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INTRODUCCION:

La actividad turistica es considerada no solo en nuestro pais sino en todo el
mundo una de las principales fuentes de ingresos para la economia, se refiere a una
actividad mercantil de servicios de alojamiento y gastronomia fundamentalmente,
esta tiene caracteristicas generales, econdmicas y financieras especiales que las

diferencias de otras actividades comerciales e industriales.

El éxito de la empresa Hotelera se basa fundamentalmente en la operatividad y
efectividad de sus Recursos Humanos, por lo tanto los colaboradores se convierten
en un componente indispensable para la consecucion de sus objetivos. El personal
juega un papel decisivo ya que los servicios se materializan a través de ellos al
mantener un contacto directo con el cliente, por ello la gestion de la calidad no debe
ser unicamente técnica como lo ha sido tradicionalmente sino ademéas combinarse

con la dimensién social que busca valores, principios y humanidad.

“El recurso humano se refiere a las personas que forman parte de las Organizaciones
y que desempefian en ellas determinadas funciones para dinamizar los recursos
organizacionales. Por un lado las personas pasan gran parte de su tiempo en las
organizaciones y por el otro estas requieren a las personas para sus actividades y
operaciones, de la misma manera que necesitan recursos financieros, materiales y

tecnolégicos. De ahi la denominacién de recursos humanos.”

Hoy en dia el activo méas importante que tienen las empresas es su personal y en sus
manos esta el éxito o el fracaso de la misma, hablamos de una parte fundamental en
el capital que se revaloriza con el tiempo, que no se deprecia, mas bien ganan valor

mediante los procedimientos para compensarlos y desarrollarlos.

! CHIAVENATO, Idalberto, Administraciéon de Recursos Humanos, Mc Graw-Hill

1



Se disefiara un departamento de recursos humanos en el conjunto hotelero donde se

podré observar los siguientes puntos.

La estructura organizacional donde se podra ver la forma en que se dividen, agrupa y

coordinan las actividades de la empresa.

La creacion de un organigrama, lo cual es una representacion gréfica de la estructura

organizacional.

El disefio del sistema de provision cuyo objetivo es el correcto reclutamiento,
seleccion e induccién de personal, es decir todo el proceso mediante el cual la

empresa como un sistema abierto adquiere su recurso humano.

El disefio del subsistema de organizacion con el cual abarcan la integracion a la
organizacion de los nuevos miembros, el disefio del puesto, y la evaluacion de

desempefio en el cargo.

El disefio del subsistema de mantenimiento con el cual se planificara, organizard y
administrara las actividades relativas al control, emision y mantenimiento de la

nomina al igual que por las prestaciones y seguridad del colaborador.

El disefio del subsistema de desarrollo de recursos humanos que hace referencia a la

capacitacion al personal.

El disefio del subsistema de auditoria el cual hace referencia al banco de datos de

informacion y auditorias de recursos humanos.



RESENA HISTORICA:

Quienes conformamos la cadena hotelera Chacha Parra somos un conjunto hotelero
de reconocido prestigio en el Ecuador, un negocio familiar que llevamos desde nifios,
contamos con 14 hoteles, brindando a todos nuestros visitantes lo mejor de nosotros,
considerando por encima de todo el servicio y la atencion al cliente. Trabajamos en
conjunto para crecer en servicio y calidad como lo exige el contexto actual asi como

mejorar en el servicio a nuestro cliente interno que es nuestro principal recurso.
MISION:

Nos enfocamos en ofrecer servicios de excelencia, con el objetivo de mantener a
nuestros clientes leales y satisfechos, llenos de un gran deseo que consista en

regresar a cada uno de nuestros hoteles debido a su calidad y buen servicio.

VISION:

Nos visualizamos como una empresa que lleva un solido prestigio hotelero a nivel
local y nacional, fomentando asi, el desarrollo turistico de la ciudad mediante el
ofrecimiento de servicios personalizados que permitan el bienestar de nuestros
clientes. Mejorando continuamente en lo que respeta a tecnologia, servicios y calidad

de producto.

VALORES:
Los valores que guian dia a dia la actividad hotelera, tanto interna como

externamente, son:

» Orientacion a las Personas: El principal activo de la cadena hotelera Chacha
Parra son las personas: nuestros clientes, empleados, y proveedores. Gracias
al rendimiento de nuestro personal, podemos ofrecer a nuestros huéspedes un

servicio personalizado junto a una experiencia satisfactoria.

» Innovacién: Nuestro desafio es anticiparnos a las futuras necesidades de los
clientes. En la cadena hotelera Chacha Parra todos tenemos la responsabilidad

de escuchar la "voz del cliente”, estudiar las posibilidades de la tecnologia,



monitorear las tendencias del mercado y analizar los cambios en los habitos
de vida.

Responsabilidad Medioambiental: Como empresa responsable del sector
turistico, la cadena hotelera Chacha Parra se compromete con el cuidado y
respeto hacia el medio ambiente en el ejercicio diario de sus actividades, con
productos y servicios que minimicen el impacto negativo en el entorno y, a la

vez, fomentando actividades que nos hagan auto sustentables.

Sentido del Negocio: En la cadena hotelera ejecutamos las acciones
necesarias que tengan relacion con la estrategia adoptada para alcanzar
nuestros objetivos de negocio y satisfacer los intereses econdémicos de

nuestros accionistas.



CAPITULO |

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y SISTEMA DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO

“La estructura Organizacional se define como la suma de las formas en la cuales una
organizacion divide sus labores en distintas actividades y luego las coordina.”

La estructura organizacional establece un sistema de papeles que han de desarrollar
los miembros de la empresa para trabajar juntos de forma adecuada y asi poder

alcanzar las metas establecidas.

“Un sistema de Gestion de Recursos Humanos como una institucion supone centrar
la atencion en como las normas, las reglas, los valores y los procesos inciden o
configuran una determinada “manera de hacer” en cuanto a las actuaciones que una

organizacién plantea a sus empleados.”

Para que el departamento de recursos humanos pueda alcanzar sus objetivos a traves
del capital humano, debe de establecer ciertas politicas las cuales son reglas que los
empleados deben seguir para asegurar que las funciones sean desempefiadas

correctamente y asi evitar errores.
1.1 DISENO ORGANIZACIONAL.

El disefio organizativo “es un proceso integral, sistematico y proactivo en el cual los
miembros de la organizacion se implican en el disefio (conjugando las aspiraciones
personales y colectivas) en correspondencia con la situacion, para ordenar

coherentemente las organizaciones de forma tal que cumplan su misién”.*

2 HITT, Michael y PEREZ, Maria Isabel, “Administracién”. novena edicion, Editorial Person
Education, Naucalpan de Suarez — México 2006. p. 230.

3 JACINT, Jordana y CARLES Ramio, “Disefios institucionales y gestién de la politica comercial
exterior en América Latina”, Editorial Mariela Marchisio, Buenos Aires — Argentina 2002,p. 21.

* CASTELLANOS, José¢ Ramén y CASTELLANOS, Carlos Alberto. “El Disefio Organizativo y la
Excelencia Empresarial. Fundamento Teoricos”, 2006
http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/diseno-organizativo-excelencia-empresarial-
fundamentos-teoricos.htm 10 /11/15 8:30
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Comprende elementos indispensables para definir y crear una estructura que
permita establecer jerarquias, distribuir el trabajo a realizarse en tareas especificas y
departamentos, asignar tareas y responsabilidades, coordinar tareas organizacionales
y crear mecanismos de coordinacion que faciliten la implementacion de estrategias y
procesos, asi como la interaccidn entre las personas y la organizacion, permitiendo

establecer el control con el fin de lograr calidad, productividad y competitividad.

Importancia.- Permite conseguir un adecuado grado de eficiencia y eficacia de la
organizacion, la estructura formal es indispensable para lograr un ambiente interno
adecuado en la organizacion, en el que las actividades que realizan sus miembros
contribuyen al logro de los objetivos organizacionales, se puede mencionar ademas
que una estructura es eficiente si permite este logro con un bajo costo evitando

consecuencias imprevistas para la organizacion.

La estructura de una empresa es uno de los elementos claves para la organizacion,
la cual debe plasmarse en un organigrama que permita obtener la informacion
adecuada.

1.2 CONCEPTO Y DEFINICIONES DE ORGANIGRAMA

“El organigrama es la grafica que representa la organizacion formal de una empresa,

6sea su estructura organizacional.”

La palabra organigrama es la representacion grafica y esquematica de la estructura de
una empresa o cualquier otra organizacion en la que se muestran las relaciones que
guardan entre si los érganos que la componen.

Algunos conceptos de organigrama segun varios autores

Segun Ferrel, Hirt, Adriaenséns, Flores y Ramos, autores del libro "Introduccion a

los Negocios en un Mundo Cambiante” (2004), el organigrama es una representacion

> HERNANDEZ, Carlos, “Andlisis Administrativo: Técnicas y Métodos . Editorial Universidad
Estatal San José, Costa Rica— 2007,p. 287.



visual de la estructura, lineas de autoridad, (cadena de mando), relaciones de

personal, comités permanentes y lineas de comunicacion.

Para Enrique B. Franklin, autor del libro "Organizacion de Empresas”, el
organigrama es " (2014), la representacion grafica de la estructura organica de una
institucion o de una de sus areas, en la que se muestran las relaciones que guardan

entre si los 6rganos que la componen”.

Jack Fleitman, autor del libro "Negocios Exitosos" (2000), define el organigrama
como la “representacion grafica de la estructura organica que refleja, en forma
esquematica, la posicion de las areas que integran la empresa, los niveles jerarquicos,

las lineas de autoridad y de asesoria".

Finalidad.- Proporcionar informacién por medio de representaciones gréficas de los
aspectos fundamentales de los cuales se conforma la estructura organizacional,
permitiendo entender en lo general la relacion e integracion de los elementos que la
conforman.

Requisitos:

e Obtener todos los elementos de autoridad, los diferentes niveles jerarquicos y

la relacion entre ellos.

e Tiene que ser de facil entendimientos y sencillo al momento de utilizarlo.

e Contener Unicamente los elementos indispensables.

En conclusion podemos mencionar que los organigramas son una fuente de consulta

e informacion, permitiéndonos muchas veces descubrir deficiencias funcionales,

reflejando los diversos tipos, departamentos y areas laborales.



