L UIDE

Powered by
Arizona State University

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Proyecto Previo a la Obtencion del Titulo deLicenciado en Administracion de

Empresas.

AUTORES:

Analuisa Campainia Evelyn Berenice
Cuenca Urgiles Javier Fabian
Loépez Ledn Santiago David
Narvéez Olvera Kevin Andrés
Parra Benitez Dayuma Carolina
Saltos Cedefio Patricia Pilar

Safiay Gonzalez Roberth Fabricio

TUTOR:
Mgs. Toledo Andrade Andres Santiago

Levantamiento y estandarizacion de procesos de talento humano para una

empresa distribuidora de materiales de construccion en el Sur de Quito.




il

CERTIFICACION DE AUTORIA

Nosotros, Evelyn Barenice Analuisa Campafia, Javier Fabian Cuenca Urgiles, Santiago
David Lopez Ledn, Kevin Andrés Narvaez Olvera, Dayuma Carolina Parra Benitez, Patricia
Pilar Saltos Cedefio y Roberth Fabricio Sanay Gonzalez, declaramos bajo juramento que el
trabajo aqui descrito es de nuestra autoria; que no ha sido presentado anteriormente para ningun

grado o calificacion profesional y que se ha consultado la bibliografia detallada.

Cedemos nuestros derechos de propiedad intelectual a la Universidad Internacional del
Ecuador, para que sea publicado y divulgado en internet, segun lo establecido en la Ley de

Propiedad Intelectual, Reglamento y Leyes.

)

Evelyn Berenice Analuisa Campafia Javier Fabian Cuenca Urgiles
1726750480 1724851611

Santiago David Lopez Leon Kevin Andrés Narvaez Olvera
0104411483 1750804823

Dayuma Carolina Parra Benitez Patricia Pilar Saltos Cedefio
1721227088 1710568112

=

R y\/;’v;‘; < ‘;\‘,\u::\\

Roberth Fabricio Sanay Gonzalez
0930165857



iii
APROBACION DEL TUTOR
Yo Toledo Andrade Andres Santiago, certifico que conozco al(los) autor(es) del

presente trabajo siendo el(los) responsable(s) exclusivo(s) tanto de su originalidad y

autenticidad, como de su contenido.

Andres Santiago
Toledo Andrade

Time Stampil
Security Dat:
--------------------------------------------

Toledo Andrade Andres Santiago



v

RESUMEN EJECUTIVO

El proyecto supera una deficiencia prevalente que se encuentra en la mayoria de las
pequenias y medianas empresas de construccion en Ecuador. Este estudio explora la deficiencia
que ocurre cuando las empresas no formulan y disefan procesos para la gestion del talento
humano. Un negocio de distribucion de materiales de construccion en el sur de Quito tiene 19
empleados que se encuentran bajo una estrategia de gestion que implica la emision de drdenes
verbales y la ausencia de manuales para empleados, procesos estructurados para la capacitacion
de empleados y evaluaciones de desempeiio de los empleados. El objetivo de este estudio es
identificar las practicas de gestion del talento de la empresa, disefiar manuales para empleados
y desarrollar un enfoque sistematico para el reclutamiento de personal y la gestion del talento.
Se emplearon enfoques de disefio centrado en el usuario para lograr el objetivo (estructura del
problema, mapa de empatia, disefio de empatia, personas y disefio iterativo). Estos enfoques se
validaron mediante entrevistas y un cuestionario administrado a 17 empleados. Los resultados
del diagnostico de la gestion del talento de los empleados demostraron que el 100% de los
empleados nunca recibido una induccion formal, el 89% de los empleados no sabia qué
implicaban sus trabajos y el 94% de los empleados indicé que la empresa deberia desarrollar
una pagina interna para la gestion de procesos de talento humano. Como resultado de los
diagnosticos, se desarrolld un Sistema de Gestion del Talento Humano y se estructurd en una
pagina interna que alberga los procesos de gestion, manuales de empleados, documentos de
incorporacion de empleados, la politica de remuneracion y la politica de evaluacion de
desempefio. La propuesta tiene un estudio técnico que anade informacion sobre donde estara
el centro de operaciones, el mapa de procesos de la empresa y un modelo de gestion
organizacional que coloca al nuevo Lider de Talento Humano al mismo nivel que las demas
funciones, bajo la Direccidon General, asi como un plan de mercadeo interno que intenta ubicar
el nuevo sistema entre la Direccion y los empleados. El analisis financiero presenta una
inversion inicial de 4.565,00 USD y costos anuales de operacion de 9.833,92 USD, con un
Valor Actual Neto (VAN) a 3 afios de -13.638,35 USD, tras considerar los tinicos ahorros
medibles ($5.860,00 por afio).

Palabras clave: Talento humano, estandarizacion de procesos, manual de puestos/roles,

gestion de organizaciones, micrositio interno, experto en la materia.



ABSTRACT

The project addresses a common shortcoming found in most small and medium-sized
construction companies in Ecuador. This study explores the shortcoming that arises when
companies fail to formulate and design processes for human talent management. A construction
materials distribution business in southern Quito has 19 employees who are subject to a
management strategy that relies on verbal orders and lacks employee handbooks, structured
employee training processes, and employee performance evaluations. The objective of this
study is to identify the company’s talent management practices, design employee handbooks,
and develop a systematic approach to staff recruitment and talent management. User-centered
design approaches were employed to achieve this objective (problem structure, empathy map,
empathy design, personas, and iterative design). These approaches were validated through
interviews and a questionnaire administered to 17 employees. The results of the employee
talent management assessment showed that 100% of employees had never received formal
onboarding, 89% of employees did not know what their jobs entailed, and 94% of employees
indicated that the company should develop an internal portal for managing human talent
processes. As a result of the assessments, a Human Talent Management System was developed
and organized on an internal webpage that houses the Human Talent Management processes,
employee handbooks, employee onboarding documents, the compensation policy, and the
performance evaluation policy. The proposal includes a technical study that provides
information on the location of the operations center, a map of the company’s processes, and an
organizational management model that places the new Human Resources Leader on the same
level as other functions, reporting to General Management, as well as an internal marketing
plan designed to promote the new system among management and employees. The financial
analysis shows an initial investment of 4,565.00 USD and annual operating costs of 9,833.92
USD, with a 3-year Net Present Value (NPV) of -13,638.35 USD, after accounting for the only
measurable savings (5,860.00 USD per year).

Keywords: Human Resources, process standardization, job-description manual, organizational

management, internal microsite, SME
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INTRODUCCION

La combinacion de la ocupacion de areas urbanas y las necesidades de los mercados de
vivienda urbanos en Quito ha estado ayudando a impulsar el desarrollo de la industria de la
construccion en Ecuador. Teniendo en cuenta esta situacion, las empresas distribuidoras de
materiales de construccion necesitan consolidar sus estructuras internas para operar de manera
competitiva y efectiva. Una de las deficiencias operativas mas significativas de este tipo de
organizaciones es la falta de procesos formalmente definidos en el area de Talento Humano,

que fue la principal razén para desarrollar esta investigacion aplicada.

El objetivo de esta propuesta es reunir y organizar los procedimientos de Talento
Humano para una empresa distribuidora de materiales de construccion situada en el sur de
Quito. Este proyecto implica diagnosticar, mapear, describir y estandarizar subprocesos de
reclutamiento, seleccion y onboarding; evaluacion del desempefio; capacitacion; vy
desvinculacion del personal. El objetivo de este proyecto es formalizar las practicas existentes,
que actualmente son informales y empiricas, mediante la introduccidén de procesos formales,

medibles y replicables que sean esenciales para el crecimiento de la empresa.

Esta propuesta tiene como objetivo agilizar la identificacion y gestion del capital
humano para reducir la rotaciéon, minimizar tareas duplicadas y retrasos en la contratacion, y
maximizar el rendimiento general de la empresa. La empresa en cuestion carece de manuales
de procesos, descripciones de puestos especificas e indicadores clave de rendimiento para la
gestion en esta drea. Esto limita la capacidad de respuesta de la empresa ante el panorama
competitivo en evolucion. Establecer e implementar dicho sistema abordaria esos problemas

operativos.

Esta propuesta beneficiara principalmente a los colaboradores y a los gerentes de la
empresa de distribucion, ya que les proporciona normas claras para usar al realizar sus tareas
y tomar decisiones. El equipo de Talento Humano también obtendra recursos técnicos muy
utiles para ayudarles a mejorar la gestion de su personal en cada etapa del proceso de empleo.
El objetivo es alinearse con las particularidades de una empresa pequefia o mediana que opera

en el sector comercial de la construccion.

La singularidad de esta propuesta proviene de su metodologia pragmatica y contextual.

Por regla, otras propuestas se apoyan en modelos teoricos regulares. Esta incorpora



diagnosticos de las organizaciones para construir soluciones situacionales. Los primeros pasos
consisten en llevar un registro de las operaciones actuales, dibujar diagramas de flujo y redactar
manuales de operaciones correspondientes. Estos manuales serdn revisados por el personal
objetivo de la organizacion. En el mejor de los escenarios, estos procedimientos basicos
permitiran que la organizacion crezca y obtenga certificaciones de calidad reconocidas y se

convierta en el principal distribuidor de materiales de construccion en el sur de Quito.

Objetivo General

Mejorar y estandarizar los procesos de gestion del talento en toda la organizacion,
mediante una etapa de diagnostico, la creacion de manuales de descripcion de puestos y la
construccion de un modelo de seleccion e incorporacion, para potenciar la gestion del capital
humano y reducir las ineficiencias operacionales en la empresa distribuidora de materiales de

construccion en el sur de Quito.
Objetivos Especificos

e Diagndstico de la situacion actual de los procesos de talento humano mediante
entrevistas para identificar brechas entre la gestion informal vigente y los
estandares técnicos de administracion del personal.

e Disefiar manuales de descripcion de puestos y perfiles de cargo para los 14
colaboradores aplicando la metodologia ADP, estableciendo funciones,
responsabilidades, requisitos y relaciones jerarquicas.

e Estructurar un proceso estandarizado de atraccion, seleccion e induccion mediante
flujogramas, formatos de evaluacion y politica de incentivos laborales

documentada.



FASE DE EMPATIA INCLUYENDO MARCO TEORICO

Marco Teodrico

Validacion de la Problematica del Entorno

El sector de la construccion de Ecuador emplea aproximadamente el 10% del PIB
del pais y es uno de los sectores lideres en empleo urbano, particularmente en el
sur de Quito, donde las parroquias adicionales de Quitumbe, Guamani y
Turubamba han aumentado la necesidad de insumos de construccion.

Segun el Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC), mas del 60% de las
PYME:s ecuatorianas no cuentan con procesos documentados para la Gestion del
Talento Humano, funcionando bajo sistemas informales que resultan en una alta
rotacion de empleados, superposicion de roles y bajo rendimiento en la
organizacion.

La empresa distribuidora de materiales de construccion analizada tiene un sistema
similar de Talento Humano, donde el proceso de gestion de los empleados se basa
en oOrdenes verbales, arreglos informales y tradiciones organizacionales, sin
procesos formales o documentados.

Los empleados introducidos son los principales perjudicados, ya que ingresan sin
orientaciéon formal, no tienen un rol definido, no cuentan con politicas de
beneficios, guias internas o estandares de evaluacion, lo que afecta negativamente

su desempefio y genera falta de interés.

Define brevemente los componentes del departamento del talento humano

Reclutamiento y seleccion: Procedimiento mediante el cual una organizacién
identifica, atrae y selecciona candidatos adecuados para ocupar un puesto concreto,
aplicando estdndares técnicos que se alineen con los requisitos del trabajo.
Induccién y onboarding: Se refiere al proceso de proporcionar a un nuevo
empleado informacion especifica de la empresa sobre su trabajo, las politicas de la
empresa y la cultura de la empresa, para facilitar su ajuste positivo y efectivo a la
empresa desde el primer dia.

