaje d_edl nuevo Jefe/Subjefe de
del colaborador nuevo colaborador, Comentanps vertidos, local
inquietudes y sugerencias.
10.5. INDUCCION
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se lo hace via correo electrénico
Enviar invitacién para la |direccionado a los locales de la zona Auxiliar de
induccién centro a todo el personal nuevo en Capacitacién
Corporacion Favorita
Dar la bienvenida a todo o
Auxiliar de
el personal nuevo c N
apacitacion

asistente.

ELABORO: Monserrat Gordén | REVISO: Subjefe TH | APROBO: Gerente Regional
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ACTIVIDAD

RESPONSABL

DESCRIPCION E

Dar la charla inductiva

Temas a tratar:

- Presentacién general de la empresa:

su estado actual, historia, misién vision y
valores corporativos, metas de la empresa,
filiales, formatos de locales que forman parte
de Corporacion Favorita.

- Presentacién del video de induccion
institucional, andlisis del mismo y charla
motivacional

- Politicas generales de la empresa:
Horarios

Forma de pago

Normas de seguridad

Breve resumen del reglamento interno de Auxiliar de
trabajo Capacitacién
Breve resumen del reglamente de seguridad y
salud ocupacional

Beneficios laborales

Seguro de vida y accidentes

Responsabilidad Social

Capacitacién y Desarrollo

Reconocimiento

Inclusion efectiva del personal con
discapacidad

Requerimientos Basicos

Proyectos: Cancion Favorita, Cliente
Fantasma, Escuela de Formacién de
Ejecutivos, Favorita Innova.

Para finalizar, realizar
una evaluacion sobre la
induccién

Con el objeto de identificar cuales de los
puntos claves de la induccion, no quedaron lo
suficientemente claros para el trabajador,
para reforzarlos o tomar acciones concretas
sobre los mismos (re induccion, refuerzos y
otros).

Los resultados son determinantes para definir
el interés del nuevo colaborador en todos los
conocimientos impartidos.

Auxiliar de
Capacitacién

ELABORO: Monserrat Gordén | REVISO: Subjefe TH | APROBO: Gerente Regional
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10.6. CAPACITACION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Diagnosticar las
necesidades de
capacitacion

A través de:

- Evaluaciones del desempenio realizadas al
personal: (Evaluaciones bajas)

- Entrevista con los responsables del local:
Problemas de personal, servicio, etc.

Subgerente de
Capacitacion

Realizar el plan
de capacitacion

Obtenemos una vision general acerca de lo que
queremos realizar, se considera:

- Puestos de trabajo que involucra

- Numero de colaboradores a capacitarse

- Tiempo que durara la capacitacién

- Temas prioritarios a tratar

Area de
Capacitacién

Realizar el
programa de
capacitacion

Descripcién detallada de las actividades que se
llevaran a cabo en la capacitacion. Los elementos
que contenga son:

- Objetivo de la capacitacion

- Contenido temético

- Dinamicas que faciliten el aprendizaje

- Recursos financieros y materiales a utilizar

- Tiempo de duracién

- Instructor o capacitador responsable.

Area de
Capacitacion

Ejecutar el
programa

Esto implica:

- Preparar el material necesario

- Disponer del equipo necesario, in focus.

- Coordinar con los jefes de los colaboradores para
que sean informados

- Iniciar con la capacitacién

- Supervisar la evolucion de la capacitaciéon

- Cerrar el evento

Auxiliar de
Capacitacién

Evaluar la
capacitacion

Es necesario verificar la eficacia de la capacitacion,
y si cumplié con las expectativas de los asistentes.

Colaborador

ELABORO: Monserrat Gordon
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10.7. EVALUACION DEL DESEMPENO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Seleccionar el tipo de A prueba,~contra_to fijo, eventual, Jefe/Subjefe del
evaluacion a realizar desempenio, salida local

En el sistema ASSIC
Al que corresponda:
Seleccionar el area de glaajr?tsa-Deposnos Jefe/Subjefe del
trabajo . local
Cajeros percheros
Ventas, etc.
Seleccionar nombre de Se asigna evaluadores,. minimo 2 Jefe/Subjefe del
evaluadores y se debe incluir al jefe
colaborador ) : local
inmediato.
Revisar novedades del Felicitaciones, 100% Cliente Fantasma, Jefe/Subjefe del
colaborador Sanciones, Llamados de atencién, etc. local
De acuerdo a los factores establecidos,
segun el cargo que desempena:
- Responsabilidad
- Confiabilidad
- Aprendizaje y Adaptacion
- Colaboracion
- Relaciones Humanas
Reaistrar la evaluacién - Comportamiento Jefe/Subjefe del
9 - Puntualidad y Asistencia local

- Aspecto Personal

- Calidad en el Servicio

- Rendimiento y Productividad

Cada factor contiene 5 puntos a ser
evaluados, cada uno tiene una
equivalencia de 0.80, siendo la 6ptima
puntuacion: 4
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Registrar fortalezas y
debilidades

Analizando previamente los factores
positivos y negativos del colaborador
evaluado

Jefe/Subjefe del local

Realizar una
retroalimentacion

Una vez terminada la evaluacion se le
llama al colaborador y se le indica su
calificaciéon analizando cada uno de
los factores evaluados, escuchando
los comentarios por parte de él.

