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RESUMEN

Este trabajo de investigacion propone un Manual de Procedimientos para la
correcta gestion y administracion del Talento Humano de SEGUPRINT CIA.
LTDA., una empresa de servicios de seguridad privada en la ciudad de Quito, que
ha visto la necesidad de planificar, disefiar, implementar y evaluar procesos
sistematicos y organizados, dado que en la prestacion de servicios de seguridad,
el aspecto mas transcendental es la administracion del talento humanao.

Previo un analisis situacional del mercado, la alta direccion ha visto la necesidad
de aplicar métodos, técnicas e instrumentos de administraciébn de personas, por
ser este el principal activo intangible de la organizacion. Con el fin de garantizar
eficiencia, eficacia y calidad en el servicio entregado a sus clientes, se llevé a
cabo este proyecto que se constituye como estrategia de diferenciacion y de
agregacion de valor a la cadena productiva.

El manual en cuestidon contiene la declaracion de la Politica de Talento Humano
Corporativa, los sistemas y subsistemas de admision, aplicacion, compensacion,
desarrollo de personas; necesarios para la organizacion de un inexistente
departamento de Talento Humano, cuya misién fundamental en funcion de la
planificacion estratégica es, atraer, comprometer, mantener y desarrollar una

fuerza laboral habil y competente.
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ABSTRACT

This research proposes a procedure manual for the proper management and
administration of human talent for SEGUPRINT CIA. LTDA.; a company of private
security services located in Quito, which has seen the need to plan, design,
implement and evaluate systematic and organized processes, given that providing
security services, to manage human talent is the most transcendental fact.

Prior situational market analysis, senior management has seen the need to
implement methods, techniques, and instruments to administrate people, as this is
the main intangible asset of the organization. In order to ensure efficiency,
effectiveness, and quality of the service delivered to customers, it was carried out
this project which is constituted as a differentiation strategy and adding value to
the production chain.

The manual in question contains the declaration of Corporate Human Resource
Policy, systems and subsystems of admission, application, compensation, and
people development; necessary for the organization of a nonexistent department
of Human Talent, whose primary mission in terms of strategic planning is to attract

compromise, maintain and develop a skilled and competent workforce.
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CAPITULO |
GENERALIDADES
1.1. JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

SEGUPRINT CIA. LTDA., es una compafiia de responsabilidad limitada,
legalmente constituida mediante escritura constitutiva, el 24 de agosto de 2004.
Su razon social le permite proveer y comercializar Servicios de Vigilancia y
Proteccion Privada. Cumple todas las leyes y reglamentos exigidos por las
entidades gubernamentales de control, acreditandola mediante permisos y
autorizaciones vigentes, el funcionamiento y operacion en el territorio ecuatoriano.
Busca satisfacer las necesidades de seguridad y confort de sus clientes,
cumpliendo las mas altas exigencias con elevados estandares de calidad.

En el mercado ecuatoriano SEGUPRINT CIA. LTDA., proporciona sus servicios
con un alto nivel de profesionalismo, personalizacién, sofisticacion y calidad, con
la finalidad de satisfacer las necesidades de sus clientes y obtener presencia
geografica para satisfacer la demanda de seguridad en el territorio nacional.

En empresas de Servicios de Seguridad Privada, la excelencia y calidad del
servicio, depende directamente de una correcta administraciéon y gestion del
Talento Humano, ya que son los colaboradores, el principal activo de la empresa,
y quienes se encuentran en el campo prestando el servicio para el cual la
compafiia es contratada, es por esto que el personal debe ser correctamente
reclutado, seleccionado, administrado, motivado, capacitado, y bien remunerado,
esto se refleja en los indicadores de gestion de la empresa, donde se debe
mostrar valor agregado en sus procesos.

En el ambito nacional la administracion del recurso humano enfrenta nuevos

retos a causa de la creciente diversidad de la fuerza de trabajo, desempleo,
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cambio de la matriz productiva, profesionalizacion de ciertas actividades como la
Seguridad Privada, los departamentos de administracion de recursos humanos
enfrentan también el considerable reto de los cambiantes entornos legales.

Las personas son mas eficientes, productivos y motivados cuando trabajan
conociendo lo que la organizacion espera de ellas, las funciones que deben
realizar, las competencias que necesitan en su puesto, el procedimiento que
deben seguir para una actividad especifica, aspectos que un manual puede
ofrecer (Organizacion Internacional del Trabajo, 2012). Existen empresas en
Ecuador que han invertido tiempo y dinero en sus recursos humanos para llegar a
ser las mejores en sus areas y lo han logrado, motivo por el cual han sido
condecoradas por organismos especialidades en evaluar el desarrollo del area de
recursos humanos (Lideres, 2015).

Este trabajo de investigacion busca elaborar un manual que proporcione un
conjunto de actividades coordinadas y planificadas, alineadas al plan estratégico
de la empresa, enmarcadas en un entorno legal adecuado, facilitando asi una
eficiente y eficaz gestién de los principales procesos del departamento de Talento
Humano de SEGUPRINT CIA. LTDA.

1.2. DELIMITACION
1.2.1. Temporal.

Este trabajo demand6 un periodo aproximado de cinco meses, tiempo en el
que el investigador del proyecto, con la orientacion del tutor, con las directrices de
la empresa SEGUPRINT CIA. LTDA., desarroll6 un manual de procedimientos
para el departamento de Talento Humano, que sera propuesto para su aplicacion

en el ano 2017.
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1.2.2. Espacial.

El manual de procedimientos para el departamento de talento humano,
producto final de este trabajo de investigacion, se lo realizé dentro de la empresa
SEGUPRINT CIA. LTDA., en sus oficinas ubicadas en el Distrito Metropolitano de
Quito, parroquia Cumbaya, barrio San Juan Bautista de acuerdo a los principales
procesos manejados dentro de este departamento, y en funcion de las actividades
desarrolladas por la empresa.

1.2.3. Contenido.

Este proyecto de investigacion, por un lado se enmarca en un contexto legal,
toda vez que el ambito laboral se encuentra normado y regulado por el cédigo de
trabajo ecuatoriano, reglamentos del instituto ecuatoriano de seguridad social. Por
otro lado se enmarca dentro del contexto administrativo — empresarial con base
en nuevas técnicas de administracion orientadas a la practica estrategias
eficaces, al incremento de la productividad, al mejoramiento social, cultural y
laboral de la empresa.
1.3.PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.3.1. Andlisis de situacion del caso de estudio.

SEGUPRINT CIA. LTDA. es una empresa especializada en proporcionar
servicios de vigilancia y seguridad privada, para lo cual pretende contar con
personal competente y altamente capacitado en sus actividades, tiene vida
juridica desde el afio 2004, y en noviembre de 2014, fue adquirida por dos
hermanos que ahora son socios con una participacion del 50% cada uno. Durante
todo este tiempo la empresa no ha ejercido ningun tipo de actividad, es por ello

gue sus actuales representantes buscan iniciar operaciones.
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Su capital social es de USD 50.400, se encuentra en etapa de promocion y
publicidad de servicios, participando activamente en procesos de licitacion para
obtener una cartera de clientes sdlida, el equipo de trabajo comprende cinco
miembros que realizaran las funciones administrativas, sin embargo es importante
la planificacion para su inminente expansion y crecimiento.

1.3.2. Contextualizacion e identificacidon del problema de investigacion.

Si bien la empresa busca iniciar operaciones, necesita contar con una
estructura administrativa que le permita contar con procesos eficientes y eficaces,
optimizar los recursos existentes, facilitar una adecuada gestibn en todos sus
departamentos, uno de ellos es el departamento de talento humano. Ante esto,
surge la necesidad de contar con un manual de procedimientos, un documento de
informacion organizado, oportuno y unificado que le permita hacer uso eficiente
de los recursos y facilitar la toma de decisiones, que constituya un instrumento de
gestion que ayudarad a los empleados a enmarcarse de mejor manera en el
cumplimiento de los objetivos estratégicos, donde se detallen los procesos,
formatos, actividades y politicas que facilite su trabajo y de lugar a la correcta
administracion del talento humano.

Actualmente la empresa carece de un manual que integre los procesos y las
funciones que desarrollan los diferentes empleados del area de talento humano,
lo que provocaria la falta de coordinacion, duplicidad de tareas, pérdida de
tiempo, baja productividad, desaciertos en la toma de decisiones.

Este proyecto, tiene el proposito de disefiar y elaborar el Manual de
Procedimientos de Talento Humano de SEGUPRINT CIA. LTDA., donde se

detallen los principales procesos y subprocesos de: Admision de personas;
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Aplicacion de personas; Compensacion de personas; Desarrollo de personas;
Evaluacion de personas.

Se ha demostrado que, la implementacion de técnicas adecuadas en la Gestion
del talento humano, logran la eficiencia administrativa, y la mejora continua en los
procesos productivos de la empresa.

1.3.3. Problematica institucional.

Para exhibir de mejor manera la problematica institucional, se elaboré el
diagrama de Ishikawa, mismo que ilustra cuatro causas principales para que la
gestion del talento humano sea deficiente; evidenciando que esto se debe a la
inexistencia de subsistemas de seleccion de personas, desarrollo humano,
escasa o deficiente evaluacion a los empleados, asi como la inexistencia de un

documento que establezca los procedimientos de gestion del talento humanao.

Dificultades proceso Inexistencia sistema
seleccion de personal Desarrollo Humano

\ Capacitacion
Inexistencia disefio inexistente
De perfiles . R\ Elevada rotacién

— De personal \
demora X \ Falta de motivacion
Falta de acciones /
formativas T
\ No existe plan
mpo

Contratacion personal
P —»

No calificado Falta de tie : de carrera
\4 e | DEFICIENCIA EN LA

A b GESTION DE TT.HH.
Falta de control / Duplicidad procesos >

/

Deficiente calidad
/ Del trabajo

Falta de compromiso ———p/

Deficiente sistema
de trabajo

/ Falta de trabajo en equipo Desconocimiento
. . . d f 1
Sistema inexistente 47 Descoordinacién @ funciones
de actividades
Deficiente evaluacion Inexistencia Manual
Del desempeiio De Procedimientos

Figura 1. Diagrama de Ishikawa problematica de TT.HH. de SEGUPRINT
Autor. Manuel Gomez

1.3.4. Pregunta de investigacion
¢ El departamento de Talento Humano de SEGUPRINT CIA. LTDA., requiere el
disefio de manuales para el mejoramiento de sus procesos, operaciones y

actividades que se realizan?

19



1.4.OBJETIVOS

1.4.1. Objetivo General
Disefiar el manual de procedimientos del departamento de talento humano de

la empresa SEGUPRINT CIA. LTDA. de la ciudad de Quito, a fin de proporcionar

los mecanismos de caracter técnico y operativo que permitan una gestion
eficiente.

1.4.2. Objetivos especificos

e Definir el marco tedrico y conceptual, que permita establecer politicas y
procedimientos del departamento de Talento Humano de SEGUPRINT CIA.
LTDA., promoviendo, impulsando y contribuyendo, las mejores practicas para
la administraciéon del capital humano.

e Evaluar el estado actual de la gestion del Talento Humano de SEGUPRINT
CIA. LTDA., identificar y determinar los procesos y actividades necesarias para
mejorar la eficiencia y eficacia administrativa.

e Diseflar y describir los principales procesos administrativos que el
departamento de talento humano de SEGUPRINT CIA. LTDA. llevara a cabo,
mismo que seran sintetizados en diagramas de flujo.

1.4.3. |dea a defender
La necesidad de elaborar y proponer un manual de procedimientos para

mejorar y asegurar la correcta administracion y gestion del talento humano en la

empresa SEGUPRINT CIA. LTDA., contribuird a definir y estandarizar procesos
eficientes y eficaces, proporcionar herramientas de seguimiento y control que

requiere la empresa.
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1.5.BENEFICIARIOS DE LA PROPUESTA
Los beneficiarios directos de la elaboracion presente trabajo de investigacion y

la propuesta presentada en el capitulo 5 son:

e La empresa SEGUPRINT CIA. LTDA. directamente, ya que al contar con un
manual de procedimientos de talento humano, podra incrementar la
productividad, eficiencia y eficacia de sus colaboradores, optimizar el tiempo
que llevaria ejecutar cada proceso dentro del departamento, seleccionar los
mejores candidatos y contratar personal competente y capacitado, ofrecer un
plan de carrera a sus colaboradores, retribuir a sus colaboradores con salarios
acordes a la calidad del trabajo ejecutado.

e Los empleados de la empresa, ya que contardn con una herramienta de
gestibn que les permitirA desempefiar las actividades diarias con mayor
diligencia, garantizando un mejor ambiente laboral, puesto que sus esfuerzos
estardn mejor coordinados y alineados a la consecucion de los objetivos
estratégicos.

e La Universidad Internacional del Ecuador, pues contaria en sus repositorios
digitales, con una tesis a la que sus estudiantes tendran acceso Yy
posteriormente tomar como modelo base para poder aplicar, adaptar o realizar

un manual de procedimientos de talento humano con algun fin empresarial.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL
2.1.MARCO TEORICO
2.1.1. Administracion

Es la disciplina dedicada a la gestion de los recursos materiales, humanos,
econdémicos y tecnolégicos de una empresa. Hace referencia al funcionamiento,
estructura y rendimiento de ella. Es “el proceso de planear, organizar, dirigir y
controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos organizacionales”
(Chiavenato, 2004, p.10).

Stephen P, Robbins, Coulter Mary (2005) aseguran que la administracion es la
"coordinacion de las actividades de trabajo de modo que se realicen de manera
eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas” (p.9).

2.1.2. Importancia de la administracion

Administrar es importante porque permite el uso eficiente de los recursos que
tienen las organizaciones; de igual forma concentra los esfuerzos de los
administradores para cumplir metas y objetivos. Bajo estos dos preceptos se
crean los principios de eficiencia y eficacia presentes en toda organizacion y que
guardan estrecha relacion. Tener una buena administracion permite a la empresa
contar con mejor organizacion, ser exitosa, incrementar su competitividad,
coordinar de mejor manera los recursos, mejorar la productividad.
2.1.2.1. El Administrador

Un administrador es una persona que obtiene resultados a través de otras personas.
Un administrador es el responsable de llevar a cabo las actividades necesarias para
alcanzar las metas organizacionales. Mas especificamente, un administrador
desempefia ciertas funciones basicas para que la organizacién se encamine hacia la

consecucion de dichas metas. (Allen, 2010, p.20)
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El administrador es el encargado del proceso administrativo, es decir, quien
planifica, organiza, dirige y controla las actividades dentro de una organizacion,
teniendo la finalidad de conseguir los objetivos propuestos. Es quien maneja los
recursos materiales, humanos, financieros y tecnoldgicos.
2.1.2.2. El proceso administrativo

Es el conjunto de acciones coordinadas y orientadas a administrar con eficacia.
Algunos autores coinciden con las 4 funciones principales que utilizaremos para
este trabajo: planificacion, organizacion, direccion y control. Todas ellas seran
ejecutadas por el administrador y su equipo de trabajo, para alcanzar un objetivo
en comuan, gue la empresa tenga éxito. (Chiavenato, 2011)
2.1.2.2.1. Planificacion

Es la primera funcion del proceso administrativo, aquella donde se establece y
decide objetivos a alcanzar, define planes y estrategias a seguir, y programa
actividades con el fin de integrar la planificacion y el desarrollo del trabajo.

Para Koontz, Weihrich y Cannice (2012), la planificacién es la “funcién
administrativa que consiste en seleccionar entre diversas alternativas, los
objetivos, las politicas, los procedimientos y los programas de una empresa”
(p.34).

Para Sotomayor (2012) “La Planeacién es decir por adelantado, qué hacer,
como y cuando hacerlo, y quién ha de hacerlo. La planeacion cubre la brecha que
va desde donde estamos hasta donde queremos ir. La tarea de la planeacion es

exactamente: minimizacion del riesgo y el aprovechamiento de las oportunidades”

(p-39).
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2.1.2.2.2. Organizacion

La organizacion busca los medios y recursos que permitan llevar a cabo la planeacion,
y refleja la manera como la organizaciébn o empresa intenta cumplir los planes. La
organizacion es la funcion administrativa relacionada con la asignacion de tareas, la
distribucién de tareas a los equipos o departamentos y la asignaciéon de los recursos
necesarios a los equipos o los departamentos. (Chiavenato, 2004, p.17)

Esta funcion permite designar cargos, tareas y actividades para el
administrador y su equipo de trabajo, asignar responsabilidades y autoridad,
establecer una estructura administrativa, disponer y coordinar los recursos.
2.1.2.2.3. Direccion

Es una de las principales funciones de un administrador. “La direccién es un
proceso que implica dirigir, mandar, influir y motivar a los empleados para que
realicen tareas esenciales. Las relaciones y el tiempo son fundamentales para las
actividades de la direccion” (James, 2010, p.13).

Se trata de conducir y liderar un equipo de trabajo comprendido por varias
personas, con el unico objetivo de poner en marcha aquello que fue realizado en
las dos etapas anteriores. Esto significa que el director debera utilizar todas las
estrategias organizacionales posibles para influir sobre los miembros de su
equipo, y estimularlos a conseguir los objetivos planteados.
2.1.2.2.4. Control

Es la etapa donde se efectia el seguimiento, verificacion, evaluacion y
retroalimentacion sobre las tareas desarrolladas en la institucion, y su relacion
respecto a las demas etapas del proceso administrativo, es decir, asegurar que
todos los esfuerzos realizados, vayan segun lo planificado y corregirlos de ser

necesario, para conseguir los objetivos definidos.
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Segun Haimann (1970), “control es el proceso de verificar para determinar si se
estan cumpliendo los planes o no, si existe un progreso hacia los objetivos y
metas. El control es necesario para corregir cualquier desviacion”.

2.1.3. Gestidn por procesos

La Gestion por Procesos es un método que mejora la efectividad de las tareas
administrativas dentro de una organizaciéon, ayuda de forma progresiva y
coordinada al desarrollo de sus procesos. “(...). Es una forma sisteméatica de
identificar, comprender y aumentar el valor agregado de los procesos de la
empresa para cumplir con la estrategia del negocio y elevar el nivel de
satisfaccion de los clientes” (Bravo Carrasco, 2008, p. 23).

Una administracion eficaz y eficiente, demanda que las empresas identifiquen,
disefien y gestionen gran cantidad de procesos interrelacionados entre si,
buscando la interaccidn y mejora continua. Muchas veces, el resultado de un
proceso, se convierte en el elemento de entrada de otro proceso. La gestién por
proceso transforma los insumos y recursos necesarios en elementos de salida
mediante actividades que agregan valor.

Administrar una empresa bajo el enfoque basado en procesos significa que; la
gestion por funciones, es decir, la que trabaja por departamentos centrada en los
resultados de cada nivel jerarquico, prestando mayor atencién a las funciones
individuales de cada empleado; se transforme en una gestién que integre toda
esa estructura e involucre a cada miembro de la empresa, con el fin de alcanzar el
mejor resultado posible de cada proceso, afiadiendo valor al producto final.
2.1.3.1. Definicion de proceso

Es el desarrollo de una serie de actividades metodicas, continuas y periddicas,

que han sido disefiadas para conseguir un resultado final. La ISO 9000:2005
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define como: “Cualquier actividad, o conjunto de actividades, que utiliza recursos
para transformar elementos de entrada en resultados puede considerarse como
un proceso” (Lopez, 2011, p.2).

Un proceso puede definirse como un “conjunto de actividades interrelacionadas
0 gue interactdan, las cuales transforman elementos de entradas en resultado.
Estas actividades requieren la asignacion de recursos tales como personal y
material” (Harrington, 2011, p.65).
2.1.4. Gestion del talento humano

Para Dessler (2002) es “el conjunto de politicas y practicas necesarias para
dirigir los aspectos administrativos en cuanto a las “personas” o los recursos
humanos, como el reclutamiento, la seleccién, la formacion, las remuneraciones, y
la evaluacion de desempefio” (p.2).

Por su parte (Mondy y Wayne, 2000) afirma que “la gestion o administracion de
talento humano corresponde a la utilizacion de las personas como recursos para
lograr objetivos organizacionales” (p.73).

Es un enfoque estratégico de direccion cuyo objetivo es obtener la maxima creacion
de valor para la organizacion, a través de un conjunto de acciones dirigidas a disponer
en todo momento del nivel de conocimiento capacidades y habilidades en la obtencién
de los resultados necesario para ser competitivo en el entorno actual y futuro. (Eslava,
2004, p. 26)

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

2001, p.6)

26



Se considera que en las organizaciones, la gestion del talento humano, es una
de las principales tareas administrativas de los gerentes, pues de ello depende
alcanzar los objetivos estratégicos que se hayan planteado. Y es que resulta tan
vital reclutar, seleccionar, contratar a las personas exactas, capacitar, remunerar
de manera apropiada, y mantenerlas dentro de la empresa, pues de ello depende
el éxito en la administracion de empresas.

En otras palabras, gestionar talento humano es administrar personas desde un
punto de vista diferente y renovado, pues busca atraer, retener, destacar y
explotar las cualidades, conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes de todos
miembros que son parte de la fuerza laboral de una empresa.

La gestion del talento humano se refiere a las personas que componen una

organizacion. Cuando los gerentes realizan actividades de recursos humanos como

parte de sus responsabilidades y tareas, buscan facilitar las aportaciones que las
personas efectlan al objetivo comun de alcanzar las metas de la organizacion a la que

pertenecen. (William, 2004, p.6)

2.1.4.1. Definicion de talento humano

Talento humano es el principal activo de una empresa, porque constituye la
base de la productividad de esta. Es el conjunto de conocimientos, capacidades,
aptitudes, actitudes, valores, habilidades, destrezas que tienen las personas, que
las hace destacar y las convierte en merecedoras de un puesto de trabajo. Hace
referencia a la capacidad que tiene una persona para de manera inteligente,
resolver conflictos y problemas en determinada ocupacién. Las personas con
talento, son claves, generadoras de valor, multiplicadores de recursos, tomadoras
de decisiones, constituyendo una ventaja competitiva para las organizaciones.

Las personas constituyen el principal activo de la organizacion; de ahi la necesidad de

que ésta sea mas consistente y esté mas atenta de los empleados. Las
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organizaciones exitosas perciben que solo pueden crecer, prosperar y mantener su
continuidad si son capaces de optimizar el retorno sobre las inversiones de todos los
socios, en especial de los empleados. (Chiavenato, 2004, p.9)

Chiavenato (2001) define a “las personas como los proveedores de
conocimientos, habilidades, y sobre todo, el mas importante aporte de las
organizaciones: la inteligencia, que permite tomar decisiones racionales e imprime
significado y rumbo a los objetivos generales” (p.65).
2.1.4.2. Importancia de la gestion del talento humano

Las mejores empresas del mundo, invierten grandes esfuerzos y dinero en
atraer, desarrollar, remunerar bien y mantener a las mejores personas en sus
filas, para obtener el mayor beneficio posible y por ende asegurar el éxito. De ahi
la importancia de gestionar talento humano.

Por otro lado las empresas a través de la gestion del talento humano, encauzan
a sus colaboradores para que conquisten sus logros y metas personales, es decir,
se auto superen como individuos en la sociedad. Es por ello que en tiempos
modernos, se han de implementar estrategias ganar — ganar, de tal forma que
tanto empleados como empresa salgan beneficiadas por una administracion
eficiente.

La administracion de personas es importante porque las organizaciones operan
a través de ellas, ya son quienes las conforman y deciden a nombre de la
empresa. Las personas que trabajan para una empresa pueden ser denominados
como: colaboradores, empleados, trabajadores, asociados, personal, oficinistas,
funcionarios, o también se les puede llamar talento humano, capital humano,

capital intelectual, todo depende de la importancia que la empresa otorgue.
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Conforme lo antes expuesto, presentamos la figura no. 2, misma que nos
permite deducir que en la actualidad existe un relacionamiento directo entre los

objetivos de la organizacion, y los individuales de los colaboradores.

eSupervivencia eMejor salario
eCrecimiento sostenido eMejores prestaciones
eRentabilidad eEstabilidad laboral
*Productividad eSeguridad laboral
eCalidad en eCalidad de vida
producto/servicio eSatisfaccion en el trabajo
*Reduccion de costos eConsideracion y respeto
eParticipacion en el mercado eOportunidad de crecimiento
*Nuevos mercados eLibertad para trabajar
*Nuevos clientes eLiderazgo liberal
eCompetitividad *Empoderamiento

eImagen en el mercado

Figura 2. Relacion objetivos de la organizacion y objetivos individuales de las personas.
Fuente. Gestién del Talento Humano, Idalberto Chiavenato (2009)

2.1.4.3. Procesos de la gestion del talento humano

Todas las actividades relacionadas con la gestion del talento humano deberan
ser aplicadas bajo el modelo del proceso administrativo, con el enfoque de gestion
por procesos. Para ello, grandes autores han determinado que son seis los
principales procesos que toda organizacién debe manejar.
2.1.4.3.1. Admisién de personas

Como se ha mencionado, las organizaciones necesitan personas para alcanzar
objetivos. Este proceso es aquel que busca incluir nuevos miembros a la fuerza
laboral de la empresa (Chiavenato, 2011). Esto significa que la empresa debera
disefiar un procedimiento para escoger al mejor candidato que se haya postulado
para un cargo, es decir, el mas calificado y que tenga las caracteristicas deseadas
por la empresa. Para ello existen dos subprocesos que permitirdn captar nuevos

empleados.
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2.1.4.3.1.1. Reclutamiento de personas

“Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes de la organizacion. El proceso de
reclutamiento se inicia con la busqueda de candidatos y termina cuando se
reciben las solicitudes de empleo” (Werther y Davis, 2004, p.150).

Se trata de comunicar en el mercado laboral, que la empresa ofrece la
oportunidad de contratar a una o0 varias personas que reunan ciertas
caracteristicas. Toda organizacion definira los métodos y estrategias para captar
la atencion de candidatos, estos pueden variar dependiendo el tipo de vacante,
estructura, organizacion, tiempo y presupuesto de la empresa.

El reclutamiento puede ser de caracter interno, cuando se realiza un llamado a
las personas que ya son empleados de la empresa; o externo, cuando se
pretende buscar candidatos fuera de la organizacién (Werther y Davis, 2004).
2.1.4.3.1.2. Seleccion de personas

La segunda etapa de este proceso, consiste en una serie actividades
determinadas que permitan evaluar a los postulantes y escoger al mejor para
ocupar determinada vacante (Werther y Davis, 2004). Inicia desde el momento
que las solicitudes de empleo son procesadas y termina cuando se toma la
decision de contratar a cierta persona. Es entonces que surge el concepto de
idoneidad, pues dentro de este proceso se diferencia a los candidatos, unos de
otros, con el afan de determinar al mas apto de ellos para desenvolverse con
eficacia y eficiencia en el puesto de trabajo a ocupar (De Ansorena, 1996).

Para llevar a cabo este proceso es necesidad del gerente o su delegado, definir
o disefar el perfil del cargo, que no es mas que un documento donde se

especifiqguen el conjunto de caracteristicas requeridas. El candidato que reuna
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todos o la mayoria de ellos seran calificados como idoneos y seran sometidos a
las diferentes técnicas utilizadas para seleccionar personas.

Evaluacion de la Hoja de Vida.- Es la mas basica, mediante ella se obtienen los
primeros datos de los candidatos y se obtiene la informacién basica sobre el perfil
del candidato: identidad, formacion académica, preparacion, capacitacion,
experiencia.

Entrevista de Seleccion.- La técnica mas utilizada, se trata de una reunion
donde la mayoria de las veces, el técnico de seleccion, entabla un conversatorio
con el candidato, y obtiene datos necesarios que seran evaluados.

Prueba de conocimientos.- Tiene el objetivo de evaluar las capacidades
cognitivas, nivel de educacion, preparacion académica, nocién, comprension de
los candidatos. Se pueden realizar de distintas maneras: mediante interrogatorios,
examen escrito, practicas.

Pruebas Psicométricas.- Test que permiten medir las condiciones psiquicas de
las personas, arrojan resultados en cifras para conocer los rasgos psicologicos y
personalidad de los candidatos, mismos que seran comparados entre si.

Técnicas de simulacién.- A través de ella, se somete al candidato bajo una
situacion simulada de trabajo, donde el debera desenvolverse como si estuviese
en un caso de la vida real.

Para seleccionar candidatos es necesario seguir varios pasos secuenciales que
son establecidos por cada empresa de acuerdo a su realidad y necesidad; estos
pueden variar y seran ajustados dependiendo la vacante.
2.1.4.3.2. Aplicaciéon de personas

“Procesos utilizados para disefar las actividades que las personas realizan en

la empresa, orientar y acompafar su desempefio. Incluyen disefio organizacional,
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disefio de cargos, analisis y descripcion de cargos, orientacion de las personas
(...)" (Chiavenato, 2001, p.13). Para este trabajo de investigacion, el proceso de
aplicacion de personas esta constituido por el planteamiento del disefio
organizacional y la descripciéon de cargos, mas no como la secuencia de pasos
ordenados que caracteriza a los procesos como tal.
2.1.4.3.2.1. Disefio organizacional

Conjunto de estudios y pasos seguidos para configurar la estructura
administrativa de una organizacion, es decir, la definicion del esquema sobre el
cual se desarrollaran las actividades diarias en una empresa, donde se detallan
unidades administrativas, funciones, obligaciones, lineas de mando, relaciones
entre personas, flujos de informacion; para ello puede utilizar organigramas,
planes o manuales como instrumentos que faciliten su representacion y
formalizacion.

El gran reto del disefio organizacional, es la construccidon de una estructura y puestos
de trabajo, flexibles, sencillos, alineados con la estrategia, los procesos, la cultura, y el
nivel de evolucién de la organizacion, con el fin de lograr los resultados y la
productividad mediante la organizacion del trabajo y la distribuciébn adecuada de las
cargas laborales. (Daft, 2007, p.25)

2.1.4.3.2.2. Disefio y descripcién de cargos

Es menester de las organizaciones, disefiar procesos que les permitan definir:
jerarquia, responsabilidades, mision, alcance, y actividades fundamentales de
cada puesto de trabajo, de tal manera que se simplifique el proceso de induccion
para los nuevos empleados. “El diseno de cargos incluye la especificacion del
contenido de cada cargo, los métodos de trabajo y las relaciones con los demas

cargos” (Chiavenato, 2004, p.67).
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2.1.4.3.3. Compensacion de personas

Es importante que las empresas retribuyan el esfuerzo realizado por sus
colaboradores, y que los logros alcanzados por la organizacién se vean reflejados
a través de una gratificacion hacia ellos. La compensacion son “procesos
utilizados para incentivar a las personas y satisfacer sus necesidades individuales
mas sentidas. Incluyen recompensas, remuneracion, beneficios y servicios
sociales” (Chiavenato, 2011, p.14).

Estas recompensas deberan estar enfocadas de acuerdo al rendimiento de los
colaboradores, responsabilidad del cargo, horario de trabajo. Podran ser de
caracter econdmico o social, de tal manera que se genere un ambiente de
motivacion y auto superacion dentro de la organizaciéon, para ello se deberan
planificar programas de remuneracion, beneficios e incentivos.
2.1.4.3.3.1. Remuneracion

Son los haberes percibidos por los trabajadores en retribucién al trabajo
realizado. Constituyen todos los valores econdmicos y beneficios sociales que la
empresa cancela al trabajador (Werther y Davis, 2004).
2.1.4.3.3.2. Incentivos.

Segun el portal gestiopolis, son todas las formas de estimular o inducir a los
colaboradores de una organizacién para obtener de ellos el maximo rendimiento e
incrementar la calidad de los objetivos alcanzados, es decir constituye un premio
para los empleados que se destacan por sus meritos. Se puede premiar el
aumento de la produccion, el mejoramiento de la calidad, la reduccion de costos,
el ahorro, la puntualidad, la constancia, o todo lo que la empresa considere.

Constituye la principal técnica de motivacion dentro de la empresa. Ynfante T
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Ramén E. (2008) Los incentivos y la motivacion laboral. Recuperado
https://www.gestiopolis.com/los-incentivos-y-la-motivacion-laboral/

“Es necesario remunerar el tiempo que las personas dedican a la organizacion,
pero no es suficiente. Es preciso incentivarlas continuamente a cumplir lo mejor
posible, superar el desempefio actual y alcanzar metas y resultados desafiantes
formulados para el futuro” (Chiavenato, 2007, p.259).
2.1.4.3.3.3. Beneficios y servicios.

“Beneficios son los pagos financieros indirectos ofrecidos a los empleados.
Incluyen salud y seguridad, vacaciones, pensiones, planes de educacion,
descuentos en productos de la compafia, etc.” (Dessler, 2002, p.503).

“Beneficios son ciertas regalias y ventajas que las organizaciones conceden a
la totalidad o parte de los empleados como pagos adicionales de los salarios”
(Chiavenato, 2011, p. 236).
2.1.4.3.4. Desarrollo de personas

Para la organizacion es importante tener poco a poco mejores empleados.
Muchas de las veces contratar a una persona con un excelente perfil resulta mas
costoso, porque su aspiracion salarial es mayor a comparacion de un candidato
menos cualificado. Es por ello que resulta imperante, incorporar procesos que
permitan el desarrollo profesional y personal de sus empleados a través de
capacitacion, entrenamiento, cultura organizacional, planificacion de -carrera,
programas de estudios, comunicacion e integracion (Chiavenato, 2004).

“El entrenamiento es la educacién profesional que busca adaptar al hombre a
determinado cargo. Sus objetivos se sitian a corto plazo, son limitados e
inmediatos, buscando dar al individuo los elementos esenciales para el ejercicio

de un cargo y preparandolo de manera adecuada” (Chiavenato, 2011).
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Alcanzar el éxito empresarial depende en gran parte de las personas que
comprenden una organizacion, y de la cultura que se practique en su interior, es
quiere decir, la forma en la que viven y trabajan sus colaboradores. “(...) .Nos
referimos a los valores que tiene cada una de las compafiias. Unos principios que
ejecutan los colaboradores y que forman su comportamiento diario, convirtiéndose
en habitos, en conductas esperadas de los perfiles contratados” (Clifford, 2009, p.
49).

Quiere decir que cada organizacion tiene su propia cultura y comportamiento, y
es importante porque “cuanto mas adaptado a ella estd un colaborador, mas
productivo sera, ya que encontrara la realizacion profesional en su quehacer
diario”. Laila Chartuni (2013). Una buena -cultura organizacional se nota.
Recuperado de http://www.cnnexpansion.com/especiales/2013/06/06/una-buena-
cultura-organizacional-se-nota
2.1.4.3.5. Evaluacién de personas

“La evaluacién del desempefio es un proceso que mide el desempefio del
empleado. El desempefio del empleado es el grado en el que cumple los
requisitos de su trabajo” (Pinto, 2000, p. 73).

