PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR-MATRIZ

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

TRABAJO DE TITULACION PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE
INGENIERA COMERCIAL

PROPUESTA DE UN MANUAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
APLICADO EN UNA EMPRESA DEL SECTOR INDUSTRIAL DEL DISENO
GRAFICO EN QUITO-PICHINCHA.

CASO: GRICONFEX CIA.LTDA.

ANDREA CAROLINA GUERRERO QUISHPE

DIRECTOR: MGTR. RODRIGO SALTOS

LINEA DE INVESTIGACION: TALENTO HUMANO

QUITO, AGOSTO 2018



DIRECTOR DE DISERTACION:
MBA. Rodrigo Saltos

INFORMANTES:
Mgtr. Roberto Ordofriez

Mgtr. Jaqueline Arellano



DEDICATORIA

A mi Padre Luis por ser mi mayor ejemplo a seguir,
quien ha sido mi roca en momentos dificiles, todo lo
que soy hoy en dia te lo debo a ti. Eres mi mayor

inspiracion para ser cada dia mejor te amo papito.

A mi madre Paulina por ser mi mejor amiga,
compariera de vida y mi apoyo incondicional,
gracias por ensefiarme a ser perseverante y por todo
el amor y buenos valores que has sabido ensefiarme.

Te amo.

A mi hermano Esteban por ser el mejor hermano del
mundo, mi complice, no existen palabras para darte
las gracias por estar cada dia de mi vida
brinddndome tu apoyo incondicional, eres el mejor

amigo gracias por absolutamente todo.

A mi familia que han sido pilares fundamentales
para cumplir esta etapa de mi vida con sus concejos

y por su apoyo para finalizar mi carrera.

Andrea



AGRADECIMIENTO

En primer lugar, agradezco a mis padres Luis y
Paulina quienes hicieron todo lo posible para que

termine mi carrera.

A mi hermano Esteban, por su apoyo en cada
decision que le he comentado y estar siempre que lo

necesito.

A mis tios y tias por estar conmigo durante este
proceso y por cada una de las palabras de aliento y
consejos que me han llevado a culminar esta etapa

de mi vida.

A mi director el Mgtr. Rodrigo Saltos quien supo
guiarme a lo largo de la elaboracion de este trabajo
de investigacion, por sus ensefianzas y por su

paciencia.
A lvonne Ledn y la empresa Griconfex que me

permitieron realizar mi trabajo de investigacion en

sus instalaciones.

Andrea



INDICE

INTRODUGCCION ...ttt sttt ettt b st st s b st e st et e et eb e sbeste b este s eneeneeseesesseseenean 1
1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA ......ootertetststese ettt sttt st sae s 2
1.1, NOMDIE 0 rAZON SOCHAL.....cueeueeeieeieiieieseesee ettt ae s e eseeseeseeseeseneens 2
U] o Tor-Tol o ( l o [T o[ 1 o VR TSRS 2
1.3 IMIISTON .ttt b e bbbttt a e bbb e bt e e et et neeneebesteebeneens 3
I Y TS T o SRS 3
1.5. ValOres EMPrESAITAlES. ........ccveuiriiririirterietetetee ettt sttt et et ebe b b e 4
1.6. LOQOLIPO A 12 BMPIESA ...veeuvievieeeitieteie sttt ettt ettt e s e esteera e besbe e s e bessnesbesreenseseeesnans 5
1.7, SBIVICIOS ..ttt ettt ettt sttt ettt s et s be st e s e e e e et e st eseebesbe st et e s teneententeneenessessensentens 6
1.7.1. 2T 1 o [o TP 6
1.7.2. CONTEECION .ttt st s b et et e s s e eseeseeseeaesaens 6
1.7.30 SUBIIMAECION.....cuiiiiiiieiieitsere ettt sttt sessesbesaens 6
S - o T OO RS RSRR 6
1.8. Descripcion de la situacion actual de 1a EMPreSa .......cc.ecueeeeveieeciececeee et 7
1.9. Politicas de reCursos NUMANOS..........coerierieieieieieeese ettt st bessesaesaens 8
1.10. Organigrama de 12 BMPIESA.......ccecuerireeriieierierteee e eee et e e teeeessesreeaesresseessesseensesseenes 9
1.11. Estructura organizacional del departamento de recursos humanos...........ccecceeeecvervennenne. 10
I O O A | =T [T (-1 SRRSO 10
1.11.2.  Funciones del departamento de recursos humanos ..........ccccevvvveverenceenieeceereeseennn. 10
1.11.3.  GestiOn de reCursoS NUMANOS .......c..cverieirerierieieeeeeeee ettt seere s 12
2. METODOLOGIA ...ttt ettt ettt ettt a et enentenestenens 13
2.1. Modalidad de 12 INVESLIGACION ........ccveieeeieieeieieeeste ettt sne e 13
2.1.1. INVESLIGACION A8 CAMPO....ccvecviieieeiceieteee ettt et ae b eresae s 13
2.1.2. INVestigacion dOCUMENTAL..........ccueveireeiriresere e 13
2.2. TIPO d€ INVESLIGACION .....eeeveiiriieieiesieeete ettt sttt st estesae st e s e e e e eneeneeseesenseneens 13



2.3. DiseNo de 18 INVESLIGACION........cccviiieeieriiceeie sttt ettt e e era et e s e e s e sreessesreennens 14
2.4. Técnicas e instrumentos de recolecCion de datos ..........cceeveeeeeerisesesesere e 15
P S © [ o1 T=1 V7= Tod o] 0 [ =T - USRS 16
24.2. =Y - VTSP 17
24.3. REVISION AOCUMENTAL .......c.coieiriirieieieeeeee et 17
2.5. Andlisis y tratamiento de 1a infOrmacion............ccoceeeeiiiieciiceeeeee e 18
3. ANALISIS DE LOS RESULTADOS ..ottt e siesaesaeeesessessesae e ssessessessesessessessessens 19
3.1. Analisis de la informacion reColeCtada..........ccueveeriririrerierieeeeerese e 19
3.2. Andlisis e INterpretaCion de dat0S..........coeeveirieirerieeeere e 19
3.2.1.  Anédlisis de las preguntas de 1a entreVista...........ccveverererennenieeneeneesecsie e 21
4. DESARROLLO DEL MANUAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANGOS................... 27
4.1, GENEIAIITAUES ....eeeeeieeieeeie ettt sttt e st et et e sse e sesaesseessesseenseseessensesseensessesneans 27
4.2. Falencias detectadas durante el levantamiento de la informacion...........cc.cceceevevvevvevieinenennns 27
o I O 1 (o 1 a 1 o 111 OO RSP R 27
4.2.2.  Procesos referentes al area de recursos hUManOoS..........ccceveeeevenesiesieseeeeeeeeesenas 1
4.2.3.  ContrataCion de PErSONAl..........ceeuevueieieieieiesisestest ettt se e srenas 1
424, GESLION U8 NOMINA......cuiiiiiirieirieirteieteee ettt ettt e s st 1
4.25.  Capacitacion al personal NUEVO...........ccuieeeiiiiieeiecie ettt et s re e 2
4.2.6. Politica de nepotismo y conflicto de INtEreSES ......ccveeevieieeceeseeeece et 2
4.2.7.  Cadena de Valor PrOPUESTA .......eeveeueeeectieeeite e eee sttt ete et steeaesteeaseste s e eaesaeernens 3
4.3. Determinacion de procesos del departamento del area de recursos humanos............ccceeeveeenee. 4
4.3.1. Proceso de reclutamiento y seleccion de personal .........cccecevveeevieneccienecceeseceenn, 4
4.3.2. Proceso de evaluacion de deSEMPER0 .......eccueceeeeriieeeie et 9
4.3.3.  Proceso de indUCCION gENETAl........cc.cveieieuiiierierieieieiee et saens 11
4.3.4. Proceso de CapaCItACION ..........ccevueeieieieieieeieieste sttt st re et enens 13
4.3.5. Procedimiento de egreso de Personal ...........coevevvereeierieceese e 16
4.4. Formatos propuestos para el manejo de informacion ...........ocevveeveeeeininieneneseeeeeese s 18
4.4.1. Formato entrevista de desvinculacion del personal............ccccocevevevevievieiceeeeenn, 18
4.42. Formato evaluacion periodo de Prueba .........coceveverieieiieieieneseseeeeeeesese s 19

vi



443, FOrmMAato 08 EBNTIEVISIA .. .vveeiieeeiee ettt ettt e e et e e s ettt eessebteesserbeeesssneeeessnnes 21

4.4.4.  Solicitud de requerimiento de Personal...........cccceceeeerireevieneeese e 23
4.45. Formato Comunicacion de ingreso de Personal ...........c.ccceveereereenieeneenieeneenne 25
4.4.6.  Matriz de candidatos para seleccion de personal ............cccoeceveereinenencnieneneenne 26
4.4.7. Formato de renuncia o despido u otro motivo de desvinculacion del personal........ 27
4.4.8. Formato de evaluacién de desempefio del personal ............cccooovevvevieeeiineeceieenns 28
4.4.9. Formulario de declaracién de conflicto de intereses y nepotismo...........ccceeevevreenees 30
4.4.10. Manual descriptivo de puestos — Perfil Gerente Financiero...........cccceeveveevevvennnnne. 31
4.4.11. Manual descriptivo de puestos — Perfil Jefe de recursos humanos ...........c.cccceeveeee 34
4.4.12. Manual descriptivo de puestos — Perfil Ejecutivo recursos humanos .............c........ 37
4.4.13. Manual descriptivo de puestos — Perfil Asistente de recursos humanos.................. 40
4.4.14.  Manual descriptivo de puestos — Perfil Asistente Contable..........ccccoveeevievecienne. 43
4.4.15. Manual descriptivo de puestos — Perfil Contador...........ccceveveecieveieececeeeeceee 46
4.4.16. Manual descriptivo de puestos — Perfil Asesor Legal .........ccccoeevvevvivevenecvieieennne, 49
5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES........ccteititertentene ettt 52
5.1, CONCIUSIONES ...ttt sttt b ettt et ae bt b e s bt e b et et et eneebeebenbentens 52
5.2. RECOMENUACIONES....c..etinteieiieiiettri ettt ettt sttt ettt b e bt bt st b et et et e st ebeebenbentens 53
BIBLIOGRAFIA. ...ttt ettt h e s bt e st s bt et e b e e s beesbeesaeesateebeenbeesbeesneenas 55
ANEXOS. ...ttt h e s ae e sttt et b e bt e s bt sh et et e e te e bt e ehe e she e eateeabe e beenbeeaes 56
Anexo A. Catalogo de ProUCTOS .........cceiuirierieieieieiieeete sttt st s neenesresaas 57

Vii



INDICE DE TABLAS

Tabla 1. Ficha técnica de la entrevista @ apliCar..........c.cccevveviiiievie e 20

Tabla 2. Modelo de entrevista aplicada a Ivonne Leon ..o 26

Tabla 3. Periodos de tiempo

viii



INDICE DE FIGURAS

FIGURA 1: Ubicacion en el mapa de la empresa GRICONFEX CIA. LTDA ......ccocveineieneienens 3
FIGURA 3: Organigrama actual de la empresa Griconfex Cia. Ltda. ........ccccoeevvevevieceveiiececeeens 9
FIGURA 4: Actividades especificas del rea de recursos humanos. ...........cccceceveveveeceeceecenesennenns 11
FIGURA 5: Organigrama PrOPUESEO .......ccuerueereeriesteeeesteeeestesreesestesseessesseessessesssessessesssessessesssessesnes 27
FIGURA 6: Cadena A8 VAIOI ........ccoiiiiriirierieieieieeeieete sttt st sttt sbe e 3
FIGURA 7: Flujograma candidato EXIEIMO .......ccueveuiriererierienieieieteeeieere st sre e 7
FIGURA 8: Flujograma candidato iNtEINO.........cccveeeiiiieeieseeieste sttt eveere e ee et s ae e ernens 8
FIGURA 9: Flujograma evaluacion de deSEempPerio .........cecvieeviereeeereseeeesie e 10
FIGURA 10: Flujograma inducCion general.............cooeoieerirenieinieirieisieesieeiesee e 12
FIGURA 11: Flujograma capacitaCion iNTEMNA .........c.cceeeevieireeienieeeenie e et esre e ae e ens 14
FIGURA 12: Flujograma capacitaCiOn EXIEINA.........c.ccueeeerierreeierieeeenreseeresreeseessesreesesreesaessesseenns 15
FIGURA 13: Flujograma egreso e PErsONal..........cceeeererierierienieieineseseesiessesee e e 17


file:///C:/Users/My%20HP/Desktop/tesis%20final%20ANDREA%20GUERRERO.docx%23_Toc526799941

RESUMEN EJECUTIVO

Hoy en dias el area de Recursos humanos dentro de las organizaciones es importante
puesto que es el departamento encargado del manejo del capital humano con el que cuenta

una organizacion.