1.3 CONTENIDO Y DIVISION:

Los organigramas deben constar de:

e Titulo

e Nombre de quién elabord y autorizo su elaboracion.

e Graficos y simbologia.

e Lineas de mando que deben caer siempre en forma vertical sobre el érgano
inmediato que va a recibir las 6rdenes del anterior.

e Lineas de nivel que son siempre horizontales.

e Unidades de mando, las lineas de mando que caen siempre en forma vertical

y por el lado superior del rectangulo.

Los organigramas consultivos tienen la linea que indica su relacion de dependencia,

la cual es horizontal, tocandose por los lados menores del rectdngulo.

Los organigramas se dividen, agrupan y coordinan las actividades de la organizacion
en cuanto a las relaciones entre los gerentes y los empleados, entre gerentes -
gerentes y entre empleados - empleados. Los departamentos de una organizacién se

pueden estructurar, formalmente, en tres formas bésicas:

» Por funcién: Relne, en un departamento, a todos los que se dedican a una
actividad o a varias relacionadas, que se llaman funciones. Es probable que la

organizacion funcional sea la forma mas logica y basica de departamentalizacion.

La usan principalmente las pequefias empresas que ofrecen una linea limitada de
productos, porque aprovecha con eficiencia los recursos especializados. Otra
ventaja importante de la estructura por funciones es que facilita mucho la
supervision, pues cada gerente sélo debe ser experto en una gama limitada de
habilidades. Ademas, la estructura funcional facilita el movimiento de las
habilidades especializadas, para poder usarlas en los puntos donde mas se

necesitan.



> Por producto - mercado: La organizacion por producto/mercado puede seguir
uno de tres patrones. ElI mas evidente es la division por producto, la division
geografica es usada por empresas de servicios financieras y otras no fabriles, asi
como por compafias mineras y productoras de petroleo. Y divisidn por clientes,
la organizacion se divide de acuerdo con los diferentes usos que los clientes dan a

los productos.

» En forma de matriz: En ocasiones llamada "sistema de mando multiple", es un
producto hibrido que trata de combinar los beneficios de los dos tipos de disefio,
al mismo tiempo que pretende evitar sus inconvenientes. Una organizacién con
una estructura matricial cuenta con dos tipos de estructura al mismo tiempo. Los
empleados tienen, de hecho, dos jefes; es decir, trabajan con dos cadenas de

mando.

Una cadena de mando es la de funciones o divisiones, el tipo que se diagrama en
forma vertical en las graficas que anteceden. El segundo es una disposicion
horizontal que combina al personal de diversas divisiones o departamentos
funcionales para formar un equipo de proyecto o negocio, encabezado por un gerente
de proyecto o grupo, que es experto en el campo de especializacion asignado al

equipo.

En una estructura de la organizacion, la "cadena de mando" se refiere a la jerarquia
de una empresa de relaciones de informacion, desde la parte inferior hasta la parte
superior de una organizacion, que debe responder a quién. La cadena de mando no
solo establece la rendicion de cuentas, establece las lineas de una empresa de
autoridad y poder de toma de decisiones. Una cadena de mando asegura que cada
tarea, puesto de trabajo y departamento tiene una persona que asume la

responsabilidad del desempefio.

El flujo continuo de la cadena de mando establece claramente la autoridad
revelandose este en funcidén de quien reporta a quien; para establecer el concepto

debemos manejar dos conceptos basicos.



1. Autoridad: Facultad o capacidad de una posicidn superior para dar 6rdenes,
establecer metas o premisas y que estas sean cumplidas.

2. Unidad de mando: Principio organizativo que establece que cada
supervisado debe informar solo a un superior, que evidentemente preserva la
linea continua de autoridad.

3. Tramo de control: Determina en gran parte el numero de niveles y

administradores que tiene una organizacion.

1.4 LOS ORGANIGRAMAS Y SU CLASIFICACION.

“Los organigramas se diferencian entre si por las caracteristicas de la organizacién
que presentan. Por ello pueden mencionarse varios tipos tomando en cuenta una serie

de criterios y factores con fines Gnicamente didacticos.”®

» Por su naturaleza: Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

e Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacion, y pueden
referirse a ella en forma global o mencionar alguna de las areas que la

conforman.

e Macroadministrativos: Involucran a mas de una organizacion.

e Mesoadministrativos: Consideran una 0 mas organizaciones de un mismo
sector de actividad o ramo especifico. Cabe sefialar que el término
mesoadministrativo  corresponde a una conversacién utilizada
normalmente en el sector publico, aunque también puede utilizarse en el

sector privado.

® MORALES, Margarita. “Administracion y Organizacién Educativa ”,
http://margaritamoralesescamilla.jimdo.com/administraci%C3%B3n-y-organizaci%C3%B3n-
educativa/manuales-por-su-funci%C3%B3n-y-sus-objetivos-organigramas/12/10/1014 9:19
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> Porsu

> Porsu

finalidad: Este grupo se divide en cuatro tipos de Organigramas.

Informativo: Se denominan de este modo a los organigramas que se
disefian con el objetivo de ser puestos a disposicion de todo publico, es
decir, como informacién accesible a personas no especializadas. Por ello,
solo deben expresar las partes o unidades del modelo y sus relaciones de
lineas y unidades asesoras, y ser graficados a nivel general cuando se trate

de organizaciones de ciertas dimensiones.

Analitico: Este tipo de organigrama tiene por finalidad el analisis de
determinados aspectos del comportamiento organizacional, como también
de cierto tipo de informacion que presentada en un organigrama permite
la ventaja de la vision macro o global de la misma, tales son los casos de
analisis de un presupuesto, de la distribucion de la planta de personal, de
determinadas partidas de gastos, de remuneraciones, de relaciones
informales, etc. Sus destinatarios son personas especializadas en el

conocimiento de estos instrumentos y sus aplicaciones.

Formal: Se define como representa el modelo de funcionamiento
planificado o formal de una organizacién, y cuenta con el instrumento

escrito de su aprobacion.

Informal: Se considera como tal, cuando representando su modelo

planificado no cuenta todavia con el instrumento escrito de su aprobacion

ambito: Este grupo se divide en dos tipos de organigramas:

Generales: Contienen informacion representativa de una organizacion
hasta determinado nivel jerarquico, segin su magnitud y caracteristicas.
En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccién general o
su equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta el

nivel de departamento u oficina.



Ejemplo:

Direccicon
General

-

o) (o)) (o) ) o)

Fuente. Crganizacicn de Emprezas, de Enngue B. Franklin [2]

e Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de la

organizacion.

Ejemplo:

o) () ()

)] () (o)

Fuente. Crganizacitn de Empresas, dz Enrique B. Franklin [2)



» Por su contenido: Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

e Integrales: Son representaciones graficas de todas las unidades
administrativas de una organizacion y sus relaciones de jerarquia o
dependencia. Conviene anotar que los organigramas generales e integrales

son equivalentes.

Ejemplo:

Direccion
General 1.0

Comme (oo ) (oo ) (oo (o) (o ) o)

Fuentz. Crganizacicn de Empresas, dz Enrgue B. Franklin [2)

e Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas,
ademas de las unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es

de gran utilidad para capacitar al personal y presentar a la organizacion en

forma general.



Ejemplo:

Direccion General

. Gumplir los acuerdos de la

junta administrativa

. Vigilar el cumplimiento de

los programas

3. Coordinar las direcciones
4. Formular el proyecto del

programa general

Direccion Técnica

Direccion Financiera

Direccion de Promocion

y Coordinacion
1. Evaluar y controlar la 1. Obtener los resultados 1. Establ relaci
aplicacion y desarrollo necesarios de asistencia
de los programas promocional

Z. Formular el programa
anual de labores

3. Dirigir las labores
administrativas de su
area

2. Formular el programa
anual de financiamiento

3. Dirigir las labores
administrativas de su
area

Z. Establecer relaciones
de cooperacidn y apoyo

3. Supervisar al
Departamento de
Compras

4. Formular el programa
de trabajo

5. Proponer modelos de
autoabastecimiento
parcial

6. Organizar y coordinar
Seminarios

Fuente. Crganizasitn de Empresas, de Enrigue B. Franklin [2)

De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a puestos y el
numero de plazas existentes o necesarias para cada unidad consignada. También se

incluyen los nombres de las personas que ocupan las plazas.
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Ejemplo:

Direccidn General

Director =

Auxiliar =

o |k | b | b [
pa ||| |@

Secretarias *

E R E R

Direccion AY |5 | 5 Direccidn ‘B |5 | T
Director 111 Directer =111
Analistas 2|2 Analistas 24
Secretarias 2|2 Secretarias 2|2
E R
Departamento 12|15

Jefe =11 ]1

R Rqaoridos Analistas |68

* = Nombre de la Persona Dibujantes + |2 P
Secretarias 3|4

Fuenls Cansubada: Orgarizacidn de Empresas, de Enrigue B. Franklin |2

» Por su presentacion o disposicién grafica: Este grupo se divide en cuatro tipos

de organigramas:

Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del
titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos
en forma escalonada. Son los de uso mas generalizado en la
administracion, por lo cual, los manuales de organizacion recomiendan su
empleo.

- L]
h],j

L)
—
)

G ) ]

E

uente Consubada: Orgarizacion de Empresas, de Enrigue B, Franklin [2]
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e Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan
al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en
forma de columnas, en tanto que las relaciones entre las unidades se

ordenan por lineas dispuestas horizontalmente.

G
|

Fuenbe. Crganizacitn de Empresaes, de Enrique B. Franklin [2)

e Mixtos: Este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y
horizontales para ampliar las posibilidades de graficacion. Se recomienda
utilizarlos en el caso de organizaciones con un gran numero de unidades

enla base.



| | |
Eﬁcién] Eﬁ:ién [Dim;:\l:cién [Dim[l:\;cién] E.;cien]
o D LB
N D LB
- R e
B

Fuente. Organizacitn de Empresas, de Enrique B Franklin [2)

De Bloque: Son una variante de los verticales y tienen la particularidad
de integrar un mayor nimero de unidades en espacios mas reducidos. Por

su cobertura, permiten que aparezcan unidades ubicadas en los Gltimos

niveles jerarquicos.