Jefe/Subjefe del local

Registrar metas

Culminada la retroalimentacion, se
registran las metas que se plantea el
colaborador a ser cumplidas en 6
meses (nueva evaluacion)

Jefe/Subjefe del local

Redactar comentario y
compromiso

De acuerdo a la evaluacion realizada
se registrara el compromiso del
colaborador con el fin de mejorar o0 a
su vez mantener su evaluacién

Colaborador

Registrar opinion del Jefe
inmediato

Con la informacién obtenida, se
registra en el sistema la decision
sobre la permanencia del colaborador
en la empresa.

Continua el proceso o lo suspende

Jefe/Subjefe del local

Imprimir la evaluacion y
firmarla

Este registro se envia al Gerente
Regional

Jefe/Subjefe del local

Recibir y analizar
evaluacion

Analisis de resultados
correspondiente a:

- Evaluacién del desempeno
- Evaluacién de la induccion

Gerente Regional

Notificar al responsable
del local

Se indica si el colaborador continua el
proceso o no

Gerente Regional

Notificar al colaborador

Mala evaluacion: Se indica al
colaborador que no aprobé su
contrato a prueba, fijo, etc.

Se le indica hasta que fecha debera
trabajar en la empresa.

Buena evaluacion: Se indica al
colaborador que continua trabajando
en la empresa, ya que aprobd su
tiempo de prueba, contrato fijo, etc.

Jefe/Subjefe del local

ELABORO: Monserrat Gordon

REVISO: Subjefe TH

APROBO: Gerente Regional

FECHA:

FECHA:




153

MANUAL PILOTO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
/ 7(\:( )R:‘()lt\( ZI.( )Tl.
FAVORTI'IA APLICADO AL PERSONAL CON DISCAPACIDAD
CODIGO: 2
PGTH-01 GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version No. 01

11.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interno
Sistema ASSIC

12.LISTA DE REGISTROS

e Memo Reclutamiento Interno

e Hoja de vida SOT

e Hoja de vida persona con discapacidad

e Formulario de aspirantes previo a la entrevista
e Checklist y observaciones de una entrevista

e Solicitud de Empleo

e Listado de documentos requeridos

e Autorizacion para ingresar a trabajar

ELABORO: Monserrat Gordén | REVISO: Subjefe TH | APROBO: Gerente Regional
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13.ANEXOS

ANEXO 1: MEMO RECLUTAMIENTO INTERNO

Memo Especial Talento Humano ETH #...

Estimados Gerentes, Administradores y Jefes de Almacén

Por medio del presente solicitamos a ustedes informar, mediante la

publicacion de este documento en cartelera, a los colaboradores

interesados en cubrir las siguientes vacantes:

CAJERO / JUGUETON RIOBAMBA

e Sistema solicitud:
Zona: Ambato

Local: 258 Juguetdén Riobamba

En caso de tener interesados en su local, deberan ingresarlos maximo hasta
el lunes 09 de marzo del 2015 a las 9:00 AM a través del menu de
“Solicitud de cambios” de tal forma que se pueda analizar la

factibilidad del mismo.

Agradeciendo a todos por la gestidn realizada,
Subgerente de Seleccion

Dpto. Talento Humano

ELABORO: Monserrat Gordén | REVISO: Subjefe TH | APROBO: Gerente Regional
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ANEXO 2: HOJA DE VIDA SOT

Hoja de vida DOMINGD 14 DE SEPTIEMBRE DE 2014
Datos Personales
Mo bare: POR0 QUEDA JHOMATARN DaID
Cidula: 1BOMBASTSET
Gémaro: MASCULINDG Edad: 18 afos
Cargas Familiares! a
Eslado Chil: SOLTERD(A)
Fecha de Hacimismto: 1 BIE-05- 25
Pais Nacirmionia: ECUADOR
Provincia Nagimbente: TURGAIRAHLIA
Canton Nackmlanto: AMBATO
Provincia: TLNGLRAHS, Camtéin: AMBATD
Parroguia: ATOCESFICTA
Direceitn! EL SUERD 5N PASICANARIAE
E-mnil: vichospd@hotmail.com
Taléfong Domicilla: TaME1850
Taléfono Celular: 0985250429 Dparadara; MOVIETAR
Ottro Tebe Fomo: DOBEs31048 Oporadora: MOVISTAR
Disponibilidad
Disponibilidad A
viajar: =1 Transporis Propéo: 3 0]
Ol sqperun bl vt . : "
R T IMMEDAT A Forma da contacto: CELULAR
Formacidn Académica
Mivel Educacisn: BFCLINDARIA COMPLETA
Area Canockmiento: BACHILLER
Titulo: BACHILLER TECHICD POLIVALENTES INFORMATICA
Modalidact de esledio PRESENCLEL
Fals; ECUADDOR
EstadoiProvincia: TUMGURAHLLA,
Lugar o Cludas: AMEATO
Insthucidn; BOLWAR
Ano de icio: 2004 Afio da Finadlzacidn: 2014
Idiomas
Hioma: ESFARICL Miwel : HATIVG
Experiencia Laboral
Trligoea i, B Com Asinlier A Bl A gl a6l
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Afins de exponencia ; NG LIRS