Segun Chiavenato la gestion del talento humano se podria definir como el conjunto de
diversas politicas que son necesarias dentro de una organizacién para poder administrar los
cargos que estan relacionados con las personas que incluyen los procesos del area de
recursos humanos como reclutamiento, seleccién, capacitacion y evaluacion de
desempefio, mediante esta definicién y teniendo como objetivo principal realizar un
manual que apoye la gestién de recursos humanos dentro de la empresa se procedi6 con el
levantamiento de la informacion mas relevante sobre el manejo de esta area para identificar

falencias dentro del proceso respectivo.

El presente trabajo de investigacion se basa en la necesidad de elaborar un manual que
ayude a la empresa Griconfex Cia. Ltda. Con los procesos relacionados al area de recursos
humanos ya que en sus 25 afios de existencia en el mercado, cuenta con alrededor de 65
empleados y el manual que se plantea crear permitira facilitar la gestion de recursos
humanos contribuyendo al cumplimiento de objetivos planteados por la organizacion, y su
vez resaltando la importancia del talento humano con el que cuenta mejorando la eficiencia

y eficacia de cada uno de los colaboradores.



INTRODUCCION

La empresa Griconfex es una empresa que nace por la iniciativa del sefior Galo Morales
quien trabajaba en el mercado publicitario deseando brindar al cliente las mejores opciones
referentes a publicidad en el area textil. Nace hace alrededor de 25 afios y es una de las
principales empresas que lidera en el campo textil mediante la oferta de diversos servicios
como la confeccion de textiles, bordado, estampados y productos como gorra, malateria,

ropa deportiva y mucho mas.

Pero a pesar de ser lider en el mercado y venir funcionando por méas de 20 afios uno de las
principales falencias que se ha presentado durante este tiempo ha sido la falta de procesos
formales y definidos sobre el area de recursos humanos y su respectiva gestion y el manejo

de los mismaos.

La presente investigacion tiene como principal objetivo proponer un manual de gestion de
recursos humanos para la empresa Griconfex para que los principales procesos del area se
desarrollen sin inconvenientes y mejore el desarrollo de los mismos. Generando asi
procesos ya formalizados que ayuden en el desempefio del capital humano que maneja
Griconfex.



1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

1.1.  Nombre o razén social

Razon Social: CONFECCION TEXTIL PUBLICITARIA GRICONFEX COMPANIA DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA.

Nombre Comercial: GRICONFEX CIA. LTDA.

Griconfex es una empresa con mas de 25 afios en el mercado textil corporativo y
publicitario. Se ha especializado durante muchos afios en la produccion de camisetas,
chompas, gorras y otros productos de excelente calidad que han sido dirigidos al mercado

con servicios y productos exclusivos para la venta al por mayor y menor.

1.2.  Ubicacion geogréfica

La empresa se encuentra ubicada en la ciudad de Quito — Ecuador. La direccion es
MANUEL NAJAS OE1-335 JUAN DE SELIS PICHINCHA - QUITO - CARCELEN
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FIGURA 1: Ubicacion en el mapa de la empresa GRICONFEX CIA. LTDA

Fuente: Google Maps

1.3.  Mision

Segun Fred, D se considera que la misién de una organizacién es una herramienta o
declaracion del prop6sito de la misma, es decir la razén de ser de la empresa describiendo

a su vez sus objetivos, estrategias, productos y propdsitos. (Fred, 1997)

Por lo cual Griconfex Cumplir con todas las expectativas y necesidades del cliente
mediante la fabricacion de productos textiles exclusivos y de perfeccion, brindando la

mejor asesoria y servicio en el mercado.

1.4. Visién

La vision se considera como el camino al cual se dirige la empresa y es el conjunto de
valores que tiene la misma para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento.

(Publicaciones Vertice S. L.)



Posicionarnos como una empresa confiable y referente en la produccion completa de

productos textiles en el Ecuador y en el exterior.

1.5. Valores empresariales

Los valores dentro de la empresa son esenciales para poder cumplir con sus objetivos ya que son

los principios éticos en los que se basa la organizacion.

Valores

Integridad

Honestidad

Vocacion en el Servicio al cliente

Transparencia

Compromiso

Respeto

FIGURA: Valores de la empresa

e Integridad: ElI comportamiento honesto demuestra ética en las acciones que se

realiza dentro de la organizacion por lo que genera confianza en el cliente.

e Honestidad: La imagen que se mantiene frente a los clientes y todos los miembros
que se encuentran relacionados con la organizacion es de vital importancia para el

crecimiento de la misma.



1.6.

Vocacion en el servicio al cliente: Ofrecer un servicio y productos de alta calidad

a los clientes con actitud positiva y mejoramiento continuo.

Transparencia: Fortalecer la confianza y credibilidad en el trabajo de la
organizacion hacia su cliente, proveedores y empleados.
Compromiso: Cumplir con las obligaciones junto con la conviccién de realizarlos

con enfoque a los objetivos establecidos como organizacion.

Respeto: Dar un trato digno a los clientes y empleados de la organizacion para

poder mantener un ambiente de confianza dentro de la organizacion

Logotipo de la empresa

2

Griconfex

FIGURA 3: Logotipo de la empresa

Fuente: Pagina Web GRICONFEX CIA. LTDA



1.7. Servicios

1.7.1. Bordado

Griconfex cuenta con maquinaria para la produccién de cualquier tipo de bordado en
diferentes productos para la venta al por mayor y menor, todo el proceso va de la mano con

un servicio especializado para obtener los mejores resultados y la mejor calidad.

1.7.2. Confeccién

Es el primer paso dentro de la cadena de produccion en el cual se fija cada detalle con el

fin de satisfacer la necesidad del cliente garantizando calidad en este proceso.

1.7.3. Sublimacion

Griconfex cuenta con las herramientas para el estampado a través de una impresora con
tintas especiales, ofrece calidad en diferentes requerimientos del cliente, cuenta con un
equipo creativo y de produccidn que se encarga del disefio, colores y texturas que el cliente

solicite.

1.7.4. Serigrafia

Es una técnica de estampado utilizada dentro de la produccion de producto y necesidades

del mercado.



1.8.  Descripcion de la situacion actual de la empresa

La empresa Griconfex Cia. Ltda. es conocida por su trayectoria como fabricadora de
productos textiles por mas de 20 afios en el mercado a nivel nacional e internacional, como
empresa se ha caracterizado por concentrarse en la calidad de los productos y brindar un
servicio y atencion dirigida a cumplir todas las necesidades de sus clientes y alinedndose a
los requerimientos del mercado, pero a pesar de su crecimiento con respecto al manejo del
capital humano, no existe un departamento enfocado en las gestiones de Recursos

Humanos dentro de su organizacion.

GRICONFEX no dispone de un departamento establecido formalmente dedicado a las
actividades relacionadas con el talento humano de la empresa y el personal asignado a
estas tareas también cumple con las funciones de diferentes puestos fuera del area
mencionada, lo que disminuye el desempefio del trabajador para cumplir sus obligaciones
especificas dentro de la empresa, por lo cual es de vital importancia poseer un documento
formal sobre los diversos procesos que se deben manejar dentro del area y asignar las

responsabilidades respectivas a personal enfocado en las mismas.

Debido a esto las actividades relacionadas al &rea son ejecutadas actualmente por lvonne
Ledn que se encarga de la contratacion, induccion, capacitacion y elaboracion de némina
del personal y a su vez es la responsable de salud y seguridad ocupacional dentro de la

empresa.

Con respecto a esto se puede concluir que aunque los procesos son llevados por una sola
persona, no se dio la importancia a la formalizacion de procesos y el establecimiento de un
grupo de personas que se dediquen exclusivamente a estas actividades, pero durante el
transcurso del tiempo y con la sobre carga de tareas que recaen sobre la jefa de némina que
cumple con actividades de reclutamiento, seleccién, induccién, permisos y control de
horarios, registro de informacion para las auditorias correspondientes, manejo de redes
sociales, asistencia a la gerencia general y las diversas actividades referentes al area de

seguridad y salud ocupacional, se generan problemas dentro de la institucion.

Hoy en dia Griconfex sigue sin contar con el personal dedicado a recursos humanos y el

manejo de procesos previamente establecidos.



1.9. Politicas de recursos humanos

Hoy en dia el departamento de recursos humanos es importante ya que no solo se encarga
de la administracion del personal, debe controlar la gestion del talento humano para que
este esté alineado con diversas estrategias que permitan el cumplimiento de objetivos de la

empresa.

La fuerza laboral es un pilar fundamental para el crecimiento de una empresa, razon por la
cual el departamento de recursos humanos es indispensable ya que es el encargado de

valorar el capital humano.

Como se menciond anteriormente la empresa no tiene un departamento establecido y
dedicado al manejo de recursos humanos, por lo que no existe personal que se enfoque a

todas las funciones del departamento entre las cuales son:

e Descripcidn de los puestos.

o Definicion del perfil profesional.

e Seleccidn del personal.

e Formacion del personal.

e Insercién del nuevo personal.

e Tramitacion de despidos.

e Eleccion y formalizacion de los contratos.

e Gestion de néminas y seguros sociales.

e Gestion de permisos, vacaciones, horas extraordinarias, bajas por enfermedad.
e Control de ausentismo.

e Régimen disciplinario

Actividades importantes dentro de la organizacion ya que este departamento es el que se
encarga de la seleccién del personal y que el mismo tenga las virtudes, capacidades y
habilidades que exige un determinado puesto de trabajo y evitar contratar personas no
aptas para desempefiar ciertas actividades por lo que la falta de politicas para estas
actividades afectara a la productividad de la empresa.



1.10. Organigrama de la empresa

Presidente Gerente General

Asistente de

nomina

Gerencia — Jefe de——  Vendedores

Gerente financiero

Jefatura de
recursos humanos

Seguridad y salud

Contador ocupacional y

Recursos humanos

Jefatura de
produccion 1 -
Bodega

Jefatura de
produccion 2 -
Bodega

Operarios

Operarios

FIGURA 2: Organigrama actual de la empresa Griconfex Cia. Ltda.

Fuente: Informacion obtenida a través de la entrevista aplicada a Ivonne Ledn.



1.11. Estructura organizacional del departamento de recursos humanos

1.11.1. Antecedentes

El Departamento de Talento humano no se encuentra definido y establecido de manera
formal dentro de la empresa Griconfex Cia. Ltda. Lo cual es un problema porque el
departamento es la fuente para poder aumentar y favorecer el esfuerzo y los diversos
conocimientos, cualidades, habilidades y aptitudes de cada uno de los empleados en su
respectivo puesto para incrementar su desempefio laboral en beneficio de si mismo y de la
empresa. Este departamento se encarga de desarrollar la fuerza laboral y que la misma se
sienta a gusto dentro de la organizaciéon y controlar y mejorar el clima laboral y la

satisfaccion de los trabajadores.