Secretarie

Subsecretaria A |

‘ Subsecretaria B |

Oficialia Mayer

1.Direccion

1.1 Departamento
1.1.1 Oficina
1.1.2 ficina

1.3 Oicina

1
2
1.
1
1

2.Direccién

2.1 Departamento
2.1.1 Oficina
2.1.2 Oficina
2.1.3 Oficina

2.2 Departamento
2.2.1 Oficina
2.2.2 Oficina
2.2.3 Oficina

3.Direccion
3.1 Departamento
3.1.1 Oficina
3.1.2 Micina
3.1.3 Micina

4.Direccion
4.1 Departamento
4.1.1 ficina
4.1.2 Oficina
1.3 Oficina
Departamento
2.1 Oficina
2.2 Oficina
2.3 Oficina

4,
4.2
4,
4,
4,

S.Direccidn

5.1 Departamento
5.1.1 Oficina
5.1.2 Oficina
5.1.3 Oficina
.2 Departamento
5.2.1 Oficina
5.2.2 Oficina
5.2.3 Oficina

5

&.Direccion

6.1 Departamento
6.1.1 Oficina
6.1.2 Oficina
6.1.3 Oficina

6.2 Departamento
6.2.1 Oficina
6.2.2 Oficina
6.2.3 Oficina

Fuenbe: Crganizacién de Emgresas, de Ennigue B. Franklin [2]
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e Circulares: En este tipo de disefio grafico, la unidad organizativa de
mayor jerarquia se ubica en el centro de una serie de circulos
concéntricos, cada uno de los cuales representa un nivel distinto de
autoridad, que decrece desde el centro hacia los extremos, y el dltimo
circulo, Gsea el méas extenso, indica el menor nivel de jerarquia de
autoridad. Las unidades igual jerarquia se ubican sobre un mismo circulo,
y las relaciones jerarquicas estan indicadas por las lineas que unen las

figuras.

Seccion 2 Seccion 3

Direccion

Seccion 4

Seccion 1

Fuerie: Introdusoitn a la Administracién de Organzaciones, De Elic Rafacl de Zuani ()

1.5 ELABORACION DEL ORGANIGRAMA:
Para elaborar un organigrama es importante tomar en cuenta los siguientes pasos:
e Realizar una investigacion sobre la estructura organizacional: determinando
las unidades que construyen la organizacion y la forma como establecen las

comunicaciones entre ellas.

e Funciones o actividades que realizan cada una.
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¢ Relaciones o subordinaciones existentes entre las unidades organizativas.

Al construir un organigrama se debe tener presente:

e Las casillas deben ser rectangulares.

e Las lineas de mando deben caer siempre en forma vertical sobre el érgano

inmediato que va a recibir las 6rdenes del anterior.

e Las lineas de nivel son siempre horizontales.

e Delimitar con precision las unidades o dependencias

e Escribir correctamente el nombre de las unidades o dependencias y en caso

de utilizar abreviaturas, indicarlo completamente el pie del gréfico.

Los organigramas deben ser muy claros, por ello se recomienda que no contengan
un numero exclusivo de cuadros y puestos, ya que esto, en vez de ayudar a la
compresion de la estructura administrativa de la empresa, puede producir mayores
confusiones. Por ello, los cuadros deben quedar separados entre si por espacios

apropiados.

Los organigramas no pueden representar un nimero muy grande de elementos de

organizacion, de ordinario sirven exclusivamente para lo sefialado anteriormente.

Cuando se trata de representar en ellos, a base de colores, lineas gruesas, etc., otras
muchas caracteristicas, como serian las de comunicacion interdepartamental,
limitaciones, facultades, etc., s6lo se logra hacerlos confusos. Los otros elementos
mencionados quedan ordinariamente consignados en los manuales de organizacion y

en los analisis de puestos, los cuales se deben sujetar a los organigramas.
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Fases de elaboracion

1. Autorizacién y apoyo de los niveles superiores.

La decision de la implantacion de un organigrama en una Administracion local, o su
puesta en marcha o incluso la simple modificacion de las lineas estratégicas del
existente, debe ser responsabilidad de la corporacion, la cual es la méxima autoridad
para planear su elaboracion, quien podra trasladar dicha responsabilidad a las
diversas delegaciones o direcciones de area o jefes de servicio que, a su vez, se
encargaran de integrar los diversos equipos de trabajo, dada la maxima
compenetracion y entendimiento que debe existir en su elaboracion, con las diversas

unidades de trabajo o personal de apoyo.
2. Provision de la informacion.
Esta fase con lleva varias subfases a la vez:

e Captacion de la informacién: analizar la informacion, en una administracion
se ha de empezar por estudio de los puestos y, asi como la descripcion de
puestos. Esta etapa debe concluir con una entrevista con los lideres técnicos
de cada &rea, y éstos con su personal operativo. De ahi que el mecanismo
técnico y la motivacion del personal ha de ser pleno y mayoritario.

e Analizar la informacion: De toda la informacion obtenida se necesita realizar
un examen critico con los datos obtenidos para detectar posibles
contradicciones, vacios o duplicidad de funciones, y mecanicamente el
proceso de implantacion ha de modificar y corregir los posibles fallos en la

organizacion, como veremos posteriormente.
3. Clasificacion y registro de la informacion.

Una vez con la informacién (con las respectivas modificaciones que se hayan
efectuado sobre la estructura organizativa), se plasma la misma en un formato que
permita su manejo agil y claro. Este soporte ha de tener dos formatos, el informatico,
con el formato correspondiente y, a papel, recomendable para este ultimo caso que
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sea un documento fuerte y compacto, ya que su consulta ha de ser continta y
constante, con hojas intercambiables que pueda permitir una contintia renovacion del

mismo, con una numeracion consecutiva que lo facilite.
4. Disefio del Organigrama.

Simbolos y referencias convencionales de mayor uso en un organigrama
Lineas:

Las lineas que unen los componentes organicos en el diagrama indican los diferentes
tipos de relaciones existentes entre éstos, entre una figura geométrica y otra. Los
organigramas mas frecuentes suelen presentar una sola clase de linea, pero en
algunos casos puede observarse la existencia de distintos tipos de trazos, cada uno de

los cuales representara un tipo especial de relaciones.

1. Linea continua.- Se utiliza para ilustrar la relacion jerarquica normal de
autoridad, responsabilidad y subordinacion que existe entre los componentes
0 unidades de trabajo de un mismo organismo o entre el organismo en

cuestion y otro exdgeno.

2. Linea discontinua.- Se utiliza para representar varios tipos de relaciones
especiales entre componentes de una institucion, es decir, para representar las
relaciones que no suponen subordinacion. Su uso debe indicar al pie del
organigrama el significado que se daria a cada una de ellas. Entre estas lineas

encontramos:

Linea formada por pequefios trazos (-----)

Linea formada por puntos (....) - Representa la relacion formal de

coordinacion, y la de control técnico.
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Linea formada por pequefios trazos y puntos (_._._.) -Representa la
relacion especial entre organismos, donde el cuerpo rector del organismo

anexo sera presidido por el ejecutivo del otro organismo.

Cuando la linea llena cae sobre la parte media y encima del
recuadro o figura geométrica (cuadrado, rectangulo y a veces circulos)

indica mando, autoridad.

Cuando la linea llena cae se coloca los lados de la figura geométrica o
recuadros, indica relacion de apoyo. Unidad de apoyo es aquella a la cual se
le coloca la linea al lado y la que ha salido de las unidades de la linea de la

estructura principal.

Se recomienda linea gruesa y llena para los niveles superiores, y trazos
finos para las unidades de menor jerarquia. EI grosor de las lineas debe ir en

disminucion a que descendemos en la jerarquia.

Las lineas geométricas deben guardar relaciones con la jerarquia,
en lo que a su tamafio respecta; a mayor jerarquia de las unidades,

mayor sera el tamafio relativo.

Linea con inflexién en su trayectoria, indica que no

existe relacion en ella y la linea con la cual se cruza.

Lineas con zigzagueos al final y una flecha en el remate se continuacion de la

estructura. También tienen el mismo significado una flecha sola (sin zigzagueos) en

el final.

Las figuras geométricas:

Las figuras geométricas simbolizan o representan a las unidades de trabajo que

componen la estructura de organizacion dibujada en la grafica. Se debe representar,

ademas, la relacion especial con organismos exogenos a dicha organizacion. Las

figuras sirven, ademas, para expresar graficamente algunas particularidades relativas

a las unidades representadas.
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1. La figura geométrica con un recuadro, significa condicion especial o

auténoma.

2. Si se desea destacar una unidad, se utiliza medio recuadro, coloreado para
cada unidad que se vaya a resaltar. Este detalle se utiliza para llamar la

atencion sobre las unidades que se quiere poner de relieve.

Las figuras mas utilizadas para disefiar el diagrama de organizacién son:
1. Rectangulo
e Rectangulo formado por linea continua
¢ Rectangulo formado por linea entrecortada
e Rectangulo con lados dobles
2. Circulo
e Circulo formado por linea continua
e Circulo formado por linea entrecortada

e Elipse

1.6 FUNCION DEL AREA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

“Las funciones del area de recursos humanos, tiene a su cargo una amplia gama, de
temas a su cargo, desde los aspectos legales e impositivos en relacién con las
personas que integran la organizacion, hasta la administracion de los subsistemas

de recursos humanos.
Segun la concepcién actual de las funciones del area, se espera que participe

activamente en la consecucion de los objetivos organizacionales (estrategia)

contemplando, al mismo tiempo, los intereses de los colaboradores. En a esto, en el
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contexto presente se suma tanto la responsabilidad social empresarial (RSE) como

o 7
otros aspectos €ticos.”

El area de recursos humanos (RH) es una de las areas que mas cambios experimenta.
Los cambios son tantos y tan grandes que hasta el nombre del area ha cambiado En
muchas organizaciones, la denominacion de administracion de Recursos
humanos (ARH) estd sustituyéndose por gestion de talento humano, (GTH) El
término RH como gestion de personas o gestion del talento humano puede tener tres

significados diferentes:

e RH como funcién o departamento: unidad operativa que funciona como
organo de asesoria (staff), es decir, como elemento prestador de servicios en
las areas de reclutamiento, seleccidon, entrenamiento, remuneracion,

comunicacion, higiene y seguridad laboral, beneficios, etc.

e RH como précticas de recursos humanos: se refiere a cdmo ejecuta la
organizacion sus operaciones de reclutamiento, seleccion, entrenamiento,

remuneracion, beneficios, comunicacion, higiene y seguridad industrial.

e RH como profesion:se refiere a los profesionales que trabajan
de tiempo completo en cargos directamente relacionados con recursos
humanos: seleccionadores, entrenadores, administradores de salariosy

beneficios, ingenieros de seguridad, médicos, etc.