Referencias Personales

Empresa; SEGLIRGS EQUINGCCIAL
Prisner Mombre: CARLOE

Segunde Nombre: FAVIER

Primar Apeidlida: CLIED

Segundo Apelide: MERA

Cargo: INDEMNIZACIONES
Telcfano: (LR (]

E-raik: ijed aiEe pu rosequinoossl cam
Tipo Raferamcia: FAMILLAR

Empresa: AUTOMOTORES ¥ AMENOS
Primar Hombra: AR

Primer Apablido: MAAKTILLA

Cargo: JEFE DE LOGIETGA
Telafahe: 032521308

Tipo Refarancia; AMIGD PADRES

Ermprosa: AUTOMOTORES ¥ ANENDS
Frimes Mombre: EDUARDOD

Frimer Apoltido: JARRIN

Cargo: GERENTE OF REFUESTOE
Tikifrana: 032521836

Tipo Referencia: AMIGD PADRES

Relacion con Funcionarios

informacion Adicional

Aspiracion Salarial: DE 36500 a 3600
Tiene alguna Discapacidad 7= WO
Ho. Camat {CONADIS): MO DEFINIDC

Conocimientos y Aptitudes

Tige Conocimisnio: BMANTEMIMIENTO DE COMPUTADORES
HWival Conocimlento: WTERMEDAD

Datos Médicos

THINE FEpGMENEIR i trAtabe AT AGTAS 7.
1:Fﬂ_lﬁn|d.i.r ala_ﬁﬁ atcldente de trobajo o =|::l|:|nn-ln qn g.ﬁ-l'b;lﬂ T

Tora usted sigi o do madleamonte
Laaeol tnla il i Oy el aNReII S

Padece alguna enfermedad o dolencia que croa importants o relevante para akpin too de trabajo 7z

hitpss: (iwwen.sif. oom. eotafortaaboraoagaestas plrantedmsuman, =

23
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!F"uadt r.eallzar ur.ﬂraha}n gLie re;qule.ﬁ.i.ﬂail:zar e.-.?.fuam-.n .ﬁ.sll.:n repeﬂlhﬂ.:.?: - =1
Espeeifique: LEVANTAR PESO

Tlene usted alguna restriccidn o limitacidn fislca o mental para realizar ahgin tipo de rabajo 72 [}
Condiciones

Yo, POZO OJEDA JHONATAN DAVID con C.C. 1804845137

1.- ASEGURD |a veracdad de la Informacdn registrds,

2.- ACEPTO que cualquier falesdad en esta informacida serd razdn jusfificada para rechazar la solicitud v
.- AUTORIZO cualguier invesiigacian g sea necesaria para determinar si soy slegitde para al empleo.

POZI0 OJEDA JHONATAN DAVID
1804845137

ELABORO: Monserrat Gordén | REVISO: Subjefe TH | APROBO: Gerente Regional
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ANEXO 3: HOJA DE VIDA PERSONA CON DISCAPACIDAD

Y.

cCiLonN

g NS
CUESTA HOLGUIN

HOJA DE VIDA

I, DATOS PERSONALLES:

NOMBRES: Rodrizucz Yele Ordando Patricio
FECHA DE NACIMIENTO: 10 de Agosto de 1990

EDAD: 21 Afos

L 1751016930

TIPOS DE DISCAPACIDAD: Fisica

PORCENTAJE DE DISCAPACIDAD: 35%

CARNET CONADIS: 18.6311

DIRECCION:
TELEFONO:

1. ESTUDIOS REALIZADOS:

PRIMARIA:

3. EXPERIENCIA LABORAL:

12 de Abril y Cacha 1-19

ORSTCRI230 - Q980951617

Escuels “Palima Roja” Putumayo

o Apricultor y Jazdinero - en Pelma Reja Puiumayo

o  Comerciante — Ambulante e Ambato

= Dispacilic

4. REFERENCIAS PERSONALIS:

o Loda, Mands Cliiboseze
s Sea Maria Carmen Ot

oS¢ Guilienno Tello

Limpies ¥ Mensajeria -

| aivo y 7 meses

GRIZINGIS
13 de abnl y Cacha 1419

13 de abril y Cacha 1-19
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ANEXO 4: FORMULARIO DE ASPIRANTES PREVIO A LA ENTREVISTA

NOMBRE:
LUGAR:
FECHA:

1. Comente sobre su familia, con quien vive, a que se dedican?

2. Qué hace Ud. en su tiempo libre?

3. Cuales son sus objetivos a mediano plazo?

4. Cuales son sus objetivos a largo plazo?

5. Qué conoce de nuestra empresa?

6. Mencione valores que se han practicado en su hogar?

7. Mencione una situacién en la que haya demostrado ser honesto ante una
situacion poco facil?

8. Cuénteme alguna situacién en la que Ud. Haya sentido que se le pedia que
obrara de manera contraria a sus costumbres o valores morales. ;Qué hizo?
¢, Cémo se sinti6?

