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Resumen

En el presente proyecto se abordaron varios temas relacionados con la gestion

de estrategia de talento humano de la empresa VIGPROU CIA, LTDA.

Se dio inicio a la ejecucion de varios procedimientos y subsistemas mismos
que fueron basados en los resultados de una evaluacién previa llamada diagnostico, en
la que se realiz6 nuevos procesos y subsistemas, por lo cual pudimos dar comienzo a
la elaboracion un manual de funciones, procedimientos de seleccion de personal,
evaluacion de desempefio y finalmente un diagndstico de necesidades de capacitacion
(DNC), mismos que de acuerdo a una planificacion se pudieron realizar, enfocandose

en un analisis por competencias.

En este trayecto se empez6 a realizar un cronograma de actividades los cuales
seria de apoyo para obtener resultados finales que sean de provecho para la
organizacion, y esto les permita tener una mejora continua en el area responsable y asi
poder proporcionar un progreso a todos los colaboradores que cada dia emplean su

fuerza de trabajo en bien propio y de la empresa a la que representan.

Finamente se pudo lograr cabalidad todos los procedimientos y subsistemas
que en un inicio se plante6 realizar, todo esto se dio gracias al apoyo de los
colaboradores de la empresa VIGPROU CIA. LTDA., brindando asi un avance y
fortalecimiento en la base fundamental de lo que es una organizacién, para de ahi en
adelante mantener estandares de, seguridad y orden para el progreso de los servicios

que la compafiia brinda a sus beneficiarios finales.

Palabras claves: competencia, mejora continua, procedimientos y subsistemas.



Abstract

In this project several issues related to the management of human talent

strategy of the company VIGPROU CIA, LTDA were addressed.

The execution of several procedures and subsystems was started, which were
based on the results of a previous evaluation called diagnosis, in which new processes
and subsystems were carried out, for which we were able to start the elaboration of a
manual of functions, procedures of personnel selection, performance evaluation and
finally a diagnosis of training needs (DNC), which according to a planning could be

made, focusing on an analysis by competencies.

During this journey, a schedule of activities was started, which would be of
support to obtain final results that are of benefit to the organization, and this will allow
them to have a continuous improvement in the responsible area and thus be able to
provide progress to all collaborators. Each day they use their work force for their own

benefit and for the company they represent.

Finally, it was possible to achieve all the procedures and subsystems that
were originally planned, all thanks to the support of the employees of the company
VIGPROU CIA. LTDA., Thus providing an advance and strengthening the
fundamental basis of what is an organization, from then on to maintain standards of
security and order for the progress of the services that the company provides to its final

beneficiaries.

Keywords: competence, continuous improvement, procedures and subsystems.



Introduccion

Hoy en dia a Talento Humano se le conoce como un area fundamental dentro
de cualquier organizacion, en el cual la principal fuente son los colaboradores que con
su labor brinda dia a dia todo de si mismos, para la compafiia el instrumento esencial
de trabajo es enfocarse en una gestion estratégica de talento humano a fin de tener
como resultado un trabajo mas apto para el personal que se desarrolla dentro de la

compafiia.

VIGPROU CIA. LTDA., al ser una empresa nueva se ha proyectado en tener un
ambiente que este en constante transformacion en la cual estan involucrados varios

factores importantes, factor humano fisico y tecnoldgico.

La compafiia al brindar servicios de seguridad tiene muy claro que su personal
es su pilar fundamental para toda su ejecucién dentro del medio, por lo tanto lo
principal es trabajar en una planificacién con el objetivo de tener a un personal
empoderado y eficiente para la empresa, es por ello se habla de la importancia del
modelo de la gestion por competencias dentro de una organizacion, si bien es cierto
estad a cargo del area de Talento Humano esto no se puede llevar a cabo sin el apoyo y
la colaboracion de las demas areas o departamentos del establecimiento, es decir la
parte gerencial los cuales deben velar porque la gestion se esté llevando de la manera
mas adecuada, esto se da con un analisis previo donde intervienen varias herramientas
de medicion y evaluacion para determinar cuéles son los procedimientos y subsistemas

a ser ejecutados, posteriormente al tener los resultados y verificar la inexistencia de un



manual de funciones, procedimientos de seleccion de personal, evaluacion de
desempefio y cronograma de capacitacion, se dio inicio a una programacion de
actividades que posteriormente iban a ser ejecutadas para poder solventar las

necesidades de la compafiia.

Partiendo de este punto se dio inicio a un andlisis exhaustivo de cuéles van a
ser las competencias generales y cuales van a ser las competencias técnicas, en este
punto es importante definir que las competencias técnicas o de conocimiento son
aquellas conductas que cada uno de los colaboradores debe tener de acuerdo a la labor
que desempefia diariamente en la empresa segun el puesto en el que se encuentre, y las
competencias generales son aquellas  conductas observables que todos los

colaboradores deben tener de forma esencial para cualquier tipo de puesto.

Al iniciar con estos conceptos, se realizé un diccionario de competencias y otro
de comportamiento para determinar las funciones establecidas de cada uno de los
puestos existentes en VIGPROU CIA. LTDA., como referencia se obtuvo el
organigrama estructural de la empresa y se procedio a realizar dicho manual, a
continuacion se hizo un procedimiento de seleccién de personal que permitié una
nueva forma de elegir al personal idoneo para el puesto a la vacante que se encuentre
disponible en la organizacion, gracias a ello se efectuaron nuevos formatos que seran
de utilidad para el area de seleccion como tal, en los cuales se respaldara de manera

escrita toda la informacion levanta acerca del nuevo candidato.



Se da paso al analisis de los diccionarios de competencias y de
comportamientos de la compafiia para efectuar un procedimiento de evaluacion de
desempefio, mismo que en un principio se realizé la difusion de qué es una evaluacién
de desempefio, tanto a los evaluados como a las personas que van a evaluar,
explicandoles que si se realiza este tipo de evaluaciones es para el bien propio porque

pueden aprender nuevas habilidades y conocimientos que la compafiia requiera.

Con los resultados, la tabulacion y el analisis de la evaluacion de desempefio
se presentd la posibilidad de realizar una programacién o cronograma de
capacitaciones, dando inici6 con tematicas relacionadas o ajustadas a las necesidades
de los colaboradores y de la organizacion. Para ello se ejecutdé un diagndstico de
necesidades de capacitacion (DNC) el mismo que brind6 un apoyo fundamental para

el desarrollo del desenvolvimiento de la compafiia como tal.

Finalmente, el dar la importancia a una mejora continua Yy trabajar
paulatinamente, en funcion de las personas que brindan dia a dia su mejor desempefio
y rendimiento, genera una identidad y compromiso con una organizacion que vela por

su bienestar y desarrollo.



Primera parte

1. Datos informativos del proyecto

a) Nombre del proyecto

Disefio y desarrollo de los procesos de Manual de Funciones, Seleccion
de Personal, Evaluacién de Desempefio y Capacitacion; dentro del area de
Talento Humano, en la empresa VIGPROU Cia. Ltda., en la ciudad de Quito,

en el periodo de enero a julio del 2018.

b) Nombre de la institucion

VIGPROU CIA. LTDA., es una empresa constituida el 02 de febrero del 2015;

obtuvo su permiso de funcionamiento mediante Acuerdo Ministerial No 5780 con

fecha 22 de junio del mismo afio.

Es una compafiia que se dedica a brindar servicio de seguridad y vigilancia

privada, la misma que cumple con todos los requisitos de la Ley, publicada en el

Registro Oficial No. 130 del 22 de julio de 2003.

Informacion bésica de la compafiia:



Misién

Somos una empresa que brinda servicios de seguridad y vigilancia privada, que
busca satisfacer los requerimientos de nuestros clientes con un personal altamente
capacitado, utilizando procedimientos completos y tecnologia de punta a nivel
nacional con responsabilidad social para apoyar al desarrollo nuestro pais.

(VIGPROU, 2017).

Vision

En el 2020 posicionarnos como una empresa lider en la prestacion de servicios
de seguridad, reconocida a nivel nacional, y comprometida a ofrecer un excelente
servicio de vigilancia, desarrollando un sistema personalizado y sustentable de mejora

continua. (VIGPROU, 2017)

Valores

v Orientacion al cliente
v' Orientacion al logro
v/ Comunicacion

v’ Trabajo en equipo

v Etica (VIGPROU, 2017)



c) Tema que aborda la experiencia

Los temas que se abordaron en el proyecto corresponden a subsistemas de talento
humano como son: Manual de Funciones, Seleccion de Personal, Evaluacion de

Desempefio y Capacitacion.

De acuerdo a la verificacion de las necesidades que se da después de un proceso
de diagndstico, se pudo determinar que estos procedimientos son importantes para la
gestion del talento humano, completando procesos existentes y disefiando procesos
faltantes, se pudo fortalecer en un ambito global toda la organizacion. Adicional, se
verificaron las actitudes, comportamientos y cumplimiento de los colaboradores con
la finalidad de poseer un personal totalmente capacitado para la compaiiia, y asi poder

ofrecer un mejor servicio para sus clientes.

En dicho proyecto se realizé un manual de funciones; donde se realizd una
investigacion en varios textos de Martha Alles los cuales menciono a continuacion:
Gestion del Talento Humano, Diccionario de Competencias y Diccionario de

Comportamientos.

Se delimit6 cada una de las funciones y actividades que realizan los
colaboradores de la compafiia, para de esta manera poder llevar a cabo un trabajo mas
eficiente y ordenado; luego de obtener el manual de funciones se procedio a realizar
el proceso de seleccion de personal y se establecid formatos alineados al giro de
negocio, mismos que serviran para lo que la empresa requiera acerca de todo su

personal.



Posteriormente se realizo una evaluacion del desempefio en la cual se cre6 en
primera instancia el procedimiento para el disefio de la herramienta, en la que se
evaluaron varias competencias y comportamientos de los colaboradores, con el fin de
obtener resultados que reflejen el conocimiento y desemperfio de los mismos dentro de
la organizacion. Previo a la realizacion de la evaluacion se ejecutd una induccion tanto
al personal evaluador como al personal evaluado, acerca de toda la informacion:
partiendo desde el concepto como tal ;Qué es una Evaluacion de Desempefio?,
¢ Cuales son los objetivos?, ¢ Cudles son las caracteristicas?, ¢Para qué sirve?, ;Cuales
son sus beneficios y beneficiarios?, etc. Todo esto se hizo con el fin de que no existan
malas interpretaciones por parte de los colaboradores y no tengan resistencia al

momento aplicarles a dicha evaluacion.

