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Resumen

Un modelo de gestion de talento humano se considera una herramienta para orientar
las acciones que hay que emprender para alcanzar los objetivos, y el mercado ecuatoriano
se enfrenta actualmente a una crisis econémica. Ademas, las organizaciones adoptan un
enfoque totalmente diferenciado, haciendo hincapié en que el factor decisivo para el éxito,
la competitividad y la mayor productividad son los recursos humanos. El objetivo principal
de este proyecto es dotar a FEGOAUTO de un medio util para gestionar eficazmente la
gestion de los recursos humanos y sus subsistemas, aumentando asi su competitividad
frente a otras organizaciones. EI modelo de gestion de talento humano propuesto se ha
desarrollado para documentar en detalle los procesos de cada subsistema, los
procedimientos, los responsables y sus formatos. El objetivo del modelo es mejorar la
forma en que la organizacidn gestiona sus recursos humanos y mejorar continuamente el
rendimiento de su personal. También propone un manual de procedimientos
administrativos que contribuya a la gestion y administracion, mejore los servicios prestados

por la unidad, optimice los recursos de que dispone y le ayude a alcanzar sus objetivos.

Palabras Clave: Modelo de gestion, manual de procedimientos, mejora de

servicios, optimizacién de recursos, desempefio laboral



Abstract

A human talent management model is considered a tool to guide the actions to be
taken into consideration to achieve objectives, and the Ecuadorian market is currently
facing an economic crisis. Moreover, organizations take a totally differentiated approach,
emphasizing that the decisive factor for success, competitiveness and higher productivity
is human resources. The main objective of this project is to provide FEGOAUTO with a
useful means to effectively manage human resources management and its subsystems,
thus increasing its competitiveness vis-a-vis other organizations. The proposed human
talent management model has been developed to document in detail the processes of each
subsystem, the procedures, those responsible and their formats. The objective of the
model is to improve the way the organization manages its human resources and to
continuously improve the performance of its staff. It also proposes an administrative
procedures manual that will contribute to management and administration, improve the
services provided by the unit, optimize the resources available to it, and help it achieve
its objectives.

Keywords: Management model, service improvement, resource optimization,

work performance
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Introduccion

El dmbito de la gestion de los recursos humanos se ha ampliado en los tltimos tiempos.
Esto se debe a que no sélo implica la gestion eficaz de los recursos humanos de una
organizacion, sino también el descubrimiento, el crecimiento y el mantenimiento de sus
talentos y habilidades para construir un fuerte capital intelectual para que las
organizaciones alcancen sus metas y objetivos.

La gestion del talento debe ser considerada como una estrategia esencial para la
organizacion con el fin de dar el tratamiento adecuado, la planificacion y el rigor a los
procesos que promueven su maximizacion.

En el presente proyecto de investigacion se presenta el disefio de un modelo de gestion
de talento humano, el mismo se encuentra estructurado en cinco capitulos, los mismos que
se detallan a continuacion:

En el capitulo | se describen los antecedentes de la investigacion en donde se establece
el planteamiento del problema, la formulacion del problema y los objetivos de la
investigacion.

En el capitulo 11 se presentan las generalidades del modelo de gestion, lo cual indica
el marco tedrico y conceptual referente al proyecto.

En el capitulo 111 se detalla la metodologia del estudio y estructura de la propuesta.

En el capitulo IV se desarrolla el modelo de gestion de talento humano para la empresa
en estudio.

En el capitulo V se hace referencia a las conclusiones y recomendaciones.



Capitulo 1. Problema de investigacion
1.1 Planteamiento del problema

El tema de talento humano es uno de los temas mas abordados en el mundo
organizacional. Aunque para muchas empresas este tema no se trata con la debida atencion,
0 solo se tiene en cuenta para algunas grandes organizaciones.

En un entorno cada vez mas dinamico y un mundo cada vez mas competitivo, donde es
facil copiar planes, productos y estrategias, donde se requieren profesionales competentes,
flexibles y leales, la Gestion del Talento se transforma en una ventaja competitiva
sostenible en el tiempo para las organizaciones, siendo considerada una fuente de
innovacion, agilidad y creatividad a nivel del recurso més valioso, el capital humano
(Ramos, 2015).

Es asi, que la Gestion del Talento Humano debe ser considerada como una estrategia
esencial para la organizacion para dar el debido tratamiento, planificacion y rigor a los
procesos que promueven su maximizacion.

En el dmbito internacional, la diversificacion de los recursos humanos y la globalizacion
de la economia mundial hacen que la gestion de los recursos humanos se enfrente a nuevos
retos, y los departamentos de gestion de los recursos humanos se enfrentan también al gran
desafio de un entorno juridico cambiante (Lascurain & Lépez, 2013).

Todos los d&mbitos de la gestion de los recursos humanos se ven afectados por la
economia mundial. El coste de la mano de obra y su disponibilidad, el nivel salarial en el
campo, la enorme tarea de desarrollo de los recursos humanos y la gestion de los beneficios

estan sufriendo grandes cambios.



En América Latina, los paises establecen constantemente alianzas estratégicas para
garantizar el desarrollo sostenible de sus poblaciones. El factor humano tiene un impacto
significativo en el nivel de productividad de cada pais, lo que significa que las decisiones
del gobierno estan estrechamente relacionadas con el desarrollo individual y colectivo de
los actores que toman las decisiones en la economia del pais (Mattar & Cuervo, 2017).

Dado que los recursos humanos son el factor mas importante en el desarrollo de todas
las herramientas de produccion, es fundamental que quienes actlan administrativamente
en este sector tengan la capacidad de analisis para evaluar las necesidades de recursos
humanos en los diferentes departamentos operativos de la organizacion (Montoya &
Boyero, 2016).

En Ecuador, las organizaciones productivas se han visto envueltas en cambios
tecnoldgicos y exigencias competitivas para la calidad de sus procesos empresariales, que
se regulan segin normas estandarizadas (1SO, OHSAS, etc.). Por ello, el departamento de
Recursos Humanos (RRHH) debe desempefiar un papel fundamental en la clasificacion y
seleccion de los recursos humanos y en el andlisis de los modelos de gestion de los
diferentes puestos, con el fin de alcanzar un nivel de certificacion de calidad que permita a
la empresa ser competitiva en un contexto en constante evolucion (Pereda, 2016).

Por esta razdn en esta investigacion se va a realizar la propuesta de Modelo de Gestion
del Talento Humano como estrategia en la empresa FEGOAUTO, la misma que esta
ubicada en la ciudad de Cuenca, Ecuador, se dedica a la importacién, compra, venta,
comercializacion y distribucion de todo tipo de repuestos para vehiculos, camiones y tracto
camiones. Ademas de, exportacion y comercializacion de llantas, aros, tubos de todo tipo,

tintes, pinturas, esmaltes para vehiculos.



1.2 Formulacién del problema

Fegoauto es una empresa de importaciones, compra, venta e importacion que nace en el
afio 2012 para dedicarse a la comercializacion y distribucidn de todo tipo de repuestos para
vehiculos, camiones y tracto camiones para los habitantes de la ciudad de Cuenca.

En los actuales momentos, FEGOAUTO, se encuentra reestructurando su organizacion
administrativa, y en esas circunstancias, resulta fundamental establecer los diferentes
mecanismos operativos en cada departamento funcional de la empresa. El analisis de los
puestos de trabajo, en cada departamento, debe realizarse de la forma técnica que requieren
las empresas con altos indices de productividad y que son competitivas.

FEGOAUTO se enfrenta a diversos problemas, entre estos se han sido identificado el
bajo rendimiento laboral, la insatisfaccion de los clientes y el poco impacto econdémico en
la empresa.

Las principales causas de este problema han sido los procesos de seleccion inadecuados,
la falta de evaluacion del rendimiento, la falta de formacién, la duplicacion de funciones y
la falta de documentacion organizativa. Estas causas provocan una elevada rotacion de
personal, el desconocimiento de los niveles de rendimiento del personal, el bajo
rendimiento, la pérdida de tiempo del personal y el desconocimiento de funciones
especificas, todo lo cual supone una pérdida de tiempo, recursos y les impide aumentar la
productividad y los ingresos.

En base a los antecedentes descritos el planteamiento del problema, surge la necesidad
de resolver a la interrogante:

¢ Cémo elevar el desemperio laboral de los empleados de la empresa FEGOAUTO S.A.?



1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo General
Disefiar un Modelo de Gestion del Talento Humano para la empresa FEGOAUTO
S.A.
1.3.2 Objetivos Especificos
« Diagnosticar la situacion actual de la empresa FEGOAUTO S.A. en el
Departamento de Recursos Humanos
« Elaborar una guia de procedimientos para la ocupacion de cargos en las unidades
operativas de la organizacion como estrategia de la empresa FEGOAUTO S.A.

« Elaborar un manual de funciones para cada cargo.



Capitulo Il. Marco Tedrico
2.1 Talento Humano

La gestion del talento estd considerada como una de las practicas méas orientadas al
futuro por parte de académicos, investigadores independientes y profesionales de las
empresas. La definicion de talento sobre diferentes escuelas de pensamiento a veces se
confunde con otras habilidades relacionadas, el capital humano, habilidades, conceptos,
etc. En esencia, se considera como referencia una definicion comdn para resumir tal
diversidad (Prieto, 2013).

Por lo tanto, el talento, se refiere a las personas inteligentes o adecuadas para la
ocupacion particular; inteligente, en el sentido de que entiende y comprende, tiene la
capacidad de resolver problemas, ya que tiene las habilidades, capacidades y experiencia
necesaria para ello, adecuado en el sentido de que puede operar de manera competente en
una actividad debido a su capacidad y voluntad de realizar bien la ocupacion (Intriago,
2016).

En otras palabras, el talento humano se entiende como la capacidad de la persona que
entiende y comprende inteligentemente como resolver una determinada ocupacion,
teniendo sus habilidades, destrezas, experiencias y capacidades propias de las personas con
talento. Sin embargo, no sélo entendemos el esfuerzo o actividad humana; sino otros
factores o elementos que mueven al ser humano, los talentos como las competencias
(habilidades, conocimientos y actitudes) las experiencias, la motivacion, el interés, las

aptitudes vocacionales, la salud, etc.



2.2 Gestion de Talento Humano

Muchos investigadores consideran que la gestion del talento es un cambio de marca de
la gestion de recursos humanos; mientras que otros analizan enfoques mas especificos
hacia el talento (alto potencial y alto rendimiento) (Montoya & Boyero, 2016). El enfoque
de la gestion del talento se encuentra dentro de los limites de la gestion de los recursos
humanos y se basa en las teorias del comportamiento organizativo y la gestion de los
recursos humanos. Ademas, la gestion del talento se centra en un grupo de candidatos de
alto potencial que se encuentran en posiciones estratégicas de las empresas y que
contribuyen a una ventaja competitiva sostenible (Armas, Llanos, & Traverso, 2017).