1.11.2. Funciones del departamento de recursos humanos

Para comprender lo que realiza el &rea de recursos humanos es importante saber que esta
area es la encargada de tareas relacionadas con el capital humano dentro de una
organizacion. Una de las primeras tareas generales que realiza este departamento es la
planificacion del personal que requiere la organizacion dentro de un periodo de tiempo
determinado, cuales son los perfiles idéneos y todo lo referente a los costos y tipos de
contratos del personal requerido.

También se encarga de la seleccion de personal mediante la publicacion de una vacante
dentro de la empresa y la eleccidn de candidatos que cumplen con el perfil requerido para
un puesto para luego continuar con el proceso de entrevistas, aplicaciones de pruebas entre

otros que permitiran reducir las opciones a un solo candidato idéneo.

El area de recursos humanos también se encarga de la capacitacion a cada uno de los
empleados para que se pueda desenvolver dentro de su labor de una forma eficiente y

aportar el conocimiento necesario al personal nuevo.

Otra tarea del area es la gestion de los pagos al personal como salarios, beneficios,

prestaciones, compensaciones entre otros. Se encargan de todo lo referente a retenciones,
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remuneracion, la gestion de dias libres y vacaciones a los que tiene derecho cada uno de
los colaboradores, también realizar las actas de finiquito, despidos, faltas reglamentarias

que se encuentran previstas en la legislacion laboral.

Por ultimo, el departamento de recursos humanos también se dedica a la evaluacion del
desempefio del personal mediante evaluaciones cada cierto tiempo para reforzar los

conocimientos de cada empleado.

Como se menciond anteriormente estas actividades generales son realizadas por
departamento, las actividades especificas que realizan las personas encargadas de algunas

de sus funciones son:

r ™ e = e ~
. Seleccion de Control de
Reclutamiento .
personal permisos
A A . <
s ™~ - ~ ™
- ., Analisis y
Elaboracion de Elaboracidn de o
. descripcidn de
contratos perfiles
puestos
/ \ /
s ~ s ™ s ™
Elaboracién de Permisos y Gestion de
roles de pago vacaciones Despidos
A\ vy A v
e ™ e ~
Control de

Capacitaciones

climay cultura ; .
e inducciones

organizacional
vy A\ /

FIGURA 3: Actividades especificas del area de recursos humanos.

Elaborado por: Andrea Guerrero

11



Segun Werther y Keith el departamento de recursos humanos se dedica a brindar un
servicio para los miembros de una organizacion, se encuentra enfocada en la asesoria de

cada uno de ellos y no a la direccién del recurso humano.

1.11.3. Gestion de recursos humanos

La gestion de recursos humanos basicamente se basa en la planificacion, organizacion,
direccién y control del desarrollo de técnicas que ayudan a mejorar el desempefio por parte

de los empleados de una organizacion.

Los objetivos de la gestion de recursos humanos estan alineados con las metas propuestas
por la empresa, por lo tanto, se encarga de mantener, atraer y ayudar a su desarrollo a
empleados que ayuden con el cumplimiento de las mismas y a su vez crear un clima
organizacional en el que cada uno de los empleadores se sienta satisfecho y cumpla con sus

metas individuales.
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2. METODOLOGIA

2.1. Modalidad de la investigacion

2.1.1. Investigacion de campo

La investigacion de campo consiste en el estudio que se realiza para obtener informacion
necesaria para resolver un problema en un ambiente determinado. “el investigador no
manipula variables debido a que esto hace perder el ambiente de naturalidad en el cual se

manifiesta y desenvuelve el hecho” (Ramirez, 1998).

Por lo tanto esta investigacion se desarrolla dentro del lugar donde se realizan las
actividades principales del negocio, es decir en la fabrica GRICONFEX en la ciudad de
Quito, provincia de Pichincha, lugar en el cual se aplicaron las visitas y la entrevista a la

jefa de nomina.

Este tipo de modalidad tiene como finalidad la obtencion de la informacion necesaria para
dar validez a la elaboracion del manual de gestion de recursos humanos el cual es factible

frente a la necesidad de la empresa.

2.1.2. Investigacién documental

Se utiliza diferentes tipos como informacion de libros, revistas, paginas web entre otras.

2.2.  Tipo de investigacion

En este trabajo de investigacion se utilizaron 2 tipos de investigaciones, la exploratoria y la

descriptiva.

La investigacion exploratoria segun Hernandez es aquella que se efectia normalmente
cuando el objeto a examinar es poco estudiado, del cual se tienen muchas dudas o no se ha
abordado antes. (Hernandez, 2003, p.115)
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En base a lo anterior mencionado la investigacion exploratoria estara enfocada en tener una
visidn con respecto a la problemaética de la falta de procesos formales dentro de la empresa
Griconfex, mediante la recoleccion de datos tanto primarios como secundarios aplicando
los diversos métodos y técnicas aplicadas a ciertas situaciones condicionadas por una

realidad en la que se desarrolla la empresa y sus diversos procesos.

Para poder identificar y definir los procesos que corresponden al departamento de recursos
humanos se considera fundamentar una investigacion descriptiva que permita obtener

informacidn en su mayoria exacta del estudio realizado dentro de la organizacion.

La investigacion descriptiva nos permitird analizar el entorno de la empresa GRICONFEX
CIA LTDA en especial su departamento de recursos humanos para poder identificar las
actitudes, conductas y las principales funciones de los miembros de la organizacion que
desempefian sus labores relacionadas con el departamento de recursos humanos, y a su vez
profundizar sobre el problema y ver como se desenvuelven en un tiempo y espacio

determinados.

Tomando en cuenta que la investigacion descriptiva comprende la descripcion, analisis
registré e interpretacién de la naturaleza de los fendmenos se realiza un enfoque a las
conclusiones dominantes o sobre como una persona, grupo o cosa se conduce hacia el
presente, ademas trabaja sobre realidades y su caracteristica principal es dar una
interpretacion correcta. (Rodriguez, 2005, pag. 26)

2.3. Disefo de la investigacion

Para poder analizar los principales factores que incidieron en la ausencia de un manual de
Gestidn de talento humano en la empresa GRICONFEX. Cia. Ltda., se establece realizar
una investigacion cualitativa que analice el comportamiento y el rendimiento del talento

humano y la cuantitativa que permite obtener informacion mas precisa.

El disefio de la investigacion sera no experimental puesto que los fendmenos observados se
dan en su contexto natural y sera también de tipo descriptivo ya que el objetivo principal
de esta investigacion serd describir los procesos relacionados con el area de recursos

humanos dentro de la organizacion.
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Para el presente trabajo la investigacién de campo que se aplico tiene como propésito la
interaccion de cada uno de los procesos que se encuentran dentro del area de recursos
humanos, permitiendo la observacién del flujo productivo referente a esta area dentro de la

organizacion.

Segun (Palella S. y Martins P. 2004) El nivel descriptivo hace énfasis sobre “conclusiones
dominantes o sobre como una persona, grupo o cosa se conduce o funciona en el presente”.
El nivel consiste en la profundidad con que ocurren los fendmenos y cdémo se comportan

los elementos que lo conforman.

El nivel de investigacion fue descriptivo, ya que se accede a la informacion de un punto de
vista mas operativo sobre el funcionamiento de productividad y de las unidades de
servicio, especificamente el proceso administrativo del Departamento de Recursos

Humanos objeto de estudio.

También se utilizard el método inductivo que es aquel que nos ayudara a seguir los pasos
para poder tener conclusiones e involucra conocer la informacion base para poder

enriquecer el proceso.

2.4.  Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Dentro de esta investigacion se utilizardn métodos de recoleccion de datos para evaluar la
situacion actual en la que se encuentra la empresa y posteriormente determinar junto al

analisis de los resultados la solucion al problema dentro del enfoque de la investigacion.

Segun Ramirez, se conoce como técnica a un procedimiento estandar que sirve como

herramienta para el investigador para su memoria. (RAMIREZ Tulio 2002).

Asi que béasicamente la técnica de investigacion es aquel procedimiento en la cual se
obtienen datos o informacion de forma particular. (Arias, 2012)

Mientras que otra forma de planificar y sistematizarlas actividades realizadas que han sido
observadas seran registradas en cuadernos, formatos de entrevistas y otros que fueron

usados como herramientas de recoleccion de datos.
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Un instrumento para la obtencion de datos y recoleccion de informacion es cual

dispositivo, recursos o formatos para registrar la misma y almacenarla. (Arias, 2012)

Para la presente investigacion se empled la técnica de observacion directa que busca
observar con detenimiento un fendmeno con el fin de recolectar informacién relevante del

mismo Yy para lograr obtener un registro del analisis correspondiente.

Se considerd el uso de una herramienta de recoleccién que fue la entrevista no estructurada
puesto que la misma no sigue un orden preestablecido, en la cual se pueden evidenciar
preguntas abiertas al dialogo y que se den preguntas de acuerdo a la conversacion que se
vaya dando, se recolectara informacion en borradores para luego organizarla y pasar la
misma al manual final de gestion de recursos humanos obteniendo del mismo la situacion
en la que se encuentra la empresa, las falencias y oportunidades de mejora del

departamento de recursos humanos que se trata de formalizar junto con sus procesos.

Para este fin se investigaron datos cualitativos y junto a un analisis macro que permitio
analizar de manera global las causas y efectos de no tener establecido ciertos procesos con
respecto al area de recursos humanos y que se ven enlazadas con el cumplimiento de
objetivos organizacionales. Por lo tanto, estos datos abarcaron los aspectos mas relevantes
con respecto a funciones que desempefian los miembros de la organizacion y que estan

ligados a las funciones del departamento del talento humano.

2.4.1. Observacion directa

“Observar supone una conducta deliberada del observador, cuyos objetivos van en la linea
de recoger datos en base a los cuales poder formular o verificar hipotesis” (Fernandez-
Ballesteros, 1980, Pag. 135). Por lo que se puede decir que la observacion directa es aquel
en la que se tiene un contacto directo con el fendmeno que se pretende investigar, y los
resultados obtenidos de la misma se consideran datos estadisticos. (Gonzélez, Ernesto
1997)

Esta técnica se considera efectiva puesto que es de facil aplicacion y permite al
investigador obtener informacion real y necesaria, se empled durante la investigacion de

los procesos que comprende el area de recursos humanos, el investigador participo
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directamente en el lugar de la observacion que viene a ser la empresa GRICONFEX Cia.
Ltda. Para tener una idea clara de cdmo se manejan estos procesos ya que no hay un

departamento formalmente establecido y aclarar interrogantes de esta.

2.4.2. Entrevista

Las entrevistas y el entrevistar son elementos esenciales en la vida contemporanea, es
comunicacion primaria que contribuye a la construccién de la realidad, instrumento eficaz
de gran precision en la medida que se fundamenta en la interrelacion humana. Proporciona
un excelente instrumento heuristico para combinar los enfoques practicos, analiticos e

interpretativos implicitos en todo proceso de comunicar (Galindo, 1998:277).

2.4.2.1. Entrevista no estructurada. Este tipo de entrevista trabaja
con preguntas previamente establecidas y con una idea basica de lo que se va a preguntar,
planteando cuestiones previas y que con el transcurso de la entrevista pueden ser indagadas
dejando al entrevistado y entrevistador un mayor libertad de iniciativa tomando
caracteristicas de conversacion y se va dando mediante las respuestas que se presenten, por
lo que se mantuvo una conversacion abierta sobre los principales temas que abarca los
procesos relacionados al area de talento humano con Ivonne Ledn, Jefe de Nomina, quien
aporto con informacion relevante sobre los procesos que maneja GRICONFEX vy la

informacion relevante para el levantamiento y desarrollo del manual.