Finalmente se llevo acabo un diagndstico de necesidades de capacitacion (DNC),
para desarrollar capacitaciones faltantes en la organizacion, apoyado con los
resultados de la evaluacion de desempefio donde se verifico temas que se necesitan
mejorar o reforzar en el personal, una vez que se aplicé el diagndstico se establecid

una programacion de capacitacion que se gestionara a lo largo del presente afio.

d) Localizacion

La empresa VIGPROU Cia. Ltda., esta ubicada en la ciudad de Quito en la calle

principal Luis Alcivar LT5-2 y Av. Brasil, sector La Concepcion.



2. Objetivo de la sistematizacion

Objetivo General

Sistematizar el proceso realizado en el disefio y desarrollo de los procesos para
la realizacion del Manual de Funciones, Seleccion de Personal, Evaluacion de
Desempefio y Capacitacion; dentro del area de Talento Humano, en la empresa
VIGPROU Cia. Ltda., en la ciudad de Quito, en el periodo de enero a julio del 2018.

Objetivos especificos

e Explicar los procesos realizados para la planificacion y aplicacion dentro del
area de Talento Humano de la empresa VIGPROU CIA. LTDA,, para la
deteccion de necesidades que afectaban a la institucién donde se evidencio las
posibles carencias que podian impedir el desarrollo de la misma.

e Describir los procesos establecidos para poder detectar los procedimientos
dentro de la organizacion que se encontraban incompletos o inexistentes, a
partir de ciertos pardmetros para lograr identificar por medio de una serie de
herramientas de medicion como son: el método cuantitativo, método
cualitativo y método de observacion.

e Sistematizar la experiencia del proyecto para determinar y verificar cuales
fueron los avances o la contribucion que se pudo brindar a la compafiia con la
ejecucion de los procesos faltantes y los culminados, teniendo asi un panorama
general de lo realizado.

e Determinar si se pudo lograr el cumplimiento y la satisfaccion de los distintos

factores a aplicar, dejando informacién que sirva para el mejoramiento y



desarrollo organizacional, en el que se beneficien tanto los colaboradores como

los usuarios finales.

3. Eje de la sistematizacion

En el presente proyecto se abordaron tematicas relacionadas con la gestion del
talento humano: Manual de funciones, seccion de personal, evaluacion de desempefio
y diagnostico de necesidades de capacitacion, las mismas que tienen como base
conceptos enfocados en la Gestion por competencias de Martha Alles e Idalberto
Chiavenato con sus definiciones afines de los subsistemas a tomar en cuenta, se busco
identificar cuales son los parametros necesarios para que una empresa se direccione de

una manera ordenada con una estructura organizacional correcta.

3.1. Competencias

La gestion por competencias se ha ido adaptando a las necesidades de cada
organizacion, alineado a su giro de negocio, por lo cual en este proyecto fue tomado
como referencia la misiéon, vision y valores de la empresa VIGPROU CIA. LTDA, y
se determin6é que las competencias organizacionales son las mas relevantes, al
momento de realizar el levantamiento de la informacion para la ejecucion del manual

de funciones y la evaluacion de desempefio.

Partiendo de la gestién por competencias se verifico que se trata de todas las
habilidades y aptitudes que tiene los seres humanos para realizar su trabajo de una

manera eficiente y exitosa.



Martha Alles (2006) es una doctora argentina muy reconocida por sus logros y
escritos acerca de varios temas relacionados con Recursos Humanos; partiendo desde
una definicion de competencia, la autora expone: “El término competencia hace
referencia a caracteristicas de personalidad, devenidas comportamientos, que generan
un desempefio exitoso en un puesto de trabajo. Cada puesto de trabajo puede tener

diferentes caracteristicas en empresas y/o mercados distintos” (pag. 24).

Se puede evidenciar que este proyecto tiene la aspiracion de estar al tanto, de
cuéles son las competencias y comportamientos observables que eran determinantes
para la verificacion del desempefio de los colaboradores y de sus funciones dentro de
la organizacion, es por esto que con la base estos conceptos se realizé un manual de
funciones con los perfiles de cada cargo, mimos que sirvieron para mantener un orden

y una direccidon con el personal existente en la organizacion.

3.2. Manual de Funciones

La investigacion sobre las competencias y el deseo de iniciar un disefio de
funciones que determinen las actividades del personal dependian del nimero de cargos
existentes, por lo que se profundizo en el estudio del concepto Manual de Funciones
como una herramienta base en el area de talento humano. Este documento a la vez,
establecio cuales fueron los perfiles, competencias y funciones referentes a cada cargo
de la organizacion, estas caracteristicas fueron basadas en el texto de Martha Alles
Direccion Estratégica de Recursos Humanos Gestion por Competencias, a su vez,

dieron apoyo a lo que conocemos como proceso de seleccion de personal, concepto
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que para el autor Idalberto Chiavenato (2002) es "La escogencia del individuo
adecuado para el cargo adecuado”. Por tanto, hace referencia el escoger entre todos los
candidatos reclutados los mas aptos para ocupar cargos vacantes en las empresas
tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como

la rentabilidad de la organizacion.

3.3. Seleccion de personal

Se tomd en cuenta el concepto de Idalberto Chiavenato referente a la seleccién
de recursos humanos puede definirse como la escogencia del individuo adecuado para
el cargo adecuado, o, en un sentido méas amplio, escoger entre los candidatos reclutados
a los méas adecuados, para ocupar los cargos existentes en la Empresa, tratando de
mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento del personal en la organizacion

(Chiavenato, Administracion de Personal Quinta Edicién, 2011).

Por lo cual podemos decir que a la seleccion de personal se le conoce como el
procedimiento de elegir un personal competente con cualidades indispensables para el

cargo o vacante disponible en la que el sujeto se va a desarrollar.

3.4. Evaluacion de desempefio

Segun el libro del Dr. Paulo Reis denomina a la evaluacion del desempefio como

una apreciacion sistémica, periodica, estandarizada y cualificada, del valor demostrado

por un individuo en su puesto de trabajo, desde el punto de vista de la organizacion

donde trabaja. (Reis P. , 2007).
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De acuerdo al concepto citado anteriormente, una evaluacion de desempefio es
un instrumento que se utiliza en las organizaciones para verificar el grado de
cumplimiento de los colaboradores con una evaluacidon sistémica y objetiva,
relacionada con la conducta del profesional y su rendimiento. Es un elemento
fundamental que se encuentra entre las buenas practicas de recursos humanos y se
relaciona con otros subsistemas como la descripcion de puestos, ya que al momento
de evaluar se debe considerar a la par el desempefio de un colaborador y la definicién
de las caracteristicas del puesto que ocupa, donde se le debe comunicar al trabajador
los alcances del mismo y definir los objetivos a lograr. Los resultados de la evaluacion
de puestos se relacionaron también con las remuneraciones, desarrollo, beneficios y

planes de sucesion y la formacion.

El proceso de evaluacion de desempefio nos permitio evaluar verifica revisar
orientar a los colaboradores de acuerdo a los resultados obtenidos para finalmente
aportar con una planificacion de capacitacion, mediante las herramienta de diagndstico

de necesidades de capacitacion.

4. Objeto de la sistematizacion

En la presente sistematizacion se aborda experiencia del proyecto de la
implementacidn de los procesos y subsistemas de: manual de funciones, seleccién de
personal, evaluacion de desempefio y capacitacion, en la empresa VIGPROU Cia.
Ltda., El proyecto fue planificado y disefiado a partir de un diagndstico, en el que se

identificd las necesidades que son fundamentales para la operacién de la organizacion.
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Este ejercicio fue necesario por el hecho mismo de ser una empresa que brinda

servicios de seguridad, por lo que necesitaba tener varias medidas correctivas para la

gestion y contratacion de su personal.

De todo el analisis se considerd 4 puntos importantes y prioritarios para realizar

el presente proyecto, que fueron:

Se realizo el disefio e implementacion de un manual de funciones, mismo que
como base se obtuvo un diccionario de competencias y otro de
comportamientos, de acuerdo al organigrama estructural de la empresa
VIGPROU Cia. Ltda., se procedié a delimitar los cargos existentes para
realizar los perfiles que correspondan a cada uno de ellos.

Una vez realizado el manual de funciones se disefié un proceso de seleccion de
personal el mismo que sirvio para contratar personal capacitado e idoneo para
el puesto. Se disefio e implementd formatos que adicionalmente proporcionaba
respaldos de la informacién de cada colaborador.

Asi también se elabord el proceso de evaluacion de desempefio que tuvo como
insumo los perfiles, las competencias y los comportamientos observables que
el personal debia tener para desarrollarse en su puesto de trabajo, mediante
capacitaciones y conocimientos. Se disefié una herramienta que determin6 un
puntaje mismo permitio evaluar y verificar el desempefio del colaborador,
también cuales fueron las competencia que no se estan llevado adecuadamente
para poderlas emplear de una mejor forma y brindar apoyo por parte de la
organizacion, por lo tanto se dio el correspondiente feed back en el cual se

explicé a cada uno de los sujetos cuales fueron sus competencias técnicas o
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blandas que deben ser desarrolladas, para posteriormente tomar las medidas
oportunas para dar seguimiento a cada uno de los casos que se presentaron.

e Finalmente se realiz6 un Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC),
como procedimiento para conocer y proporcionar informacion necesaria para
cerrar brechas de conocimiento a los colaboradores de VIGPROU Cia. Ltda.,
en el cual se identificé que necesidades de capacitacion tienen en la empresa,
esto se dio gracias a los resultados arrojados en la evaluacion de desempefio

que se aplico anteriormente.

Atraccion,
seleccidén e
incorporacion

Desarrolloy
planes de
secesion

Analisis y
descripcion
de puestos

DIRECCION
ESTRATEGICA
DE RECURSOS
HUMANOS

Remuneracio
nesy
beneficios

Evaluacion de
desempefio

Figura 1. Formacion y su relacion con otros subsistemas de Recursos Humanos

Fuente: (Alles, 2006)

5. Metodologia de la sistematizacion

Para la sistematizacion del presente proyecto se utiliz6 las metodologias:

cuantitativa y cualitativa las que fueron de gran aporte para obtener un analisis
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completo de la informacion recolectada y asi poder cumplir con los objetivos

planteados.