Una de las definiciones mas citadas en la literatura describe la Gestion del Talento que
se muestra en la Figura 1 como un proceso estratégico de identificacion sistematica de los
puestos clave que contribuyen diferencialmente a la ventaja competitiva sostenible de la
organizacion, el desarrollo de un grupo de talentos de alto potencial y de alto rendimiento
para ocupar estos puestos, y el desarrollo de una arquitectura de recursos humanos
diferenciada para facilitar la ocupacion de estos puestos con titulares competentes y para

asegurar su compromiso continuo con la organizacién (Franco & Guerrero, 2018).



Figura 1

Proceso estratégico de gestion de talento humano

Enfoque por competencias

Agrupacion de destrezas

Gestion de talento humano }

Inversion de talento

[ Orientacion de talento ]

Nota. El gréafico representa el proceso estratégico de gestion de talento humano. Adaptado de Franco y

Guerrero (2018).

El objetivo de la gestion de Talento Humano es identificar los puestos clave especificos
que son muy valiosos y tienen un impacto significativo en la competitividad de una
organizacion, y luego crear y desarrollar un grupo de empleados de alto potencial para
cubrir estos puestos cuidando de un sistema eficaz de RRHH como facilitador para la
identificacidn de puestos pivotantes, preparando y desarrollando la reserva de talento para
mantener el compromiso del talento hacia la organizacion (Chacha & Chacha, 2015).

La gestion del talento también se ocupa de las necesidades individuales y de la
organizacion para encontrar el talento y retenerlo en tiempos de dura competencia. Con
este enfoque, los gestores de talentos se centran en la preparacion de un grupo de candidatos
de gran potencial para los futuros puestos de liderazgo de las organizaciones (Mejia, Bravo,

& Montoya, 2013).



En otras palabras, se puede mencionar que la gestion del talento humano se basa en la
identificacién de las competencias fundamentales de los puestos/proyectos clave, la
realizacién de una inversion sustancial en el desarrollo de estas competencias en un grupo
de personas de alto rendimiento y alto potencial disponibles en una reserva de talento de la
organizacion, y la creacién de una cultura de talento/conocimiento compartido/desarrollo
mutuo hacia una organizacion impulsada por el valor.

2.3 Gestidn de talento humano como factor de competitividad

Las ultimas décadas han estado marcadas por profundos cambios politicos, econémicos,
sociales, medioambientales y tecnoldgicos. EI mundo esta en constante transformacién y
evolucion, por lo que es necesario que las organizaciones se adapten a un entorno de
cambio casi permanente. En este sentido, las organizaciones tienen que repensar sus
estrategias, funciones, programas y alianzas, y revalorizar su legitimidad en nuevos
conceptos. Estdn surgiendo nuevos retos, nuevos problemas y oportunidades, nuevos
actores y formas de interaccion que hacen que la capacidad de cambio y adaptacion sea un
factor clave de éxito para todas las organizaciones, independientemente del sector de
actividad (Carneiro, Toscano, & Diaz, 2021).

La organizacion debe escuchar al entorno, anticiparse y adelantarse a los cambios
sociales y actuar en consecuencia, innovando y modificando la organizacion,
convirtiéndose asi en una virtud indispensable de las organizaciones y de los lideres
transformadores. La capacidad de anticipacién, a pesar del coste inicial, contribuye a un
mayor impacto de la organizacién (CEPAL, 2018).

Como se ha mencionado en el punto anterior, la gestion del talento es un proceso para

conseguir un aumento de la competitividad, que pretende identificar lo que mejor se ajusta
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a los objetivos actuales de la organizacion y al perfil que mas requieren: mayor flexibilidad,

creatividad, capacidad de gestionar la incertidumbre, mayor espiritu emprendedor, etc. La

gestidn del talento permite motivar y retener a los mejores (Montoya & Escudero, 2015).

Para implantar un proceso de gestion del talento es necesario disponer de sistemas y

herramientas para identificar y desarrollar el talento en las organizaciones. Para ello, el area

de recursos humanos es importante y debe gestionar la informacion de forma fiable para

reconocer quién tiene el talento critico para el éxito, quién puede desarrollarlo y quién

puede aportar poco valor afiadido (Abril, 2019).

Un proceso de gestion del talento y la implementacion del mismo se basa en los

siguientes componentes:

Proceso de socializacion e incorporacion: la forma en que la empresa
incorpora a los nuevos empleados en sus diferentes puestos de trabajo y las
instancias que se disponen para introducir los nuevos elementos.

Desarrollo de competencias: formacion puesta a disposicion de los
empleados.

Gestion de la calidad de vida en el trabajo: cuantificacion de los aspectos
objetivos y subjetivos relacionados con la satisfaccion de quienes trabajan
en la empresa.

gestion del rendimiento: evaluacion del rendimiento mediante dispositivos
formales de segmentacion, seguimiento, retroalimentacion del rendimiento.
Renovacion y reciclaje: posibilidad de movilidad de sus miembros dentro de
la organizacion, desempefiando diferentes funciones, en funciéon de las

posibilidades y necesidades (Abril, 2019).
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Siguiendo la explicacion de Cota y Rivera (2016), la Gestion del Talento es necesaria
cuando las empresas quieren construir equipos ganadores que estén compuestos por
personas con talento. La empresa utilizara estos equipos para resolver los problemas que
surjan o para evitar los puntos débiles de los departamentos. Por ejemplo, si surge un
problema en el departamento de produccion, la empresa formara un equipo especializado
para resolverlo y el problema se solucionara porque los profesionales son personas
competentes y con experiencia en ese campo.

En resumen, existe una relacion positiva entre la estrategia de la empresa y la gestion
del talento, ya que esta ultima promueve el éxito de las empresas. Es por ello que varias
empresas, a pesar de estar atravesando un periodo conflictivo para los negocios, estan
invirtiendo en la Gestion del Talento, ya que esta inversion les permitird convertirse en
lideres del mercado después de la crisis. Por lo tanto, la gestion del talento puede ser una
fuente de desarrollo sostenible y de ventaja competitiva, en la que el capital humano es la
pieza clave.

En palabras de Sanchez, et al. (2017), las empresas de éxito crean las condiciones para
que sus empleados puedan hacer su mejor trabajo. Esto significa que las empresas que
quieren alcanzar el éxito deben invertir en la gestion del talento de sus empleados
ofreciéndoles ciertas condiciones, como un buen ambiente. Asi, los empleados daran lo
mejor de si mismos, gracias a los esfuerzos de la empresa, estando motivados y
comprometidos con la mision de la organizacion.

2.4 Gestion estratégica de talento humano
El concepto de gestion del talento es, como se ha visto, consensuado, y abarca la forma

de gestionar los recursos humanos teniendo en cuenta un conjunto especifico de elementos,
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como la competencia, la motivacion, el rendimiento y el potencial de los recursos humanos,
considerandose a la gestion del talento se considera la evolucién natural de los recursos
humanos (Bordas, 2016).

Desde esta perspectiva, la gestion estratégica del talento es un conjunto de actividades
que implican la identificacion continua de los elementos clave que contribuyen a la ventaja
competitiva y a la sostenibilidad de la organizacion. Por lo tanto, se trata de la seleccion de
recursos humanos de alto potencial (pool de talentos) con las cualidades adecuadas para
ocupar puestos clave en las empresas. Montoya y Boyero (2016), definen el término reserva
de talento como:

Un grupo de empleados de alto potencial y alto rendimiento que ocupara los puestos
fundamentales, para crearlo, los profesionales de RRHH tienen que identificar a las
personas con talento dentro de la organizacion. Ademas, no todos los empleados son de
alto rendimiento, por lo que no todos los empleados serdn miembros del grupo de talentos.
Esto no significa que los empleados de menor rendimiento deban abandonar la
organizacion, sino que no ocuparan ningun puesto clave.

Como afirma Valdebenito (2016), la inversion realizada en la motivacion y retencion de
los colaboradores actuales es mucho mas rentable que la misma inversion realizada en la
atraccion de nuevos colaboradores. Ademas, la creciente preocupacion de las empresas y
los directivos por "invertir" en la gestion del talento.

Esta toma de conciencia ha llevado a las empresas a tratar de seleccionar y segmentar
los talentos que han asignado a la empresa. Surgen asi los denominados sistemas de

inventario de talentos, que permiten evaluar a cada empleado en particular, es decir,
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aspectos relacionados con el potencial, las competencias, el perfil y los valores
organizacionales, el nivel de apego a la empresa, entre otros aspectos.

Por lo tanto, es responsabilidad de los directivos aplicar criterios de segmentacion al
grupo de empleados, no por razones de jerarquia sino por las caracteristicas que poseen,
para elaborar propuestas creativas y diferenciadas para ofrecer a cada empleado, que
pueden ser de carrera, de formacion y desarrollo, de recompensas e incluso de nuevas
formas de trabajo. Es necesario tener la capacidad de gestionar a las personas, es decir,
crear las condiciones que garanticen la satisfaccion de los empleados y, en consecuencia,
su rendimiento. Esto se traduce en un compromiso entre la empresa y los empleados
(Guevara, 2016).

Sin embargo, en esta evaluacion, es importante saber qué variables se utilizaron u
omitieron. En el caso descrito, cabria preguntarse si la reorganizacion de los segmentos
estratégicos de las unidades de negocio o la aplicacion simultanea de un proceso de gestion
del talento tuvo un mayor impacto en la cultura y la productividad de la empresa (Montoya
& Escudero, 2015). La figura 2 ilustra el proceso que las empresas pueden/deben seguir

para aplicar una estrategia de gestion del talento.
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Figura 2

Proceso estratégico de gestion de talento humano

¢Cudles son las
principales
competencias?

¢C6émo hacer una
evaluacion fiable?

¢Qué quiere hacer la
empresa?

Conocimiento ¢Cémo satisfacer las
Competencias necesidades a corto ¢Existen deficiencias?

Comportamiento plazo?

¢Podemos medir el
impacto vy la importancia
de la diferencia?

Nota. El gréfico representa las cuestiones realizables para seguir el proceso de gestion de talento humano.

Adaptado de Montoya y Escudero (2015).

Carvacho (2021) define la gestion de talento humano como el uso sistematico de
practicas y politicas especificas de RRHH para gestionar los retos de talento a los que se
enfrentan las empresas en la actualidad, como la globalizacion, los cambios demograficos,
la creciente demanda de trabajadores con las habilidades y la motivacion necesarias, y la
oferta existente de dichos trabajadores con talento.

Esto lleva a la importancia de las practicas de Gestion de Recursos Humanos (GRH) en

este sentido. Estas deben orientarse estratégicamente hacia la gestion de los recursos
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humanos con el fin de adquirir, retener y gestionar el talento adecuado para perseguir los
objetivos de la organizacion. Las personas son cada vez mas importantes en la consecucion
de la estrategia organizativa y la gestion de recursos humanos es responsable de lograr el
mejor ajuste persona-organizacion (Vera, 2019).