Manual de funciones: Se refiere a un documento que describe las funciones, tareas
del puesto, nivel del puesto y las habilidades y competencias requeridas para un

puesto en una organizacion.



e Capacitacion y desarrollo: Describir un conjunto de actividades planificadas
emprendidas para desarrollar las habilidades técnicas y blandas de la plantilla de
una empresa para lograr los objetivos y metas de la empresa.

e Evaluacion del desempeiio: El sistema formal y periddico para evaluar a los
empleados sobre la base de un conjunto de criterios y metas y para determinar las
acciones adecuadas respecto a promociones, recompensas y planes de intervencion.

e Reglamento interno: El marco escrito de reglas que estipula los derechos,
obligaciones, sanciones y condiciones de trabajo de los empleados, que constituye
el orden juridico interno de la organizacion.

e Desvinculacion laboral: El medio sistematico y ordenado de la salida de un
empleado que incluye liquidacion final, una entrevista de salida y la transferencia

de conocimiento.

Conocimiento de los cargos y mapa de procesos en su gestion interna

e Levantamiento de cargos: Este modulo implica la documentacién de todos los
puestos existentes en una organizacion y la descripcion de las responsabilidades del
puesto, la jerarquia del puesto, la autoridad del puesto y las habilidades requeridas
para cada puesto. Ayuda en la construccion del organigrama y de los manuales de
puestos.

e Descripcion de perfiles: Todos los puestos requieren una ficha técnica con la
siguiente informacion; el titulo del puesto, la division relevante, el objetivo del
puesto, las tareas principales, la educacion requerida, los afios minimos de
experiencia y los comportamientos requeridos.

e Mapa de procesos: Este es un diagrama estructural que muestra los procesos de la
organizacion y los clasifica como procesos estratégicos, operativos y de apoyo.
Muestra las relaciones entre las areas y los procesos internos.

e Procesos estratégicos: Estos incorporan la planificacion de la organizacion, la
formulacion de las politicas internas y las decisiones que la direccion toma que
guian a la organizacion.

e Procesos operativos: Estos son los procesos que estan directamente involucrados
en las actividades principales del negocio, que seran la recepcion, almacenamiento,

venta y distribucion de materiales de construccion.



e Procesos de apoyo: Son las areas de apoyo, como Recursos Humanos,
contabilidad, logistica y tecnologia, que aseguran que los procesos operativos se
lleven a cabo de manera eficiente y continua.

e Estandarizacion de procesos: Es la documentacion de cada proceso mediante
diagramas de flujo, instrucciones y hojas de procedimientos, estableciendo los
pasos, las personas responsables, el tiempo y los recursos que se necesitan, de modo
que cualquier empleado pueda realizarlo de la misma manera, independientemente

de su experiencia previa.

Mapa de Empatia

Figura 1. Mapa de empatia

MAPA DE EMPATIA

¢Qué piensa y siente?

« Incertidumbre por falta de funciones escritas
« Esfuerzo no reconocido formalmente

« Valora el buen ambiente laboral familiar

« Horas extras sin claridad en compensacién
« Desea estabilidad y reconocimiento

« Quiere saber si esta siendo bien evaluado

; 2 . z
¢Qué oye? ¢Qué ve?
« Instrucciones verbales sin respaldo escrito « Empresa en crecimiento con liderazgo familiar
« Comentarios sobre falta de claridad en roles « Falta total de procesos escritos
« Objetivos y tareas por WhatsApp grupal « Compafieros con roles duplicados o difusos
« Laempresa siempre ha funcionado asi « Beneficios informales sin politica escrita

Comunicacién interna solo por WhatsApp
Uniformes dados pero sin firma de recepcién

« Promesas informales de bonos o ascensos
« Retroalimentacion solo en momentos de error

¢Qué dice y hace?

Trabaja por costumbre, no por manuales
Consulta dudas al jefe inmediato directamente
Asiste a eventos de integracion (diciembre)
Cumple jornadas extendidas en sabados
Resuelve problemas sin protocolo definido
Acepta tareas fuera de su perfil sin cuestionar

e e e s 0

¢ Qué le duele? ¢A qué aspira?

Manual de funciones

« Sin manual -. procesos informales Induccién real
« Sin evaluacién - horas extras sin claridad Evaluacion formal
« Nadie explicé el rol al momento de ingresar Reconocimiento

Proceso de seleccion estandarizado

Nota: Elaboracion propia



Buyer Persona: Caracteristicas y necesidades del segmento

Tabla 1. Buyer Persona

Elemento

Descripcién

Nombre del buyer persona

Miguel, despachador/estibador de bodega sur de Quito.

PERFIL DEMOGRAFICO
Edad 2240 afos.
Género Masculino.

Estado civil

Soltero o casado con carga familiar.

Nivel educativo

Bachillerato.

Ingresos mensuales

USD 450-600 (salario basico + horas extras).

Ocupacion

Despachador, estibador, bodeguero en empresa distribuidora de materiales de
construccion.

Redes sociales que utiliza

Facebook, WhatsApp, TikTok.

PERFIL PSICOGRAFICO

Estilo de vida

Trabajador de jornada extendida, orientado a la estabilidad laboral, valora el
compaiierismo y el ambiente familiar dentro de la empresa.

Valores

Esfuerzo, lealtad, responsabilidad operativa, respeto a la jerarquia.

Personalidad

Practico, ejecutor, adaptable, acostumbrado a recibir instrucciones verbales
sin cuestionarlas.

COMPORTAMIENTO DE CONSUMO

(Doénde busca informacion
laboral?

Por WhatsApp grupal, indicaciones del jefe inmediato o compafieros con mas
antigiiedad.

(Qué lo motiva en su trabajo?

Reconocimiento verbal, estabilidad del empleo, buen ambiente con sus
compaiieros y expectativa de crecimiento informal.

NECESIDADES

Necesidades principales

Conocer con precision qué se espera de ¢l, tener un proceso de incorporacion
definido, recibir una induccion formal antes de trabajar y que sus horas extra
sean reconocidas formalmente.

(Como el mini sitio satisface
esas necesidades?

El mini sitio te da acceso rapido al manual de funciones laborales, reglas
internas, formulario de incorporacion y politica de horas extra, eliminando la
incertidumbre que tendras en tu primer dia de trabajo.

Nota: Elaboracion propia



Tabla 2. Buyer Persona

Elemento

Descripcion

Nombre del Buyer Persona

Patricia, vendedora/asistente administrativa del area de ventas y
contabilidad.

PERFIL DEMOGRAFICO
Edad 25-45 aios.
Género Femenino.

Estado civil

Casada o conviviente.

Nivel educativo

Bachillerato / Técnico.

Ingresos mensuales

USD 600-900 (salario base + comisiones informales).

Ocupacion

Vendedora, asistente administrativa, apoyo en contabilidad en empresa
distribuidora de materiales de construccion.

Redes sociales que utiliza

WhatsApp, Facebook, Instagram.

PERFIL PSICOGRAFICO

Estilo de vida

Multifuncional, organizada por necesidad, maneja simultdneamente
atencion al cliente, cobros y coordinacién administrativa sin limites claros
de rol.

Valores

Responsabilidad, trabajo en equipo, buen trato interpersonal, lealtad a la
empresa.

Personalidad

Proactiva, resolutiva, empatica, con alta tolerancia a la ambigiiedad, pero
con necesidad creciente de orden y claridad en sus funciones.

COMPORTAMIENTO DE CONSUMO

(Donde busca informacion laboral

2 Directamente con el gerente, por WhatsApp grupal o por iniciativa propia

ante la ausencia de documentacion formal.

(Qué la motiva en su trabajo?

Obtén retroalimentacion formal, conoce tu politica de comision escrita,
ten claridad en tu evaluacion y cuenta con respaldo documental para tus
responsabilidades.

NECESIDADES

Necesidades principales

Tener una descripcion escrita de su funcion, entender la politica de
comisiones de ventas, recibir retroalimentacion periddica formal y contar
con un proceso de evaluacion de desempetio claro.

(Como el mini sitio satisface esas

necesidades?

El mini sitio le permite consultar en cualquier momento su manual de
funciones, la politica de incentivos y beneficios, los formularios de
evaluacion de desempefio y el reglamento interno, dandole certeza y
respaldo formal sobre su rol dentro de la empresa.

Nota: Elaboracion propia



IDENTIFICACION DE LA PROBLEMATICA

Problema del segmento

La empresa de distribucion de materiales de construccion con sede en el sur de Quito
tiene 14 empleados que no estan gestionados de forma formal o sistematica a través de procesos
de RR.HH. Los empleados no son incorporados mediante un proceso formal, no se les asignan
responsabilidades laborales, trabajan horas extra sin reglas de compensacion definidas, no
reciben evaluaciones de desempefio ni acuerdos de incentivos por escrito. La gestion interna se
basa en Ordenes verbales y en las normas informales de la empresa, lo que resulta en una falta

de claridad, motivacion y productividad en toda la empresa.

Arbol de problemas

Tabla 3. Arbol de problemas

Causas Problema Central Consecuencias

Falta de manual de funciones No hay descripciones de roles  Ineficiencia en bodega

claramente definidas y ausencia

Sin induccidn ni capacitacion Conflictos de responsabilidad

de procesos estructurados de
Riesgo  legal de  salud

Incentivos sin politicas escritas atraccion de personal. .
ocupacional

Nota: Elaboracion propia

RESOLUCION DE PROBLEMA

Idea de Negocio — Resolucion de Problema

La propuesta es construir un conjunto estandarizado de procesos de Talento Humano
para una empresa distribuidora de materiales de construccion en el sur de Quito. El mini-sitio
interno estard disponible para los 14 empleados de la empresa. El mini-sitio combinard las
normativas internas de la empresa, el manual de funciones, los formularios de onboarding y

contrato, la politica de incentivos y beneficios y el modelo de evaluacion del desempefio.

Al personalizar cada proceso en funcion de los retos tnicos de la organizacion y su
cultura familiar, y considerando el tamafio operacional y las caracteristicas especificas del
sector de la construccion del sur de Quito, se establece una fuente significativa de ventaja
competitiva. Esto genera propiedad y procesos immediately aplicables y sostenibles para todos

los empleados a largo plazo.



Tabla 4. Business Canvas

Socios clave

Actividades clave

Propuestas de valor

Relacion con clientes

Segmentos de clientes

Proveedores nacionales
Transportistas locales
Entidades financieras
Docente/asesor TH

Compra y gestion de inventario
Distribucién y despacho
Seleccion y admision de
personal

Recursos clave

14 colaboradores

2 mulas + 2 trailers

Bodega sur de Quito
Formularios ADP (docente)

Procesos de TH estandarizados
Manual de funciones por cargo
Proceso admision/seleccion
formal

Induccion estructurada
Reconocimiento formal de
desempeiio

Comunicacion clara y escrita
Evaluacion periodica
desempefio

Politica de incentivos
formalizada

Canales

Entrevista presencial <20min
Encuesta interna (n=14)
Formulario CV estructurado
Reuniones de equipo

Gerente (1)

Dueiia (1)

Contabilidad (2)

Facturacion y Cobros (1)
Vendedor fijo (1)

Vendedor por factura / eventual
(1

Bodeguero en patio (1)
Estibador afiliado (1)

Estibador por factura / eventual
(1

Conductores de reparto (4
carros)

Operadores de mula (2)
Operadores de trailer (2)
Personal de limpieza no afiliado

()

Estructura de costos

Fuente de ingresos

Sueldos (19 colaboradores)

Capacitacion e induccion
Mantenimiento flota y bodega

Proceso seleccion: tiempo y formularios

Venta materiales al por mayor/menor
Reduccion de rotacion con procesos formales
Mayor productividad por roles claros
Fidelizacion colaboradora con incentivos reales

Nota: Elaboracion propia




Prototipaje o propuesta inicial 1.0

Figura 2. Prototipo 1.0

2 Prototipo 1— Sistema de Talento Humano Empresa distribuidora - Sur de Quito

& Organigrama 0 Mapa de procesos 17 Flujograma 2 Micrositio & Formato seleccién
&» Organigrama estructural propuesto
Duefia [ Gerente

Area Admin. Area Operativa Servicios Gen.
Contabilidad (2) - Facturacién (1) Bodeguero (1) - Estibadores (2) Limpieza (1) no afiliada

Vendedores Distribucién
Fijo (1) - Por factura (1) 4 carros -2 mulas - 2 trailers

Total aproximado: 19 colaboradores Propuesta: crear cargo de Responsable TH

& Organigrama 0 Mapa de procesos 13 Flujograma = Micrositio @ Formato seleccién

(I Mapa de procesos — Talento Humano

o

=3

o

¥ Planificacién organizacional ) [ Definicién de politicas internas | ([ Toma de decisiones gerenciales |
®