“La gestion del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que
predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de
aspectos como la cultura de cada organizacion, la cultura organizacional adoptada,
las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia

utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables impor‘[antes”8

" ALLES, Martha, “Diccionario de términos de Recursos Humanos”, Editorial Granica, Buenos Aires
2012.

8 CHIAVENATO, Idalberto, “Gestion del Talento Humano”. Editorial Nomos S.A, Colombia 2003,
p6.
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El Departamento de Gestion de Talento Humanos es esencialmente de servicios, sus
funciones varian dependiendo del tipo de organizacién al que este pertenezca, a su
vez, asesora, no dirige a sus gerentes y contribuye a la eficacia organizacional a

través de los siguientes parametros:

e Ayuda a la organizacién y a cada uno de sus miembros para alcanzar

objetivos tanto individuales como colectivos.

e Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados para

conseguir un desemperfio adecuado en los puestos de trabajo.

e Administrar el cambio: los ultimos tiempos se han caracterizado por un sin
numero de cambios sociales, tecnoldgicos, econdmicos culturales y politicos.
Estos cambios y tendencias traen nuevos enfoques, mas flexibles y agiles, que
se deben adoptar para garantiza la supervivencia de las organizaciones.

Segun el autor, Margaret Butteris las funciones de GTH son:

Identificacion y desarrollo de las competencias claves necesarias para respaldar el
negocio. Una vez identificadas, se ponen en marcha estrategias para desarrollar o
adquirir las competencias claves. La funcién empresarial es también responsable de

monitorizar el progreso de desarrollo.

Desarrollo de talento Ejecutivo: Gestion de Talento Humano de la empresa es
responsable de los sistemas que identifican y desarrollan el personal con mayor
potencial de toda la organizacién, preparandolo junto a los directivos presentes, para
alcanzar los objetivos empresariales presentes y futuros, incluyendo la planificacion

de sucesiones.

Desarrollo de iniciativas de formacion y desarrollo para respaldar la cultura, los
valores y los principios operativos comunes. Utilizando las sesiones de formacion y
desarrollo como vehiculos de comunicacion para desarrollar, implementar y sostener

este principio.
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Desarrollo de modelos para la evaluacion y retribucion de los empleados. Recursos
Humanos de la empresa identifica los modelos empresariales para la contratacion, el

juicio y la evaluacion de los empleados.

Desarrollo e implementacion de politicas y programas de gestion de la actuacion y la

retribucion para utilizarse en todas las compafiias operativas.

Los colaboradores constituyen el principal activo de la organizacion, de ahi la
necesidad que ésta sea mas consciente y este mas atenta a las necesidades y
requerimientos de su personal logrando con ello conseguir el éxito individual y
colectivo, mejorar las contribuciones productivas del personal a la organizacién, de

forma que sean responsables desde el punto de vista estratégico, ético y social.

El carécter situacional del area de gestion de talento humano

“El Area de RH es situacional, es decir, depende de la situacion organizacional: del
ambiente, la tecnologia empleada en la organizacion, las politicas y directrices
vigentes, la filosofia administrativa preponderante, de la concepcion que se tenga
acerca del ser humano y su naturaleza, y, sobre todo, de la cantidad y calidad de
recursos humanos disponibles. A medida que varian estos elementos, cambia

también la forma de la organizacion.”

A ello se debe el caracter situacional del area de gestion de talento humano, que no
se compone por técnicas rigidas e inmutables, si no por técnicas muy flexibles y
adaptables, sujetas a un desarrollo dindmico. Por ejemplo un esquema éxito del area
de gestion de talento humano de una organizacion en una epoca determinada puede
no tener éxito en otra organizacion, o en la misma pero en otra época, debido a que
las cosas cambian, las necesidades se modifican por lo tanto es importante tener en
consideracién el cambio constante en las organizaciones y sus ambientes. Por otro
lado, el area de Gestion de talento humano no es un fin en si mismo, sino un medio

para alcanzar la eficiencia y eficacia de las organizaciones mediante las personas, lo

° CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. P. 96.
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que permite condiciones favorables para que estas Ultimas logren sus objetivos

individuales.

1.7 IMPORTANCIA DEL AREA DE GESTION DE TALENTO HUMANO.

Actualmente las empresas mas exitosas son aquellas que consideran a su capital
humano como su activo mas importante, modificando de esta manera la concepcion
de la funcién y actividad del departamento de gestion de talento humano al interior
de la empresa, asi como su nivel de importancia dentro de la estructura
organizacional, su funcién se limitaba Unicamente al pago de salarios y prestaciones
sociales, se situaba de lado las necesidades y condiciones de los colaboradores a
cambio de ello se pensaba que las variables mas importantes a considerar eran el
comportamiento del mercado y las ventajas competitivas de los productos y servicios
que ofrecian, situacion que permitid ver la realidad de las organizaciones en cuanto
al cumplimiento de objetivos y rentabilidad econdmica pues tal situacion generaba
descontento en las personas, con sus consecuencias negativas en la productividad y

en el sentido de pertenencia hacia la empresa.

Por tanto hoy en dia su importancia es innegable, hablamos de la gestién de los
recursos humanos como la manera en que los empresarios pretenden encontrar a los
empleados idéneos para cada puesto y para cada momento, que tenga la formacion
suficiente para desempefiar las tareas que le son encomendadas Yy desarrollen su
trabajo de manera eficiente a través de una mejora continua para alcanzar las metas

individuales y organizacionales.

Lo anterior implica asumir un enfoque de la gestion de talento humanos como medio
para mejorar la cultura organizacional, las empresas deben aprender a mantener un
equilibrio entre el beneficio econdmico y su funcion social; es asi como los buenos

resultados humanos facilitaran y promoveran los buenos resultados econémicos.

Integrar los conceptos de comportamiento humano al proceso administrativo, haréa
posible comprender cémo se influencia positivamente a las personas en el
cumplimiento de metas organizacionales. El departamento de gestion de talento

humano seré el responsable, a través de las actividades de reclutamiento, seleccion,
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contratacion, capacitacion y movimientos de personal, de evaluar y tomar decisiones
que cumplan con las expectativas del personal que conforma la organizacion,
tomando en cuenta las respectivas caracteristicas, comportamientos, motivaciones y
relaciones personales y, por supuesto, la estrategia en materia de recursos humanos

que la empresa ha acordado seguir.

1.8 LOS SUBSISTEMAS EN EL AREA DE GESTION DE TALENTO
HUMANO.

“El término implica segmento del sistema de Recursos Humanos, compuestos por
normas, politicas y procedimientos, racionalmente enlazados entre si, que en
conjunto contribuyen a alcanzar una meta como los objetivos organizacionales y que

. . . . ., 1
rigen el accionar de todos los colaboradores que integran la organizacion.”™°

“Segun las dimensiones de la Organizacion y la estructura, las funciones de Recursos

Humanos podrén estar agrupadas en diferentes formas. "*

La Direccion de gestion de talento humano esta constituida por subsistemas
independientes, que representan esferas de accion que deben desarrollarse y que se

encuentran estrechamente interrelacionados.

Los subsistemas forman un proceso a través del cual el talento humano es captado,
atraidos, aplicados, mantenidos, desarrollados y controlados por la organizacion.

Ademas no son establecidos de manera Unica, son contingentes o situacionales,
varian de acuerdo con la organizacion y dependen de factores ambientales,

organizacionales, humanos, tecnoldgicos, etc.

El objetivo primordial de los subsistemas es ayudar a la gestion del talento humano
desde la perspectiva en que se encuentre cada empresa y apoyar el avance hacia

enfoques estratégicos, teniendo en cuenta que estos no son excluyentes y que es

0 ALLES, Martha. “Las cincuentas herramientas de Recursos Humanos”. Editorial Granica, Buenos
Aires — Argentina 2013.

1 ALLES, Martha, “Marca Recursos Humanos”. Editorial Granica, Buenos Aires — Argentina 2014.
P. 22.
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necesario socializar los conocimientos que permitan el desarrollo de nuevos métodos

y estilos de direccidn.

El ambiente organizacional

Toda organizacion opera dentro de un ambiente organizacional obtiene datos e
informacién para la toma de decisiones, insumos para Su operacion, recursos
financieros, recursos humanos, restricciones impuestas por el ambiente. En el
ambiente, la organizacion deposita los resultados de sus operaciones, los resultados
de la aplicacion especifica de recursos financieros, los resultados especificos de la
utilizacion de recursos mercadoldgicos, ademas naturalmente, de cierta cantidad de

personas que se desvinculan de la organizacion.

De todos estos multiples aspectos del ambiente, interesa especificamente que los

recursos humanos entran y salen del sistema, lo cual genera una dinamica particular.

1.9 SUBSISTEMAS

“El término implica, segmentos del sistema de Recursos Humanos, compuestos, por
normas , politicas, y procedimientos racionalmente enlazados entre si, que en
conjunto contribuyen a alcanzar una meta, en este caso, los objetivos
organizacionales, y que rigen el accionar, de todos los colaboradores que integran

una organizacion ,desde el nimero uno hasta el ultimo niel de la estructura.”?

El subsistema de Gestion de Talento Humano es conceptualizado como un todo
integrado por procesos Yy componentes que estructuran eventos diferentes o
momentos distintos, que en su conjunto apuntan a un mismo objetivo. Los procesos
se desvinculan a su vez en componentes y actividades mas especificos a través de las
cuales los recursos humanos es reclutado, seleccionado, captado, incorporado,

mantenido desarrollado y controlado por la organizacion.

12 ALLES, Martha.” Social Media y Recursos Humanos”. Editorial Granica, Buenos Aires —
Argentina. s/p.
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Estos procesos son interrelacionados e interdependientes, su interrelacion hace que
cualquier alteracion ocurrida en uno, provoque influencias, cambios o
transformaciones sobre los demas, las cuales retroalimentaran nuevas influencias en
otros y asi sucesivamente. El subsistema y sus respectivos procesos son
circunstanciales o situacionales; varian de acuerdo con la situacion y dependen de los

factores ambientales, organizacionales, humanos, tecnolégicos.