2.5 Principios basicos para la gestion de talento humano

La gestion de talento humano esté asociada a la presencia de calidad en la mano de obra,
es decir, a la presencia de trabajadores altamente cualificados con valor para la
organizacion y cuyo valor futuro puede mejorarse mediante alguna inversién. De ahi que
sea preponderante un plan de inversion de la gestién de talento humano, con el analisis del
retorno de la inversion (ROI) y la eleccion de las estrategias a adoptar (Bordas, 2016).

Segun Vinueza (2017), es habitual que los programas de talento humano y otras
iniciativas en este &mbito sean una auténtica pérdida de tiempo y dinero y estén bastante
desconectados de la realidad. A menudo las iniciativas son incompletas y pretenden obtener
resultados inmediatos, 1o que se traduce en expectativas poco realistas. Las empresas
olvidan que para obtener resultados no sélo necesitan contar con el talento adecuado, sino
también invertir en el desarrollo de sus competencias y en su correcta asignacion.

No existe una manera para realizar una gestion de talento humano con éxito, ya que es
necesario adaptar las précticas a la estrategia y las circunstancias de la empresa y alinearlas
con la filosofia de liderazgo y el sistema de valores, a la vez que se encuentran formas de
diferenciarse de la competencia (Almadana, 2016). Para complementar los principios
presentados por Almadana (2016), Leyva (2018) afirma que para maximizar un programa
de gestion de talento humano debe construirse sobre cuatro componentes: diferenciacion,

evaluacion y calificacion, gestion del rendimiento y transparencia.



16

2.6 Toma de decisiones en la gestion de talento humano

El principal objetivo de la gestion de talento humano es aumentar el éxito de la
organizacion, pero para ello es necesario que las decisiones relativas a los talentos y los
recursos sean las correctas. Diaz (2021) afirma que los gestores suelen tener una capacidad
limitada en este &mbito, tomando decisiones basadas en el conjunto de informacion de que
disponen, que suele ser incompleta, lo que conduce a una toma de decisiones sesgada.

La realidad empresarial actual carece de "maestros del talento", lideres que tengan un
conocimiento profundo sobre las personas, que sepan entenderlas y diferenciarlas, y que
este conocimiento sea preponderante en la toma de decisiones sobre el talento (Cérdoba,
2018). La maestria en el talento no garantiza un éxito inquebrantable, pero incluso en la
adversidad permite mantenerse en la carrera y aspirar a alcanzar de nuevo el éxito.

2.7 Funciones del departamento de recursos humanos

Un departamento de recursos humanos gestionado de forma eficiente puede
proporcionar a su organizacion la estructura y la capacidad de satisfacer las necesidades
empresariales mediante la gestion de los recursos méas valiosos de su empresa: sus
empleados (Ruiz, 2018). Existen varias disciplinas de RRHH, pero los profesionales de
cada disciplina pueden realizar més de una de las méas de seis funciones esenciales. En
las pequefias empresas que no cuentan con un departamento de RRHH dedicado, es
posible alcanzar el mismo nivel de eficiencia y gestion de la mano de obra mediante la
externalizacion de las funciones de RRHH o la adhesion a una organizacién profesional

de empleadores (Heredero, L6opez, Romo, & Medina, 2019).
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Las seis funciones principales de RRHH son la contratacién, la seguridad en el trabajo,

las relaciones con los empleados, la planificacidn de la remuneracion, el cumplimiento

de la legislacion laboral y la formacién (Pefia, 2015).

Tabla 1

Funciones principales de los recursos humanos

Funciones

Detalle

Contratar a las
personas
adecuadas para
el trabajo

adecuado

Mantener un

entorno seguro

El éxito de los reclutadores y especialistas en empleo se mide generalmente por el
namero de puestos que cubren y el tiempo que tardan en cubrirlos. Los reclutadores
que trabajan en la empresa -a diferencia de las empresas que prestan servicios de
contratacion y dotacién de personal- desempefian un papel fundamental en el

desarrollo de la plantilla del empresario.

La seguridad en el trabajo es un factor importante. En virtud de la Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo de 1970, los empresarios tienen la obligacion de proporcionar

un entorno de trabajo seguro a los empleados.

Relaciones
empleador-

empleado

Compensacion 'y

beneficios

En un entorno laboral sindicalizado, las funciones de RRHH relacionadas con los
empleados y con las relaciones laborales pueden combinarse y ser gestionadas por
un solo especialista o ser funciones totalmente separadas gestionadas por dos
especialistas de RRHH con experiencia especifica en cada area. Las relaciones con
los empleados son la disciplina de RRHH que se ocupa de fortalecer la relacion
empleador-empleado mediante la medicion de la satisfaccion laboral, el compromiso

de los empleados y la resolucion de conflictos en el lugar de trabajo.

Al igual que las relaciones con los empleados, las funciones de compensacion y
beneficios de RRHH a menudo pueden ser manejadas por un especialista en RRHH
con doble experiencia. En cuanto a la remuneracion, las funciones de RRHH
incluyen el establecimiento de estructuras de remuneracién y la evaluacién de

préacticas salariales competitivas.
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Funciones Detalle

Cumplimiento de EIl cumplimiento de las leyes laborales y de empleo es una funcion critica de RRHH.
la legislacion El incumplimiento puede dar lugar a quejas en el lugar de trabajo basadas en
laboral practicas de empleo injustas, condiciones de trabajo inseguras e insatisfaccion

general con las condiciones de trabajo que pueden afectar a la productividad y, en

Gltima instancia, a la rentabilidad.

Formacion y Los empleadores deben proporcionar a los empleados las herramientas necesarias
desarrollo para su éxito, lo que, en muchos casos, significa dar a los nuevos empleados una
amplia formacion de orientacion para ayudarles en la transicién a una nueva cultura
organizativa. Muchos departamentos de RRHH también ofrecen formacion en

liderazgo y desarrollo profesional.

Nota. La tabla muestra un resumen de las principales funciones por parte de recursos humanos.

Informacion adaptada de Pefia (2015).

2.8 Modelo de gestion

Un modelo de gestion es la eleccion que hacen los maximos responsables de una
empresa sobre cémo definen los objetivos, motivan el esfuerzo, coordinan las actividades
y asignan los recursos; en otras palabras, coémo definen el trabajo de gestion. Inspiradas por
los cambios en las expectativas de sus empleados, las nuevas capacidades tecnoldgicas y
las ofertas de los competidores emergentes, algunas empresas estan descubriendo que un
modelo de gestion distintivo puede ser en si mismo un motor clave de su competitividad

(Mayumi, 2017).

Un modelo de gestion es una herramienta de gestion que se centra en las tareas

operativas de los procedimientos organizativos y actia como una guia que unifica los
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elementos fundamentales de una empresa: las practicas, los procesos y los principios (Del
Valle, 2016). De acuerdo con esta definicién, en este trabajo intentamos descubrir la
relacion entre las practicas y los procesos de innovacion de productos, junto con los

principios del modelo de gestion.
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Capitulo I111. Metodologia

3.1 Referencial metodologico

3.1.2 Enfoque

Esta investigacion es de naturaleza cualitativa - cuantitativa, siendo cualitativa en cuanto a
gue examina una situacion cercana a la realidad empresarial, y cuantitativa en cuanto a que

recoge y cuantifica datos.

3.2 Tipo de investigacion

3.2.1 De campo

Se hace referencia a este tipo de investigacion debido a que el investigador acude a la
empresa para el levantamiento de la informacion; ademas de que el modelo de gestion de
talento humano proporciona informacion importante para la toma de decisiones que aborda
los problemas identificados y contribuye al desarrollo de la empresa con un enfoque en el

desempefio del trabajo.

3.2.2 Descriptivo

Se permiti6 verificar y describir como se manifiesta el comportamiento del talento humano
en cuanto al desempefio y a la vez caracterizar el problema para su resolucion mediante el
desarrollo de un modelo de gestion de talento humano como estrategia competitiva para la

empresa FEGOAUTO.
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3.3 Recopilacion y procesamiento de datos

3.3.1 Método analitico

Se empleo el método analitico debido a que permite analizar cada elemento que forma parte
de la situacion de la empresa, para encontrar las falencias que caracterizan el problema
principal y, a su vez unir las partes que fueron analizadas permitiendo encontrar relacion

entre si y conducir a la solucién del problema.

3.3.2 Método inductivo-deductivo

Este método se utilizé para construir una base tedrica, explicando los fendémenos existentes
en la investigacién mediante teorias basadas en textos y autores, entre los que destacan "la
gestion de los recursos humanos™, "los modelos de gestion de los recursos humanos™ y "el
rendimiento laboral”, que aportan conocimientos poco comunes sobre el tema de la

investigacion.

3.4 Técnicas e instrumentos para la recoleccion de informacion

3.4.1 Técnicas

Entrevista: Se realizé al Sr. Fernando Gonzalez, gerente de la empresa FEGOAUTO con
la finalidad de conocer su percepcion con respecto a la situacion de la empresa tanto en el

servicio que brinda, como en la gestion y desempefio del personal.

Encuesta: Se aplico una encuesta al personal que labora en “FEGOAUTO” con el fin de
conocer la opinién de cada trabajador y analizar la problemaética interna de la empresa de

acuerdo a la gestion de talento humano (Anexo 1).
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3.5 Poblacion y muestra

3.5.1 Poblacion

En el desarrollo de la investigacion se trabajo con toda la poblacion, tomando en cuenta
que son 9 trabajadores (1 administrador y 8 colaboradores internos) y todos pueden ser
incluidos en el estudio. Cabe mencionar que al trabajarse con un universo pequefio (N=9),
no es necesario calcular una muestra estadistica, pues se trabajara con el total del universo

que sera considerada como la poblacion de estudio.

3.6 Diagnostico situacional

3.6.1 Fegoauto

Fegoauto se encuentra constituida mediante escritura publica celebrada en la provincia del
Azuay, Cantén Cuenca, Republica del Ecuador el dia diez y siete de septiembre del afio
2012 ante el Dr. Eduardo Palacios Mufioz Notario Noveno del Canton, minuta inscrita en

el Registro Mercantil el dia 27 de septiembre del afio 2012 bajo el numeral 657.

La compafiia tiene como objeto la importacion, compra, venta, comercializacion y
distribucién de todo tipo de repuestos para vehiculos, camiones y tracto camiones, la
importacion, exportacion y comercializacion de llantas, aros, tubos de todo tipo, tintes,
pinturas, esmaltes para vehiculos, la explotacion publicitaria comercial de esta actividad,
pudiendo adquirir, arrendar y permutar predios urbanos y rurales para tal efecto, la industria

de productos publicitarios en todas sus etapas, hasta su comercializacion y exportacion.