9. La organizacion donde Ud. Trabaja/estudia actualmente (o trabajaba en el
pasado) tiene ciertos objetivos. ¢,Se identifica con ellos?

10. Describame una situacién en la que se haya presentado inconvenientes para
cumplir con un compromiso laboral/estudiantil. ; Cémo resolvié esa situacién?

11. Qué es para Ud. Un cliente? ; Cémo solucionaria un problema con un cliente?

12. Nombre una ocasion en la que haya brindado un excelente servicio a un cliente
/familiar/amigo

13. Mencione alguna situacién en su trabajo/estudios en la cual su desempefo
haya sido mas alto que la del promedio

14. Alguna vez sinti6 que no estuvo satisfecho con su desempefio en una tarea.
¢, Qué hizo para corregirlo?

15. En relacion a su trabajo/estudios le gusta realizarlo de manera individual?
16. Qué es para usted el trabajo en equipo?
17. Describa una situacion en la que haya tenido que integrarse a un grupo

18. Cuénteme sobre una situacion en la que se ha sentido agredido o inseguro "por
alguna razon. 4 Cual es su comportamiento?

19. Brindeme un ejemplo cuando se sintié agredido

INFORMACION ADICIONAL

Ha sufrido alguna cirugia importante
Sufre de migrafas/stress
Padece alergias, sinusitis o problemas pulmonares (frio)

ELABORO: Monserrat Gordén | REVISO: Subjefe TH | APROBO: Gerente Regional
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Ha tenido alguna enfermedad de la que no se repuso completamente

Padece de alguna dolencia o enfermedad de musculos, articulaciones o huesos?

FIRMA
ENTREVISTADO
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ANEXO 5: CHECKLIST Y OBSERVACIONES DE UNA ENTREVISTA

CHECKLIST Y OBSERVACIONES DE UNA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE:

CHECKLIST OBSERVACIONES

Formacién Académica

Informacién Médica

Historia Laboral

Por qué motivo quiere trabajar

Edad

Viaje organizado en menos de un afio

Grafologia

Funciones del Cargo

Horarios de trabajo del Cargo

Uniformes y presencia del cargo

Salario del Cargo

Horario y proceso del Contrato

Recomendado por

VALORES Y PRINCIPIOS FUNDAMENTALES Sl NO OBSERVACIONES

ETICA Y HONESTIDAD

COMPROMISO Y LEALTAD

RESPONSABILIDAD

ORIENTACION AL CLIENTE

EFICIENCIA'Y PRODUCTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

RESPETO

ASPECTO FiSICO Y PRESENTACION 1 2 3 4 5
Negado Malo Bueno Muy bueno Excelente

1. Aspecto Fisico

2. Presentacion Personal

3. Corte o tinte de cabello /Barba

4. Maquillaje /bisuteria /piercing

OBSERVACIONES GENERALES:

OBSERVACIONES ENTREVISTA 1 2 3 4 5
Negado Malo Bueno Muy bueno Excelente

1. Cooperacion con el Entrevistador

2. Madurez

3. Puntualidad

4. Interés

ELABORO: Monserrat Gordén | REVISO: Subjefe TH | APROBO: Gerente Regional
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LO RECOMIENDA Sl NO
CARGO RECOMENDADO CAJERO CAJERO- VENTAS | SEGURIDAD | EMPACADOR
PERCHERO
PLANTA

FIRMA RESPONSABLE ENTREVISTA
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ANEXO 6: SOLICITUD DE EMPLEO

CORPORACION

FAVORITA

DEPARTAMENTO DE RR HH

SOLICITUD DE EMPLEO

(Faver escribir a mano en letra de Impranta)

AFPELLIDG PATERND

APELLIDD MATERND

MOMBRES COMPLETOS

FARA LSO INTERMNO

Win. Bno.

(LLWGAR Y FECHA ACTLUAL)

Facha en que ingresa a trabajar:

Cadiga:

Lareal:

Cangn:

Hearzric; Turn;
Suelda: ¥ CTA.

Cumplity Procaso Seleccian i
Tipo de Contrato;

M

Observacionas:
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~ DATOS PERSONALES