7

w

o I8 Reclutamiento y selecciéon ) ( Inducciény onboarding ) ( Evaluacionde desempefio )

g Y J \ J \ _

8l | Capacitaciony desarrollo ) ( Desvinculacién laboral )

& / \ /

g_ | Reglamentointerno | [ Manual de funciones ) (" Politica de incentivos ) | Contabilidad y némina )
13 —

all ( MicrositioTH )

& Organigrama 00 Mapa de procesos 13 Flujograma 2 Micrositio & Formato seleccién

CJ Prototipo micrositio interno — Talento Humano

L Portal Interno TH — Empresa Distribuidora Sur de Quito

® =

Reglamento interno Manval de funciones Formularios de ingreso
Normas, derechos y obligaciones Perfil y responsabilidades por cargo Contrato, ficha, afiliacién IESS

& db 6o

Politica de incentivos Evaluacién de desempefio Mapa de procesos

Beneficios, bonos y comisiones Criterios, metas e historial Flujogramas y procedimientos

(@© Hazclicen cualquier médulo para explorar su contenido sugerido

10

10



28 Prototipo 1— Sistema de Talento Humano Empresa distribuidora - Sur de Quito

& Organigrama 00 Mapa de procesos 13 Flujograma 2 Micrositio & Formato seleccion

i* Flujograma — Admisién y seleccién de personal

AT T AT

1 Detecta necesidad de vacante 3 Publica convocatoria interna | A Postulacon CV estructurado
externa
v v
v
2 Define perfil del cargo B Completa formulario analisis
requerido 4 Recibe CV con formulario de cargo
estructurado (formato ADP)
¥ v
v
5 Revisa CV ydecide entrevista C Asiste aentrevista < 20
6 Conduce entrevista minutos
v semiestructurada = 20 min
v
7 Tomadecision final de v
contratacion D Recibe ofertalaboral formal
9 Aplica analisis de cargo
v (formato docente) v
8 Firma contrato y documentos v E Recibeinduccion y firma

recepcion de manual
10 Coordinainduccion
estructurada

FIN — Colaborador integrado
formalmente

25 Prototipo 1— Sistema de Talento Humano Empresa distribuidora - Sur de Quito

& Organigrama 0 Mapa de procesos 17 Flujograma 2 Micrositio 8 Formato seleccién

Formato de seleccién de personal

Campo Descripcion [ Contenido Responsable

Datos personales Nombres, cédula, fecha de nacimiento, Candidato Obligatorio
direccién, teléfono, correo electrénico

Cargo postulado Nombre del cargo, 4rea y jornada laboral Responsable TH Obligatorio
requerida

Formacién académica Nivel educativo, institucién, titulo obtenido, Candidato Obligatorio
afo de graduacion

Experiencia laboral Empresa anterior, cargo, tiempo, funciones Candidato Obligatorio

principales, motivo de salida

Entrevista 10 preguntas semiestructuradas - duracion Responsable TH Propuesto
estructurada 20 min - puntaje sobre 100

Andlisis de cargo Formato docente: competencias, actitudes, Candidato + TH Propuesto
(ADP) disponibilidad, expectativa salarial

Decisién de Aprobado | En espera [ No apto — firma Gerencia Firma requerida
contratacion gerencia y responsable TH

Documentos de Contrato firmado, ficha ingreso, copiacédula, Responsable TH Pendiente actual
ingreso afiliacién IESS, recepcién de manual

Nota: Elaboracion propia
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La empresa de distribucion de materiales de construccion en el sur de Quito propone
un organigrama que establece un sistema jerarquico que clasifica a los 19 empleados en cuatro
departamentos: administrativos, comerciales, operativos y servicios generales. El organigrama
también designa al propietario y al gerente, e introduce una nueva posicion, Gerente de Talento
Humano. Esta posicion no existe actualmente en la estructura organizativa de la empresa. El
Gerente de Talento Humano administrara, documentard y estandarizard los procesos de
personal de la empresa. La posicion también aportard estructura a la empresa y ayudara a

respaldar el crecimiento de la empresa en el futuro.

Este mapa de procesos desglosa la gestion interna de la empresa en tres niveles:
estratégico, operativo de Talento Humano y procesos de soporte. Los procesos estratégicos se
ocupan de la planificacion y la toma de decisiones. Los procesos de Talento Humano abarcan
el ciclo de vida del empleado desde la contratacion hasta la terminacion. Los procesos de
soporte incluyen directrices internas, el manual de trabajo, sistemas de incentivos y la
micrositio. Esta categorizacion resume las areas conectadas que son esenciales para que la

organizacion funcione de manera eficaz.

El diagrama de flujo para el reclutamiento y la seleccion de personal describe e ilustra
el proceso de contratacion de empleados recientemente propuesto en la empresa. Con un
diagrama de flujo, las tareas de los tres actores principales estdn separadas: la direccion, el
gerente de Talento Humano y el candidato. El proceso formal comienza con la definicion de la
vacante por parte de la direccion y termina con la incorporacion formal del candidato, que se
realiza a través de un proceso de induccion estructurado. El candidato también firma un recibo
formal del manual (un proceso formal y documentado para reemplazar el actual proceso verbal

y no documentado).

El micrositio interno es una herramienta digital primaria para consolidar los seis
modulos centrales de Talento Humano en un tnico espacio digital centralizado: politicas
internas, manuales de trabajo, incorporacién y reclutamiento, incentivos y beneficios,
evaluacion de desempefo y un diagrama de procesos con mapas acompafiantes. El objetivo es
evitar la fragmentacion de la informacion dentro de la empresa. Actualmente, la informacion
fluye de forma informal a través de WhatsApp e instrucciones verbales. El micrositio interno
ofrece una forma formal, digital y permanente para que los empleados accedan a sus derechos

y obligaciones y a la informacién de procedimientos laborales.
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El formulario de seleccion de personal estandariza la integracion de los empleados al

consolidar datos personales, historial educativo y laboral, informes de entrevistas

semiestructuradas de 20 minutos, un informe de trabajo analitico en formato ADP y la

aprobacion de contratacion por parte de la gerencia. Este proceso reemplaza el método informal

actual de integrar a los nuevos ingresos en el lugar de trabajo, siendo cada expediente del nuevo

empleado generado con un contrato de trabajo firmado, documentacion de afiliacion al IESS y

confirmacion de incorporacion una vez que el nuevo empleado reciba su manual de trabajo en

su primer dia.

Analisis del Macroentorno

Factor Politico: El marco legal de Ecuador esta compuesto por la Ley Orgénica del
Servicio Publico y el Codigo del Trabajo. Definen diferentes obligaciones para las
empresas en cuanto a la contratacion de empleados, registro en el IESS y la
proteccion de los derechos laborales. La ausencia de procesos formales de Gestion
Humana crea exposiciéon para la empresa distribuidora ante riesgos legales y

problemas laborales en aumento.

Factor Econdmico: A medida que el sector de la construccion contintia creciendo
en la parte sur de Quito debido a la expansion de las parroquias Quitumbe y
Guamani, aumenta la demanda de personal y servicios relacionados con la
construcciéon. En paralelo, también aumenta la necesidad de procesos de

reclutamiento y onboarding mas flexibles y estructurados.

Factor Social: La unica forma en que las pequefas y medianas empresas (pymes)
pueden ser competitivas es controlar formalmente su talento interno. Esto es una
respuesta a las demandas de mejores condiciones de trabajo y garantias de los
contratos de empleo. Esto ayudara a reducir la rotacion de personal y a mejorar la

satisfaccion y la productividad de los empleados.

Factor Tecnolégico: Las versiones digitales de formularios de gestion y
micrositios, en combinacién con otras tecnologias de gestion, contribuyen a la
digitalizacion de los procesos administrativos y a la automatizacion de la gestion de

personal. Este método moderno de gestion de personal es mucho més econdémico
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que la mayoria de los métodos debido a las inversiones tecnoldgicas de bajo costo

o nulo costo.

Factor Ecologico: Dado que la empresa opera bajo el control de reglamentos
especificos sobre seguridad industrial y proteccion ambiental en la gestion de
residuos y construccion, es obligatorio que a los empleados se les brinde una
formacion de induccion formal en proteccion ambiental y seguridad cuando se

incorporan.

Factor Legal: Requisitos legales recientes han hecho necesario que la organizacion
implemente politica documentadas, roles asignados, contratos y registros sobre la
evaluacion del desempeio, todo lo cual debe ser respaldado por el Ministerio de

Trabajo, y seguir procesos documentados y uniformes.

Analisis del Microentorno

Rivalidad entre competidores: La parte sur de Quito tiene numerosos
distribuidores de materiales de construccidon que comparten la misma base de
clientes y proveedores. Las empresas con mejores procesos internos tienen mayor
productividad, menor rotacion de personal y mejor servicio al cliente. Estas ventajas
le otorgan una posicion competitiva frente a la mayoria de las empresas mal

estructuradas.

Poder de negociacion de los clientes internos: Como segmento objetivo de esta
propuesta, esperamos que la empresa prospectiva formalice sus actividades
relacionadas con RR. HH. Sin manuales, contratos y politicas claras respecto a
beneficios, los colaboradores migran hacia organizaciones mas formales. Esto, a la

larga, fortalece la oferta local y aumenta el poder de negociacion del trabajo local.

Poder de negociacion de los proveedores: En este caso, consultores en Talento
Humano y docentes especializados sirven como aliados estratégicos, y sus
metodologias y formatos técnicos moderan la influencia sobre la propuesta en lo

referente al desarrollo y la estandarizacion de los procesos.

Amenaza de nuevos entrantes: Las empresas que no actualicen sus sistemas de

gestion internos corren el riesgo de ser desplazadas por las nuevas empresas en el
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mercado mayorista en el sur de Quito. Estas nuevas empresas cuentan con sistemas

formales y digitales, y contratan y retienen a los mejores empleados del mercado.

e Amenaza de productos sustitutos: En algunos casos, las empresas de esta
industria han tenido que acudir a consultoras externas de recursos humanos o
plantillas estaindar que se encuentran en linea. Desafortunadamente, no se ajustan a
la cultura u realidad operativa de la empresa, y esto aumenta la necesidad de una
propuesta desarrollada internamente basada en un diagnostico adecuado de la

organizacion.

VALIDACION DE VIABILIDAD - DESEABILIDAD

Investigacion de Mercado

Poblacion

La poblacion de estudio comprende aproximadamente 19 empleados del equipo de
colaboracion interna de la empresa distribuidora de materiales de construccion en el sur de
Quito, divididos en cuatro unidades (administrativa, comercial, operativa y servicios
generales). Este universo abarca a empleados con contratos de trabajo formales y a aquellos
que ofrecen servicios ocasionales, los cuales se facturan. Dado que es una poblacion limitada,
pequena y de facil acceso, el estudio considera a todo el segmento interno como el mercado

objetivo para la estandarizacion del proceso de Gestion de Talento Humano.

Muestra
Debido a que se trata de una poblacion limitada de 19 colaboradores, se utiliza la
formula estadistica para poblaciones limitadas con un margen de error del 7%, un nivel de

confianza del 95% (Z = 1.96) y una probabilidad de éxito y fracaso del 50%:

Zz*p*q*N
e2(N—1)+Z%2+p=xq

n

Donde:

N =19 (poblacion total)

Z =1.96 (nivel de confianza 95%)
p = 0.50 (probabilidad de éxito)

q = 0.50 (probabilidad de fracaso)
e =0.07 (margen de error 7%)



16

B (1.96)2 % 0,50 * 0,50 * 19
~(0.07)2(19 — 1) + (1.96)2 * 0.50 = 0.50

n

_ 38416%025%19
™ = 0.0049 * 18 + 3.8416 = 0.25

B 18.2476
~0.0882 + 0.9604

n

_ 18.2476
1.0486

n =174 = 17 colaboradores
La muestra consiste en 17 colaboradores, lo que equivale al 89% de la poblacion total,

lo que muestra una alta representatividad para el estudio, ya que el tamafio del universo es

pequeno.
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Instrumento de Recoleccion de Informacion y Andlisis de Resultados

Los datos fueron recopilados con permiso y acceso a los miembros del personal de la
organizacion como fuentes primarias. Se entregd a 19 miembros del personal de varios
departamentos una encuesta diagndstica organizacional de estilo Likert (1 a 5, siendo 1

“Totalmente en desacuerdo” y 5 “Totalmente de acuerdo”).