Presenta ademas la importacion y comercializacion de todo tipo de productos, maquinaria,

implementos que tengan relacion con su objeto social, la importacion de maquinarias,
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equipos, repuestos y accesorios, insumos y suministros necesarios para la industria
automotriz, el establecimiento de almacenes para la compra, venta y distribucion de
articulos, artefactos, equipos, instalaciones y mercaderias de uso personal, domestico,
empresarial, turismo, agricola o industrial de fabricacién nacional o extranjera, asi como

repuestos y accesorios.
3.6.2 Ubicacion geogréfica

FEGOAUTO S.A. se encuentra ubicada en la provincia de Azuay, canton Cuenca, en las

calles Sebastian de Benalcdzar 1-59 y Nufiez de Bonilla.

Figura 3

Ubicacion FEGOAUTO

Nufez de Bonllla
9 & Sebastian de

Senagua Cuenca REPUESTO

- ¢ .9

Nota. La figura muestra la ubicacion de la empresa FEGOAUTO. Tomado de Google Maps (2021).
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3.6.3 Mision

Como empresa comercializadora de lujos y accesorios para vehiculo, venta y pos venta en
el negocio automotriz, aseguramos la calidad y lealtad en la satisfaccion de nuestros

clientes.

3.6.4 Vision

Fegoauto S.A. Tiene como vision ser lider en el comercio de lujos y accesorios para
vehiculo a nivel nacional, logrando la integridad y el trabajo en equipo para asegurar el

servicio oportuno a nuestros clientes.

3.6.6 Valores

En FEGOAUTO trabajamos con una serie de valores corporativos orientados a la mejora

continua de la organizacion:

e lgualdad: Nuestras relaciones con proveedores, clientes y empleados se basan en
el beneficio y el respeto mutuos.

e Integridad: laactuacidn de laempresay de sus socios se basa en el respeto absoluto
de las normas éticas empresariales.

e Responsabilidad: gestionar nuestros productos y residuos de forma que no afecten
al medio ambiente. Contribuir a la sociedad cumpliendo nuestros compromisos a

nuestros clientes y los productos que fabricamos para ellos.
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3.7 Caracteristicas diferenciadoras

Con origen en la ciudad de Cuenca, la empresa se centra en productos y accesorios de alta
gama como rejillas, parachoques, cabinas, alfombras, volantes, halégenos y xenones HID.
Algunas de las ventajas que la empresa ofrece a sus clientes son publicidad gratuita,
promociones, descuentos y bonificaciones. Ademas de las visitas de los asesores
comerciales, esta empresa esta en contacto con sus clientes a través de su pagina web y de
los correos electrénicos y llama constantemente a sus clientes para informarse sobre el
estado, la reputacion y la calidad de sus productos. A continuacién, se muestra algunas

caracteristicas diferenciadoras.

e Setrata de una empresa importadora ubicado en Cuenca dedicada a la venta de todo
tipo de recambios para coches, camiones y tractocamiones. También exportan y
comercializan neumaticos, llantas, cAmaras de todo tipo, tintes para automoviles,
pinturas y esmaltes.

e  Sus productos vienen de China; los importan cada dos meses y los venden en todo
el pais.

e Como incentivo para sus clientes, ofrecen materiales promocionales como cubos de
alfombra en miniatura para que los clientes se hagan una idea de la textura, el color,
el material y la forma de sus productos.

e Laempresa se interesa un poco mas por sus clientes, que Ilaman constantemente
para preguntar sobre el estado de los productos, el asesoramiento de los vendedores
y la calidad del servicio.

e Fegoauto ofrece varias promociones atractivas para sus clientes.
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3.8 Ventajas competitivas

La mayoria de las empresas invierten con mucha cautela en el desarrollo de sus equipos y
su gente por diversas razones, que van desde la falta de politica y estrategia de gestion hasta
la falta de conciencia de la importancia de crear capital intelectual como recurso
empresarial competitivo. EI modelo de gestion del departamento de talento humano de la

empresa FEGOAUTO S.A., aportara con varias ventajas como:

e Definir perfiles profesionales que apunten a la excelencia en el trabajo y mejoren
la productividad.

e Desarrollo de equipos con las competencias necesarias en areas especificas.

e ldentificacion de los puntos débiles para permitir las acciones correctivas que
garanticen los resultados.

e Gestionar el rendimiento basandose en objetivos medibles y cuantificables que
puedan observarse directamente.

e Sensibilizar al equipo y permitirle asumir la responsabilidad de su propio
desarrollo. Si se cumplen las expectativas de todos, es un proceso en el que todos

ganan.

3.9 Andlisis FODA

Este anélisis expone de manera clara las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas que FEGOAUTO tiene y puede obtener, pero depende de la alta direccion

decidir lo que quiere mantener, aprovechar, mejorar y eliminar respectivamente.
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Fortalezas

Oportunidades

Espacio fisico amplio ubicado en un
lugar accesible, transitado y comercial
de la ciudad

Proveedores confiables con productos
de calidad que permiten brindar precios
competitivos.

Servicio de calidad con el mejor trato
Personal apto y capacitado.

Buena relacion con los clientes

Afios de participacion de mercado.
Adecuada

personal y los clientes

infraestructura para el

Poca competencia en el sector
Movilidad vehicular en el sector
Promociones y descuentos a nivel

competitivo

Debilidades

Amenazas

La empresa no ha realizado un analisis
organizacional enfocado a la gestion de
talento humano.

No cuenta con  manual de
procedimientos administrativos
Falencias en planes de cuentas y
procesos contables.

Inadecuado control de inventarios y
abastecimiento de productos

Indefinida cultura organizacional
Inexistencia de una filosofia

empresarial.

Por tema de pandemia se ha registrado
inestabilidad en el mercado.

Creacion de empresas similares.
Entrada de competidores

Adquisicién de nueva tecnologia y
maquinaria por la competencia.
Precios mas bajos de la competencia

Inestabilidad econdmica del Ecuador.

Nota. La tabla detalla el anélisis FODA de FEGOAUTO. Fuente: elaboracion propia.
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3.10 Tabulacion de encuesta aplicada al personal que trabaja en FEGOAUTO
Tabla 3

Pregunta 1: ;Como ingreso a trabajar en la empresa “FEGOAUTO”?

Items Frecuencia Porcentaje
Proceso de reclutamiento 2 22,3%
Periodo de prueba 0 0%
Conocido del dueiio 7 77,7%
Total 9 100%

Nota. La tabla detalla los resultados de la encuesta al personal de FEGOAUTO sobre el ingreso a la

empresa. Fuente: elaboracién propia.

Esta claro que la mayoria del personal se contrata a través de referencias de los propietarios,
lo que podria interpretarse como una falta de proceso de seleccién formal.

Tabla 4

Pregunta 2:¢Le han realizado una evaluacion de desempefio para valorar el trabajo que

realiza?
items Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
Total 9 100%

Nota. La tabla detalla los resultados de la encuesta al personal de FEGOAUTO sobre si existié una

evaluacion de desempefio. Fuente: elaboracidn propia.

Todo el personal manifiesta no haber presentado una evaluacién de desempefio, por lo que
no se conoce hasta donde ha sido el esfuerzo de cada empleado y si ha cumplido o0 no con

lo que la empresa espera.
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Tabla s

Pregunta 3: ¢Ha recibido algun tipo de capacitacion para desempefiarse de mejor

manera en su puesto de trabajo?

Items Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
Total 9 100%

Nota. La tabla detalla los resultados de la encuesta al personal de FEGOAUTO sobre si ha recibido

capacitacion en el puesto de trabajo. Fuente: elaboracion propia.

Todos los empleados de FEGOAUTO declararon no haber recibido ninguna formacion, lo
que indica que trabajan basandose en su propia experiencia.

Tabla 6

Pregunta 4: ¢ Usted tiene conocimiento de algiin documento en donde estén definidas sus

funciones y responsabilidades de acuerdo a su cargo?

items Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
Total 9 100%

Nota. La tabla detalla los resultados de la encuesta al personal de FEGOAUTO sobre la documentacion de

funciones y responsabilidades. Fuente: elaboracién propia.

Todos los empleados de "FEGOAUTQO" manifiestan no conocer ninguna documentacion
que refleje las funciones a realizar, lo que se interpreta como una falta de documentacion

organizativa.
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Tabla 7

Pregunta 5: ¢Cdémo califica usted el ambiente de trabajo en el que se encuentra

actualmente?

Items Frecuencia Porcentaje
Excelente 3 33,3%
Bueno 5 55,5%
Regular 1 11,2%
Malo 0 0%
Total 9 100%

Nota. La tabla detalla los resultados de la encuesta al personal de FEGOAUTO sobre la percepcion del

ambiente de trabajo. Fuente: elaboracion propia.

La mayoria de los encuestados mencionan que el ambiente es bueno, lo que evidencia que

se sienten a gusto en su lugar de trabajo.

3.11 Entrevista realizada al gerente de “FEGOAUTO”

¢ Como ayudaria un modelo de gestion del talento humano en la administracion de su
empresa?

El gerente considera que los recursos humanos son la base del funcionamiento de una
empresa, Yy esta propuesta puede ofrecer muchos beneficios que capacitaran al personal
para marcar la diferencia, prestar un buen servicio y contribuir al crecimiento de la

empresa.

¢,Cual es su punto de vista acerca del desempefio laboral que observa en el personal

que labora en la empresa?
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Aunque el rendimiento general del personal suele verse degradado por los errores que se
producen en el dia a dia, el rendimiento individual es diferente para cada persona y, aunque
algunos pueden mostrar mas responsabilidad que otros, esta claro que el mal rendimiento
de algunos afectara a la productividad de todo el equipo.

¢ Como se informan los empleados de las actividades que deben realizar en su puesto
de trabajo?

Debido a la falta de formalidad en las funciones, hay confusion entre el personal y las
actividades, ya que el director da una breve descripcién al contratar al personal y luego
asigna las funciones segun las necesidades de la empresa.

¢ Considera usted que todos sus colaboradores han sido seleccionados correctamente
para ocupar el cargo que desempefian?

El gerente considera que este no es el caso de la mayoria de las personas. En algunos casos
se han contratado por falta de tiempo, o porque un miembro del personal se ha marchado

y otro tiene que ocupar su puesto inmediatamente.



Capitulo IV

Modelo de gestion de talento humano

empresa “FEGOAUTO”
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Descripcion

El modelo de gestion del talento humano es una herramienta que facilita la gestion de los
recursos humanos disponibles en una organizacion. Este documento pretende explicar
coémo la Direccidon de Recursos Humanos de FEGOAUTO implementa cada uno de los
procesos que los engloban, y facilitar la aplicacion y ejecucion de las actividades que

componen cada proceso.

Alcance
Departamento de Recursos Humanos y todo el personal en general de la empresa

FEGOAUTO.