CEOLLATE IDERTIRAD

AEELLIDC P | EIRRTT APELLICD EAATERAD HONERES

|
EDAD

FECHA, OF NATINERTO TLUGAR DENACIMIPNTS. | PROANEIA, B T -| HACIHALIDAD
1 i
BOATEILD CRIDAD iﬁﬁ - ']i'.-i' l::n:u:m CORRED ELECTRORICD
TELET ERack ESTADC GIVE g|;.|_||_:|:?;:|.'_r.; COERDOIA Tj_- VP (8] [ -|
CELALAR: THVIRG 13 i) LIKIGIN LIDEE (A | | oTROS El
[Ty = |u.5'.i.mrm.aq$ e o ||m|1..n|||:||-|.ml:".&. TPODE SAHGRE
LIRRETE WILTOR T CARMET [ 55 CEHET GLIRALS | TiP0 DE HACAFACIOAD
Ho i, Fu.
% PR TENECE A CLUBES SOCIALER O DERDRTIVGS MERCIORELGS JFURAT SBEDET
s w(] (=[] =[]
EM CASO DE EMERGEMNCIA LLAMAR A: TELEFONG:
| DATOS FAMILIARES
HOWERE ¥ APELLIDS LHWET | EDIAU CEPACION LUGAR [F TRAID TELEFORS
SARRE
MADRE
COMTUGE | i
- CARGAS FAMILARES
GONTUGE | Mo HUOS " EpAnES: PR E MEDARE HEAMAKDE | o W TUTAL OG CARGAS
s [uo| | w o[ ]| s e[ || s |wel |
| INFORMACION ACADEMICA
- AR
MIVEL WETTUCION LLGAH IESOEMHAS A EEPECIALIDADT ARROE, TITLILLE
Flirdsla
SECLADARS B
TEEIE
EUEERIH e
[CET.ARATC |
orR | =
CLIRTI AT MTE6 DF IR UTACICH Expbyo:
CONGCRIENT TG UL I0Rhs: FRTRERCE = LA s TRAGLE
e | 3 | B | Mol |k |w| 6 R | w3 |r |w|o]|o«
ol | 1
| |
il . L s 1 ) Ei
ZETUDMGE GUE REALIZAALT UALIEN I T MEOTGON | CURE00RWEL AT VI G IR A
i ! i A
|
T
|
| CURSOS DE CAPACITACION
MENCIONE LS MAS REPRESENTATIVOS ol
MOMBRE DEL CLIRED INSTITUCION | Mo DE HOARAS | FECHA FAES
] = i
1 — e ——
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MARGQUE LAS TAREAS O AGTIVIADES EN LAS OLE EETA CAPAGITADD ¥ TIENE EXPERIEMNCIA

| BARORTACONES | [ | meeeeniod || JavETEE ||
! olamaciod ||| - covrmas (] VENTAS | ELECTRICIDAT ||
ﬂchl".'l.aulnml_::_l BOREGAS r.l . nur'.-n .I'_l ------- I:Ih’er
auonoies || ARHH, |:| ELECTRORIDMES T1: 0% i3
EnCON AL CUENTE ||| | SECREAIATD ||| FERRETERI |[
| oo eaPECEIGLE; -
| TRAYECTORIA LABORAL l

RESUMEN DE LAS EMPRESAS ANTERIORES

HOMIRE OF LA EMPRESA,

CARGD

 FEGHADE;
ENTAADA ZALIDA

RERLUNERATION
FIna)

TEMFZ

— =

DETALLE CADA UND DE SUS EMPLECS ANTERIDRES POR EL ULTIMO
0 EL QUE POSEA EM LA ACTUALIDAR

[H[HEE R TELEFOHD:

ACTIVIDAL OF L& EMPRESA:

PRGhwSTOs-

= o T

TIPS OF FMPRESA: Kack

Priviecha |—|

Fublicn |_ | 'Iudu-rm-pllrn;cﬂ

JETE INMEDIATO
APELLDOY NORMBHE

CARGE ACTUAL O LILTIRYD

ke DE PERSORAE A& S1F CAED

CARCOE ANTERIORES:

RGO

SUELDOACTUAL LG §
EEMEFICIOE ATHCIIMALES DE LA EMFRERA:

PRENCIFALES FIRCIONES BN 5L CARGO ACTLML.

MOTRD DE LA SALIC.

I

ROMBRE OE L& EMPrmiEs,

ACTAMIAL (36 LA EMSIRES A

TG I ERFREGA Nacl

ULTIRSD Camag

ACFE INMEDIATD
APELLIHY ¥ HOMDIRE

CILAD: ]TH-E*‘“""*
BROOUETES
L] it ;,.,!:.D__ Prewicds || Ptz [ Ko. de Empleados:
5 CARGT:
ULTFAD MGREAG MENSLIAL LS$

Ko DE PERSORAS A S0 CARGE

LIRSS ARTEITHES

PF_!NDI"\HLEH- PURGIORES CH S0 CARGD ACTIAL:

W TR LA BALING,
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mB—ﬂEDELk-EMPREE-t CIUD&D: TELEFOHD:
ACTIVIDAL DE LA ERFRESS; FROOLCTOE
-|_|H'-JFH.- E“'k“;ﬁlu-lnr\;l-r]-_ _H;H;:ml-ﬁ rivade] | Phblsn |__| Fes A [ i cios:

JEFE BMEDIATD
APELLIDD ¥ MOMERE

CARGCE

LALTIMG CARG
ke, DE PERSDRAS & 5L CARGD

LLT MO INGRESD MENSLUAL LS

BENEFICIOS ALICKINALES (OF LA EADRESA

CARGOE AMTERIORES:

PIACIPALES FUMGIONES EX S10 GAREGD ATUAL:

HOTIAD DE LA SALIDA;