Tabla 5. Tabulacion de resultados

@ Alto (promedio = 4.0) — Fortaleza D Medio (3.0 < promedio < 4.0) — @ Bajo (promedio < 3.0) — Brecha
Area de mejora critica

N° Pregunta | 2 3 4 5
(TD)| M) | () | A) | (TA)

D1 — Claridad de Funciones y Descripcion de Cargo | Promedio Dimension: 4.09 / 5.00

1 | Conozco exactamente cudles son mis funciones y 2 0 1 2 14 4.37

responsabilidades dentro de la empresa.

2 Al ingresar a la empresa me explicaron claramente = 3 2 2 0 12 3.84

cuales eran mis tareas y responsabilidades.

3 | Sé qué resultados se esperan de mi trabajo en cada 2 2 0 3 11 4.06

periodo.

4 | Recibi una induccion formal cuando ingresé a la 9 0 4 3 3 2.53
empresa.
5 | Firmé algin documento (contrato, reglamento, manual) =~ 14 0 0 0 3 1.71

al inicio de mi relacion laboral.

6 | Se me explicaron las normas, politicas y valores de la 10 0 2 2 5 2.58

empresa al momento de mi ingreso.

7 | Elproceso de seleccion por el que pasé fue estructurado . 10 0 0 3 6 2.74

y formal (entrevista, formulario, etc.).

8 | Las instrucciones que recibo son claras y quedan 11 0 3 2 3 2.26

registradas por escrito.

9 | Sé exactamente a quién debo reportar si tengo un 4 0 0 2 13 4.05

problema o una duda en mi trabajo.

17
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Pregunta
(Th)| D) | ) | A) | (TA)

La comunicacion entre las areas de la empresa es 3.84

efectiva y oportuna.

11 | Las reuniones o espacios de comunicacién interna son 9 0 2 2 6 2.79

suficientes y utiles.

12 | Existen canales formales para comunicar situaciones 8 2 0 0 7 2.76

laborales.

13 | Las horas extras son reconocidas y compensadas 8 2 1 2 6 2.79
correctamente.
14 | Existe un sistema formal de evaluacion de desempefio 11 0 2 1 4 2.28

en la empresa.

15 | Me siento valorado/a y reconocido/a por el trabajo que 3 0 1 7 8 3.89
realizo.
16 | Conozco los incentivos y beneficios a los que tengo 3 0 1 2 13 4.16

derecho como colaborador/a.

17 | La politica de remuneracion y beneficios es clara y =~ 3 0 2 3 10 3.94

justa.

DS — Condiciones de Trabajo y Satisfaccién General |

18 | Las condiciones fisicas de mi lugar de trabajo son 2 0 5 0 12 4.05

adecuadas (espacio, equipos, seguridad).

19 | El ambiente laboral entre compafieros/as es positivoy 0 0 3 3 13 4.53
respetuoso.
20 | Me siento comodo/a expresando opiniones o 1 1 4 3 10 4.05

sugerencias a mis superiores.

21 | En general, estoy satisfecho/a con mi trabajo en esta 0 0 0 2 17 4.89
empresa.

22 | Recomendaria trabajar en esta empresa a un familiaro 0 0 0 2 17 4.89
amigo/a.

PROMEDIO GENERAL DE LA ORGANIZACION 3.51

Nota: TD = Totalmente en desacuerdo | D = En desacuerdo | N = Ni de acuerdo ni en desacuerdo | A = De
acuerdo | TA = Totalmente de acuerdo.
Elaboracion propia.
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La encuesta diagnostica organizacional fue completada por 19 empleados de
departamentos como transporte, logistica, facturacion, ventas, contabilidad y limpieza. Se
alcanzo6 un promedio general de 3.59/5. Los resultados indican una fortaleza del clima en la

organizacion con deficiencias graves en la estructura de los procesos de gestion del talento.

Dimension 1 — Claridad de funciones (4.09/5): El 74% de los empleados obtuvo las
calificaciones mas altas (4 o 5), evidenciando una comprension general de su trabajo. Sin

embargo, se ha observado confusion sobre responsabilidades y resultados.

Dimension 2 — Proceso de ingreso e induccion (2.41/5): Esta es la dimension mas
critica. E1 74% de los empleados no firmaron ningiin documento de capacitacion, el 53% no
recibi6 una induccion formal y el 53% no conoce las normas, politicas y procedimientos de la

empresa, lo que confirma la ausencia de un proceso de integracion formal.

Dimension 3 — Comunicacion interna (3.15/5): El 79% de los empleados indic6 a
quién reportar; sin embargo, la comunicacion a través de canales formales es limitada y el 47%
manifestd la necesidad de mas reuniones internas y el 58% de los encuestados sefalé que no

se dieron instrucciones directivas.

Dimension 4 — Reconocimiento e incentivos (3.42/5): El 58% no sabe si existe un
sistema formal de evaluacion del desempefio y el 53% piensa que las horas extra no se pagan

adecuadamente. Es necesario formalizar las politicas de reconocimiento y compensacion.

Dimension 5 — Condiciones de trabajo y satisfaccion general (4.48/5): Esta es la
dimension mas positiva. El 89% esta satisfecho con su trabajo y lo recomendaria a otros, y el
84% aprecia positivamente el ambiente entre colegas, lo que demuestra un clima

organizacional positivo que facilita la introduccion de cambios.



Propuesta Final - Prototipo 2.0 (Mejora del prototipo)

Figura 3. Prototipo 2.0

& Prototipo 2.0 — Sistema de Talento Humano

Versién mejorada 18 colaboradores Sur de Quito - 2026
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Y. Organigrama estructural v2.0  Rolesdiferenciados por tipo de contrato

Duefia [ Gerente General

Area administrativa Area operativa Distribucion Servicios generales
Contabilidad (2) Bodeguero (1) 4 carros- 2 mulas Limpieza (1)
Ventas Estibadores

Fijo (1) - factura (1) Afiliado (1) - factura (1)

Area de talento humano
Por crear - centraliza reclutamiento, induccién y evaluacion

& Organigrama @ Mapa de procesos 13 Flujograma 3 Micrositio @ Manval funciones

db Validacion

(I Mapa de procesos v2.0 Ciclo completo del colaborador )

o
% Planificacion organizacional Definicion de politicas TH Toma de decisiones gerenciales
§
:u,; Cumplimiento legal laboral
v
=
- N 1. Reclutamiento ) | 2.Seleccion ) | 3.Contratacion ) ( 4.Induccion ) [ 5.Capacitacion )
2
E
-~ 6. Evaluacion desempefio | | 7. Desvinculacion
o
v
% Reglamento interno Manval de funciones Politica de incentivos Nomina y contabilidad
o
< Micrositio TH Seguridad y salud laboral
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& Prototipo 2.0 — Sistema de Talento Humano

Version mejorada 18 colaboradores Sur de Quito - 2026

& Organigrama 1y Mapa de procesos 13 Flujograma @ Manval funciones

db Validacion

J Micrositiov2.0 [ 2médulos nuevos agregados |

Portal Interno TH — Distribuidora Sur de Quito

Inicio Mi perfil Documentos Procesos Evaluaciones Contacto TH

® i)

Reglamento interno Manual de funciones Formularios de ingreso
Normas, derechos y sanciones Perfil y responsabilidades Contrato, ficha, IESS

& db 6>

Politica de incentivos Evaluacién de desempefio Mapa de procesos
Beneficios, bonos, comisiones Criterios, metas, historial Flujogramas y procedimientos

= C

Plan de induccién Seguridad laboral Directorio interno
Bienvenida y primeros pasos Protocolos y EPP Contactos por &rea
NUEVO NUEVO NUEVO

& Organigrama 1y Mapa de procesos 2 Micrositio @ Manval funciones

db Validacién

1% Flujogramav2.0 ( Puntode decisiénagregado )

1 Detecta necesidad de vacante 3 Publica convocatoria interna [ A Postulacon CV estructurado
externa
v v
v
2 Define perfil del cargo y B Completa formulario analisis de
presupuesto 4 Recibe CV + formulario ADP cargo (ADP)
estructurado
v v
v
5 Revisa CVyaprueba entrevista C Asiste aentrevista < 20
6 Conduce entrevista minutos
¥ semiestructurada < 20 min
v
¢Candidato apto? v
= — — —— D Recibe ofertalaboral formal por
¥ Si 9 Aplica analisis de cargo + escrito
) puntaje
7 Toma decision final y aprueba ¥
contrato ¥
E Firma contrato y documentos
¥ 10 Afilia al IESS y registra en de ingreso
sistema
8 Firma contrato y documentos ¥
oficiales ¥
F Recibe induccion y firma
1 Coordinainduccion recepcion de manuval
estructurada

FIN — Colaborador integrado
formalmente
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& Prototipo 2.0 — Sistema de Talento Humano

Version mejorada 18 colaboradores Sur de Quito - 2026

& Organigrama 1 Mapa de procesos 13 Flujograma 2 Micrositio Manual funciones

db Validacion

Manual de funciones v2.0 | Nuevoen estaversién

Area: Administrativa [ TH Area: Administrativa [ Contabilidad

Reporta a: Duefa [ Gerente Reporta a: Duefia [ Gerente

Funciones: Facturacion, cobros, gestion de procesos Funciones: Nomina, declaraciones SRI, balances,
TH, archivo documental pagos a proveedores

Requisitos: Bachillerato [ Técnico - 2 afios exp. Requisitos: CPA - Universitario - 3 afos exp.

Area: Distribucién y logistica Area: Operativa [ Bodega

Reporta a: Gerente | Bodeguero Reporta a: Gerente

Funciones: Reparto de materiales, carga/descarga, Funciones: Recepcion, almacenamiento, despacho y
control de guias de remision control de inventario de materiales

Requisitos: Licencia tipo C [ E - Bachillerato Requisitos: Bachillerato - 1afo exp. en bodega

Nota: Elaboracion propia

El organigrama de la version 2.0 detalla coémo estd empleado cada colaborador,
mostrando contra quién tiene cada colaborador una relacion de dependencia, y entre qué
colaboradores la relaciéon de empleo es temporal, y entre qué colaboradores no existe en
absoluto ninguna relacion contractual. Esto muestra la realidad de contratacion de la empresa
con mayor detalle. Mientras tanto, el puesto de Gerente de Facturacion y Talento Humano ha
sido creado formalmente, y es el nexo operativo entre el nivel de gestion y las cuatro divisiones
de la organizacion. Esto es una respuesta al hecho de que el rol anade funciones empresariales

y trabaja entre la direccion y las cuatro divisiones.

La version 2.0 del diagrama de flujo de procesos detalla todo el ciclo de vida del
empleo, desde el reclutamiento hasta el despido. Dos cosas se han agregado a esta version que
estaban ausentes en la version anterior: cumplimiento de las leyes laborales como proceso
estratégico, y seguridad y salud ocupacional como proceso de apoyo. Este mapeo permite a la
empresa ver como se relacionan entre si los distintos procesos de la empresa, ayuda a identificar
a las partes responsables en cada paso y ofrece un plan de implementacion claro para el Sistema

de Talento Humano.
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En comparacion con la version original, el diagrama de flujo mas reciente tiene tres
caracteristicas nuevas que han mejorado el proceso. Se ha afiadido un punto de decision formal
al diagrama de flujo para indicar que la autoridad de contratacion revisara al candidato para
determinar su idoneidad. El diagrama de flujo ahora exige que todos los candidatos estén
afiliados al IESS antes de que el candidato comience su empleo. El diagrama de flujo también
afiade la carta de oferta de empleo como un nuevo documento. Las nuevas caracteristicas del
diagrama de flujo han cambiado el proceso de un flujo lineal sencillo a un proceso mas
completo que incluye controles de calidad y una garantia de cumplimiento legal, asi como un
proceso para cada actividad de contratacion llevada a cabo por la empresa que incluye un marco

de trazabilidad.

La actualizacion del micrositio incluye tres modulos priorizados en torno a la validacion
de empleados, el plan de incorporacion, el mdédulo de seguridad en el trabajo y el directorio de
empleados. El médulo del plan de incorporacion incluye un mensaje de bienvenida consolidado
y una serie de primeros pasos para los nuevos empleados. El modulo de seguridad en el trabajo
captura las medidas de prevencion de seguridad de los empleados, asi como los protocolos de
EPP. El directorio de empleados ha reemplazado la comunicacion grupal de WhatsApp y
mejora la comunicacion entre departamentos. Los nuevos modulos y secciones de la plataforma

incluyen un menu de navegacion recién disenado y mejorado.