Objetivo
Determinar y reunir las actividades del Departamento de Recursos Humanos de
FEGOAUTO de forma sistematica para lograr una adecuada gestion de los recursos

humanos mediante el desarrollo efectivo de cada subsistema y sus procesos.

Politicas de la empresa
Aplicar el modelo de Gestion del Talento Humano a la gestion de los recursos humanos de
la empresa y gestionar de forma méas Optima cada subsistema y los procesos que lo

componen.
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Contenido
1. Incorporar al personal
2. Colocacion del personal
3. Recompensar al personal
4. Desarrollo del personal
5. Fidelizacién del personal

6. Control del personal

Terminologia

Ambito: se refiere a las personas responsables o implicadas en cada uno de los subsistemas

y procesos del modelo de Gestion del Talento Humano.

Objetivos: se refieren a los objetivos que se esperan alcanzar en los distintos subsistemas

que abarca la aplicacion del modelo de Gestion del Talento Humano.

Politica: se refiere a las actividades incluidas en la filosofia corporativa, en linea con el

proceso de toma de decisiones para alcanzar los objetivos fijados.

Procedimiento: se refiere a la ejecucion secuencial y ldgica de las actividades de los

procesos de cada subsistema del modelo de Gestion del Talento Humano.

Diagrama de flujo. Se refiere a una representacion diagramatica de cada procedimiento,

que expresa con mayor claridad la secuencia de actividades y sus relaciones.



35

Documentacién: se refiere al formato elegido para cada proceso, en el que se registra la

informacion relevante para cada analisis realizado.

Anexo: se refiere a toda la informacidn que soporta cada actividad y contiene los datos
obtenidos de la recopilacion de informacion de la empresa para cada proceso del

subsistema del modelo de gestion de recursos humanos.

Organigrama estructural

Figura 4.
Organigrama estructural FEGOAUTO

GERENTE
GENERAL

SECRETARIA CONTABILIDAD FACTURACION VENTAS COBRANZAS BODEGA

Nota. La figura muestra el organigrama estructural de la empresa FEGOAUTO. Fuente: elaboracién propia.
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Incorporar al personal

1. Reclutamiento del personal

Contenido

a) Objetivo

b) Alcance

c) Politica de la empresa
d) Procedimiento

e) Diagrama de flujo

f) Anexos

A) Objetivo

Dotar a fegoauto de los medios necesarios para desarrollar adecuadamente el proceso
de contratacién de personal, documentando un proceso dirigido a la captacién de
personal cualificado e idoneo para cubrir los distintos puestos de trabajo de la

organizacion.

B) Alcance

Gerente general, jefe de talento humano, departamento solicitante

C) Politica de la empresa
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1. El proceso de contratacion de personal se inicia cuando hay que cubrir un puesto

vacante o cuando se crea un nuevo puesto

2. La primera fuente para encontrar un puesto vacante es la contratacién dentro de la

organizacion, es decir, la contratacion interna.

3. El proceso de contratacion interna esta disefiado para durar tres semanas.

4. Si no se encuentra un candidato adecuado dentro de la organizacion, se recurrira a la
contratacion externa y se completara cuando se encuentre un candidato adecuado para

el puesto.

5. La contratacion externa se realiza a través de portales de Internet (Camara de

Comercio, Multitrabajo), periddicos, bases de datos y agencias de contratacion.

D) Procedimiento

1. Rellene el formulario de solicitud (Anexo 1) para cubrir una vacante o para solicitar

un puesto de nueva creacion.

2. Presentar el formulario de solicitud de personal al Departamento de Recursos

Humanos.

3. Analizar y aprobar el formulario de solicitud de personal (ANEXO 1).

4. Informar al jefe del departamento que realiza la solicitud de la aprobacion o
denegacion, para dar por terminado el proceso si se decide que la solicitud no es

necesaria, en caso contrario para iniciar el proceso.
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5. Invitar al jefe del departamento que hace la solicitud a revisar la descripcion y el perfil

del puesto a cubrir.

6. Informar de los resultados de la revision de la descripcion del puesto a cubrir. Si es
necesario actualizar la descripcién del puesto de trabajo, debe hacerse utilizando el
formulario de actualizacidn de la descripcion del puesto (Apéndice 2); de lo contrario,

pase al punto 9.

7. Presentar el formulario de actualizacion de la descripcion del puesto de trabajo
(ANEXO 2) para su aprobacion por el Gerente General. Si se aprueba la actualizacion

de la descripcion del puesto, pase al punto 9.

8. decidir el tipo de contratacion que se hara en la descripcion final del puesto

9. Proceder a la preparacion de cada publicacion para la contratacion, ya sea interna o

externa.

Tabla 8

Responsables procedimiento de reclutamiento de personal

Responsable Actividades
Gerente General 3

Jefe de recursos humanos 3,4,5,7,8
Jefe de departamento solicitado 1,2,6

Nota. La tabla indica las responsabilidades del procedimiento de reclutamiento del personal. Fuente:

Elaboracién propia.



E) Diagrama de flujo

Figura 5

Diagrama de flujo proceso de reclutamiento de personal
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Nota. La figura muestra el diagrama de flujo del proceso de reclutamiento del personal de FEGOAUTO. Fuente: Elaboracion propia.
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Proceso de reclutamiento
Procedimiento

1. Consultar nuestra base de datos de CVs de procesos de seleccidn anteriores que
tengan las mismas caracteristicas que el puesto anunciado. Si no hay candidatos
adecuados, pase al punto 3.

2. Contactar con los candidatos seleccionados de la base de datos para ver si estan
disponibles. Si esta disponible, proceda al paso 6.

3. Analizar si se ha recibido un resultado positivo de la base de datos y, en caso
contrario, analizar como continuar el proceso.

4. Completar los formularios de datos y perfiles de trabajo y acercarse a los posibles
candidatos a través de portales de Internet como la Céamara de Comercio y
Socioempleo

5. Crear una bolsa de trabajo en el sitio web de Fegoauto
(https://www.fegoauto.com.ec) en la que los candidatos puedan introducir los datos
e informacion necesarios para participar en el proceso de contratacion de la
organizacion

6. Hacer publicidad en los periddicos y en las agencias de empleo para atraer a los
candidatos adecuados.

7. Presentar un curriculum vitae actualizado al Departamento de Recursos Humanos.

8. Rellenar el formulario de solicitud (anexo 3).



Tabla9

Responsables procedimiento de reclutamiento

Responsable Actividades
Jefe de recursos humanos 1,2,3,4,5/6
Jefe de departamento solicitado 4,6
Postulante 7,8

Nota. La tabla muestra las responsabilidades del proceso de reclutamiento.
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Diagrama de flujo

Figura 6

Diagrama de flujo proceso de reclutamiento
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Nota. La figura muestra el diagrama de flujo del proceso de reclutamiento del personal de FEGOAUTO. Fuente: Elaboracion propia.
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2. Colocacion del personal

Contenido

a) Objetivo

b) Alcance

c) Politica de la organizacion
d) Procedimiento

e) Diagrama de flujo

f) Anexos

A) Objetivo

Dotar a la empresa "FEGOAUTO" de los métodos y herramientas documentadas
necesarias para realizar la seleccion de personal de forma correcta. Esto significa la
seleccion adecuada de los candidatos mas idoneos que reunan todas las caracteristicas y

necesidades tanto del puesto como de la organizacion a cubrir.

B) Alcance

Gerente general, jefe de recursos humanos, jefe contable

C) Politica de la empresa

La empresa buscard un namero suficiente de candidatos, entre los que seleccionara a

aquellos que cumplan o superen las expectativas del puesto.

Como parte del proceso de seleccion, se realizard una entrevista con el candidato.
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Si es necesario, se establecera un periodo de prueba o se firmara un contrato definitivo por

un periodo acordado.

D) Procedimiento

1. Las hojas de vida presentadas durante el proceso de contratacion seran analizados y
seleccionados en funcién de sus conocimientos, experiencia y otras caracteristicas

generales requeridas para el puesto. (Anexo 4).

2. Comprobar la exactitud de la informacion facilitada en los CV de los candidatos
seleccionados en la etapa anterior. Si la informacion proporcionada es falsa 0 no esta

fundamentada, el candidato sera rechazado.

3. completar una lista con los nombres de los candidatos seleccionados para cubrir las

vacantes.

4. Programar una entrevista con los candidatos de la lista de preseleccionados.

5. Contactar con los candidatos e invitarlos a la entrevista segun el calendario previsto de

los candidatos seleccionados en la lista.

6. realizar una entrevista con el candidato y evaluarlo mediante el formulario de entrevista

personal (anexo 5).

7. ordenar las puntuaciones obtenidas por los candidatos en la entrevista personal en orden

descendente.
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8. Informar de los resultados del proceso de seleccion de personal a la Direccion General

y al Jefe de Recursos Humanos.

9. Informar a los candidatos seleccionados de que han superado el proceso de seleccion de

personal. Comprueba si estan disponibles, y si no, vuelve al punto anterior.

10. organizar una reunidn para discutir las condiciones salariales y laborales con vistas a

una negociacion entre las partes.

Preparar un proyecto de contrato para aplicar a los nuevos empleados. Puede tratarse de un

contrato de prueba o de un contrato de duracion determinada.

12. Deberéa presentar el proyecto de contrato de personal para el nuevo empleado para su

aprobacion.

13. EIl contrato debe entregarse al nuevo empleado para su revision y aprobacion. (Se

firmaran dos contratos).

14. Firmar el contrato definitivo por duplicado. EI nuevo empleado se quedara con una

copia.

15. Legalizacion del contrato firmado con el Ministerio de Trabajo y Empleo.

16. Coloque el contrato legalizado en la carpeta correspondiente del nuevo empleado.



Tabla 10

Responsables procedimiento de seleccion de personal
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Responsable Actividades

Gerente General 12

Jefe de recursos humanos 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10, 13,15, 16
Jefe de departamento solicitado 1,4,6,7,8,9

Contador 10, 13

Postulante 10, 13, 14

Nota. La tabla muestra las responsabilidades del proceso de seleccién del personal.
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Nota. La figura muestra el diagrama de flujo del proceso de seleccién del personal de FEGOAUTO. Fuente: Elaboracion propia
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3. Desarrollo del personal

3.1 Capacitacion

Contenido

a) Objetivo

b) Alcance

c) Politica de empresa
d) Procedimiento

e) Diagrama de flujo

f) Documentacion

A) Objetivo

Mejorar la competencia de los empleados de fegoauto para que sean mas productivos,

creativos e innovadores y logren sus objetivos con mayor eficacia.

B) Alcance

Jefe de recursos humanos, jefe contable, jefes de departamento, personal.

C) Politica de empresa

1. Los planes de formacion se elaboraran anualmente, a menos que se requieran para un

periodo mas corto que el estipulado

2. Se presentaran las necesidades de formacion del personal de cada departamento y el Jefe

de Departamento elaborara una lista y posibles fechas
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3. Todos los planes de formacion deberan ser analizados y aprobados previamente por el

Jefe de Recursos Humanos.