2.4.3. Revision documental

Para el cumplimiento de los objetivos se realiz6 una revision de textos sobre guias de
elaboracion de manuales, perfiles de cargos, disponibles en paginas web, ademas se
consultd leyes fisicas y virtuales involucradas en los procesos descritos en el Manual de
Normas y Procedimientos y de esta manera se determinaron las normas que requiere

describir el mismo.
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2.5. Andlisis y tratamiento de la informacion

Toda la informacidn obtenida fue analizada y revisada bajo un punto de vista critico en el

cual se interpreto la informacion de la entrevista.

Una vez obtenido los instrumentos que se utilizaron para la recoleccién de datos se
establecio el levantamiento de procedimientos para la elaboracion del Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos de forma concisa, clara y
detallada de los procedimientos administrativos de la unidad de investigacion basado en las
actualizaciones de cargos, por ende, describe los logros obtenidos en dicho manual y en

cada uno de los objetivos especificos planteados anteriormente.
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3. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

3.1. Andlisis de la informacion recolectada

La investigacion es viable puesto que se respalda principalmente en estudios cientificos-
académicos para su realizacion a traves de varios métodos previamente estructurados y
debido a que la empresa GRICONFEX. CIA. Ltda. Necesita un manual para el
mejoramiento de los procesos en relacion con el departamento de recursos humanos.

A lo largo de la recoleccidn de informacion se pudieron notar diferentes falencias que se
hacen durante los procesos relacionados a recursos humanos y mediante las preguntas
aplicadas a Ivonne ledn, jefa de ndmina de la empresa, se pudo determinar que ciertos
procesos se los realiza de manera muy informal y segun se realice en el momento y no

siguiendo un proceso establecido y estandarizado.

3.2. Andlisis e interpretacion de datos

Mediante esta herramienta aplicada a la Jefa de Nomina lvonne Ledn se permite saber con
mayor exactitud la informacion extraida de uno de los principales funcionarios
relacionados con las actividades del area de recursos humanos por lo tanto mediante
preguntas abiertas se extrajo informacién vital sobre la descripcién de cémo se han

manejado ciertos procesos referentes al area de recursos humanos.
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FICHA TECNICA

Herramienta aplicada: Entrevista

Persona objetiva: Jefa de Nomina

Numero de personas a

entrevistar 1

Fecha 43279

Lugar de la entrevista GRICONFEX
Metodologia

Se solicita una entrevista a Ivonne Leon jefa de nomina, asistenta de
gerencia, técnica de Seguridad v salud ocupacional; posteriormente se

realizan preguntas con respecto a los siguientes temas:

*(Gestion del Talento Humano
®*Procesos  relacionados con el  drea  de recursos  humanos

* Informacion relevante sobre la empresa

Se selecciond a esta persona puesto que se encarga de realizar 1a mavoria
de las actividades relacionadas con el departamento de recursos humanos v
debido a su travectoria dentro de la empresa conoce a la perfeccion el

funcionamiento de la comparfiia v los procesos respectivos.

Realizado por Andrea Guerrero

Tabla 1. Ficha técnica de la entrevista a aplicar

Elaborado por: Andrea Carolina Guerrero

20




3.2.1. Anélisis de las preguntas de la entrevista

Pregunta 1.

1.- Existe la predisposicion para crear un departamento formal de recursos humanos dentro

de Griconfex?

Se realiz0 esta pregunta debido a que es importante el conocer si la empresa esta interesada
en la posibilidad de crear un departamento que se encargue del manejo del capital humano
de la empresa y se destinen a él los recursos necesarios para el cumplimiento de las
funciones caso contrario la viabilidad de generar una propuesta para la misma no tendria

sentido.

A lo cual lvonne comento que, junto a sus superiores, estan queriendo implementar lo que
es el area de recursos humanos puesto que una sola persona realiza varias actividades y se

genera un sobre carga de tareas.

Pregunta 2.

2.- Debido a que no existe un departamento formal dedicado a recursos humanos Quien

maneja todo lo relacionado con el personal

Esta pregunta se realiz6 con la finalidad de saber cuéles y cuantas personas se me ven
involucradas con los procesos del area y cudles son las actividades que desarrollan cada

una.

Pregunta 3

3.- Como se realiza el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal?
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La finalidad de esta pregunta es para conocer como se dan los procesos basicos del area
que toda empresa debe realizar y saber si este proceso dispone de falencias que afecten a la

productividad de la empresa en cuanto a seleccion del capital humano.

Pregunta 4

4.- Quien se encarga de controlar y gestionar los permisos o faltas de los empleados

Esta pregunta se realiz6 debido a que el area de recursos humanos se encarga también del
control de cumplimiento de asistencia y horarios del personal para evitar un bajo
desempefio de las actividades y la disciplina misma de los empleados al momento de

cumplir las tareas que exigen cada uno de sus puestos.

Pregunta 5

5.- Existen documentos donde se encuentre informacion sobre ciertos procesos

relacionados con recursos humanos?

El objetivo de esta pregunta fue conocer acerca de documentos previamente establecidos
que den apoyo a la realizacion de los procesos por parte de Ivonne y que hayan sido

aprobados por la gerencia.

Pregunta 6.
6.- Como se realiza el proceso de reclutamiento

Esta pregunta se realiz6 para conocer si se maneja un proceso estandar o se realiza con el

dia a dia sin formalidades, con el fin de saber si existen errores al momento de realizarlo.

Pregunta 7
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7.- Quien evalla el desempefio de los colaboradores y se encarga de dar seguimiento a las
obligaciones dentro del puesto de cada colaborador?

Esta pregunta busca saber si se realiza una evaluacion al desempefio de cada colaborador
para saber si se desenvuelve de manera eficiente y eficaz en el cumplimiento de las tareas
que su puesto le exige, para que beneficie a la empresa a través del trabajo que realiza el
colaborador y saber si se da un control sobre las mismas para poder identificar fortalezas y

oportunidades de mejora.

Pregunta 8

8.- Que empleado se enfoca en la realizacion de roles de pago, afiliaciones, contratos,

entrevistas y aplicacion de pruebas?

El objetivo principal de esta pregunta es saber acerca de las actividades especificas y con
relacion a la normativa legal, de esa manera para obtener informacion si una sola persona
conoce acerca del proceso completo o lo realizan diversas personas y asi poder identificar
si existen reprocesos en la realizacion de estos y la respectiva gestion, también nos ayudara
a reconocer si se omiten ciertos procesos que ayudan a la productividad de cada uno de los
colaboradores.

Pregunta 9

9.- Cree que se necesitaria una persona extra para poder realizar todas las actividades que

corresponden al area de recursos humanos?

Debido al tema de sobre carga de actividades que recaen sobre una sola persona se dio esta
pregunta con la finalidad de conocer si existe la predisposicion y si se considera una
necesidad el contratar a una persona extra que ayude con la realizacion de los procesos
referentes al &rea de recursos humanos, ya sea un asistente o un ejecutivo con mayor

experiencia.
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Pregunta 10
10.- Como se manejan y cuales son los horarios de los colaboradores

Esta pregunta obtiene informacion de como se manejan los horarios de los operarios y del

personal administrativo

Pregunta 11

11.- ;/Se manejan capacitaciones al personal referente a lo que es salud y seguridad

ocupacional, o relacionadas a las actividades que realizan?

Esta pregunta hace referencia a un proceso de recursos humanos en el cual los
colaboradores se ven involucrados con referencia a capacitaciones que son vitales para el

desarrollo de sus actividades o para cultura general de los mismos.

Pregunta 12
12.- Como se maneja la salida del personal

Esta pregunta tiene como objetivo conocer cdmo se maneja la desvinculacion del personal
y los principales motivos de rotacion del personal, con el fin de retener a personal dentro

de la empresa y evitar el movimiento continto de colaboradores.

Pregunta 13

13.- Porque medios se da el reclutamiento de personal

Esta pregunta permite saber cuales son los principales medios por los cuales se selecciona

a candidatos para ocupar una vacante dentro de la organizacion

Pregunta 14
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14.- Que otras actividades realizas que no tengan que ver con el area de recursos humanos

Esta pregunta tiene la finalidad de saber la carga de actividades que recaen sobre Ivonne

Ledn y no tengan relacion con el &rea de recursos humanos.
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Entrevista GRINCOFEX CIA. LTDA.

Nombre entrevistado Ivonne Leon
Jefa de Nomina, Asistenta de Gerenciay Tecnica
Cargo que ocupa en la compaiiia de seguridad y salud ocupacional
Funciones que desempefia * Gestion de faltas y permisos del personal

*Entrevistas a personal nuevo

*Reemplazo de operarios

*Proceso de reclutamiento y seleccién de personal
*Afiliacion de trabajadores al IESS

1.- éExiste la predisposicion para crear un departamento formal de recursos Humanos dentro de
GRINCOFEX?

2.- Debido a que no existe un departamento formal dedicado a recursos humanos, éQuien maneja
todo lo relacionado con el personal?

3.- ¢ Como serealiza el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal?

4.- ¢ Quien se encarga de controlar y gestionar los permisos o faltas de los empleados?

5.- Existen documentos donde se encuentre informacion sobre ciertos procesos relacionados con
recursos humanos

6.- ¢ Como se realiza el proceso de reclutamiento?

7.- éQuien evalua el desempefio de los colaboradores y se encarga de dar seguimiento a las
obligaciones dentro del puesto de cada colaborador?

8.- ¢ Que empleado se enfoca en la realizacion de roles de pago, afiliaciones, contratos, entrevistas y
aplicacion de pruebas?

9.- ¢ Cree que necesitaria una persona extra para poder realizar todas las actividades que
corresponden al area de recursos humanos?

Tabla 2. Modelo de entrevista aplicada a Ivonne Ledn

Elaborado por: Andrea Carolina Guerrero
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4. DESARROLLO DEL MANUAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

4.1. Generalidades

Este manual de gestion de talento humano permitira determinar ciertos aspectos y procesos
referentes al area de recursos humanos que contribuirdn a la innovacion y mejora de los

procesos habituales con los que actualmente se maneja la empresa Griconfex

4.2. Falencias detectadas durante el levantamiento de la informacién

4.2.1. Organigrama

Durante los 25 afios que tiene Griconfex laborando dentro del mercado textil se ha
mantenido con una estructura organizacional, pero con el paso del tiempo, el cambio de
perfiles de acuerdo con la actualidad del mercado el organigrama ya no se ajusta a las
necesidades, competencias y planes estratégicos debido a los cambios mencionados. Por tal
motivo se ha considerado en una propuesta nueva de organigrama que a lo largo del tiempo
se vaya implementando con la aprobacion de la Gerencia general y financiera para que el
nuevo organigrama se ajuste a los retos y a la realidad de la empresa Griconfex, que aporte
a la solucion de problemas, cumplimiento de funciones y ayude a disminuir la sobre carga

de tareas.

El nuevo organigrama propuesto se baso en la necesidad de personal para realizar ciertas

actividades dentro de la organizacion
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4.2.2. Procesos referentes al area de recursos humanos

Se pudo verificar que los procesos referentes al &rea de recursos humanos se aplican
solamente en el momento en que se necesitan sin tomar en cuenta aspectos que pueden
pasar por sobre entendidos y que se dan solamente en la practica, es decir que no existe un

proceso formal de los mismos o un manual donde se vean reflejados.

Por lo cual los tiempos de cumplimiento de procesos se ve afectada y la sobre carga de
tareas recaen sobre una persona lo cual provoca un reproceso en sus actividades y complica

a su vez el cumplimiento de las tareas.

4.2.3. Contratacion de personal

El proceso de contratacion lo realiza la jefa de Nomina Ivonne Ledn, ella se encarga de
contactar al candidato, realiza la entrevista y se encarga de la seleccion e induccion, por lo
que la seleccion no se basaba en un perfil y se daba la contratacién sin una calificacion
adecuada al perfil del candidato, simplemente se realizaba mediante el criterio de la
persona encargada. La realizacion del contrato lo realiza una persona externa a la empresa
lo que genera un gasto para la misma, cuando ello lo podria hacer una persona que se
encuentre ampliamente relacionada con el ambiente laboral de Griconfex y con los debidos
conocimientos para las elaboraciones de contratos y la normativa legal que implica el

contratar a personal nuevo.