Los objetivos del subsistema de Recursos Humanos y propdsitos generales de la

organizacion son:

e Crear, mantener y desarrollar un contingente de recursos humanos, con

habilidad y motivacion para realizar los objetivos de la organizacion.

e Generar, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de

administracion, desarrollo y satisfaccion plena de recursos humanos.

e Lograr adecuados niveles de eficiencia y eficacia en los recursos humanos

disponibles.

1.9.1 SISTEMA DE PROVISION

Los Procesos de provision se hallan relacionados con el suministro de personas a la
organizacion. Estos procesos responden por los insumos humanos e implican todas
las actividades con investigaciones relacionadas con el mercado, reclutamiento y
seleccién de personas, asi como su integracion a las tareas organizacionales, dentro
de la provisién de recursos humanos podemos sefialar una cantidad elevada de
ventajas y entre ellas tenemos la de mejorar la utilizacion de los recursos humanos, la
de permitir la coincidencia de esfuerzos del departamento de personal con los
objetivos globales de la organizacion también se puede decir que ayuda a economizar
en las contrataciones al expandir la base de datos del personal, todo esto para apoyar
otros campos y por ultimo contribuir a la implementacion de programas de
productividad, todo esto mediante la aportacion de personal mas capacitado y apto

para las labores organizacionales.
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Al momento en que una empresa se propone reclutar personal nuevo debe ejercer y
seguir una consecucion de pasos para que se realice tal proceso de la mejor manera
posible todo esto para lograr un avance en el desarrollo del personal dentro de la
organizacion. Tanto el reclutamiento como la seleccién del personal dentro del
subsistema de provision de recursos humanos posee una importancia indescifrable ya
que de cualquier manera puede generar gastos extras para la empresa u organizacion
de manera que si se contrata a mucho personal se generaran gastos al igual que si no
se contrata 0 se contrata a personas no capacitadas para laborar dentro de la
organizacion. Este subsistema tiene como objetivo efectuar las provisiones de
recursos humanos para cumplir con los requerimientos de personal de la empresa
todo esto estara determinado por el sistema de planificacion. Este subsistema es uno
de los mas importantes dentro de cualquier organizacion a que esta encargado de la

admision o negacion de cualquier persona pretendiente a entrar a la organizacion.

1.9.1.1 RECLUTAMIENTO

“Es una técnica para determinar en forma sistematica la provision y demanda de
empleados que serian necesarios, el departamento de personal puede planear sus
labores de reclutamiento, seleccion, capacitacion entre otras. La planeacion le
permite al departamento suministrar a la organizacion del personal adecuado en el

1
momento adecuado.”*®

El reclutamiento es un "conjunto de procedimientos utilizados para a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion”. A través de él la empresa divulga y ofrece al mercado de recursos

humanos oportunidades de empleo que pretende llenar.

Etapas del reclutamiento:

1. Personas que la organizacion requiere.- hace referencia al perfil que la

empresa necesita del candidato para cumplir los requerimientos del puesto.

B FERNANDEZ Carlos,” Subsistema de Provision”, 2001.
http://es.slideshare.net/karlos2701/subsistema-de-provision 28/09/2014 10:30 .
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2. Lo que el mercado de recursos humanos puede ofrecerle.- El departamento se

encarga de buscar en el mercado los candidatos méas idoneos que cumplan o se

acerquen al perfil solicitado por la organizacion.

3. Técnicas de reclutamiento por aplicar.- hace referencia aplicar las técnicas

adecuadas, y con ello conseguir al candidato idoneo para el puesto.

4. Fuentes de reclutamiento: Son los lugares de origen donde se podra encontrar

los recursos humanos necesarios. Existen tres tipos fuentes.

Reclutamiento  Interno:  Se  denomina interna cuando, habiendo
determinado un cargo, la empresa trata de llenarlo mediante la promocién de
sus empleados (movimiento vertical) o transferirlos (movimiento horizontal)
o transferidos con promocién (movimiento diagonal). Con este
procedimiento la organizacion también puede aprovechar la inversion que ha
realizado en reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo de su
personal actla. Esto disminuira el periodo de entrenamiento y contribuira a
mantener la alta moral del personal, al permitir que cada vacante signifique

la oportunidad de ascensos.

El uso eficaz de éstas requiere un sistema para localizar a los candidatos
calificados y permitir que quienes se consideran calificados soliciten la
vacante. Entre sus limitaciones, esta el hecho que a veces no es posible
cubrir desde el interior de la empresa ciertos puestos de niveles medios y
superiores que requieren capacitacion y experiencia especializadas, por lo

que se deben llenar desde el exterior.

Reclutamiento externo: Abarca candidatos reales o potenciales, disponibles

u ocupados en otras empresas.

Anuncios en la prensa: Uno de los métodos mas comunes de atraer
solicitantes son los anuncios. Si bien periddicos y revistas especializadas son

los medios mas socorridos, también se utilizan la radio, la television, los

28



€s

19.12

anuncios en via publica, los carteles y el correo electronico. Los anuncios

tienen la ventaja de llegar a una mayor cantidad de solicitantes.

Los anuncios describen el empleo y las prestaciones, generalmente
identifican a la compafiia y proporcionan instrucciones sobre cémo

presentar la solicitud de trabajo.

Esta técnica presenta la desventaja de que puede producirse un “alud” de
por el contrario encontrar escasa respuesta. Por eso, el psicologo debe
poseer conocimientos acerca de cdmo disefiar el anuncio, de manera que se

cumplan las expectativas.

Resulta importante redactar los avisos desde el punto de vista del candidato,
errbneo presentar exclusivamente los requerimientos de la compafiia.
Siempre es preferible ser breve y conciso.

El aviso ideal debe incluir:

v" Las responsabilidades del empleo.

v' La manera en que el interesado debe solicitar el empleo, especificando
canales e informacidn inicial a presentar.

v Los requerimientos académicos y laborales minimos para cumplir la

funcion.
Reclutamiento Mixto: Es aquel que estd formado por candidatos del
exterior (fuera de la empresa) y también que pertenecen a la empresa es la

mezcla de los candidatos internos y externos.

SELECCION

“La seleccion de personal forma parte del proceso de provision de recursos humanos,

el cual

organizacion y, por el otro, el perfil de los candidatos que se presentan.

es una comparacion entre dos variables: por un lado, los criterios de la
7914

14 CHIAVENATO, Idalberto, “Gestion del Talento Humano. Octava Edicién, Editorial Mc Graw
Hill, México — D.F 2011. P. 144.
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Es el proceso de determinar cuéles de entre los solicitantes de empleo, son los que

mejor llenan los requisitos del puesto.

La tarea del seleccionador es delicada: de alguna forma tiene en sus manos el destino
de una persona, vocacion, necesidades econdmicas, sociales y familiares: con lo cual
no se puede rechazar a una persona sin considerar el factor humano, ademas de las

otras pruebas utilizadas.

Cuando la seleccion no se realiza bien el departamento de recursos humanos no logra
los objetivos determinados anteriormente, asimismo, una seleccion desafortunada
puede impedir el ingreso a la organizacion de una persona con gran potencial o
franquear el ingreso a alguien con influencia negativa que puede afectar el éxito de la

organizacion.

Conceptos de seleccion

e Alejandra Quintero Rendon

La seleccién de personal es una actividad propia de las areas de recursos humanos y
en la cual participa otros estamentos de la organizacion.
Su objetivo es escoger al candidato mas idéneo para un cargo especifico, teniendo en

cuenta su potencial y capacidad de adaptacion.

Para llevar a cabo tal oficio las empresas plantean una serie de pasos muy similares
que incluyen entrevistas psicoldgicas y técnicas, aplicacion de pruebas psicométricas,
verificacion de referencias, visitas domiciliarias, entre otras. La seleccion de personal
por competencias se diferencia de un proceso de seleccion tradicional por los

métodos que emplea, no por los pasos.

e Paola Valeria Zeledon

El reclutamiento y la seleccion de personal son dos fases de un mismo proceso, cuyo

propdsito es la consecucion de recursos humanos para la organizacion.
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El reclutamiento es una actividad de divulgacion, de llamada de atencion, de
incremento en la entrada; es por tanto, una actividad positiva y de invitacion. Al
reclutamiento le corresponde atraer de manera selectiva, mediante varias técnicas de
divulgacion, a candidatos que cumplan con los requisitos minimos que el cargo

exige.

La seleccion, por su parte, es una actividad de impedimentos, de escogencia de
opcion y decision, de filtro de entrada, de clasificacion y por consiguiente,
restrictiva. En la seleccidn se escogen entre los candidatos reclutados aquellos que
tengan mayores probabilidades de adaptarse al cargo ofrecido.

e |dalberto Chiavenato

Apunta que el reclutamiento consiste en un conjunto de procedimientos que tienden a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion. Bésicamente es un sistema de informacion, mediante el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades de

empleo que pretende llenar.

e Fernando Aras Galicia

Define la seleccion como el proceso para encontrar el hombre que cubra el puesto
adecuado, a un costo también adecuado, que permita la realizacion del trabajador en
el desempefio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potencialidades a fin
de hacerlo mas satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para

contribuir, de esta manera, a los propdsitos de la organizacion.

La seleccién de recursos humanos es un sistema de comparacion y de toma de
decision, y para que tenga alguna validez es necesario que Se apoye en un patron o
criterio determinado, el cual se toma con frecuencia a partir de las alternativas de

informacion.

Una vez definido el colectivo de candidatos el psicélogo inicia las distintas pruebas

que habran de determinar dicha adecuacion.
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Aplicacion de las pruebas psicoldgicas

Es necesario sefialar la importancia de los siguientes procedimientos para la

aplicacion de las pruebas psicolégicas:

Las instrucciones de la prueba deberan seguirse siempre sin ninguna desviacion. El

administrador no debe cambiar ni en lo minimo las instrucciones de la prueba.

Las preguntas de los candidatos deberan contestarse dentro del contexto de las
instrucciones de la prueba. Esto puede consistir en repetir o parafrasear las
instrucciones o en poner ejemplos de préctica que aclaren cualquier confusion. Los

candidatos deben comprender las instrucciones antes de que comience la prueba.

Los limites de tiempo deben observarse estrictamente. Las dos recomendaciones

siguientes pueden ser Utiles.

Si la prueba tiene secciones con limites de tiempo breves, cada examinador debe

tener un crondémetro para controlar el tiempo exacto.