Técnica mediante que permite valorar el nivel de cumplimiento y desempefio de
los empleados de una organizacion. Tiene el objetivo de estimular la creacién de
valor en la empresa y concienciar a los empleados sobre lo que la empresa
espera de ellos. Es un eficaz método que permite diagnosticar la productividad en
diferentes niveles organizacionales. Posibilita la determinacion de un punto de

inicio, que constituye el elemento de entrada para la mejora continua.
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“La evaluacién del desempefio es un proceso de revisar la actividad productiva
del pasado para evaluar la contribucién que el trabajador hace para que se logren
los objetivos del sistema administrativo” (Certo, 2001, p.125).

2.1.5. Manual de procedimientos

Es una herramienta utilizada en administracion que guia y facilita las tareas
cotidianas de los diferentes procesos que se llevan a cabo en una organizacion.
En él se consignan de manera sistematica, los procedimientos que deberan
cumplir las personas involucradas en los procesos para el cual fue creado. Evita
los errores que se pudieran originar al realizar una tarea repetitiva porque define
la manera de hacer las cosas; optimiza el tiempo al fijar un periodo de tiempo para
la realizacion de cada actividad; asigna los recursos materiales, tecnolégicos y
financieros; permite realizar seguimiento y control secuencial de las actividades
programadas con antelacion.

Para Rodriguez (2004) un manual de procedimientos es la manera planteada
para gestionar los procesos de la empresa, es decir, comunicar mediante un
documento escrito, las tareas que se deben ejecutar los actuales colaboradores
de la organizacion, y los que estan por integrarse a la fuerza laboral. (p.89) Asi
mismo, para Bravo (2013) “Constituyen un documento técnico que incluye
informacion sobre la sucesion cronologica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la realizacion de una
funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion” (p.92).

Para que un manual de procedimientos pueda elaborarse, es necesario tener
un amplio conocimiento de las actividades, y analizar la manera 6ptima para
realizar las actividades; esto con el fin de optimizar el uso de los recursos que

intervienen y facilitar la ejecuciéon de los procesos. Universidad de Sonora,
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Hermosillo, México. (2008), recuperado de
http://tesis.uson.mx/digital/tesis/docs/22008/Capitulo2.pdf
2.1.5.1. Objetivos del manual

Definir funciones y actividades, asignarlas a una unidad administrativa y
establecer responsabilidad, con el propdsito de evitar omisiones, duplicidad,
pérdida de tiempo, errores. Los principales objetivos de los manuales de
procedimientos son:

* Presentar una vision de conjunto del organismo social.

Detallar funciones de cada puesto de trabajo.
* Puntualizar responsabilidades de cada puesto de trabajo.
 Asistir la correcta realizacion de labores encomendadas.
* Propiciar uniformidad del trabajo.
* Optimizar esfuerzos de los colaboradores
» Evitar omisiones, duplicidad, errores.
* Facilitar informacion necesaria para la planeacion de actividades.
« Comunicar instrucciones claras, simples y l6gicas a nuevos empleados.
* Reducir costos y optimizar recursos humanos y materiales.
2.1.5.2. Estructura
Los componentes de un manual de procedimientos pueden variar segun las
necesidades, objeto para el cual fue creado y preferencias de cada institucion, sin
embargo, debe atender las principales que son: Logotipo, Nombre de la
organizacion, Titulo del manual, Departamento y personas responsables de su
creacion, Fecha de elaboracion, Fecha de revision, Objeto, Alcance, Desarrollo de

los procedimientos, Diagramas de flujo, Anexos.
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2.1.5.3. Diagrama de flujo

En administracion, es un grafo mediante el cual se presenta de manera
ordenada, clara y sucinta, toda la informacion inherente a un proceso, y permite el
entendimiento total de él (Fernandez, 1996).

Segun Chiavenato Idalberto (1993), “El Flujograma o Diagrama de Flujo, es
una gréafica que representa el flujo o la secuencia de rutinas simples. Tiene la
ventaja de indicar la secuencia del proceso en cuestion, las unidades involucradas
y los responsables de su ejecucion” (p.67).
2.1.5.3.1. Ventajas del Diagrama de flujo.

El diagrama de flujo constituye una herramienta de suma importancia y utilidad
para llevar a cabo una eficiente administracion, a través de ellos se puede:

+ Asistir la comprensién de los procesos.

» Favorecer la ejecucion de las tareas.

» Visualizar los procesos como un todo.

* Integrar todas las unidades administrativas y departamentos involucrados.
+ Identificar fortalezas y debilidades del proceso.

» Evitar redundancia y duplicidad de las tareas.

» Capacitar de mejor manera a colaboradores nuevos y antiguos.
 Verificar oportunidades de mejora y optimizacion de los procesos.

» Crear valor y calidad en los procesos.

2.1.5.4. Simbologia del Diagrama de Flujo.

El Instituto Nacional de Normalizacion Estadounidense (ANSI), es una
organizacion dedicada a la normalizacion de procesos en los Estados Unidos.
Ellos han desarrollado una estandarizacion de la simbologia utilizada en los

diagramas de flujo que se utilizan para el procesamiento de datos, con la finalidad
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de representar el flujo de informacion de los procesos, mismos que han sido

adoptados en la mayoria de paises del mundo. A continuaciéon se muestran los

simbolos y su significado.

Significado

iéPara que se utiliza?

Inicio / Fin

Indica el inicio y el final del
diagrama de flujo.

Operacion / Actividad

Simbolo de proceso, representa la
realizacién de una operacidn o
actividad relativas a un
procedimiento.

Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice,

Documento ] genera o salga del
procedimiento.
Datos Indica la salida y entrada de

datos.

QUL Uk

Almacenamiento [ Archivo

Indica el depdsito permanente de
un documento o informacién
dentro de un archivo.

Sif Mo

Sif Mo

Decision

Indica un punto dentro del flujo en
que son posibles wvarios caminos
alternativos.

Lineas de flujo

Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.

Conector

Conector dentro de pagina.
Representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivaes en una misma
pagina.

GO«}-Q

Conector de pagina

Representa la continuidad del
diagrama en otra pagina.
Representa una conexidn o enlace
con otra hoja diferente en la que
coentinua el diagrama de flujo.

Figura 3. Simbologia ANSI para Diagramas de flujo
Fuente. Guia para la elaboracion de diagramas de flujo, Ministerio de Planificacion
Nacional y Politica Econémica de Costa Rica (2009)

2.2.MARCO CONCEPTUAL.

El glosario de terminologia utilizado en este trabajo se obtuvo del sitio web de
Expo Capital Humano, una plataforma virtual de la exposicion de capital humano
mas grande de México.

Administracion.- Acto de administrar, gestionar o dirigir empresas, negocios u
organizaciones, personas Yy recursos, con el fin de alcanzar los objetivos

definidos.
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Calidad total.- Se define como el compromiso en hacer “bien las cosas a la
primera”, con el objetivo de alcanzar la plena satisfaccion del cliente ya sea
externo o interno. La calidad total se logra con el esfuerzo continuo y mediciones
constantes.

Cambio organizacional.- Proceso a través del cual una organizacion llega a
ser de modo diferente de lo que era en un momento dado anterior.

Capacitacién.- Proceso educativo a corto plazo que utiliza un procedimiento
planeado, sisteméatico y organizado, mediante el cual el personal adquiere los
conocimientos y habilidades técnicas necesarias para acrecentar la eficacia en el
logro de las metas organizacionales.

Despido.- Accidn por la que una empresa da por finalizada su relaciéon laboral
con un trabajador o trabajadora.

Desarrollo humano.- Proceso de ampliacion de las opciones de las personas.
Para ampliar las opciones de las personas, es necesario expandir las
capacidades y funciones humanas. En todos los niveles de desarrollo, las tres
capacidades esenciales para el desarrollo humano son disfrutar de una vida larga
y saludable, tener acceso a la educacién y tener un nivel de vida digno.

Eficacia.- Capacidad de alcanzar metas y objetivos pretendidos a través de
una accion o conjunto de acciones especificas.

Eficiencia.- Capacidad personal u organizacional de utilizar de manera
correcta y con la menor cantidad de recursos disponibles para conseguir los
objetivos y metas propuestas.

Entrevista de seleccion.- Reunion, generalmente de dos personas, destinada

a evaluar el potencial de una persona candidata a un puesto. Generalmente, es la

40



tltima etapa de un proceso de seleccion y la llevan a cabo personal especializado
y/o ellla futuro/a jefe/a de la persona entrevistada.

Estructura Administrativa.- Es la estructura interna y la distribucién de las
diferentes unidades o dependencias con sus correspondientes funciones
generales, requeridas por una institucion para cumplir con los obijetivos,
funciones, misiéon y vision dentro del marco de la Constitucién y la Ley.

Evaluacion del desempefio.- Proceso sistematico y peridédico de estimacion
cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con el que las personas llevan a
cabo las actividades y responsabilidades de los puestos que desarrollan, con el fin
de mejorar su rendimiento.

Horario de trabajo.- Horario en el que se desarrolla la jornada laboral y que
viene determinado por el empresario o empleador.

Incentivos.- Ventajas, generalmente econOmicas, que se conceden a una
persona para estimular su trabajo o dedicacion y obtener de esta forma una
mayor productividad. Los incentivos pueden concederse para cualquier actividad
gue se desarrolla en la empresa, aunque preferentemente se suele emplear para
el personal de produccion y de ventas.

Manual de procedimientos.- Instrumento administrativo que apoya el
quehacer cotidiano de las diferentes areas de una empresa, donde se consigna
metddicamente, todas las acciones ordenadas, logicas y cronolégicas que deben
seguirse para llevar a cabo las funciones generales de la empresa

Mision del cargo.- La identificacion de la mision critica que explica la
necesidad de existencia del empleo o razon de ser dentro de la estructura de

procesos y mision encomendados al area a la cual pertenece.

41



Nomina.- Relacion de la plantilla de una empresa expresando sus salarios y
otras gratificaciones.

Perfil del puesto.- Caracteristicas 6ptimas para el desempefio de una funcion
laboral: formacion, experiencia, aptitudes, liderazgo del candidato o candidata,
etc. ElI conocimiento del perfil necesario para un puesto facilita el proceso de
seleccion.

Personal.- Conjunto de personas que se desempefian y prestan sus servicios
profesionales en alguna empresa, taller, fabrica u organizacion.

Procedimiento.- Son una sucesion cronolégica y secuencial de un conjunto de
labores concatenadas que constituyen la manera de efectuar un trabajo dentro de
un ambito predeterminado de aplicacion.

Productividad.- Relacion entre la produccion obtenida por un sistema de
produccion o servicios y los recursos utilizados para obtenerla o entre los
resultados y el tiempo utilizado para obtenerlos.

Prueba de aptitud.- Aquélla que se realiza para medir la capacidad de una
persona candidata a realizar un trabajo.

Reclutamiento.- Es una actividad de la empresa que se ocupa de buscar a las
personas adecuadas para un determinado puesto de trabajo, es decir, es el
conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente
calificados.

Recursos Humanos.- En la administracion de empresas se denomina asi al
trabajo que aporta el conjunto de empleados o colaboradores de esa
organizacion. Pero lo mas frecuente es llamar asi a la funcidon que se ocupa de
seleccionar, contratar, forma, emplear y retener a los colaboradores de la

organizacion.
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Seleccidn.- Acto de elegir a una persona candidata entre varias para un puesto
de trabajo.

Salario.- Es el conjunto de las diferentes remuneraciones que una persona
obtiene como contraprestacion de los trabajos realizados por cuenta ajena.

Talento Humano.- Capacidad de la persona que entiende y comprende de
manera inteligente la forma de resolver problemas en determinada ocupacion,
asumiendo sus habilidades, destrezas, experiencias y aptitudes propias de las
personas talentosas.

Trabajo por turnos.- Aquél en el que se mantiene ininterrumpida la linea de
produccion o servicio ofertado, rotandose a los trabajadores en turnos de horas
convenidas por el empleador.

Vacante.- Puesto de trabajo libre, que no esta cubierto
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CAPITULO 11l
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
3.1.0BJETIVOS DE LA INVESTIGACION
3.1.1. Objetivo general
Realizar una encuesta que permita determinar la necesidad de elaborar un
manual de procedimientos para el departamento de talento humano de
SEGUPRINT CIA. LTDA.
3.1.2. Objetivos especificos
e Conocer si las empresas del sector seguridad disponen de manuales de
procedimientos de talento humano implementados en sus organizaciones.
e Determinar el nivel de conocimiento de las funciones de cada persona en sus
puestos de trabajo.
¢ Detectar el grado de satisfaccion de los empleados, respecto a sus salarios.
¢ Identificar como se desarrollan los procesos de seleccion de personal en
empresas del sector para comparar y diseflar procesos eficientes en
SEGUPRINT CIA. LTDA.
3.2.TIPO DE INVESTIGACION
El estudio fue de caracter descriptivo, porque consiste en describir los hechos
cémo son y como se manifiestan. Esto debido a que el propésito del trabajo de
investigaciéon es el levantamiento de procesos del departamento de talento
humano de SEGUPRINT CIA. LTDA.; se acude a este tipo de investigacion
porque segun Carlos (2013) afirma que:

La investigacién de tipo descriptiva trabaja sobre realidades de hechos, y su
caracteristica fundamental es la de presentar una interpretacion correcta. Para la
investigacion descriptiva, su preocupacion primordial radica en descubrir algunas

caracteristicas fundamentales de conjuntos homogéneos de fenémenos, utilizando
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criterios sistematicos que permitan poner de manifiesto su estructura o
comportamiento. De esta forma se pueden obtener las notas que caracterizan a la
realidad estudiada”. (p. 51)

3.3.METODO DE INVESTIGACION

Para esta investigacion se considerd la aplicacion de dos métodos de
investigacion. La investigacion cuantitativa: recopila y analiza datos cuantitativos o
informacion numérica. La investigacion cualitativa: no genera informacion
numerica y permite conocer caracteristicas especificas de un tema en estudio.

Para el proyecto de investigacion se aplicé la investigacion cuantitativa
(encuestas), y cualitativa (talleres, reuniones), porque permitieron cuantificar,
cualificar e identificar informacién importante de empresas del sector seguridad,
gue después de un analisis, justificaron la necesidad de implementar un manual
de procedimientos para beneficio de la organizacion.

3.4. TECNICAS DE INVESTIGACION Y RECOLECCION DE DATOS

“Técnicas: son los medios empleados para recolectar la informaciéon necesaria
para obtener resultados” (Munch, 2004, p.92). El presente trabajo de investigacion
estuvo basado en la descripcion de las actividades y procedimientos que
SEGUPRINT CIA. LTDA. debe implementar para una correcta gestion del talento
humano. Para ello se utilizaron las siguientes técnicas.

3.4.1. Entrevista.

Misma que tiene como objetivo de obtener informacion completa mediante la
conversacion entre profesionales, con la que ademas de adquirirse informacion
acerca de lo que se investiga, tiene importancia desde el punto de vista educativo;
los resultados a lograr en la misibn dependen en gran medida del nivel de

comunicacién entre el investigador y los participantes en la misma.
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3.4.2. Observacion.

Consiste en observar atentamente un fenémeno, hecho o caso, tomar
informacion y registrarla para su posterior analisis. Es uno de los elementos mas
importantes en todo proceso de investigacion, pues es mediante esta técnica
donde el investigador obtiene la mayor informacidén necesaria para su trabajo.
3.4.3. Encuesta.

Es una técnica de recopilacién de datos deseados por el investigador, mediante
un cuestionario planificado y elaborado que puede tener preguntas de uno o
varios temas, para lo cual debe seguir una serie de parametros. Es utilizado con
la finalidad de medir criterios, opiniones, comportamientos, de una muestra
determinada respecto al tema objeto de estudio; esto al final permitira definir y
prestar atencion a los procesos determinados.

Los cuestionarios en mencion fueron distribuidos entre la muestra calculada,
posteriormente contestados y devueltos al investigador, quien proceso y tabuld la
informacion obtenida. El objetivo es diagnosticar como se encuentran
estructurados y planificados los procesos objeto de estudio, en las empresas del
mismo sector de mercado.

3.4.4. Tipo de encuesta aplicada

Para la recoleccién de datos en este trabajo de investigacion se utilizar4 una
encuesta elaborada de acuerdo a lo siguiente:
3.4.4.1. Segln su objetivo

Se utilizard una encuesta de caracter descriptivo, pues se pretende obtener
informacion sobre las posturas y situacion actual en cuanto al tema de estudio, es

decir, realizar un diagnostico de cual es la situacion en que se encuentran los
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departamentos de talento humano de empresas de seguridad, para asi tomar
como referencia para la elaboracion del manual de este trabajo.
3.4.4.2. Segln sus preguntas

Se aplicaran preguntas de respuesta cerrada, por cuando limita a los
encuestados a elegir la respuesta entre las opciones planteadas para cada
pregunta. Esto a su vez facilita la tabulacion de datos, pues el investigador
obtiene como resultado, respuestas mas faciles de cuantificar y de caracter
uniforme.
3.4.4.3. Seglun su medio de captura

Gracias al uso de la tecnologia de investigacion, la encuesta fue aplicada a la
muestra calculada, utilizando medios de captura electronica; en este caso
particular se utilizé la herramienta de elaboracion de encuestas de Google Drive,
ya que ofrece facilidad y agilidad para la recopilacién de informacion, asi como la
necesidad de requerir un registro digital del llenado para su posterior

procesamiento.
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3.4.5. Modelo de encuesta

ENCUESTA PARA EL DIAGNOSTICO DE LA

o
UIDE GESTION DEL TALENTO HUMANO

UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DEL ECUADOR

Sefior o sefiora, sirvase leer la siguiente encuesta, y marque con una X su respuesta.

1. Indique su género

HombreC] Mujer C]

2. Indique su rango de edad
C] De 20 a 25 afios C] De 31 a 35 afios C] De 41 afios en adelante
(] De26a30afios (] De 36 a 40 afios

3. éConsideran al Recurso Humano como el elemento fundamental del éxito corporativo?

sitf )] No[ ]

4. ¢Disponen de un manual que defina procedimientos a seguir para la administracion del recurso
humano en la empresa?

SI[ ]No[ ]

5. ¢Se desarrolla al maximo todo el potencial de todo el personal?

st )] No[ ]

6. ¢éCree usted que los titulares de cada puesto de trabajo tienen pleno conocimiento de sus funciones y
las de los demas?

C] Mucho C] Algo C] Nada
C] Bastante C] Poco

7. ¢Existe algun sistema de evaluacion periddica del trabajador para fines de incentivos y ascensos?

ssf ] nNo[ |

8. ¢Lla ocupacion de cargos vacantes se da con promociones internas?

ssf )] No[ |

9. ¢Como calificaria la gestion administrativa del recurso humano en la empresa?
C] Nada satisfecho
(] Ligeramente satisfecho
Un poco satisfecho
Muy satisfecho
C] Extremadamente satisfecho

10. ¢Posee algun sistema definido para procesos de seleccion de personal?

SI[ ]No[ ]

11.Si un Manual de Funciones y un Reglamento Interno permiten desarrollar el potencial de trabajo,
éestaria de acuerdo en participar de su aplicacion?

5|[ ] No[ ]

12. éSus ejecutivos y personal en general consideran ser bien pagados?

SI[ ]No[ ]
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3.5.DETERMINACION DE LA POBLACION

Para determinar la poblacién y muestra se ha tomado en consideracion las
caracteristicas de este proyecto de investigacion, al tratarse de la elaboracion de
un manual para una empresa donde la cantidad de empleados es baja, se ha
considerado tomar como poblacion, al gerente general y gerente de recursos
humanos de todas las empresas de seguridad privada, domiciliadas en la ciudad
de Quito, que se encuentren registradas en las paginas amarillas, obteniendo un
total de 66 compafiias, dando un total de 132 personas.
3.6.CALCULO DE LA MUESTRA

Se calcula con el fin de aplicar la encuesta a un nimero de personas, de
acuerdo a la siguiente formula:

3 No?Z?
" e2(N —1) + 0222

n

Donde:

n = el tamafio de la muestra.

N = tamafio de la poblacién.

o = Desviacién estandar de la poblaciéon que, generalmente cuando no se tiene su
valor, suele utilizarse un valor constante de 0,5.

Z = Valor obtenido mediante niveles de confianza. Es un valor constante que, Si
no se tiene su valor, se lo toma en relacion al 95% de confianza equivale a 1,96
(como mas usual) o en relacion al 99% de confianza equivale 2,58, valor que
gueda a criterio del investigador.

e = Limite aceptable de error muestral que, generalmente cuando no se tiene su
valor, suele utilizarse un valor que varia entre el 1% (0,01) y 9% (0,09), valor que

gueda a criterio del encuestador.
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- 132 % 0,52 * 1,962
"= 0,092(132 — 1) + 0,52 = 1,962

126,77

™ =0,0081 = 131 + 0,25 = 3,84

126,77
=502
n=62"7
n=~63

3.7.Resultados e interpretacion de los datos
Se elabord una encuesta dirigida a las personas determinadas en el calculo de

la muestra, misma que consta de 12 preguntas, obteniendo los siguientes

resultados:

1. Indigue su género

Tabla 1. Encuestados segun género.

|  CANT. %
HOMBRE 36 57,10%
MUJER 27 42,90%

Autor. Manuel Gémez.

m HOMBRE
H MUJER

Figura 4. Encuestados segun género.
Autor. Manuel Gomez.

Andlisis.- La encuesta fue aplicada a una muestra de 63 personas, de las
cuales 36 son hombres, lo que corresponde al 57,14%; y 27 mujeres, lo que

significa un 42,86% de los encuestados. Es decir que, existe una diferencia de
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14,28% de diferencia de género, de personas que administran empresas y
talento humano.

2. Indique su rango de edad

Tabla 2. Encuestados segun edad.

CANT. %
20-25 06 9,50%
26-30 16 25,40%
31-35 21 33,30%
36-40 05 7,90%
+41 15 23,80%

Autor. Manuel Gémez.

W 20-25
W 26-30

' 31-35
" 36-40

H+41

33,3%

Figura 5. Encuestados segln edad.
Autor. Manuel Gomez.

Analisis.- La mayoria de encuestados se ubican entre los 31 a 35 afios con un
33,3%; seguido con un 25,4% las personas de 26 a 30 afios de edad; en tercer
lugar su ubican los administradores de mas de 41 afios, obteniendo un 23,8%
del total de encuestados; en menor escala las personas de 36 a 40 afios con
7,9% y de 20 a 25 afios con 9,5% respectivamente.

3. ;Consideran al Recurso Humano como el elemento fundamental del éxito

corporativo?

Tabla 3. Percepcion del recurso humano como éxito corporativo.

CANT. %
Sl 57 90,48%
NO 6 9,52%

Autor. Manuel Gémez.
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9,52%

m S|
mNO

Figura 6. Percepcion del recurso humano como éxito corporativo.
Autor. Manuel Gémez.

Andlisis.- El 90,48% de los encuestados asegura que el factor fundamental
para el éxito de una empresa se debe gracias al recurso humano, es decir que
la gran mayoria de encuestados piensa que la calidad y talento de las personas
que trabajan en una organizacion son determinantes a la hora de calificar a una
empresa como exitosa; mientras que el 9,52% asegura que el éxito empresarial
se debe a otros factores.

. ¢Disponen de un manual que defina procedimientos a seguir para la

administracion del recurso humano en la empresa?

Tabla 4. Empresas Tue tienen manual de talento humano.

CANT. %
Sl 27 42,86%
NO 36 57,14%

Autor. Manuel Gémez.

m S|
mNO

Figura 7. Empresas que tienen manual de talento humano.
Autor. Manuel Gémez.
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Andlisis.- El 57,14% de los encuestados sefiala que las empresas que ellos
administran, no cuentan con un manual de gestion del talento humano, donde
se definan politicas, procedimientos y normas para administrar el recurso
humano de sus empresas, es decir un poco mas de la mitad de las empresas
del sector no cuentan con esta herramientas. Por su parte el 42,86% asegura
gue si cuentan con esta herramienta de trabajo.

5. ¢ Se desarrolla al maximo todo el potencial de todo el personal?

Tabla 5. Desarrollo humano en las empresas.

|  CANT. %
sl 25 39,68%
NO 38 60,32%

Autor. Manuel Gomez.

m Sl
mNO

Figura 8. Desarrollo humano en las empresas.
Autor. Manuel Gémez.

Andlisis.- Del total de encuestados, el 60,32% piensa que en las empresas del
sector, no existen programas de desarrollo humano, o simplemente existe un
pseudodesarrollo del personal, es por ello que consideran que el personal no
desarrolla al maximo o no explota su potencial, desaprovechando la
oportunidad de tener una ventaja competitiva sobre la competencia; mientras
gue la diferencia correspondiente al 39,68% afirma que en sus organizaciones
si existen programas de desarrollo humano adecuado para las personas que

trabajan en ellas.
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6. ¢Cree usted que los titulares de cada puesto de trabajo tienen pleno

conocimiento de sus funciones y las de los demas?

Tabla 6. Nivel de conocimiento de las funciones.

CANT. %
Nada 5 7,94%
Poco 12 19,05%
Algo 28 44,44%
Bastante 17 26,98%
Mucho 1 1,59%
Autor. Manuel Gémez.
1,59% - 7.94%
W Nada
' M Poco
Algo
M Bastante
44,44%
B Mucho

Figura 9. Nivel de conocimiento de las funciones.
Autor. Manuel Gémez.

Andlisis.- La mayoria estd dada por el 44,44% de los administradores
encuestados se encuentran poco satisfechos con el nivel de conocimiento de
las funciones y responsabilidades los empleados; seguido por el 26,98% que
manifiestan estar muy satisfechos con el trabajo de sus empleados; en el tercer
lugar se ubica el 19,05% de encuestados, quienes manifiestan estar
ligeramente satisfechos con el conocimiento de los cargos de sus empleados.
Por otro lado el 7,94% no se encuentran satisfechos con los colaboradores; y
tan solo el 1,59% de administradores encuestados indican estar
completamente satisfechos con el grado de conocimiento y experiencia de los

empleados de la empresa.
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7. (Existe algun sistema de evaluacion periddica del trabajador para fines
de incentivos y ascensos?

Tabla 7. Sistemas de evaluacion existentes

CANT. %
Sl 20 31,75%
NO 43 68,25%

Autor. Manuel Gémez.

m Sl
mNO

Figura 10. Sistemas de evaluacion existentes.
Autor. Manuel Gémez.

Andlisis.- El 68,25% de los encuestados afirma que en sus empresas no
existen sistemas de evaluacion que permitan calificar el nivel de desempefio,
eficiencia y conocimiento de los empleados, y que esto a su vez sea sirva de
informacion util para otorgar incentivos y asensos. La diferencia restante del
31,75% sefiala que si cuentan con cualquier tipo o método de evaluacion de
personas.

8. ¢La ocupacion de cargos vacantes se da con promociones internas?

Tabla 8. Promocién interna de funciones.

CANT. %
| 26 41,27%
NO 37 58,73%

Autor. Manuel Gémez.
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m Sl
mNO

Figura 11. Promocién interna de funciones.
Autor. Manuel Gémez.

Andlisis.- El 58,73% opina que la seleccién de personas para ocupar vacantes
existentes se lo realiza con personas ajenas a la organizacion, mientras que el
41,27% cerciora que se encargan de fomentar el ascenso del personal
mediante la promocion interna.

9. ¢Como calificaria la gestiéon administrativa del recurso humano en la

empresa?
Tabla 9. Gestién administrativa del recurso humano.
CANT. %

Nada Satisfecho 8 12,70%

Ligeramente satisfecho 10 15,87%

Poco Satisfecho 28 44,44%

Muy Satisfecho 16 25,40%

Extremadamente Satisfecho 1 1,59%

Autor. Manuel Gémez.

1,59%
B Nada Satisfecho
‘ H Ligeramente satisfecho
Poco Satisfecho

B Muy Satisfecho
44,44%

B Extremadamente Satisfecho

Figura 12. Gestion administrativa del recurso humano.
Autor. Manuel Gémez.
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Andlisis.- El 44,4% de las personas se encuentra poco satisfecho por la
calidad y eficiencia de la gestién del recurso humano en las empresas; seguido
por el 25,4% quienes manifiestan estar muy satisfecho; el 15,87% esta
ligeramente satisfecho; mientras que tan solo el 1,59% sefala estar
extremadamente satisfecho con la administracion de talento humano. Muy por
el contrario, un porcentaje considerable del 12,70% se mantiene insatisfecho y
manifiesta su malestar respecto al tema.

10. ¢Posee algun sistema definido para procesos de seleccion de personal?

Tabla 10. Seleccion de personal definido.

CANT. %
Sl 37 58,73%
NO 26 41,27%

Autor. Manuel Gomez.

mSi
mNO

Figura 13. Seleccion de personal definido.
Autor. Manuel Gémez.

Andlisis.- Una mayoria correspondiente al 58,73% de los encuestados afirman
gue en sus organizaciones si existen procesos definidos de seleccion y
reclutamiento de personas, que los aplican y conocen como hacerlo; mientras
que el 41,27% mantiene una negativa sobre la definicibn de procesos de

seleccién de personas.
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11. Si un Manual de Funciones y un Reglamento Interno permiten desarrollar
el potencial de trabajo, ¢estaria de acuerdo en participar de su
aplicacion?

Tabla 11. Aplicacién de Manual de TT.HH.

CANT. %
Sl 55 87,30%
NO 8 12,70%

Autor. Manuel Gomez.

12,70%

m Sl
mNO

Figura 14. Aplicacion de Manual de TT.HH.
Autor. Manuel Gémez.

Andlisis.- El 87,30% de los encuestados sefiala estar dispuesto a participar
activamente en el disefio aplicacién de un manual para la administracién del
talento humano, mientras que el 12,70% no cree necesario hacerlo.

12. ;Sus ejecutivos y personal en general consideran ser bien pagados?

Tabla 12. Apreciacion del salario percibido.

CANT. %
Sl 27 42,86%
NO 36 57,14%

Autor. Manuel Gémez.

m Sl
mNO

Figura 15. Apreciacién del salario percibido.
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Autor. Manuel Gémez.

Andlisis.- Una mayoria del 57,14% opinan que el salario que se paga a los

empleados no es el justo, adecuado para la funcién ejercida, puesto que

consideran es menor que lo a juicio y criterio de los encuestados deberia ser.

Mientras que el 42,86% cree que los salarios pagados a los empleados,

pueden considerarse como bueno o acorde a la realidad.
3.8. Verificacion de laidea a defender

Del analisis e interpretacion de los resultados, se comprueba la necesidad
imperiosa de diseflar y proponer un manual para corregir y mejorar las
inexistencia o deficiencias detectadas en la realizacion de la encuesta, puesto que
en la mayoria de casos se determind que las empresas carecen de sistemas y
subsistemas de administracion y gestion eficiente de sus empleados; la mayoria
de encuestados afirman estar dispuestos a aplicar manuales de gestion del
talento humano en sus empresas, asi como considerar que esta herramienta
contribuye a la mejora continua y agrega valor en la cadena productiva y de

servicios.
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CAPITULO IV
MARCO INSTITUCIONAL
4.1.LA EMPRESA

SEGUPRINT CIA. LTDA. es una compafia de seguridad privada legalmente
constituida en el 2004 de acuerdo con las leyes y reglamentos exigidos para su
funcionamiento y operatividad bajo los parametros legales, respaldado con la
Escritura de Constitucion, permisos de funcionamiento y de portar armas otorgado
por el Ministerio del Interior y Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas, tiene
como objetivo fundamental proporcionar los servicio de vigilancia, proteccion y
seguridad a entidades publicas y privadas en el ambito nacional.

SEGUPRINT CIA. LTDA. tiene como objeto social principal, la realizacién de
actividades complementarias de vigilancia y seguridad exclusivamente; asi como
la prestacion de servicios de prevencion del delito; vigilancia y seguridad a favor
de personas naturales o juridicas, instalaciones y bienes; depdésito, custodia y
transportacion de valores; investigacion, seguridad en los medios de transporte
de personas naturales o juridicas y bienes; mantenimiento y reparacion de
aparatos, dispositivos y sistemas de seguridad; el uso y monitoreo de centrales
para recepcion, verificacion, transmision de sefiales de alarma; vy, las demas
relacionadas con dicha actividad.

Nuestro personal estd perfectamente uniformado y aprovisionado con el
armamento y equipo adecuado e indispensable, el mismo que previa una
exhaustiva seleccion, se lo capacita correctamente para desempefar sus

funciones; la capacitacion esta a cargo de instructores profesionales.
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Los ejecutivos que conforman SEGUPRINT CIA. LTDA., son Ex — miembros de
las fuerzas armadas y policia nacional, ademas de personal civil altamente
calificado con un o6ptimo nivel académico. Nuestra caracteristica principal se
fundamenta en el profesionalismo y compromiso de trabajo, situacion que nos
permite proporcional el mejor servicio.

4.2. ANTECEDENTES

El papel de la Administracion del Talento Humano, es tan importante hoy en dia
en empresas de servicios, pues la mano de obra se constituye como el principal
recurso y costo a la vez, ya que de él depende directamente la calidad,
oportunidad, accesibilidad, del servicio ofertado por las empresas.

La administraciéon de recursos humanos (RH) es un campo muy sensible para la

mentalidad predominante en las organizaciones. Depende de las contingencias y las

situaciones en razon de diversos aspectos, como la cultura que existe en cada
organizacion, la estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto
ambiental, el negocio de la organizacién, la tecnologia que utiliza, los procesos
internos, el estilo de administracion utilizado y de infinidad de otras variables
importantes. (Chiavenato, 2007, p.93)

Implementar un manual de procedimientos en este campo, permite tomar
conciencia sobre lo que verdaderamente tiene importancia, siendo asi que el
talento humano, puede llegar a constituirse como una estrategia de diferenciacion
que ofrezca una ventaja competitiva sobre la competencia. No sin antes resaltar
gue uno los unicos activos intangibles mas importantes en las empresas, son las
capacidades, el conocimiento, el talento humano.