Esta nueva version viene con un manual de usuario. Para cada puesto, indique el
departamento al que pertenece el puesto, a quién reporta el puesto, responsabilidades clave y
el nivel de educacion y la experiencia requerida. En esta version, los cuatro roles principales
prioritarios, que coinciden con el volumen operativo y la ambigiliedad funcional de los roles
encontrados en el diagndstico, son Gerente de Facturacion y TH, Contador, Conductor,

Operador de Distribucion y Encargado de Almacén y Cargador.

Los resultados de la validacion que se realizaron para una muestra de 17 sujetos
mostraron tanto la significancia como el requisito de la propuesta. E1 100% del personal indico
que nunca recibid una induccion formal. Ademads, el 94% expreso la necesidad del micrositio
de Talento Humano, y el 89% no conoce sus descripciones de puestos. El manual de usuario
fue el modulo mas solicitado, y el 100% de los encuestados lo selecciond como la prioridad
mas alta, mientras que el 94% selecciond como la prioridad mas alta las normas internas. Estos
datos permiten validar técnicamente todos los componentes del sistema propuesto y determinar

el orden de prioridades para la implementacion de la propuesta.
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Presentacion del Minisitio

Figura 4. Captura de pantalla video promocional

WIX | Este sitio web fue creado con Wix. Crea el tuyo hoy mismo.

+ Contrata Inicio Er&os Mas

Reinventa el proceso

-

Departamento de
recursos humanos

+ sojsand so| Jelojdx3

Nota: Elaboracion propia.

Enlace: https://jironcorp0530.wixsite.com/cm-ferreter



https://jironcorp0530.wixsite.com/cm-ferreter
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ESTUDIO TECNICO Y MODELO DE GESTION
ORGANIZACIONAL

Localizacion

El centro de operaciones estd ubicado al sur de Quito, en las parroquias de Quitumbe,
Guamani y Turubamba. Estas parroquias tienen una alta demanda de materiales de
construccion debido al rapido crecimiento urbano. El almacén se encuentra en una carretera
arterial de facil acceso para permitir el movimiento de carga pesada (tractocamiones) hacia y
desde los clientes. La propiedad cuenta con infraestructura béasica y no requerirda mucho
crecimiento para ofrecer espacio para el nuevo Gerente de Talento Humano, y proporcionara
suficiente seguridad perimetral. La propiedad tiene espacio suficiente para permitir que la

organizacion crezca en el futuro.

Operaciones

Figura 5. Mapa de proceso

Planificacién y decisiones de Gerencia

Procesos estratégicos

Cumplimiento legal laboral

idn laboral

Procesos operativos de TH Recl y seleccié duccién y onboarding luacién de d fi D

Reglamento interno y manual de

y Politica de incentivos
funciones

Procesos de apoyo Micrositio interno Salud y seguridad ocupacional

Nota: Elaboracion propia

Tabla 6. Procesos estratégicos del Talento Humano

PROCESO OBJETIVO ALCANCE ACTIVIDADES
A. Planificacion y Desde la definicion de los Definicion de objetivos de
decisiones de DREUD - G610 ElgRERes e o area de RR. HH.; aprobacion
direccion, las politicas y las  departamentos de RR.

gerencia
practicas de gestion que

visionas para la Gestion del

Talento.

HH., hasta la formulacion
de las politicas y la
aprobacion del

presupuesto de RR. HH.

de politicas y presupuesto;
revision de indicadores
(rotacion, tiempo de
contratacion,  satisfaccion

laboral) de forma regular.



B. Cumplimiento

legal laboral

Trabajo, el IESS,

Ministerio de Trabajo).

Asegurar que la gestion de
personal cumpla con la

normativa laboral vigente

Desde 1la

(es decir, el Codigo del

el

contratacion
hasta la desvinculacion

de cada colaborador.
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Afiliacion al IESS de
manera oportuna,
actualizaciones de
regulaciones internas;

revision de contratos y pagos
de acuerdo con las leyes
aplicables; presentacion de

documentacién y gestion de

archivos.
Nota: Elaboracién propia
Tabla 7. Procesos Operativos del Talento Humano

PROCESO OBJETIVO ALCANCE ACTIVIDADES
C. Incorporar personal idoneo oo la Recepcion y revision de curriculos de
Reclutamiento | mediante  un  proceso jyontifiacicn do la solicitantes; evaluacion de entrevistas
y seleccion formal, documentado y vacante hasta la semiestructuradas; una evaluacion de

trazable. firma del contrato idoneidad; y una oferta de empleo.

D. Inducciény | Integrar al nuevo Desde la firma del Afiliacion al IESS; entrega del

onboarding

E. Evaluacion

de desempeiio

F.
Desvinculacion

laboral

colaborador a la empresa,
sus funciones y su cultura
organizacional desde el

primer dia.

Evalie el desempefio de
cada colaborador frente a
los indicadores y metas
establecidos.
Gestionar de  manera
ordenada y conforme a la
salida de

ley la un

colaborador.

contrato hasta la

finalizacion del
periodo de
induccion.
Evaluacion

periddica de todos
los colaboradores de

la empresa.

Desde la decision
de separacion hasta

la liquidacion final.

manual de funciones y reglamento

interno; recorrido e induccion
presencial; registro en el micrositio

interno.

Aplicacion de formato de evaluacion;
retroalimentacion al colaborador;
definicion de planes de mejora o

reconocimiento; registro en archivo.

Entrevista de salida; confirmacion de
la razén de la salida (aprobacion o
de

renuncia); liquidacion;

de

pago

transferencia

informacion/conocimientos.

Nota: Elaboracion propia



Tabla 8. Procesos de apoyo
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PROCESO

OBJETIVO

ALCANCE

ACTIVIDADES

G. Reglamento
interno y manual

de funciones

H. Politica de

incentivos

1. Micrositio

interno

J. Salud y
seguridad

ocupacional

Documentar formalmente
las normas,
responsabilidades y

deberes para cada cargo.

Reconocer y motivar el
desempeifio y la retencion

de los empleados.

Digitalizar y centralizar
la informacion humana
de talento y las
herramientas
relacionadas para un

acceso facil.

Prevenir riesgos laborales
y proteger la integridad
fisica de los

colaboradores.

Aplica a todos los
cargos y
colaboradores de la

empresa.

Aplica a todos los
colaboradores segun

los criterios definidos.

Disponible para los 14
colaboradores desde
cualquier punto de la

operacion.

Aplica a todas las

areas operativas
(bodega, transporte,
oficina).

Actualizacion de las regulaciones y
sus procesos internos; redaccion de
descripciones de puesto;
socializacion y reconocimiento de

recepcion.

Definicion de criterios de incentivo;

comunicacion de la politica;
monitoreo y entrega de
reconocimientos.

Mantenimiento y actualizaciones de
contenido; soporte técnico; cargas

de formularios y manuales.

Protocolos de seguridad para el
ensayo; suministro de equipo de
proteccion; capacitacion en
mitigacion de riesgos; notificacion

de incidentes.

Nota: Elaboracion propia
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Disefio Organizacional y funciones

Figura 1 Organigrama

GERENTE GENERAL

v v v v v
i AREA TALENTO o ’
AREA ADMINISTRATIVA HUMANO AREA OPERATIVA VENTAS AREA DE LIMPIEZA

1 Y A Y Y
Contabilidad Responsable TH (1) o Bodeguero (1) [ Comisionista (1) ] [ Operario 1 ]

> Estibador (1)
Y

y Facturador (1) ogegor
Asistente .
contable (1) > Estibador (2)
V.
Contador (1)

Nota: Elaboracién propia

La estructura de la empresa sugerida ubica al Gerente de Talento Humano en el mismo
grupo jerarquico que el resto de las cuatro divisiones de la empresa (Administrativa, Comercial,
Operativa y Servicios Generales) bajo la Direccion General. Esta asignacion se basa en un
razonamiento técnico. El Talento Humano no puede ser alineado bajo ninguna de las cuatro
divisiones de operaciones. En primer lugar, las decisiones relativas a la seleccion, evaluacion
y terminacion de los empleados deben tomarse de manera equitativa entre los 14 empleados de
la empresa, independientemente de su division. En la fase inicial, y como limitacién de la
capacidad de la empresa, la posicion de Gerente de Talento Humano puede ser desempefiada
junto con la posicion de Facturacion, lo que no afectaria la linea de reporte ni la independencia

funcional de la posicion frente a las otras divisiones.

Esta “posicion compartida” es una solucidon intermedia prevista en la Evaluacion
Financiera de este plan como uno de los escenarios alternativos y seria reemplazada por una
posicion dedicada a medida que la empresa madure y se confirme el logro de los objetivos de
gestion (rotacion de personal, tiempo empleado para cubrir una posicion y satisfaccion de los
empleados). Los 14 empleados de las cuatro divisiones de la Direccidon son los siguientes: La
division Administrativa comprende contabilidad y facturacion y cobranzas; la division
Comercial comprende ventas; la division Operativa incluye a los conductores, personal de
almacén y operadores de mula y remolque; y la division de Servicios Generales comprende

limpiadores y estibadores.
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El Gerente de Talento Humano se vincula horizontalmente con los cuatro segmentos en
la ejecucion de enfoques definidos para la contratacion, la incorporacion, la evaluacion del
desempefio y la terminacion. Como puente estructural entre la direccion de la empresa y la

organizacion, opera en la posicion mostrada en el organigrama de la Figura 8.

Conformacion Legal

Este informe no tratara de iniciar un nuevo negocio porque la empresa objeto es un
distribuidor establecido de materiales de construccion en el sur de Quito. Por lo tanto, al
considerar los aspectos legales de este proyecto, el enfoque no estard en el tipo de negocio.
Mas bien, se trata de la formalizacion del contrato de trabajo para el puesto de trabajo recién
creado de Gerente de Talento Humano. Por la naturaleza permanente y estratégica de este
puesto, se recomienda que este cargo se cree bajo un contrato de trabajo indefinido y que el
empleado quede afiliado al IESS desde el primer dia de trabajo, como se exige. El puesto de
trabajo y la funcion del Gerente de Talento Humano deben quedar reconocidos en el
Reglamento Interno de Trabajo de la empresa para dejar clara su autoridad y alcance ante los

empleados de la empresa.
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PLAN DE MARKETING

Marketing Mix (4Ps)

Producto

La estrategia Unica de especializacion interna se apoya en un “producto” que es el
Sistema de Talento Humano, que consiste en el manual de descripciones de puestos y procesos
estandarizados de seleccion e onboarding, evaluacion de desempefio y una micrositio interna.
Este sistema fue disenado para satisfacer las necesidades operativas de la empresa y no para

ser una réplica de otro modelo de mercado.

Precio

Se ha informado al equipo de Gestion sobre el "precio" relacionado con esta estrategia
como la inversion inicial anticipada y los costos operativos anuales que la empresa debe asumir
(ver Evaluacion Financiera). Esta estrategia de precios tiene como objetivo ayudar a la Gestion
a entender el Retorno de la Inversion anticipado de esta estrategia al reducir la rotacion de
empleados, acortar el tiempo para contratar empleados y mitigar la exposicion legal de la

empresa debido a practicas laborales.

Plaza

El Sistema de Capital Humano se ofrece a través de dos vias, primero en persona
acudiendo a la oficina administrativa del almacén en el sur de Quito y segundo digitalmente al
disponer del micrositio interno para los 19 empleados del sistema desde cualquiera de las

ubicaciones operativas.

Promocion

Este plan se considera una estrategia promocional interna. El objetivo es socializar
inicialmente el sistema con la Gestion y los lideres de area, para luego comunicar el sistema a
los empleados y lanzar formalmente el micrositio y proporcionar a cada empleado el manual

de descripciones de puestos. Los detalles de la estrategia, accion, plazo y costos se incluyen en

la Tabla 9.