D) Procedimiento

1. Las necesidades de formacion del personal de la empresa se diagnosticaran mediante
una auditoria interna o una encuesta y se registraran en el formulario de necesidades de
formacion (anexo 6) en funcion de los cursos, habilidades, competencias 0 nuevas

tecnologias

2. Preparar una lista de participantes que estén dispuestos a participar en la formacién

3. Preparar una lista de cursos, tanto internos como externos, que se utilizaran para

satisfacer las necesidades de formacion identificadas

4. Presentar para su aprobacion los cursos identificados para la formacion del personal.

5. Elaborar un calendario detallado del periodo en el que tendr& lugar cada curso de

formacion.

6. Informar a los participantes de los cursos de formacién a los que asistiran y de los

respectivos horarios

7. Realizar el curso de formacién

8. Evaluar la formacion recibida, utilizando el formulario de evaluacion del proceso de

formacion (anexo 7)
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9. Distribuir los certificados de formacién a los participantes y archivar una copia en la

carpeta personal de cada participante

10. Mantener un cierto control sobre quién ha asistido al curso de formacidn para analizar

si se han satisfecho adecuadamente sus necesidades.

Tabla 11

Responsables procedimiento de capacitacion

Responsable Actividades
Jefe de talento humano 4,5,9,10
Jefe de departamento 1,2,3,6
Personal 7,8

Nota. La tabla muestra el diagrama de flujo del proceso de capacitacion del personal de FEGOAUTO.

Fuente: Elaboracion propia
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4. Remuneracion del personal

Contenido

a) Objetivo

b) Alcance

c) Politica de la empresa
d) Procedimiento

e) Diagrama de flujo

f) Anexos

A) Objetivo

Brindar a fegoauto una herramienta que permita regular y fijar la politica de sueldos que

se manejan en la organizacion.

B) Alcance

Gerente general, contador, jefe de talento humano

C) Politica de empresa

1. Los salarios se pagan mensualmente a todos los empleados de la empresa sin excepcion.

2. Los salarios se estructuran de forma fija o variable, en funcion del departamento

(comercial o técnico) y de las politicas administradas en el mismo.

3. El sistema de nominas garantiza que todos los empleados conozcan las néminas, las

politicas y las decisiones.
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D) Procedimiento

1. Comparar los salarios tanto externamente (para puestos similares en otras
organizaciones) como internamente (para otros puestos dentro de la organizacion) para
encontrar un equilibrio en el que los empleados sientan que se les recompensa por su

contribucion

2. Determinar la estructura del salario. Este salario se establece en un nivel fijo para todos
los empleados, a partir del cual se realizan pagos mensuales a cada puesto, definidos por

un calendario salarial y sus respectivas partes variables.

3. Los planes de salario fijo pueden prever recompensas econdémicas (incentivos salariales)
0 recompensas econdmicas ocasionales (vacaciones extra, ascensos, premios, etc.) para

motivar a los empleados.

4. Revisar periédicamente (una vez al afio, 0 antes si es necesario) la parte fija de la escala

salarial, es decir, la escala salarial utilizada y las clasificaciones dentro de ella.

5. Los sistemas de retribucidn deben tener como objetivo recompensar de forma justa a los

empleados por su capacidad para realizar su trabajo y por su contribucion a la organizacién
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6. La retribucion debe centrarse en la persona (y no en el puesto de trabajo), es decir, debe

fijarse en funcién de los conocimientos, las competencias y la contribucion del trabajador

7. Toda la organizacion sigue el mismo sistema de remuneracién, de modo que todos

conocen y forman parte de un sistema igualitario que se puede gestionar.

8. Gestionar un sistema de ndminas abierto. Esto significa asegurarse de que todos los
empleados estan familiarizados con el sistema y de que todos conocen el salario de los

demas y las politicas en las que se basan las decisiones.

9. Se administrara un sistema centralizado de néminas, ya que todas las decisiones

salariales estaran bajo el control de un organismo central (Recursos Humanos).

Tabla 12

Responsables procedimiento de remuneracién

Responsable Actividades
Gerente General 3,4

Contador 2,3,4,7,8
Jefe de talento humano 1,2,3,4,56,9

Nota. La figura muestra las responsabilidades del proceso de remuneracion del personal de FEGOAUTO.

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 9
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Nota. La figura muestra el diagrama de flujo del proceso de remuneracion del personal de FEGOAUTO. Fuente: Elaboracion propia
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5. Beneficios y prestaciones

Contenido

a) Objetivo

b) Alcance

c) Politica de la empresa
d) Procedimiento

e) Diagrama de flujo

f) Anexos

A) Objetivo

Satisfacer las necesidades personales, economicas y sociales de los empleados de Fegoauto
para motivarlos, aumentar su productividad, hacerlos méas atractivos y retenerlos en la

organizacion.

B) Alcance

Gerente general, jefe de talento humano, contador, jefes de departamentos

C) Politica de la empresa

1. Los planes de beneficios y servicios también deben contribuir a la organizacion.

2. el plan de prestaciones se basa en una responsabilidad compartida entre la organizacion
y el trabajador; algunas prestaciones son pagadas en su totalidad por la organizacion, otras
son pagadas por ambas partes en determinadas proporciones y, en algunos casos, el

trabajador las paga



3. la organizacién debe cumplir con todos los beneficios y servicios legalmente requeridos

que la organizacidn pretende proporcionar a sus empleados.

D) Procedimiento

1. Establecer objetivos y una estrategia para alcanzarlos mediante la aplicacion de un plan

de prestaciones y servicios

2. En consulta con los empleados de la organizacién, investigar y analizar sus necesidades

y requisitos

3. Implicar a todas las partes interesadas en el disefio de un plan de beneficios que tenga

en cuenta sus necesidades

4. Analizar las propuestas presentadas.

5. Preparar una lista de prestaciones y servicios analizados y seleccionados para ofrecer a

los empleados de la empresa.

6. Analizar y aprobar la lista de prestaciones y servicios.

7. Aprobar el presupuesto necesario para la aplicacion del plan de prestaciones y servicios

en la organizacion.

8. Informar a todos los empleados de la organizacién de los beneficios y servicios que

ofrece la empresa.

9. Supervisar el progreso de los planes implementados de forma continua y analizar los

resultados obtenidos y los costes asociados.



Tabla 13

Responsables procedimiento de beneficios y prestaciones

Responsable Actividades
Gerente General 6,7
Contador 6,7,9

Jefe de talento humano 1,2,4,5,8,9

Nota. La figura muestra las responsabilidades del proceso de beneficios y prestaciones del personal de

FEGOAUTO. Fuente: Elaboracion propia



E) Diagrama de flujo

Figura 10
Diagrama de flujo proceso de beneficios y prestaciones
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Nota. La figura muestra el diagrama de flujo del proceso de beneficio y prestaciones del personal de FEGOAUTO. Fuente: Elaboracién propia
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6. Control del personal

Contenido

a) Objetivo

b) Alcance

c) Procedimiento

d) Estructura de datos

A) Objetivo

Disefiar un modelo de informacién que permita a fegoauto recopilar y almacenar los datos

de recursos humanos de forma clara, transparente y accesible para todos los miembros de

la organizacién en todo momento.

B) Alcance

Toda la empresa

C) Procedimiento

1. Crear una base de datos con informacidon sobre la gestion de los recursos humanos de la

empresa, por ejemplo

Registros individuales (datos personales de los empleados)

registros departamentales (datos sobre los departamentos y sus empleados) -
registros de salarios e incentivos (datos sobre los empleados)

Registro de salarios e incentivos (datos relativos a los salarios de los empleados) -

Registro de beneficios (datos relativos a los beneficios)
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- Registro de prestaciones (datos sobre prestaciones y beneficios sociales) - Registro
de procesos de formacidn (datos sobre procesos de formacién)

- Registro del proceso de formacidon (datos sobre los programas de formacion de cada
empleado) - Registro del proceso de formacion (datos sobre los programas de
formacion de cada empleado) Datos del programa de formacién

- Registro de Higiene y Seguridad Ocupacional (Datos sobre indices de accidentes,

enfermedades, etc. de los trabajadores)

2. La creacion de un sistema de informacidn que contenga datos sobre los trabajadores y
sus puestos de trabajo para que la direccion y el propio personal puedan gestionar mejor

los recursos humanos. Se recogeran los siguientes datos:

- Nombres de los trabajadores

- Cargo

- Salario de los trabajadores

- Prestaciones y servicios ofrecidos

- Principales tareas y responsabilidades

- Aplicacion de la evaluacion del rendimiento
- Programas de formacion completados

- Puestos con potencial de promocién futura
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D) Estructura de datos

Base de datos

Figura 11
Estructura de datos
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Nota. La figura muestra la estructura de FEGOAUTO. Fuente: Elaboracion propia
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Manual de funciones

Con el fin de mejorar el desempefio de las tareas y actividades realizadas por los empleados
de Fegoauto, se ha elaborado una descripcion detallada de los puestos de trabajo y un
manual funcional para garantizar que los empleados conozcan sus funciones y
responsabilidades especificas.

Con la aplicacién de este manual, los empleados podran identificar las actividades que
deben realizar y, en consecuencia, alcanzar los objetivos propuestos por la empresa.
También mejoraréa la duplicacion de funciones.

Este manual estd sujeto a cambios en funcion de las necesidades cambiantes de la
organizacién. Este manual es para uso propio de Fegoauto y cualquier violacion del mismo
dara lugar a sanciones directas. Todos los colaboradores de la maquina deben cumplir con
las disposiciones de este manual.

También es importante que el personal de la empresa conozca la existencia de estas
disposiciones para aplicar correctamente el manual. Cualquier ajuste directo de las
funciones dentro del ambito de este manual debe ser decidido por unanimidad por el

propietario-gerente de Fegoauto.
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Descripcion de funciones

Area: Directiva

Unidad: Gerencia Nombre del cargo:

Gerente

Descripcion del puesto:

La persona que ocupa este puesto es responsable de planificar, dirigir, organizar y

controlar las tareas y actividades de la empresa, tomar decisiones, responder de la

consecucion de los objetivos y metas propuestas y controlar los recursos fisicos y

financieros.

Perfil del cargo profesional

e Titulo de tercer nivel en
administracion de empresas o
afines.

e Tener experiencia minima 3
aflo como gerente

Perfil del cargo personal

e Capaz de trabajar en un entorno de equipo.

e Dirigir al personal de forma dindmica y creativa
para crear un entorno de trabajo adecuado.

e Posee solidas normas éticas tanto a nivel
profesional como personal.

e Normas profesionales para definir las estrategias
necesarias para apoyar el desarrollo de la empresa.

e Debe ser ordenado y capaz de adaptarse a los
cambios.

e Capacidad para gestionar adecuadamente la
comunicacion 'y la negociacion con los
subordinados.

e Normas profesionales para definir las estrategias

necesarias para apoyar el desarrollo de la empresa.