Gracias al empleo de este tipo de metodologias se elabor6 una serie de
herramientas que sirvieron como implementos de evaluacion y andlisis de cada uno de

los procesos planteados desde un inicio en este proyecto.

5.1. Meétodo Cuantitativo

El método cualitativo consiste en el contraste de teorias ya existentes a partir de
una serie de hipétesis surgidas de la misma, siendo necesario obtener una muestra, ya
sea en forma aleatoria o discriminada, pero representativa de una poblacion o
fendmeno objeto de estudio. Por lo tanto, para realizar estudios cuantitativos es
indispensable contar con una teoria ya construida, dado que el método cientifico

utilizado en la misma es el deductivo (Lépez Angulo, 2018).

La metodologia cuantitativa se basa en el analisis de la recoleccion de datos, para
responder preguntas planteadas en una investigacion y de esta forma poder comprobar
hipétesis que se van dando en el proceso, confiando en una medicion numérica con el
uso de estadisticas estableciendo patrones para obtener resultados reales y confiables.
Esta metodologia se utiliz6 para la evaluacion de desempefio misma que se obtuvo una

valoracion de todo el personal operativo de VIGPROU Cia. Ltda.

La herramienta de evaluacion de desempefio fue basada en los resultados y en

los comportamientos donde se evaluaron campos especificos y delimitados gracias un
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a un diccionario de competencias y otro de comportamientos que se realizd con

anterioridad; la evaluacion se encuentra estructurada de la siguiente forma:(Véase

Anexo 1).
Tabla 1.
Descripcion de herramienta de Evaluacion de Desempefio
PARTE DESCRIPCION
Se conforma de datos informativos como: encabezado, concepto de
1 evaluacion de desempefio, fechas de emision y revision, pagina, y codigo

asignado o correspondiente al area a evaluar.

Estd conformada por datos generales de la persona que evaluada,
2 comprende de: nombre, area donde desempefia, departamento al que
pertenece, cargo, supervisor, y tipo de contrato.

Se refiere al periodo de evaluacion, donde se observan 5 parametros
3 establecidos de medicion representados en una tabla, ademas de un
campo que indica la fecha de evaluacion.

Pertenece al 30% del elemento a evaluar, correspondiente a los
conocimientos, donde evalta los dominios de las técnicas y métodos

4 . . -
requeridos del puesto de trabajo, donde se distribuye en factores,
calificacion, totales y porcentajes finales.

5 Hace referencia al 50% de evaluacion que esta relacionada con la
adaptacion laboral donde se evallan siete factores.

5 Se enfoca en la adaptacion al grupo de trabajo conformado por tres
factores a valorar y comprende el 20%.
Define el total de la evaluacion en porcentajes, ademas se un campo

7 dedicado a sugerencias y recomendaciones, seguido por la identificacion

de la persona que evaluo, y determinar si es necesario la capacitaciéon o
no, y si se requieren observaciones adicionales colocarlas.

Nota: Herramienta de evaluacién de desempefio
Elaborado por: D. Morales (2018)

5.2. Meétodo Cualitativo

La metodologia cualitativa consiste en la construccion o generacién de una teoria

a partir de una serie de proposiciones extraidas de un cuerpo tedrico que servira de

punto de partida al investigador, para lo cual no es necesario extraer una muestra
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representativa, sino una muestra tedrica conformada por uno 0 mas casos, y es por ello
que utiliza el método inductivo, segun el cual se debe partir de un estado nulo de teoria

(Lépez Angulo, 2018).

El método cualitativo plantea una investigacion que busca adquirir informacion
veridica del ser humano, pretende comprender su comportamiento y las razones rigen

dichos comportamientos.

El método cualitativo se lo empleo a lo largo de este proyecto en la verificacion
de cargos existentes en la empresa VIGPROU Cia. Ltda., con la realizacion de un

organigrama estructural de la compafiia. (Véase en Anexo 2).

Posteriormente el organigrama estructural de la compafiia ayudo para realizar un
manual funciones y verificar cuales con las actividades que cada uno de los

colaboradores realiza.

5.3. Meétodo de observacion

La observacion cientifica es aquella que utiliza hip6tesis expresas y manifiestas,
a pesar de que se puedan obtener observaciones cientificas por azar o no conexionadas
con objetivos de investigacion. El principal objetivo de la observacion es la
comprobacion del fendmeno que se tiene frente a la vista, con la preocupacion de evitar
y precaver los errores de la observacion que podrian alterar la percepcion de un

fendmeno o la correcta expresion del mismo. En tal sentido, el observador se distingue
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del testigo ordinario, ya que este Gltimo no intenta llegar al diagnostico, ademas son

muchos los sucesos que le pasan desapercibidos (Ramirez, 2013).

El método observacional consiste en tener la capacidad de elegir lo que
queremos analizar, para de esta forma empezar a describir y explicar los
comportamiento de los individuos, obteniendo conductas, eventos o situaciones que se

van identificando alrededor de una contexto seleccionado.

El método observacional fue uno de los mas esenciales a lo largo de este
proyecto porque, en todo el tiempo se dio una recoleccidn de datos que sirvieron para
estructurar todos los procedimientos y subsistemas faltantes en la compafiia como: un
procedimiento de seleccion de personal en los cuales se realizaron varios formatos para
de esta forma tener respaldo de la informacién de los candidatos contratados en la

compafiia. (\Véase en Anexo del 3 al 9).

Finalmente obteniendo resultados que antes no fueron identificados se procedio
a dar un seguimiento de los resultados de la evaluacion de desempefio y los
procedimientos realizados, verificando todos esta valoracion se dio una oportunidad
de mejora como es un diagndéstico de necesidades de capacitacion para la empresa

VIGPROU Cia. Ltda.
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6. Preguntas clave

6.1. Preguntas de inicio

e ;Qué necesidades se puede solucionar en la empresa VIGPROU Cia. Ltda.?
e ;Cudl fue la necesidad de principal para realizar este proyecto?
e ;Quiénes son las personas involucradas en este proyecto?

e ;Se han realizado evaluaciones de desempefio a los colaboradores?

6.2. Preguntas interpretativas

e ;Cudles son los fundamentos tedricos que se utilizan para la realizacion del
presente proyecto?

e ;Cual es la importancia de realizar procedimientos dentro del area de Talento
Humano de la organizacion?

e ;Las herramientas y procedimientos aplicados son viables para el giro del
negocio?

e ;Los beneficiarios conocen acerca de los procedimientos que se realizaron?

6.3. Preguntas de cierre

e ;Cuales son los resultados que se obtuvo despues de la aplicacion de los

procedimientos?

e En qué forma aporta el presente proyecto para la organizacion, los

involucrados y los beneficiarios?
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e ;Cual fue el impacto que tuvo el proyecto dentro de la organizacion?

e ;Los procedimientos realizados seran de utilidad en un futuro?

7. Organizacion y procesamiento de la informacion

El anélisis de la sistematizaciéon se da desde la elaboracion y validacion del
manual de funciones en referencia a los cargos existentes en la empresa VIGPROU
Cia. Ltda., definiendo las competencias organizacionales y especificas, para llegar a
establecer los perfiles de cada cargo con informacion real acerca de los mismos, todo
este procedimiento se da gracias a un diccionario de competencias y otro de

comportamientos.

Posteriormente se realiz6 un levantamiento de informacion en el cual se obtuvo
varios factores para determinar los procesos de seleccion, evaluacion y capacitacion

del talento humano de la empresa VIGPROU Cia. Ltda.

Tabla 2.
Factores a evaluar por subsistema

Factores a evaluar por Subsistema

Seleccion Evaluacion de desempefio Capacitacion
Pruebas técnicas Matriz de evaluacion DNC
Pruebas psicolégicas Indicadores de evaluacion Participantes

Resultados de la

Entrevista Periodicidad capacitacion
Reclutamiento externo Método de evaluacion Teméticas a tratarse
Reclutamiento interno Resultados

Modo de busqueda de candidatos

Base de datos de Candidatos
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Nota: Subsistemas de evaluacion
Elaborado por: D. Morales (2018)

7.1 Manual de funciones

Se realiz6 un diagnostico de las funciones administrativas dentro la empresa,

esta evaluacion se determino bajo los siguientes resultados de la encuesta:

Para el manual de funciones se diagnostico el nivel de conocimiento de las
funciones de cada uno de los colaboradores. Con el fin de conocer funciones
principales del &rea objeto de estudio, su relacion existente entre las funciones que se
desempefian en cada puesto de trabajo, con los objetivos del area y si se encuentran
normadas adecuadamente o simplemente se realizan en forma empirica, duplicidad u

omision de funciones dentro del area en relacion a los objetivos de la misma.

VIGPROU CIA. LTDA.
1) ¢Conoce usted cuales son sus funciones dentro de la

compania?
43
50 29 28
0 O = = i
A A Seriesl
0
(1) NUNCA  (2) MUY POCAS  (3) ALGUNAS (4) cASI (5) SIEEMPRE
VECES VECES SIEMPRE

Figura 2. Funciones dentro de la empresa
Elaborado por: Morales D. (2018)

Dentro de esta se determind que existe la mitad de colaboradores que desconocen

sus funciones y entre ellas existe duplicidad por lo que afecta al desarrollo de la

21




organizacion e independiente a cada uno de sus colaboradores. Esto genero a su vez
iimprovisacion en el trabajo como consecuencia de la inexistencia de procesos

administrativos.

7.2 Evaluacion de desempefio

La Evaluacién de desempefio se dio bajo una apreciacion sistematica,
estandarizada y cualificada, del valor demostrado por individuo en su puesto de
trabajo, desde el punto de vista de la organizacion donde trabaja, mostrando los
resultados obtenidos por el esfuerzo de quien trabaja en la empresa, se califica buenos
niveles de desempefio en los colaboradores y el incentivar a los mismos, para de esta

forma desarrollar competencia teniendo en cuenta una mejora continua.