4.2.4. Gestion de nomina

La elaboracion de roles los hace el contador de la empresa, pero lo que tiene que ver con la
normativa legal como afiliaciones al less o el registro de horas extra lo realiza la jefa de
noémina, se ha mantenido este proceso, pero sin embargo se podrian presentar falencias en

el mismo y en la informacion que manejan por separado estas dos personas.



4.2.5. Capacitacion al personal nuevo

Este proceso ha sido muy informal, el jefe inmediato del colaborador que ingresaba se
encargaba del entrenamiento e induccién a la empresa, por lo que el colaborador obtenia

poco empoderamiento del puesto al que ingresaba.

4.2.6. Politica de nepotismo y conflicto de intereses

Dentro de la empresa las personas con cargos de gerencia son familiares y a pesar del buen
funcionamiento que han ido llevando con el largo de los afios y se ha reforzado que el
ambiente familiar dentro de la empresa ha fomentado dentro de la misma los valores y
ética. Sin embargo, se puede caer en una especie de nepotismo negativo, lo cual afectaria
directamente a la eleccion de un perfil en un puesto requerido dentro de la organizacion y
la evaluacion objetiva de un postulante por lo tanto no se veria los estudios, experiencia,

habilidades y conocimientos por el conflicto de intereses que se puede presentar.
En este caso se debe tomar en cuenta los siguientes grados de parentesco:

e Parentesco de consanguinidad hasta cuarto grado:
o Padres e hijos (Primer grado)
o Abuelos, nietos y hermanos (Segundo grado)
o Tiosy sobrinos (Tercer grado)

o Primos hermanos (Cuarto grado)

e Parentesco de afinidad hasta el segundo grado:
o Suegros, yernos, nueras o padrastros (Primer grado)

o Cufados (Segundo grado)



4.2.7. Cadena de valor propuesta

La cadena de valor dentro de una organizacion es considerado un modelo que organiza las
diversas actividades del negocio que da un valor agregado al cliente final y que a su vez

Ilene las expectativas del mismo.

Se considera que es una herramienta que permite la elaboracion de un plan estratégico y en
la cual se pueden generar estrategias para la diferenciacion de la competencia, por lo cual
se relaciona con el departamento de recursos humanos en las actividades que desarrolla
esta area para poder contar con el personal idoneo para cumplir con los objetivos de la

organizacion.

La cadena de valor referente al area de recursos humanos se enfoca en las principales
actividades del departamento, las cuales son reclutamiento, seleccion, capacitacion,

evaluacion del desempefio y la desvinculacion del personal.
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Infraestructura de la empresa
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Manipulacion

Procesos
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al personal productividad

FIGURA 5: Cadena de valor

Elaborado por: Andrea Guerrero



4.3. Determinacion de procesos del departamento del area de recursos humanos

4.3.1. Proceso de reclutamiento y seleccion de personal

Reclutamiento

Objetivo

Dentro de este proceso se describira los pasos que la empresa debe realizar para el
reclutamiento y la seleccion del personal idéneo que cumpla con los requisitos
establecidos para ocupar una vacante dentro de la organizacion.

Alcance
Aplica a las areas o departamentos en los cuales hayan sido creadas nuevas vacantes

por necesidades identificadas.

Documentos de referencia
Solicitud de requerimiento de personal
Formato de entrevista

Matriz de potenciales candidatos

Responsable del proceso

El responsable del proceso es el ejecutivo de recursos humanos o asistente.

Descripcion del proceso

Candidato externo

Elaboracion de la solicitud de contratacidon de personal por parte de la jefatura del area

donde se solicita la apertura de la vacante junto al perfil necesario para el cargo.

La jefatura de RRHH validard la informacion de la solicitud en caso de no estar

completa o incorrecta el requerimiento sera devuelto.

Se asignara un responsable del proceso de seleccidn (asistente o ejecutivo)

Se dara inicio al proceso tras la entrega y aprobacién de la solicitud de requerimiento

de personal.

Publicacién de la vacante en el canal de convocatoria adecuado.

La entrega de candidatos finalistas se hara en los siguientes tiempos a partir de la

aprobacion de la solicitud de requerimiento de personal.




VACANTE N®DIAS

Gerencia, 25 dias laborables
Subgerencia
Jefatura, Ejecutivo 20 dias laborables

Asistente, Operarios, | 15 dias laborables

Auxiliar

Tabla 3. Periodos de tiempo

Elaborado por: Andrea Carolina Guerrero

Si el candidato no cumple con los requisitos o la informacién necesaria y solicitada por
el responsable del proceso de seleccion dentro del plazo estipulado quedara descartado

del proceso.

El asistente se comunicara con los candidatos y se encargara de programar los horarios

de entrevistas con los candidatos finalistas.

En caso de haber mas de un candidato idoneo se programard una entrevista con la
jefatura de recursos humanos y la jefatura del area solicitante para la seleccion de un

candidato.

- Una vez seleccionado el candidato se notificara al responsable del proceso de seleccion
mediante un correo electronico el nombre del candidato seleccionado y la

retroalimentacion de los candidatos descartados.

-El responsable del proceso de seleccion debera notificar via correo electronico la
contratacion de nuevos colaboradores:

Gerencia General

Presidente

Gerente Financiero

Contador

Jefaturas de produccién 1y 2

Ejecutivo de salud y seguridad ocupacional

- Se le notificara al candidato su ingreso y la documentacion necesaria para ser entregada
3 dias laborables antes de su ingreso, el candidato deberd presentar la siguiente
documentacion:

Hoja de vida actualizada




2 fotos tamafio carne a color con fondo blanco

2 copias — cedula de identidad y 2 copias de la papeleta de votacion

Certificado bancario

Partida de matrimonio original

Copia de la cedula de identidad del conyuge

En caso de discapacidad personal o de hijos, presentar el certificado otorgado por el
conadis

Copia del titulo de bachiller, titulo profesional o certificado de egresamiento segun lo
requiera el puesto

Copia certificados de cursos realizados

Certificados de trabajo de empleos anteriores.

Planilla de agua luz o teléfono del ultimo mes.

-La jefatura de Recursos humanos gestionara el ingreso del nuevo colaborador a la

némina.

Candidato interno

Elaboracion de la solicitud de contratacion de personal por parte de la jefatura del area
donde se solicita la apertura de la vacante junto al perfil necesario para el cargo.

La jefatura de RRHH validard la informacién de la solicitud en caso de no estar

completa o incorrecta el requerimiento sera devuelto.

Se asignara un responsable del proceso de seleccidn (asistente o ejecutivo)

En caso de ascenso 0 movimiento interno se debera entregar a la jefatura de RRHH un

formulario con la especificacion de la evaluacion del colaborador en el periodo vigente.

En caso de ascensos 0 movimientos internos el candidato no podra ejercer sus nuevas
funciones hasta que su puesto sea cubierto por otro colaborador y junto a su respectiva

capacitacion.

La jefatura del proceso de seleccion debera notificar al area solicitante el movimiento o

ascenso del personal

Documentos

Anexo




4.3.1.1.  Flujograma de reclutamiento y seleccion de candidato externo Seleccién

d
FIGURA 6: Flujograma candidato externo cand:iato
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4.3.1.2.  Flujograma de reclutamiento y seleccion de candidato interno
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Elaborado por: Andrea Guerrero
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4.3.2. Proceso de evaluacion de desempefio

Evaluacion de desempefio

Objetivo
Desarrollar y establecer lineamientos que permitan identificar las fortalezas,
debilidades y oportunidades de mejora de cada uno de los colaboradores que

conforman la organizacion.

Alcance

Aplica a todo el personal de Griconfex.

Documentos de referencia

Evaluacién de periodo de prueba

Proceso

Cada una de las jefaturas o gerencias se encargaran de coordinar las evaluaciones de

desempefio de los colaboradores.

Segun la normativa legal cada uno de los colaboradores que ingresen se ataran a un
periodo de prueba de 90 dias en el cual su jefatura o superior inmediato lo evaluara

segun el anexo de evaluacién de periodo de prueba.

La jefatura de recursos humanos se encargara de entregar el formato de la evaluacion
de periodo de prueba a cada Gerencia o subgerencia 15 dias antes del cumplimiento del

periodo de prueba del colaborador.

Cada jefatura o encargado de la evaluacion de desempefio entregaran completo el
formato de evaluacion (FRH — 001 EVP) de los colaboradores hasta maximo 7 dias

después de su recepcion.

En caso de no entregar el documento no se dara la renovacion del contrato del

colaborador.

A la finalizacion de cada mes el area de recursos humanos se encargara de notificar al

colaborador la puntuacién obtenida en su evaluacion.




En caso de aprobar el puntaje de 75/100 el &rea de recursos humanos se encargara de la
renovacion del contrato, caso contrario se encargard de la desvinculacion del mismo

con los tramites legales correspondientes.

4.3.2.1.  Flujograma proceso evaluacion de desempefio

l Inicio '

\ 4

Entrega de nota
3| obtenida por el
colaborador

Coordinacion de
evaluaciones

Cumple con
Supero los

90 dias de No el 75/100
Fi
prueba n
Notificacidén de
renovacion de
Entrega de contrato

formatos de
pruebas

!
-

No se procede

Se entrego el

con la
documento renovacion
respectivo del contrato

dentro de
los 7 dias

Calificacion de
la prueha

N

FIGURA 8: Flujograma evaluacion de desempefio

Elaborado por: Andrea Guerrero
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4.3.3. Proceso de induccion general

Induccion

Objetivo
Desarrollar un plan de formacion y capacitacion de acuerdo con las necesidades que se
presenten al ingreso de un nuevo colaborador para que cumpla con las exigencias del

cargo que ocupara dentro de la organizacion.

Alcance
Aplica al personal nuevo de la organizacion. Se organizara una induccion mensual o

anual.

Proceso

Se realizard una induccién corporativa al personal nuevo para conocer acerca de la
compafiia y los principales procesos dentro de la misma y para que conozcan al
personal dentro de la misma.

Los temas para tratar incluyen

Reserfia historia de la organizacion

Mision y vision de la empresa

Generalidades de la empresa

Reglamento Interno

Planes de emergencia

Ubicacién de los puestos de trabajo

Personal y cargos, estructura organizacional

Beneficios contractuales

El tiempo en que se realizaran las inducciones dependera de la cantidad de personal
ingrese, deberan ser minino 5 empleados nuevos para realizar la induccion y un

méaximo de 15 empleados.

Se coordinaran horarios y actividades para que cada uno de los colaboradores puedan
asistir sin la necesidad de cruzar el horario de la capacitacion con sus actividades mas

relevantes.

Se llevara a cabo una evaluacion para conocer el nivel de satisfaccion por parte del

colaborador frente a la induccién para la identificacion de debilidades o fortalezas de la

11



misma.

Elaboracion de un informe para el mejoramiento contindo de la induccion.

4.3.3.1. Flujograma proceso induccion general
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FIGURA 9: Flujograma induccién general

Elaborado por: Andrea Guerrero
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4.3.4. Proceso de capacitacion

Capacitacion

Objetivo
Desarrollar un plan de formacion y capacitacion de acuerdo con las necesidades que se
presenten al ingreso de un nuevo colaborador para que cumpla con las exigencias del

cargo que ocupara dentro de la organizacion.

Alcance

Aplica al personal que trabaja dentro de la organizacion.

Documentos de referencia
Solicitud de requerimiento de personal
Formato de entrevista

Evaluacion de periodo de prueba

Proceso

Una vez notificado el ingreso del personal, la persona designada para la capacitacion
del colaborador organizara sus actividades para la capacitacion junto a su respectiva

jefatura.