Funciones y responsabilidades

e Desarrollar la filosofia de
valores, etc.

por el personal.

Responsable de mantener y
clientes.

la organizacién: misién, vision, objetivos, principios,

Evaluar y definir las estrategias pertinentes en relacidn con las actividades realizadas

Tomar decisiones apropiadas y oportunas ante futuros problemas.

sostener las relaciones comerciales con proveedores y

Cumplir con la legislacion laboral, contable, fiscal y medioambiental.
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Descripcion de funciones

Area: Directiva

Unidad: Administrativa | Nombre del cargo:

Secretaria

Descripcion del puesto:

La persona que ocupa este pue

administrativos relacionados con actividades que realizan las secretarias como: redactar,

organizar y archivar documentos de la empresa

sto es responsable de apoyar a la gerenta en tramites

Perfil del cargo profesional

e Secretaria

e Experiencia minima de 1 afio
en trabajos a fines

Perfil del cargo personal

¢ Disciplina, concentracion, liderazgo, compromiso
y puntualidad.
Trabajo en equipo

Compromiso con la empresa

Capacidad de comunicacién

Ser visionaria.

Funciones y responsabilidades

Excelente presencia.

Conocimientos en logisti
Realizar y recibir llamad
Esta encargada de convo
Debe mantener todos los

Buena redaccion y ortografia.
Dominio de Windows, Microsoft Office, Internet.

Las demaés funciones gue le asigne la Gerencia

ca, créditos, cobranzas y atencion al cliente.
as telefénicas.

car a reuniones.

archivos actualizados.
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Descripcion de funciones

Area: directiva Unidad: Nombre del cargo: jefe de

administrativo | talento humano

Descripcion del puesto:
La persona gue ocupa este puesto es responsable de coordinar al personal que labora en

la entidad, resolver conflictos en caso de presentarse, motivar y supervisar a la fuerza

laboral.

Perfil del cargo profesional Perfil del cargo personal

e Titulo de tercer nivel en| e Liderazgo
administracion de empresas, | Trabaio en equino
psicologia industrial o administracion | quip
de talento humano. e Compromiso con la empresa

e Tener experiencia minimo 2 afios.

e Ser visionario

Funciones y responsabilidades

Manejo de equipo de oficina, equipo de cdmputo, manejo de vehiculo.
Capacidad para trabajar en equipo y manejar grandes grupos de personas.
Brindar motivaciéon al personal para lograr un mejor resultado del trabajo
realizado.

Garantizar una buena comunicacion entre todos los niveles de la organizacion,
que permita mantener un ambiente organizacional mas armonico.

Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento, seleccion, ingreso e induccion
del personal.

Proyectar y coordinar programas de capacitacién y entrenamiento para los
empleados.

Supervisar y revisar los procesos de nomina a fin de garantizar el depoésito
oportuno de los de la empresa
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Descripcion de funciones

Area: Directiva Unidad: financiero- Nombre del cargo:

contable contador

Descripcion del puesto:

La persona gque ocupa este puesto es responsable de analizar y registrar razonablemente
las transacciones de la empresa, con el fin de tener un control de los elementos
principales que ésta posee; activos, pasivos y patrimonio; ademas debe ofrecer

informacion util que permita al propietario tomar decisiones acertadas.

Perfil del cargo profesional Perfil del cargo personal

e Titulo de tercer nivel
contabilidad y auditoria

e Tener experiencia minimo 2
anos.

Capaz de trabajar en un entorno de equipo.
Discrecion en el manejo de la informacion
Excelentes relaciones personales

Desempefio a tiempo de los informes contables.

e Debe ser capaz de analizar, calcular y tomar
decisiones en materia de contabilidad.

e Debe ser capaz de utilizar su propio juicio,

establecer normas y actuar con objetividad e

independencia.

Debe ser organizado y fiable en el manejo de la

informacién contable.

Funciones y responsabilidades

Analizar mensualmente los estados financieros para conocer la situacion actual
de la empresa.

Recopila informacidon contable para elaborar el presupuesto.

Realiza mensualmente el pago de impuestos.

Concilia las cuentas bancarias.

Elabora los roles de pago todos los meses.

Emite depositos a los proveedores. Estar al dia con procesos tributarios del Sri
Pago puntual de los pasivos adquiridos

Gestionar eficazmente las operaciones financieras que se realizan en la empresa
Elaborar inventarios, balances, cuentas de resultados y supervisar las &reas
contables para garantizar la liquidez y la solvencia de la empresa
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Descripcion de funciones

Area: Directiva

Unidad: financiero-

contable

Nombre del cargo:

financiero

Descripcion del puesto:

La persona que ocupa este puesto es responsable de asegurar la liquidez de la empresa,

optimizar el uso de los recursos, inversiones financieras y cubrir el riesgo de interés y de

cambio.

Perfil del cargo profesional

e Titulo de tercer nivel
contabilidad y auditoria

e Tener experiencia minimo 1
anos.

Perfil del cargo personal

e Optimizar el uso de

financieras.

toda empresa.

e Asegurar la liquidez de la entidad.

e Cubrir el riesgo de interés, que esta presente en

e Cubrir el riesgo de cambio, naturalmente si existe

dentro de la operativa de la entidad

los recursos e inversiones

Funciones y responsabilidades

e Recibir todos los ingresos monetarios que le entregard la secretaria y otras
fuentes; depositarlos al banco recomendado por la gerenta general.
e Efectuar los pagos monetarios de las obligaciones de la entidad, solamente bajo

la autorizacion otorgada de la gerenta general

e Preparay presentar los informes mensuales y semestrales a la gerenta general de

la entidad.

e Dar fianza por el cumplimiento de sus funciones en la suma y garantia

determinada por la geren

ta general.
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Descripcion de funciones

Area: directiva Unidad: Nombre del cargo:

comercializacion vendedor

Descripcion del puesto:

La persona que ocupa este puesto es responsable de realizar un conjunto de actividades
que le permitan lograr determinados objetivos como: retener a los clientes actuales,
captar nuevos clientes, lograr determinados volimenes de ventas, mantener o mejorar la

participacion en el mercado, generar una determinada utilidad o beneficio, entre otros.

Perfil del cargo profesional Perfil del cargo personal
e Titulo de tercer nivel en | e Liderazgo
comercio Relaciones interpersonales
. . ;. [ ]
e Tener experiencia minimo 2 P
anos. e Capacidad de planeacién

Capacidad de toma de decisiones

Capacidad de dirigir y motivar

Funciones y responsabilidades

Dirigir y controlar a todo el personal sobre el cumplimiento de las actividades
bajo estandares de calidad.

Autorizar y controlar los pagos de los compromisos contraidos por la empresa
para evitar retrasos 0 mas aun generar intereses.

Planificar correctamente todas y cada una de las tareas a asignar al diferente
personal de la empresa.

Analizar y definir periddicamente las acciones relativas a la situacion financiera
de la entidad

Establecer estrategias de trabajo.

Supervisar a todo el personal.

Verificar los recursos de la empresa.

Toma de decisiones
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Descripcion de funciones

Area: Operativa Unidad: Nombre del cargo:

comercializacién bodeguero

Descripcion del puesto:
La persona que ocupa este puesto es responsable de controlar los ingresos y salidas de

mercaderia a la bodega y garantizar su adecuado almacenamiento para servicio del area

comercial

Perfil del cargo profesional Perfil del cargo personal
e Bachiller e Trabajo en equipo

e NO requiere experiencia

minima

e Trabajo bajo presion

e Compromiso con la empresa

Funciones y responsabilidades

Control y manejo de inventarios.

Recepcidn de mercaderia proveniente de los diferentes proveedores.

Despacho de mercancia a mostrador.

Mantener el orden y aseo de la bodega.

La bodega debe estar organizada por marcas

Firmar las respectivas facturas en tramite, acreditando con su firma la recepcion
de la mercaderia.

Mantener actualizado el inventario general de bodega, informando de este
inventario trimestralmente a su jefatura directa, a fin de evitar la mantencién de
stock inutilizables y la sobre adquisicion de mercaderias.

Informar oportunamente a su jefatura directa, en caso de pérdidas de mercancia
en el ejercicio de sus funciones.

Mantener al dia los archivos de documentos que acreditan la existencia de
mercaderia en bodega, tales como: copias de facturas, guias de despacho, etc.
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Descripcion de funciones

Area: operativa

Unidad: apoyo

Nombre del cargo:

limpieza

Descripcion del puesto:

La persona que ocupa este puesto es responsable de realizar varias tareas de limpieza
para garantizar la higiene de la entidad. Estas tareas incluyen: trapear, aspirar, restregar,
barrer, quitar el polvo. Entre los lugares que se espera que el empleado limpie podemos

mencionar: bafios, pasillos, pisos, paredes, accesorios de iluminacion, areas comunes y

oficinas.

Perfil del cargo profesional

e Bachiller

e NO requiere experiencia
minima

e Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presion

Perfil del cargo personal

e Compromiso con la empresa

e Uso de técnicas de limpieza adecuadas

Funciones y responsabilidades

Eficiencia.

Flexibilidad y agilidad

Destreza manual en la utilizacion de maquinaria e instrumentos.
Resistencia a largos periodos de pie.

Presentacion e imagen del personal de limpieza.
Bata con los colores corporativos de la empresa.
Educacion, honradez y discrecion.

Aceptables conocimientos practicos y tedricos de limpieza.
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Descripcion de funciones

Area: operativa Unidad: Nombre del cargo: jefe

comercializacion técnico

Descripcion del puesto:
La persona que ocupa este puesto es responsable de mantener en condiciones operativas
los automoviles de los clientes, ejecutando actividades de reparacion y mantenimiento a

fin de garantizar el buen funcionamiento de los mismos.

Perfil del cargo profesional Perfil del cargo personal

e Bachiller en  mecénica | e Trabajo en equipo
automotriz
e Experiencia minima de 1 afio

e Trabajo bajo presion

e Compromiso con la empresa

Funciones y responsabilidades

Cuidado y rigor en el manejo de productos y mezclas peligrosas.
Pulcritud.

Eficiencia.

Destreza manual en la utilizacion de maquinaria e instrumentos.
Resistencia a largos periodos de pie.

Flexibilidad y agilidad.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Mantiene en orden los automotores de los clientes, reportando cualquier
anomalia.