ESCRIBA LOE DATCOS DE TRES PERSONAS QUE LD CONOZCAN QUE NO SEAN SUS FAMILARES

MOMBRES ¥ APELLIDOS LUGAR DE TRABAJD - {:ERGG i TELEFOMNOS )
I CONDICIONES DE LA OFERTA
SUELDD MIBRAD OUE ASPILA LSS AR OCSsEMAcAnnTey 51| | nol )
TAABAJARLA FUERA DE La caunan? & [ wo[] PODRA INTE GRARSE INMEDLATAMENTE a1 ] wo[] FECHA,
THARA L ALGLRN FABILLAR EN SORPORAGION FARGRITA G4, PRIERTESES TRARAA ER:
s [ wo[] WomerEs:
TRAEAIA ALERN ARG FHOCORPORACION FAKIITA A, TIEMPD QUF L0 CORGCE TRARA I ER
81 ] mo[] WOMBRES.
INFORMACION ECONOMICA
INGRESOE MENSUALES
SULLOC A TERIOR SUELIN COHTUGE OTROS MGRESDS DE DOMDE PROVIEMEN TOTAL INGRESDS
US% ug§ [1E3 us s
GASTOE MENSLALES DEUDAS ACTUALES BUNAK CONCERT:
(133 (113
REFERENCIAS BANCARIAS ¥ COMERCIALES
BANCO SUCURSAL TIPO DE T, Mo, DE CTA
CORRIENTE [_| AHORRoS [
commente [ | avoemcs[ | |
TARFETAS DE CREDITD VISENTE 1t 3 |z| [ .
HIENES O PATRIMONIO ol
TIRD UBICACION AWALUD
L4
i uss
ALITCANEIYIL, (M) a8 | AL | wWIENDA WOMBRE DEL DUEAD TELEFE®D
s PR || ALGULADA |

MOTA IMPORTANTE:
* Tesln wvlormacian que emite em eshe fomredario es vendica ¥ me doy por emorade de cualquisr doto falso que pudicm cnooerarss, ser moihvo
SUSCiEnhE parm que Sea arulada ml olera de servicios.
FAVOR IRCLUN EN ESTA OFERTA DE SERVICIOS SU FOTOGRAFIA
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ANEXO 7: LISTADO DE DOCUMENTOS REQUERIDOS

ST CORPORACION

" FAVORITA

DOCUMENTOS NECESARIGS PARA INGRESAR A
CORPORACION FAVORITA C. A,

SOLICITUR DE EMPLED

FOTOS & COLOR ACTUALIZADAS

TIPC DE SANGRE DE GRUL 10

RECORT POLICIAL ACTUALIZADO

CERTIFICADD DE CONDUGTA {MENORES DE 18 AHDS]
ACTA O TITULC DE GRADO [QRIGINALY COPIA)
CERTIFICADD DE SALUD ACTUALIZADD

CERTIFICADD DE APORTACION AL [ESS ASTUALIZADD
RECORENDACIONES PERSCNALES ACTUALIZADAS
RECOMENDACIONES D TRABAJD AGTUALIZADAS

COPA DE CEDULA Y FAPELETA DE VGTACION
[EM LINA BOLA HOUA)

FARTIDA DE MACIMIENTO ACTUALIZADA

PATITICA TDE MATRIMONIO ACTUALIZADA

PARTIOA DE NACIMIERTOS DE HIJOS ACTUALIZADA
COPLA DE CEDULA DE PADRES (MENORES DE 18 ANOS)
PAGO DE SERWICIO BASICO {COPA ].

CROGINS DEL DOMICILIO {EN HCUA BE PAPEL BORD CON

CALLES PRINCIPALES)

JUEGT JUBGD
DRIGINALES I.':Ell-"‘?'nS-
i X

F3

= e e

IME SAHAHOL-2 = ILLF - 2zt
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SUPERMAXI
MEGAMAXI

AUTORIZACION DE VICEPRESIDENCIA DE PERSONAL PARA TRABAJAR EN SUPERMAXI

ADMINISTRADOR SR.: = R A AE0 A

TURNO: .....

FECHA DE INGRESO: T ¥ CARGO: ... ...

TURNO:

S N AN o v o R oy

VICEFRESIDENTE DE PERSONAL
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CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1.- Conclusiones

Una vez culminada la investigacién podemos concluir que:

En la actualidad, no existe la medicion a través de pruebas exclusivas
para la seleccién de personas con discapacidad en la empresa.

De acuerdo a lo mencionado anteriormente, resulta dificil y demoroso
cubrir alguna vacante dejada por personal con discapacidad que
cumpla con todas las politicas requeridas por la empresa, ya que
existe un bajo nivel educativo.

El incluir en la induccién de TODOS los colaboradores nuevos el tema
de discapacidades, es una forma de fomentar una cultura inclusiva en
la organizacién, basada en el respeto y sensibilizacion.

El normar el proceso de bienvenida a través de un protocolo, en
donde el colaborador nuevo con discapacidad tenga un instructor
capacitado previamente para enseflar las funciones vy
responsabilidades que encierra el cargo, ayudara para la inclusion

Optima de dichos colaboradores.
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6.2.- Recomendaciones

En la pagina web de Supermaxi, en el link trabaje con nosotros,
publicar una imagen que demuestre la diversidad de los
colaboradores que forman parte de la empresa. De esta forma los
aspirantes puedan percibir que es una compafia inclusiva, en donde
se trabaja con personal diverso con respecto a raza, género y
discapacidad. Adicional en la informacion, incluir sobre la cultura
amable con la diversidad que mantienen.