Cuando use un reloj, anote la hora en que comience el examen y la hora en que
termina.

El examinador y sus ayudantes deben verificar, ocasionalmente, el progreso de los
examinados. Circular demasiado por el area no beneficia a los candidatos y tiende a

ponerlos ansiosos.

Condiciones fisicas

Los sujetos deben:

e Estar fisicamente comodos y emocionalmente tranquilos.
e No tener interrupciones ni distracciones.
e Poder manejar sus materiales de examen.
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e Estar separados convenientemente para disminuir la tendencia a que copien.

Condiciones psicoldgicas

El clima psicoldgico es de mucha importancia; depende de las condiciones fisicas y

de la capacidad del aplicador del test para establecer rapport.

El examinador debe mostrarse tranquilo y animado, de manera que los candidatos no
se sientan amenazados por la prueba. La importancia de la situacion psicologica se
ha demostrado en numerosos estudios. Estos estudios han revelado que la prueba
debe interpretarse a la luz de la situacion del examen y que cuando hay buenas
relaciones con el examinador se proceden mejores resultados. Nuevamente destaca
la importancia de que sea un psicélogo quien aplique las pruebas, ya que tiene la
formacion necesaria tanto para aclarar las dudas de los participantes, como para crear

este clima adecuado.

Importancia de las pruebas psicoldgicas para la organizacion

La aportacion préactica mas importante de los psicologos a la administracion de
recursos humanos es tal vez la creacion de pruebas que ayudan a resolver problemas
de seleccion, adiestramiento, limitacion de la produccion seguridad y reduccion de
los conflictos laborales. Las pruebas a que se somete a los solicitantes constituyen
una de las ayudas mas eficaces de que se puede disponer para admitirlos en el
empleo, cuando se saben administrar con acierto. Dichas pruebas proporcionan
muchas veces la informacion rapida y exacta que se busca respecto a las habilidades
del solicitante, sus talentos, sus aptitudes y sus aspiraciones, lo cual muchas veces es
dificil averiguar por otros medios. No quiere decirse con esto que las pruebas de
personal constituyen la solucién definitiva de los problemas relacionados con la

admision en la empresa.
Ciertas caracteristicas del solicitante, que pueden ser importantes para determinar su

éxito o su fracaso posible en el empleo, no siempre pueden valorarse del todo en las

pruebas del personal que hasta ahora se han inventado. El proposito de aplicar las
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pruebas es el de proporcionar un avaluo objetivo de diversas clases de caracteristicas

psicoldgicas.

Pruebas psicométricas

“Es la medicion objetiva y estandarizada de una muestra de comportamiento
humano, sometiéndose a examen bajo condiciones normativas, verificando la aptitud,
para intentar generalizar y prever como se manifestard ese comportamiento en

determinada forma de trabajo. «*

Consideran las diferencias individuales que pueden ser fisicas, intelectuales y de
personalidad, y analizan como y cuanto varia la aptitud del individuo con relacion al

conjunto

También determinan “cuanto™ de las caracteristicas evaluadas tiene el candidato.
Miden capacidades, intereses o aptitudes del individuo, como inteligencia (1Q),
comprension y fluidez verbal, intereses ocupacionales, personalidad, actitudes, etc.

Son lo que vulgarmente se conoce como pruebas tipo "test" y son instrumentos o
herramientas psicoldgicas que poseen un valor de diagndstico y prediccion. En este
sentido es evidente la importancia de ser aplicadas por un profesional de la

psicologia.

Pruebas psicotécnicas:

“Son pruebas disefiadas para evaluar habilidades concretas que se requieren en un
puesto de trabajo. Tienen la desventaja de no encontrarse estandarizadas en el
mercado, salvo alguna excepcion (pruebas de mecanografia). Estas deben ser
aplicadas por profesionales tanto de seleccion de personal como especialistas en la
materia de que se trate, de manera que se tenga previamente muy claro las

caracteristicas que han de exigirse en los que van a realizar la prueba.”®

1> Material de estudio de la carrera de Psicologia del Trabajo, “Psicometria”.
18 Material de estudio de la carrera de Psicologia del Trabajo, “Psicometria”.
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Segln la manera como las pruebas se aplique, pueden ser orales, escritas o de

realizacion, en las cuales se pide la ejecucion préactica del trabajo.

En cuanto al area de conocimientos, las pruebas pueden ser generales cuando tienen
que ver con nociones de cultura o conocimiento generales, y especificas cuando
indagan conocimientos técnicos directamente relacionados con el cargo en

referencia.

En cuanto a la manera como se elaboran, pueden ser tradicionales, como

disertaciones; objetivas, mediante el uso de pruebas y mixtas.

Dinémicas de grupo.

“La dindmica de grupo es una relacion de causa y efecto que se llevan a cabo dentro
del grupo o del accionar en grupo. Lo que sucede es la interaccion grupal se da, sea
que alguien lo observe o0 no, que alguien lo mida o no; siempre existe un movimiento
entre personase que tienen que ver con sus antecedentes personales o con interactuar
unos con otros, bajo a condicién de que todo lo hagan de forma congruente y

. 17
motivada.”

Es una técnica de "evaluacion psicoldgica utilizada en seleccion de personal que
sitla a los sujetos o candidatos en interaccion, con el fin de producir conductas
observables que propicien la diferenciacion y evaluacién de rasgos actitudinales en

los mismos.

Dichos rasgos actitudinales deben considerarse necesarios o0 apropiados para un
eficaz desempefio de las funciones propias del puesto de trabajo que tratamos de

cubrir”.

" GONZALES, José, “Interaccién Grupal y Psicopatologia”. Editorial Plaza y Valdés, México,
2003. P.68.
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Las dindmicas de grupo, se diferencia de los test y de las entrevistas de seleccion, en
que en ellas se evalla al candidato en una dimension social, lo cual da una gran

riqueza de informacién complementaria a las demas pruebas utilizadas.

Es una prueba muy utilizada para la seleccidén de puestos de trabajo que requieren
trabajar en equipo, contacto y relacion con compafieros o con publico, etc.

El psicologo, por su formacién academica, es la mejor persona para guiar un
procedimiento de este tipo, ya que requiere conocimientos profundos acerca de como
se relacionan los sujetos entre si, la forma de manejar diferentes situaciones y

solucionar posibles conflictos que pudieran surgir.

Entrevistas

Con ellas se intenta recabar toda la informacién que un sujeto nos pueda
proporcionar a traves de preguntas que se le planteen, en la mayor cantidad y calidad

posible (experiencia; intereses, motivaciones, etc).

La informacion laboral y las referencias de trabajos anteriores se corroboran con
los Informes Ocupacionales, mientras que los Informes Ambientales verifican la

informacion suministrada en relacion con el lugar de residencia.

Pese a ser subjetiva, la entrevista personal es el factor que mas influye en la decision
final respecto de la aceptacion o no de un candidato al empleo. La entrevista de
seleccion debe ser dirigida por el psicologo con gran habilidad y tacto, para que
realmente pueda producir los resultados esperados. Ademas, tiene innumerables
aplicaciones en el trabajo organizacional: eleccion en el reclutamiento, seleccion,

consejeria y orientacion, evaluacién del desempefio, desvinculacién, etc.

La entrevista es un sistema de comunicacion ligado a otros sistemas en funcion de

cinco elementos bhasicos:
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e La fuente: el candidato, el cual posee caracteristicas de personalidad,
limitaciones, habitos, maneras de expresarse, historia, problemas, etc. En él

se origina el mensaje.

e El transmisor: el instrumento de codificacion que transforma el mensaje en
palabras. gestos o expresiones. Se relaciona con el modo de codificar la

informacién para transmitirla.

e El canal: en la entrevista hay al menos dos canales, las palabras (lo méas

importante) y los gestos.

e EI instrumento para descifrar: los receptores de la informacion
(entrevistado y entrevistador) pueden interpretar (descifrar) los mensajes de
manera diferente.

e El destino: a quien se pretende transmitir el mensaje. “*8

1.9.1.3 INDUCCION

La induccién de personal se entiende como la tarea de integrar al personal nuevo a la

empresa, a sus tareas especificas y dentro de la politica de la empresa.

Esta capacitacion comienza desde el momento en que presentas la aplicacién para
un puesto de trabajo, y cuanto antes lo logres mayores posibilidades tienes de
quedarte con el puesto requerido, ya que tu gran adaptacion jugara a tu favor.

Los encargados de la induccion suelen ser las personas encargadas de la seleccion del
personal y los responsables de la capacitacién permanente del personal, aunque para
lograr un éxito completo toda la empresa debe estar en parte destinada a la induccion

incluyendo la gerencia.

18 Material de estudio Universidad Politécnica Salesiana.
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En las empresas bien organizadas, apenas te contraten te brindaran un manual de
bienvenida, que es donde comienza la induccion de personal, informandote sobre
todos los pormenores practicos y logisticos de la empresa, asi como su politicas

internas y externas, objetivos, logros y fortalezas.

De esta forma accedes a los horarios, formas de ascender en la empresa, dias de

pago, historia de la organizacion, objetivos que debes hacer tuyos, etc.

Los propésitos de la induccién de personal son:

e Ajuste del nuevo miembro a la empresa.

e Que el nuevo empleado reciba informacion sobre las expectativas sobre su
desempefio.

e Reforzar una impresion favorable sobre la empresa.

e Apuntar a igualar objetivos.

e Esta capacitacion te fortalece dentro de la empresa, adquirirla antes te posiciona

para lograr este puesto de trabajo.

Un manual de induccion de personal debe contener lo siguiente:

e Seguro médico hospitalaria

e Los materiales que estaran a su cargo.
e Seguro de vida.

e Sanciones permisos y faltas

e Ultilizacion de teléfonos

e Capacitacion y adiestramiento

e Salarios e incentivos

e Dias de descanso y vacaciones

e Jornadas y horario de trabajo

e Calidad e intensidad de trabajo

e Relaciones de Trabajo: Hojas Informativas.

e Recorrido por las Instalaciones. (un cd, video, un curso, manual de induccion.