Una estrategia de diferenciacion como esta, permitira prestar un servicio con
mayor eficacia, eficiencia y calidad, permitiendo a las empresas competir en

mercados locales, nacionales o regionales. Dependiendo de la efectividad de una
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herramienta de este tipo podra posicionarse y ubicarse entre las lideres del
mercado. El talento humano en las empresas, es la fuerza que mueve y define el
comportamiento organizacional, cada vez que se selecciona un candidato, que se
capacita una persona, que se motiva a un empleado, esa fuerza que impulsa va
incrementando, de tal manera que la empresa mejora su productividad.
4.3.MISION

Proporcionar a nuestros clientes, soluciones innovadoras e integrales para la
gestion de riesgos de seguridad, con los mas altos estandares de calidad,
competitividad, tecnologia de punta, excelencia en el servicio, cumpliendo y
excediendo las necesidades de clientes y colaboradores.
4.4.VISION

Ser la empresa referente y la primera opcion dentro del mercado de soluciones
integrales de seguridad, mediante capital humano capacitado y comprometido,
cumpliendo altos estandares de calidad, servicio y competitividad, proporcionando
a nuestros clientes soluciones innovadoras para la gestion de riesgos de
seguridad, y promoviendo la responsabilidad social empresarial.
4.5.VALORES CORPORATIVOS

Los valores corporativos de SEGUPRINT CIA. LTDA. constituyen la base de la
cultura de empresa, que hemos desarrollado para tener un punto de inicio de
trascendencia ética, hemos construido este negocio basandonos en el principio
fundamental de que, para obtener beneficios a largo plazo, no sélo tenemos que
satisfacer todos los requisitos legales aplicables y garantizar que todas nuestras
actividades son sostenibles, sino que también tenemos que crear valor sustancial
para la sociedad y el cliente en especial, a esto le denominamos Creacion de

Valor Compartido.
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Experiencia.- Nuestro Equipo Directivo y colaboradores cuenta con vasta
experiencia en el mercado y sabemos marcar la diferencia con nuestros
clientes.

Eficiencia.- Profesionales trabajando las 24 horas al dia, evaluando y
administrando riesgos y brindando soluciones integrales a nuestros clientes,
optimizando los medios y recursos puestos a disposicion.

Integridad.- Principio fundamental en seguridad, presente en nuestra
organizacién, franqueza y honestidad complementan los valores éticos
presentes en nuestros colaboradores sosteniendo toda una organizacion.
Excelencia.- Exceder las necesidades de los clientes es el eslabén creador de
valor y de diferenciaciébn que nos permiten alcanzar los estdndares més altos
en servicio.

Vocacién de servicio.- Ofrecer una éptima calidad de servicio a los clientes y
usuarios, mediante el desarrollo de productos y servicios que respondan a sus
necesidades y que promueva el desarrollo econémico y social del pais.
Empoderamiento.- Ofrecer programas de desarrollo que permitan a los
colaboradores hacer su trabajo con habilidad y confianza.

Trabajo en equipo.- Participamos y colaboramos con entusiasmo en cada uno
de los procesos; buscamos con nuestro trabajo individual y colectivo la sinergia
del equipo para lograr los mejores resultados.

Respeto.- Brindar a las personas un trato digno y sin discriminaciones, que
permita mantener la decision auténtica de no transgredir los derechos de los

individuos y de la sociedad.
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e Compromiso.- Cumplir con perseverancia, profesionalismo, lealtad y sentido
de pertenencia, los deberes y obligaciones, con apego a los objetivos
estratégicos.

Todos nuestros colaboradores incorporan a nuestros estandares de calidad, un
servicio y valor incomparable a nuestros clientes. Estamos orgullosos de la
formacion en profundidad que ofrecemos a nuestros oficiales, proporcionandoles
las herramientas necesarias para proteger el patrimonio de nuestros clientes, sin
embargo, es la dedicacion y el compromiso de nuestros oficiales la calidad del
servicio brindado.
4.6.ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Actualmente la compafiia no cuenta con un organigrama que permita
representar de qué manera se encuentra distribuida su estructura organica, cuyo
principal motivo para esta ausencia se fundamenta en el tamafo reducido de la
organizaciéon. Por ser una empresa de servicios de seguridad donde el principal
servicio es el aprovisionamiento de guardias de seguridad, el tamafio de su
estructura depende exclusivamente de la cantidad de servicios prestados, que
actualmente comprende 4 puestos de guardia, 2 puesto de supervision, 2 puestos
de radio operador, con un total 20 personas en el nivel operativo.

Por lo expuesto, actualmente la estructura de la empresa se encuentra
comprendida por siguientes cargos: Presidente, Gerente General, Asistente
Administrativo, Contador, Supervisor, Radio Operador, Guardias, quienes
ejecutan actividades necesarias para cumplir las exigencias del servicio
contratado por los clientes y las obligaciones determinadas por la normativa legal
vigente en el pais; todo esto no se encuentra organizado formalmente, ni

estipulado en un documento que determine con exactitud las funciones y
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obligaciones de cada cargo, sin embargo existe una idea de ello entre los actuales
miembros de la organizacion.
4.7.SERVICIOS

SEGUPRINT CIA. LTDA. en el corto plazo ofrece especificos servicios de
seguridad, ingresando de primera mano a competir directamente en la industria
petrolera, bancos e inmobiliarias, para lo cual se ha establecido un catalogo inicial

de servicios, estos son:

Tabla 13. Servicios actuales de SEGUPRINT
TIPO SERVICIO CLASIFICACION

Seguridad Fisica ¢ Guardia de Seguridad e 24 horas
¢ Radio Operador de Monitoreo ¢ 12 horas diurnas
¢ Escolta de Seguridad ¢ 12 horas nocturnas
¢ Motorizado de Seguridad ¢ 8 horas diurnas lun-vie
o Patrulla de Seguridad ¢ 24 horas fin de semana
e Supervisor de Seguridad

Consultorias

¢ Estudios de Seguridad
e Investigaciones Privadas
¢ Planes de Emergencia

e Ocasional
e Frecuente
e Permanente

o Auditorias de Seguridad
Autor. Manuel Gomez.

En el mediano plazo (2-3 afios), la empresa tiene planificado su crecimiento

progresivo, e incluir en su catélogo, los siguientes productos y servicios:

Tabla 14. Servicios futuros de SEGUPRINT

TIPO SERVICIO CLASIFICACION

Seguridad Fisica ¢ Custodia de transporte e Ocasional
e Transporte de valores e Frecuente

e Transporte y custodia de carga critica e Permanente

Seguridad ¢ Instalacién de alarmas e Activo
Electronica « Mantenimiento de alarmas e Pasivo

e Instalacién de control de accesos

e Mantenimiento de control de accesos

e Instalacion y mantenimiento de CCTV.

e Monitoreo de alarmas

e Instalacion y rastreo vehicular

Autor. Manuel Gémez.

65



CAPITULO V
PROPUESTA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TALENTO HUMANO
5.1.PRESENTACION

El presente manual ha sido elaborado para contribuir con la funcion
administrativa de SEGUPRINT CIA. LTDA.; constituye una herramienta de trabajo
que proporciona las directrices de todas las actividades y procesos inherentes a la
administracion del talento humano, por ende establece los componentes
fundamentales necesarios para garantizar un trabajo eficiente y eficaz.

Este manual atiende los temas concernientes a la administracion de personas
que laboran dentro de la empresa; norma el flujo de informacioén, las relaciones
entre colaboradores dentro de la empresa, relaciones de los colaboradores con la
empresa, obligaciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, funciones
de cada puesto de trabajo, tareas que comprenden los procesos administrativos
de la unidad de talento humano; mismos que han sido disefiados a partir de un
diagnéstico situacional.

Se elaboré la siguiente propuesta de implementacion para la mejora continua,
facilitando asi la toma de decisiones e incorporando valor al modelo administrativo
porque simplifica y facilita el trabajo de un inexistente departamento de Recursos
Humanos que carece de un manual, y que hasta el momento se ha administrado
bajo un nivel de conocimiento empirico, sin ningun soporte técnico — cientifico.
5.1.1. Objetivo general

El presente manual tiene por objetivo, normar el flujo de informacion sobre la
gestion de talento humano y bienestar social del personal, a fin de asegurar la

correcta e inmediata gestion de los actores involucrados.
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5.1.2. Objetivos especificos
e Presentar una vision del conjunto de elementos del departamento de talento
humano de SEGUPRINT CIA. LTDA.
e Orientar administrativamente a los colaboradores mediante una politica de
talento humano.
¢ Facilitar la descentralizacion de funciones y responsabilidades.
e Establecer responsabilidades de los colaboradores de la organizacion mediante
el disefio de cargos y funciones.
¢ Definir relaciones y dependencias de los colabores a través de un organigrama
estructural de la empresa.
e Incrementar la eficiencia de los colabores con el disefio de los procesos y
subprocesos de gestion del Talento Humano.
5.1.3. Alcance
La aplicaciébn de esta normativa es responsabilidad del Gerente de Talento
Humano, técnicos del departamento, asistentes administrativos, supervisores y
coordinadores operativos, quienes deberan asegurar su cumplimiento con el
maximo nivel de efectividad y eficiencia.
5.1.4. Actualizacion
El contenido de este manual esta sujeto a modificaciones y actualizaciones
periodicas, como resultado de la evaluacion y adecuacion de los servicios, las
funciones, y los cambios organizacionales de SEGUPRINT CIA. LTDA,,
estableciéndose como periodo minimo de revision, el correspondiente a un afio
calendario a partir de su implementacion.
Es responsabilidad del Gerente de Talento humano, realizar las actualizaciones

del caso, para lo cual debera solicitar colaboracion a los gerentes de las
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diferentes unidades administrativas, quienes deberan informar oportunamente
sobre todo cambio requerido para la mejora continua, con el objeto de que se

realicen los ajustes correspondientes.

Tabla 15. Revisiones y actualizaciones del manual

Historial de Revisiones y Actualizaciones

No.| Fecha Préxima Motivo Elaboroé Revisd Aprobd

20/06/2017|20/12/2017 Elaboracion Manuel Gémez

15/07/2017(20/12/2017| Correccién Cargos |Manuel Gémez

VW IN|[F

Autor. Manuel Gomez.
5.2.POLITICA DE TALENTO HUMANO

SEGUPRINT CIA. LTDA., ha considerado establecer principios fundamentales
de eficiencia y eficacia en la gestion del talento humano como pilar estratégico
para el desarrollo de sus actividades. Es por ello que ha visto necesario
implementar una politica bajo el enfoque de organizacibn humana, donde sus
colaboradores sean la base del éxito organizacional. Por ello sostiene la
importancia de ofrecer condiciones apropiadas para el pleno desarrollo de todos
sus miembros, su libre manifestacién, su aporte intelectual, y su crecimiento.

Esta politica ratifica el compromiso de SEGUPRINT CIA. LTDA. con una
adecuada gestion del talento humano, mejora continua del entorno administrativo,
bienestar social de sus colaboradores, calidad de vida laboral, cultura y clima
organizacional, propios de la planificacion estratégica de la organizacion, para ello
declara las siguientes directrices que se deberan tomar en cuenta en todo
momento.

* Respetar, sujetarse y accionar en concordancia con las leyes, codigos,
reglamentos y reformas promulgadas por los organismos de gobierno

competentes que regulan el ambito de lo laboral en el pais.
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Generar el mejor clima organizacional posible, definiendo y estableciendo un
marco de actuacion y de relacion dinamica con los colaboradores, de modo que
se provoque un desarrollo integral del talento humano.

Fomentar el dialogo, respeto mutuo, responsabilidad, equidad, confianza,
integridad y trabajo en equipo, para asi garantizar el manteniendo de
excelentes relaciones individuales y colectivas en el trabajo.

Atraer, escoger y retener empleados de excelente calidad humana, potencial,
actitud, aptitud, y competencias requeridas para posicion; capaces de asumir
su cargo con diligencia.

Promulgar y promover la transparencia y la honestidad como principios éticos
de mejora continua en las relaciones interpersonales y profesionales de
manera horizontal y vertical.

Motivar y mantener motivados a todos los miembros de la organizacion
mediante el disefio de sistemas de remuneracion competitivos, justos vy
equitativos, basados en niveles de desempefio orientados a los resultados
esperados por la empresa en todos los niveles organizacionales.

Provocar un estilo de liderazgo participativo, democréatico y oportuno, iniciando
con la practica de valores y virtudes éticos, en virtud de hacer lo que es
correcto, anteponiendo los intereses comunes de la organizacion y de sus
miembros.

Desarrollar colaboradores comprometidos con la creacién de un futuro deseado
de largo plazo mediante la formacion y entrenamiento de profesionales de
excelencia, apuntando al mejoramiento del conocimiento, capacidades y

competencias laborales requeridas para cada cargo en todos los niveles.

69



e Reconocer publicamente y reconocer a los colaboradores que aportan y
contribuyen significativamente al logro de los objetivos estratégicos de la
empresa.

e Favorecer la consecucion y mantenimiento de un entorno de trabajo estable,
seguro y saludable, mediante la planificacion de politicas de seguridad y salud
ocupacional, asignacion de los recursos fisicos, financieros y tecnoldgicos
necesarios.

» Prevenir, rechazar y censurar todo acto de discriminacion de raza, género,
religion, nacionalidad, cultura, en el marco de que el Ecuador es un pais
plurinacional y pluricultural, que apoya y protege a todos sus habitantes
nacionales y extranjeros.

e Planificar, disefiar e implementar sistemas y subsistemas de gestion del talento
humano bajo el enfoque alcanzar calidad de las dimensiones humana y ética,
agregando valor a los procesos que se veran reflejados en el correcto
funcionamiento del departamento de talento humano.

5.3.PROCESOS DE GESTION DE TALENTO HUMANO
Para efectos de este manual, los procesos de gestion de talento humano se

han disefiado a través de una ficha de proceso, misma que permite ilustrar todas

aquellas caracteristicas relevantes, detallar las actividades a realizar, y resumir el
proceso en un diagrama de flujo para su mejor comprension.

5.3.1. Admision de personas
Para SEGUPRINT CIA. LTDA., la admision de personas es el primer y principal

proceso, con el cual inicia toda la gestion del Talento Humano; se encuentra

comprendida por tres subprocesos, el reclutamiento, la seleccion y la contratacion

de personas.
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5.3.1.1. Reclutamiento de personas

e SPI-TTHH-REG-01
e SPI-TTHH-REG-02
e SPI-TTHH-REG-04

Codigo: SPI-TTHH-PRO-01
SEGUPRINT CIA. LTDA. Fecha: 15/08/2017
PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO  |Version: 01
Pagina:
PROCESO: RESPONSABILIDAD: MACROPROCESO:
RECLUTAMIENTO DE PERSONAS Técnico de Seleccion Admisién de Personas
MISION: ALCANCE:
Buscar y atraer candidatos que seran seleccionados y|[Empieza por solicitar autorizacidn para reclutar
evaluados posteriormente para ocupar cargos en lajpersonas. Incluye revision documental. Termina
compaifiia. preseleccionando candidatos idéneos para un cargo.
DOCUMENTACION: PROCESOS RELACIONADOS:

e SPI-TTHH-PRO-02
e SPI-TTHH-PRO-03

PALABRAS CLAVE:

Reclutamiento interno, Reclutamiento externo, Postulante, Vacante, Iddneo, Preseleccionado

ENTRADAS:
e Vacantes para un Cargo
e Solicitud de Requerimiento de Personal

SALIDAS:
e Base de Datos

e Candidatos Preseleccionados

PROVEEDORES:
e Postulantes

CLIENTES:

e Técnico de Seleccidn, Gerente de TT.HH.

ACTIVIDADES
ORD ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Presentar justificadamente la necesidad de ocupar vacante mediante Gerentes de Area
Solicitud de Requerimiento de Personal SPI-TTHH-REG-01.
Analizar solicitud de acuerdo al disefio organizacional, aprobar y disponer
2 L ) 8 »ap ydisp Gerente General
el inicio del reclutamiento.
Revisar documentacion, autorizar o vetar justificadamente la publicacion
3 ) ’ Jus . P Gerente de TT.HH.
de oferta de trabajo en fuentes de reclutamiento internas y externas
Publicar oferta de trabajo dando prioridad al reclutamiento interno de . .
4 L. . Técnico de Seleccion
empleados que estén interesados y cumplan con el perfil del cargo.
Postular al cargo presentando el Registro de Evaluacién del Candidato
5 SPI-TTHH-REG-02 debidamente llenado, y la Lista de Documentos Empleado
Requeridos Para Nuevos Ingresos SPI-TTHH-REG-04.
De no existir postulaciones internas, o postulaciones que no cumplan con L. L.
6 . . . . Técnico de Seleccion
el perfil del cargo solicitado, proceder mediante reclutamiento externo.
Postular al cargo presentando el Registro de Evaluacién del Candidato
7 SPI-TTHH-REG-02 debidamente llenado, y la Lista de Documentos Candidatos Externos
Requeridos Para Nuevos Ingresos SPI-TTHH-REG-04.
Recibir aplicaciones de postulantes en dentro de un periodo de tiempo
8 qgue permita cumplir la fecha de contratacidn sefialada en la Solicitud de Técnico de Seleccion
Requerimiento de Personal SPI-TTHH-REG-01 aprobada.
Procesar las aplicaciones, verificar cumplimiento e idoneidad de los L .,
9 . . . Técnico de Seleccion
postulantes en funcién del perfil requerido para el cargo.
Elaborar y presentar un informe que contenga informacién relevante . L
10 yp ! s g 8 ! 4 Técnico de Seleccion
referente a los postulantes iddneos para el cargo.
Recibir el informe, evaluar postulantes idéneos, notificar al gerente de
1 |, o ’ arp » NOHT & Gerente de TT.HH.
area solicitante y recomienda.
Recibir evaluaciones y preseleccionar a postulantes mejor puntuados, .
12 . . Gerente de Area
considerando las recomendaciones del Gerente de TT.HH.
13 Notificar por escrito quienes son los postulantes que han sido Gerente de Area
preseleccionados para la vacante.
14 isponer por escrito, el inicio del proceso de seleccion de personas para Gerente de TT.HH.
llenar la vacante.
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15

Mantener una base de datos de postulantes preseleccionados para
futuros procesos de reclutamiento.

Técnico de Seleccion

16

Si un empleado es promovido al finalizar los procesos de reclutamiento y
seleccidn; se iniciara un nuevo proceso de reclutamiento.

Técnico de Seleccion

DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUPRINT CIA. LTDA.
MACROPROCESO: Admision de Personas
PROCESO: Reclutamiento de Personas

CODIGO: SPI-TTHH-PRO-01

proceso de seleccién

seleccion para la
vacante ofertada

R 2

C FIN

Gerente de Area Gerente General Gerente TT.HH. Técnico Seleccion Postulantes
(' Nncio )
Realizar Solicitud de " "
. | Recibey analiza
Requerimiento de ' L
solicitud
personal A i
A | Anexo 1 i W2
NO Aprueba S| Revisa documentacion Publica oferta para
so’I)icitud? P»  yordena publicar P promocion interna
2 oferta de trabajo de empleados
Existen S|
postulantes
internos?
» | Publicar oferta de
71 trabajo externa
Y
NO Existen S| Presentar aplicacion
postulantes P»| y documentacién
W solicitada
Recibir aplicaciones |
y documentacion
Revisar aplicaciones
y calificar idoneidad
Recibe informe Revisa Presentar informe de
revisa a IicacionZs < documentacion del < aplicaciones idéneas
P proceso y notifica para el cargo
Preselecciona
postulantes mejor
puntuados
Notifica postulantes Dlspfgse;ryc(;aer e
elegidos para el > P

Figura 17. Diagrama de flujo reclutamiento de personas

Autor. Manuel Gémez.
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5.3.1.2. Seleccion de personas

Codigo: SPI-TTHH-PRO-02
SEGUPRINT CIA. LTDA. Fecha: 15/08/2017
PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 01
Pagina:
PROCESO: RESPONSABILIDAD: MACROPROCESO:
SELECCION DE PERSONAS Técnico de Seleccion Admisién de Personas
MISION: ALCANCE:
Evaluar candidatos preseleccionados utilizando| Empieza planificando entrevistas con candidatos.
técnicas que permita proveer empleados competentes| Incluye evaluacion de conocimientos. Termina
en el tiempo oportuno para cubrir vacantes. eligiendo el mejor candidato para ocupar vacante.
DOCUMENTACION: PROCESOS RELACIONADOS:
o SP|-TTHH-REG-01 o SP|-TTHH-PRO-01
o SP|-TTHH-REG-02 o SP|-TTHH-PRO-03
e SPI-TTHH-REG-04
PALABRAS CLAVE:
Entrevista, Candidato, Aptitudes, Competencias, Habilidades, Evaluacion, Finalista
ENTRADAS: SALIDAS:
e Candidatos Preseleccionados e Nuevo empleado para la organizacion
PROVEEDORES: CLIENTES:
Candidato, Técnico de Seleccién, Gerente de TT.HH.  |La organizacion,
ACTIVIDADES
ORD ACTIVIDAD RESPONSABLE

Planificar una primera entrevista de seleccion y convocar a los candidatos que

1 : .
han sido preseleccionados.

Técnico de Seleccion

Acudir a la entrevista de seleccién dentro de la fecha, hora y lugar sefialado por
el Técnico de Seleccion

Candidato

Solicitar documentos originales para comprobar la autenticidad y cumplimiento
de la Lista de Documentos Requeridos Para Nuevos Ingresos SPI-TTHH-REG-04.

Técnico de Seleccion

Evaluar aptitudes, competencias y habilidades de conformidad con el Registro
de Evaluacion del Candidato SPI-TTHH-REG-02.

Técnico de Seleccion

Descartar las aplicaciones de candidatos que no hayan superado los requisitos
de este primer filtro.

Técnico de Seleccion

Verificar la veracidad de la informacion proporcionada por los candidatos

Técnico de Seleccion

6 . . . ) Técnico de Seleccion
realizando llamadas telefdnicas a las referencias personales y laborales citadas.
Programar evaluaciones psicotécnicas para los candidatos, mismas que seran . .
7 . . Técnico de Seleccion
desarrolladas a través de una plataforma virtual.
3 Recibir notificacion y desarrollar las evaluaciones psicotécnicas dentro de la Candidato
fecha y hora sefialadas por el Técnico de Seleccion.
Procesar los resultados de las evaluaciones y asignar la calificacion obtenida por |, . .,
9 . Técnico de Seleccion
el candidato.
Descartar las aplicaciones de candidatos que no hayan superado los requisitos . .
10 . p. q 4 P g Técnico de Seleccion
de este primer filtro.
Programar y convocar a los candidatos que contintdien en el proceso, a una . L
11 & y . . g . P ! Técnico de Seleccion
segunda entrevista con el gerente de drea solicitante de la vacante.
Acudir a la segunda entrevista dentro de la fecha, hora y lugar sefialado por el .
12 & ! yug P Candidato

Desarrollar una entrevista donde se evallen los aspectos técnicos, capacidades y
13 |competencias especificas de los candidatos, en relacion a la descripcion de
cargos y funciones establecidos.

Gerente de Area

Elaborar y presentar un informe donde se detalle los resultados de las

14 . .
entrevistas realizadas.

Gerente de Area

15 |Analizar los resultados hasta el momento y elegir tres finalistas.

Gerente de TT.HH

Convocar finalistas a una tercera entrevista, que dependidos la naturaleza del

16 ,
cargo podria ser perpetrada por el Gerente de TT.HH. o Gerente General.

Técnico de Seleccion
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Informar condiciones, beneficios y salarios de la posible contratacién a los

17 |, . . ., . Gerente de TT.HH.
finalistas con el objetivo de obtener la aceptacién de los candidatos.
Convocar a reunién de trabajo con el objetivo de decidir y elegir al ganador o
18 J0 ot ) yelegiralg Gerente de TT.HH.
ganadores del proceso de seleccion
Notificar al Técnico de Seleccidn, los nombres del ganador o ganadores del
19 ., & & Gerente de TT.HH.
proceso de seleccion
Comunicar al ganador del proceso, la decision tomada por las gerencias de area, |_, . .
20 & P P g Técnico de Seleccidn

y confirmar su interés por integrar el equipo de trabajo de la empresa

DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUPRINT CIA. LTDA.

CODIGO: SPI-TTHH-PRO-02

MACROPROCESO: Admisiéon de Personas
PROCESO: Seleccion de Personas

Técnico Seleccién

Candidato

Gerente de Area

Gerente de TT.HH.
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Recibir notificacién

convocar primera
entrevista

Descartar aplicaciin

Realizar entrevista,
validar datos y <€

y acudir a entrevista

evaluar competencias
Anexo 2
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Figura 18. Diagrama de flujo seleccion de personas
Autor. Manuel Gomez.
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5.3.1.3. Contratacién de personas

Codigo: SPI-TTHH-PRO-03
SEGUPRINT CIA. LTDA. Fecha: 15/08/2017
PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 01
Pagina:
PROCESO: RESPONSABILIDAD: MACROPROCESO:

CONTRATACION DE PERSONAS

Gerente de Talento Humano

Admision de Personas

MISION:

Formalizar la relacion laboral entre la compaifiia, y el
nuevo empleado, respetando y cumpliendo todos los
derechos y obligaciones estipulados en la ley.

ALCANCE:

Empieza completando la documentacion faltante.
Incluye capacitacion, entrega de uniformes. Finaliza
firmando el contrato de trabajo.

DOCUMENTACION:
o SP|-TTHH-REG-03
o SP|-TTHH-REG-04
e Contrato individual de Trabajo
e Aviso de Entrada IESS

PROCESOS RELACIONADOS:
e SPI-THH-PRO-01
e SPI-THH-PRO-02
e SPI-TTHH-PRO-04

e Nuevo empleado
e Documentos personales faltantes

e Empleado capacitado

PALABRAS CLAVE:
Induccién, Capacitacion, Examenes Médicos, Certificado Médico, Dotacidn, Contrato de Trabajo.
ENTRADAS: SALIDAS:

e Contrato individual de trabajo

PROVEEDORES:
Nuevo empleado, Técnico de Seleccidn, Jefe de SSO,
Técnico de Ndmina

CLIENTES:

La organizacidén, Ministerio del Trabajo, Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social

ACTIVIDADES
ORD ACTIVIDAD RESPONSABLE

Citar al nuevo empleado a las oficinas para llevar a cabo su vinculacion a la . .,

1 Técnico de Seleccidn
empresa.

5 Completar la documentacion faltante de la Lista de Documentos Requeridos Nuevo Empleado
Para Nuevos Ingresos SPI-TTHH-REG-04 P
Recibi icar | — I -

3 ecibir y verificar la documentacidn entregada y anexar al expediente de Técnico de Seleccion
personal.

4 Realizar la induccion inicial de ingreso a la compaifiia, utilizando el Registro de Técnico de Desarrollo
Asistencia SPI-TTHH-REG-03.
Coordinar la realizacion de los exdmenes médicos pre-ocupacionales L.

5 . . . o Técnico de Desarrollo
obligatorios para todo nuevo ingreso a la compaiiia
Realizar examenes médicos preocupacionales, elaborar la ficha médica del

6 |empleado, emitir un certificado de aptitud médica para el cargo a Jefe de SSO
desempeiiar.
Coordinar la capacitacion especifica del cargo que ocupara el nuevo

7 P P god P Jefe de SSO
empleado.
D Il | I itacio ifi I 3 el .

3 esarrollar o de ega.r.a capautacpn especi I(?a de Fargo que ocupard e Gerente de Area
nuevo empleado, utilizando el Registro de Asistencia SPI-TTHH-REG-03.
Solicitar la entrega d if dotacid I lead it .

9 ga de uniformes y q acion que el nuevo empleado necesita Gerente de Area
para el desarrollo de sus nuevas funciones.
Entregar los uniformes y dotacidn solicitados mediante el acta de entrega y

10 ., . . . Bodeguero
recepcion destinada para este fin y notificar al respecto.
Disponer al Técnico de Nomina, el ingreso del nuevo empleado al sistema de .

11 . L . Gerente de Area
los organismos de control del Estado (Ministerio de Trabajo, IESS, etc.).
Registrar el ingreso del nuevo empleado en los portales electrénicos del MDT, . L

12 Técnico de Némina
IESS, COSP, COMACO,
Solicitar la elaboraciéon del contrato de trabajo con la informacién obtenida L .

13 Técnico de Némina
hasta el momento.
Elaborar el contrato individual de trabajo, de acuerdo a la informacién -

14 . . o . Asesor Juridico
proporcionada por el técnico de ndmina en cuanto a tipo de contrato, cargo,
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fecha de inicio de labores, tiempo de duracién, jornada de trabajo, cuantia
del salario base, complementos salariales, lugar de trabajo.

Cargar el contrato de trabajo en el portal electrénico del Ministerio de

1
> Trabajo para someter a aprobacion del Inspector de Trabajo.

Asesor Juridico

Generar el extracto del contrato de trabajo y entrega al Técnico de Nomina

1
6 para la firma del nuevo empleado.

Asesor Juridico

Recibir el extracto del contrato de trabajo, hacer firmar al nuevo empleado y
posterior cargar el extracto firmado al sistema del Ministerio de Trabajo.

17 Técnico de Nomina

DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUPRINT CIA. LTDA.
MACROPROCESO: Admisién de Personas
PROCESO: Contratacién de Personas
CODIGO: SPI-TTHH-PRO-03

Técnico Seleccién Nuevo Empleado Técnico Desarrollo Jefe SSO Gerente de Area Bodeguero Técnico Némina Asesor Juridico

INICIO
Citar candidato ganador
para su vinculacién
Recibe y verifica
documentacién

Documentacién
completa?

Completar

faltante
Anexo 4

Realizar examenes
médicos pre
ocupacionales

Elaborar ficha
médica

] Emitir certificado de
aptitud médica del
empleado

Realizar induccion

»| inicial de ingreso a
la compatifa

Coordinar
exdmenes médicos
pre ocupacionales

Notificar no idoneidad No
para el cargo a ocupar |

P Recibir

Apto para el
cargo?

Coordinar capacitacion
especifica para el
cargo a ocupar

Designar o desarrollar
Ia capacitacién
especifica del cargo

Anexo 3

Entregar uniformes
y firmar acta.
Notificar entrega de
uniformes

Solicitar entrega
de uniformes

Disponer ingreso de
nuevo empleado a
portal MDT, IESS.

Ingresar empleado a
portal MDT, IESS,
COSP, COMACO.

Elaborar contrato de
trabajo y subir para
aprobacién MDT

Solicitar elaboracién
contrato de trabajo

‘ Recibir extracto del Generar el extracto
de contrato de contrato y enviar del contrato de
trabajo y devolver ‘

v

Firmar el extracto

para la firma

| Recibiry subir a la
7| plataforma MDT

P> FIN )

trabajo y entregar

Figura 19. Diagrama de flujo contratacion de personas
Autor. Manuel Gémez.
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5.3.2. Aplicacion de personas

Tiene la finalidad de asistir a la unidad de gestion del talento humano de
SEGUPRINT CIA. LTDA., y por su naturaleza en este caso se describe
explicitamente los cargos contemplados en la planificacion de disefio
organizacional. Favorece especificamente los procesos de seleccion y evaluacion
de personas porque precisa los criterios sobre los cuales, estos procesos se
llevaran a cabo.
5.3.2.1. Estructura Organizacional

Por el giro del negocio y las caracteristicas del servicio proporcionado, la
compainiia tiene una estructura funcional por departamentos, de esta manera se
puede garantizar la eficacia, eficiencia y precision de las operaciones que
desarrolle en el dia, ya que cada una de sus areas deberan coordinar actividades
de acuerdo al plan estratégico, basado en los objetivos corporativos.

El crecimiento organizacional de la compafiia se encuentra proyectado a un
plazo de cinco afios, tiempo en el cual se prevé ocupar progresivamente las
vacantes para los cargos propuestos, y posterior realizar una nueva evaluacion de
este disefio organizacional. Por otro lado se ha considerado variables
independientes constituidas por la captacibn de nuevos contratos y sus
especificaciones técnicas, donde los puestos de trabajo y sus cantidades pueden
variar debido al marco legal que regula la existencia de ciertos cargos
dependiendo la cantidad de empleados en la empresa.

Por lo expuesto a continuacion se propone la siguiente planificacion para
atender las necesidades de personal y contratar los servicios de acuerdo al

siguiente organigrama funcional.
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PRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL

Asistencia
Administrativa

Asesoria juridica

GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE éIIEEZAJ};‘:gf\DDi
FINANZAS TALENTO HUMANO OPERACIONES LOGISTICA SALUD
o Administracién de Jefatura de - Seguridad
e Auditoria = P == Adquisiciones =
Noémina Proyectos Laboral
L Contabilidad Seleccidn de Coordlna_aon de L Servicios Generales | L Medlc.lna
Personal Operaciones Ocupacional
— Tesoreria == Desarrollo Humano Supervision == Comunicaciones
== Trabajo Social Radio Operadores = Armamento
‘ Guardias Motorizados ‘
o Bodega
‘ Conductores Protectores ‘

Figura 16. Organigrama estructural propuesto para SEGUPRINT
Autor. Manuel Gomez.

5.3.2.2. Elementos
La descripcion de cargos y funciones esta dividida en dos apartados, el primero
hace referencia a la identificacion del cargo, y el segundo a los requerimientos
propios de cada puesto de trabajo. Estos a su vez se hallan comprendidos por
varios elementos constitutivos, que se definen de acuerdo a lo siguiente:
5.3.2.2.1. Identificacién del cargo
e Cobdigo.- Combinacion de caracteres asignada para cada cargo dentro de un
sistema de informacion, generalmente informatico.
e Cargo.- Denominacion asignada para identificar el puesto de trabajo y

distinguirlo dentro del organigrama de funciones.
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Unidad Administrativa.- Area o seccion de la organizacion, a la que pertenece
el cargo, y que le confiere el enfoque sobre el cual se lo describe.

Jefe Inmediato.- Hace referencia al cargo inmediato superior que ostenta la
persona responsable de supervisar el cumplimiento de las funciones.
Subordinado.- Puesto de trabajo de menor categoria que se encuentra
contemplado en el organigrama de funciones.

Nivel Jerarquico.- Categoria que se le asigna al cargo de acuerdo a sus
funciones y responsabilidades. Ayuda a definir un rango de salario proporcional

a las funciones realizadas.

5.3.2.2.2. Descripcion del cargo

Mision del cargo.- Razon de ser, por la cual se ha disefiado el puesto de
trabajo de acuerdo a los objetivos estratégicos de la organizacion.

Funciones principales.- Todas las actividades y tareas de vital importancia
que el colaborador deberd ejecutar en la vida cotidiana dentro de la
organizacién; pudiendo ser de caracter general o especifico.