Publicar en las carteleras de las universidades sobre la oferta de
trabajo de Corporacién Favorita C.A, poniendo énfasis en la cultura de
la diversidad, esto con el fin de reclutar personas con discapacidad,
mayores de edad que sean bachilleres.

Realizar alianzas estratégicas en las universidades, con la finalidad
de crear una bolsa de trabajo que oriente a la insercion laboral de las
personas con discapacidad.

Con el apoyo del CONADIS, realizar un analisis técnico de puestos
para personas con discapacidad.

Incluir en el formulario utilizado en el proceso de seleccidn, los
documentos requeridos en el caso de que el aspirante tenga una
discapacidad:

Checklist de entrevista: Tipo de discapacidad, porcentaje, motivo de
discapacidad, habilidades

Formato de entrevista: Relacibn con comparneros en trabajos

anteriores, dificultad para realizar tareas.
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Listado de documentos requeridos: Copia del carnet del Conadis a
color

En la induccién, considerar si la persona contratada tiene
discapacidad intelectual la opcién para que un familiar de confianza
y/o representante le acompane, de la misma forma a la firma del
contrato.

Para la construccién de las oficinas de Talento Humano tomar en
cuenta la implementacion de rampas 0 a su vez ascensores para la
movilidad y acceso de aspirantes con discapacidad fisica (silla de
ruedas).

Tomar en consideracién, en la infraestructura de locales nuevos vy
remodelados, la implementacion de rampas para acceso de personas
con discapacidad fisica que utilicen silla de ruedas y de esta manera
pueda ser factible su contratacion.

Apoyar a las instituciones sin fines de lucro que se encargan de la
vinculacién de personas con discapacidad en las empresas.
Finalmente, se le recomienda a la empresa establecer a futuro un
programa de capacitaciones y acercamiento directo con las personas

que tienen discapacidad para mejorar el ambiente laboral.
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ANEXOS

Anexo 1: Fotografias

Fotografias N21: Personal con discapacidad fisica: Enanismo
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Fotografias N22: Personal con discapacidad fisica: Enanismo
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Anexo 2: Corporacion Favorita Zona Centro

COTOPAXI - LATACUNGA

TUNGURAHUA - AMBATO
CHIMBORAZO - RIOBAMBA

BOLIVAR - GUARANDA
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Anexo 3: Formato Encuesta Ejecutivos

ENCUESTA APLICADA A LOS EJECUTIVOS DE LOS LOCALES DE

CORPORACION FAVORITA ZONA CENTRO

El objetivo del siguiente cuestionario es determinar si la empresa brinda a su
personal con discapacidad las condiciones adecuadas para el correcto desarrollo de
sus actividades laborales e interrelacion con sus jefes y compafieros.

1.

5.

a) ¢(Tiene conocimiento del nimero de personas con discapacidad que
trabajan en su local? b) (Cudl es el tipo de discapacidad? c) (Su

o0 (11 7Y [ S

(Cree usted que el personal con discapacidad de su local se siente integrado a
la empresa? ;Por qué?

. A su criterio, ;cudl es el grado de aceptacion de la discapacidad por parte del

personal de su local? ;Porque?

Alto () Medio ( ) Bajo ()

Califique la comunicacién y relacion entre ejecutivos y personal con
discapacidad de su local:

Excelente ( )

Muy Buena ( )

Buena ()

Mala ()

Regular ()

(Ha realizado usted algun tipo de actividad social dentro y fuera del lugar de

trabajo para promover la integracién del personal con discapacidad?
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6. (El ambiente fisico en el que se desenvuelve el personal con discapacidad de
su local cree que es el adecuado para su normal y optimo desempefio? ;Por
qué?

7. (Dicho personal en su local se desenvuelve con normalidad en todas las

actividades que encierra su cargo?

8. (El personal con discapacidad requiere apoyo intelectual o fisico para su
desempefio? ;Por qué?

9. (Considera usted que las actividades a realizar por dicho personal requieren

ser supervisadas? ;Por qué?

10. ;Las actividades o tareas designadas permiten el desarrollo de la creatividad
e iniciativa del personal con discapacidad? ;Por qué?

11 (Al realizar sus actividades de manera eficiente, existe reconocimiento por
parte de los jefes? ;De qué tipo?

12. De acuerdo a su punto de vista indique factores a tomar en cuenta para una
mejor insercion del personal con discapacidad.
Capacitacion ()
Actividades Sociales ()
Evaluacién Periddica Clima Laboral ()
Motivacién ()
13. ;Cree usted necesario exista capacitacion permanente tanto para ejecutivos

como para el personal sobre el tema de discapacidades? ;Por qué?
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14. ;Las evaluaciones del desempefio del personal con discapacidad (30, 60 y 90
dias) son realizadas tomando en cuenta la incapacidad que tienen y el

esfuerzo que realizan al desempefiar sus actividades diarias?