Analisis de la evaluacion de desempefio

1.- Dominio de las técnicas y métodos
necesarios para la ejecucion del trabajo

60
40 I
20

A A r 4 ﬂ

(0a4) (5) (6a7) (8a9) (10)
MALO  REGULAR BUENO MUY EXELENTE
BUENO

Seriesl Series2

Figura 3. Dominio de las técnicas y métodos necesarios
Elaborado por: Morales D. (2018)
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2.- Precisién y exactitud con que se realiza su trabajo

35
30
25
20

15
10
_—— a_——

(0a4) MALO  (5)REGULAR (6a7)BUENO  (8a9)MUY  (10) EXELENTE
BUENO

o wun

M Seriesl M Series2

Figura 4. Precision y exactitud con que se realiza el trabajo
Elaborado por: Morales D. (2018)

3.- Cumplimiento con las tareas asignadas en el puesto

35
30
25
20
15

s '
— -

(0a4)MALO  (5)REGULAR (6a7)BUENO  (8a9)MUY  (10) EXELENTE
BUENO

o wun

W Seriesl m Series2

Figura 5. Cumplimiento con las tareas asignadas en el puesto
Elaborado por: Morales D. (2018)
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4.- El trabajador a demas del trabajo normal a el
asignado colabora con sus compafieros

35
30
25
20
15
10

: ]

0 -_— —

(0a4)MALO (5)REGULAR  (6a7) (8 2 9) MUY (10)
BUENO BUENO EXELENTE

W Seriesl m Series2

Figura 6. Colaboracidn con los compafieros
Elaborado por: Morales D. (2018)

5.- Administra adecuadamente el tiempo en su
trabajo, sin tener horas muertas y optimizandolo
permanentemente. Es puntual en sus jornadas de

trabajo.
30
20
: 7
0 p— -
(0a4) MALO (5) REGULAR (6a7) (8 a9) MUY (10)
BUENO BUENO EXELENTE

M Seriesl M Series2

Figura 7. Administracion del tiempo laboral
Elaborado por: Morales D. (2018)
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6.- En el manejo y operacién de la informacidn,
respeta y cumple con las instrucciones de seguridad

35
30
25
20

15
: ]
-

(0a4) MALO  (5)REGULAR (6a7)BUENO  (8a9)MUY  (10) EXELENTE
BUENO

o wun

W Seriesl m Series2

Figura 8. Manejo y operacion de la informacion y cumplimientos de instrucciones
Elaborado por: Morales D. (2018)

7.- Se esmera en la atencidn a sus clientes
internos y externos , logrando un servicio de
excelencia permanente.

40
30
20
o - ]
0 A -
(0a4)MALO (5)REGULAR  (6a7) (8a9) MUY (10)

BUENO BUENO EXELENTE

m Seriesl m Series2

Figura 9. Atencion a clientes
Elaborado por: Morales D. (2018)
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8.- Sus registros son muy esmerados y no
requiere mucha supervision, tanto en la claridad
como en la exactitud de las operaciones.

(0a4) MALO (5)REGULAR  (6a7) (8 a9) MUY (10)
BUENO BUENO EXELENTE

W Seriesl m Series2

Figura 10. Claridad y exactitud de las operaciones laborales
Elaborado por: Morales D. (2018)
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9.-Su comunicacidon es muy adecuada con sus
compaferos y jefes.

(0a4) MALO (5) REGULAR (6a7) (8.a9) MUY (10)
BUENO BUENO EXELENTE

m Seriesl m Series2

Figura 11. Comunicacion con compafieros
Elaborado por: Morales D. (2018)
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10.- Su solidaridad, compafierismo y respeto, es
un factor importante en su gestion

(0a4) MALO (5) REGULAR (6a7) (8 a9) MUY (10)
BUENO BUENO EXELENTE

W Seriesl m Series2

Figura 12. Solidaridad, compafierismo y respeto
Elaborado por: Morales D. (2018)
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11.- Su adaptacion es importante en la cultura
organizacional y no causa conflictos

(0a4) MALO (5) REGULAR (6a7) (8.a9) MUY (10)
BUENO BUENO EXELENTE

m Seriesl m Series2

Figura 13. Adaptacidn a la cultura organizacional
Elaborado por: Morales D. (2018)

27




GRAFICO FINAL

(3%
31% ® (0a4) MALO
(5) REGULAR
(6 2 7) BUENO

(8 a 9) MUY BUENO
B (10) EXELENTE

Figura 14. Resultados totales de la evaluacion de desempefio
Elaborado por: Morales D. (2018)

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

Con respecto al diagndstico de necesidades de capacitacion (DNC) Se
consideraron las carencias relacionadas con los procesos de trabajo, el funcionamiento
de la organizacion en forma integral, las politicas y normas emitidas por el nivel
Director y Gerencial, asi como el modelo de cultura organizacional, la normativa que
regula el accionar de la organizacién y el manejo de las herramientas tecnologicas que

incluyen software y hardware.
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VIGPROU CIA. LTAD.
10) ¢éSe realiza en su empresa el DNC (Diagnostico de
necesidades de capacitacion?

50
- e

(1) NUNCA (2) MUY (3) (4) CASI (5)
POCAS ALGUNAS SIEMPRE SIEMPRE
VECES  VECES

Figura 15. Diagnéstico de las necesidades dentro de la empresa
Elaborado por: Morales D. (2018)

En la gréfica evidencia la falta de programas de induccion y capacitacion
continua para el personal que realiza las diferentes actividades. Falta de comunicacion
entre colaboradores y la administracion. Por lo que se comprobd que existen malas
habilidades para desempefiarse de manera correcta su puesto de trabajo y actitud

inadecuada.

Es por esta rezon que se realiza un diagnéstico obtenido referente a las

necesidades de capacitacion dentro de la organizacion, gracias a la evaluacion de

desempefio aplicada. (Véase en Anexo 10).

8. Anadlisis de la informacion

Se analiza la informacion que arrojaron las herramientas aplicadas como son,

procedimientos y herramienta de evaluacion que se realizaron al personal conformado

por directores, administrativos y operativos, personal tanto femenino como masculino
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en edades comprendidas entre los 20 a 40 afios de edad pertenecientes a la compafiia

VIGPROU Cia. Ltda.

8.1. Analisis de los resultados

Se procedio al andlisis de la toda la informacién mediante cada procedimiento o

actividad que fue realizada en el periodo de enero a julio del 2018 en la empresa

VIGPROU Cia. Ltda.

8.1.1. Manual de funciones

En lo que respecta al manual de funciones se logré6 como resultado una

verificacion de cuantos y cuales son los puestos existentes en la empresa VIGPROU

Cia. Ltda., luego se determino que existen un total de 8 cargos como son:

Tabla 3.
Cargos existentes en VIGPROU Cia. Ltda.
CARGO NUMERO DE PUESTO
Gerente General 1

Asistente de Gerencia 1
Jefe de Talento Humano 1
Jefe de Operaciones 1
1
1
3

Contador General

Asistente de Adquisiciones y Mantenimiento

Supervisor

Guardia 66
TOTAL 73

Nota: Cargos existentes en VIGPROU Cia. Ltda.
Elaborado por: D. Morales (2018)

Con esta informacién ya determinada se procedio a realizar un estudio de cada

una de las funciones que cumplen los mismos segun el area que les corresponda.
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Posteriormente se realizd un diccionario de competencias y otro de
comportamientos, estos documentos fueron utiles para verificar las competencias de
cada cargo, de esta forma proceder a armar cada perfil y con esta base poder contratar
personal para cada puesto, contando con los conocimientos y las competencias que

cada uno de los colaboradores debe tener.

Finalmente se obtuvo un manual de funciones que queda como resultado del

diagnostico de necesidades de la empresa VIGPROU Cia. Ltda.

8.1.2. Seleccion de personal

Para realizar el procedimiento de seleccion de personal y lograr una contratacién
de aspirantes idoneos para el cargo o la vacante disponible, se elaboré un estudio que
en primera instancia se enfoca en lo que es la realizacion de un procedimiento de
seleccién de personal en el area de talento humano y se lleg6 a la conclusién de que,
se trata de un proceso enfocado en el elegir a un candidato para un puesto de trabajo

que se encuentre disponible en alguna organizacion.

Partiendo desde esta definicién obtuvimos como resultado de un analisis la

realizacion de un procedimiento iniciando por:

e Nombre del procedimiento

e Objetivo del procedimiento, se basa en la razén de ser y la meta que se quiere

obtener con el mismo.
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e Alcance del procedimiento, es decir que se quiere con este procedimiento.

e  Descripcion del procedimiento:

o Requerimiento de personal

o Receptar carpetas de aspirantes

o Confirmar y verificar referencias

o Entrevista del personal reclutado

o Entrevista de terna presentada

o Evaluar al aspirante

o Realizar el proceso de contratacion segun los resultados obtenidos

o Solicitar documentos obligatorios al momento de la contratacion

o Realizar induccion de la compafiia y del puesto de trabajo por parte del

Jefe de Talento Humano al nuevo colaborador, en un lapso de 5 dias.

Este procedimiento quedo como modelo base para realizar contrataciones en la

empresa VIGPROU Cia. Ltda.

8.1.3. Evaluacion de desempefio

Los datos que se resaltaron con mayor prioridad son relacionados con el tema
de funciones ya que se obtuvo un 42,85% en la categoria “algunas veces” lo que de
acuerdo al analisis arroja que los colaboradores no estan realizando funciones
claramente definidas y por consiguiente se les pide que realicen actividades que ellos
desconocen que las tienen o tenian que cumplir de acuerdo a sus procesos, en

consecuencia evidenciamos que los procesos de seleccién no se estan llevando de la
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mejor forma al no contar con un manual de funciones o perfiles de cargo bien

definidos.

Posteriormente se obtuvo otro valor elevado relacionado con el tema de la
satisfaccion de los colaboradores con un 42,85% en la categoria “muy pocas veces”,
ellos no se encuentra de alguna forma identificados 0 empoderados de su trabajo,
porque al momento de que ellos den alguna opinidn o iniciativa sobre algin proceso
en especifico no son tomados en cuenta , estos temas estan muy relacionados al
identificar que los colaboradores no emiten libremente sus ideas en cuanto a sus

procesos por no tener claro cual es su rol principal y funciones propias.