Objetivo general del plan de marketing
Diseflar un plan de comunicacion interna y posicionamiento para lanzar el nuevo
Sistema de Talento Humano a la Direccién y a 19 empleados dentro de la empresa, adoptado

y correctamente utilizado dentro de los primeros seis meses de implementacion
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Definicion de Estrategias, Acciones y presupuesto

Tabla 9. Plan de marketing
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Estrategia Accién Tiempo Presupuesto
Reunion de presentacion del Sistema de
Talento Humano a Gerencia y responsables de Mes 1 $0,00 (interno)
Estrategia 1: Socializacion cada area.
interna con Gerencia y
jefaturas de drea Disefio e impresion de un afiche informativo
sobre el nuevo Sistema de TH para bodega y Mes 1 $80,00
oficina.
Lanzamiento oficial del micrositio interno y
entrega fisica del manual de funciones a cada Mes 2 $70,00
colaborador, con un video-tutorial de uso.
Estrategia 2: Lanzamiento
del micrositio y entrega del
manual de funciones
Medicion de indicadores de adopcion del
sistema (uso del micrositio, % de inducciones Mes 6 $0,00
formales completadas) a los 6 meses.
Total Presupuesto $150,00

Nota: Elaboracion propia

Nota: el presupuesto de esta tabla corresponde unicamente a las acciones de comunicacion

interna del lanzamiento. Los costos de elaboracion del manual de funciones, el micrositio

interno y la capacitacion del personal ya se encuentran contemplados en la Inversion Inicial

de la Evaluacion Financiera y no se duplican aqui



Inversion Inicial

Tabla 10. Inversion inicial

EVALUACION FINANCIERA
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Rubro Detalle Monto
Levantamiento y validacion de procesos, asesoria ADP
Consultoria externa especializada . ) . $2.500,00
y acompaifiamiento en la implementacion (100 h)
Micrositio interno Disefio y desarrollo de la plataforma digital (6 modulos) $600,00
o Induccion, manual de funciones y evaluaciéon (19
Capacitacion inicial de personal $800,00
colaboradores, 40 h)
Manuales y procedimientos Disefio, impresion y empastado (20 ejemplares) $250,00
] No se identifica necesidad de equipo nuevo en el
Equipos ) ) $0,00
diagnostico actual
Subtotal $4.150,00
Imprevistos (10%) $415,00
TOTAL INVERSION INICIAL $4.565,00

Nota: Elaboracién propia

Costos

Tabla 11. Costos Operativos Anuales

Rubro

Detalle

Monto anual

Sueldo y beneficios de ley —

Base $5.784,00 (SBU $482,00 x 12) + décimo tercero

Responsable de TH $482,00 + décimo cuarto (SBU) $482,00 + aporte §7.633,92
patronal IESS 11,15% $644,92 + vacaciones $241,00
Capacitacion continua 60 h/aino $1.320,00
Asesoria periodica 20 h/ano $500,00
Mantenimiento software TH + o )
. . Mantenimiento y soporte técnico anual $333,33
soporte técnico micrositio
Herramientas de gestion Licencias/plantillas $300,00
TOTAL COSTOS ANUALES $11.333,92

Nota: Elaboracion propia
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Concepto Valor
Inversion inicial (Afo 0) -$4,565.00
Ahorro Afo 1 +$1,953.33
Costos operativos Afio 1 -$11,333.92
Flujo neto Afo 1 -$9,380.59
Valor presente del flujo Ano 1 (al 15%) -$8,157.03
VAN — Escenario base (1 afio, 15%) -$12,722.03

Escenario con cargo compartido (Responsable de TH comparte el puesto con

Facturacion durante el primer afio, ahorrando el 50% del sueldo: $3,816.96):

Concepto Valor
Flujo neto ajustado Afo 1 -$5,563.63
Valor presente ajustado (al 15%) -$4,837.94
VAN — Escenario cargo compartido (1 afio, 15%) -$9,402.94

Nota: la evaluacion a 3 arios (VAN de -$13,638.35, escenario base; -810,319.26, cargo compartido) se conserva como
anexo/detalle ampliado en el cuerpo del proyecto, pero deja de ser la cifra destacada en las diapositivas de sustentacion.

Riesgo Evitado

Agregar un enfoque de proteccion de ingresos con el monto de facturacion de la

empresa del afio pasado (aproximadamente 10,000,000 USD) al analisis financiero tradicional.

e Suponga 15,000,000 USD de ingresos anuales como caso sin servicios de RR. HH.
internos, y una fuga de capital de aproximadamente el 15% (1,500,000 USD).

e La inversion total para establecer el departamento en el primer afio seria de
15,898.92 USD. Esto incluye la inversion inicial de 4,565.00 USD y los costos
operativos del afio siguiente de 11,333.92 USD.

e Esta inversion es solo el 1.05% del riesgo financiero total estimado.

e Esto significa que por cada 1 USD de inversion en RR. HH., la empresa esta

potencialmente protegiendo 100 USD de ingresos, actualmente en riesgo.
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Desglose general de costos ocultos

Categoria de % de Impacto

. . Evidencia en la operacion
pérdida fuga  financiero P

1 operario de limpieza sin afiliacion; no hay

Sanciones legales 30% $450,000 .
procesos de salud ocupacional.

o o .,
Malas ‘ 22.5%  $337.500 100% del personal nunca recibi6 induccion
contrataciones formal.

Gerencia y facturacion supervisan directamente

Produ({tlv1dad 20% $300,000 todas las areas, desviando tiempo de la estrategia
gerencial X
comercial.
. . o . .,
Clima y b?lja 17.5%  $262.500 89% del equipo desconoce su descripcion de
productividad puesto.

Fuga de talento
clave

Sin politicas de incentivos claras, el personal de

0
10% $150,000 alto rendimiento puede desmotivarse.

Es relativamente econdmico para una empresa salvaguardar una operacion de 10
millones de délares invirtiendo 11,333.92 dolares por afio en un area de Talento Humano. En

comparacion, esa es la menor seguro que la empresa puede adquirir.

Resultado

Con los ahorros cuantificables actuales, no se espera recuperacion de la inversion a
corto ni a largo plazo. Sin embargo, la consideracién del riesgo evitado debe dominar la
justificacion. Cada ddlar invertido protegera en promedio aproximadamente $100 de ingresos

que de otro modo quedarian expuestos al riesgo financiero estimado de $1,500,000.

e Use el NPV después de un afio como valor de referencia en las diapositivas. Estos
son -$12,722.03 (base) y -$9,402.94 (carga compartida).

e Excluir de las diapositivas la tabla de comparacion de escenarios completos de tres
anos.

e Colocar el argumento de la proteccion de ingresos (impacto, $1,500,000 de riesgo
vs. inversion, $15,898.92) por encima de los indicadores mas tradicionales en las
diapositivas.

e Mantener la recomendaciéon de la implementacion del escenario de carga

compartida en el primer afio.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones

J Los diagnosticos confirmaron la ausencia de procesos formales de Talento
Humano. El 100% de los empleados indic6 que nunca recibi6é una integracion
formal y el 89% ni siquiera tiene sus descripciones de puesto.

o Los procesos de reclutamiento, incorporacion, evaluacion del desempefio y
desvinculacion estan documentados en manuales de puestos y diagramas de flujo
de procesos y ademas son accesibles a los 14 empleados en una microsite interna.

o El nuevo disefio organizacional coloca intencionalmente al Gerente de Talento
Humano a un nivel igual al de las cuatro Divisiones de negocio de la empresa,
para garantizar una cobertura imparcial y transversal.

J Dentro de los ahorros cuantificables actuales, el proyecto no recupera la inversion
en 3 afios (VPN de -$13,638.35); su viabilidad es principalmente resultado del
cumplimiento legal laboral y la mejora del clima organizacional.

o El escenario de primera-year shared position mejora el flujo de caja y la gestion
de un adecuado proceso de desvinculacion presenta un ahorro no cuantificado de

hasta $1,687.00 por cada caso evitado.

Recomendaciones

Validar con la Gerencia la rotacion real de personal y los datos de contratacion
recientes. Esto es probablemente el mayor impulsor del VAN.

Comenzar a implementar el nuevo sistema de forma limitada, enfocandose en el
puesto compartido de Talento Humano y Facturacion para ayudar a mitigar
problemas de flujo de efectivo durante el primer afio.

Antes del lanzamiento del sistema a todos los empleados, la Gerencia y los
Gerentes de area deben recibir las politicas internas, el manual de descripciones de
puestos y el micrositio para la socializacion.

Evaluar la rotacion de personal, el tiempo de contratacion y la satisfaccion laboral
a intervalos regulares para ver si el puesto se alinea mejor con Talento Humano.
Documentar y formalizar las evaluaciones de desempefio y los archivos para
abordar posibles terminaciones por causa futura y eliminar la necesidad de litigios

COSt0osos.
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Anexo 1. Evidencia de la aplicacion del instrumento de investigacion
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Anexo 2. Manual de funciones

Responsable de Talento Humano

MANUAL DE DESCRIPCION DE Fecha: 10/07/2026
GRUPO NU SC CION i
CAMP AN A CARGO Version: 01
MN-TH-01 Pagina: 1 de 2
Elaborado por: Aprobado por:

Gerencia General

IDENTIFICACION DEL CARGO:

UNIDAD: Gerencia General

CARGO: Gerente General

Supervisado por:

Supervisa a:

Ninguno (méxima autoridad de la ferreteria)

Responsable de Talento Humano y jefaturas de las areas
Administrativa, Comercial, Operativa y Servicios Generales

OBJETIVO DEL CARGO:

Dirigir la gestion estratégica, comercial y administrativa de la ferreteria, garantizando el cumplimiento de los objetivos de ventas,
rentabilidad y servicio al cliente, y respaldando la implementacion del Sistema de Talento Humano.

RESPONSABILIDADES:

RESPONSABILIDADES F | cCo GA | Total
* Definir y aprobar el presupuesto anual de la ferreteria, incluyendo el area de Talento 5 5 5 27
Humano.

* Supervisar el desempefio comercial y financiero de la ferreteria. 5 4 5 25

* Aprobar la contratacion, promocién o desvinculacion de personal. 2 4 5 22

» Tomar decisiones sobre compras mayores, proveedores y lineas de producto. 3 4 4 19

* Respaldar la aplicacion del reglamento interno y politicas de Talento Humano. 3 3 4 15

* Revisar los indicadores de gestion de cada area de la ferreteria. 4 3 3 13

* Representar a la ferreteria ante proveedores, bancos y autoridades. 2 3 3 11

DESCRIPCION NOMENCLATURA UTILIZADA:

FRECUENCIA (F): Numero de veces que se realiza una actividad.
COMPLEJIDAD (CO): Nivel de dificultad para realizar una actividad.
GRADO DE AFECTACION (GA): Nivel de resultados al no realizar una actividad.

TOTAL:

Corresponde a la multiplicacion entre el grado de afectacion y la complejidad, sumando el resultado
a la frecuencia.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES: Computador, teléfono celular corporativo, vehiculo de la empresa.
ACCESOS: Total (sistema de ventas, inventario y contabilidad).
DINERO: Si (autorizacion de pagos, compras y caja general).

INFORMACION CONFIDENCIAL:

Si (informacion financiera, comercial y de personal).
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MANUAL DE DESCRIPCION DE Fecha: 10/07/2026
GRUPO iy
& CARGO Version: 01
CAMPANA
MN-TH-01 Pagina: 2 de 2
Elaborado por: Aprobado por:
Responsable de Talento Humano Gerencia General
COMPETENCIAS:
COMPETENCIA | NIVEL |
Orientacion al cliente Interno y Externo A
ORGANIZACIONALES O Calidad del trabajo A
O Trabajo en equipo B
Integridad A
Liderazgo y toma de decisiones A
ESPECIFICAS
Vision estratégica y de negocio A
PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION: Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas, Ingenieria Comercial o carreras afines.

¢ Gestion comercial y financiera de negocios de retail/ferreteria.
CONOCIMIENTOS TECNICOS: ¢ Normativa laboral y tributaria bésica.

® Manejo de sistemas de facturacion e inventario.

EXPERIENCIA: Minimo 5 afios en cargos directivos o de gerencia, preferiblemente en el sector ferretero o comercial.

EDAD: De 30 anos en adelante.