15. ; Al existir vacantes en ciertos cargos el personal con discapacidad es tomado

en cuenta como candidatos a ocuparlos?

16. ;Considera usted que Corporacion Favorita a través de sus ejecutivos en los
diferentes locales de la zona centro, facilita y fortalece la insercion de su

personal con discapacidad?
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Anexo 4: Formato Encuesta Personal con discapacidad

ENCUESTA AL PERSONAL CON DISCAPACIDAD

EDAD:
SEXO:

LOCACION:

HORARIO:

CARGO:

TIPO DE DISCAPACIDAD: PORCENTAIJE:

1. De los siguientes puntos escoja el que mds lo anime a trabajar.
a) El reconocimiento

b) Salario

c) Ambiente en el trabajo

d) Permanencia en el trabajo
e) Sentirse util

)
)
)
)
)
f) Otros )

N AN/

2. ;Se siente orgulloso de ser parte de este equipo de trabajo?

SI( ) NO( )
3. (Se siente parte de esta empresa?
SL( ) NO ()

4. Si su respuesta es SI, escoja la opcion que a su criterio permitio se sienta parte de
este equipo de trabajo:
a. Entrega de Uniformes, Identificacion, Tarjeta de Comisariato
c. Bienvenida, Presentacion en el local y grupo de trabajo
c. Entrenamiento y realizacion de actividades diarias ()
d. Sueldo, Afiliacién al IESS ()

()
)

5. (Es usted consciente de lo que da a la empresa?
SI( ) NO( )
6. (Considera usted que tiene la suficiente libertad de dar ideas en su trabajo?
SI( ) NO( )
7. (| Puede tomar decisiones respecto a las actividades y tareas a realizar?
SI( ) NO( )
8. (En su trabajo con frecuencia tiene que llevar a cabo tareas tan dificiles que
necesita pedir a alguien consejo o ayuda?

SI( ) NO ()

9. (Sus ideas son tomadas en cuenta por su jefe?
SI( ) NO ( )

10. (Su trabajo es lo suficientemente valorado?
SI( ) NO ( )

11. ;Esta conforme con su trabajo?
SI( ) NO ( )
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12. ;Considera usted que el trabajo que desempeiia estd de acuerdo a sus habilidades
y aptitudes?

SIC ) NO ()
13. Al ingresar a la empresa, seleccione el tiempo de entrenamiento que tuvo en su
cargo:

3aSdias ()

Sa7dias ()

7al5dias ()
14. ;Considera usted este tiempo suficiente para aprender todas las actividades a
desempeifiar en su puesto de trabajo?

SI( ) NO ( )
15. ;Se lleva bien con sus compafieros?
SI( ) NO ( )

16. ;Lo ayudaron y lo apoyaron los primeros dias cuando inicio su trabajo en la
empresa?
SI( ) NO( )
17. {Considera que tiene en su entorno amigos, entre sus compafieros de trabajo?
SI( ) NO( )
18. {Son frecuentes en su trabajo las discusiones entre compafieros?
SI( ) NO( )
19. (De darse los mismos, considera usted se toman medidas por parte del jefe a
cargo para su solucién?

SI( ) NO( )
20. ;A menudo tiene que ocultar sus emociones y sentimientos ante sus jefes?
SI( ) NO( )
21. (En su entorno de trabajo, se siente discriminado o aislado?
SI( ) NO( )
22. De ser SI su respuesta, escoja por parte de:
Compaifieros de trabajo ()
Jefes de local ()
Clientes ()

23. Entre las opciones presentadas escoja la que mas se ajuste al tipo de
discriminacion recibida:
Insultos, sobrenombres
Actividades a realizar en el trabajo
Actividades sociales fuera del trabajo
Reconocimiento
Turnos (Break de comida)

N\ AN
N’ N N N N

iSU OPINION ES VALIOSA!

Si desea agregar algin comentario u opinion, el siguiente espacio le servira para
tal proposito.

GRACIAS POR SU ATENCION



Anexo 5: Arbol de Problemas

MAL SERVICIO LIMITADAS GASTOS CONTINUOS PAGO DE MULTAS CREACION DE
AL CLIENTE RELACIONES EN PROCESO DE GRUPOS INTERNOS
INTERPERSONALES SELECCION
Efectos T T T T T
BAJO PERSONAL ROTACION DEL INCUMPLIMIENTO CONFLICTOS
DESEMPENO DESMOTIVADO PERSONAL DEL CODIGO DE ENTRE EL
TRABAJO PERSONAL
Problema DEFICIENTE INSERCION LABORAL DEL PERSONAL
CON DISCAPACIDAD DE CORPORACION FAVORITA
ZONA CENTRO
POCA ACEPTACION AL i CARENCIA DE EMPATIA FALTA DE UNA
Causas PERSONAL CAPACITACION HACIA EL PERSONAL EVALUACION DEL
DISCAPACITADO DE ESPORADICA SOBRE EL CON DISCAPACIDAD DE AMBIENTE
LOS LOCALES AMBIENTE LABORAL LOS LOCALES ORGANIZACIONAL

Fuente: CORPORACION FAVORITA C.A
Elaborado por: GORDON. Monserrat 2015

184