Sin embargo existio una concatenacidn con los puntos de analisis puesto que, en
el tema de evaluacion de desempefio se evidencia un valor de 57,14% en la categoria
de “algunas veces”, esto relacionado a la retroalimentacion del personal lo cual o se
cumple y en consecuencia se obtiene mas fallas como la desvinculacion inadecuada
del personal y por consiguiente no se tiene un claro plan de capacitacion, con un
espacio apropiado y por lo tanto el resultado en este ambito es de un 42,85% en la

categoria de “muy pocas veces”.

Por Gltimo en la evaluacion de desempefio se observé que la mayoria siendo un
poco mas del personal operativo evaluado con un 51% es “muy bueno” en el
desempefio laboral dentro de sus cargos y con la relacion e interaccion con otros
compafieros; seguidamente con un 31% conformando un tercio estuvieron en la
categoria de “excelentes”, un 15% “bueno” y s6lo un 3% “regular”, ninguno estuvo

en la categoria dentro de su desempefio como “malo”, estos resultados evidencian que
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existe un personal capaz de capacitarse aun mas en las funciones a cumplir o que
cuentan con la capacidad de mejorar sin ningn inconveniente si se les brindan
lineamientos en un manual. Ademas que no se da una problematica grave en el
desarrollo o desempefio particular en cada puesto laboral. En donde se demuestra que
existe un la mayor apreciacion de evaluacion de categoria “excelente” es en el dominio
de las técnicas y métodos necesarios para la ejecucion del trabajo, esto corresponderia

al conocimiento el 30% evaluado en el instrumento aplicado. (Véase en Anexo 11).

8.1.4. Diagnostico de necesidades de capacitacion

Los resultados que se alcanzé con el diagnostico de necesidades de capacitacion
fue esencial dentro de la compafiia, porque ayudo a verificar cuales son los temas en
los que la empresa tiene que trabajar para poder brindar mayores conocimientos a los
colaboradores, se necesita alcanzar un niveles superiores para llegar a una labor
eficiente que les permita trascender en sus puestos o de alguna manera también

alcanzar un nuevo cargo dentro de la empresa VIGPROU Cia. Ltda.
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Segunda parte

1. Justificacion

El disefio y desarrollo de los procesos en el area de Talento Humano en cualquier
tipo de organizacion es esencial para determinar la gestion de toda la empresa. Por ello
se requiere la implementacion de procedimientos y evaluaciones en donde los
colaboradores puedan desempefiar adecuadamente sus funciones al 100 % y no solo
por cumplir sus objetivos individuales, sino también por cumplir con los objetivos
grupales para de esta forma poder alcanzar las metas propuestas en la organizacion con

mayor orden y eficiencia.

La conceptualizacién de los procesos de Talento Humano nos permite evidenciar
el progreso de la organizacion y los colaboradores empleando de la mejor manera los
medios existentes, para asi cumplir con las necesidades de los clientes y de esta forma
se definen las caracteristicas de los productos o servicios brinda que VIGPROU Cia.

Ltda.

Tomando en cuenta que el personal es lo mas importante en todo tipo de
empresa, el disefio de los subsistemas, se enfoca también en la productividad de la
organizacion y lo més esencial la satisfaccion de los colaboradores, por lo tanto se

toma en cuenta el concepto de productividad que menciona el sitio web Work Meter.

La productividad es la relacion entre el resultado de una actividad productiva y

los medios que han sido necesarios para obtener dicha produccion. En el campo
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empresarial podriamos definir la productividad empresarial como el resultado de las
acciones que se deben llevar a término para conseguir los objetivos de la empresa y un
buen ambiente laboral, teniendo en cuenta la relacion entre los recursos que se
invierten para alcanzar los objetivos y los resultados de los mismos (Work Meter,
2012).

Los procesos del area de Talento Humano son elementos que se fundamentan en
una interaccion entre el trabajo y las personas, entendiéndose que el trabajo es una
accion que una persona realiza dentro de una organizacion, en la cual emplea sus
capacidades de acuerdo a las necesidades y condiciones de vida fuera de su trabajo

derivadas de la cultura.

Segun Idalberto Chiavenato (2009) define a la Gestion del talento humano como
“el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos
gerenciales relacionados con las personas o recursos, incluidos reclutamiento,
seleccidn, capacitacion, recompensas y evaluacién de desempefio” (pag. 42). Por
consiguiente en la Gestion de Talento Humano intervienen varios factores que hay que
tomar en cuenta para alcanzar las metas de las organizaciones, en primera instancia es
necesario implantar equipos encargados del proceso de incorporacion de personal de
alto desempefio, el cual garantizé que dicho proceso se cumpla adecuadamente con la
planeacion de recursos humanos centrados en la atencion de definir un perfil para un
candidato idoneo para el puesto de trabajo. El reclutamiento y seleccién de los mejores
candidatos evita los despidos y la reduccion del personal con orientacion en base de
una evaluacién de desempefio para verificar que el personal cuenta con la instruccion

necesaria para realizar de la mejor forma su trabajo y finalmente el desarrollo de
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capacitaciones que permitan mantener sus habilidades y conocimientos dentro de su

entorno laboral.

Posteriormente se da inicio a la planificacion estratégica como tal empezando
con los factores basicos que una organizacion debe tener, como son la vision, mision
y una vez realizado estos factores pasamos a analizar cuales son las competencias

generales y especificas.

Pasa a su metodologia la misma que refuerza la ejecucion de los varias

directrices para llevar a cabo procesos adecuados dentro de la organizacion.

Figura 16. Metodologia
Fuente: (Alles, Direccidn estrategica de recursos humanos: Gestion por competencias, 2008)

2. Caracterizacion de los beneficiarios

El proyecto que fue aplicado en la empresa VIGPROU Cia. Ltda., tiene dos tipos

de beneficiarios: beneficiarios directos que serian todos los colaboradores de la
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organizacion sin distincion de cargos, jefaturas o gerencias, debido a que se llevara a
cabo el levantamiento de varios procesos y como producto final se obtendra tener un

mejor control, registro y orden de cada proceso relacionado con todo el personal.

De esta forma podemos tener un mejoramiento continuo de los trabajadores de
forma individual lo cual podra reflejar tambien un mejoramiento continuo de forma

grupal tanto del personal administrativo como del personal operativo.

Finalmente los beneficiarios indirectos son los clientes externos ya que se podra
brindar un servicio de calidad y cumplir en un 100% con sus requerimientos y

necesidades.

3. Interpretacion

VIGPROU CIA. LTDA,, al ser una empresa que brinda servicios de seguridad y
vigilancia privada, relativamente nueva se enfoca en trascender dia a dia con la

cooperacion de sus integrantes.

Se ha evidenciado que constantemente ocurren cambios necesarios para poder
mejorar su calidad y poder brindar cada vez mejor servicio fomentando cambios
estratégicos y mejorando procedimientos que son necesarios para el progreso continuo
de la compafiia. Este proyecto ha sido de gran valia para VIGPROU Cia. Ltda., ya que
ha permitido realizar avances en actividades productivas para favorecer con el

bienestar de sus colaboradores y la trascendencia de la empresa.
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Hoy en dia la compafiia esta direccionada a llegar a ser una empresa lider en
brindar este tipo de servicios de seguridad y vigilancia privada, estructurandose con
bases solidas para llegar a ser lo que se ha propuesto, con la ayuda de trabajadores
empoderados con sus puestos de trabajo, incursionado en proyectos nuevos que
permitan tener un espacio consolidado y lo mas importante transmitiendo una

estabilidad laboral en su campo.

El proceso ejecutado para lograr disefiar y aplicar un Manual de Funciones,
Seleccion de Personal, Evaluacion de Desempefio y Capacitacion; dentro del area de
Talento Humano, en la empresa VIGPROU Cia. Ltda., ayuda a que en la organizacién
se pueda garantizar una mejora en el desempefio laboral de su personal y que a
consecuencia de estos aspectos los colaboradores se sientan satisfechos al momento
de cumplir con sus funciones, y sean sabedores de que el pape que esta a su cargo tiene
una utilidad y provecho en el desenvolvimiento de todos los procesos para que la

empresa funcione correctamente.

El area en donde se enfocd la investigacion fue Talento Humano, en donde se
pudo trabajar bajo una coordinacion de las actividades que se tenian que realizar para
cumplir con los objetivos del proyecto. Este departamento cuenta con la mayor carga
de responsabilidad en lo que respecta al tema de la investigacion ya que son los que
gestionan todo lo referente al personal, esto involucra no solo las funciones internas
cotidianas a realizar sino que tienen que atender todos procesos alternos a su
dependencia, esto implicaba una paralizacion en el proceso del estudio y no se
avanzaba rapidamente como se requeria, a pesar de ello se establecieron los tiempos

necesarios.
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VIGPROU Cia. Ltda., conoce lo importante y esencial que es el tener un
personal adecuado con un excelente desenvolvimiento cotidiano de sus labores, por lo
que se ha visto en la necesidad de realizar un procedimiento eficaz en lo que se refiere
a seleccion de personal, tomando en cuenta las competencias requeridas para la

organizacion.

Partiendo desde la elaboracion de procedimientos eficaces se evallia la
importancia de verificar como se encuentra el personal de la compafiia en cuanto al
desenvolvimiento de sus competencias y satisfaccion que tienen al desarrollar
actividades cotidianas, es por esto que VIGPROU Cia. Ltda., ejecuta una herramienta
de Evaluacion de Desempefio que sirvio para obtener resultados de lo ya antes

mencionado.

Tomado en cuenta los aspectos mencionados anteriormente, la organizacion se
siente comprometida con la gente que invierte su tiempo, talento y entusiasmo por las
actividades que desarrolla dia con dia, es por esto que verificando los resultados de la
Evaluacién de Desempefio la empresa se focalizado en realizar una programacion de
capacitaciones con el fin de mejorar y fortalecer cada una de sus acciones dentro de su

area laboral.

Finalmente el proposito de realizar actividades y procedimientos faltantes en el
area te talento humano, es mejorar continuamente en el ambito empresarial e impulsar
al personal colaborador a que invierta y desarrolle todo su potencial en las actividades

que realiza, es por esto que como resultados se obtuvo una aceptacion he interés del
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personal de VIGPROU CIA. LTDA., en seguirse esforzando para asi palpar éxitos que

Ilenen su vida de satisfaccion por el deber cumplido.