Formacion.- Requisitos académicos, nivel de escolaridad minimo,
especializacion, requeridos para desempefiar el cargo que se hace mencion.
Conocimientos requeridos.- Conjunto de capacidades cognitivas especificas
adquiridas por las personas, que le acreditan la idoneidad para desempefiar las
funciones requeridas para un cargo en particular.

Competencias.- Conjunto de aptitudes, actitudes, habilidades, destrezas
necesarias que debe poseer la persona para el desempefo eficaz y eficiente
de las funciones que demanda el puesto de trabajo.

Experiencia.- Umbral de tiempo requerido solicitado como garantia de que el

postulante tiene conocimiento tedrico y practico para desempefiar el cargo.
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5.3.2.3. Distribucion de cargos por niveles

Para una mejor identificacion y jerarquizacion de los cargos contemplados en el
disefio organizacional, se los ha distribuido en diferentes niveles que ayudaran a
ordenar y describir de mejor manera las obligaciones, responsabilidades, lineas
de autoridad necesarias para una eficiente reparticion y asignacion del trabajo. De
igual forma contribuye a la fijacion de un rango de salarios adecuados para los
cargos contenidos dentro de un nivel jerarquico; mismo que guarda relacion con la
carga laboral, responsabilidad, linea de autoridad que ostenta cada puesto de
trabajo. Para lo cual se ha previsto el siguiente cuadro de distribucion de cargos

por niveles de jerarquia de SEGUPRINT CIA. LTDA.

Tabla 16. Distribucién de cargos por niveles
Nivel Jerarquico Cargos
SPI-TH-GO-N1  [= Presidente
= Gerente General
= Asesor Juridico
SPI-TH-GO-N2  [» Gerente de Finanzas
= Gerente de Talento Humano
= Gerente de Operaciones
= Gerente de Logistica
SPI-TH-GO-N3 = Jefe de Seguridad y Salud
= Jefe de Proyecto
= Coordinador
= Auditor
= Médico Ocupacional
SPI-TH-GO-N4 = Contador
= Tesorero
= Técnico de Nomina
= Técnico de Seleccion
= Técnico de Desarrollo Humano
= Trabajador Social
= Supervisor
= Técnico de Adquisiciones
= Técnico de Servicios Generales
= Técnico de Comunicaciones
= Técnico de Armamento
= Técnico de Seguridad
SPI-TH-GO-N5  [= Asistente Administrativo
= Bodeguero
= Radio Operador
= Guardia
= Conductor
= Motorizado
= Escolta
Autor. Manuel Gomez.
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5.3.2.4. Descripcion de cargos y funciones

Tabla 17. Descripcion del cargo de Gerente General

IDENTIFICACION

Cédigo: SPI-TH-PT-002
Cargo: Gerente General
Unidad Administrativa: Alta Direccién

Jefe Inmediato:

Junta de Accionistas

Subordinado:

Gerente de Finanzas, Gerente de Talento Humano, Gerente
de Operaciones, Gerente de Logistica, Jefe de Seguridad y

Salud.
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N1
DESCRIPCION
Misién del Dirigir y administrar la compafiia bajo parametros eficiencia y eficacia; mantener
cargo: informado a la Junta General de Accionistas sobre los resultados de la
aplicacién y cumplimiento de politicas, planes, proyectos, presupuestos.
Funciones = Ejercer la direccion administrativa, operativa y financiera de la empresa de
principales: acuerdo a los estatutos, las facultades otorgadas por el directorio y las leyes

que regulan el giro de negocio.

= Inscribir el nombramiento de representacién legal en el Registro Mercantil.

= Reportar a la Superintendencia de Compafiias, el balance general anual, del
estado de pérdidas y ganancias, memorias e informes de los administradores y
de los organismos de fiscalizacion de haberse designado conforme al Estatuto
y la Ley; ndmina de administradores, representantes legales, socios, demas
datos que se contemplaren en el Reglamento expedido por el Organo de
Control.

= Actuar en juntas generales en calidad de secretario, y firmar, con el Presidente,
las actas respectivas de las sesiones que asista.

= Suscribir con el Presidente los certificados aportacién y extender el que
corresponda a cada socio.

= Ejercer individualmente la representacion legal, judicial y extrajudicial de la
compaifiia, en forma diligente, prudente y ordinaria, sin perjuicio de lo dispuesto
en el articulo doce (Art. 12) de la Ley de Compafiias, actuando siempre a
nombre de la compafiia y velando por los intereses sociales, ante personas
particulares como en toda clase de corporaciones, sociedades, juzgados,
tribunales y las autoridades del orden administrativo del pais, contestar e iniciar
acciones legales ante la justicia ordinaria o no, recibir todo tipo de
notificaciones, presentar toda clase de escritos, solicitudes y/o documentos,
transigir, recibir y desistir.

= Administrar, gestionar y arbitrar toda clase de diligencias sea en oficinas
publicas y/o privadas, oficinas de registro de toda clase y, ante personas
naturales, funcionarios y autoridades de toda indole, nacionales y/o extranjeras,
presentar pedidos y aplicaciones de toda clase, tramitar asuntos y expedientes
de toda indole y, recurrir por la via pertinente contra cualquier clase de
resoluciones que se dicten hasta obtener resolucion definitiva.

= Ejecutar todos los actos y contratos requeridos y necesarios para la
consecucion de los fines sociales con las limitaciones sefialadas en los
estatutos.

= Contratar y despedir trabajadores en debida y legal forma, fijar atribuciones y
retribuciones, suscribir contratos de trabajo y finiquitos, afiliarlos a la seguridad
social y manejar las relaciones laborales con ellos.

= Presentar y rendir cuentas anualmente y cuando lo estime necesario a la Junta
General de Accionistas en lo referente al balance e inventarios, presupuesto de
ingresos y gastos, planes operativos anuales, ejercicio econdémico,
acompafiando la propuesta de distribucion de utilidades y, sobre su gestion
administrativa.

= Dirigir y supervisar la contabilidad, archivo y correspondencia de la compafiia y,
sobre los actos y contratos celebrados a nombre y por la sociedad; ademas de
velar por el mantenimiento y conservacion de los documentos generados.

= Llevar los libros sociales: actas de junta general, talonario de certificados de
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aportacion; de participaciones y socios, de nombramientos, etcétera.

= A nombre de su representada cobrar, percibir pagos y extinguir obligaciones
de/con toda clase de organismos, personas, entidades, empresas o sociedades
mercantiles y civiles, nacionales 0 extranjeras, cuantas cantidades
correspondan a la sociedad que representa por cualquier concepto, ya
procedan de contratos o signifiquen rentas, alquileres, créditos, intereses o
dividendos, otorgando para el efecto los recibos y resguardos pertinentes.

= Con autorizacién previa de la Junta General, podra designar mandatarios
generales o factores mercantiles; y, nombrar bajo su responsabilidad
mandatarios especiales o apoderados que se requieran.

= Poner a disposicion de los socios cuentas e informes, en las oficinas de la
compairiia con por lo menos quince dias de anticipacion al de la celebracion de
Junta General que deba conocerlas.

= Cumplir y hacer cumplir las decisiones de la Junta General, del Estatuto social
y de la Ley y ejercer las atribuciones previstas para los administradores en la
Ley de Compainiias.

= Informar al directorio, las acciones tomadas asi como elevar a su consideracion
el plan operativo y presupuesto anual de ingresos y egresos, informando los
resultados de las evaluaciones periodicas.

= Velar por que su representada cuente con todos los registros, permisos,
certificados, habilitaciones, obligaciones requeridas por los organismos de
control, se encuentren en vigencia.

= Planificar, disefiar, organizar y mantener un manual de imagen corporativa, en
funcion del plan estratégico de la compaiiia.

= Delegar cualquiera de sus funciones a empleados de menor jerarquia,
debiendo en este caso observar las restricciones que la normativa establece.

= Planificar, disefiar, aprobar, emitir y difundir todo tipo de documentacion
normativa de la Empresa.

= Girar cheques, abrir cuentas corrientes, firmar vales y pagarés, retirar
depositos, contratar sobregiros y avances en cuenta corriente y firmar contratos
en representacién de la empresa.

= Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades necesarias para la
consecucién de objetivos estratégicos de la empresa.

= Buscar, planear, suscribir alianzas estratégicas aprobadas por el Directorio.

Formacion:

= Titulo de tercer nivel en Ingenieria Comercial o Administracion de Empresas.
= Titulo de cuarto nivel en Gestién Empresarial, Finanzas o Auditoria.

= Especializacion en Alta Direccion de Empresas.

= Especializacion en Planificacion Estratégica.

Conocimientos
requeridos:

= Administracion presupuestaria

= Disefio y evaluacién de proyectos

= Gestion de la calidad y productividad

= Gestion empresarial

= Indicadores econémicos y financieros.

= Leyes y regulaciones del sector Vigilancia y Seguridad Privada
= Logistica empresarial

= Organizacion y sistemas

= Planificacion estratégica

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y control
= Toma de decisiones = Visién estratégica
= Comunicacion efectiva = Innovacion y mejora continua
= Trabajo en Equipo = Andlisis y resolucién de conflictos
= Atencion al cliente = Evaluacion de sistemas organizacionales
= Orientacion a resultados = Direccion y control
= Autogobierno = Habilidades contables
= Compromiso ético = Capacidad de liderazgo
= Excelencia humana = Capacidad de negociacion
= Iniciativa y creatividad = Optimizacién de recursos

Experiencia:

De 5 a 8 afios en el cargo o posiciones similares.

Autor. Manuel Gémez.
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Tabla 18. Descripcion del cargo de Asesor Juridico

IDENTIFICACION

Cédigo: SPI-TH-PT-003
Cargo: Asesor Juridico
Unidad Administrativa: Alta Direccién

Jefe Inmediato:

Gerente General

Subordinado:

Asistente Administrativo

Nivel Jerarquico:

SPI-TH-GO-N1

DESCRIPCION

Mision del cargo:

Prestar asesoramiento juridico legal a la Empresa en la interpretacion y
aplicacion de los dispositivos legales, asi como representarla legalmente en el
ambito de su competencia.

Funciones = Acoger consultas, emitir criterios e informes solicitados por la Alta Direccion y
principales: por las unidades organicas de la Empresa, en el marco juridico que regula el
giro de negocio.
= Proyectar resoluciones de la Gerencia General.
= Representar y defender los intereses de la empresa en el ambito judicial, ante
cualquier instancia legal.
= Liderar y administrar todos los procesos judiciales relacionados con la Empresa
informando a la Alta Direccidn sobre los avances y etapas en que se
encuentran.
= Asesorar a la alta direccién en todos los proyectos, contratos, resoluciones, y
convenios donde participe la empresa.
= Redactar, revisar y someter para aprobacion del Gerente General, todos los
contratos que suscriba la compafiia.
= Coordinar con asesores legales externos los servicios requeridos por la
empresa.
= Prestar asesoramiento para la solucion extrajudicial de los asuntos litigiosos,
cuando las circunstancias asi lo justifiquen.
= Participar en el andlisis de aquellos procesos que por sus caracteristicas,
puedan derivar en una accién judicial.
= Elaborar la documentacién necesaria que haga viable la ejecucién de los
acuerdos adoptados por el directorio.
= Acreditar y certificar la documentacion relativa a los acuerdos de la junta
General de Accionistas.
= Elaborar las agendas para las sesiones de directorio.
= Apoyar al Directorio en la redacciéon y envio de la documentaciéon que estime
conveniente.
= Administrar y custodiar el archivo del departamento legal.
= Atender y solucionar conflictos con empleados o ex empleados en caso de
llegar a instancias legales, tales como juicios laborales.
Formacion: = Titulo de tercer nivel en Jurisprudencia y/o cuarto nivel en Derecho Laboral, o

Derecho Administrativo

Conocimientos
requeridos:

= Derecho mercantil y societario
= Derecho laboral

= Derecho administrativo

= Derecho Procesal

Competencias:

Genéricas Especificas
= Pensamiento analitico = BUsqueda de informacién
= Toma de decisiones = Dominio Ley de Vigilancia y Seguridad
= Comunicacion efectiva Privada
= Trabajo en Equipo = Dominio Ley de Compariias
= Atencion al cliente = Capacidad de asesoramiento en asuntos
= Orientacion a resultados juridicos
= Autogobierno = Técnicas de negociacion y defensa
= Compromiso ético = Capacidad de argumentacion
= Excelencia humana = Elaboracion de contratos
= Iniciativa y creatividad

Experiencia:

De 3 a 5 afios en el cargo o posiciones similares.

Autor. Manuel Gémez.
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Tabla 19. Descripcién del cargo de Asistente Administrativo

IDENTIFICACION

Cadigo:

SPI-TH-PT-004

Cargo:

Asistente Administrativo

Unidad Administrativa:

Alta Direccion

Jefe Inmediato:

Gerente General

Subordinado:

No aplica

Nivel Jerarquico:

SPI-TH-GO-N5

DESCRIPCION

Mision del cargo:

Coordinar, ejecutar actividades administrativas y de soporte a la gestion
empresarial en todas las areas de negocio, con principios de calidad, fiabilidad,
alta confidencialidad y cumplimiento de plazos.

Funciones = Ejecutar coordinaciones administrativas orientadas a agilizar la gestion y
principales: despacho de la Gerencia.
= Informar diariamente al Gerente General sobre correspondencia y
documentacién pendiente.
= Procesar la documentacion que ingresa y sale del despacho de la Gerencia
General.
= Preparar documentos de respuesta a la correspondencia de la Gerencia y
derivar los que deban ser resueltos por otros gerentes de area.
= Preparar la carpeta de informacién del movimiento econémico y operativo de la
Empresa, para sus reuniones o toma de decisiones.
= Administrar con eficiencia, la agenda del Gerente General, anotando todo lo
referente a reuniones de trabajo, citas, visitas, actividades pendientes.
= Efectuar el seguimiento a la implementacién de los acuerdos del Directorio que
competen a la Gerencia
= Guardar el caracter de confidencialidad de la informacién manejada por el
Gerente General.
= Mantener actualizado el archivo de la Gerencia General.
= Apoyar en la gestion y control interno de todas unidades administrativas de la
compafiia cuando sea requerido.
= Asesorar y orientar al cliente interno y externo en los procedimientos,
productos, servicios, politicas y normas establecidas en la empresa.
= Recibir, atender y anunciar el ingreso de visitas a las dependencias de la
compafiia, de acuerdo a los procedimientos de seguridad establecidos.
= Redactar informes, reportes, comunicados, memorandos, cuadros estadisticos
que le sean solicitados en apoyo a la gestion administrativa de la compafiia.
= Participar en equipos de trabajo que le sean asignados, asi como cumplir otras
funciones afines al cargo que le sean encargadas.
Formacion: = Estudiante o egresado en Ciencias Administrativas, Econémicas y de Comercio.

= Especializacion en Atencion al cliente

Conocimientos
requeridos:

= Paquetes informaticos MS Office

= Ingles hablado y escrito nivel intermedio

= Operacion de centrales telefénicas

= Redaccién de oficios, comunicados, informes, memorandos.
= Apoyo a la gestibn empresarial

= Técnicas y métodos de archivo

Competencias:

Genéricas: Especificas:

= Pensamiento analitico

= Toma de decisiones

= Comunicacion efectiva

= Trabajo en Equipo

= Atencioén al cliente

= Orientacion a resultados
= Autogobierno

= Técnicas de apoyo a la gestion empresarial

= Dominio de procesos administrativos

= Excelente presencia y cuidado personal

= Innovacion y mejora continua

= Confidencialidad y seguridad de la
informacion

= Versatilidad y adaptacion al cambio

= Compromiso ético
= Excelencia humana
= Iniciativa y creatividad

= Cumplimiento de objetivos y plazos
= Honestidad e integridad
= Aprendizaje rapido

Experiencia:

De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.

Autor. Manuel Gémez.
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Tabla 20. Descripcion del cargo de Gerente de Finanzas

IDENTIFICACION

Cédigo: SPI-TH-PT-005
Cargo: Gerente de Finanzas
Unidad Administrativa: Finanzas

Jefe Inmediato:

Gerente General

Subordinado:

Auditor, Contador, Tesorero

Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N2
DESCRIPCION
Mision del Administrar recursos financieros y capital de trabajo, optimizando los procesos
cargo: para el desarrollo organizacional, bajo criterios de riesgo y rentabilidad, en el
marco de la estrategia financiera determinada por la junta de accionistas.
Funciones = Formular y presentar para aprobacién del gerente general, politicas, normas y
principales: procedimientos necesarios para el buen funcionamiento de la gestién financiera
de la empresa.
= Asesorar al gerente general en todos los aspectos financieros, para facilitar la
toma de decisiones.
= Elaborar el presupuesto anual de la empresa, controlar su cumplimiento y
evaluar resultados esperados.
= Planificar formas de obtencion de fondos necesarios para garantizar el
financiamiento y funcionamiento de la empresa.
= Dirigir y supervisar la elaboracion de informes y balances financieros, estado de
resultados, informe de pérdidas y ganancias, y demas documentacion
financiera.
= Planear, decidir y controlar el desarrollo de la infraestructura de los sistemas de
informacidn financiera.
= Analizar los flujos de efectivo producidos en la operacion.
= Optimizar los recursos financieros de la compaiiia.
= Autorizar y ejecutar los pagos inherentes a las atribuciones delegadas por la
gerencia general, de acuerdo a la politica financiera.
= Controlar los costos administrativos y de operacién relacionados a los servicios
prestados por la compafiia.
= Proyectar, obtener y utilizar fondos para financiar las operaciones dela
organizacién y maximizar el valor de la misma.
= Negociar con proveedores, términos de compra, descuentos, formas de pago.
= Elaborar las propuestas econdémicas que se presentan a los clientes
potenciales para la prestacién de servicios.
Formacion: = Titulo de tercer nivel en Contabilidad y Auditoria, o afines

= Titulo de cuarto nivel en Gestién Financiera, o afines

Conocimientos
requeridos:

= Software de gestidn financiera

= Paquetes informaticos MS Office

= Normas de informacion financiera

= Administracion presupuestaria

= Administracion y gestion financiera

= Investigacion de mercados y mercadotecnia
= Estrategias financieras

= Contabilidad general

= Contabilidad de costos

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y control
= Toma de decisiones = Vision estratégica
= Comunicacion efectiva = Innovacion y mejora continua
= Trabajo en Equipo = Andlisis y resolucion de conflictos
= Atencion al cliente = Evaluacion de sistemas organizacionales
= Orientacion a resultados = Direccion y control
= Autogobierno = Habilidades Gerenciales
= Compromiso ético = Capacidad de liderazgo
= Excelencia humana = Optimizacion de recursos

Experiencia:

De 3 a 5 afios en el cargo o posiciones similares.

Autor. Manuel Gémez.
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Tabla 21. Descripcién del cargo de Auditor

IDENTIFICACION

Cédigo: SPI-TH-PT-006
Cargo: Auditor
Unidad Administrativa: Finanzas

Jefe Inmediato:

Gerente de Finanzas

Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N3
DESCRIPCION
Mision del Medir y evaluar la eficiencia y eficacia administrativa y economica de todo el
cargo: proceso de negocio, asesorando a la gerencia general.
Funciones = Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion de los sistemas de
principales: informacién y de control interno.
= Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido y que
su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos.
= Verificar el cumplimiento efectivo de los controles establecidos para los
procesos Yy actividades de la organizacion, definiendo responsables para cada
uno de ellos.
= Garantizar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades
de la organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se
mejoren permanentemente.
= Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los
ajustes necesarios.
= Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que
se obtengan los resultados esperados.
= Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.
= Fomentar en toda la organizacion, la formacién de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional.
= Mantener permanentemente informado al gerente de finanzas, acerca del
estado del control interno, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
fallas en su cumplimiento.
= Verificar la implementacion de medidas correctivas recomendadas para la
mejora continua de los procesos.
= Las demas que se le asigne de acuerdo con el caracter de sus funciones.
Formacion: = Titulo de tercer nivel en Contabilidad y Auditoria
Conocimientos [ Técnicas, procedimientos, principios de auditoria
requeridos: = Preparacion de informes de auditoria

= Auditoria administrativa y financiera
= Disefio y cambio organizacional

= Gestion por procesos

= Organizacion y sistemas

= Valoracién de empresas

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y control
= Toma de decisiones = Innovacion y mejora continua
= Comunicacion efectiva = Percepcion e identificacion de problemas
= Trabajo en Equipo = Evaluacion de sistemas organizacionales
= Atencion al cliente = Optimizacién de recursos
= Orientacion a resultados = Actitud objetiva
= Autogobierno = Versatilidad y adaptacion al cambio
= Compromiso ético = Cumplimiento de objetivos y plazos
= Excelencia humana = Confidencialidad
" |niciativa y creatividad = Blsqueda y procesamiento de la informacién
= Honestidad e integridad

Experiencia:

De 3 a 5 afios en el cargo o posiciones similares.

Autor. Manuel Gémez.
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Tabla 22. Descripcién del cargo de Contador

IDENTIFICACION

Cadigo: SPI-TH-PT-007
Cargo: Contador
Unidad Administrativa: Finanzas
Jefe Inmediato: Gerente de Finanzas
Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N4
DESCRIPCION
Mision del Administrar informacion contable y financiera, elaborar y controlar
cargo: conciliaciones tributarias y bancarias, asientos mayores contables, estados
financieros y presupuestos. Analizar informacion financiera.
Funciones = Llevar a cabo los procesos contables, propios de la operacién de la empresa,
principales: respetando el plan de cuentas y practicas contables aceptadas por la
legislacion ecuatoriana.
= Mantener actualizado el Plan General de Cuentas.
= Elaborar y presentar balances, estados, informes y reportes contables
requeridos por la gerencia de area.
= Evaluar y controlar el cumplimiento del presupuesto de los proyectos y
programas cuando éstos sean solicitados e informar a su inmediato superior.
= Generar reportes e informes econdémicos y financieros cuando el gerente de
area lo solicite.
= Revisar y difundir las disposiciones legales y reglamentarias establecidas por
los organismos de control.
= Llevar el control y realizar el arqueo de los fondos rotativos asignado a los
diferentes cargos de la compainiia.
= Preparar y presentar las declaraciones de impuestos y anexos solicitadas por
los organismos de control, dentro de los plazos estipulados.
= Administrar y custodiar el archivo de documentacion relacionada con las
obligaciones tributarias de la compafiia.
= Elaborar y presentar para aprobacion de la gerencia general, las 6rdenes de
pago emitidas por la actividad econémica.
= Elaborar facturas y comprobantes de retencion, de las transacciones
generadas por la empresa.
= Realizar conciliaciones bancarias.
= Las demas actividades contempladas en el Manual Contable de la compafiia y
las delegadas por su jefe inmediato.
Formacion: = Titulo de tercer nivel en Contabilidad y Auditoria

= Contador Publico Autorizado CPA

Conocimientos
requeridos:

= Productos y servicios ofertados por la compafiia
= Legislacién tributaria vigente

= Paquetes informéticos MS Office

= Software de gestion financiera

= Normas de informacion financiera

= Planificacion y evaluacion presupuestaria

= Administracién y gestion financiera

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y control
= Toma de decisiones = Trabajo bajo presion
= Comunicacion efectiva = Habilidades contables
= Trabajo en Equipo = Innovacion y mejora continua
= Atencion al cliente = Evaluacion de sistemas organizacionales
= Orientacion a resultados = Versatilidad y adaptacion al cambio
= Autogobierno = Cumplimiento de objetivos y plazos
= Compromiso ético = Confidencialidad
= Excelencia humana = Blsqueda y procesamiento de la informacién
Iniciativa y creatividad = Honestidad e integridad

Experiencia:

De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.

Autor. Manuel Gémez.
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Tabla 23. Descripcidén del cargo de Tesorero

IDENTIFICACION

Cédigo: SPI-TH-PT-008
Cargo: Tesorero
Unidad Administrativa: Finanzas

Jefe Inmediato:

Gerente de Finanzas

Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N4
DESCRIPCION
Misién del Coordinar y soportar al area de contabilidad en la ejecucién y control en el
cargo: proceso de pagos, generar y proveer de la informacién contable y tributaria
relacionada con este proceso y requerida por los clientes internos y externos.
Coordinar el procesamiento de pagos y aprobar el registro de las facturas y
emision de cheques o transferencias a proveedores.
Funciones = Custodiar recursos econdmicos y financieros, especies valoradas, y demas
principales: documentacién financiera asignada.
= Salvaguardar el dinero de la venta de especies valoradas.
= Remitir al contador, el informe de las operaciones bancarias, ingresos y
egresos, respaldada con comprobantes y justificativos, que garantice su
adecuado registro.
= Realizar el pago de facturas, liquidaciones de compra y demés documentacion
autorizada por el Servicio de Rentas Internas, contraidos por la institucion de
acuerdo a los pedidos o contratos relativos y con estricta observancia de las
politicas internas.
= Realizar transferencias bancarias, previa entrega de documentos de
autorizacion del gerente de area.
= Entregar el sustento de los pagos realizados al contador, para su posterior
comprobacion de conformidad de la documentacion de soporte.
= Planificar el flujo de caja, para financiar las obligaciones en forma oportuna y
solicitar la aprobacion del gerente de area.
= Recopilar comprobantes, archivar temporalmente y entregar al contador para el
registro y archivo correspondiente.
= Realizar la entrega y posterior liquidacién de fondos rotativos, viaticos y caja
chica asignados, entregar al contador para su registro y control.
= Realizar pagos de obligaciones contraidas, previa entrega de documentos de
autorizacion del gerente de area.
= Realizar mensualmente el pago de salarios de los colaboradores de la
organizacion.
= Emitir los cheques autorizados por la gerencia de area y entregar para la firma
del gerente general.
= Verificar y archivar los reportes de gastos diarios.
= Mantener permanentemente informado y de manera oportuna de todas las
transacciones financieras al gerente de area y gerente general.
= Entregar todos los comprobantes de egresos al contador para su registro y
control.
» Asistir al contador en la administracion del archivo de documentacion
relacionada con las obligaciones tributarias y transacciones de la compafiia.
= Las demas actividades contempladas en el Manual Contable de la compaifiia y
las delegadas por su jefe inmediato.
Formacion: = Titulo de tercer nivel en Economia, Contabilidad, Auditoria o afines
Conocimientos |» Productos y servicios ofertados por la compafiia
requeridos:  Legislacion tributaria vigente

= Paquetes informéticos MS Office
= Software de gestidn financiera

= Normas de informacioén financiera
= Pago a proveedores

= Procedimientos de recaudacion

= Recuperacién de cartera
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Competencias: Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y control
= Toma de decisiones = Trabajo bajo presion
= Comunicacion efectiva = Habilidades contables
= Trabajo en Equipo = Responsabilidad en manejo de dinero
= Atencion al cliente = Versatilidad y adaptacion al cambio
= Orientacion a resultados = Cumplimiento de objetivos y plazos
= Autogobierno = Confidencialidad y seguridad de la informacion
= Compromiso ético = Blsqueda y procesamiento de la informacién
= Excelencia humana = Honestidad e integridad
Experiencia: De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 24. Descripcién del cargo de Gerente de Talento Humano
IDENTIFICACION
Cadigo: SPI-TH-PT-009
Cargo: Gerente de Talento Humano
Unidad Administrativa: Talento Humano

Jefe Inmediato:

Gerente General

Subordinado:

Técnico de Némina, Técnico de Selecciéon, Técnico de
Desarrollo Humano, Trabajador Social

Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N2

DESCRIPCION
Misién del Planificar, liderar, controlar, evaluar los procesos de administracion del talento
cargo: humano, en funcién de los objetivos estratégicos de la organizacion.
Funciones = Evaluar, formular y programar estrategias que permitan promover la eficiente
principales: aplicacién de la politica de talento humano vigente.

= Coordinar, conducir, vigilar y valorar los procesos inherentes a la
administracion de talento humano de acuerdo al manual de procedimientos
establecido.

= Liderar la elaboracion del plan estratégico y operativo de talento humano,
actualizarlo periédicamente, e implementarlo.

= Impulsar la creacion de atmosferas de trabajo estimulantes, productivas,
amistosas, para el desarrollo profesional y personal de los colaboradores.

= Desarrollar técnicas y programas que promuevan la creacion de una cultura
organizacional basada en el plan estratégico de la compafiia, valores
corporativos, principios éticos, autogobierno, transparencia, eficiencia y
eficacia.

= Avizorar el desempefio de las funciones concertadas por todos los
colaboradores de la compania, en su contrato de trabajo, politicas internas,
manuales, planes estratégicos y demas documentos aprobados por la alta
direccion.

= Planificar, desarrollar, Implementar y mantener un sistema de gestién de la
informacion del area, con veracidad, confiabilidad y oportunidad.

= Liderar el proceso de seleccién de personas, para los cargos o posiciones de
vital importancia para la compafiia.

= Notificar las contrataciones de personal y terminacién de los contratos de
trabajo de acuerdo a la legislacion vigente.

= Resolver los problemas de conflictos y controversia ocasionados por la
actividad laboral de los empleados, asi como liderar los procesos de
conciliacion con ex empleados.

= Programar, elaborar y presentar el proyecto de presupuesto anual del area bajo
su responsabilidad.

= En coordinacion con las demas gerencias de area de la organizacion, debera
programar y autorizar el plan anual de vacaciones de los empleados.

= Dirigir todos los tramites que por ley se deben desarrollar, cumplir, y reportar
ante las autoridades y organismos de control competentes en materia laboral.

= Conjuntamente con la gerencia general, coordinar, acordar y definir el sistema
de compensaciones, beneficios y liquidaciones para todos los niveles

organizacionales.
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= Supervisar y coordinar cuando sea necesario, la actualizacién del manual de
procedimientos, funciones, politicas de talento humano.

= Disponer la atencidn a las recomendaciones de los organismos de control.

= Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo que le sean
asignadas

Formacion:

= Titulo de tercer nivel en Ingenieria Comercial, Administracion de Empresas, o
afines.
= Titulo de cuarto nivel en Direccién del Talento Humano.

Conocimientos
requeridos:

= Planificacion estratégica del talento humano

= Legislacién laboral y normativa vigente

= Administracion de personas

= Paquetes informaticos MS Office

= Gestion, direccion, liderazgo, evaluacion de equipos de trabajo
= Relaciones laborales y técnicas de negociacion

= Comunicacion organizacional

Competencias: Genéricas: Especificas:

= Pensamiento analitico = Planificacion y control

= Toma de decisiones = Visidn estratégica

= Comunicacion efectiva = Innovacion y mejora continua

= Trabajo en Equipo = Analisis y resolucion de conflictos

= Atencion al cliente = Evaluacién de sistemas organizacionales

= Orientacion a resultados = Direccion y control

= Autogobierno = Habilidades Gerenciales

= Compromiso ético = Capacidad de liderazgo

= Excelencia humana = Capacidad de negociacion

Iniciativa y creatividad = Optimizacién de recursos
Experiencia: De 3 a 5 afios en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 25. Descripcion del cargo de Técnico de Nomina
IDENTIFICACION
Cédigo: SPI-TH-PT-010
Cargo: Técnico de Nomina
Unidad Administrativa: Talento Humano
Jefe Inmediato: Gerente de Talento Humano
Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N4
DESCRIPCION

Mision del Recopilar, clasificar, procesar y actualizar informacion relacionada a los
cargo: procesos de administracion de nébmina y compensaciones.
Funciones = Llevar a cabo los procesos de gestién de ndmina estipulados en el manual de
principales: procedimientos de talento humano.

= Emitir certificados de trabajo y demas documentos laborales solicitados por
colaboradores y ex empleados.

= Revisar y proponer mejoras a los procesos de administracion de némina.

= Evaluar y sugerir mejoras a los procesos de clasificacion y valoracion de
cargos, incrementos salariales, de acuerdo a las directrices del plan de carrera
vigente.

= Registrar y procesar las resoluciones y sanciones resultantes de la aplicacion
del régimen disciplinario de la compafiia.

= Administrar las plataformas y sistemas del instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social IESS y Ministerio de Trabajo.

= Receptar los reportes de horas extras, vacaciones, asistencia, novedades y
movimientos de personal en el sistema de administracion de némina disefiado
por la compafiia.

= Preparar, revisar y procesar el informe mensual de asistencia, novedades,
vacaciones y de movimientos de personal.

= Preparar y distribuir mensualmente los roles de pago de los colaboradores.

= Supervisar el proceso de pago de salarios y liquidaciones mensualmente, y
aplicar correctivos de ser necesario.
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= Coordinar con las demas unidades administrativas, las actividades y
requerimientos de los procesos de pagos Yy liquidaciones.

= Reportar a la gerencia de area y dar cumplimiento a las disposiciones emitidas
por los organismos de control, en los asuntos relacionados a remuneraciones
de los trabajadores.

= Efectuar la retencién del impuesto a la renta de los colaboradores bajo relacion
de dependencia, dar seguimiento, controlar y reportar la informacion al
contador.

= Recibir solicitudes de anticipos y remitir para aprobacién del gerente de area y
gerente general.

= Administrar y custodiar el archivo fisico y digital de expedientes de personal.

= Controlar el estado de la situacion laboral actual (activo / inactivo) de los
empleados, aplicando la normativa vigente.

= Participar en la elaboracion del plan anual de vacaciones de los colaboradores
de la compaiiia.

= Realizar y subir al portal del IESS, los avisos de entrada y salida de los
trabajadores de la compaiiia.

Formacion: = Titulo de tercer nivel en Administracion de Recursos Humanos o fines
Conocimientos = Paquetes informaticos MS Office
requeridos: = Administracion de personas

= Administracion de compensaciones
= Legislacién laboral y normativa vigente
= Mercado laboral del sector seguridad privada

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y control
= Toma de decisiones = Trabajo bajo presion
= Comunicacion efectiva = Habilidades numéricas
= Trabajo en Equipo = Innovacion y mejora continua
= Atencidn al cliente = Evaluacion de sistemas organizacionales
= Orientacion a resultados = Versatilidad y adaptacion al cambio
= Autogobierno = Cumplimiento de objetivos y plazos
= Compromiso ético = BUsqueda y procesamiento de la
= Excelencia humana informacion
= |niciativa y creatividad = Atencion al detalle
= Orientacion al cliente interno

Experiencia: De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 26. Descripcién del cargo de Técnico de Seleccion
IDENTIFICACION
Cédigo: SPI-TH-PT-011
Cargo: Técnico de Seleccién
Unidad Administrativa: Talento Humano

Jefe Inmediato:

Gerente de Talento Humano

Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N4
DESCRIPCION

Misién del Planificar, ejecutar y evaluar los procesos de reclutamiento y seleccién de
cargo: personal, enfocado en los objetivos estratégicos de la compaifiia, con el fin de

incorporar personal idéneo y calificado.
Funciones = Disefiar, formular y proponer los instrumentos y técnicas de seleccién de
principales: personal para la empresa.