38



Al colaborador se debe:

e Facilitar la adaptacion de los nuevos trabajadores al ambiente de trabajo.

e Dar al personal toda la informacion necesaria sobre la Organizacion, su Historia,
sus Politicas, Reglamentos, Servicios y Productos.

e Desarrollar en las personas actitudes positivas hacia su trabajo, seccion,
departamentos, jefes y comparieros.

e Seguimiento Al Plan de Induccion. Después de 30 dias de prueba, el gerente de
linea responsable de la contratacion directa debe firmar un documento final de
aceptacion y contratacion del nuevo trabajador. El jefe inmediato en coordinacion
con el trabajador, elaboraran un plan de accién mutuo de mejora a emprender

para un periodo futuro, orientado a mejorar su desempefio en el puesto de trabajo.

1.9.2 SUBSISTEMA DE ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS

“Los procesos de organizacién de recurso humanos abarcan la integracion a la
organizacion de los nuevos miembros, el disefio del puesto, y la evaluacion de
desempefio en el cargo. Este subsistema cubre tres aspectos: disefio, descripcion,

analisis del puesto, y evaluacion de desempefio.”*®

La organizaciéon de recursos humanos cubren las necesidades de las empresas en
términos de cargos Yy responsabilidades, comportamiento, funcionamiento y

organizacion.

e Socializacion organizacional

Una vez reclutadas y seleccionadas, las personal ingresan a las organizaciones, ese
ingreso es restrictivo y selectivo. Solo algunas personas retnen las caracteristicas
para incorporarse a las organizaciones. Una vez aceptadas, y antes emplearla en sus
puestos 0 posiciones, las organizaciones inducen a las personas al contexto
organizacional, sociabilizandolas y adaptandolas, mediante actividades de iniciacion

y definicion de la cultura organizacional, a las practicas y filosofias predominantes;

¥ CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. P. 166 .
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ademas al mismo tiempo, las ayudan a desprenderse de antiguos habitos y prejuicios
indeseables que la organizacion trata de eliminar de comportamiento del recién
Ilegado. Asi es como la organizacion recibe a sus nuevos empleados y los integra a
su cultura, contexto y sistema, para que se comporten de manera adecuada a las

expectativas de la organizacion.

La socializacion organizacional procura exponer al nuevo integrante las bases y
permisos con las cuales funciona la organizacion.

Con la socializacion, el nuevo empleado renuncia a una parte de su libertad de
accion, ya que acepta cumplir un horario de trabajo, desempefar determinadas
actividades, seguir la direccion de su superior y acatar reglas y regulaciones internas

precisas.

Asi la organizacion trata de inducir un ajuste del comportamiento del individuo a sus
necesidades y objetivos, el nuevo integrante tratara de influir en la organizacion y en
su gerente para crear una situacion de trabajo que le proporcione satisfaccion vy le

permita el logro de sus objetivos personales.

1.9.2.1 DISENO DE PUESTO

“El disefio de puesto es la especificacion del contenido del puesto, de los métodos de
trabajo y de las relaciones con las demdas puestos, con objeto de satisfacer los
requisitos tecnoldgicos, organizacionales, sociales y personales de su ocupante. En el
fondo, el disefio de puestos es la forma como los administradores protegen los
puestos individuales y combinan para formar unidades, departamentos y

organizaciones.”20

Es decir, un puesto no sélo implica la ocupacion de un espacio fisico, sino también el
desemperio de un rol y tareas para cumplir determinadas metas, definirlas para luego
identificar los puestos de trabajo que se haran cargo de ellas; y esto es realizado

por el area de recursos humanos, que debe lograr la creacion eficaz de un cargo

% CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. P. 172.
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cdémodo, claro, y capaz de satisfacer las necesidades de quien lo ejecuta, para evitar
problemas posteriores tales como la rotacion de trabajo e incluso la desercion.

Concepto de disefio del puesto

“Disefar un puesto significa establecer cuatro condiciones fundamentales.

El conjunto de tareas u obligaciones que desempefia el ocupante.
Como efectuar ese conjunto de tareas u obligaciones.

A quien reporta el ocupante del puesto, es decir, relacion con su jefe.

A e

A quien supervisa o dirige el ocupante del puesto, es decir relacién con los
subordinados.
» Recursos intelectuales: Son las exigencias intelectuales que el empleado debe

poseer para desempefiar el cargo de manera adecuada, tales como:

e Instruccion basica

e EXxperiencia

¢ Iniciativa e ingenio
e Adaptacion al cargo

e Aptitudes necesaria

v' Habilidades: Es el grado de competencia de un sujeto concreto frente a un
objetivo determinado. Es decir, en el momento en el que se alcanza el objetivo
propuesto en la habilidad.

» Recursos fisicos

Cantidad y continuidad de energia y esfuerzo fisico y mental requeridos; la fatiga

provocada, asi como la constitucion fisica que necesita el empleado para desempefiar

el cargo adecuadamente.

v" Esfuerzo fisico: Concentracién mental y visual
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v

Responsabilidad: Grado de responsabilidad que tiene el ocupante del cago,
ademés del trabajo normal y de sus funciones, por la supervision directa del

trabajo, por el patrimonio y pérdidas o ganancias de la organizacion.

Condiciones de trabajo: Calidad del ambiente del lugar de trabajo y sus
alrededores. Puede ser desagradable., molesto o sujeto a riesgos, lo cual exige
que el ocupante del cargo se adapte para mantener su productividad vy
rendimiento en sus funciones. Es si la evaluacion del grado de adaptacion del

elemento humano al ambiente y al equipo, esos factores son:

e Ambiente de trabajo

e Riesgos.

El concepto de puesto se basa en las nociones de tarea, obligacion y funcion:

v

Tarea: Es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un
puesto. Por lo general es la labor que se atribuye a los puestos simples y

repetitivos.

Obligacion: Es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un

puesto.

Funcion: Es un conjunto de tareas o de obligaciones ejercidas de manera
sistematica o reiterada por él ocupate de un puesto, puede realizarse por una
persona que, sin ocupar el puesto, desempefie provisional o definitivamente una

funcion.

Para que un conjunto de obligaciones constituya una funcion es necesario que haya

reiteracion de su desempefio.

Puesto
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Es el conjunto de funciones con una  posicion definida en la estructura
organizacional, es decir en el organigrama. La posicion define las relaciones entre

dos 0 mas personas.

Modelos de disefio de puestos

1. Modelo Clasico: “Es el modelo de los ingenieros que iniciaron el
movimiento de la administracion cientifica - la primera de las teorias

administrativas - a principios del siglo xx.”%

La administracién cientifica sostenia que sélo mediante métodos cientificos
se podian proyectar los puestos y capacitar a las personas para obtener la
maxima eficiencia posible. El gerente mandaba y el trabajador simplemente
obedeciay  operaba. La idea predominante era que cuanto mas simples y

repetitivas fueran las tareas tanto mayor seria la eficiencia del trabajador.

El modelo clésico disefio los puestos a partir de las siguientes etapas:

v El supuesto basico es que el hombre es un simple apéndice de la
maquia, un mero recurso productivo. La tecnologia se establece como
base para condicionar el desempefio de puestos, el disefio de puestos
solo sirve a la tecnologia y a los procesos de produccion y es 6ptimo

cuando atiende sus requerimientos.

v’ El trabajo se subdivide y se fragmenta para que cada persona realice
una tarea simple y repetitiva acorde con el tiempo estandar para
hacerlo y con los ciclos de produccién, que deben respetarse.

v El disefio clésico de puestos parte de la presuncién de estabilidad y de

duracion de largo plazo del proceso productivo.

2l CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. P. 173.
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v" El énfasis reside en la eficiencia de las personas. El trabajo se mide
con estudios de tiempos y movimientos que determinan los tiempos
promedios de realizacion, denominados tiempos estandar.

Este modelo pretendia:

v' Segmentar los puestos en tareas sencillas, repetitivas y de facil

capacitacion.

v Eliminar actividades y movimientos innecesarios que produzcan

cansancio.

v Encontrar la mejor manera para que los trabajadores se muevan,
ubiquen y se conduzcan fisicamente con la tarea.
v’ Seleccionar cientificamente el trabajador de acuerdo con las

exigencias de la tarea.

v Eliminar todo lo que pueda causar cansancio fisico.

v’ Establecer tiempo promedio que necesitaban los empleados para

realizar la tarea.

v Ofrecer planes de incentivos salariales.

v Mejorar el ambiente fisico de la organizacion.

2. Modelo Humanista

“Este modelo surgio6 con la Escuela de relaciones Humanas durante la década

de 1930 en franca oposicion a la administracion cientifica, que representa
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el modelo administrativo dela época. Fue una reaccion humanista al

. . .. ., 22
mecanismo que entonces dominaba en la administracion de empresas.”

3. Modelo situacional

“Es un enfoque mas moderno y amplio que toma en cuenta: las diferencias
individuales y las tareas involucradas. De ahi su nombre, ya que depende de
la adecuacion del disefio del puesto a estas dos variables. En el modelo
situacional ~ convergen tres variables: la estructura de la organizacion, la tarea y la

persona que la desempefiara.”*

El disefio situacional es cambiante y va de acuerdo con el desempefio

personal del ocupante y del desarrollo tecnolégico de la tarea.

Existen cinco dimensiones esenciales en el disefio situacional de los puestos:

v" Variedad: Es el nimero y las diversas habilidades que exige el
puesto. Los  puestos con mucha variedad eliminan la rutina y las

personas tienen que utilizar una gran cantidad de sus habilidades.

v" Autonomia: Es el grado de independencia y de criterio personal que
tiene el ocupante para planear y realizar el trabajo.

v Significado de la tarea: Es el volumen del efecto reconocible que el
puesto causa en otras personas. Es la interdependencia del puesto con
los del resto de la organizacion y la participacion de su trabajo en la
actividad general del departamento o de toda la organizacion.

v ldentificacion con la tarea: Se refiere a la posibilidad de que la
persona realice una pieza de trabajo entera o global y de que pueda

identificar claramente el resultado de sus esfuerzos.

2 CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. P. 177
2 CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. P. 177
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v Retroalimentacién: Se refiere a aquella informacién que la persona
recibe mientras trabaja y que le indica como estd realizando su
actividad. Esta le permite a la persona una evaluacion continua y
directa de su desempefio sin necesidad del juicio periodico de un

superior.

1.9.2.2 DESCRIPCION DEL PUESTO

“Es la exposicion detallada, estructurada, ordenada y sistematica, seglin un protocolo
dado del andlisis de puesto. Esta exposicion podra ser redactada en prosa en forma
narrativa presentada en formatos codificados, segun reglas previamente establecidas
o de forma mixta, yo no tiene que incluir necesariamente la especificacion, aunque es

, 5 924
comun que se acompaie.”