4. Principales logros del aprendizaje

En el transcurso de la investigacion se vivio una experiencia de ensefianza y
aprendizaje sobre el tema de los procesos, funciones y desempefio laboral del personal
de la empresa objeto de estudio, la participacion del mismo fue enriquecedora y
colaboraron en todo el procedimiento realizado para la aplicacion de los instrumentos
de evaluacion de la situacién. Esto ayudo a comprender las actividades cotidianas y el
quehacer diario dentro de la organizacion donde se comprendio las necesidades
expuestas por las personas donde se cre6 un ambiente de empatia y de apoyo para el

cumplimiento satisfactorio del proyecto.

Mientras se buscaba cumplir con los objetivos del proyecto se evidencid
distintos factores que identificaron a la empresa donde se aprendio el propoésito de la
misma y el interés de todos sus empleados de querer mejorar el desempefio dentro de
cada uno de sus cargos y el de apoyarse para que se establezca una normalizacién de

sus funciones para lograr un desarrollo sostenible y prospero de la organizacion.

El jefe de talento humano fue de gran apoyo para el desenvolvimiento de la
investigacion dado que ayudo con sus conocimientos como abarcar los temas a tratar
referentes sobre las funciones desempefiadas por los empleados especificamente los
del area de talento humano, ademas brindd informacion de la interaccion entre los

departamentos y como se manejan las tareas y actividades generalmente dentro de la
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organizacion y que puntos mejorar, dando recomendaciones para continuar con el
procedimiento de evaluacion y recoleccidn de datos para cumplir con los objetivos del
proyecto. Por ello, al momento de gestionar la aplicacion de las encuestas se realizd

en conjunto con el departamento de talento humano.

La encuesta fue aplicada satisfactoriamente y se aprendio de las opiniones
particulares que tenia cada persona encuestada, ya que cada uno contaba con una
perspectiva distinta del proceso que se estaba ejecutando para establecer el estudio por
medio de los instrumentos y poder determinar si era necesario la elaboracién de un
manual de funciones y si se debia que reforzar bajo directrices precisas una evaluacion

constante del desempefio laboral.

Se pudo colaborar en conjunto con el personal para que entendieran el propdsito
de la investigacion y del proyecto y que el mismo ayudaria para el desenvolvimiento
y desarrollo de sus funciones, donde se mejoraria su desempefio laboral ya que pueden
saber sus fallas y poder corregirlas, aportando asi en el cumplimiento de los objetivos

empresariales.

En la empresa VIGPROU Cia. Ltda., se debe considerar que se vaya mejorando
sus procesos Yy actividades e ir estableciendo normativas que ayuden al buen
desempefio laboral de todo el personal que la integra, dado que como practicamente es
una empresa reciente se busca que vaya adaptandose y mejorando en todos los aspectos
relacionados con el talento humano que la compone. Este fue un proyecto que aporta
una guia para que se aplique mas profundo o detallado en toda la empresa y ensefio

que sumamente necesario el gestionar y aplicar normativas en lo que respecta a las
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funciones, procesos y desempefio laboral en las diferentes areas y tomarlo en cuenta a

su vez desde el momento d reclutamiento y seleccion de personal nuevo.
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Conclusiones

Los Procesos en las organizaciones se pudieron establecer como indicadores
determinantes para una productividad por tal motivo es esencial realizar dichos
procedimientos faltantes identificando y verificando qué elementos estan en
desequilibrio afectando a un &rea o a los colaboradores en especifico, dentro
del desempefio cotidiano de sus funciones Mediante la aplicacion de
herramientas de diagnostico se obtuvo informacion

En el presente proyecto se logré detectar las necesidades de los procesos y
subsistemas de Talento Humano, con la ayuda de herramientas de recoleccion
de informacion, como: métodos cuantitativos, cualitativos y de observacion,
mediante los cuales se obtuvo la realizacion de un manual de funciones,
procedimiento de seleccion de personal, procedimiento de evaluacién de
desempefio y el diagnostico de necesidades de capacitacion, solventando los
hallazgos encontradas en un inicio.

Se logré describir los procesos establecidos para poder detectar los
procedimientos dentro de la organizacion que se encontraban incompletos y o
no existentes que se pudieron identificar por medio de las herramientas e
instrumentos de recoleccion de datos utilizados en el proyecto.

Se pudo establecer una sistematizacion de la experiencia vivida en el transcurso
de la elaboracion del proyecto, donde se determind una mejora continua
brindando a la empresa procesos culminados y asi se establecié un manejo
estructurado y ordenado de la misma.

Se dejo informacidn esencial para el mejoramiento del area de talento humano y

el progreso de la compafiia en beneficio de sus colaboradores y usuarios finales.
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Recomendaciones

Se recomienda crear un plan de comunicacién que permita a todos los
colaboradores, desde las gerencias hasta el personal operativo, conocer los
beneficios de obtener procedimientos adecuados y viables para una mejor
organizacion y control dentro de la empresa.

Apoyar ain mas que se dé el interés y participacion en los procesos del
personal, donde no lo vea como una obligacion sino una satisfaccion,
sintiéndose como una parte fundamental y donde brindara su apoyo en el
procedimiento en gue este incluido organizacionalmente.

Elaborar una valoracion mas precisa y detallada con frecuencia de cada proceso
y de esta manera verificar que procedimiento falta desarrollar dentro de la
organizacion con la ayuda de una medicién y evaluacion de cada uno de ellos,
la cual permita determinar qué aspectos se pueden mejorar para tener un buen
desempefio con la de acuerdo a las capacitaciones y necesidades del personal.
Utilizar el manual propuesto en el proyecto para que se aplique, y que se
desarrolle dejando informacion empirica que sirva para el mejoramiento y
desarrollo organizacional, en el que se beneficien tanto los colaboradores como
los usuarios finales, ademas de ejecutar proyectos similares en otras areas
dentro de la compafiia.

Desarrollar formatos alienados a las necesidades que se vayan presentando
segun las exigencias de los entes de control, para que la organizacion se
respalde con documentacion fisica.

Realizar programas de motivacion para el personal y que de esta forma se

sientan estables y empoderados con sus puestos de trabajo y con la empresa.
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Realizar un cronograma de participacion de las actividades que realizan las
entidades a las que la empresa se encuentra afiliada, con el propdsito de que
todos los integrantes de la organizacion se puedan beneficiar e incluir en
eventos y actividades recreativas.

Dar seguimiento en funcién de que los supervisores lleven sus hojas de ruta
adecuadamente, para asi verificar que las programaciones se encuentren

cubiertas a cabalidad y que el trabajo se esté llevando de una forma correcta.
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ANEXos

Anexo 1. Evaluacion de desempefio del personal

EVALUCION DE DESEMPENO DEL PERSONAL
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emision No. No.
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0 lde2 006
DATOS GENERALES
NOMBRE: CARGO:
AREA: SUPERVISOR:
TIPO DE
DEPARTAMENTO: CONTRATO:
Desde Fecha de
PERIODO DE EVALUACION: evaluacio
Hasta
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Parametro
sde Valoracion
Evaluacion
EXCELENTE 10
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BUENO S8
BUENO 7y6
REGULAR 5
MALO 4a0
CONOCIMIENTOS 40%
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% FACTORES CALIFICACIO | TOTALE ° CES !
N s
CONOCIMIENTO DEL PUESTO:
30% Domlnlq de las tecnlce?s y mstodos 0 0 0,00%
necesarios para la ejecucion del
trabajo
CALIDAD DE TRABAJO: Precisiény
5% exactitud con que se realiza su 0 0,00%
trabajo.
RESPONSABILIDAD :
5% Cumplimiento con las tareas 0 0,00%
asignadas en el puesto
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0,
LABORAL 0 0,00%
ADAPTACION LABORAL 40%
VALORACION
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% FACTORES CALIFICACIO | TOTALE P REENTAJ
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9% TRAB.AJO EN ’ EQUIPO: .EI 0 0 0,00%
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normal al asignado colabora con
sus compafieros

5%

ADMINISTRACION DEL TIEMPO:
Administra adecuadamente el
tiempo en su trabajo, sin tener
horas muertas y optimizandolo
permanentemente. Es puntual en
sus jornadas de trabajo.

0,00%

8%

MANEJO DE INFORMACION: En el
manejo y operacién de Ia
informacion, respeta y cumple con
las instrucciones de seguridad

0,00%

9%

TRATO CON SUS CLIENTES: Se
esmera en la atencion a sus
clientes internos y externos,
logrando un servicio de excelencia
permanente.

0,00%

9%

REPORTES Y CONTROL: Sus
registros son muy esmerados y no
requiere mucha supervision, tanto
en la claridad como en la exactitud
de las operaciones.

0,00%

SUBTOTAL ADAPTACION
LABORAL

0,00%

EVALUCION DE DESEMPENO DEL
PERSONAL

Fecha de Fecha de
emision revision

Revision
No.

0

Pagina
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2de?2

Cadigo

RG-TH-
006

ADAPTACION AL GRUPO

20%

8%

COMUNICACION: Su
comunicacién es muy
adecuada con sus
compafieros y jefes.