Una vez realizada la capacitacion, se hard el acta de entrega de procesos Yy
responsabilidades al nuevo colaborador con la firma de la Jefatura del area

correspondiente.

Deteccidn de necesidades de capacitacion
Se realizara una reunién anual con las jefaturas para identificar necesidades de

capacitacion.

En caso de una capacitacion externa por parte de un proveedor sobre temas necesarios
para la empresa como seguridad y salud ocupacional, pausas activas dentro del trabajo,
derechos del trabajador entre otras se elaborara un plan de capacitacion que cubra las
necesidades del colaborador junto con la eleccidn de un proveedor idéneo para realizar

la misma.

13



Se registrard el archivo y manejo de los registros de capacitacion de toda la
organizacion, asi como el material para poder controlar la asistencia de los

colaboradores.

Manejo de certificaciones o diplomas remitiéndolo a los colaboradores que

corresponda para ser adjuntados en las hojas de vida

Levantamiento de informacién para la evaluacion de la capacitacion y del

conocimiento adquirido por los empleados capacitados.

Consolidacion y presentacion a la Gerencia General los resultados de la capacitacion y

el cumplimiento del programa de capacitacion.

43.4.1. Flujograma proceso de capacitacion interna
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FIGURA 10: Flujograma capacitacion interna

Elaborado por: Andrea Guerrero
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FIGURA 11: Flujograma capacitacion externa

Elaborado por: Andrea Guerrero
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4.3.5. Procedimiento de egreso de personal

Egreso de personal

Objetivo
Establecer el proceso formal y las normas establecidas para la desvinculacion del

personal de la empresa Griconfex.

Alcance

Aplica a la desvinculacién del personal de la institucion.

Proceso

El &rea de recursos humanos coordinara las actividades referentes a la desvinculacion
del personal y cumplir con la normativa legal vigente en relacion con el egreso del

colaborador.

Toda desvinculacion debe ser justificada por un documento como la renuncia,
terminacion de contrato, destitucion o jubilacion, en el contenga el nombre completo
del colaborador junto con su cedula de identidad, cargo que ocupaba y respectiva firma

indicando el porqué de su desvinculacion.

El area de recursos humanos se encargada del registro de la salida de personal en el

sistema respectivo.

Elaboracion y tramitacion de los documentos requeridos por la normativa legal con
respecto a la salida del personal, asi como los valores de liquidacién entre otros.
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4.35.1.  Flujograma proceso egreso de personal
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4.4. Formatos propuestos para el manejo de informacion

A lo largo de la trayectoria que se evidencio en la empresa se puede decir que no se lleva

un formato establecido para el control documental pertinente al area de recursos humanos.

La importancia del control documental y mantener formatos ayuda con el cumplimiento de
las normas propuestas por el area, ayuda con la actualizacion de procedimientos e
instrucciones de trabajo para que la misma esté disponible para cualquier empleado de la

empresa y se dé constancia de la misma.

4.4.1. Formato entrevista de desvinculacion del personal

GRICONFEX CIA. LTDA.
FORMATO ENTREVISTA
DESVINCUNLACION DEL PERSONAL

COD. FRH - 001 ENS
01-06-2018

Datos generales

Nombre: Fecha entrevista
Cargo: Entrevistador:
Departamento: Tiempo en el cargo
Fecha Ingreso Fecha de salida:
Preguntas

1.- Describa el motivo de su salida

2.- ¢Esta de acuerdo con la relacion de los beneficios con su salario?

3.- Describa la relacion con su jefe inmediato

4.- Describa la relacion con sus compafieros

Muchas gracias por su tiempo, su opinion es importante para nosotros

F. Colaborador F. Entrevistador
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4.4.2. Formato evaluacion periodo de prueba
' d
” GRICONFEX CIA. LTDA. COD. FRH - 001 EVPP
EVALUACION PERIODO DE PRUEBA 01-06-2018
EVALUACION TIEMPO DE PRUEBA
DATOS DEL COLABORADOR
NOMBRE:
AREA
DEPARTAMENTO
CARGO FECHA INGRESO
JEFE INMEDIATO FECHA EVALUACION
N° INDICADORES A EVALUAR CALIFICACION
M R B
1 Asimila los procedimientos dentro de su area de
trabajo, predisposicion para el aprendizaje
) Trabajo realizado a tiempo y con el minimo de
errores
3 Busqueda de soluciones y proactividad en su trabajo
4 Nivel de adaptacion al grupo, departamento y
empresa
5 Puntualidad en asistencia, horarios y cumplimiento
con el reglamento interno
6 Buenas relaciones con sus comperieros y respeto al
personal
- Colabora con soluciones a problemas con
superiores, compafieros o subalternos
8 Uso adecuado del material del trabajo
9 Fomenta y aporta a un buen ambiente laboral
10 Demuestra proactividad, responsabilidad y excelente
gestion con su trabajo
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En base a la evaluacion su opinion del empleado es:

Si el empleado alcanza un promedio superior al 70% , se recomienda la renovacion del contraro a plazo
indefinido, en caso de detectar mejora en su desemepio por favor registrarlo en observaciones.

OBSERVACIONES

SE CONFIRMA AL COLABORADOR EN EL PUESTO: S| NO

Jefe Inmediato Empleado
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4.4.3. Formato de entrevista

Greanfes

GRICONFEX CIA. LTDA.
FORMATO DE ENTREVISTA

COD. FRH—-001 ENT
01-06-2018

Cargo al que postula:

Fecha:

Nombre:

Edad:

Estado Civil:

Ocupacion actual:

Bachillerato:

Superior

Nivel de ingles:

Logros academicos:

Empresa
Funciones | Cargo |
Tiempo de trabajo
Nombre del Jefe inmediato | Cargo |

Supervisaba a:

Logros profesionales

Motivo de salida
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Empresa

Funciones

| Cargo

Tiempo de trabajo

Nombre del Jefe inmediato

| Cargo

Supervisaba a:

Logros profesionales

Motivo de salida

Empresa

Funciones

| Cargo

Tiempo de trabajo

Nombre del Jefe inmediato

| Cargo

Supervisaba a:

Logros profesionales

Motivo de salida

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Fortalezas

Debilidades

Objetivos personales a corto y
largo plazo

Obs. Entrevista

Aspiracion salarial

Nombre entrevistador
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4.4.4. Solicitud de requerimiento de personal

GRICONFEX CIA. LTDA.
SOLICITUD REQUERIMIENTO DE
PERSONAL

COD. FRH - 001 SRP
01-06-2018

Fecha entrega de requerimiento

Fecha inicio de proceso

Encargado del proceso

Avrea que solicito el requerimiento

INFORMACION BASICA

Perfil de cargo

Pruebas tecnicas

DESCRIPCION DE PRUEBAS

DATOS DEL PUESTO A CONTRATAR

Departamento:

Ciudad:

Nombre del cargo:

Nombre jefe inmediato:

Tipo de contrato:

Tipo de proceso:

Tipo de vacante:

Motivo contratacion:

Nombre ocupante anterio

REQUISITOS DEL PUESTO

Conocimientos indispensables

Conocimientos tecnicos

Comentarios adicionales
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SOLICITANTE

GERENTE TALENTO HUMANO

GERENCIA GENERAL

Sueldo:

Responsable del proceso:

Persona contratada:

Fecha de ingreso:
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4.4.5. Formato Comunicacién de ingreso de personal

GRICONFEX CIA. LTDA.
FORMATO COMUNICACION DE INGRESO
DE PERSONAL

COD. FRH-001 CIP
01-06-2018

INGRESO:

MOVIMIENTO:

REEMPLAZO:

CREACION DE
CARGO:

FECHA DE
NOTIFICACION:

FECHA DE INGRESO /
MOVIMIENTO:

CARGO:

NOMBRES:

APELLIDOS:

CEDULA:

CIUDAD:

JEFE INMEDIATO:

AREA:

DEPARTAMENTO:

CODIGO NOMINA:
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4.4.6. Matriz de candidatos para seleccion de personal

GRICONFEX CIA. LTDA.

MATRIZ DE POSIBLES CANDIDATOS

COD. FRH-001 MPC
01-06-2018

CIUDAD

APELLIDOS Y
NOMBRES

CONTACTO

FECHA
RECEPCION

CARGO AL
QUE APLICA

EMPRESA
ACTUAL

CARGO
ACTUAL

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS
/ LOGROS
OBTENIDOS

REPORTA A

SUPERVISA A

ASPIRACION
SALARIAL

FORMACION
ACADEMICA

OBSERVACIO
NES

FASE DEL
PROCESO

RESPONSABLE
DEL PROCESO
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4.4.7. Formato de renuncia o despido u otro motivo de desvinculacién del personal

,
2 FORMA‘Sg ISS RNEFIEI)L(J;IC'ZAI;AI}-II—)[;;IDO pg | COP:FRH-001RDP
01-06-2018
PERSONAL

Ciudad, (Fecha actual)

Nombre Jefe Inmediato
Cargo Jefe Inmediato
Griconfex Cia.Ltda.

Presente.-

Yo (nombresy apellidos completos) concédula de identidad N°, pongo en su

conocimiento (motivo de egreso del personal) al cargo de (cargo actual del
colaborador) mismo que he venido desempefiandoen la ciudad de (ciudad de
trabajo) desde el (fecha de ingreso a la empresa).

Descripcion del motivo de renuncia de la salida del personal.

La fecha de mi Gltimo dia laborable seré (fecha Gltimo dia de trabajo).

Sin otro particular me suscribo.

Atentamente

(Nombre)
(Cédula)
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4.4.8. Formato de evaluacion de desempefio del personal

GRICONFEX CIA. LTDA.

MATRIZ DE POSIBLES CANDIDATOS

COD. FRH—-001 MPC
01-06-2018

EVALUACION DE DESEMPENO

NOMBRE COLABORADOR:

CARGO:

DEPARTAMENTO:

NOMBRE JEFE INMEDIATO:

FECHA SOLICITUD
DESVINCULACION:

DE

*La escala de calificacion establecida es la siguiente:

CUMPLIMIENTO INSUFICIENTE 1
CUMPLIMIENTO REGULAR 2
CUMPLIMIENTO BUENO 3
CUMPLIMIENTO MUY BUENO 4

ANALISIS CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
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¢El colaborador ha incumplido con
alguno de los articulos establecidos
como obligaciones y/o prohibiciones en
el Cadigo de trabajo? De ser positiva la

respuesta especificar

¢El colaborador ha incumplido con
alguno de los articulos establecidos
como obligaciones y/o prohibiciones en
el Reglamento Interno de Griconfex?

De ser positiva la respuesta especificar

¢El colaborador ha incumplido con
alguna de las politicas internas de
Griconfex? De ser positiva la respuesta

especificar

¢El colaborador cuenta con llamados de
atencion / Memos realizados por
Griconfex? En caso de ser positiva la

respuesta especificar

El colaborador ha sido promovido
durante su tiempo de permanencia en la
compafia. De ser positiva la respuesta

especificar fecha y cargo.

COMENTARIOS GENERALES
SOBRE EL COLABORADOR
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4.4.9. Formulario de declaracion de conflicto de intereses y nepotismo

- GRINCOFEX CIA.LTDA
/4 FORMULARIO DECLARACION DE
o CONFLICTO DE INTERESES Y NEPOTISMO

COD. FRH - 001 DCI
01-06-2018

Es responsabilidad de todos los empleados que pertenecen a Grincofex. Cia. Ltda revelar cualquier vinculo
personal que pudiera estar relacionado con la prestacion de sus servicios para poder realizar la correcta
gestion en casos de conflictos existentes o potenciales.

Yo, con numero de cedula de identidad

afirmo que la informacidn proporcionada en este documento es legitima y
me hago responsable de su validez durante el tiempo en que la organizacidn considere pertinente validad la
misma.