Instala articulos que comercializa la empresa
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Capitulo V
Conclusiones
Un analisis interno de la unidad mostré6 que FEGOAUTO no cuenta con un modelo de
gestién de recursos humanos que oriente al personal de la institucion en una estrategia de
desarrollo para mejorar su desemperio laboral.
El personal de esta unidad no dispone de un organigrama que reconozca la jerarquia de los
puestos, ni de un manual de trabajo que evite la duplicacion de esfuerzos y les haga
responsables del trabajo que se les asigna. Todo esto se revel6 en un cuestionario al
personal.
La gestion de los recursos humanos de FEGOAUTO no estaba totalmente estructurada y
sus subsistemas no tenian procedimientos y responsabilidades debidamente definidos. El
Jefe de Recursos Humanos tenia todos los subsistemas bajo su supervision, con la
participacion de los Jefes de los deméas departamentos, pero esto no permitié un mayor
desarrollo de la gestion de los subsistemas y no se tradujo en un gran compromiso o
participacion del resto de la organizacion.
En cuanto a la descripcion y el andlisis de los puestos de trabajo, habia poca informacion
documentada y se observo que las tareas y las funciones del personal no estaban bien
distribuidas, que se repetian las mismas actividades en algunos puestos y que los perfiles
de los puestos de trabajo podian causar problemas o fracasar en la contratacion de nuevo
personal. También se observo que los perfiles de los puestos de trabajo podian crear
problemas y no conseguir la contratacion de nuevos trabajadores.
La propuesta se basa en el desarrollo de un modelo de gestion de recursos humanos y un

manual de trabajo para ayudar a los trabajadores a gestionar mejor sus empleos. Facilitar a
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las organizaciones la gestion de los recursos humanos de que disponen. ElI documento
explica como la direccion de recursos humanos de FEGOAUTO intenta implementar cada
uno de estos procesos y facilitar la aplicacion e implementacion de actividades para
entender cada uno de ellos.

Recomendaciones

Se recomienda que los responsables de RRHH y los jefes de departamento recopilen la
informacion sobre los perfiles de los puestos de trabajo en el formato propuesto y la revisen
periddicamente para actualizarla en funcion de los cambios que se produzcan.

En cuanto a la contratacidn de personal, se sugiere la creacién de una bolsa de trabajo en
la pagina web de FEGOAUTO para que, cuando surjan vacantes en la organizacion, se
pueda contratar personal sin tener que recurrir a las agencias de contratacion o a otras
paginas web de contratacion.

En cuanto a la base de datos utilizada por FEGOAUTO, se recomienda mantener
actualizada toda la informacidn procesada para facilitar el acceso rapido a la informacion
y la toma de decisiones en situaciones como la contratacién de personal (curriculos,
carpetas de personal interno que se ha presentado, etc.), revisiones salariales del personal,

etc.

Se recomienda documentar los procesos de cada subsistema de gestion de recursos
humanos para obtener informacion sobre la gestion global y la situacién de FEGOAUTO
Yy sus recursos humanos.

Se sugiere a la empresa busque la mejora continua de la gestion de talento humano

mediante el control de su personal en base a procesos basados en competencias,
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principalmente por el giro de negocio, exigiendo caracteristicas esenciales para el cargo,
ademas de mantener la competitividad en el desarrollo de la empresa. Ademas, la empresa

debe actualizar el manual en base a los perfiles de cargo y socializarlos con los trabajadores.
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Anexo 1. encuesta

UNIVERSIDAD CATOLICA DE CUENCA

MODELO DE GESTION DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO COMO ESTRATEGIA DE LA EMPRESA FEGOAUTO S.A.

Encuesta para conocer la situacion interna de la empresa FEGOAUTO

desde el punto de vista de los colaboradores

Instrucciones: Por favor, sirvase responder con total honestidad marcando con una X

en el siguiente cuestionario de acuerdo a su opinion.
1. ;Cémo ingreso a trabajar en la empresa “FEGOAUTO”?
Proceso de reclutamiento o Periodo de prueba o Conocido(a) del duefio O

2. ¢Le han realizado una evaluacién de desempefio para valorar el trabajo que

realiza?
SioNoO

3. ¢Ha recibido algun tipo de capacitacion para desempefiarse de mejor manera en

su puesto de trabajo?
SioNo o

4. ¢Usted tiene conocimiento de algin documento en donde estén definidas sus

funciones y responsabilidades de acuerdo a su cargo?
SioNooS5.
¢ Cémo califica usted el ambiente de trabajo en el que se encuentra actualmente?

Excelente o Bueno o Regular o Malo o
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UNIVERSIDAD CATOLICA DE CUENCA

MODELO DE GESTION DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO COMO ESTRATEGIA DE LA EMPRESA FEGOAUTO S.A.

Entrevista para conocer la situacion interna de la empresa FEGOAUTO

desde el punto de vista del propietario

¢ Como ayudaria un modelo de gestidn del talento humano en la administracién de su

empresa?

¢ Cudl es su punto de vista acerca del desempefio laboral que observa en el personal

que labora en la empresa?

¢ Como se informan los empleados de las actividades que deben realizar en su puesto

de trabajo?

¢ Considera usted que todos sus colaboradores han sido seleccionados correctamente

para ocupar el cargo que desempefian?
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Solicitud de requerimiento para ingreso de nuevo personal
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Tevnkantrn, jes y scresaring.
Fecha

Solicitud de requerimiento para ingreso de nuevo personal |Aa Mm Dd
Departamento solicitante Nombre del cargo:
Descripcion del cargo:
Vacante Tipo de contratacién

# De vacantes
Perfil del puesto requerido
Edad Afios de experiencia
Estado Civil Capacitaciones
Nivel Académico Idiomas
Disponibilidad Salario propuesto
de tiempo
Firma Jefe Fecha:
Solicitante
Firma RRHH Fecha:
Firma Gerente Fecha:




Anexo 3

Formulario de actualizacion de puesto de trabajo

FEG@&JT@ FEGOAUTO

Tevnkantrn, jns y scresaring.

Formulario de actualizacion de puesto de trabajo

Nombre del cargo:

Departamento al que pertenece:

Cddigo del cargo:

Descripcion del cargo

Nivel de instruccion

Afos de experiencia

Descripcion de tareas:

Descripcion de responsabilidades

Herramientas utilizadas

Habilidades necesarias

Conocimientos y capacitaciones

Elaborado por: Aprobado por:
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Anexo 4

Formulario de solicitud de empleo

FEGQauT®

Teenkantrn, jes § scoesarins

FEGOAUTO

Formulario de solicitud de empleo

Informacion personal

Nombres y apellidos

Direccion:

Teléfono:

Lugar de nacimiento: Fecha de nacimiento:

Cédula de ciudadania:

Nacionalidad:

Estado civil:

Formacion académica

Nivel

Institucion Titulo Anos cursados

Primaria

Secundaria

Universidad

Posgrado

Cursos o capacitaciones

Nivel

Institucion Titulo Afos cursados

Experiencia laboral

Idiomas (Porcentaje de dominio)

Idioma

Hablado Escrito Lectura

Referencias laborales

Nombre

Ocupacion Direccion Teléfono
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Formulario de evaluacion para postulante
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FEGE@éuT@

Twcnkuntrn, ujns y scesarins,

FEGOAUTO

Formulario de solicitud de empleo

Nombre del candidato:

No. De hoja de vida

Fecha de ingreso:

Nombre del evaluador

ITEM RANGO PONDERACION CALIFICACION
18 - 25 afios 5
Edad 26 -35 afios 10
36 afios en adelante 5
Secundaria 10
Nivel académico Tercer nivel 15
Cuarto nivel 20
No realiza 0
Capacitacion / Talleres Cargos a fines 10
Cargos no a fines 5
Menores 1 afio 5
ARos de experiencia De 1 a5 afios 10
Mayores a 5 afios 15
Conocimientos
informaticos 10
Cursos y conocimientos . .
adicionales Domm_lo de idioma 15
ingles
Uso de tecnologia 5
PUNTAJE FINAL /100

*La ponderacion es una estimacion y puede ser modificado de acuerdo a los criterios

de la empresa
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Formato de entrevista personal para postulante
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IEG@&H@

Twcnkuntsn, iujes § scoesorins,

FEGOAUTO

Formato de entrevista personal para postulante

Nombre del candidato:

Puesto a ocupar:

Fecha:

Evaluador:

items

Observaciones

Nivel académico

¢Nivel académico alcanzado

¢Porque estudid eso?

¢Cudl es su desempefio académico?

¢Considera seguir estudiando?

¢Qué cursos ha seguido?

¢Qué idiomas domina?

Historia laboral

¢En cuantas empresas ha trabajado?

¢ Qué puestos ha ocupado?

¢Cuanto ha ganado de salario?

¢Cual fue el motivo de su salida?

¢Cuanto tiempo ha trabajado?

¢Cual es su relacion con sus ex jefes?

Experiencia a fines

¢Ha estado en trabajos similares?

¢En qué area ha trabajado?

¢ Cuénto tiempo?

¢ Qué experiencias aportaria a la
empresa?

Motivacion al trabajo

¢Qué salario desearia ganar?

¢Cual es su motivacion laboral?

Beneficios

Aspectos personales

¢ Es bueno en relaciones personales con
jefes, compafieros y subordinados?

Personalidad (Madurez, responsabilidad,
entre otros).

Apariencia (Aspecto fisico, modales,
tono de voz, fluidez de palabra,
expresiones).
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Anexo 7

Formato de necesidad de capacitacion

nm@én@

Tecnkeuntrn, lujes § scrwsorins

FEGOAUTO

Formato de necesidad de capacitacion

Departamento:

Cargo:

Identificacion:

Necesidades requeridas

Curso sugerido Institucion sugerida

Firma:

Fecha:




Anexo 8

Formato de evaluacién de curso de capacitacion

FEGQauT® FEGOAUTO

Tenkantin, s g scrvsorins.

Formato de evaluacion de curso de capacitacion

INSTRUCCIONES: A continuacion, encontrard una serie de preguntas relacionadas
con el curso de formacion que acaba de realizar. Subraye el nimero de la escala a la
derecha de cada pregunta.

Por favor, escriba la respuesta a cada pregunta en el recuadro correspondiente si tiene
gue responderla por escrito. Por favor, responda con cuidado y honestidad. Nos
gustaria escuchar sus comentarios. 1 = Insatisfecho, 2 = Poco satisfecho, 3 =
Satisfecho, 4 = Totalmente satisfecho

Curso realizado: Escala

items 112|134

El tema esta relacionado a su ambiente de trabajo

¢El curso fue claro y cumplié sus objetivos?

¢La instruccion fue adecuada?

¢La clase exponia todos sus trabajos?

¢El tiempo era adecuado?

¢El curso se enfocaba en ejemplos reales?

¢La organizacion era adecuada?

¢Las dudas fueron totalmente solventadas?

Observaciones

Evaluacion de la institucion Escala

¢La institucion provee un docente experto en el tema?

¢El docente es habil para ensefiar?

El docente despierta el interés de los estudiantes

El docente estimula la participacion

El docente planifica el tiempo y lo usa adecuadamente

El docente se expresa de manera adecuada

Observaciones generales
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