CONDICIONES DE TRABAJO: * Disponibilidad de tiempo

¢ Disponibilidad para viajar ocasionalmente

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

® Responsable de Talento Humano ¢ Proveedores
® Jefaturas de area ® Entidades bancarias

® Todo el personal ¢ Entidades de control (SRI, IESS, Municipio)
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MANUAL DE DESCRIPCION DE Fecha: 10/07/2026
GRUPO )
~ CARGO Version: 01
CAMPANA
MN-TH-02 Pagina: 1 de 2

Elaborado por: Aprobado por:

Responsable de Talento Humano Gerencia General
IDENTIFICACION DEL CARGO:

UNIDAD: Talento Humano

CARGO: Responsable de Talento Humano

Supervisado por: Supervisa a:

Gerente General Ninguno (cargo de coordinacién transversal con las cuatro areas)
OBJETIVO DEL CARGO:

Disefiar, implementar y administrar los procesos de seleccion, induccion, evaluacion de desempefio y desvinculacion del personal de la

ferreteria.
RESPONSABILIDADES:

RESPONSABILIDADES F ‘ CcO Total

* Gestionar los procesos de desvinculacion laboral conforme a la ley. 4 21

* Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del personal. 4 19

* Elaborar y actualizar el manual de funciones y el reglamento interno. 4 18

* Coordinar la evaluacion de desempefio anual de los colaboradores. 3 13

* Dar seguimiento a indicadores de rotacion y clima laboral. 3 13

* Reportar a Gerencia el avance del Sistema de Talento Humano. 2 10

* Administrar el micrositio interno y los formatos de personal. 2 9

DESCRIPCION NOMENCLATURA UTILIZADA:

FRECUENCIA (F): Numero de veces que se realiza una actividad.
COMPLEJIDAD (CO): Nivel de dificultad para realizar una actividad.
GRADO DE AFECTACION (GA): Nivel de resultados al no realizar una actividad.

TOTAL: .
a la frecuencia.

Corresponde a la multiplicacion entre el grado de afectacion y la complejidad, sumando el resultado

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES: Computador, impresora, formatos de seleccion y evaluacion.
ACCESOS: Sistema de personal / expedientes de colaboradores.
DINERO: No.

INFORMACION CONFIDENCIAL: Si (datos personales y contractuales del personal).
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Responsable de Talento Humano

MANUAL DE DESCRIPCION DE Fecha: 10/07/2026
GRUPO NU -
CAMP AN A CARGO Version: 01
MN-TH-02 Pagina: 2 de 2
Elaborado por: Aprobado por:

Gerencia General

COMPETENCIAS:
COMPETENCIA NIVEL
Orientacion al cliente Interno y Externo B
ORGANIZACIONALES O Calidad del trabajo B
LA Trabajo en equipo B
Integridad A
Confidencialidad y manejo ético de la informacion A
ESPECIFICAS
Comunicacion asertiva B
PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION: Titulo de tercer nivel en Psicologia Organizacional, Administracion de Empresas o afines (en proceso o

culminado).

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

® Procesos de seleccion e induccion de personal.
® Normativa laboral ecuatoriana basica (Cédigo de Trabajo, IESS).

¢ Herramientas ofimaticas y plataformas digitales.

EXPERIENCIA:

1 a 2 aflos en gestion de personal, seleccion o procesos administrativos.

EDAD:

De 24 anos en adelante.

CONDICIONES DE TRABAJO:

¢ Disponibilidad de tiempo

® Horario administrativo

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

® Gerencia General
® Jefaturas de area

® Todo el personal

® Bolsas de empleo
* IESS

® Proveedores de capacitacion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE Fecha: 10/07/2026
Sl CARGO Version: 01
CAMPANA '
MN-TH-03 Pagina: 1 de 2
Elaborado por: Aprobado por:
Responsable de Talento Humano Gerencia General
IDENTIFICACION DEL CARGO:
UNIDAD: Administrativa
CARGO: Contador / Facturaciéon y Cobros
Supervisado por: Supervisa a:
Gerente General Ninguno
OBJETIVO DEL CARGO:
Administrar los procesos contables, de facturacion y cobranza de la ferreteria, asegurando el registro oportuno de la informacion
financiera.

RESPONSABILIDADES:
RESPONSABILIDADES F | co GA | Total
» Cumplir declaraciones tributarias ante el SRI. 1 5 5 26
* Registrar y conciliar la informacion contable de la ferreteria. 4 4 4 20
* Gestionar el cobro a clientes y dar seguimiento a cartera vencida. 3 4 4 19
* Preparar reportes financieros periddicos para Gerencia. 2 4 4 18
* Elaborar y emitir facturas de venta de productos de ferreteria. 5 3 4 17
* Custodiar el efectivo y valores de caja en su turno. 4 3 4 16

DESCRIPCION NOMENCLATURA UTILIZADA:

FRECUENCIA (F): Numero de veces que se realiza una actividad.

COMPLEJIDAD (CO): Nivel de dificultad para realizar una actividad.

GRADO DE AFECTACION (GA): Nivel de resultados al no realizar una actividad.

TOTAL: Corresponde.a la multiplicacion entre el grado de afectacion y la complejidad, sumando el resultado
a la frecuencia.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES: Computador, sistema de facturacion electronica, caja registradora.
ACCESOS: Sistema de facturacion y contabilidad.
DINERO: Si (manejo de caja y cobros).

INFORMACION CONFIDENCIAL: Si (informacion financiera y de clientes).
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MANUAL DE DESCRIPCION DE Fecha: 10/07/2026
GRUPO iy
& CARGO Version: 01
CAMPANA
MN-TH-03 Pagina: 2 de 2
Elaborado por: Aprobado por:
Responsable de Talento Humano Gerencia General
COMPETENCIAS:
COMPETENCIA NIVEL
Orientacion al cliente Interno y Externo B
ORGANIZACIONALES O Calidad del trabajo B
LA Trabajo en equipo
Integridad A
Orden y precision numérica B
ESPECIFICAS
Manejo confidencial de informacion financiera A
PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION: Titulo de tercer nivel en Contabilidad, Auditoria o carreras afines (o tecnélogo con experiencia

comprobada).

® Normativa tributaria ecuatoriana.
CONOCIMIENTOS TECNICOS: ¢ Sistemas contables y de facturacion electronica.

® Excel intermedio.

EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en funciones contables, facturacion o cobranza.

EDAD: De 22 anos en adelante.

. . .
CONDICIONES DE TRABAJO: Horario comercial

¢ Disponibilidad ocasional fines de mes/cierres

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

® Gerencia General ® (Clientes
® Vendedores * SRI

® Bodeguero ¢ Entidades bancarias
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MA AL DE DE RIPCI A DE Fecha: 10/07/2026
S ~ M CARSGCO clon Version: 01
CAMPANA
MN-TH-04 Pagina: 1 de 2
Elaborado por: Aprobado por:
Responsable de Talento Humano Gerencia General

IDENTIFICACION DEL CARGO:

UNIDAD: Comercial

CARGO: Vendedor Fijo

Supervisado por:

Supervisa a:

Gerente General

Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO:

productos, bajo un esquema de remuneracion fija.

Atender a los clientes en el punto de venta de la ferreteria, asesorandolos sobre herramientas, materiales de construccion y demas

RESPONSABILIDADES:
RESPONSABILIDADES F ‘ (6{0) Total
* Atender y asesorar a los clientes en el mostrador de la ferreteria. 3 17
» Mantener actualizado el conocimiento del catdlogo y precios. 3 12
* Registrar pedidos y verificar disponibilidad de productos en bodega. 2 11
» Cumplir protocolos de atencion al cliente de la empresa. 2 11
* Exhibir y reponer productos en perchas y vitrinas. 2 8

DESCRIPCION NOMENCLATURA UTILIZADA:

FRECUENCIA (F): Numero de veces que se realiza una actividad.

COMPLEJIDAD (CO): Nivel de dificultad para realiz:

ar una actividad.

GRADO DE AFECTACION (GA): Nivel de resultados al no reali

zar una actividad.

TOTAL: .
a la frecuencia.

Corresponde a la multiplicacion entre el grado de afectacion y la complejidad, sumando el resultado

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES: Punto de venta (POS), catélogo de productos, uniforme.
ACCESOS: Sistema de ventas / consulta de inventario.
DINERO: No (salvo caja chica asignada en algunos turnos).

INFORMACION CONFIDENCIAL:

No.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE Fecha: 10/07/2026
GRUPO )
~ CARGO Version: 01
CAMPANA
MN-TH-04 Pagina: 2 de 2
Elaborado por: Aprobado por:
Responsable de Talento Humano Gerencia General
COMPETENCIAS:
COMPETENCIA NIVEL ‘
Orientacion al cliente Interno y Externo B
ORGANIZACIONALES O Calidad del trabajo c
O Trabajo en equipo C
Integridad C
Habilidades de comunicacion y negociacion B
ESPECIFICAS
Conocimiento técnico de productos de ferreteria C
PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION: Bachiller; se valorara formacion técnica en ventas o comercio.

® Atencion al cliente.
CONOCIMIENTOS TECNICOS: ® Manejo de productos de ferreteria, construccion y herramientas.

® Procesos basicos de venta.
EXPERIENCIA: Minimo 6 meses en atencion al cliente o ventas, preferiblemente en ferreteria.
EDAD: De 20 aiios en adelante.

¢ Turnos rotativos
CONDICIONES DE TRABAJO:

¢ Trabajo en fines de semana

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

® Bodeguero ¢ Clientes
® Contador/Facturacion

® Gerencia General
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MANUAL DE DESCRIPCION DE Fecha: 10/07/2026
GRUPO )
& CARGO Version: 01
CAMPANA
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Elaborado por: Aprobado por:
Responsable de Talento Humano Gerencia General
IDENTIFICACION DEL CARGO:
UNIDAD: Comercial
CARGO: Vendedor por Factura

Supervisado por:

Supervisa a:

Gerente General

Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO:

Generar ventas efectivas de productos de ferreteria bajo un esquema de comision por factura, ampliando la cartera de clientes.

RESPONSABILIDADES:
RESPONSABILIDADES F ‘ (6{0) Total
* Prospectar y captar nuevos clientes (contratistas, maestros de obra, empresas). 4 20
* Elaborar cotizaciones y dar seguimiento hasta el cierre de la venta. 3 16
* Coordinar con facturacion y bodega la entrega de materiales vendidos. 2 10
* Reportar resultados de venta a la Gerencia. 2 8

DESCRIPCION NOMENCLATURA UTILIZADA:

FRECUENCIA (F):

Numero de veces que se realiza una actividad.

COMPLEJIDAD (CO):

Nivel de dificultad para realizar una actividad.

GRADO DE AFECTACION (GA):

Nivel de resultados al no realizar una actividad.

TOTAL:

Corresponde a la multiplicacion entre el grado de afectacion y la complejidad, sumando el resultado

a la frecuencia.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES: Teléfono celular, catdlogo de productos, movilizacion propia o de la empresa.
ACCESOS: Sistema de ventas / consulta de precios.

DINERO: No.

INFORMACION CONFIDENCIAL: No.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE Fecha: 10/07/2026
GRUPO NU -
CAMP AN A CARGO Version: 01
MN-TH-05 Pagina: 2 de 2
Elaborado por: Aprobado por:

Gerencia General

COMPETENCIAS:

COMPETENCIA NIVEL

Orientacion al cliente Interno y Externo B
ORGANIZACIONALES O Calidad del trabajo
(ELI e Trabajo en equipo
Integridad
Autogestion y orientacion a resultados B
ESPECIFICAS
Habilidades de negociacion y cierre de ventas
PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION: Bachiller; se valorara formacion técnica en ventas.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

¢ Técnicas de venta y prospeccion de clientes.

® Manejo basico de productos de ferreteria y construccion.

EXPERIENCIA:

Minimo 6 meses en ventas por comision o gestion comercial externa.

EDAD:

De 20 anos en adelante.

CONDICIONES DE TRABAJO:

® Movilizacion externa frecuente

® Horario flexible por metas

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

® Contador/Facturacion
® Bodeguero

® Gerencia General

¢ Clientes actuales y potenciales
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MANUAL DE DESCRIPCION DE Fecha: 10/07/2026
Sl CARGO Version: 01
CAMPANA '
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Elaborado por: Aprobado por:
Responsable de Talento Humano Gerencia General
IDENTIFICACION DEL CARGO:
UNIDAD: Operativa
CARGO: Conductor
Supervisado por: Supervisa a:
Gerente General Ninguno
OBJETIVO DEL CARGO:
Transportar de manera segura y oportuna los productos de la ferreteria hacia los clientes, cumpliendo la normativa de transito vigente.