1.- Declaro que al momento, NO tengo relacion hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo
deafinidad con personas que presten sus servicios en Grincofex bajo relacion de dependecia

En caso que usted tenga alguna relacion, por favor detalle los nombres y la relacidon que mantiene.

2.- Mantiene usted o algun familiar suyo, algun tipo de relacidon familiar o mantiene actividad econocmica en
conjunto, con uno los funcionarios o accionistas de la empresa?

Si No

En caso de afirmarlo, por favor detalle los nombres y la relacion que mantiene.

3.- Declaro tener otro tipo de negocios vinculados con el giro de negocio de la organizacién de Grincofex a la
queprestare mis servicios.

Si No

En caso de afirmarlo, por favor detalle los nombres y la relacion que mantiene.

Firma
Nombre:
Cargo:
Cedula:
Fecha:
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4.4.10. Manual descriptivo de puestos — Perfil Gerente Financiero

Z o GRICONFEX CIA. LTDA. COD. PDC - 001 RH
MANUAL DE PERFILES DE CARGO 01-06-2018

Perfil Gerente Financiero

Datos de identificacion

CARGO Gerente Financiero

AREA Finanzas v Administracion
DEPARTAMENTO Finanzas

REPORETA A (Gerente General / presidente
SUPERVISA A Contador — Asistente contable

Organigrama

Gerente
Financiero

Asistente

Contador contable

Elaborado por: Andrea Carolina Guerrero

Descripcion del cargo

Persona responsable de la planificacion, organizacion direccion y control de la gestion

financiera y administrativa de la empresa.

Funciones del cargo
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Asignacion eficiente y eficaz de los fondos de la empresa

Administracion de los procesos presupuestarios y la actividad econémica empresarial
Anélisis de la situacion econdémica financiera de la empresa y toma de decisiones.
Conocer e implementar los procesos, reglamentos y manuales relacionados a su gestion.
Analisis del desemperio financiero de la empresa y proponer correctivos.

Control de los indicadores de gestion de la parte contable y administracion.

Controlar el cumplimiento de obligaciones legales y tributarias de la empresa

Analizar indicadores financieros del sector asegurador y toma de decisiones corporativas.

PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA

Graduado en Ingenieria en finanzas, Administracion de empresas, Ing. Comercial o
carreras afines

Estudios de maestria en carreras relacionadas con la posicion

EXPERIENCIA

Experiencia especifica de por lo menos 5 afios en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS

Paquetes utilitarios

Manejo de Excel avanzado
Sistemas ERP

Control de gestion financiera
Legislacion tributaria
Normativa Legal

NIIFS

Conocimiento del mercado textil

HABILIDADES
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Pensamiento sistematico
Pensamiento estratégico
Comportamiento ético y honesto

Capacidad de analisis
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4.4.11. Manual descriptivo de puestos — Perfil Jefe de recursos humanos

G

GRICONFEX CIA. LTDA.
MANUAL DE PERFILES DE CARGO

COD. PDC - 001 RH
01-06-2018

Perfil Jefatura de Recursos Humanos

Datos de identificacion

CARGO

Jefe de Recursos Humanos

AREA Recursos Humanos

DEPARTAMENTO Recursos Humanos

EEPORTA A Gerente General

SUPERVISA A Ejecutivo v Asistente de Recursos Humanos

Organigrama

VR

Gerente General

L

Jefe de recursos

Humanos
N
/‘\_
Ejecutivo de -

Recursos Humanos

N—

Asistente de
recursos Humanos

N—

Elaborado por: Andrea Carolina Guerrero
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Descripcion del cargo

La jefatura de recursos humanos se encarga de la planificacion y coordinacion de los
procesos del &rea de recursos humanos junto con la supervision de las normas y
procedimientos de la gestion de proyectos de recursos humanos para la retencion y

desarrollo del personal.

Funciones del cargo

Supervisar la contratacion del personal de acuerdo con el procedimiento establecido
Supervision de la elaboracion de ndmina de sueldos

Dar seguimiento a las necesidades del personal y coordinacién del departamento de RRHH
Elaborar estrategias de reclutamiento, seleccién y retencion del personal.

Elaboracion y control del presupuesto anual del &rea a su cargo.

Implementar politicas, reglamentos, instructivos relacionados con el area y los
procedimientos respectivos.

Elaboracion de informes solicitados por la Gerencia general en base a los indicadores.
Supervision de las necesidades de capacitacion del personal.

Supervision del proceso de evaluacién de desempefio.

Supervision de los requerimientos de organismos de control.

Supervisar los procesos y programas de seguridad industrial y salud ocupacional para

garantizar el cumplimiento de estos.

PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA

Estudios Universitarios de Gestion del Talento Humano, Psicologia Industrial,
Administracion de Recursos Humanos o carreras afines.

Estudios de maestria en carreras relacionadas con la posicion.

EXPERIENCIA
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Experiencia especifica de por lo menos 4 afios en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS

Paquetes utilitarios

Gestion por competencias

Gestion del clima y cultura organizacional

Sistemas de informacién de recursos humanos (Data Life, Oracle, Buxis)
Manejo de Excel intermedio-avanzado

Normativa legal

ACTITUDES

Proactivo

Trabajo bajo presion
Discreto

Dinamico y creativo

Anélisis y toma de decisiones
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4.4.12. Manual descriptivo de puestos — Perfil Ejecutivo recursos humanos

Z GRICONFEX CIA. LTDA.
MANUAL DE PERFILES DE CARGO

COD. PDC - 001 RH
01-06-2018

Perfil Ejecutivo de Fecursos Humanos

Datos de identificacion

CARGO Ejecutivo Eecursos Humanos
AREA Recursos Humanos
DEPARTAMENTO Fecursos Humanos
REPORTA A Jefe de recursos humanos
SUPERVISA A N/A

Organigrama

VR

Jefe de recursos
Humanos

\_/
e : Ejecutivo de
Asistente de Recursos Humanos

recursos Humanos N
N

Elaborado por: Andrea Carolina Guerrero

Descripcion del cargo

Persona responsable de ejecutar los principales procesos de gestion de recursos humanos

Funciones del cargo
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Cumplir con las metas del departamento.

Cumplir con los indicadores de los procesos a su cargo

Manejo de documentacion

Cumplimiento con las disposiciones del reglamento interno, codigo de ética y seguridad y
salud ocupacional

Reclutamiento y seleccidn del personal para las vacantes que se requieran

Elaborar campafias de comunicacion para la mejora del clima y cultura organizacional
Coordinar y participar en los planes de capacitacion y dar seguimiento a mismo
Coordinar la contratacion y provision de uniformes

Apoyar en la elaboracion del plan de salud y seguridad ocupacional

Control de horarios de ingreso, almuerzo y salida del personal

Mantener actualizados los archivos correspondientes al area de recursos humanos
Coordinar la induccién de nuevos colaboradores de la empresa

Proveer al personal nuevo de tarjetas de identificacion

Seguimiento y control de asistencia y permisos del personal

PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA

Cursando estudios Universitarios de Gestion del Talento Humano, Psicologia Industrial,
Administracion de Recursos Humanos o carreras afines.
Graduados en administracion de empresas, psicologia organizacional o gestion del talento

humano.

EXPERIENCIA

Experiencia especifica de por lo menos 2 afios en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS

Paquetes utilitarios

Sistemas de informacion de recursos humanos (Data Life, Oracle, Buxis)
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Manejo de Excel intermedio-avanzado

ACTITUDES

Liderazgo
Disciplina
Alto nivel de organizacion

Iniciativa y proactividad
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4.4.13. Manual descriptivo de puestos — Perfil Asistente de recursos humanos

Z GRICONFEX CIA. LTDA. COD. PDC — 001 RH
MANUAL DE PERFILES DE CARGO 01-06-2018

Perfil Asisiente de Recursos Humanos

Datos de identificacion

CARGO Asistente de recursos humanos
AREA Fecursos Humanos
DEPARTAMENTO Recursos Humanos
REPORTA A Jefe de recursos humanos
SUPERVISA A N/A

Organigrama

VR

Jefe de recursos
Humanos

7 : Ejecutivo de

Asistente de Recursos Humanos
recursos Humanos N
S

Elaborado por: Andrea Carolina Guerrero

Descripcion del cargo

Persona responsable de ejecutar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal y
soporte a los procesos respectivos a la gestion del talento humano con el fin de contribuir
desarrollo en los procesos administrativos relacionados con la gestion de recursos

humanos.
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Funciones del cargo

Colaborar en labores de reclutamiento y seleccion de personal.

Registro de informacion de cargo para el anélisis de puestos.

Verificacion de referencias de los candidatos a las vacantes.

Verificacion de los datos de los candidatos a vacantes.

Rendicion de cuentas a su linea de supervision de las actividades realizadas cuando se lo
requiera.

Elabora informes de las actividades realizadas.

Coordina los horarios de entrevistas a candidatos.

Realizar actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por su superior.

Brindar soporte en la induccion de los nuevos colaboradores.

Aplicacion de encuestas de satisfaccion a los colaboradores en actividades de capacitacion.

PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA

Cursando Ultimos niveles, egresado o graduado de Gestion del Talento Humano,
Psicologia Industrial, Administracion de Recursos Humanos o carreras afines.

Tecnologia en administracion de recursos humanos.

EXPERIENCIA

Experiencia especifica de por lo menos 1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS

Paquetes utilitarios
Sistemas de informacién de recursos humanos (Data Life, Oracle, Buxis)

Manejo de Excel intermedio-avanzado
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ACTITUDES

Liderazgo
Disciplina
Alto nivel de organizacion

Iniciativa y proactividad
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4.4.14. Manual descriptivo de puestos — Perfil Asistente Contable

Z o GRICONFEX CIA. LTDA. COD. PDC - 001 RH
MANUAL DE PERFILES DE CARGO 01-06-2018

Perfil Gerente Financiero

Datos de identificacion

CARGO Asistente contable

AREA Finanzas y Administracion
DEPARTAMENTO Contabilidad

REPORTA A Gerente Financiero / Contador
SUPERVISA A No Aplica

Organigrama

7~ N\
Gerente
Financiero
N
/'_N\ /-\
Contador Asistente
Contable
\—/ v

Elaborado por: Andrea Carolina Guerrero

Descripcion del cargo

Persona responsable de realizar asientos contables revision y registro de documentos

contables.

Funciones del cargo
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Manejo de correspondencia

Revision de comprobantes, cheques, y otros registros.
Archivo de documentos contables para uso y control interno.
Revision de retencion de impuestos.

Elaboracién de informes de actividades realizadas.

PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA

Graduado o cursando Ingenieria en finanzas, Administracion de empresas, Ing. Comercial
o carreras afines

Tecnologia en administracion de empresas

EXPERIENCIA

Experiencia especifica de por lo menos 1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS

Paquetes utilitarios
Principios de contabilidad
Manejo de Excel Intermedio
Control de gestion financiera
Legislacion tributaria
Normativa Legal

NIIFS

Conocimiento del mercado textil de preferencia.

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Iniciativa
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Pensamiento estratégico
Comportamiento ético y honesto
Proactividad

Comunicacion efectiva

45



4.4.15. Manual descriptivo de puestos — Perfil Contador

Z o GRICONFEX CIA. LTDA. COD. PDC - 001 RH
MANUAL DE PERFILES DE CARGO 01-06-2018

Perfil Gerente Financiero

Datos de identificacion

CARGO Contador

AREA Finanzas y Administracion
DEPARTAMENTO Contabilidad

REPORTA A Gerente Financiero
SUPERVISA A Asistente contable

Organigrama

7~ N\
Gerente
Financiero
N
VRN P
Contador Asistente
Contable
\-—/ \_/

Elaborado por: Andrea Carolina Guerrero

Descripcion del cargo

Persona responsable de realizar, analizar los registros contables, financieros y tributarios

referentes a la empresa.
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Funciones del cargo

Elaboracion de estados financieros de la empresa

Analisis y presentacion de los datos mas relevantes que faciliten a las gerencias la toma de
decisiones.