0,00%

4%

RELACIONES HUMANAS:
Su solidaridad,
compafierismo y respeto,
es un factor importante
en su gestion

0,00%

8%

ADAPTACION A LA
ORGANIZACION: Su
adaptacion es importante
en la cultura
organizacional y no causa
conflictos

0,00%
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| SUBTOTAL ADAPTACION GRUPO HUMANO

0 0,00%

0,00%

EVALUADO POR:

0
JEFE OPERATIVO:
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C]Si

L

Observaciones:

Elaborado por:
Representante de la Alta Direccién

Aprobado por:
Gerente General

51




Anexo 2. Organigrama Estructural de la empresa VIGPROU CIA. LTDA.
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Elaborado por: Morales D. (2018)
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Anexo 3. Estudio de seguridad para empleados

ESTUDIO DE SEGURIDAD PARA EMPLEADOS

Fecha de emision | Fecha de revision | Revision No. Pagina No. Codigo
01-02-2017 01-11-2017 001 1de3 RG-TH-001
CARGO:
FOTO

GENERALIDADES: La siguiente informacion es necesaria para el estudio de seguridad de la empresa. Los datos
suministrados seran clasificados como informacion confidencial y podran ser presentados ante las autoridades de control
cuando éstas asi lo requieran. Toda la informacion registrada en el presente formato, sera confimada por funcionarios de la
empresa.
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Ciudad.......overeeeeereeieee et ProvinCia..........coceeceveuneeeeescuncesennns Paiis.....coeeereereenceieicans

Direccion domiCilio............ceeeeeeeeeeeeceeieeeeeeee e Telf
EStado CiVil......couooueeeeeeceeeeeeeeeeeeeee e

De la esposalo
Nombres y apellidos :uuvsss e mis sy s B e s
Profesion U-ocupacioni.. i Empresa: csmusmsaanmsmai Teléfon0. s

De los hijos

Estudios desarrollados

PRMAHE: v o s s Um0 a0/ aprobade:ss: s
Secundana::sransrdrsnnessnninnnnrss Ultimo:afo aprobado.:..svconsnannnsmainas
InStituto  ssmmmanmasmaamnanmsn Ultimo'afio aprobado.......csamnnaaisniaii:
Universidad.... ....Ultimo afio aprobado....
(0111 NP ...UtimO a0 Aprobado..............oovvveeerveiesrreressreriesnenns

Experiencia laboral (tres Ultimos empleos)

¢ EMPIOSas s b s
Jefe inmediato..
Motivo de retiro
Elaborado por: Aprobado por:
Representante de la Alta Direccion Gerente General
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ESTUDIO DE SEGURIDAD PARA EMPLEADOS

Fecha de emisiéon | Fecha de revision | Revision No. Pagina No. Codigo
01-02-2017 01-11-2017 001 2de3 RG-TH-001

8 EMPIESa.......oeceeeiccieeririe ettt
Jefe inmediato
Motivo de retiro......
« Empresa...............
Jefe inmediato......
Motivo de retiro

Especifique en qué estadn representados sus activos:

Vivienda
PRODIR ssssuvssssnsvanasmsisasmmmniss s sossvissn
Vehiculo

Titulo conductor.
Cuenta Bancaria que posee

COrTIENte NO.........ccocveverreerreereereerseiiseseesesesseenns ANOITOS NO.....coocevveevrreereerieriesererierinians BaNnCo.........ccocoerevversrerrriernnn,
Tl PO N v o B s B T v B s L o B s s R o
Bienes muebles e inmuebles

DIOSOMA: s comssawssuassssss s mois s oo S O S S A S AV oo T A S S aa e

Circulo Social

De los parientes:

Nombre del padre............ccccvvvivirreeeirsirisiisisssiesssiesieiens OCUPACION: ...
DG IO s S e R Tl s TR

Nombre de Ja Madie....«xxsmssanesnimsmssnr OCUPACION sz
DIPOCCTION: vicsuasusesvtsvsssarins st o s ooy s v’ TOl: i suscvssssnmnmiinmmsi s

Hermanos 1

Direccion..
Nombre........
D OO GO sz e R S B s A R ity

Tios 1

Nombre........
Direccion

Amistades

Elaborado por: Aprobado por:

Representante de la Alta Direccion Gerente General
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ESTUDIO DE SEGURIDAD PARA EMPLEADOS

Fecha de emision | Fecha de revision | Revision No. Pagina No. Codigo
01-02-2017 01-11-2017 001 3de3 RG-TH-001
General
PaiSES QUE N@ VISEACIO...........ovoveeeerereeeressesiesisississssss e sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssnsns

Nota: Certifico que la informacién aqui suministrada es verdadera y podra ser verificada en
cualquier momento por la empresa.

Registro huellas dactilares

Huella digital Huella digital Huella digital Huella digital Huella digital
Pulgar derecho indice derecho medio derecho anular derecho menique derecho
Huella digital Huella digital Huella digital Huella digital Huella digital
Pulgar izquierdo  indice izquierdo medio izquierdo anular izquierdo menique izquierdo
Firma:......ooovuveiieiiiiiiiiiiinanen,

Coloe e,

NOMBFE .. vuvinsmwmensiwsvnusmmsma: FitMa sz covvavnmimissavinsmmiais Cilisinsmsemwmmmamivays
Fecha de verificacion de datos..............cceeevevevneninenvenenrannennnn.
APIODEUO -..cocovisvimmmmnviavss NGO aprobado: . .covnwavcinsmmmivassans
Elaborado por: Aprobado por:
Representante de la Alta Direccion Gerente General
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Anexo 4. Solicitud del personal

SOLICITUD DEL PERSONAL

FECHADESOLICITUD:

FECHA RECEPCION:

FECHA DEEMISION FECHA DEREVISION REVISION N PAGINA CODIGO
20-02-18 0 01 de 02 RG-TH-009
Dia | Mes | Afio Dia | Mes Afio

Este formato responde a la necesidad de obtener la mayor cantidad de informacion posible, sobre la vacante y el perfil del candidato requerido para ocupar el

cargo, con el fin de realizar una seleccién que responda a sus necesidades y al control de personal asignado a la Empresa.

1. INFORMACION SOBRE EL CARGO

NOMBRE DEL CARGO A DESEMPENAR

DEPARTAMENTO QUE REQUIERE

2. INFORMACION DEL AREASOLICITANTE

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

SOLICITANTE CARGO
Disponibilidad laboral del Horarios
Clase de Contrato P -
Fecha Aprox de Inicio empleado Rotativo
. Dia | Mes | Afio Diurno
Plazo Indefinido con 90 dias prueba Tiempo Completo |:| Nocturno
Plazo Eventual (180 dias ) |:| Medio Tiempo |:| De
m pe_JA__]
Otros |:| Sab. |:| Dom. |:| Feria.
Rango salarial asignado |USD:

Incluye:

Variable

Sueldo basico

Comisiones

Movilizacién

Horas Extras

3. INFORMACION SOBRE LA VACANTE

PREFERENCIAS DE LA VACANTE:

1 Mujer

]
]
]

2 Hombre
3 Indiferente
EDAD:

1 De

hasta

EXPERIENCIA:

1 1la3afios

2 4aé6afios |:|

3 7al0afios ™
LAVACANTE RESPONDE A:

1 Creacion del cargo

2 Reemplazo temporal
3 Reestructuracion del Area

4 Reemplazo definitivo

W

MOTIVO DE LA VACANTE:

[] Menos deunaiio[ 1

2
3
4

Renuncia del titular
Promocién o traslado
Incapacidad
Término del contrato

Licencia

Vacaciones
Incremento de labores

Licencia de maternidad

LoOogogn

Nofa: Las compeFenmas para sefeccionar cada puesto son Tas que se detalTan en el perfil del Manual de Funciones de 1a organizacion.

Elaborado por:

Representante de la Alta Direccion

Aprobado por:

Gerente General
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SOLICITUD DEL PERSONAL

FECHA DEEMISION FECHA DEREVISION REVISION N° PAGINA CODIGO
01-nov-17 0 02 de 02 RG-TH-006
5. FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO (Llenar solo si corresponde a un puesto creado o reestructurado)
6. PONTECIALES CANDIDATOS INTERNOS AL CARGO
NOMBRE CARGO DEPARTAMENTO
7. NOMBRES DE CANDIDATOS AL CARGO (TERNA FINALISTA)
NOMBRE
SOLICITANTE: APROBACION: GERENTE GENERAL.
ESPACIO PARA USO EXCLUS IVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CANDIDATO SELECCIONADO SUELDO INICIAL
FecHADENGRESD: [
Fuente de reclutamiento:
SUELDO BASICO:
VARIABLE:
MOVILIZACION:
COMISIONES:
OTROS:
OBSERVACIONES Proceso Suspendico:  [__]
Razon:
8. APROBACION
CONTRATACION APROBADAPOR  (Nombre y Cargo)
FIRMA
TALENTO HUMANO

Elaborado por:

JEFE DE TALENTO HUMANO

Aprobado por:

Gerente General
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Anexo 5. Informe de seleccién de personal

INFORME DE SELECCION DE PERSONAL

01-03-2017

Fecha de emisién | Fecha de revision

Revision No.
00

Pagina No.
lde2

Codigo
RG-TH-005

CARGO AL QUE APLICA :
APELLIDOS Y NOMBRES:

A) INFORMACION PERSONAL

Nacionalidad

Edad

Estado civil

Nombre del Cényuge

Actividad del Conyuge

Numero de Hijos

Direcciéon domiciliaria

Sector del domicilio

Nepotismo

Referencia Familiar

Parentesco:

Telf.:

Con quién vive

Primaria

B) FORMACION ACADEMICA

Colegio

Titulo Obtenido

Formacién Técnica

Formacion Universitaria

Capacitacion

C) EXPERIENCIA LABORAL

Empresa

Cargo que ocupd

Tiempo de gestion

Nombre del Jefe Directo

Teléfono

Funciones Encomendadas

Motivo de salida

Elaborado por:

Representante de la Alta Direccién

Aprobado por:

Gerente General
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INFORME DE SELECCION DE PERSONAL

Fecha de emision
01-03-2017

Fecha de revision

Revision No.
00

Cddigo
RG-TH-005

Pagina No.
2de2

Empresa

Cargo que ocupd

Tiempo de gestion

Nombre del Jefe Directo

Teléfono

Funciones Encomendadas

Motivo de salida

Empresa

Cargo que ocupd

Tiempo de gestion

Nombre del Jefe Directo

Teléfono

Funciones Encomendadas

Motivo de salida

Yo

, para efectos de los procesos de seleccion de

personal que maneja VIGPROU CIA. LTDA., acepto libremente someterme a los procedimientos
que estos procesos exigen, tales como: entrevistas, realizacion de pruebas, consulta de
referencias laborales

En caso de estar de acuerdo colocar la Firma y Fecha para Finalizar la solicitud de empleo.