= Coordinar con las gerencias de area, las directrices para la ejecucion de los
procesos de seleccion.

= Elaborar, presentar para aprobacion y publicar en los canales de comunicacion
aprobados, las convocatorias para los procesos de seleccion de personal.

= Aplicar y comprobar los procesos de reclutamiento y seleccion de acuerdo al
manual de procedimientos de talento humano.

= Elaborar y presentar los informes de resultados de los procesos de seleccion
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que se llevan a cabo.

= Coordinar el proceso de induccién general y especifico con el area a la que se
incorporara el nuevo empleado a la empresa.

= Aprobado por la gerencia de area el ingreso de nuevos empleados, remitir la
informacién pertinente al asesor legal para la elaboracion y legalizacién del
contrato individual de trabajo.

= Preparar y entregar la documentacion necesaria para el ingreso y salida de
empleados de la compaiiia.

= Solicitar, receptar, organizar y entregar al técnico de némina, la documentacion
habilitante para el ingreso de nuevo personal.

= Elaborar y mantener actualizada una base de datos de los candidatos que se
han presentado a concursar en todos los procesos de seleccion, destacando la
informacion de relevancia.

= Crear y administrar cuentas de los principales portales electrénicos de
busqueda de empleo del pais, asi como mantener buenas relaciones con los
representantes de los medios impresos para publicacion de convocatorias.

= Vigilar y controlar las fechas de vigencia y caducidad de los contratos
individuales de trabajo y reportar a la gerencia de area para facilitar la toma de
decisiones, respecto a la continuidad de los empleados en la compafiia.

= Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo que le sean
asignadas

Formacion:

= Titulo de tercer nivel en Psicologia Organizacional, Administracion de Recursos
Humanos o afines

Conocimientos
requeridos:

= Administracion de personas

= Paquetes informéticos MS Office

= Gestion del talento humano por competencias
= Seleccidn y reclutamiento

= Gestion por Procesos

= Técnicas de entrevista

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y control
= Toma de decisiones = Trabajo bajo presion
= Comunicacion efectiva = Habilidades numéricas
= Trabajo en Equipo = [nnovacion y mejora continua
= Atencion al cliente = Evaluacion de sistemas organizacionales
= Orientacion a resultados = Versatilidad y adaptacion al cambio
= Autogobierno = Cumplimiento de objetivos y plazos
= Compromiso ético = Blsqueda y procesamiento de la informacién
= Excelencia humana = Atencién al detalle
= Iniciativa y creatividad:. = Discrecion y confidencialidad

= Orientacién al cliente interno

Experiencia: De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 27. Descripcién del cargo de Técnico de Desarrollo Humano
IDENTIFICACION
Cddigo: SPI-TH-PT-012
Cargo: Técnico de Desarrollo Humano
Unidad Administrativa: Talento Humano
Jefe Inmediato: Gerente de Talento Humano
Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N4
DESCRIPCION

Misién del
cargo:

Planificar, ejecutar, participar, evaluar los sistemas y procesos de formacion,
capacitacion y desarrollo profesional y personal de la empresa, programas de
induccidn, evaluaciones de desempefio, plan de carrera a fin de potenciar el
talento de los colaboradores para el logro de los objetivos estratégicos.

Funciones
principales:

= Planificar, coordinar, solicitar aprobacion a la gerencia de area, en los procesos
de capacitacion y desarrollo del talento humano, en funcién de los objetivos
estratégicos de la compafia.
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= Apoyar en los procesos de disefio, mejoras y nuevas implementaciones de la
estructura organica de la compaiiia.

= Elaborar y presentar para aprobacion del gerente de area, el plan anual de
formacién, capacitacion y desarrollo de todas las unidades administrativas de la
compaifiia.

= Esbozar el presupuesto anual para capacitacion y desarrollo del personal, y
entregar para analisis de la gerencia de area.

= Solicitar al gerente de area, la ejecucién de cursos, eventos, seminarios,
congresos de formacidn, capacitacion y desarrollo aprobados en la
planificacion anual.

= Evaluar las estadisticas y presentar informes de los procesos de formacion,
capacitacion y desarrollo efectuados.

= Gestionar con establecimientos de educacion superior, y proponer a la gerencia
de érea, la aceptacion y desarrollo de practicas pre profesionales que
beneficien a la compafiia.

= Coordinar y desarrollar proyectos integradores y de vinculacion con
universidades del pais, en funcion de los objetivos estratégicos de la compaiiia.

= Efectuar el proceso de evaluacion de proveedores de servicios de capacitacion,
elaborar informes y presentar a la gerencia de area para facilitar la toma de
decisiones.

= Planificar, desarrollar y proponer la implementacion de planes de carrera en los
diferentes niveles de la organizacion.

= Asistir a la gerencia de area en la actualizacion del manual de procedimientos,
cargos Yy funciones de talento humano.

= Esquematizar estrategias para la retencion del talento humano.

= Desarrollar, sugerir y aplicar instrumentos y estrategias de evaluacion del
desempefio de colaboradores de la compafiia; elaborar informes y presentar
resultados a las gerencias de area.

= Proponer mejoras en el disefio de perfiles requeridos para los cargos en los
diferentes niveles de acuerdo a la evoluciéon de la compafia en el mercado
ecuatoriano.

= Cuando le sea solicitado, apoyar en los procesos de seleccion de personal.

= Las demds funciones inherentes a la naturaleza de su cargo que le sean
asignadas

Formacion:

= Titulo de tercer nivel en Psicologia Organizacional, Administracién de Recursos
Humanos o afines

Conocimientos
requeridos:

= Administracion de personas

= Paquetes informéticos MS Office

= Elaboracién de planes de capacitacion.

= Planificacion, control y evaluacién de planes de carrera.
= Disefio y desarrollo organizacional.

= Conocimiento del mercado.

= Evaluacion de desempefio

= Gestion del talento humano por competencias

Competencias: Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y desarrollo
= Toma de decisiones = Innovacion y mejora continua
= Comunicacién efectiva = Proactividad y creatividad
= Trabajo en Equipo = Versatilidad y adaptacion al cambio
= Atencion al cliente = Transdisciplinariedad
= Orientacién a resultados = Gestion del conocimiento
= Autogobierno = BlUsqueda y procesamiento de la
= Compromiso ético informacion
= Excelencia humana = Atencion al detalle
= Iniciativa y creatividad = Orientacion al cliente interno

Experiencia:

De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.

Autor. Manuel Gémez.
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Tabla 28. Descripcion del cargo de Trabajador Social

IDENTIFICACION

Cédigo: SPI-TH-PT-013
Cargo: Trabajador Social
Unidad Administrativa: Talento Humano

Jefe Inmediato:

Gerente de Talento Humano

Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N4
DESCRIPCION

Misién del
cargo:

Coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas a los programas,
proyectos, acciones sociales que contribuyan al bienestar de los empleados de
la compaifiia.

Funciones
principales:

= Aplicar los procesos de trabajo social y bienestar de los colaboradores,
guardando relacién con las politicas, estrategias y objetivos estratégicos,
manual de procedimientos de talento humano.

= Disefiar y recomendar a la gerencia de area, un plan anual de responsabilidad
social empresarial.

= Diagnosticar, analizar y recomendar modificaciones al sistema de
compensaciones y beneficios sociales de los empleados.

= Disefiar, recomendar y aplicar instrumentos de medicién de clima laboral,
elaborar informes, presentar resultados y recomendar mejoras al gerente de
area.

= Realizar estudios de impacto social y econémico, derivado de la actividad
empresarial, para definir estrategias de implementacion de servicios y
beneficios personales.

= Analizar, esbozar, proponer un sistema de beneficios y estimulos no
pecuniario.

= Controlar la aplicacion del reglamento interno de trabajo, cédigo de ética, y
régimen disciplinario de la compaiiia.

= Diagnosticar la situacion social y econdmica de los colaboradores de la
compaiiia.

= Pretender mejorar la condicién fisica, mental, social y econémica de los
colaboradores mediante acciones de asesoramiento, apoyo, motivacion,
administracion, conduccion.

= Asistir a la gerencia de area y patrticipar en los procesos de mejora continua del
clima y cultura organizacional.

= Brindar asistencia a los trabajadores que reporten enfermedad, calamidad
domeéstica, accidentes, o cualquier inconveniente que afecte en la capacidad de
desempefio de las funciones.

= Coordinar con los actores involucrados, la asistencia médica, tramites de
seguros, subsidios o descuentos respectivos, de los empleados de la empresa.

= Planificar, organizar y desarrollar campafias y eventos de integracién y
mejoramiento de las relaciones interpersonales entre los colaboradores de la
compaiiia.

= Asistir a la gerencia de area en la solucién de problemas y conflictos laborales
entre empleados, ex empleados y empresa.

= Elaborar y renovar credenciales de identificacién de los empleados de la
compafiia.

= Realizar charlas informativas frecuentes sobre asuntos relacionados a los
beneficios de pertenecer a la compaifiia, servicios y beneficios del IESS, polizas
de seguro, reglamento interno, servicio al cliente, etc.

» Realizar visitas domiciliarias para comprobar calamidad doméstica,
enfermedades, necesidades econémicas emergentes, etc.

= Realizar apoyo a la gestidn del departamento de Talento Humano, y unidad de
Seguridad y Salud Ocupacional, en temas de capacitacion, difusién de
informacion especifica, entre otros.

= Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo que le sean
asignadas

Formacion:

= Titulo de tercer nivel en Gestién Social, Psicologia Organizacional, o Sociologia
con menciéon en Desarrollo.
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Conocimientos
requeridos:

= Administracion de personas

= Paquetes informaticos MS Office

= Gestion de proyectos sociales

= Responsabilidad social empresarial

= Trabajo social

= Legislacién laboral y normativa vigente
= Gestion de riesgos de trabajo

= Estudios socioeconémicos

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y control
= Toma de decisiones = Innovacion y mejora continua
= Comunicacion efectiva = Analisis de problemas
= Trabajo en Equipo = Integridad personal
= Atencion al cliente = Actitud de equidad y justicia
= Orientacién a resultados = Versatilidad y adaptacion al cambio
= Autogobierno = Blsqueda y procesamiento de la
= Compromiso ético informacion
= Excelencia humana = Atencion al detalle
Iniciativa y creatividad = Orientacion al cliente interno
= Actitud motivadora

Experiencia: De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 29. Descripcién del cargo de Gerente de Operaciones
IDENTIFICACION
Cddigo: SPI-TH-PT-014
Cargo: Gerente de Operaciones
Unidad Administrativa: Operaciones

Jefe Inmediato:

Gerente General

Subordinado:

Jefe de Proyecto

Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N2
DESCRIPCION
Misién del Planificar, liderar, controlar y evaluar los procesos relativos a la administracion y
cargo: gestién de los servicios de seguridad proporcionados a los clientes, en funcion
de los objetivos estratégicos de la organizacion.
Funciones = Reemplazar al gerente general en caso de ausentismo.
principales: = Disefiar, aplicar y controlar un sistema de medicién de indicadores de gestion

del servicio prestado por la compafiia a sus clientes.

= Planificar, bosquejar, aplicar instrumentos de medicion de calidad del servicio
prestado, elaborar informes de resultados, recomendar e implementar mejoras.

= Dirigir las operaciones de prestacion de servicios de seguridad a los clientes de
la compaifiia.

= Fiscalizacion el cumplimiento de los términos de contratos contraidos con los
clientes de la comparfia, contemplaciones legales y convenios con los
organismos de control que regulan la actividad empresarial de vigilancia y
seguridad privada.

= Dirigir y coordinar acciones de mitigacion de riesgos de seguridad de las
instalaciones de los clientes.

= Dirigir y coordinar la elaboracion de planes de seguridad, de contingencia y de
emergencia de la compafiia y de sus clientes.

= Planificar y solicitar al departamento de talento humano, la capacitacion del
personal operativo en materia de seguridad.

= Planificar el presupuesto anual del departamento.

= Coordinar con los organismos competentes, asuntos relacionados a la
investigacion de incidentes, accidentes, atentados y demas hecho que afecten
a la seguridad de la compafiia y de sus clientes.

= Emitir estandares de calidad de los sistemas de seguridad que permitan asumir
la custodia del patrimonio de los clientes.

= Realizar estudios y andlisis que permitan determinar la necesidad de contratar

polizas de seguros adicionales para proteger el patrimonio de los clientes
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entregados en custodia.

® Planificar, administrar y liderar al personal operativo bajo su linea de autoridad.

= Administrar con eficiencia y eficacia, los recursos materiales, econémicos y
humanos entregados a su departamento para la ejecucién de las operaciones
propias de la empresa.

= Presidir las reuniones del comité de crisis y dirigir la toma de decisiones basado
en la experiencia y racionalidad.

Formacion:

= Oficial Fuerzas Armadas o Policia en servicio pasivo.
= Titulo de tercer nivel en Ingenieria en Seguridad, y/o Gestién de Riesgos.
= Titulo de cuarto nivel en Gestién de Proyectos.

Conocimientos
requeridos:

= Gestion empresarial

= Administracién del talento humano
= Legislacion en seguridad

= Andlisis de Riesgos

= Operaciones de seguridad integral
= Disefio y evaluacién de proyectos

= Manejo de Crisis

= Paquetes informaticos MS Office

Competencias: Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y control
= Toma de decisiones = Visién estratégica
= Comunicacion efectiva = [nnovacion y mejora continua
= Trabajo en Equipo = Analisis y resolucion de conflictos
= Atencion al cliente = Evaluacion de sistemas organizacionales
= Orientacion a resultados = Direccion y control
= Autogobierno = Habilidades Gerenciales
= Compromiso ético = Capacidad de liderazgo
= Excelencia humana = Capacidad de negociacién
Iniciativa y creatividad = Optimizacién de recursos
Experiencia: De 3 a 5 afios en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 30. Descripcidn del cargo de Jefe de Proyecto
IDENTIFICACION
Cddigo: SPI-TH-PT-015
Cargo: Jefe de Proyecto
Unidad Administrativa: Operaciones

Jefe Inmediato:

Gerente de Operaciones

Subordinado:

Coordinador

Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N3
DESCRIPCION
Misién del Administrar contratos de prestacion del servicio de vigilancia y seguridad
cargo: privada contraidos por la empresa con sus clientes, aplicando principios de
eficiencia, eficacia, calidad, compromiso ético, mejora continua, atencion al
cliente.
Funciones = Administrar los contratos de prestacién de servicios de seguridad contraidos
principales: por la compaiiia con sus clientes.

= Representar a la compafiia y mantener excelentes relaciones con el cliente.

= Solucionar conflictos resultantes del desarrollo de cada proyecto, que afecten a
la imagen y patrimonio de la compafiia y del cliente.

= Planificar, administrar y evaluar con los clientes, el servicio de seguridad
suministrado de acuerdo a los términos de contrato.

= Colaborar con el cliente en la definicibn de objetivos y estrategias particulares
para cada proyecto.

= Atender y gestionar las solicitudes realizadas por los clientes, concernientes al
servicio prestado.

= Administrar con eficiencia y eficacia todos los recursos materiales, econémicos
y humanos entregados para cada proyecto.

= Registrar y llevar una base de datos de los cursos de capacitacion otorgados al

personal bajo su linea de mando.
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= Revisar, aprobar, mejorar los estudios y planes de seguridad, contingencia,
emergencias de las instalaciones de los clientes, entregadas para la custodia
por parte de la compafiia.

= Revisar los informes de operaciones de los proyectos bajo su cargo, procesar
la informacién y gestionar actividades para la resolucién de conflictos.

= Preparar el informe anual de operaciones de los proyectos bajo su gestién y
presentar a la gerencia de area.

= Participar activamente en las reuniones del comité de crisis.

= Planificar y desarrollar campafias de prevencion de riesgos de seguridad en los
proyectos bajo su administracion.

= Disefiar planes de accion para la implementacion, ejecucion, modificacion y
desactivacion de los servicios de seguridad, respetando términos y condiciones
de los contratos.

= Coordinar y asistir los procesos de seleccion de personal vinculados a los
proyectos bajo su responsabilidad.

= Administrar eficientemente el fondo rotativo o caja chica entregado para la
gestién de su cargo, realizar las liquidaciones de gastos y solicitar la reposicion
del mismo.

Formacion:

= Oficial de Fuerzas Armadas o Policia en servicio pasivo.
= Titulo de tercer nivel en Ingenieria en Seguridad; y/o titulo de cuarto nivel en
Gestion de Proyectos

Conocimientos
requeridos:

= Disefio y evaluacién de proyectos

= Administracion del talento humano

= Planes y Manuales de Seguridad

= Seguridad de instalaciones estratégicas

= Seguridad en eventos y concentraciones

= Seguridad bancaria y transporte de valores
= Manejo de crisis

= Analisis de riesgos

= Paquetes informaticos MS Office

= Licencia de conduccion tipo B

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y control
= Toma de decisiones = Analisis y resolucién de conflictos
= Comunicacion efectiva = Direccion y control
= Trabajo en Equipo = Capacidad de liderazgo
= Atencién al cliente = Capacidad de negociacién
= Orientacién a resultados = Optimizacion de recursos
= Autogobierno = Confidencialidad y seguridad de la
= Compromiso ético informacion
= Excelencia humana

Experiencia: De 3 a 5 afios en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 31. Descripcion del cargo de Coordinador
IDENTIFICACION
Cadigo: SPI-TH-PT-016
Cargo: Coordinador
Unidad Administrativa: Operaciones
Jefe Inmediato: Jefe de Proyecto
Subordinado: Supervisor
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N3
DESCRIPCION

Misién del
cargo:

Coordinar, controlar, evaluar los procesos administrativos y operativos, propios
de la actividad empresarial, con el fin de garantizar calidad, continuidad,
oportunidad, eficiencia y eficacia en el servicio de seguridad proporcionado a
los clientes de la organizacion.

Funciones
principales:

= Coordinar con los representantes locales de las fuerzas del orden, las
actividades complementarias o de soporte a la seguridad de las instalaciones
de los clientes.
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= Disefiar y presentar al jefe de proyecto, estudios y planes de seguridad,
contingencia, emergencias de las instalaciones de los clientes, entregadas para
la custodia por parte de la compafiia.

= Coordinar todas las actividades operativas y administrativas de la zona de
operacion bajo su responsabilidad, con las diferentes areas y departamentos
de la compaifiia.

= Coordinar el cumplimiento de las politicas de control interno, estandares de
seguridad, procedimientos operativos de la empresa y de sus clientes.

= Coordinar la elaboracion y actualizacion de los estudios de seguridad, analisis
de riesgos, investigaciones privadas y auditorias de seguridad a las
instalaciones entregadas para la custodia.

= Elaborar, implementar y evaluar cronogramas de supervision, inspecciéon de
instalaciones, y demas actividades propias del servicio de seguridad.

= Participar activamente en las reuniones del comité de crisis.

= Asesorar responsablemente a los administradores, autoridades 'y
representantes del cliente, sobre los riesgos de seguridad presentes.

= Recibir y revisar los reportes diarios de novedades de su zona de
responsabilidad, para elaborar el informe diario y mensual de operaciones que
debe remitir a las jefaturas de proyecto.

= Implementar técnicas y medidas de prevencién de incidentes en su sector de
responsabilidad.

= Liderar, motivar y comprometer al equipo de trabajo que se encuentre bajo su
linea de mando directa, orientando siempre al cumplimiento de metas y
objetivos estratégicos y personales.

= Asistir, organizar, supervisar el fiel cumplimiento de la politica, programas y
procesos de gestion del talento humano.

= Verificar y coordinar el cumplimiento de los procedimientos implementados por
las demas unidades administrativas, que involucran a los niveles operativos de
la compaifiia.

= Administrar eficientemente el fondo rotativo o caja chica entregado para la
gestién de su cargo, realizar las liquidaciones de gastos y solicitar la reposicion
del mismo.

= Planificar y reportar al jefe inmediato, visitas aleatorias realizadas a los
proyectos o zonas de responsabilidad, con la finalidad de verificar el
cumplimiento de toda norma, estandar, procedimiento, politica que asegure
excelencia en el servicio.

Formacion:

= Titulo de tercer nivel en Ingenieria en Seguridad Fisica.
= Oficial de Fuerzas Armadas o Policia en servicio pasivo (opcional).
= Certificacién en Coordinacién de Operaciones de Seguridad.

Conocimientos
requeridos:

= Paquetes informéticos MS Office

= Licencia de conduccion tipo B

= Planes de contingencia

= Procedimientos, técnicas, estrategias de seguridad
= Cronogramas de trabajo

= Capacitacion en temas de seguridad

= Administracion del talento humano

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y control
= Toma de decisiones = Analisis y resoluciéon de conflictos
= Comunicacién efectiva = Capacidad de coordinacién
= Trabajo en Equipo = Capacidad de liderazgo
= Atencion al cliente = Optimizacion de recursos
= Orientacién a resultados = Trabajo bajo presion
= Autogobierno = Proactividad
= Compromiso ético = Confidencialidad y seguridad de la
= Excelencia humana informacion
= Iniciativa y creatividad

Experiencia:

De 2 a 4 afos en el cargo o posiciones similares.

Autor. Manuel Gémez.
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Tabla 32. Descripcion del cargo de Supervisor

IDENTIFICACION

Cadigo: SPI-TH-PT-017
Cargo: Supervisor
Unidad Administrativa: Operaciones

Jefe Inmediato:

Coordinador

Subordinado:

Radio Operador

Nivel Jerarquico:

SPI-TH-GO-N4

DESCRIPCION

Misién del
cargo:

Ejecutar actividades de supervision, administracién, evaluacion de desempefio,
control de cumplimiento de funciones, politicas, normas, procedimientos del
personal bajo su mando, con el fin de garantizar la prestacion, continuidad,
oportunidad, eficiencia y eficacia del servicio de seguridad proporcionado a los
clientes de la organizacion.

Funciones
principales:

= Participar y asistir al coordinador en la elaboracién de estudios y planes de
seguridad, contingencia, emergencias de las instalaciones de los clientes,
entregadas para la custodia por parte de la compafiia.

= Supervisar los sistemas de seguridad y proteccion de las instalaciones de los
clientes y de las personas que laboran en su interior.

= Ejecutar las actividades implementadas por el coordinador mediante
cronogramas de supervision, inspeccion de instalaciones, y demas actividades
propias del servicio de seguridad.

= Supervisar y controlar el cumplimiento de las normativas internas de seguridad
en las instalaciones de los clientes.

= Realizar y actualizar los estudios de seguridad, analisis de riesgos,
investigaciones privadas y auditorias de seguridad de las instalaciones
entregadas para la custodia.

= Asesorar responsablemente a los administradores, autoridades vy
representantes del cliente, sobre los riesgos de seguridad presentes en el
entorno.

= Elaborar reportes diarios de novedades de su zona de responsabilidad.

= Supervisar el estado de seguridad de las instalaciones de su sector de
responsabilidad.

= Apoyar la gestion del departamento de talento humano, en sus diferentes
procesos y cumpliendo su rol contemplado en el Manual de Procedimientos.

= Asesorar al cliente y a la gerencia de area, sobre la implementacion o
reduccion de puestos de seguridad.

= Analizar y proponer, mejoras o la implementacién de sistemas electrénicos de
seguridad tales como CCTV, Centros de Control, alarmas de deteccién, etc.

= Supervisar todas las actividades que se desarrollan dentro de las instalaciones
del cliente, tales como trabajos, mantenimientos, instalaciones, ingreso y salida
de visitantes, movimiento de vehiculos, carga y descarga, etc.

= Tomar procedimiento en la investigacion de incidentes y accidentes; elaborar el
reporte respectivo y reportar a su jefe inmediato.

= Reportar al inmediato superior, las novedades que atenten contra la seguridad
del patrimonio y personas protegidas.

= Supervisar, ser responsable y velar por el buen desempefio de las funciones
del personal en niveles operativos bajo su liderazgo.

= Vigilar el buen uso y mantenimiento de los equipos y herramientas de trabajo
entregados para la prestacion del servicio.

= Llevar una carpeta con los Procedimientos de Seguridad para los diferentes
planes de emergencia.

= Coordinar y realizar charlas de seguridad para el personal operativo.

Formacion:

= Estudiante de ultimos niveles o egresado en Ingenieria en Seguridad.
= Certificacion en Supervision de Seguridad Fisica.
= Militar o Policia en servicio pasivo (opcional).

Conocimientos
requeridos:

= Paquetes informéticos MS Office

= Licencia de conduccion tipo B

= Sistemas de seguridad electrénica

= Procedimientos, técnicas, estrategias de seguridad
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= Elaboracion de estudios de seguridad

= Auditorias de sistemas de seguridad

= Técnicas y métodos de investigacion privada
= Técnicas y métodos de supervisiéon

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Proactividad
= Toma de decisiones = Trabajo bajo presién
= Comunicacioén efectiva = Analisis y resolucion de conflictos
= Trabajo en Equipo = Capacidad de supervision
= Atencion al cliente = Capacidad de liderazgo
= Orientacion a resultados = Espiritu de servicio
= Autogobierno = Confidencialidad y seguridad de la
= Compromiso ético informacion
= Excelencia humana
= Iniciativa y creatividad

Experiencia: De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 33. Descripcidn del cargo de Radio Operador
IDENTIFICACION
Cddigo: SPI-TH-PT-018
Cargo: Radio Operador
Unidad Administrativa: Operaciones
Jefe Inmediato: Supervisor
Subordinado: Guardia, Motorizado, Conductor, Escolta
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N5
DESCRIPCION

Misién del
cargo:

Desarrollar funciones de video vigilancia de acuerdo a las politicas, normas,
procedimientos establecidos, con el fin de proteger bienes y personas de
posibles agresiones; mediante operacion, control, monitoreo de recursos
humanos, materiales, tecnol6gicos disponibles en el centro de operaciones de
seguridad asignados para proporcionar el servicio de seguridad contratado por
el cliente.

Funciones
principales:

= Guardar el caracter de confidencialidad, secreto, y observar la maxima
discrecidon para los asuntos relativos a la seguridad de las personas e
instalaciones protegidas.

= Cumplir con las disposiciones y procedimientos establecidos por el supervisor y
coordinador de seguridad.

= Registrar en el libro diario de novedades toda disposicién transmitida por el
supervisor.

= Reportar inmediatamente cualquier novedad que existiera al supervisor de
turno.

= Mantener buena presentacion, aseo y cuidado personal, llevando con pulcritud
el uniforme designado para el cumplimiento de su trabajo.

= Velar por el cuidado y buen estado de los equipos asignados a su puesto de
trabajo para prestar el mejor servicio posible.

= Mantener en todo momento el estado de alerta necesario, y mediante
observacién, detectar cualquier amenaza inminente.

= Prestar especial cuidado sobre los bienes que se someten bajo su custodia,
manteniéndose siempre en estado de alerta.

= Coordinar y monitorear todos los movimientos de personal y vehiculos al
interior de las instalaciones custodiadas.

= Llevar un registro de entrega y recepcion de los equipos y materiales que se
resguardan en la central de operaciones de seguridad.

= Mantenerse alerta de las comunicaciones y canalizar toda informacion recibida
mediante las mismas de acuerdo a los canales de comunicacion previamente
establecidos.

= Monitorear el enlace de comunicaciones e informar al supervisor en caso de

existir novedades.
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= Recibir reportes de relevo del personal de guardias y verificar el cumplimiento
de la distribucion diaria de la guardia.

= Recibir reportes periddicos via radio, de no ser asi, insistir en el mismo, caso
contrario, reportar al supervisor de turno.

= Conocer los instructivos y normas de seguridad para casos de emergencia.

= Reportar inicialmente todo incidente que acontezca en al interior de las
instalaciones custodiadas.

= Registrar todos los incidentes y mantener actualizado la base de datos de
incidentes.

= Mantener el archivo de documentacion correctamente clasificado y actualizado.

= Conocer con exactitud, las acciones a tomar en caso de activarse los planes de
emergencia, contingencia y evacuacion.

= Registrar en el libro diario de novedades a las personas que ingresen a la
central de seguridad.

= Restringir el ingreso a personas no autorizadas a la central de seguridad.

Formacion:

= Técnico superior y/o Tecnologo en Sistemas e Informatica.
= Certificacion de Operador de Consolas de Seguridad.

Conocimientos
requeridos:

= Paquetes informaticos MS Office nivel avanzado

= Seguridad de la informacion

= Sistemas de seguridad electrénica

= Operacidn de centros de operaciones de seguridad
= Operacidn de circuito cerrado de television (CCTV)
= Software de rastreo satelital y monitoreo de alarmas
= Procedimientos y hormas de seguridad

= Principios y protocolos de comunicacion

= Manejo de bases de datos

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Proactividad
= Toma de decisiones = Trabajo bajo presion
= Comunicacion efectiva = Vigilancia y observacion
= Trabajo en Equipo = Espiritu de servicio
= Atencion al cliente = Confidencialidad y seguridad de la
= Orientacion a resultados informacion
= Autogobierno = Responsabilidad
= Compromiso ético = Concentracion
= Excelencia humana = Capacidad intuitiva
= |niciativa y creatividad = Agudeza visual
= Puntualidad

Experiencia: 1 afio en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 34. Descripcién del cargo de Guardia
IDENTIFICACION
Cédigo: SPI-TH-PT-019
Cargo: Guardia
Unidad Administrativa: Operaciones

Jefe Inmediato:

Radio Operador

Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N5
DESCRIPCION
Misién del Desarrollar funciones de vigilancia y seguridad privada de acuerdo a las
cargo: politicas, normas, procedimientos establecidos, con el fin de salvaguardar la
integridad fisica de los bienes y personas protegidas.

Funciones = Guardar el caracter de confidencialidad, secreto, y observar la maxima
principales: discrecion para los asuntos relativos a la seguridad de las personas e

instalaciones protegidas.

= Cumplir con las disposiciones y procedimientos establecidos por el supervisor y
coordinador de seguridad.

= Registrar en el libro diario de novedades toda disposicién transmitida por el
supervisor.
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= Asistir a su jornada de trabajo de acuerdo a la planificacién de horarios de
labores establecidos.

= Cumplir y respetar el Manual de Procedimientos Operativos Normales (PON).

= Realizar correctamente el relevo de turno con entrega y recepcion de
novedades y consignas debidamente anotadas en el libro diario de novedades
y transmitidas verbalmente.

= Reportar por canales de comunicacion autorizados, el cambio de guardia y la
existencia de novedades.

= Reportar inmediatamente cualquier novedad que existiera al supervisor de
turno.

= Mantener buena presentacion, aseo y cuidado personal, llevando con pulcritud
el uniforme designado para el cumplimiento de su trabajo.

= Concurrir a los llamados solicitados para efectuar relevos o reemplazos
temporales con el fin de solucionar las necesidades y problemas que
especificamente del servicio surjan.

= Velar por que los equipos asignados a su puesto se encuentren en Optimas
condiciones para prestar el mejor servicio posible.

= Mantener en todo momento el estado de alerta necesario, y mediante la
observacion constante, detectar cualquier amenaza que ponga en riesgo la
seguridad de los bienes y personas protegidas.

= Prestar especial cuidado sobre los bienes que se someten bajo su custodia,
manteniéndose siempre alerta a fin de evitar robos, hurtos, sabotajes o dafios.

= Nunca se responsabilizard por bienes, documentos, encomiendas de personas
desconocidas.

= Realizar el control de accesos de acuerdo a los procedimientos especificos y
politicas establecidas por el cliente.

= Registrar en los formatos prestablecidos, el ingreso y salida de personas y
vehiculos.

= Registrar todo suceso, actividad, novedad o disposicién en el libro diario de
novedades.

= Comprobar la identidad de toda persona que ingresen a las instalaciones con la
presentacion de la tarjeta de identificacion.

= Inspeccionar visualmente todo vehiculo que ingrese y salga de las
instalaciones del cliente.

= Para el ingreso o salida de materiales, solicitar la autorizacion o la presentacion
de la guia de remision.

= Verificar que los vehiculos ocupen los sitios establecidos para el
estacionamiento.

= Mantendra la puerta de ingreso cerrada en todo momento con las debidas
seguridades del caso.

= Restringir el ingreso de vehiculos y personas que no cuenten con la
autorizacion correspondiente.

= Verificar que las areas restringidas y de almacenamiento de materiales
sensibles, cuenten con las debidas seguridades.

= Portar el permiso de armas en todo momento, de acuerdo a lo contemplado en
la Ley de Seguridad Privada.

= Realizar rondas periddicas en su area de responsabilidad, registrar en el libro
diario de novedades cada vez que lo realice.

Formacion:

= Titulo de Bachiller
= Certificacién de Guardia de Seguridad — Ministerio del Interior

Conocimientos
requeridos:

= Seguridad de la informacion

= Procedimientos y normas de seguridad

®» Principios y protocolos de comunicacion
= Procedimientos en caso de emergencia
= Manejo de armas y poligono de tiro

Competencias:

= Conocimientos basicos de seguridad industrial
Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Proactividad
= Toma de decisiones = Trabajo bajo presion
= Comunicacion efectiva = Vigilancia y observacion
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= Trabajo en Equipo = Espiritu de servicio
= Atencion al cliente = Confidencialidad y seguridad de la informacién
= Orientacién a resultados = Responsabilidad
= Autogobierno = Puntualidad
= Compromiso ético = Concentracion
= Excelencia humana = Capacidad intuitiva
= |niciativa y creatividad = Estabilidad emocional
= Sentido de proteccion y defensa
= Buen estado de salud y condicidn fisica

Experiencia: De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 35. Descripcién del cargo de Conductor de Seguridad
IDENTIFICACION
Cadigo: SPI-TH-PT-020
Cargo: Conductor de Seguridad
Unidad Administrativa: Operaciones

Jefe Inmediato:

Radio Operador

Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N5
DESCRIPCION

Mision del
cargo:

Asistir en las tareas de supervision de los puestos operativos de trabajo,
asegurar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos
establecidos en los programas de proteccion y seguridad propios del servicio
proporcionado; asi como constituir la fuerza de reaccion ante agresiones y
atagues contra clientes.

Funciones
principales:

= Guardar el caracter de confidencialidad, secreto, y observar la maxima
discrecidon para los asuntos relativos a la seguridad de las personas e
instalaciones protegidas.

= Cumplir con las disposiciones y procedimientos establecidos por el supervisor y
coordinador de seguridad.

= Registrar en el libro diario de novedades toda disposicién transmitida por el
supervisor.