Manejar el capital monetario de la empresa.

Revision y conciliacion de caja chica

Realizar conciliaciones Bancarias

Elaboracion de Nomina del personal

Generar los pagos tributarios referentes a la empresa

PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA

Graduado en Ingenieria en finanzas, Administracion de empresas, Ing. Comercial o
carreras afines

Tecnologia en administracion de empresas

EXPERIENCIA

Experiencia especifica de por lo menos 3 afios en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS

Paquetes utilitarios
Principios de contabilidad
Finanzas y tributacion
Manejo de Excel Intermedio
Control de gestion financiera
Legislacion tributaria
Normativa Legal

NIIFS

Conocimiento del mercado textil de preferencia.
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HABILIDADES

Trabajo en equipo

Iniciativa

Capacidad numérica

Capacidad de toma de decisiones
Pensamiento estratégico
Comportamiento ético y honesto
Proactividad

Comunicacion efectiva
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4.4.16. Manual descriptivo de puestos — Perfil Asesor Legal

Z o GRICONFEX CIA. LTDA. COD. PDC - 001 RH
MANUAL DE PERFILES DE CARGO 01-06-2018

Perfil Gerente Financiero

Datos de identificacion

CARGO Asesor Legal

AREA Administrativo
DEPARTAMENTO Administrativo

REPORTA A Gerente General / Presidente
SUPERVISA A No aplica

Organigrama

)

Gerente
Financiero

Ja

Asesor legal

(

Elaborado por: Andrea a Carolina Guerrero
Descripcion del cargo

Persona responsable de estudiar y analizar los problemas y temas juridicos ordenados por
el gerente generales

Funciones del cargo

49



Representar legalmente a la empresa.

Elaborar convenios,contratos en los que la empresa intervenga

Mantener actualizados los reglamentos, acuerdos y otras disposiciones legales

Presentacion de informacion pedida por el gerente general

Realizar investigaciones en materia juridica para cubrir las necesidades de la empresa en
el &mbito legal y cumplir con las disposiciones legales o reglamentarias que se requieran
Instruye, analiza y sustancia los expedientes legales contentivos de los diferentes casos.

Revisa expedientes y procesos judiciales de interés para la Institucion

PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA

Graduado en Licenciatura en derecho

EXPERIENCIA

Experiencia especifica de por lo menos 3 afios en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS

Paquetes utilitarios

Leyes, reglamentos y decretos.

Tributacion

Manejo de Excel Intermedio

Legislacion tributaria

Normativa Legal

Manejo de codigos, leyes y documentos legales.

Conocimiento del mercado textil de preferencia.

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Iniciativa
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Manejo de expedientes
Comportamiento ético y honesto
Proactividad

Comunicacion efectiva
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5.1.

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

GRICONFEX CIA. LTDA. no cuenta con un departamento enfocado solamente en el
area de recursos humanos.

GRICONFEX CIA. LTDA. contaba con documentos referentes al reclutamiento,
seleccion y permisos para el personal, pero no contaba con un Manual con cada uno de
los procedimientos del area de recursos humanos formalmente establecido.

Dentro de la organizacion los jefes de produccion no tienen un proceso formal para la
capacitacion al personal operativo que ingresa.

Una sola persona realiza varias actividades referentes al rea de recursos humanos sin
embargo también realiza otros procesos fuera del area.

La empresa GRICONFEX CIA. LTDA. tiene la necesidad y el deseo de implementar
un manual de gestion de recursos humanos para verificar e identificar los procesos que
incluye el manejo del talento humano.

Algunos miembros de la organizacion no saben cOmo se encuentra estructurados cada
uno de los departamentos de la empresa.

La empresa no cuenta con procesos formalizados y estandarizados para el
reclutamiento, seleccidn, capacitacion y evaluacion del personal.

La empresa realiza procesos muy generales.

La empresa no tiene un proceso formal por el cual se elige a los candidatos.

La empresa depende de un externo para la elaboracion de contratos lo cual genera un
costo.

La empresa no cuenta con un manual estandar con los procedimientos basicos
establecidos.

La empresa no cuenta con un sistema de evaluacion de desempefio del personal por lo
que no se puede determinar la eficiencia por parte de los miembros de la organizacion

en cada uno de los puestos en los que se desenvuelven.
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e La productividad de cada uno de los empleados incrementara mejorando la cultura y
clima organizacional se podran desenvolver mejor en el puesto que desarrollan sus
labores.

e Mediante la mejora de los procesos de capacitacion cada uno de los empleados de
GRICONFEX lograran desarrollar sus actividades de manera mas eficiente y eficaz lo

cual beneficiara a la organizacion.

5.2. Recomendaciones

e Se recomienda a GRICONFEX realizar un analisis de la estructura organizacional de la
empresa cuando crea necesario y reforzar procesos y eliminar costos improductivos y
proceder con una actualizacion de la misma segun se requiera.

¢ Realizar una actualizacién de los documentos utilizados para los procesos.

e En caso de implementar el manual publicarlo con el fin de que los miembros de la
organizacion conozcan los procesos correspondientes al desarrollo profesional de cada
uno de ellos.

e Se recomienda que el manual disefiado para GRICONFEX sea la base para la mejora de
los procedimientos correspondientes al area de recursos humanos como reclutamiento,
seleccidn, capacitacion y evaluacién del desempefio.

e Elaborar estrategias de capacitacion y comunicacion para el personal para la mejora del
clima y cultura organizacional.

e En caso de aceptar el manual propuesto actualizarlo al menos una vez al afio
adaptandolo a los cambios que se generen dentro de la organizacion y el entorno en el
que se desarrolla,

e Se recomienda a la jefa de Nomina realizar una reunion en la cual se tome en cuenta las
sugerencias y opiniones respecto a los procesos sugeridos al manual para
actualizaciones futuras.

e Utilizar la documentacion adecuada y que mejor se adapte a los requerimientos dentro
del &rea de recursos humanos para que se ejecute una gestion optima para el manejo del
personal.

e Se recomienda elaborar propuestas para la mejora continua del proceso de capacitacion

al personal nuevo para estandarizar el proceso y formalizarlo.
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o Elaborar propuesta para la realizacion de valoracion de apertura de puestos que facilite
la toma de decisiones en cuanto a remuneraciones para un mejor control de costos.
e Mediante la implementacion de un manual de gestion del talento humano las jefaturas y

demés miembros de la organizacion podrén guiarse para controlar
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Anexo A. Catalogo de Productos

Camisetas
s, i e | el
Camisetas Camisetas
CUELLO REDONDO CUELLO REDONDO
) \ ’ ‘ ; é\ ~
< CODIGO: CAM - 001 CODIGO: CAM - 002 CODIGO: CAM - 003 CODIGO: CAM - 007 CODIGO: CAM - 008 CODIGO: CAM Z}
ﬂf 4>
CODIGO: CAM - 004 CODIGO: CAM - 005 CODIGO: CAM - 006 CODIGO: CAM-010 CODIGO: CAM - 0011 CODIGO: CAM - 012

/4

e | e, 5 ;a ——13 o
Camisetas Camisetas
CUELLO REDONDO CUELLO REDONDO
CODIGO: CAM-013 CODIGO; CAM- D14 CODIGO: CAM - 015 CODIGO: CAM - 019 CODIGO: CAM - 020 CcODIGO: cAle
CODIGO: CAM - 016 CODIGO: CAM - 0017 CODIGO: CAM - 018 CODIGO: CAM - 022 CODIGO: CAM - 0023 CODIGO: CAM - 024
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Camisetas Camisetas

TIPO POLO TIPO POLO

f‘ ‘“\‘“ m n Y ®
. B o/lle ~ -
<H | %

CODIGO: CAPO - 00} CODIGO: CAPO - 002 CODIGO: CAPO - 003 CODIGO: CAPO - 007 CODIGO: CAPO - 008 CODIGO: CAPO - 009

CODIGO: CAPO - 004 CODIGO: CAPO - 005 CODIGO: CAPO - 004
CODIGO: CAPO - 010 CODIGO: CAPO - 011 CODIGO: CAPO - 012

Chalecos

Chalecos

)

=y

4
CODIGO: CHAL - 007 CODIGO: CHAL - 008 CODIGO: CHAL - 009

\ [

1/
u.JiI/

CODIGQ: CHAL - 010 CODIGO: CHAL - 011 CODIGO: CHAL- 012

58



Gorras

Ld S o L4
” Piblicidad & Publicidad &
Merchendising 74 Merchendising

Gorras Gorras

S . Q¢

< CODIGO: GOR - 001 CODIGO: GOR- 002 CODIGO: GOR - 003

CODIGO: GOR - 007 CODIGO: GOR- 008 CODIGO: GOR - ooz

CODIGO: GOR - 004 CODIGO: GOR- 005 CODIGO: GOR- 006
CODIGO: GOR - 010 CODIGO: GOR- 011 CODIGO: GOR- 012

Maletas

V

" & S o i i
Merchandising L | merchandiies
Maleteria Maleteria
DIGO: MAL - 001 CODIGO:MAL- 002 CODIGO: MAL
< CODIGO: MAL - 007 CODIGO:MAL- 008 CODIGO: MAL - 009 >

1I

CODIGO: MAL - 010 CODIGO: MAL-011 CODIGO: MAL - 012

CODIGO: MAL - 004 CODIGO: MAL- 005 CODIGO: MAL - 004
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-
Publicided 8
é’& Merchendising

Maleteria Maleteria
( L3
Y1 |
) =
T2 -

CODIGO: MAL - 013 CODIGO:MAL- 014 CODIGO: MAL - 015 CODIGO: MAL -019 CODIGOMAL- 020 CODIGO: MAL - 021
CODIGO: MAL - 016 CODIGO: MAL- 017 CODIGO: MAL - 018 CODIGO: MAL - 022 CODIGO: MAL- 023 CODIGO: MAL - 024

Mochilas

Gt - Ld -
Publicidad & Publicidad &
Merchendising w Merchendising

Mochilas

Mochilas

/E\

’ CODIGO: MOCH - 001 CODIGO: MOCH - 002 CODIGO: MOCH - 003
CODIGO: MOCH - 007 CODIGO: MOCH - 008 CODIGO: MOCH - 009
fi
-
.
«
CODIGO: MOCH - 004 CODIGO: MOCH - 005 CODIGO: MOCH -006
CODIGO: MOCH -010 CODIGO: MOCH - 011 CODIGO: MOCH -012
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Ropa deportiva

V/

~

Publicidad &
” Merchendising

Ropa Deportiva

f

CODIGO: DEP- 001 CODIGO: DEP- 002 CODIGO: DEP - 003 €

CODIGO: DEP - 004 CODIGO: DEP 005 CODIGO: DEP - 0046
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Seguridad Industrial

gzzf i e | i,
Seguridad Industrial Seguridad Industrial
<ODlGO: SEG- 001 CODIGO: SEG- 002 CODIGO: SEG - 003 CODIGO: SEG- 007 CODIGO: SEG- 008 CODIGO: SEG - 009 >

CODIGO: SEG - 004 CODIGO: SEG- 005 CODIGO: SEG - 006 CODIGO: SEG - 010 CODIGO: SEG-011 CODIGO: SEG - 012

Seguridad Industrial

fODIGO: SEG-013

CODIGO: SEG- 014 CODIGO: SEG - 015
CODIGO: SEG - 016 CODIGO: SEG- 017 CODIGO: SEG - 018
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Publicidad &
” Merchendising

@ 92

CODIGO: OTR- 001 CODIGO: OTR- 002 CODIGO:; OTR - 003

CODIGO: OIR - 004 CODIGO: OTR - 005
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