Firma:

Fecha:

Elaborado por:

Representante de la Alta Direccion

Aprobado por:

Gerente General
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Anexo 6. Formato de requerimientos de uniformes

FORMATO REQUERIMIENTO DE UNIFORMES

Fecha de emision Fecha de revision Revision No. Pagina No. Cadigo
01/02/2017 0 ldel RG-TH-006
| SOLICITA: |
’ AREA: ‘
| FECHA INGRESO: |
| DETALLE DE PRENDAS FECHA | TALLA | NUEVO | USADO | CAMBIO |DEVOLUCION DESCUENTO | OBSERVACIONES FIRMA DEL COLABORADOR
PANTALON
CAMISA
CORBATA
GORRA
CHOMPA
BOTAS
CORREA
CREDENCIAL
CHALECO REFLECTIVO
OVEROL
RECIBIDO POR NOMBRE FIRMA
Nota: El mal uso del uniforme y credenciales es de absoluta responsabilidad del usuario
Elaborado por: Aprobado por:
Representante de la Alta Direccidn Gerente General
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Anexo 7. Visita domiciliaria Estudio Socio - Econémico

VISITA DOMICILIARIA

ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO

Fecha de emision | Fecha de revisiéon | Revision No. Pagina No. Cédigo
01-02-2017 00 lde?2 RG-TH-002
I.- IDENTIFICACION. Ficha #
APELLIDOS NOMBRES
EDAD ESTADO CIVIL INSTRUCCION
PROFESION OCUPACION (67}
LUGAR DE NACIMIENTO
DIREC.DOMICILIO
TELF Familiar de Referencia TELF/D.D.
I1.- GRUPO FAMILIAR.
No | APELLIDOS Y NOMBRES RELACION ESTADO
CON TRABJ. | EDAD | CIVIL | INSTRUCCION | OCUPACION

I1L.- SITUACION ECONOMICA:

INGRESOS: TRABAJADOR

OTROS MIEMBROS DE LA FAMILIA

OTROS INGRESOS TOTAL MENSUAL
IV.- VIVIENDA.
PROPIA ( ) ARRENDADA ( ) POR SERVICIOS
PRESTADA ( ) ANTICRESIS ( ) PRESTADOS ( )
CARACTERISTICAS:
HORMIGON ( ) ADOBE ()
LADRILLO () MIXTA ( )
MADERA ()
CAPACIDAD:
TOTAL CUARTOS DORMITORIOS ( )

TOTAL CAMAS ()

Elaborado por: Aprobado por:

Representante de la Alta Direccion

Gerente General
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VISITA DOMICILIARIA
ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO

Fecha de emisién | Fecha de revisién | Revisién No. Pagina No. Cddigo
01-02-2017 00 2de2 RG-TH-002

SERVICIOS BASICOS:
LUz () SSHH. ()
AGUA POTABLE ( ) LETRINA ()

V.- PROBLEMAS DETECTADOS.
VIF () HACINAMIENTO ( ) BAJA ESCOLARIDAD ( ) MALAS RELACIONES FAMILIARES ( )
DESOCUPACION ()  ADICCIONES ( ) ENFERMEDADES ( ) DISCAPACIDADES ()

OTROS / ESPECIFIQUE

VI.- PLAN DE TRATAMIENTO

VIL.- OBSERVACIONES

FECHA /APLICACION FIRMA RESPONSABLE

EVOLUCION DEL CASO

FECHA |[TRATAMIENTO SOCIAL.

ENTREVISTAS/VISITA DOMICILIARIA/GESTIONES INTERNAS EXTERNAS/ REFERENCIAS.

NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADO

Elaborado por: Aprobado por:

Representante de la Alta Direccidn Gerente General
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Anexo 8. Registro de asistencia de capacitacion

REGISTRO DE ASISTENCIA DE CAPACITACION

Fecha de emision
01-03-2017

Fecha de revision
01-11-2017

Revision No. | Pagina No.

01

ldel

Caodigo
RG-TH-003

TEMA:
CAPACITADOR:

REGISTRO ASISTENCIA DE CAPACITACION

FECHA:

# | APELLIDOS

NOMBRES

NUMERO DE
CEDULA

PUESTO

FIRMA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Elaborado por:

Representante de la alta Direccion

Aprobado por:

Gerente General
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Anexo 9. Solicitud de vacaciones

SOLICITUD DE VACACIONES

Fecha de emision Fecha de revision
01/02/2017 01/11/2017

Revision No. Pagina No. Cadigo
1 ldel RG-TH-004

INFORME PERSONAL

Fecha de Ingreso a Rol del Empleado:

El Sr/a tiene derecho a: dias de

vacaciones por el periodo

Observaciones:

I L]

[ ]

Dias Totales Dias solicitados Dias Pendientes
Sale desde el dia: mes aio
Hasta el dia: mes aio
Trabajando el dia: mes aio
SOLICITUD

FECHA:
YO Trabajador de de la empresa solicito muy
atentamente a usted sefior Gerente General se digne autorizar:
Los: dias de vacaciones correspondientes al afio
Las mismas que se haran uso:

Desde dia mes aio

Hasta dia mes aio

FIRMA DEL TRABAJADOR

FIRMA DEL SUPERVISOR

FIRMA DEL G. GENERAL

FIRMA DEL J.RR.HH

AUTORIZACION
CONCEDIDAS: Sl NO
PAGADAS Sl NO
Elaborado por: Aprobado por:

Representante de la Alta Direccidn

Gerente General
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Anexo 10. Diagnostico de necesidades de capacitacion

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Fecha de emision Fecha de revision Revision No. Pagina No. Cédigo
17-05 - 2018 00 lde2 FR-TH-001
TEMA/ MES COST

2247 1|23 |4|5|6|7|8|9[10|11|12| INSTRUCTOR |DURACION | ASISTENTES LUGAR OBSERVACIONES ESTADO C:PPOR TIPO RESULTADO AREA
Atencién al cliente Ing, Sractels DEL21AL 24 DE
comunicacién asertiva X Viterd #hores : Oficina NOVIEMBRE DE 2028 |  REALIZADO 60 ol %
Curso Auditor Interno

BASC CAP. Instalaciones
normas BASC CAP. X 32 horas 2 REALIZADA $800 X X X
PICHINCHA PICHINCHA BASC JUNIO 2018
Indu.cmén general Ing. Graciela
Politica Valores Viteri TODO EL
VIGPROU CIA. LTDA. X Asiclfea Pastiii) 2 horas PERSONAL Oficinas 15 DE AGOSTO REALIZADA $60 X XX
NORMAS Y ESTANDARES Diana Mor:les DE 2018
BASC CAP. PICHINCHA
Seguridad y salud DRA. YESSENIA 2 horas
ocupacional prevencion ENRIQUEZ DEL2 AL 28 DE
de drogas alcohol y TODO EL 5 FEBRERO DE 2018
juegos de azar y & . persoNaL | Oficinas 22 DE JUNIO DE 2018 | REALZADA >:170,00 X x| x
violencia intrafamiliar
GYPASEC Curso Bésico DE ACUERDO A
de Guardias P | i iFtsiae LA FECHA $300,00
ersonal nstalaciones ,00 por
XX | X[ X[ X[X]|X|X]|X[X]X]|X CAPASEG 120 horas (4)GRUPOS de CAPASEG EN CURSO persona X X
Adoctrinamiento X Sr. Marcelo 8 horas 42 Auditorio DEL19AL23 DE S::::S::}::)A Ca asc/i‘tvacio'n X X
manejo de armas Vaszuez (4)GRUPOS | Milenium Plaza ENERO DE 2019 p
2018 interna
Elaborado por: Aprobado por:
Representante de la alta Direccion Gerente General
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Fecha de emision Fecha de revision Revision No. Pagina No. Cédigo
17-05-2018 00 2de?2 FR-TH-001
TEMA/ MES COSTO POR
3|4 5|6 7|89 10 |11 12 INSTRUCTOR DURACION ASISTENTES LUGAR OBSERVACIONES ESTADO AP TIPO RESULTADO AREA
2018 5
S R T |
Capacitacion adiccion al RE
celular, tic's, religion y
EN0: X Dra. vessenia 1 hora 55 | OFICINAS X X |x
Enriquez
BASE ALIZADA
Normativa técnico legal
e," prevencién de Talento Humano 3 horas 2 Riesgosdel REALIZADO s/c X X
riesgos laborales X| trabajo
CAPASEG curso de thistalacy
reentrenamiento X X | Personal Capaseg 16 horas 58 iolarone REALIZADO 80 X X
i Capaseg
guardias
E ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA SE REALIZARA LA PROGRAMACION DE LAS CAPACITACIONES
. CAPACITACIONES I 9 | | META ANUAL I BO%I
A CUMPLIR HASTA JUNIO 2018 | 67.00 l
rado por: Morales D. (2018)
Elaborado por: Aprobado por:

Representante de la alta Direccion

Gerente General
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Anexo 11. Competencia en adaptacion laboral y adaptacion al grupo

FACTOR

PREGUNTAS

0a4)
MALO

(%)
REGULAR
6a7)
BUENO
(8a9) MUY
BUENO
(10)
EXELENTE

CONOCIMIENTOS
DEL PUESTO DE
TRABAJO

Dominio de las técnicas y
métodos necesarios para la
ejecucion del trabajo

52

Elaborado por: Morales D. (2018)

Precision y
exactitud
con que se
realiza su
trabajo

13
32
15

COMPETENCIA EN ADAPTACION LABORAL Y ADAPTACION AL GRUPO

Cumplimiento El Administra En el manejo Se esmera Sus registros Su Su Su adaptacion
con las tareas trabajador adecuadamente el y operacion enla son muy comunicacion solidaridad, es importante
asignadas en ademas del tiempo en su de la atencion a esmerados y no es muy compafierismo en la cultura
el puesto trabajo trabajo, sin tener informacién, sus clientes requiere mucha = adecuada con y respeto, es organizacional
normal al horas muertas y respeta y internos y supervision, sus un factor y no causa
asignado optimizandolo cumple con externos, tanto en la compafierosy = importante en conflictos
colabora permanentemente. las logrando un claridad como jefes. su gestion
con sus Es puntual en sus  instrucciones servicio de en la exactitud
compafieros jornadas de de seguridad excelencia de las
trabajo. permanente. operaciones.
0 0 0 0 0 0 0 0 1
2 1 2 4 2 4 2 1 0
10 9 11 9 7 9 11 9 10
34 31 28 32 34 36 32 37 34
14 19 19 15 17 11 15 13 15
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18
98
338
205

V101 3ICVLINIDHOd

0,91%
16,36%
89,09%

307,27%
186,36%