= Asistir a su jornada de trabajo de acuerdo a la planificacién de horarios de
labores establecidos.

= Cumplir y respetar el Manual de Procedimientos Operativos Normales (PON).

= Realizar el relevo de turno con entrega y recepcién de novedades y consignas
debidamente anotadas en el libro diario de novedades y transmitidas
verbalmente.

= Reportar por canales de comunicacion autorizados, el cambio de guardia y la
existencia de novedades.

= Reportar inmediatamente cualquier novedad que existiera al supervisor de
turno.

= Mantener buena presentacion, aseo y cuidado personal, llevando con pulcritud
el uniforme designado para el cumplimiento de su trabajo.

= Concurrir a los llamados solicitados para efectuar relevos o reemplazos
temporales con el fin de solucionar las necesidades y problemas que
especificamente del servicio surjan.

= Velara por que los equipos asignados a su puesto se encuentren en 6ptimas
condiciones para prestar el mejor servicio posible.

= Mantener en todo momento el estado de alerta necesario, y mediante la
observacion constante, detectar cualquier amenaza que ponga en riesgo la
seguridad de los bienes y personas protegidas.

= Prestar especial cuidado sobre los bienes que se someten bajo su custodia,
manteniéndose siempre alerta a fin de evitar robos, hurtos, sabotajes o dafios.

= Nunca se responsabilizara por bienes, documentos, encomiendas de personas
desconocidas.

= Dar estricto cumplimiento al cronograma de movimientos establecidos por el
supervisor de turno.

= Antes de cualquier movimiento, verificar que el vehiculo, equipo y armamento
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se encuentra en perfectas condiciones.

= En desplazamientos terrestres, mantenerse alerta y detectar cualquier situacién
que atente contra la seguridad de las operaciones y reportar al Radio
Operador.

= Velar por el cuidado

= Registrar detalladamente en la hoja de ruta, los sitios y puestos supervisados.

= Ante el requerimiento del Radio Operador, brindar custodia a funcionarios en
movimientos terrestres de acuerdo al procedimiento predeterminado.

= En caso de sorprender a un delincuente en algun acto ilicito que afecte las
operaciones del cliente, comunicar inmediatamente al Supervisor de turno.

= No podra desviarse de la ruta establecida bajo ninglin concepto, ni ocupara el
vehiculo para actividades ajenas a sus funciones.

= Portar el permiso de armas en todo momento, de acuerdo a lo contemplado en
la Ley de Seguridad Privada.

= Mantener elevado nivel de combustible del vehiculo, en caso de presentarse
una emergencia que exija su respuesta inmediata.

= En cada puesto o locacién inspeccionada procederan a bajarse el vehiculo y
realizar un recorrido a pie, verificar estado de los sistemas de seguridad.

= Mantenerse alerta del estado de las vias y puentes en el area de influencia de
las operaciones.

= Recabar informacién sobre indices delincuenciales en la zona y que lleguen a
sus oidos, y comunicaran al supervisor de turno.

= Asistir al supervisor en el control del cumplimiento de las funciones
encomendadas al personal de guardias.

= Semanalmente, realizara el mantenimiento de primer escalén del armamento
bajo su responsabilidad, respetando todas las normas de seguridad para este
efecto.

= El relevo de turno lo realizara, entregando el vehiculo a su relevo mediante
formato de entrega de vehiculos establecido.

= Realizar el reporte diario de actividades y novedades que tengan lugar en su
sector de responsabilidad.

Formacion:

= Titulo de Bachiller
= Conductor Profesional Tipo D
= Certificacién de Guardia de Seguridad — Ministerio del Interior.

Conocimientos
requeridos:

= Seguridad de la informacion

= Procedimientos y hormas de seguridad

= Principios y protocolos de comunicacion

= Procedimientos en caso de emergencia

= Manejo de armas y poligono de tiro

= Conduccion defensiva

= Técnicas de evasion y seguridad en la conduccion
= Mecanica basica y mantenimiento de automotores

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Proactividad
= Toma de decisiones = Trabajo bajo presion
= Comunicacion efectiva = Vigilancia y observacién
= Trabajo en Equipo = Espiritu de servicio
= Atencion al cliente = Confidencialidad y seguridad de la
= Orientacién a resultados informacion
= Autogobierno = Responsabilidad
= Compromiso ético = Concentracion
= Excelencia humana = Capacidad intuitiva
= Iniciativa y creatividad = Estabilidad emocional
= Sentido de proteccion y defensa
= Buen estado de salud y condicion fisica

Experiencia:

De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.

Autor. Manuel Gémez.
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Tabla 36. Descripcién del cargo de Motorizado

IDENTIFICACION

Cadigo: SPI-TH-PT-021
Cargo: Motorizado
Unidad Administrativa: Operaciones

Jefe Inmediato:

Radio Operador

Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N5
DESCRIPCION

Misién del
cargo:

Asistir en las tareas de supervision de los puestos operativos de trabajo,
asegurar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos
establecidos en los programas de proteccion y seguridad propios del servicio
proporcionado; constituir la fuerza de reaccién ante agresiones y ataques contra
los clientes.

Funciones
principales:

= Guardar el caracter de confidencialidad, secreto, y observar la maxima
discrecidon para los asuntos relativos a la seguridad de las personas e
instalaciones protegidas.

= Cumplir con las disposiciones y procedimientos establecidos por el supervisor y
coordinador de seguridad.

= Registrar en el libro diario de novedades toda disposicién transmitida por el
supervisor.

= Asistir a su jornada de trabajo de acuerdo a la planificacién de horarios de
labores establecidos.

= Cumplir y respetar el Manual de Procedimientos Operativos Normales (PON).

= Realizar el relevo de turno con entrega y recepcion de novedades y consignas
debidamente anotadas en el libro diario de novedades y transmitidas
verbalmente.

= Reportar por canales de comunicacion autorizados, el cambio de guardia y la
existencia de novedades.

= Reportar inmediatamente cualquier novedad que existiera al supervisor de
turno.

= Mantener buena presentacion, aseo y cuidado personal, llevando con pulcritud
el uniforme designado para el cumplimiento de su trabajo.

= Concurrir a los llamados solicitados para efectuar relevos o reemplazos
temporales con el fin de solucionar las necesidades y problemas que
especificamente del servicio surjan.

= Velara por que los equipos asignados a su puesto se encuentren en 6ptimas
condiciones para prestar el mejor servicio posible.

= Mantener en todo momento el estado de alerta necesario, y mediante la
observaciéon constante, detectar cualquier amenaza que ponga en riesgo la
seguridad de los bienes y personas protegidas.

= Prestar especial cuidado sobre los bienes que se someten bajo su custodia,
manteniéndose siempre alerta a fin de evitar robos, hurtos, sabotajes o dafios.

= Nunca se responsabilizard por bienes, documentos, encomiendas de personas
desconocidas.

= Dar estricto cumplimiento al cronograma de movimientos establecidos por el
supervisor de turno.

= Antes de cualquier movimiento, verificar que el vehiculo, equipo y armamento
se encuentra en perfectas condiciones.

= En desplazamientos terrestres, mantenerse alerta y detectar cualquier situacion
que atente contra la seguridad de las operaciones y reportar al Radio
Operador.

= Velar por el cuidado

= Registrar detalladamente en la hoja de ruta, los sitios y puestos supervisados.

= Ante el requerimiento del Radio Operador, brindar custodia a funcionarios en
movimientos terrestres de acuerdo al procedimiento predeterminado.

= En caso de sorprender a un delincuente en algun acto ilicito que afecte las
operaciones del cliente, comunicar inmediatamente al Supervisor de turno.

= No podra desviarse de la ruta establecida bajo ninglin concepto, ni ocupara el
vehiculo para actividades ajenas a sus funciones.
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= Portar el permiso de armas en todo momento, de acuerdo a lo contemplado en
la Ley de Seguridad Privada.

= Mantener elevado nivel de combustible del vehiculo, en caso de presentarse
una emergencia que exija su respuesta inmediata.

= En cada puesto o locacién inspeccionada procederan a bajarse el vehiculo y
realizar un recorrido a pie, verificar estado de los sistemas de seguridad.

= Mantenerse alerta del estado de las vias y puentes en el area de influencia de
las operaciones.

= Recabar informacién sobre indices delincuenciales en la zona y que lleguen a
sus oidos, y comunicaran al supervisor de turno.

= Asistir al supervisor en el control del cumplimiento de las funciones
encomendadas al personal de guardias.

= Semanalmente, realizar4 el mantenimiento de primer escalén del armamento
bajo su responsabilidad, respetando todas las normas de seguridad para este
efecto.

= El relevo de turno lo realizara, entregando el vehiculo a su relevo mediante
formato de entrega de vehiculos establecido.

= Realizar el reporte diario de actividades y novedades que tengan lugar en su
sector de responsabilidad.

Formacion:

= Titulo de Bachiller
= Titulo de Conductor Tipo A
= Certificacién de Guardia de Seguridad — Ministerio del Interior

Conocimientos
requeridos:

= Seguridad de la informacion

= Procedimientos y hormas de seguridad

= Principios y protocolos de comunicacion

= Procedimientos en caso de emergencia

= Manejo de armas y poligono de tiro

= Conduccion defensiva

= Técnicas de evasion y seguridad en la conduccion
= Mecanica basica y mantenimiento de automotores

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Proactividad
= Toma de decisiones = Trabajo bajo presion
= Comunicacion efectiva = Vigilancia y observacién
= Trabajo en Equipo = Espiritu de servicio
= Atencion al cliente = Confidencialidad y seguridad de la
= Orientacién a resultados informacion
= Autogobierno = Responsabilidad
= Compromiso ético = Concentracion
= Excelencia humana = Capacidad intuitiva
= Iniciativa y creatividad = Estabilidad emocional
= Sentido de proteccion y defensa
= Buen estado de salud y condicién fisica

Experiencia:

De 1 a 3 afos en el cargo o posiciones similares.

Autor. Manuel Gémez.
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Tabla 37. Descripcion del cargo de Escolta

IDENTIFICACION

Cadigo: SPI-TH-PT-022
Cargo: Escolta
Unidad Administrativa: Operaciones

Jefe Inmediato:

Radio Operador

Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N5
DESCRIPCION

Misién del
cargo:

Brindar proteccion y defensa para salvaguardar la integridad fisica de los
clientes que contraten el servicio, mediante la aplicacion de normas y
procedimientos de seguridad, evitando en todo momento que su protegido sea
victima de agresiones o atentados contra su vida.

Funciones
principales:

= Guardar el caracter de confidencialidad, secreto, y observar la méaxima
discrecidon para los asuntos relativos a la seguridad de las personas e
instalaciones protegidas.

= Cumplir con las disposiciones y procedimientos establecidos por el supervisor y
coordinador de seguridad.

= Asistir a su jornada de trabajo de acuerdo a la planificacién de horarios de
labores establecidos.

= Cumplir y respetar el Manual de Procedimientos Operativos Normales (PON).

= Reportar inmediatamente cualquier novedad que existiera al supervisor de
turno.

= Mantener buena presentacion, aseo y cuidado personal, llevando con pulcritud
el uniforme designado para el cumplimiento de su trabajo.

= Concurrir a los llamados solicitados para efectuar relevos o reemplazos
temporales con el fin de solucionar las necesidades y problemas que
especificamente del servicio surjan.

= Velara por que los equipos asignados a su puesto se encuentren en 6ptimas
condiciones para prestar el mejor servicio posible.

= Mantener en todo momento el estado de alerta necesario, y mediante la
observacion constante, detectar cualquier amenaza que ponga en riesgo la
seguridad de los bienes y personas protegidas.

= Prestar especial cuidado sobre los bienes que se someten bajo su custodia,
manteniéndose siempre alerta a fin de evitar robos, hurtos, sabotajes o dafios.

= Antes de cualquier movimiento, verificar que el vehiculo, equipo y armamento
se encuentra en perfectas condiciones.

=" En desplazamientos terrestres, mantenerse alerta con el fin de detectar
cualquier situacion que ponga en riesgo la seguridad de las operaciones y
reportar al Supervisor de turno.

= Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo del vehiculo entregado para el
cumplimiento de sus funciones.

= Registrar detalladamente en la hoja de ruta, los movimientos y escoltas
realizadas.

= Ante el requerimiento del Radio Operador, brindar custodia a funcionarios en
movimientos terrestres de acuerdo al procedimiento predeterminado.

= No podra desviarse de la ruta establecida bajo ningn concepto, ni ocupara el
vehiculo para actividades ajenas a sus funciones.

= Portar el permiso de armas en todo momento, de acuerdo a lo contemplado en
la Ley de Seguridad Privada.

= Mantener elevado nivel de combustible del vehiculo, en caso de presentarse
una emergencia que exija su respuesta inmediata.

= Ejecutar efectivamente las funciones contempladas en el plan de proteccion a
personas importantes.

= Mantenerse alerta del estado de las vias y puentes en el area de influencia de
las operaciones.

= Recabar informacién sobre indices delincuenciales en la zona y que lleguen a
sus oidos, y comunicar al supervisor de turno.

= Realizar mantenimiento de primer escalon del armamento bajo su
responsabilidad, respetando todas las normas de seguridad para este efecto.
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Formacion:

= Titulo de Bachiller.
= Titulo de Conductor Profesional Tipo C.
= Especializacién en Operaciones Protectivas de Seguridad.

Conocimientos
requeridos:

= Seguridad de la informacion

= Procedimientos y normas de seguridad

= Principios y protocolos de comunicacién

= Procedimientos en caso de emergencia

= Manejo de armas y poligono de tiro

= Conduccion defensiva

= Operaciones Protectivas

= Técnicas de evasion y seguridad en la conduccion
= Mecanica bésica y mantenimiento de automotores

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Proactividad
= Toma de decisiones = Trabajo bajo presion
= Comunicacion efectiva = Vigilancia y observacion
= Trabajo en Equipo = Espiritu de servicio
= Atencién al cliente = Confidencialidad y seguridad de la
= Orientacion a resultados informacion
= Autogobierno = Responsabilidad
= Compromiso ético = Concentracion
= Excelencia humana = Capacidad intuitiva
= |niciativa y creatividad = Estabilidad emocional
= Sentido de proteccion y defensa
= Buen estado de salud y condicion fisica

Experiencia:

De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.

Autor. Manuel Gémez.
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Tabla 38. Descripcion del cargo de Gerente de Logistica

IDENTIFICACION

Cadigo: SPI-TH-PT-023
Cargo: Gerente de Logistica
Unidad Administrativa: Logistica

Jefe Inmediato:

Gerente General

Subordinado:

Técnico de Adquisiciones, Técnico de Servicios Generales,
Técnico de comunicaciones, Técnico en armamento,

Bodeguero
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N2
DESCRIPCION
Misién del Planificar, liderar, controlar y evaluar los procesos relativos a la gestion de
cargo: logistica y aprovisionamiento de bienes, equipos, materiales, suministros,
servicios necesarios para la actividad empresarial, en funcién de los objetivos
estratégicos de la organizacion.
Funciones = Planificar, supervisar, aprobar y evaluar los procesos relacionados a la
principales: adquisicién, contratacién e importacion de bienes o servicios necesarios para la
operacion de la compainiia.
= Disefiar e implementar politicas de mejora de los servicios proporcionados al
cliente interno.
= Disefiar y presentar a la Gerencia General, el plan anual de adquisiciones, una
vez aprobado evaluar su cumplimiento.
= Aprobar especificaciones técnicas de adquisicion de acuerdo a los
requerimientos del area solicitante.
= Planificar y desarrollar politicas de calificacion de proveedores.
= Revisar y aprobar el catalogo de bienes y servicios normalizados para las
adquisiciones de la compaifiia.
= Revisar y aprobar érdenes de compra; de pago; y facturas.
= Programar semestralmente el abastecimiento de bienes y servicios para las
unidades administrativas, de acuerdo al plan anual de adquisiciones.
= Coordinar con el Asesor Juridico, la elaboracion de contratos de provision de
bienes y servicios.
= Asesorar a la Alta Direccidén en los asuntos relacionados a la renovacion de
permisos de funcionamiento; uso de uniformes; tenencia y transporte de armas;
uso de frecuencia.
= Planificar y dirigir los procesos de abastecimiento, almacenamiento y
distribuciéon de armamento de la compafiia.
= Revisar, aprobar y evaluar el sistema de comunicaciones utilizadas para
proporcionar el servicio de seguridad privada.
= Dirigir los procesos de renovacion de permisos individuales del armamento de
la compaifiia.
= Planificar y administrar la flota vehicular empleada en las operaciones de
seguridad de la compafiia.
= Las demés actividades contempladas en el Manual Contable de la compaifiia y
las delegadas por su jefe inmediato.
Formacion: = Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas y/o titulo de cuarto nivel

en Gestion de Logistica de Compras y Abastecimiento.
= Certificacion en Supply Chain Management (opcional).

Conocimientos
requeridos:

= Gestion empresarial

= Paquetes informaticos MS Office

= Logistica de seguridad

= Administracion de cadenas de distribucion

= Contratacion y adquisicion de bienes y servicios
= Administracién de bodegas y almacenamiento

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y control
= Toma de decisiones = Visién estratégica
= Comunicacion efectiva = Innovacion y mejora continua
= Trabajo en Equipo = Andlisis y resolucién de conflictos
= Atencion al cliente = Evaluacion de sistemas organizacionales
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= Orientacién a resultados = Direccion y control

= Autogobierno = Habilidades Gerenciales

= Compromiso ético = Capacidad de liderazgo

= Excelencia humana = Capacidad de negociacion

= |niciativa y creatividad = Optimizacion de recursos
Experiencia: De 3 a 5 afios en el cargo o posiciones similares.

Autor. Manuel Gémez.

Tabla 39. Descripcién del cargo de Técnico de Adquisiciones

IDENTIFICACION

Cadigo: SPI-TH-PT-024
Cargo: Técnico de Adquisiciones
Unidad Administrativa: Logistica
Jefe Inmediato: Gerente de Logistica
Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N4
DESCRIPCION
Misién del Suministrar con oportunidad y efectividad, los recursos materiales requeridos
cargo: por las diferentes unidades administrativas para la ejecucion de todas las

con proveedores calificados, bajo el concepto del menor costo.

actividades de la organizacién, para ello mantendrd constante comunicacién

Funciones = Ejecutar, controlar y garantizar el cumplimiento del plan anual de adquisiciones

principales: aprobado para cada ejercicio fiscal.
aplicando principios y valores éticos.

adquisicién, segun requerimientos del area solicitante.

de resultados a la gerencia de éarea.

compaifiia.

producto.

sean solicitados por el gerente de area.
materiales y bienes requeridos.

de los tramites de compra.
= Elaborar y enviar para aprobacién, las érdenes de compra.

Su respectiva custodia y entrega al usuario.

locales para las adquisiciones.

fisica de bienes por parte de proveedores.

contables, para todas las compras realizadas por la compafiia.

relacionados con los procesos de compra.

gestion de compras.
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= Ejecutar compras, contrataciones y adquisidores de bienes y servicios,

= Preparar y proponer para aprobacién, las especificaciones técnicas de

= Cumplir las politicas y disposiciones técnicas emitidas por la alta direccion,
respecto a la adquisiciéon, compra o contratacion de bienes y servicios.

= | levar a cabo el proceso de calificacién de proveedores, y presentar el informe

= Proponer mejoras que estime conveniente a la politica de adquisiciones.

= Preparar, someter para aprobacién y actualizar cada afio, un catalogo de
bienes y servicios normalizados para las adquisiciones de la compafiia.

= Administrar y custodiar el archivo de compras y contrataciones realizadas por la

= |dentificar oportunidades que generen eficiencias de costo o calidad del

= Preparar y presentar los informes y reportes relacionados con su cargo, que le

= Mantener contacto oportuno con proveedores para el suministro de insumos,

= Atencidn y asesoramiento al cliente interno y externo de la Institucién, respecto

= Recibir los bienes adquiridos por la compafiia y entregarlos al bodeguero para
» Busqueda de alternativas de compra a través de los diferentes proveedores
= Verificar la consistencia entre los pedidos, érdenes de compra y la entrega
= Respetar el procedimiento contemplado en el manual de procedimientos
= Documentar y archivar proformas, cotizaciones, y demas documentos

= Asesorar a las demas unidades administrativas, en asuntos relacionados a la




Formacion:

= Titulo de tercer nivel en Administracién de Empresas o afines.
= Certificacion en Gestién de Compras (opcional).

Conocimientos
requeridos:

= Gestion de adquisiciones y contrataciones
= Disefio y evaluacién de planes de compras
= Conocimiento del mercado

= Principios y normas de gestion de compras
= Manejo de recursos financieros

= Paquetes informaticos MS Office

= Inglés nivel intermedio

= |_egislacién comercial y tributaria

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y control
= Toma de decisiones = Habilidades numéricas
= Comunicacion efectiva = Innovacion y mejora continua
= Trabajo en Equipo = Versatilidad y adaptacion al cambio
= Atencion al cliente = Cumplimiento de objetivos y plazos
= Orientacién a resultados = Confidencialidad y seguridad de la
= Autogobierno informacion
= Compromiso ético = Analisis costo — beneficio
= Excelencia humana = Espiritu de servicio
= |niciativa y creatividad = Honestidad e integridad

= Excelentes relaciones comerciales

Experiencia: De 1 a 3 afos en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 40. Descripcién del cargo de Técnico de Servicios Generales
IDENTIFICACION
Cédigo: SPI-TH-PT-025
Cargo: Técnico de Servicios Generales
Unidad Administrativa: Logistica

Jefe Inmediato:

Gerente de Logistica

Subordinado: Bodeguero
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N4
DESCRIPCION
Misién del Coordinar, ejecutar, evaluar actividades de mantenimiento y provision de
cargo: bienes, activos, servicios requeridos por la organizacién para el cumplimiento
de la actividad empresarial y logro de objetivos estratégicos.

Funciones = Colaborar en los procesos de contratacion de servicios de arrendamiento de
principales: bienes, alquiler de equipos, mantenimiento de armas y comunicaciones,

servicios de internet, correspondencia, publicidad, imprenta.

= Mantener al dia, las obligaciones contraidas con las empresas que provisionan
los servicios basicos de todas las dependencias.

= Administrar la flota vehicular de la compafiia y programar el mantenimiento
preventivo, predictivo y correctivo de los vehiculos utilizados en las operaciones
de la compaifiia.

= Administrar y custodiar el archivo pasivo de documentacion de todas las
unidades administrativas de la compafiia.

= Monitorear la vigencia de los contratos de todo tipo de servicio recibido, y
reportar a la gerencia de area para iniciar el tramite de renovacién, suspension
o reemplazo del contrato.

= Efectuar el seguimiento, control y evaluacion de desempefio y cumplimiento de
los proveedores.

= Presentar los informes relacionados con los ambitos de su funcién cuando le
sean requeridos por la gerencia de area.

= Mantener actualizada permanentemente la base de datos de proveedores de
los bienes y servicios utilizados por la empresa.

= Supervisar y dirigir los procesos inherentes a la administracién de bodega y
archivo.

= |dentificar los activos de la empresa en mal estado, y gestionar la baja de los
mismos, previo proceso de auditoria.
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Formacion:

= Técnico de tercer nivel en Administracion de empresas o afines.

Conocimientos
requeridos:

= Administracion y mantenimiento de bienes

= Administracién de archivo y bodegas

= Paquetes informaticos MS Office (Excel avanzado)
= Administracién de contratos de servicios

= Preparacion de informes de gestion administrativa
= Gestion de evaluacién y pago a proveedores

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y control
= Toma de decisiones = Trabajo bajo presion
= Comunicacioén efectiva = Innovacion y mejora continua
= Trabajo en Equipo = Versatilidad y adaptacion al cambio
= Atencion al cliente = Cumplimiento de objetivos y plazos
= Orientacién a resultados = Confidencialidad y seguridad de la
= Autogobierno informacion
= Compromiso ético = Espiritu de servicio
= Excelencia humana = Honestidad e integridad
= Iniciativa y creatividad

Experiencia: De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 41. Descripcién del cargo de Bodeguero
IDENTIFICACION
Cédigo: SPI-TH-PT-026
Cargo: Bodeguero
Unidad Administrativa: Logistica

Jefe Inmediato:

Técnico de Servicios Generales

Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N5
DESCRIPCION

Misién del Recibir, almacenar, custodiar y entregar los equipos, suministros, materiales,
cargo: documentacién de la organizacion, que seran utilizados en la actividad

empresarial.
Funciones = Administrar la bodega de equipos, uniformes y materiales, aplicando
principales: indicadores de gestion.

= Controlar y mantener adecuados stocks de equipos, uniformes, materiales en
bodega.

= Ejecutar los procesos de entrega y recepciéon de uniformes y equipos de
dotacién para los puestos de trabajo.

= Asistir al técnico de adquisiciones en la recepcién de bienes adquiridos y
acopiar en bodega hasta su entrega al usuario.

= Elaborar guias de remision, actas de entrega y recepcién, hojas de salida,
solicitud de reposicion, y demas documentacién necesaria en la administracién
de bodega.

= Conservar el orden y limpieza en bodega, almacenando los materiales e
insumos de acuerdo a la clasificacion establecida.

= Verificar el cumplimiento de la cadena de custodia de las entregas y egresos
efectuados desde bodega.

= Permitir el ingreso y salida de equipos, materiales e insumos en general, previa
autorizacion del técnico de servicios generales.

= Administrar y custodiar el archivo fisico de documentacién de bodega.

= Realizar controles aleatorios de inventario, para asegurar exactitud de la
informacion manejada en bodega.

= Llevar a cabo el proceso de baja y destruccién de uniformes conforme al
reglamento para compafiias de seguridad emitido por el Ministerio del Interior.

= Mantener actualizado el inventario de activos fijos de la compaiiia,
contrastando informacién con las demas unidades administrativas.

= Controlar que los bienes entregados por los proveedores cumplan las
especificaciones técnicas requeridas en la compra.
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Formacion:

= Estudiante o egresado en Administracion de Empresas.
= Certificacion en Administracién de Bodegas.

Conocimientos
requeridos:

= Paquetes informaticos MS Office (Excel avanzado)
= Administracién de archivo y bodegas

= Control de stocks e inventarios

= Métodos y técnicas de transporte y almacenamiento
= Principios basicos de seguridad industrial

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Trabajo bajo presion
= Toma de decisiones = Innovacion y mejora continua
= Comunicacioén efectiva = Versatilidad y adaptacion al cambio
= Trabajo en Equipo = Cumplimiento de objetivos y plazos
= Atencion al cliente = Espiritu de servicio
= Orientacién a resultados = Honestidad e integridad
= Autogobierno = Orden y limpieza
= Compromiso ético = Orientacion al cliente interno
= Excelencia humana
= Iniciativa y creatividad

Experiencia: De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 42. Descripcién del cargo de Técnico de Comunicaciones
IDENTIFICACION
Cédigo: SPI-TH-PT-027
Cargo: Técnico de Comunicaciones
Unidad Administrativa: Logistica
Jefe Inmediato: Gerente de Logistica
Subordinado: Ninguno.
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N4
DESCRIPCION
Misién del Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar los procesos de implementacion,
cargo: administracion, mantenimiento de redes y comunicaciones de la organizacion
para asegurar la disponibilidad y oportunidad de la infraestructura tecnoldgica.
Funciones = Elaborar, presentar para aprobacion, ejecutar el plan anual de mantenimiento
principales: preventivo de equipos de comunicacion.

= Administrar eficientemente la infraestructura de redes y comunicaciones
utilizadas en la compaiiia.

= Asistir a la gerencia de area en la renovacion del permiso de uso de frecuencia
extendido por la ARCOTEL.

= Controlar y mantener actualizado la base de datos de estado y ubicacién de los
equipos de comunicacion.

= Sugerir estrategias y asistir en la elaboracion de planes de contingencia para el
restablecimiento de las comunicaciones en caso de fallas, ataques o desastres.

= Implementar medidas de seguridad en las comunicaciones con el fin de
garantizar disponibilidad, integridad y confidencialidad.

= Planificar, coordinar, desarrollar e implementar politicas y procedimientos de
seguridad informética.

= Realizar mantenimiento preventivo, correctivo, configuracién de los equipos
informéticos y de comunicaciones.

= Instalar equipos informéticos y de comunicaciones donde le sea requerido por
el jefe inmediato.

= Capacitar y brindar soporte técnico al usuario, en asuntos relativos al uso de
las tecnologias de informacion.

= Monitorear e informar el cumplimiento y aplicacion de la politica de uso
responsable de las tecnologias de informacion.

= Asesorar en la adquisicidn, implementar, evaluar y monitorear aplicativos y
software especifico de negocios para las unidades administrativas.

= Respaldar y recuperar la informacion contenida en los equipos informéticos de
la red empresarial.
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= Emprender campafias de difusion y concienciacion sobre la seguridad de la
informacidén organizacional.

= Gestionar y mantener actualizadas, licencias y credenciales del software
utilizado por la organizacion.

Formacion: = Técnico Superior o Tecnologo en Informatica, Redes y Telecomunicaciones.
Conocimientos = Administracién de tecnologias de informacién
requeridos: = Programacién y desarrollo de aplicativos

= Soporte, mantenimiento y configuracioén de sistemas operativos

= Soporte, mantenimiento y configuracién de redes y comunicaciones

= Soporte, mantenimiento y configuracién de hardware

= |nstalacion, mantenimiento y configuracion de equipos de comunicacion
= Respaldo y recuperacién de datos

= Técnicas de seguridad informatica

= Administracién de servidores

Competencias: Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Innovacion y mejora continua
= Toma de decisiones = Versatilidad y adaptacion al cambio
= Comunicacion efectiva = Espiritu de servicio
= Trabajo en Equipo = Orientacion al cliente interno
= Atencion al cliente = Confidencialidad y seguridad de la informacion
= Orientacion a resultados = Capacidad de andlisis
= Autogobierno = |dentificacién y solucién de problemas
= Compromiso ético = [niciativa y disciplina
= Excelencia humana = Habilidades de capacitacion
= Iniciativa y creatividad = Control y monitoreo
Experiencia: De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 43. Descripcion del cargo de Técnico de Armamento
IDENTIFICACION
Cédigo: SPI-TH-PT-028
Cargo: Técnico de Armamento
Unidad Administrativa: Logistica

Jefe Inmediato:

Gerente de Logistica

Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N4
DESCRIPCION

Mision del Ejecutar las actividades relacionadas a la administracion y mantenimiento del
cargo: armamento de la organizacion, con la finalidad de garantizar su buen estado y

funcionamiento para la prestacion del servicio de seguridad.
Funciones = Elaborar, presentar para aprobacion, ejecutar el plan anual de mantenimiento
principales: preventivo de armas de la compaiiia.

= Asesorar técnicamente en el proceso almacenamiento de armas y municion en
bodega.

= Asistir a la gerencia de area en la renovacién del permiso de uso y tenencia de
armas de la compaiiia.

= Renovar anualmente el permiso individual de armas, para ello llevara un control
de las fechas de caducidad de cada arma.

= Coordinar los reemplazos de armas para renovacion de permisos y
mantenimiento de las mismas.

= Controlar y mantener actualizado la base de datos de estado y ubicacién del
armamento de la compafiia.

= Mantener excelentes relaciones con representantes de los organismos de
control de armas.

= Sugerir estrategias y asistir en la elaboracién de planes de basqueda y rescate
en caso de pérdida o robo de armamento.

= Coordinar con el area de Talento Humano, la capacitaciéon, entrenamiento,
evaluacién en uso de armas y poligono de tiro.
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= Supervisar que el rastrillo donde se almacenan las armas, cumplan normas
técnicas dispuestas por el departamento de Control de Armas del Comando
Conjunto de FF.AA.

= Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las armas de la compafiia.

= Controlar la fecha de caducidad de la municién entregada a los puestos de
trabajo que operan armamento.

Formacion:

= Militar o policia en servicio pasivo (obligatorio).
= Especializacién en Balistica y Armamento (obligatorio).
= Certificacion de técnico en mantenimiento de armas.

Conocimientos
requeridos:

= Mantenimiento de primer, segundo y tercer escalén de armamento.

= Reparacion de armas de fuego

= Métodos y técnicas de transporte y almacenamiento de armamento.

= Poligono de tiro.

= Ley de fabricacion, importacién, exportacion, comercializacion y tenencia de
armas.

= Procedimientos y nhormas de uso de armas de fuego

= Manejo de bases de datos.

Competencias: Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Innovacion y mejora continua
= Toma de decisiones = Versatilidad y adaptacion al cambio
= Comunicacion efectiva = Espiritu de servicio
= Trabajo en Equipo = Orientacion al cliente interno
= Atencion al cliente = Confidencialidad y seguridad de la informacion
= Orientacion a resultados = Capacidad de andlisis
= Autogobierno = |dentificacion y solucidén de problemas
= Compromiso ético = |niciativa y disciplina
= Excelencia humana = Habilidades de capacitacion
= Iniciativa y creatividad = Control y monitoreo

Experiencia:

De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.

Autor. Manuel Gémez.

Tabla 44. Descripcién del cargo de Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional

IDENTIFICACION

Cddigo: SPI-TH-PT-029
Cargo: Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional
Unidad Administrativa: Seguridad y Salud Ocupacional

Jefe Inmediato:

Gerente General

Subordinado:

Técnico de Seguridad, Médico Ocupacional

Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N3
DESCRIPCION
Misién del Planificar, disefar, implementar, controlar y evaluar un sistema de gestion que
cargo: incluya todos los procesos, programas y proyectos relacionados con los riesgos
de trabajo, seguridad laboral y salud ocupacional de la organizacion, de
acuerdo a los objetivos estratégicos.
Funciones = Garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en la legislacién ecuatoriana
principales: sobre seguridad y salud en el trabajo.

= Planificar y establecer estrategias de Seguridad y Salud en el trabajo, alineado
al plan estratégico de la compafiia.

= Proponer mejoras y actualizar anualmente la Politca y Reglamento de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

= Supervisar la aplicacion de buenas practicas y habitos en materia de seguridad
y salud laboral.

= Elaborar un plan de aplicacién y mejora continua en gestion ambiental.

= Implementar programas de vigilancia de clima laboral y salud en el trabajo.

= Orientar a la compaiiia, en la consecucion de certificaciones internacionales de
seguridad y salud en el trabajo.

= Capacitar al talento humano en todos los niveles organizacionales, en temas
relacionados con la seguridad laboral.

= Coordinar la ejecucion de auditorias de seguridad y riesgos en el trabajo.

115




m Asesorar a la Gerencia General, en la renovacion de permiso de
funcionamiento otorgado por el Cuerpo de Bomberos seccional.