RESPONSABILIDADES:
RESPONSABILIDADES F | co GA | Total
* Conducir el vehiculo de reparto para la entrega de pedidos a clientes. 4 3 4 16
* Reportar novedades de transito o del vehiculo. 2 3 4 14
* Verificar el estado mecanico y documentos del vehiculo antes de cada ruta. 4 2 4 12
» Cumplir rutas y horarios de entrega establecidos. 4 2 3 10
» Apoyar en la carga y descarga de materiales. 4 2 2 8

DESCRIPCION NOMENCLATURA UTILIZADA:

FRECUENCIA (F): Numero de veces que se realiza una actividad.
COMPLEJIDAD (CO): Nivel de dificultad para realizar una actividad.
GRADO DE AFECTACION (GA): Nivel de resultados al no realizar una actividad.

Corresponde a la multiplicacion entre el grado de afectacion y la complejidad, sumando el resultado

TOTAL: .
a la frecuencia.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES: Vehiculo de reparto, herramientas basicas de emergencia.
ACCESOS: No.

DINERO: Ocasional (cobro contra entrega en algunos casos).
INFORMACION CONFIDENCIAL: No.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE Fecha: 10/07/2026
GRUPO CARGO iy
N Version: 01
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Elaborado por: Aprobado por:
Responsable de Talento Humano Gerencia General
COMPETENCIAS:
COMPETENCIA NIVEL
Orientacion al cliente Interno y Externo C
ORGANIZACIONALES O Calidad del trabajo C
O Trabajo en equipo D
Integridad C
Responsabilidad y puntualidad C
ESPECIFICAS
Manejo defensivo y prudencia C
PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION: Bachiller; licencia de conducir profesional vigente segun tipo de vehiculo.

® Normativa de transito.
CONOCIMIENTOS TECNICOS: | e Ruytas del sector.

® Manejo defensivo.

EXPERIENCIA: Minimo 1 afio conduciendo vehiculos de carga o reparto.

EDAD: De 24 anos en adelante.

. .
CONDICIONES DE TRABAJO: Turnos rotativos

¢ Trabajo en fines de semana y feriados

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

® Bodeguero ¢ Clientes
® Estibadores ® Autoridades de transito

® Gerencia General
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MANUAL DE DESCRIPCION DE Fecha: 10/07/2026
Sl CARGO Version: 01
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Elaborado por: Aprobado por:
Responsable de Talento Humano Gerencia General
IDENTIFICACION DEL CARGO:
UNIDAD: Operativa
CARGO: Operador
Supervisado por: Supervisa a:
Gerente General Ninguno
OBJETIVO DEL CARGO:
Operar los equipos y maquinaria utilizados en el manejo y despacho de productos de ferreteria, garantizando eficiencia y seguridad.

RESPONSABILIDADES:
RESPONSABILIDADES F | co GA | Total
* Operar equipos y maquinaria asignados para el manejo de materiales. 3 4 4 19
* Cumplir normas de seguridad e higiene ocupacional. 5 3 4 17
* Realizar mantenimiento preventivo bésico de los equipos a su cargo. 2 3 4 14
* Apoyar en la carga y descarga de materiales junto con estibadores. 4 2 3 10

DESCRIPCION NOMENCLATURA UTILIZADA:

FRECUENCIA (F): Numero de veces que se realiza una actividad.

COMPLEJIDAD (CO): Nivel de dificultad para realizar una actividad.

GRADO DE AFECTACION (GA): Nivel de resultados al no realizar una actividad.

TOTAL: Corresponde.a la multiplicacion entre el grado de afectacion y la complejidad, sumando el resultado
a la frecuencia.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES: Montacargas o carretillas industriales, equipo de proteccion personal.
ACCESOS: No.
DINERO: No.

INFORMACION CONFIDENCIAL: No.
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GRUPO NU SCRIPCION .
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Elaborado por: Aprobado por:

Gerencia General

COMPETENCIAS:

COMPETENCIA NIVEL

Orientacion al cliente Interno y Externo D
ORGANIZACIONALES O Calidad del trabajo
GENERICAS . .
Trabajo en equipo
Integridad
Destreza técnica y atencion a procedimientos de C
" seguridad
ESPECIFICAS
Responsabilidad con el cuidado de equipos
PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION: Bachiller; formacion técnica en manejo de maquinaria (deseable).

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

¢ Manejo de maquinaria de carga.

® Normas basicas de seguridad ocupacional.

EXPERIENCIA:

Minimo 6 meses en operacion de maquinaria o equipos similares.

EDAD:

De 22 anos en adelante.

CONDICIONES DE TRABAJO:

® Turnos rotativos

® Uso obligatorio de equipo de proteccion personal

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

® Conductores
® Bodeguero

® Estibadores

¢ No aplica
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MANUAL DE DESCRIPCION DE Fecha: 10/07/2026
LD CARGO Version: 01
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Elaborado por: Aprobado por:
Responsable de Talento Humano Gerencia General
IDENTIFICACION DEL CARGO:
UNIDAD: Operativa
CARGO: Bodeguero
Supervisado por: Supervisa a:
Gerente General Ninguno
OBJETIVO DEL CARGO:

Administrar el inventario de productos de ferreteria en bodega, asegurando su correcto almacenamiento, control y despacho.

RESPONSABILIDADES:
RESPONSABILIDADES F | co GA | Total
« Controlar el inventario y reportar faltantes o excedentes. 3 4 4 19
* Recibir, verificar y almacenar los productos que ingresan a bodega. 4 3 4 16
* Coordinar el despacho de pedidos con vendedores y conductores. 5 2 3 11
» Mantener el orden y la seguridad del espacio de bodega. 4 2 3 10

DESCRIPCION NOMENCLATURA UTILIZADA:

FRECUENCIA (F): Numero de veces que se realiza una actividad.

COMPLEJIDAD (CO): Nivel de dificultad para realizar una actividad.

GRADO DE AFECTACION (GA): Nivel de resultados al no realizar una actividad.

TOTAL: Corresponde.a la multiplicacion entre el grado de afectacion y la complejidad, sumando el resultado
a la frecuencia.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES: Sistema de inventario, estanterias, equipo de manejo de materiales.
ACCESOS: Sistema de inventario.
DINERO: No.

INFORMACION CONFIDENCIAL: No.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE Fecha: 10/07/2026
GRUPO iy
& CARGO Version: 01
CAMPANA
MN-TH-08 Pagina: 2 de 2
Elaborado por: Aprobado por:
Responsable de Talento Humano Gerencia General
COMPETENCIAS:
COMPETENCIA NIVEL
Orientacion al cliente Interno y Externo C
ORGANIZACIONALES O Calidad del trabajo C
O Trabajo en equipo C
Integridad B
Organizacion y control B
ESPECIFICAS
Honestidad en el manejo de inventario A
PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION: Bachiller; formacion en logistica o bodega (deseable).

¢ Control de inventarios.
CONOCIMIENTOS TECNICOS: ® Manejo basico de productos de ferreteria.

¢ Orden y almacenamiento.

EXPERIENCIA: Minimo 6 meses en manejo de bodega o inventarios.

EDAD: De 22 anos en adelante.

. . .
CONDICIONES DE TRABAJO: Horario comercial

¢ Disponibilidad para levantar carga moderada

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

® Vendedores ® Proveedores (recepcion de mercaderia)
¢ Conductores
® Operadores

® Estibadores
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Elaborado por: Aprobado por:
Responsable de Talento Humano Gerencia General
IDENTIFICACION DEL CARGO:
UNIDAD: Servicios Generales
CARGO: Estibador
Supervisado por: Supervisa a:
Gerente General Ninguno
OBJETIVO DEL CARGO:

Realizar las labores de carga, descarga y traslado manual de productos de ferreteria, apoyando la operacion logistica.

RESPONSABILIDADES:
RESPONSABILIDADES F | co GA | Total
* Reportar riesgos detectados durante la manipulacion de materiales. 2 3 4 14
« Utilizar el equipo de proteccion personal asignado. 5 2 4 13
* Cargar y descargar productos de los vehiculos de transporte. 5 2 3 11
* Trasladar productos dentro de la bodega segun indicaciones del bodeguero. 5 2 2 9

DESCRIPCION NOMENCLATURA UTILIZADA:

FRECUENCIA (F): Numero de veces que se realiza una actividad.

COMPLEJIDAD (CO): Nivel de dificultad para realizar una actividad.

GRADO DE AFECTACION (GA): Nivel de resultados al no realizar una actividad.

TOTAL: Corresponde.a la multiplicacion entre el grado de afectacion y la complejidad, sumando el resultado
a la frecuencia.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES: Equipo de proteccion personal, carretillas manuales.
ACCESOS: No.
DINERO: No.

INFORMACION CONFIDENCIAL: No.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE Fecha: 10/07/2026
GRUPO )
CAMP AN A CARGO Version: 01
MN-TH-09 Pagina: 2 de 2
Elaborado por: Aprobado por:
Responsable de Talento Humano Gerencia General

COMPETENCIAS:

COMPETENCIA NIVEL

Orientacion al cliente Interno y Externo D
ORGANIZACIONALES O Calidad del trabajo
(ELI e Trabajo en equipo
Integridad
Condicion fisica para el esfuerzo requerido C
ESPECIFICAS
Disposicion para seguir normas de seguridad
PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION: No se requiere formacion académica formal; educacion bésica.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

¢ Manejo manual de materiales.

® Normas basicas de seguridad e higiene.

EXPERIENCIA:

No indispensable; se valorard experiencia previa en labores de carga.

EDAD:

De 20 anos en adelante.

CONDICIONES DE TRABAJO:

® Esfuerzo fisico

® Turnos rotativos

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

® Bodeguero
® Conductores

® Operadores

¢ No aplica
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Elaborado por: Aprobado por:
Responsable de Talento Humano Gerencia General
IDENTIFICACION DEL CARGO:
UNIDAD: Servicios Generales
CARGO: Personal de Limpieza
Supervisado por: Supervisa a:
Gerente General Ninguno
OBJETIVO DEL CARGO:

Mantener las condiciones de limpieza, orden e higiene de las instalaciones de la ferreteria, contribuyendo a un ambiente de trabajo
adecuado.

RESPONSABILIDADES:
RESPONSABILIDADES F | co GA | Total
* Realizar la limpieza diaria de oficinas, sala de ventas y bodega. 5 2 3 11
* Gestionar el manejo adecuado de desechos conforme a normas internas. 4 2 3 10
« Utilizar adecuadamente insumos y equipos de limpieza asignados. 5 2 2 9
* Reportar dafios o necesidades de mantenimiento detectadas. 2 2 3 8

DESCRIPCION NOMENCLATURA UTILIZADA:

FRECUENCIA (F): Numero de veces que se realiza una actividad.
COMPLEJIDAD (CO): Nivel de dificultad para realizar una actividad.
GRADO DE AFECTACION (GA): Nivel de resultados al no realizar una actividad.

Corresponde a la multiplicacion entre el grado de afectacion y la complejidad, sumando el resultado

TOTAL: .
a la frecuencia.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES: Equipos e insumos de limpieza.
ACCESOS: No.
DINERO: No.

INFORMACION CONFIDENCIAL: No.
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& CARGO Version: 01
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Elaborado por: Aprobado por:
Responsable de Talento Humano Gerencia General
COMPETENCIAS:
COMPETENCIA NIVEL
Orientacion al cliente Interno y Externo C
ORGANIZACIONALES O Calidad del trabajo c
LA Trabajo en equipo D
Integridad D
Colaboracion C
ESPECIFICAS
Preocupacion por el orden y la claridad D
PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION: No se requiere formacion académica formal; educacion basica.

] R . . . L
CONOCIMIENTOS TECNICOS: Manejo de insumos y equipos de limpieza.

® Normas basicas de higiene.

EXPERIENCIA: No indispensable; se valorara experiencia previa en labores de limpieza.

EDAD: De 20 anos en adelante.

. . .
CONDICIONES DE TRABAJO: Horario comercial

¢ Disponibilidad de tiempo

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

® Todas las areas de la ferreteria ¢ No aplica




		2026-08-27T16:17:50-0500
	Firmado digitalmente con Security Data
https://www.securitydata.net.ec/