= Proponer programas de difusion y concienciacion en temas de seguridad e
higiene industrial.

= Planificar la realizacion periddica de simulacros ante los riesgos identificados
en el analisis de riesgos.

= Evaluar planes, programas de seguridad, induccién y capacitacién vinculados a
la gestién de seguridad en el trabajo, en funcién de los objetivos estratégicos.

= Organizar y dirigir el comité paritario de seguridad y salud de los trabajadores.

Formacion:

= Titulo de cuarto nivel en Seguridad industrial y Salud Ocupacional.
= Certificacién en Administracién de Riesgos de Trabajo.

Conocimientos
requeridos:

= Politicas de seguridad y salud ocupacional

= Reglamento de seguridad y salud de los trabajadores

= Sistemas de gestion de riesgos del trabajo

= Auditorias de seguridad y salud ocupacional

= Normas internacionales de seguridad en el trabajo (ISO; OHSAS)
= Disefio de manuales y planes de seguridad laboral

= Direccion y evaluacion de simulacros

= Paquetes informaticos MS Office

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Planificacion y control
= Toma de decisiones = Visién estratégica
= Comunicacion efectiva = Innovacion y mejora continua
= Trabajo en Equipo = Analisis y resolucion de conflictos
= Atencién al cliente = Evaluacion de sistemas organizacionales
= Orientacion a resultados = Direccion y control
= Autogobierno = Capacidad de liderazgo
= Compromiso ético = Habilidades de capacitacion
= Excelencia humana
= Iniciativa y creatividad

Experiencia: De 3 a 5 afios en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 45. Descripcién del cargo de Técnico en Seguridad

IDENTIFICACION
Cddigo: SPI-TH-PT-030
Cargo: Técnico en Seguridad
Unidad Administrativa: Seguridad y Salud Ocupacional
Jefe Inmediato: Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional
Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N4

DESCRIPCION
Misién del Coordinar, ejecutar, y mantener los sistemas, proyectos, programas de gestion
cargo: de riesgos de trabajo, seguridad laboral de la organizacién, de acuerdo a los
objetivos estratégicos.

Funciones = |dentificar y evaluar riesgos de trabajo en todos los centro de trabajo donde la
principales: compafiia tenga personal trabajando.

= Implementar un sistema de vigilancia y prevencién de riesgos en el trabajo.

= Definir especificaciones de los equipos de proteccion personal necesarios para
los colaboradores, segun su puesto de trabajo.

= Planificar y gestionar la implementacion de sefalética en las areas de trabajo.

= Preparar y presentar informes de las auditorias de seguridad y sugerir mejoras
al jefe inmediato.

= Realizar las investigaciones de accidentes e incidentes de trabajo, elaborar
informes de los resultados y hacer seguimientos a las correcciones sugeridas.

= Integrar el comité paritario de seguridad y salud de los trabajadores.

= Coordinar y controlar el mantenimiento preventivo de extintores, sistemas de
deteccion y prevencion de incendios.
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= En coordinacion con Jefes de Proyecto, asesorar a los clientes de la compaifiia,
la implementacién o mejora de medidas y sistemas de seguridad contra
incendios.

= Implementar y mantener actualizado la base de datos de registro de accidentes
de trabajo.

= Reportar los accidentes de trabajo al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

= Conjuntamente con el trabajador social, coordinar acciones de soporte y
respaldo a los empleados afectados por accidentes de trabajo.

= Reportar el cumplimiento de las medidas implementadas, resultado de las
reuniones del comité paritario de seguridad.

= Realizar auditorias de seguridad en el trabajo con el fin de identificar
debilidades y oportunidades de mejora en el sistema de seguridad laboral.

= Realizar y presentar el informe anual de gestién de riesgos de trabajo a la
jefatura de area.

Formacion:

= Técnico superior en Ingenieria Industrial, Gestion Ambiental, Seguridad
industrial
= Certificacion en Seguridad y Riesgos de Trabajo.

Conocimientos
requeridos:

= Bases de datos y estadisticas de incidencia

= Preparacion de informes y reportes de accidentes de trabajo
= Auditorias de seguridad laboral

= Sistemas y equipos contra incendios

= Reglamento de seguridad y salud de los trabajadores

= Estdndares de seguridad industrial

Competencias:

Genéricas: Especificas:
= Pensamiento analitico = Proactividad
= Toma de decisiones = Capacidad de observacion
= Comunicacién efectiva = Responsabilidad
= Trabajo en Equipo = Innovacion y mejora continua
= Atencidn al cliente = |dentificacién y solucién de problemas
= Orientacién a resultados = Evaluacion de sistemas organizacionales
= Autogobierno = Versatilidad y adaptacién al cambio
= Compromiso ético = Atencion al detalle
= Excelencia humana
= |niciativa y creatividad

Experiencia: De 1 a 3 afios en el cargo o posiciones similares.
Autor. Manuel Gomez.
Tabla 46. Descripcién del cargo de Médico Ocupacional
IDENTIFICACION
Cédigo: SPI-TH-PT-031
Cargo: Médico Ocupacional
Unidad Administrativa: Seguridad y Salud Ocupacional

Jefe Inmediato:

Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional

Subordinado: Ninguno
Nivel Jerarquico: SPI-TH-GO-N3
DESCRIPCION

Misién del Coordinar, ejecutar, y mantener los sistemas, proyectos, programas de gestién
cargo: de la salud; diagnosticar, prevenir enfermedades y restablecer la salud de los

trabajadores de la organizacion
Funciones = Asesorar a la jefatura de area en la definicion e implementacion de un sistema
principales: de gestidn de la salud ocupacional.

= Gestionar y supervisar todos los procesos inherentes a la salud ocupacional de
los trabajadores de la empresa.

= Proponer politicas, planes, programas y procedimientos de salud ocupacional
para la compaiiia.

» Realizar las fichas médicas ocupacionales de todos los empleados de la
compafiia y administrar el archivo fisico y digital de las mismas.

= Sugerir y emprender campafas de salud ocupacional al interior de la
compafiia.
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= Participar en el proceso de seleccion y evaluacion de proveedores de servicios
de salud, polizas de seguro médico y de vida.

= Coordinar y controlar la ejecucion de los examenes médicos pre-
ocupacionales, ocupacionales y post ocupacionales; realizar y presentar
informes de resultados.

= Analizar, estimar estadisticas y presentar a la Gerencia General, informes de
morbilidad que permitan implementar medidas correctivas.

= Desarrollar estudios de enfermedades ocupacionales vinculadas a la actividad
laboral llevada a cabo en la compafiia.

= Procesar informacion estadistica relacionada al ausentismo laboral producto de
enfermedades provenientes de diferentes fuentes de origen.

= Coordinar con el area de Talento Humano, capacitacién bajo la teméatica de
conservacion de la salud en el trabajo.

= Programar y mantener en dispensario médico, un stock adecuado de medicina
para tratar posibles enfermedades que presenten los colaboradores de la
empresa.

Formacion:

= Titulo de tercer nivel en Medicina.
= Especializacion o Diplomado en Salud Ocupacional.

Conocimientos
requeridos:

= Sistemas de gestion de salud ocupacional

= Reglamento de seguridad y salud de los trabajadores

= Programas de prevencion y mantenimiento de salud de los trabajadores
= Atencion médica en enfermedades profesionales

= Factores de riesgos ocupacionales y ambientales

= Atencién de emergencias médicas

Competencias:

Genéricas: Especificas:

= Pensamiento analitico = Planificacion, control y evaluacion
= Toma de decisiones = Evaluacion de sistemas organizacionales
= Comunicacion efectiva = Innovacion y mejora continua
= Trabajo en Equipo = Capacidad de monitoreo
= Atencién al cliente = Espiritu de servicio
= Orientacion a resultados = Interés por la vida
= Autogobierno = Integridad personal
= Compromiso ético
= Excelencia humana

Iniciativa y creatividad

Experiencia:

De 3 a 5 afios en el cargo o posiciones similares.

Autor. Manuel Gémez.

5.3.3. Compensacion de personas

En sistema de compensacion de los empleados de SEGUPRINT CIA. LTDA. se

encuentra contemplada bajo las siguientes politicas:

1) Los salarios seran fijados por la Gerencia de Talento Humano, quien en

coordinaciéon con el departamento de Finanzas y aprobacion del Gerente

General, establecera los componentes salariales para cada cargo.

2) Los colaboradores recibirAn remuneraciones de acuerdo a las

responsabilidades y autoridad del cargo, en funcion del promedio del mercado

para cada puesto.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

Se fijara una escala de salarios, que tendra un valor minimo y uno maximo
para puesto de trabajo; el punto medio corresponde a la media del mercado
laboral.

El Técnico de Nébmina documentara los salarios de todos los cargos y llevara
un control sobre sus cambios o modificaciones, para mantener un registro
historico.

La empresa otorgara aumentos de salarios por tres motivos; el primero
corresponde al mercado laboral; el segundo corresponde a la promocion
interna de colaboradores; el tercero es el dispuesto por las autoridades de
control.

Segun lo dispuesto por ley, es obligacion del empleador, el pago de horas
extras generadas por el cumplimiento de tareas, cuando se solicite la
permanencia del colaborador pasada su jornada normal de trabajo.

Bajo ningun concepto la empresa establecerd los salarios a sus
colaboradores, por debajo de lo que estipula la Tabla de Salarios Minimos
Sectoriales vigentes en la legislacion ecuatoriana.

Para el pago de remuneraciones la compafiia respetard todas las
obligaciones dispuestas en el Codigo de Trabajo del Ecuador y demas

resoluciones ministeriales emitidas por el Ministerio de Trabajo.
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5.3.3.1. Remuneraciones

Codigo: SPI-TTHH-PRO-04
SEGUPRINT CIA. LTDA. Fecha: 15/08/2017
PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 01
Pagina:
PROCESO: RESPONSABILIDAD: MACROPROCESO:
REMUNERACIONES Técnico de Nomina Compensacion de Personas
MISION: ALCANCE:

Recompensar el trabajo de los empleados mediante el
pago de haberes econdmicos en cumplimiento de la
normativa vigente con equidad, justicia y eficiencia.

Empieza con el ingreso de empleados al sistema de
administracion de ndmina. Incluye reportes mensuales
de personal. Termina con la firma de roles de pago.

DOCUMENTACION:

PROCESOS RELACIONADOS:

® SPI-TTHH-REG-05

® SPI-TTHH-REG-06

® SPI-TTHH-REG-12

e Comprobantes de Pago
e Roles de Pago

¢ SPI-TTHH-PRO-03
e SPI-TTHH-PRO-05
¢ SPI-TTHH-PRO-06
¢ SPI-TTHH-PRO-07
e SPI-TTHH-PRO-08

PALABRAS CLAVE:
Nomina, Reporte Mensual, Salario, Rol de Pago,

ENTRADAS:
e Reporte De Ingreso De Personal
e Reporte Mensual de Movimientos de Personal

SALIDAS:
e Pago de Salarios
e Roles de Pago

PROVEEDORES:
Coordinador de Operaciones, Todos los empleados,
Tesorero, Contador.

CLIENTES:
Todos los empleados

ACTIVIDADES
ORD ACTIVIDAD RESPONSABLE
Registrar los nuevos ingresos a la compafiia al sistema de administracion de
1 |ndmina hasta el vigésimo quinto (25) dia de cada mes, utilizando el Reporte de| Técnico de Némina
Ingreso de Personal SPI-TTHH-REG-05.
Imprimir el Aviso de Entrada del IESS, hacer firmar al nuevo empleado vy . A
2 . Técnico de Nomina
mantener en el archivo de TT.HH.
R | i | brék incluir al I
3 eportar los nl:I(?VOS |ng.resos a ?ro er de seguros para incluir al nuevo empleado Técnico de Némina
dentro de la pdliza de vida y accidentes personales.
4 Preparar y presentar hasta el vigésimo quinto (25) dia de cada mes, el Reporte Coordinador de
Mensual de Movimientos de Personal SPI-TTHH-REG-06. Operaciones
5 Adjuntar los respaldos fisicos de acuerdo al cuadro de Documentos Requeridos Coordinador de
Para Reportar Novedades de Personal SPI-TTHH-REG-12. Operaciones
Las novedades de personal que ocurran entre el vigésimo quinto (25) y ultimo .
, P . a 'g . d , (25) v Coordinador de
6 |dia de cada mes, seran reportadas para el siguiente periodo, quedando Operaciones
pendiente el pago de haberes o descuentos para el mes siguiente. P
Elaborar el Reporte Mensual de Movimientos de Personal SPI-TTHH-REG-06 del
7 |personal administrativo, hacer firmar al Gerente de Talento Humano, adjuntar| Técnico de Nomina
los respaldos fisicos y archivar respectivamente.
Procesar los Reportes presentados, registrar las novedades en el sistema de L .
8 .. - L . , . Técnico de Némina
administracidon de nédmina, y calcular salarios del periodo correspondiente.
Generar las planillas de aportes y de pago del IESS, de acuerdo a los salarios .. -
9 plani P v P g . L, . I Técnico de Némina
calculados, horas extras generadas y demas informacién requerida por el IESS.
Preparar resentar el Reporte Mensual de Pago de Némina y enviar para . -
10 P .,y P P 8 Y P Técnico de Némina
aprobacién del Gerente de Talento Humano.
11 Revisar, vall'd'alr, autorizar el pago de nédmina; y remitir al Gerente de Finanzas Gerente de TT.HH.
para la previsidon de fondos.
12 Revisa vy c9nsolldar la |nf0rmac’|on, aprobar el pago y emite la orden de Gerente de Finanzas
transferencia a las cuentas bancarias de los empleados.
13 |Realizar los pagos de salarios, aportes al seguro social IESS, impuestos al servicio Tesorero
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de rentas SRI, generar los comprobantes de pago y entregar para el archivo.
14 Recibir los comprobantes de pago, registrar las transacciones en el sistema Contador
contable, y archivar respectivamente.
Generar las planillas consolidadas pagadas y archivar en el archivo del . -
15 Técnico de Némina
departamento de Talento Humano.

16 |Imprimir los roles de pago y distribuir para la firma de los empleados. Técnico de Némina
17 |Recolectar los roles de pago firmados en el plazo de una semana y archivar. Técnico de Némina
DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUPRINT CIA. LTDA.
MACROPROCESO: Compensacion de Personas
PROCESO: Remuneraciones
CODIGO: SPI-TTHH-PRO-04
Técnico de Coordinador de Gerente de Gerente de Tesorero Contador
Némina Operaciones TT.HH. Finanzas

Registrar ingreso de
personal hasta 25to

dia de cada mes
Imprimir Aviso de

Entrada al IESS y
hacer firmar

Ingresar nuevo
empleada a la pdliza
de vida y accidentes

personales

\ 4

!

Presentar Reporte
Mensual de Personal

hasta 25to dia/mes

Recibe Reporte
Mensual

Adjuntar respaldos
fisicos

Elabora reporte
mensual de
personal
administrativo

l Anexo 6

Procesa informacién
reportada y calcula
salarios del mes

>

Generar las planillas
del IESS

Presenta reporte de

Existen
novedades de
personal después de
25to dia?

Reportar en el

siguiente periodo

Recibe reporte de

pago de némina

pago de némina

NO

Generar planillas de

Aprueba?

Notifica a Gerente
de Finanzas

Recibe notificacion,

pago aportes IESS

Imprime roles de
pago

Distribuye roles de
pago para la firma

revisa y consolida

utoriza pago

NO|

de némina?

Emite orden de

pago de salarios

Realizar pago de
salarios, planillas
IESS, impuestos SRI.

v

Remitir los

comprobantes de
pago

Recibir los
comprobantes de
pago

Registra en
sistema contable

Figura 20. Diagrama de flujo de remuneraciones

Autor. Manuel Gémez.
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5.3.3.2. Incentivos

Atraer, mantener y retener al personal idéneo y
calificado, reconociendo el desempeiio de los mejores
empleados, e incentivando una cultura de trabajo
motivadora, eficiente, eficaz y productiva.

Codigo: SPI-TTHH-PRO-05
SEGUPRINT CIA. LTDA. Fecha: 15/08/2017
PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 01
Pagina:
PROCESO: RESPONSABILIDAD: MACROPROCESO:
INCENTIVOS Gerente de TT.HH. Compensacion de Personas
MISION: ALCANCE:

Empieza presentando el informe de evaluacién de
desempefio. Incluye toma de decisiones de la alta
direccion. Finaliza con la entrega y recepcion de los
incentivos econdmicos y no econdmicos.

Evaluacion de Desempefio, Incentivo, Remuneracion, G

DOCUMENTACION: PROCESOS RELACIONADOS:
e Informe de Evaluacién de Desempefio o SPI-TTHH-PRO-04
PALABRAS CLAVE:

ratificacion

ENTRADAS:
e Informe de Evaluacién de Desempefio

SALIDAS:
e [ncentivo econdmico
e [ncentivo no econdmico

PROVEEDORES: CLIENTES:
Técnico de Desarrollo, Gerente de TT.HH., Empleado |Todos los empleados
ACTIVIDADES
ORD ACTIVIDAD RESPONSABLE

1
al Gerente de Talento Humano.

Presentar el ultimo informe de evaluacion de desempefio que se haya realizado,

Técnico de Desarrollo

Identificar a los tres (03) empleados que han obte
en el proceso de evaluacion de desempefio.

o - .
nido las mejores puntuaciones Gerente de TT.HH.

Convocar mensualmente a reunién de trabajo a todos Gerentes de Area para
elegir al mejor empleado del mes en curso mediante votacion.

Gerente de TT.HH.

El empleado del mes no podra ser elegido por mas de tres ocasiones
consecutivas, con el fin de dar oportunidad a todos los trabajadores.

Gerente de TT.HH.

Notificar por escrito al Técnico de Desarrollo Hum
colaboradores que seran acreedores a un incentiv

ano, los nombres de los

Gerente de TT.HH.
o laboral.

Registrar en el sistema y en el expediente personal, los incentivos que han sido
otorgados a los empleados elegidos y notificar al Técnico de Némina.

Técnico de Desarrollo

Los tres mejores empleados de cada evaluacidon de desempefio, seran
recompensados con una gratificacion econdmica correspondiente al 20, 15y 10
por ciento del salario, para el primer, segundo y tercer lugar respectivamente.

Gerente de TT.HH.

El empleado del mes serd gratificado mediante un

econdmico de tres (03) dias de descanso que no seran cargados a las vacaciones
anuales y podran ser elegidos a voluntad del acreedor, previa comunicacion.

incentivo de caracter no
Gerente de TT.HH.

Personal SPI-TTHH-REG-06 para el calculo y futuro

Recibir notificacion y registrar en el Reporte Mensual de Movimientos de

Técnico de Nomina.
pago de valores.

10 Remuneraciones SPI-TTHH-PRO-04.

Realizar el pago de los incentivos econdmicos de acuerdo al Proceso de

Técnico de Némina

Recibir los incentivos econdmicos y no econémico

11 o
desempefio.

s que han obtenido por su Empleado
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DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUPRINT CIA. LTDA.

MACROPROCESO: Compensacion de Personas
PROCESO: Incentivos

CODIGO: SPI-TTHH-PRO-05

Técnico Desarrollo

Gerente de TT.HH.
Humano

Técnico de Ndmina

Empleado

INICIO

Presenta informe de
evaluacién de
desempefio

v

Recibe informe y
revisa informacién

Identifica a los 3
empleados con
mayor puntuacion

Convoca a reunién
de gerentes de drea

v

Elegir al mejor
empleado del mes

v

Notifica la decision
tomada

v

Recibe la
notificacion y
registra en el

sistema

v

Reportar incentivos
econdmicos y
adjuntar respaldos

v

Recibe notificacion
y registra en el
reporte mensual de

A\ 4

Pago es realizado el
siguiente mes de
acuerdo al proceso
de remuneraciones

personal

v

Empleado recibe
incentivo
econémico

FIN

Figura 21. Diagrama de flujo incentivos
Autor. Manuel Gémez.
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5.3.3.3. Beneficios y servicios sociales

Para SEGUPRINT CIA. LTDA., la prestacion de los servicios sociales, es un

factor importante de responsabilidad social empresarial para con sus empleados,

desarrollandose en el marco del cumplimiento de normas y procedimientos

reglamentarios, exigidos por ley a todas las empresas establecidas a nivel

nacional por el Ministerio de Trabajo, Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y

el departamento de Control Organizaciones de Seguridad Privada; por ello resulta

necesario definir los procedimientos de acuerdo a lo siguiente.

5.3.3.3.1. Vacaciones anuales

Gestionar el derecho de todos los trabajadores a gozar
de un periodo anual de descanso ininterrumpido de
acuerdo al Cddigo de Trabajo vigente en el pais.

Codigo: SPI-TTHH-PRO-06
SEGUPRINT CIA. LTDA. Fecha: 15/08/2017
PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 01
Pagina:
PROCESO: RESPONSABILIDAD: MACROPROCESO:
VACACIONES ANUALES Gerente de Area Compensacion de Personas
MISION: ALCANCE:

Empieza presentando la Solicitud de Vacaciones.
Incluye analisis y aprobacién documental. Termina
verificando que empleados utilicen sus vacaciones.

DOCUMENTACION:
® SPI-TTHH-REG-08
® SPI-TTHH-REG-06

PROCESOS RELACIONADOS:
e SPI-TTHH-PRO-04

PALABRAS CLAVE:

Vacaciones, Reporte, Trabajo Social, Delegacién de funciones, Reemplazo, Control, Registro.

ENTRADAS:
e Solicitud de Vacaciones Anuales

SALIDAS:
e \Vacaciones Anuales

PROVEEDORES:
Gerente de Area, Trabajador Social

CLIENTES:
Todos los empleados

ACTIVIDADES

ORD ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1] . -
inmediato para aprobacion

Llenar la Solicitud de Vacaciones Anuales SPI-TTHH-REG-08 y presentar al jefe

Empleado

autorizar el gozo de vacaciones anuales.

Recibir solicitud, programar las vacaciones anuales de su subordinado y

Jefe Inmediato

de Personal SPI-TTHH-REG-06 y entregar solicitud

Registrar la salida de vacaciones anuales en el Reporte Mensual de Movimientos

aprobada al Trabajador Social. Jefe Inmediato

Delegar las funciones de empleados administrados que saldran con vacaciones
anuales, a otro companiero de la misma unidad administrativa.

Gerente de Area

Coordinar el reemplazo de empleados operativos que saldrdn con vacaciones
anuales, con el fin de garantizar la continuidad del servicio prestado.

Gerente de Area

6 |Hacer uso y/o gozo de vacaciones anuales de acuerdo a la solicitud aprobada. Empleado

vacaciones que por ley le corresponden.

Controlar el registro de Solicitud de Vacaciones Anuales en el Reporte Mensual
7 |de Movimientos de Personal y verificar que el empleado cumpla con sus Trabajador Social
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DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUPRINT CIA. LTDA.

MACROPROCESO: Compensacion de Personas

PROCESO: Vacaciones Anuale
CODIGO: SPI-TTHH-PRO-06

S

Empleado

Jefe Inmediato

Trabajador Social

Gerente de Area

INICIO

Llena solicitud de

vacaciones anuales
Anexo 8
\ 4
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E
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v

v
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v
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I Anexo 8

Registra salida a
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4
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v
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v
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v
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Coordina reemplazo
en caso de personal
operativo

Figura 22. Diagrama de flujo vacaciones anuales
Autor. Manuel Gémez.
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5.3.3.3.2. Préstamos y anticipos

Otorgar anticipos y microcréditos inmediatos, a corto
plazo, a empleados, en caso de calamidad domestica
comprobada y justificada.

Codigo: SPI-TTHH-PRO-07
SEGUPRINT CIA. LTDA. Fecha: 15/08/2017
PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 01
Pagina:
PROCESO: RESPONSABILIDAD: MACROPROCESO:
PRESTAMOS Y ANTICIPOS Trabajador Social Compensacion de Personas
MISION: ALCANCE:

Empieza presentando una solicitud. Incluye andlisis y
comprobacién de la calamidad. Finaliza con el
descuento de los valores mediante rol de pagos.

DOCUMENTACION:
¢ SPI-TTHH-REG-07

e SPI-TTHH-REG-06

PROCESOS RELACIONADOS:
¢ SPI-TTHH-PRO-04

PALABRAS CLAVE:
Anticipo, Préstamo, Calamidad Doméstica, Trabajo Soci

al, Salario Nominal,

Trabajador Social, Gerente de Finanzas, Gerente de

TT.HH.

ENTRADAS: SALIDAS:
e Solicitud de Anticipo de Sueldo e Préstamo o anticipo de sueldo
PROVEEDORES: CLIENTES:

Todos los empleados

ACTIVIDADES
ORD ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Llenar y presentar la Solicitud de Anticipo de Sueldos SPI-TTHH-REG-07 Embleado
debidamente firmada al Trabajador Social. P
Recibir la solicitud, analizar y comprobar que la solicitud esté destinada a . .

2 . S . " Trabajador Social
necesidades de salud, educacion, vivienda, o calamidad doméstica.

3 Emite un informe motivado al respecto y presentar para la aprobacién del Trabajador Social
Gerente de Talento Humano.

4 |Consultar la disponibilidad de fondos al departamento de finanzas. Gerente de TT.HH.
Verificar disponibilidad de fondos, autorizar y notificar la aprobacién del .

5 ) . Gerente de Finanzas
préstamo o anticipo de sueldo.
Emitir la orden de transferencia o elaboracién de cheque para el empleado .

6 . Gerente de Finanzas
solicitante.
Realizar la transferencia bancaria a la cuenta del empleado y remite el

7 . . Tesorero
comprobante al Trabajador Social.

3 Com.un.icar al empleado la transferencia y registrar en el Reporte Men:sual de Trabajador Social
Movimientos de Personal SPI-TTHH-REG-06 para el descuento respectivo.
Los anticipos de sueldo no podran exceder el diez por ciento (15%) del salario

9 |nominal del empleado, y seran descontados en un solo pago, del salario del mes | Gerente de TT.HH.
siguiente
Los préstamos no podran exceder el doscientos por ciento (200%) del salario

10 n.ominal del empleado, y seran descontadF)s enun plazo menor a un aﬁc?, Gerente de TT.HH.
siempre que el descuento no exceda el veinte por ciento (20%) del salario del
empleado

DIAGRAMA DE FLUJO

126




SEGUPRINT CIA. LTDA.

MACROPROCESO: Compensacion de Personas
PROCESO: Prestamos y Anticipos
CODIGO: SPI-TTHH-PRO-07

Empleado
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INICIO
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i Anexo 7
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Figura 23. Diagrama de flujo préstamos y anticipos
Autor. Manuel Gomez.
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5.3.3.3.3. Fondos de reserva, Décima terceray Décima cuarta
Remuneracion
ZRGURIDA Codigo: SPI-TTHH-PRO-08
SEGUPRINT CIA. LTDA. Fecha: 15/08/2017
Saj PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO  |Version: 01
Pagina:
PROCESO: RESPONSABILIDAD: MACROPROCESO:

Y DECIMO CUARTA REMUNERACION

FONDOS DE RESERVA, DECIMO TERCERA [Técnico de Némina

Compensacion de Personas

MISION:

Garantizar el cumplimiento a la normativa vigente en
cuanto al pago de remuneraciones adicionales, que
consta en el paragrafo 3ro del Cédigo de Trabajo.

ALCANCE:

Empieza ingresando al portal del IESS. Incluye
generacion de solicitud. Finaliza calculando salarios
de acuerdo a SPI-TTHH-PRO-04

DOCUMENTACION:
e Solicitud de Acumulacién
o SPI-TTHH-REG-06

PROCESOS RELACIONADOS:
¢ SPI-TTHH-PRO-04.

PALABRAS CLAVE:

Remuneracion adicional, Acumulacion, Cédigo de Trabajo.

ENTRADAS:

¢ Solicitud de acumulacion
e Cédula de identidad

e Contrasefia personal

SALIDAS:

e Acumulacion de fondos de reserva

e Acumulacion de décimo tercera remuneracion
e Acumulacion de décimo cuarta remuneracién

PROVEEDORES:
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS,
Trabajador Social, Técnico de Nomina

CLIENTES:
Todos los empleados

por la normativa vigente.

ACTIVIDADES
ORD ACTIVIDAD RESPONSABLE
Ingresar al portal electrénico del IESS, a la seccidn Acumulacién de décimas

1 . . . . o Empleado
pensiones, utilizando cedula de identidad y contraseiia personal.

) Desplegar y generar la solicitud de acumulacién de Fondos de Reserva, Décimo Empleado
Tercera o Décima Cuarta Remuneracidn, segun corresponda. P
Realizar y presentar la solicitud de acumulacién de acuerdo a los plazos previstos

3 yp P P Empleado

4 |Recibir la solicitud de acumulacion dentro de los plazos establecidos por la Ley.

Trabajador Social

Registrar la acumulacion en el Reporte Mensual de Movimientos de Personal
SPI-TTHH-REG-06 y reportar al Técnico de Nomina.

Trabajador Social

6 |Verificar que la solicitud se encuentra registrada el portal electrénico del IESS.

Técnico de NOmina

TTHH-PRO-04.

Calcular los salarios y proceder de acuerdo al proceso de Remuneraciones SPI-

Técnico de Némina
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DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUPRINT CIA. LTDA.

MACROPROCESO: Compensacion de Personas
PROCESO: Fondos de Reserva, Décima Tercera, Décima Cuarta Remuneracion

CODIGO: SPI-TTHH-PRO-08
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Figura 24. Diagrama de flujo fondos de reservas y décimos

Autor. Manuel Gémez.
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5.3.3.3.4. Seguro de vida y accidentes personales

SEGURO DE VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES |Trabajador Social

Cédigo: SPI-TTHH-PRO-09
SEGUPRINT CIA. LTDA. Fecha: 15/08/2017
PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 01
Pagina:
PROCESO: RESPONSABILIDAD: MACROPROCESO:

Compensacion de Personas

MISION:

Proteger la vida e integridad de empleados, con una
poliza de seguro de vida y accidentes, cumplimiento el
art. 27 de la Ley de Vigilancia y Seguridad Privada

ALCANCE:

Empieza con la entrega de formularios de registro.
Incluye verificacion de documentacion. Finaliza
reportando a finanzas para el pago de planillas.

DOCUMENTACION:
e Pdliza de seguro de Vida y Accidentes Personales
e Formulario de inclusion a Pdliza

PROCESOS RELACIONADOS:
¢ SPI-TTHH-PRO-04

PALABRAS CLAVE:

Péliza de Seguro, Accidentes Personales, Seguro de Vida, Ley de Vigilancia y Seguridad Privada, Cobertura,

ENTRADAS:
e Nuevo empleado
e Formulario de Inclusion

SALIDAS:
e Empleado asegurado
e Beneficiarios del seguro

PROVEEDORES:
Empleado, Trabajador social, Proveedor

CLIENTES:
Todos los empleados

ACTIVIDADES
ORD ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entregar al nuevo empleado, los formularios de afiliacion a la pdliza de seguro . .
1 . & . P P g Trabajador Social
de vida y de accidentes personales.
Llenar y entregar el formularios de inscripcidn a la pdliza de seguro de vida
2 . y g P P g y Empleado
accidentes personales
Verificar que el formulario se encuentra debidamente llenado de acuerdo al . .
3 . Trabajador Social
requerimiento del proveedor de seguros.
Reportar el nuevo ingreso a la pdliza de vida y accidentes personales, enviar la . .
4 P L & P Y P Trabajador Social
documentacion de respaldo al proveedor de seguros.
5 Recibir y procesar la solicitud de inclusién del nuevo empleado a la pdliza de Proveedor
seguro y accidentes personales de acuerdo a sus politicas internas.
Notificar al Trabajador Social que el nuevo empleado se encuentra incluido y
6 . . Proveedor
protegido dentro de la pdliza de seguro.
Verificar mensualmente que todos los empleados de ndmina se encuentren . .
. . . . Trabajador Social
protegidos por la pdliza de seguro de vida y accidentes personales.
Reportar mensualmente a Finanzas, los nuevos ingresos a la pdliza de seguro de . .
7 1. P . & P .g Trabajador Social
vida y accidentes personales para control de coberturas y pagos de planillas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUPRINT CIA. LTDA.

MACROPROCESO: Compensacion de Personas
PROCESO: Seguros de Vida y Accidentes Personales
CODIGO: SPI-TTHH-PRO-09

Trabajador Social Empleado Proveedor

( INICIO

Entregar formularios <
de afiliacién a pdliza

I w | Llenar formularios con
informacién legitima
Verificar y validar la | Entregar formularios a
informacién [ Trabajador Social
Reportar y solicitar | Recibir y procesar solicitud

A

de nueva inclusion

nuevo ingreso a pdliza

v

Solicitud
aprobada?

Notificar éxito de la
nueva inclusion a la
+ péliza de seguro

Verificar mensualmente
empleados cubiertos por
poliza de vida y accidentes

v

Reportar nuevos ingresos,
a finanzas para el pago.

v

C FIN

Figura 25. Diagrama de flujo seguros de vida y accidentes
Autor. Manuel Gomez.

5.3.4. Desarrollo Humano

Para SEGUPRINT CIA. LTDA., el desarrollo de sus colaboradores se
fundamenta en dos dimensiones que correctamente gestionadas contribuyen a la
retencién del talento humano, fomentan el cambio y la evolucion del ser humano
como tal. Este perfeccionamiento que se produce al interior de las personas en el
ambito profesional, obedece a la adquisicién de nuevos conocimientos, conceptos
forma de pensar; y en un segundo campo a la actitud y aceptacion de

compromisos mediante la evaluacién que proyecta un nuevo comportamiento.
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5.3.4.1. Capacitacion de personas

Codigo: SPI-TTHH-PRO-10
SEGUPRINT CIA. LTDA. Fecha: 15/08/2017
PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 01
Pagina:
PROCESO: RESPONSABILIDAD: MACROPROCESO:
CAPACITACION DE PERSONAS Técnico de Desarrollo Humano Desarrollo Humano
MISION: ALCANCE:

Formar vy capacitar empleados para desarrollar[Empieza presentando las necesidades de capacitacion.
competencias y habilidades que en el largo plazofincluye le elaboracidn de un plan anual. Finaliza con la
permitirdn diferenciarse con calidad en el servicio.

presentacién de informes.

DOCUMENTACION:

e Descripcion de Cargos y Funciones

o SPI-TTHH-REG-03

e Acta de Compromiso de Capacitacion

PROCESOS RELACIONADOS:
¢ SPI-TTHH-PRO-11
¢ SPI-TTHH-PRO-03

PALABRAS CLAVE:

Plan, Desarrollo, Capacitacion, Entrenamiento, Formacion, Evaluacion, Cargo.

ENTRADAS:
e Necesidades de capacitacion
e Descripcion de Cargos y Funciones

SALIDAS:
e Plan Anual de Formacion, Capacitacién y Desarrollo.
e Personal Capacitado

PROVEEDORES:

Técnico de Desarrollo, Gerente de TT.HH., Empleado

CLIENTES:
Todos los empleados

ACTIVIDADES

ORD

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 e s .
de capacitacidon requeridas.

Solicitar anualmente a todos los Gerentes de Area, informar todas necesidades

Técnico de Desarrollo

Presentar por escrito los requerimientos de capacitacion para el personal bajo
su mando; considerar temas generales y especificos para cada cargo.

Gerente de Area

Analizar las solicitudes presentadas, contrastar con los objetivos estratégicos de
3 |la compaiiia, el perfil de cada cargo, los resultados de las evaluaciones de Técnico de Desarrollo
desempefio y las necesidades reales de la compaiiia.

Disefiar y presentar para aprobacion del Gerente de Talento Humano, el Plan
Anual de Formacion, Capacitacién y Desarrollo.

Técnico de Desarrollo

5 |Revisary aprobar el Plan Anual de Formacién, Capacitacién y Desarrollo. Gerente de TT.HH.

Solicitar el presupuesto requerido para garantizar el cumplimiento del Plan
Anual de Formacioén, Capacitacion y Desarrollo.

Gerente de TT.HH.

Capacitacion y Desarrollo.

Aprobar contenido y presupuesto solicitado para el Plan Anual de Formacion,

Gerente General

Difundir y socializar el Plan Anual de Formacidn, Capacitacién y Desarrollo en
8 |todos los niveles organizacionales utilizando canales de comunicacién interna, Técnico de Desarrollo
charlas o reuniones con el personal en general.

Definir las capacitaciones internas que pueden ser precedidas por miembros de
la compaiiia, y las externas que requieren la participacion de especialistas.

Técnico de Desarrollo

Programar fechas para las capacitaciones, notificar a los asistentes mediante
10 |comunicacidn interna con 02 semanas de anticipacidn, y coordinar con el Técnico de Desarrollo
departamento de Operaciones asistencia de personal operativo.

11

Para capacitaciones externas, firmar Acta de Compromiso de Capacitacion, para
devengar su costo con permanencia en la compaiiia por un tiempo determinado.

Empleado

12

Asistir a las capacitaciones dentro de la fecha, hora, lugar y disposiciones que la
comunicacion interna haya establecido anticipadamente

Empleado

13 |Registrarse de acuerdo al formato de Registro de Asistencia SPI-TTHH-REG-03 Empleado

14

Rendir evaluaciones que garanticen la adquisicién de conocimientos,
competencias y habilidades Utiles para los empleados y compaiiia.

Empleado

15

hayan aprobado las evaluaciones.

Reportar al Gerente de Talento Humano, los nombres de colaboradores que no

Técnico de Desarrollo
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Decidir si el costo que haya tenido la capacitacion sera descontado del salario de
. Gerente de TT.HH.
los colaboradores que hayan reprobado las evaluaciones.

Presentar un informe completo al Gerente de Talento Humano, por cada evento .
s . Técnico de Desarrollo
de capacitacion que se realice

Para capacitaciones externas no planificadas, solicitar por escrito al Gerente Empleado
General, el apoyo financiero o auspicio por parte de la compaiiia. P

DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUPRINT CIA. LTDA.
MACROPROCESO: Desarrollo Humano
PROCESO: Capacitacion

CODIGO: SPI-TTHH-PRO-10

Técnico de Gerente de Area Gerente de
Desarrollo TT.HH.

INICIO

Solicitar Presentar solicitud
requerimientos de de capacitacion de
capacitacion toda su area
Analizar solicitudes,
contrastar con

objetivos, perfiles,
necesidades reales

Gerente General Empleado

A4

Plan Anual de
Capacitacion
| Revisar y aprobar el

Plan Anual de

Capacitacion

Elaborar y presentar l

Socializar el Plan de
Capacitacionen (<
todos los niveles

v

Definir las
capacitaciones
internas y externas

Aprobar
el Plan?

NO

Solicitar auspicio
<€— para capacitaciones
no planificadas

Solicitar

Aprobar

presupuesto para Presupuesto?

Plan de Capacitacién

Programar fechas
para capacitaciones Firmar acta de
compromiso para

capacitaciones
externas

v

Asistir a las
capacitaciones
segun invitaciones

v v

Reportar Analizar si se Registrar asistencia
colaboradores que P realiza descuento a las capacitaciones
hayan reprobado por rol de pagos w

Rendir Evaluaciones
por cada
capacitacion

NO Decidir

descuento?

Enviar orden de NO
descuento a Aprueba?
finanzas
N|

A 4
Presentar informe por
cada evento de
capacitacion realizado

FIN

Figura 26. Diagrama de flujo capacitacion de personas
Autor. Manuel Gomez.
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5.3.4.2. Evaluacion de desempefio

Codigo: SPI-TTHH-PRO-11
SEGUPRINT CIA. LTDA. Fecha: 15/08/2017
PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Versidn: 01
Pagina:
PROCESO: RESPONSABILIDAD: MACROPROCESO:
EVALUACION DE DESEMPENO Técnico de Desarrollo Humano Desarrollo Humano
MISION: ALCANCE:

Evaluar el nivel de cumplimiento de metas y objetivos,|[Empieza estableciendo metas y objetivos para cada
valorar capacidades y competencias de los empleados,|cargo. Incluye disefio de instrumentos de medicidn
para mejorar la eficiencia y eficacia. Obtener informacidn|y evaluacién, capacitacién a evaluadores. Finaliza

util para el sistema de reconocimientos e incentivos con la presentacion de un informe de resultados.
DOCUMENTACION: PROCESOS RELACIONADOS:

o SP|-TTHH-REG-11 o SP|-TTHH-PRO-10

o SP|-TTHH-REG-03 o SP|-TTHH-PRO-05

PALABRAS CLAVE:

Evaluacion, Desempefio, Metas, Objetivos, Mejora, Capacidades, Habilidades, Retroalimentacion,
Inconformidad, Capacitacion, Cargo.

ENTRADAS: SALIDAS:
e Metas y Objetivos ¢ Informe de Resultados
e Instrumentos de Medicion e Personal evaluado
o Capacitacion a evaluadores e Retroalimentacion al personal
PROVEEDORES: CLIENTES:
Técnico de Desarrollo, Gerente de TT.HH., Evaluadores |La Organizacion
ACTIVIDADES
ORD ACTIVIDAD RESPONSABLE
Establecer en coordinacién con los Gerentes de Area, objetivos y metas de cada L.
1 Técnico de Desarrollo

cargo para cada semestre, en funcion de los objetivos estratégicos de la empresa

Capacitar a los colaboradores sobre los planes, programas, proyectos y objetivos

2 ) Gerente de Area
corporativos de acuerdo al proceso SPI-TTHH-10.
Comunicar a los colaboradores, los objetivos esperados, de cada puesto de .

3 . , . Gerente de Area
trabajo, para el periodo de evaluacion.
Disefiar y proponer instrumentos y formatos para la evaluacidon de desempefio .

4 ¥ prop ., Y P P y Técnico de Desarrollo
someter a aprobacién del Gerente de Talento Humano.

5 |Revisar y aprobar los instrumentos de medicion y evaluacion de desempefio. Gerente de TT.HH.
Seleccionar al personal que sera miembro de la comisién de evaluacién de

6 o P q Gerente de TT.HH.
desempefio.
Capacitar a los evaluadores sobre el proceso de evaluacidon, métodos, técnicas e L.

7 Técnico de Desarrollo

instrumentos utilizados para este fin.

8 |Asistir a las capacitaciones sobre el proceso de evaluacion de desempefio. Evaluadores

9 |Difundir dentro de la organizacion, el cronograma de evaluacién de desempefio. | Técnico de Desarrollo

Suministrar a los evaluadores, los instrumentos y documentacion para la

., o Técnico de Desarrollo
evaluacién de desempenio laboral.

10

Realizar la evaluacién de desempeiio de acuerdo a los formatos establecidos,

. . . Evaluadores
proporcionando retroalimentacion a los evaluados.

11

Informar al personal evaluado, los resultados obtenidos dentro de la evaluacidn

N Evaluadores
de desempeiio.

12

Presentar inconformidad argumentada sobre el resultado de la evaluacion, en

. e . . Empleado
caso de no estar satisfecho con la calificacién obtenida. P

13

Recibir reclamaciones de inconformidad, analizar las argumentaciones, y realizar .
14 -, . Gerente de Area
nueva evaluacion en caso de ser valido el reclamo.

Entregar las evaluaciones de acuerdo a los parametros solicitados, debidamente

. L Evaluadores
llenadas y firmadas al Técnico de Desarrollo.

15

Recopilar las evaluaciones de desempefiio de todo el personal, procesar la

. ., . . Técnico de Desarrollo
informacién y determinar los resultados de la misma.

16
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17

Elaborar y presentar un informe completo donde se evidencien los resultados
arrojados en la evaluacidn de desempefio.

Técnico de Desarrollo

18

Revisar el informe y convocar a reunion a todas las Gerencias para analizar los
resultados y tomar decisiones.

Gerente de TT.HH.

19

Archivar las evaluaciones en el expediente personal de cada empleado.

Técnico de Desarrollo

DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUPRINT CIA. LTDA.
MACROPROCESO: Desarrollo Humano
PROCESO: Evaluacion de Desempefio
CODIGO: SPI-TTHH-PRO-11

Técnico de Desarrollo Gerente de Area Empleados Evaluadores

Gerente de TT.HH.

INICIO

Determinar metas y
objetivos semestral
para cada cargo

Reunirse con
gerencias de drea

A
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FIN

de gerencias

Figura 27. Diagrama de flujo evaluacion de desempefio
Autor. Manuel Gémez.
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5.3.5. Consideraciones Generales

1)

2)

3)

4)

5)

6)

El envio de informacion concerniente a la administracion del talento humano y
su ingreso al sistema debe ser verificado y comprobado con el fin de evitar
errores u omisiones que puedan afectar los derechos de los trabajadores,
pudiendo generar sanciones de caracter administrativo y pecuniario para la
compainiia, de acuerdo a lo que establece la normativa legal vigente.

Las sanciones disciplinarias seran notificadas mediante formato de
Memorando de Sancion (Anexo 10), de acuerdo al Reglamento Interno.

El Unico instrumento valido para comunicar novedades que afecten la
administracion de noémina serda el Reporte Mensual de Movimientos de
Personal; notificaciones por correo interno, no seran tomadas.

Las comunicaciones y documentacion enviada al departamento de Talento
Humano deberan ser direccionadas al responsable de ejecutar cada proceso.
El personal que deba ser separado de la Compafiia por cualquier motivo
contemplado en las Normas vigentes, tendra que realizarse el examen Post
Ocupacional en la unidad de Seguridad y Salud Ocupacional ya que
constituye un requisito importante para la realizacion de la liquidacion
respectiva.

Las faltas atentatorias que conlleven tramite de Visto Bueno, deberan ser
respaldadas con evidencias (videos, fotos, declaraciones de testigos,
grabaciones de audio, memos de amonestacion, etc.) adjuntando el
respectivo informe que permitan sustentar la falta cometida, las mismas que
deberan remitirse a la oficina matriz de Talento Humano dentro de los tres
dias posteriores al cometimiento de la falta para los tramites legales

respectivos.
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5.3.6. Anexos

5.3.6.1. Anexo 1

Codigo: SPI-TTHH-REG-01
SEGUPRINT CIA. LTDA. Focha: 01/01/2017
SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL \Ff:;:;” =
Contratacion fija D Tiempo completo |:|
Contratacion temporal D Medio Tiempo :
Por proyecto D Otros :l
Fecha de contratacion:
Lugar y fecha:
Persona que solicita: Cargo:
Puesto requerido: Cantidad:
Unidad Administrativa Proyecto:

Horario de trabajo:

RAZON DE LA CONTRATACION

Nueva posicion
Remplazo
Contratacion temporal
Otros

Persona a quien reemplaza:

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS

Formacion:

Conocimientos:

Competencias:

Experiencia:

Estatura:

Género:

Edad:

Otros:

Otros:

OBSERVACIONES:

Nota: Para contratar personal fuera de la estructura organica aprobada es necesario la autorizacion del

Gerente General

Solicitado por:

Revisado por: Aprobado por:

Gerente de Talento

Técnico de Seleccion
Humano

Aprobado por:

Gerente General
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5.3.6.2. Anexo 2

ZeGURIDAY

SEGUPRINT CIA. LTDA.

REGISTRO DE EVALUACION DEL CANDIDATO

Codigo: SPI-TTHH-REG-02
Fecha: 01/01/2017
Version: 01
Pagina:

DATOS DE CONTRATACION

Fecha

Cargo al que postula

Aspiracion Salarial

Fecha de Contratacion Departamento Disponibilidad para viajar | Disponibilidad de Salario aprobado para el cargo
tiempo
Fecha de ingreso a la compaiiia Proyecto Lugar de Trabajo Salario acordado para el cargo
DATOS PERSONALES
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) Némero de Cédula
Estado Civil Sexo Licencia de Conduccién Edad Numero Libreta Militar
Direccién Domiciliaria Teléfono Teléfono Movil
Ciudad de Residencia Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento Nacionalidad
Estatura Peso Talla Calzado Talla Uniforme Tipo de Sangre
DATOS FAMILIARES
NOMBRE EDAD OCUPACION TELEFONO
Padre
Madre
Conyuge
Hijo
Hijo
Hijo
Vive con: Tipo de vivienda:
__ Padres __ Conyuge _ _Hijos ___Parientes ___ Solo __ Propia __ Arrendada __ Prestada __ Parientes
Personas que dependen de Usted: Ndmero de Cargas Familiares
__ Hijos __ Coényuge __ Padres ___ Otros
ESCOLARIDAD
NIVEL TITULO OBTENIDO ¢{CULMING? ANO
Primaria
Secundaria
Superior
Especializacion
Otros
¢Estudia en la actualidad?
___Si ___ No Establecimiento: Carrera: Horario: Nivel:
CONOCIMIENTOS GENERALES
CURSOS Y SEMINARIOS INSTRUCTOR FECHA LUGAR HORAS
Que otros Idiomas (Nivel 50%, 75%, Funciones de oficina que domina
100%)
Otros trabajos o funciones que domina Software que maneja
Mdquinas o equipos que sepa operar
EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES
CONCEPTO ACTUAL O ULTIMO ANTERIOR ANTERIOR ANTERIOR
Tiempo que prestd sus Desde Hasta Desde Hasta Desde Hasta Desde Hasta

servicios

Nombre de la compafiia

Direccién

Teléfono
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Cargo
desempeiiado

Salario

Motivo de salida

Nombre del jefe
inmediato

Cargo del jefe
inmediato

é¢Podemos solicitar
informacion suya?

Observaciones

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

¢Como considera su estado de salud actual?

¢Padece alguna enfermedad crénica?

___Bueno __ Regular __ Malo _Si __ No (Explique)
¢éPractica usted algtin deporte? ¢Pertenece a algun Club Social o ¢Cual es su pasatiempo favorito?
Deportivo?
¢Fuma? ¢Consume bebidas alcohdlicas?
Si __ No Cantidad: ___Si ___ No Frecuencia:

¢Cudl es sumeta en la vida?

REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE DOMICILIO TELEFONO OCUPACION
DATOS GENERALES DATOS ECONIMICOS
¢Coémo conocid nuestra empresa? ¢éTiene usted otros ingresos? Importe mensual
___Anuncio ___ Prensa ___ Redes Sociales ___ Otros: __No ___Si ¢Cudles? S
¢Cémo supo de este empleo? éSu conyugue trabaja? Percepcién mensual
___Anuncio ___Prensa ___ Redes Sociales ___ Otros: ___No ___Si ¢Ddnde? S
¢Tiene parientes trabajando en esta Empresa? éVive en casa propia? Valor aproximado
___No ___Si <Quién? __No __Si $
¢Pertenece a alglin gremio o sindicato? ¢Paga renta? Renta mensual
___No ___Si éCuadl? ___No ___Si S
¢Tiene seguro de vida privado? ¢Tiene automdvil propio?  Marca Modelo
___No ___Si écCual? ___No ___Si
¢Esta dispuesto a cambiar su lugar de residencia? éTiene deudas? Importe
__Si ___No ¢Porqué? _ _No___Si ¢Con quién? S
¢Pertenece a algln partido politico? ¢Cuénto abona mensualmente?
__Si __ No ¢Cudl? S
¢A cuanto ascienden sus gastos mensuales?
$
EVALUACION DE TALENTO HUMANO
ASPECTO EVALUADO COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR
Escolaridad
Conocimiento
Habilidades
Experiencia
Evaluacion Psicoldgica
RESULTADO: | [ 1déneo | Elegible | [ NoIdéneo  FECHA: ENTREVISTADOR: FIRMA:
EVALUACION TECNICA
ASPECTO EVALUADO COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR
Escolaridad
Conocimiento
Habilidades
Experiencia
Evaluacion Psicoldgica
RESULTADO: [ [ Idéneo [ Elegible | [ Noldéneo FECHA: ENTREVISTADOR: FIRMA:
EVALUACION MEDICA
ASPECTO EVALUADO COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR
Escolaridad
Conocimiento
Habilidades
Experiencia
Evaluacion Psicoldgica
RESULTADO: [ Tidéneo Elegible | [ NoIdéneo  FECHA: ENTREVISTADOR: FIRMA:
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5.3.6.3. Anexo 3

SEGUPRINT CIA. LTDA.

REGISTRO DE ASISTENCIA

Codigo:

SPI-TTHH-REG-03

Fecha:

01/01/2017

Version:

01

Pagina:

TEMA:

RESPONSABLE:

LUGAR:

FECHA:

DURACION:______

HORA: _

ORD

NOMBRES COMPLETOS

No. CEDULA

CARGO

FIRMA
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5.3.6.4. Anexo 4

Cédigo: SPI-TTHH-REG-04
SEGUPRINT CIA. LTDA.
Fecha: 01/01/2017
LISTA DE DOCUMENTOS REQUERIDOS Version: 01
PARA NUEVOS INGRESOS Pagina:

ORD DOCUMENTO CANTIDAD
1 |Hoja de vida actualizada 1
2 | Copia cedula de identidad (color) 3
3 | Copia certificado de votacion (color) 3
4 | Copia tarjeta de identificacién militar (color) 3
5 | Certificado de antecedentes penales 1
6 | Fotografias tamafio carné actualizadas 2
7 | Certificado bancario 1
8 |Certificado de honorabilidad actualizado 3
9 | Certificado de trabajo actualizado 3
10 |Copia titulo de bachiller (color) 1
11 |Copia titulo de estudios superiores (color) 1
12 | Copia de licencia de conducir (color) 1
13 | Copia carné de tipificaciéon sanguinea (color) 1
14 | Acta de matrimonio o declaracidn juramentada (original) 1
15 |Partidas de nacimiento de cényuge e hijos menores de 18 afios (originales) 1
16 |En caso de tener hijos con discapacidad copia del carne del CONADIS 1
17 | Documentacion legal de adopcion de hijos (en caso de tener hijos adoptados) 1
18 | Carne del CONADIS (en caso de ser discapacitado) 1
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5.3.6.5. Anexo 5

SEGUPRINT CIA. LTDA. Cddigo: SPI-TTHH-REG-05
Fecha: 01/01/2017
REPORTE DE INGRESO DE PERSONAL | orsion: 01
Pagina:
APELLIDO APELLIDO PRIMER SEGUNDO NUMERO DE
PATERNO MATERNO NOMBRE NOMBRE CEDULA
LUGAR DE
CARGO DEPARTAMENTO| PROYECTO TRABAIO
FECHA DE FECHA DE SALARIO TIPO DE PLAZO DE
REPORTE INGRESO NOMINAL CONTRATO CONTRATO
HORARIO DE JORNADA PUESTO DE
TRABAJO LABORAL LG BEEO TRABAJO
REPORTADO POR: APROBADO POR: PROCESADO POR:
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5.3.6.6. Anexo 6

SEGUPRINT CIA. LTDA. Cddigo: SPI-TTHH-REG-06
Fecha: 01/01/2017
REPORTE MENSUAL DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL \s;:;” 01
PERIODO DEL REPORTE FECHA DEL REPORTE
PROYECTO DEPARTAMENTO
DISTRITO RESPONSABLE
NOMBRES FECHA | FECHA
ORD COMPLETOS No. CEDULA NOVEDAD INIIO o DETALLE DE LA NOVEDAD RESPALDO FISICO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
OBSERVACIONES
ELABORADO POR REVISADO POR PROCESADO POR

143




5.3.6.7. Anexo 7

SEGUPRINT CIA. LTDA. Cddigo: SPI-TTHH-REG-07
Fecha: 01/01/2017
Version: 01
SOLICITUD DE ANTICIPO DE SUELDO e
Pagina:
Nombre:
Cargo:
Fecha:

Por medio del presente solicito se me conceda un anticipo de sueldo por el valor de
délares de los Estados Unidos de América, mismos que seran
descontados de mi salario, mediante rol de pagos, en cuotas mensuales.

En caso de terminar la relacién laboral, autorizo a la SEGUPRINT CIA. LTDA. a descontar los valores
pendientes de pago, de la liquidacién de haberes que me corresponda.

F:
El solicitante
Aprobado: D Motivo:
Negado: D Motivo:
f f: f
Trabajador Social Gerente de TT.HH. Tesorero
Revisado Aprobado Procesado
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5.3.6.8. Anexo 8

Cédigo: SPI-TTHH-REG-08
SEGUPRINT CIA. LTDA. i
Fecha: 01/01/2017
Version: 01
SOLICITUD DE VACACIONES bl
Pagina:
Fecha solicitud:
Nombres completos:
Cédula de ciudadania:
Departamento:
Cargo:
Proyecto:
Dias solicitados:
Desde: Hasta:
f:
El Solicitante
Vacaciones correspondientes al periodo: Aprobado: Negado:
Autorizado Desde: Hasta: Vacaciones restantes (dias):
f f: f:
Jefe Inmediato Trabajador Social Técnico de Némina
Autorizado Reportado Registrado

NOTA: El solicitante no podra hacer uso de sus vacaciones sin la aprobacion de la presente solicitud

145



5.3.6.9. Anexo 9

SEGUPRINT CIA. LTDA.

HOJA DE SALIDA

Cadigo:

SPI-TTHH-REG-09

Fecha:

01/01/2017

Versidn:

01

Pagina:

Lugar y fecha de salida:

Nombres completos:

Cédula de ciudadania:

Departamento:

Cargo:

Proyecto:

AREA /
DEPARTAMENTO

ARTICULOS
PENDIENTES

VALOR
ADEUDADO

NOMBRE
RESPONSABLE

FIRMA'Y SELLO

GERENCIA GENERAL

ASESORIA JURIDICA

TALENTO HUMANO

SALUD OCUPACIONAL

OPERACIONES

FINANZAS

LOGISTICA

BODEGA

ARMAMENTO

COMUNICACIONES

SERVICIOS GENERALES

Observaciones:

El trabajador

Talento Humano
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5.3.6.10. Anexo 10

Cadigo: SPI-TTHH-REG-10
SEGUPRINT CIA. LTDA. — e
MEMORANDO DE SANCION Vtrér.sion; ol
Pagina:
DE: CARGO:
PARA: CARGO:

FECHA:

Por medio del presente se le comunica que usted ha transgredido las disposiciones legales y
reglamentarias contempladas en el Reglamento Interno de Trabajo de la compaiiia; por tal
motivo ha incurrido en una falta, misma que se detalla a continuacién:

ARTICULO | LITERAL EPIGRAFE TIPO DE FALTA

LUGAR DIA MES ANO HORA FRECUENCIA

BREVE DESCRIPCION DE LOS HECHOS

SANCION

Por tal motivo, la Gerencia General le recuerda el cumplimiento de las obligaciones contraidas a
través del Reglamento Interno de Trabajo vigente; de igual forma le hace un llamado a la
reflexion para que rectifique su conducta, con el fin de evitar contravenir lar normas y reglas
establecidas en futuras ocasiones.

Jefe Inmediato El Trabajador Talento Humano
Sanciona Sancionado Registrado

Nota: Si el trabajador se negara a recibir la sancion por la falta cometida, firmaran al menos dos testigos que legitimen
el cometimiento de la falta, y la sancién establecida.
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5.3.6.11. Anexo 11

ZeGURIDA Cédigo: SPI-TTHH-REG-11

SEGUPRINT CIA. LTDA. ——— 01/01/2017

Sﬁ ~ Versién: 01

REGISTRO DE EVALUACION DE DESEMPENO

Pagina:
DATOS DEL EVALUADO
Nombres y Apellidos ‘ Numero de Cédula ‘
Departamento l l Cargo | ‘ F. Ingreso ‘ / /
DATOS DEL EVALUADOR
Nombres y Apellidos ‘ Numero de Cédula |
Departamento ‘ ‘ Cargo ‘ ‘ F. Ingreso ‘ / /
DATOS DE LA EVALUACION
Fecha ‘ / / Periodo ‘ ‘ Tipo I

INSTRUCCIONES:

1. Antes de iniciar leer bien las instrucciones, si tiene duda consulte con el personal responsable de TT.HH.
2. Comprender el contenido de la competencia y comportamiento a evaluar.

3. Asignar el puntaje correspondiente para cada parametro de manera objetiva.

4. Utilizar la siguiente escala para evaluar el desempefio del empleado:

CALIF. NIVEL DEFINICION
1 Malo Ineficiente, sin resultados, mediocre
3 Regular Promedio, bésico, sin elevar quejas
3 Bueno Satisfactorio y superior al promedio
4 Optimo Superior a las expectativas esperadas

Aclaraciones, comentarios o acotaciones sobre la evaluacién, anotar en la seccion observaciones.
Resaltar los aspectos y competencias positivas que posee el evaluado

Describir los aspectos negativos que posee el evaluado con el fin de realizar mejoras

Recomendar posibles acciones de mejora para mejorar el desempefio del empleado evaluado

Llenar la evaluacidn en su totalidad, y firmar las partes involucradas para proceso y archivo de TT.HH.
10 Entregar la evaluacién terminada al responsable de TT.HH. dentro del plazo establecido.

©o N U

MATRIZ DE EVALUACION

COMPETENCIAS CRITERIO CALIFICACION

Conocimiento Conocimiento, dominio y pericia para ejecutar actividades propias del cargo

Pensamiento analitico |Capacidad para pensar de manera razonable, légica, ordenada, argumentada

Puntualidad Cumplimiento de horarios de trabajo, cronogramas, fechas y plazos establecidos
Responsabilidad Cumplimiento de tareas y obligaciones asignadas de acuerdo a metas establecidas
Atenciodn al cliente Proactividad, actitud, resultado para satisfacer clientes internos y externos
Calidad del trabajo Cuidado, esmero, preocupacién evidenciada en el trabajo ejecutado

Trabajo en equipo Aptitud para desarrollar sus funciones en conjunto con sus compafieros

Iniciativa Ejecutar tareas sin haber recibido instrucciones, obteniendo resultados positivos
Creatividad Actitud y disposicion para aportar nuevas ideas orientadas a la mejora continua
Orientacion resultados |Aptitud para alcanzar metas con velocidad ante situaciones de urgencia
Compromiso ético Etica y moral aplicada en el desarrollo de sus funciones

Autogobierno Dominio propio, autoconfianza, conciencia e inteligencia emocional

Toma de decisiones Pericia para elegir alternativas y obtener resultados positivos para la organizacion

Comunicacién efectiva |Habilidad para comunicarse de forma eficaz y permanente con otros miembros

Excelencia Humana Principios y valores humanos, nivel de educacién y respeto hacia los demas
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Liderazgo Habilidad para delegar responsabilidad, motivar y conducir equipos de trabajo
Confidencialidad Discrecidn y confianza para guardar informacién de manera segura

Disciplina Capacidad para cumplir actividades, normas y reglas sin necesidad de supervision
Honestidad Virtud para decir la verdad, ser justo, coherente, respetuoso de los bienes ajenos

Orden y Limpieza

Nivel de orden y aseo del puesto de trabajo, o espacio fisico que ocupa

Trabajo bajo presion

Destreza para cumplir tareas en condiciones adversas (tiempo, cantidad, calidad)

Planificacion

Capacidad para programar estrategias, técnicas, métodos de trabajo

Control y supervisidn

Habilidad para supervisar el cumplimiento de actividades y personal subordinado

Solucidn de conflictos

Talento para resolver problemas con rapidez ante situaciones imprevistas

RESULTADO DE LA EVALUACION

OBSERVACIONES

ASPECTOS POSITIVOS

ASPECTOS NEGATIVOS

ACCIONES CORRECTIVAS

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD CALIFICACION

OBTENIDA

N: N:

Evaluado

Evaluador Talento Humano

149




5.3.6.12. Anexo 12

Cédigo: SPI-TTHH-REG-12

SEGUPRINT CIA. LTDA. ——— 01/01/2017

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA Version: 01
REPORTAR NOVEDADES DE PERSONAL Pagina:

MOTIVO DOCUMENTO REQUERIDO
Ingreso Reporte de Ingreso de Personal, documentos pendientes.
Salida Renuncia o notificacién, mds hoja de salida

Descanso medico

Certificado médico con aval del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS o
médico ocupacional de la empresa

Accidente laboral

Reporte de investigacion de Accidentes de trabajo, mas Notificacién a unidad
de Riesgos del Trabajo del IESS

Falta

Memorando de sancién debidamente legalizada, mas informe del jefe
inmediato.

Abandono del
puesto de trabajo

Memorando de sancién debidamente legalizada, mas informe del jefe
inmediato.

Sancién
disciplinaria

Memorando de sancién debidamente legalizada, mas informe del jefe
inmediato.

Reentrenamiento
militar

Comunicado de la Direccién de Movilizacién del Comando Conjunto de Fuerzas
Armadas

Licencia de Certificado médico con aval del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS,
maternidad mas Certificado de Nacido Vivo

Llcenu? de Certificado de Nacido Vivo

paternidad

Fallecimiento

Certificado de Defuncion

Transferencia de
Proyecto

Comunicado aprobado por el Gerente de Operaciones

Reemplazo

Comunicado aprobado por el Jefe de Proyecto

Cambio de funcién

Comunicado aprobado por el Gerente de Operaciones

Permiso personal

Solicitud de permiso aprobado por el jefe inmediato

Anticipo de sueldo

Solicitud de anticipo de sueldo debidamente legalizada

Vacaciones anuales

Solicitud de vacaciones debidamente legalizada

Otros

Cualquier documento de respaldo
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5.3.7. Presupuesto

Tabla 47. Presupuesto de elaboracién del manual

Autor. Manuel Gémez.
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EGRESOS

ORD RUBRO CANT. | PRECIO | TOTAL
1 | Resmas papel 3 5,00 15,00
2 | Esferogréficos 10 0,50 5,00
3 | Tableros apoya manos 2 2,50 5,00
4 | Empastados 4 10,00 40,00
5 |CD's 2 2,00 4,00
6 | Transporte (gasolina) 1 100,00| 100,00
7 |Copias 100 0,05 5,00
8 |Impresiones blanco/negro 700 0,10 70,00
9 | Impresiones color 200 0,50| 100,00
10 |Internet 6 35,00 210,00
11 |Telefonia 3 10,00 30,00
12 | Material Bibliografico 1 100,00| 100,00
13 | Alimentacién 1 150,00| 150,00
14 | Imprevistos 1 50,00 50,00
15 | Derechos de tesis 1 1,600 1,600
TOTAL |2,484.00




CONCLUSIONES

e Al término de este trabajo de investigacion realizado en SEGUPRINT CIA.
LTDA., se puede afirmar que el factor humano es el eje fundamental del
proceso productivo en su totalidad, y que la aplicacion del manual propuesto
ayuda a la mejora continua de la cadena de valor que la empresa quiere
entregar a sus clientes, ya que las estrategias y herramientas presentadas
seran desde ahora en adelante, la guia para que todos los empleados mejoren
su desempefio.

e La correcta utilizacion del manual de talento humano propuesto, facilitard la
formacién, obtencién y mantenimiento de trabajadores capacitados, motivados,
comprometidos, bien remunerados, competentes y diestros, de manera que las
mejores practicas administrativas y productivas sirvan para el beneficio propio y
de la empresa.

e La definiciobn clara de procedimientos, roles, objetivos, responsabilidades,
elevard el indice de efectividad y eficiencia, reduciendo el margen de error, el
reproceso de informacién, la pérdida de tiempo que son malestares que
provocan pérdidas econdmicas en la empresa por la baja productividad.

e Describir perfiles, funciones, competencias y formacién necesaria para un
cargo ayuda a las organizaciones a escoger personas aptas para cada puesto
de trabajo, de manera que la calidad de productos y servicios entregados a los

clientes guarde relacion con la estrategia implementada.
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RECOMENDACIONES
SEGUPRINT CIA. LTDA. debe instaurar el departamento de talento humano,
con el fin de administrar y gestionar las cuestiones inherentes a sus
empleados, bajo parametros técnicos, metodologicos y legales.
Elaborar un cronograma de aplicacion e implementacion inmediata y progresiva
del manual de talento humano propuesto en este trabajo de investigacion, ya
que representa una herramienta tactica de administracion, esencial para dirigir
personas y recursos humanos najo un enfoque estratégico, agregando valor al
proceso administrativo de SEGUPRINT CIA. LTDA.
Administrar, ejecutar y controlar la aplicacion de los procesos en su totalidad,
puesto que guardan relacién entre si; por ello es necesario trabajar bajo el
enfoque sistematico de cumplimiento de objetivos y evaluacion de desempefio,
constituyéndose de esta forma un ciclo constante de mejora continua.
Planear y formular la estrategia de negocios, considerando a los empleados
como el principal activo intangible de la compafia, mismos que deben ser
correctamente reclutados, seleccionados, contratados, formados, remunerados,
incentivados, capacitados y evaluados; de esta forma se crea compromiso en
el empleado con respecto de la compafia.
Revisar trimestralmente el plan anual de capacitacion, los incentivos y
beneficios sociales; analizar su relaciéon con el plan estratégico, restructurar,
actualizar o modificar de acuerdo a la necesidad real de la compaiia. La

capacitacion puede variar de acuerdo a reformas legales.
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