Una descripcién de puesto es un documento conciso de informacion objetiva que
identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que implica el
puesto. Ademas bosqueja la relacion entre el puesto y otros puestos en la
organizacion, los requisitos para cumplir el trabajo y su frecuencia o ambito de

ejecucion.

Es importante observar que la descripcidn se basa en la naturaleza del trabajo, y no
en el individuo que lo desempefia en la actualidad

La descripcion del puesto  muestra una relacién de las tareas, obligaciones y
responsabilidad, mientras que las especificaciones de puesto proporcionan los
requisitos para su ocupante. Asi los puestos se ocupan de acuerdo con estas
descripciones y especificaciones. Las caracteristicas personales de quien ocupe el
puesto deben ser compatibles con las especificaciones de este, mientras que la
funcién, o contenido del puesto, también se sefiala en su descripcion. Asi, la
descripcion del puesto detallada de manera impersonal su contenido; mientras que

las especificaciones proporcionan la percepcion de la organizacion respecto de las

* FERNANDEZ, Manuel, “Anlisis y descripcién de puestos de trabajo”. Editorial Diaz de Santos,
Espafia. P. 83.
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caracteristicas humanas deseables para realizar el trabajo, expresada en términos de

educacion, experiencia, incitativa, etc.

1.9.2.3 ANALISIS DEL PUESTO

“El analisis de puesto es definido como el procedimiento mediante el cual se
determinan los deberes y las responsabilidades de las posiciones y los tipos de
personas (en términos de capacidad y experiencia) que deben ser contratadas para

ocuparlas.”®

Igualmente, se puede definir como el procedimiento de recoleccion, evaluacion y

organizacion de informacion sobre un puesto de trabajo determinado.

Una vez hecha la descripcion, sigue el analisis de puestos, se analiza el puesto en
relacién con los requisitos que imponen a su ocupante, el analisis estudia y determina
todos los requisitos, responsabilidades y condiciones que el puesto exige para su
adecuado desempefio, por medio del analisis se valoran los puestos posteriormente y
se clasifican para efectos de comparacion.

Analisis de la informacion sobre puestos:

Perspectiva General.

Antes de la creacién de un departamento de personal, los gerentes de cada area
suelen tener a su cargo todos los aspectos relativos al personal, debido a su
familiaridad con las funciones de las personas que estan a su cargo.

Meétodos para la descripcién y el analisis de puestos

La descripcion y el andlisis de puestos constituyen una responsabilidad de

proporcionar la informacion sobre el puesto es solo de linea, mientras que la

» RECURSOS HUMANOS, “ Andlisis de puestos en la administracién de recursos humanos”:
http://www.rrhh-web.com/analisisdepuesto.html 23 / Nov/ 2014 22:30pm.
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prestacion de servicios para recopilar y organizar la informacion es responsabilidad
de la funcion de staff representado por el andlisis de puesto.

v Los métodos mas utilizados son los siguientes:

1.- Método de observacion directa:

Al utilizar el método de observacion, el analista de puestos suele observar al
trabajador en el desarrollo de las tareas de su puesto y registra sus observaciones.
Este método se utiliza principalmente para reunir informacion sobre puestos que
hacen hincapié en habilidades manuales, tales como las de un operador de una
maquina. También ayuda al analista a identificar las interrelaciones entre las tareas
fisicas y las mentales.

Sin embargo, la observacion solo suele ser insuficiente para realizar un Anélisis de

Puestos, especialmente cuando en estos predominan las habilidades mentales.

La observacion directa se utiliza por lo regular junto con las entrevistas. Una forma
de hacerlo es observar al empleado en su trabajo durante un ciclo completo de
labores. (El ciclo es el tiempo que le lleva realizar el trabajo; puede ser un minuto
para un empleado de linea de ensamble o0 una hora, un dia 0 mas para trabajos

complejos).

En este punto se toman notas de todas las actividades observadas durante el
desarrollo del trabajo. Después de acumular tanta informacién como sea posible, se
entrevista al trabajador. Es necesario alentar a la persona a que aclare los puntos no
entendidos, que explique las actividades adicionales que realiza que no se hayan
observado. Otra forma de hacerlo es observar y entrevistar al mismo tiempo que el

empleado realiza su trabajo.

2.- Cuestionarios

Los cuestionarios suelen ser de aplicacion rapida y econdémica. El analista de puestos

puede aplicar un cuestionario estructurado a los empleados para que identifiquen las
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tareas que desempefian. Sin embargo, en algunos casos los empleados pueden carecer
de habilidades verbales, lo que hace que este método sea menos Util.

Lo que hay que decidir en este caso es qué tan estructurado debe ser el cuestionario
las preguntas que se tienen que incluir. En un extremo, algunos cuestionarios son
listas de verificacion muy estructuradas. Cada empleado recibe un inventario de
quizas cientos de tareas o deberes especificos y se le pide que marque si desempefia o
no esa labor vy, si es asi, cuanto tiempo le toma. Por otro lado, el cuestionario puede
ser abierto y sélo pedir al empleado que "describa las actividades principales de su
puesto”.

Un cuestionario tipico de Andlisis de Puestos puede tener varias preguntas abiertas,
asi como preguntas estructuradas. Ya sea estructurado o no estructurado, cualquier
cuestionario tiene ventajas y desventajas. Un cuestionario es, primero, una forma
eficaz y rapida de obtener informacidén de un gran numero de empleados; es menos
costoso que entrevistar, por ejemplo, a cientos de empleados. Por otra parte, el

desarrollo y prueba del cuestionario, puede ser un proceso costoso y tardado.

3.- Método de la entrevista

También puede obtenerse un conocimiento del puesto por medio de entrevistas con
el empleado y con el supervisor. El analista de puestos suele entrevistar primero al
empleado, ayudando al trabajador a describir los deberes que cumple. A
continuacion, el analista suele hacer contacto con el supervisor para obtener
informacién adicional, verificar la precision de la informacién obtenida del

trabajador y aclarar ciertos puntos.

Existen tres tipos de entrevistas que se pueden utilizar para obtener datos para el

Andlisis de Puestos:

v' Entrevistas individuales con cada empleado, entrevistas
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v" Colectivas con grupos de empleados que desempefien el mismo trabajo
v' Entrevistas con uno 0 mas supervisores que tengan un conocimiento a fondo

del puesto que se esta analizando.

Cualquiera que sea el tipo de entrevista que se utilice, es importante que el
entrevistado entienda perfectamente la razdén de la misma, ya que existe una
tendencia a mal interpretar estas entrevistas como “evaluaciones de

eficiencia".

La entrevista es tal vez el método mas utilizado para determinar los deberes y

responsabilidades de un puesto; su uso generalizado refleja sus muchas ventajas.

Ademaés, entrevistar a los trabajados permite a la persona detectar actividades vy
comportamientos que de otra forma no podrian salir a la luz. Una entrevista puede
ofrecer la oportunidad de explicar los objetivos y resultados del Analisis del Puesto
y permitir al entrevistado dar a conocer desacuerdos o puntos de vista que de lo

contrario no llegarian a la gerencia.

El Andlisis del Puesto es con frecuencia el preludio a un cambio en la remuneracién
determinada para un puesto. Por tanto, en ocasiones el personal lo considera como
una evaluacion de desempefio que podria afectar su sueldo. Es por ello que los
empleados tienden a exagerar ciertas responsabilidades al tiempo que minimizan

otras.

4.- Métodos mixtos:

Se trata de combinaciones de dos o mas métodos de analisis, los métodos mas

comunes son:
e Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto, quien llena el

cuestionario y después se somete a una entrevista rapida, con el cuestionario

como referencia.
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e Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para ampliar y

aclarar los datos.

e Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

e Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.

e Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante

e Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante.

Etapas en el analisis de puestos

Un programa de andlisis de cargos incluye normalmente las siguientes etapas:

1. Etapa de Planeacion

Fase en la que se planea cuidadosamente todo el trabajo del analisis de cargos.

La planeacion del analisis de cargos requiere algunos pasos, muchos de los cuales

pueden suprimirse dependiendo de la situacion en que se encuentre la definicion de

los cargos de la empresa.

e Los pasos de la planeacion son:

v Determinacion de los cargos que van a describirse.

v Elaboracion del organigrama de cargos y de la posicion respectiva de los
cargos en el organigrama.

v" Elaboracion del cronograma de trabajo.

v’ Eleccion delos métodos de andlisis que van a aplicarse: los métodos mas
adecuados se eligen de acuerdo a la naturalezay las caracteristicas de los

cargos que han de analizarse. La eleccion recaerd en los métodos que
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presenten las mayores ventajas o, al menos, las menores desventajas
en funcidn de los cargos que van a analizarse.

v" Seleccion de los factores de especificaciones que se utilizaran en el analisis.

v Dimensionamiento de los factores de especificaciones

v Cadena de los factores de especificaciones: consiste en transformarlos de
variable continla a discreta. Un factor de especificaciones se gradua para

facilitar y simplificar su aplicacion.

2. Etapa de preparacion

En esta fase se aprestan las personas, los esquemas y los materiales de trabajo:

e Reclutamiento, seleccién y entrenamiento de los analistas de cargos que
conformaran el equipo de trabajo.

e Preparacion del material de trabajo.

e Disposicion del ambiente.

e Recoleccion previa de datos

3. Etapa de realizacion

e En esta fase se recolectan los datos relativos a los cargos que van a analizarse

y se redacta el analisis:

e Recoleccion de los datos sobre los cargos mediante el los métodos elegidos.

e Seleccidn de los datos obtenidos.

e Redaccion previsional del analisis, hecha por el analista de cargos.

e Presentacion de la redaccion previsional al supervisor inmediato, para que la

rectifique o ratifique.

e Redaccion definitiva del analisis de cargos.
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e Presentacion de la redaccion definitiva.

1.9.2.4 EVALUACION DE DESEMPENO

“Evaluacion de desempeno: es un instrumento para gerenciar, dirigir y supervisar el
personal. Entre sus objetivos podemos sefialar el desarrollo personal y profesional de
colaboradores, la mejora permanente de resultados de la organizacion y el

. 26
aprovechamiento adecuado de los recursos”.

Este sistema permite una medicion sistematica, objetiva e integral de la conducta

profesional y el rendimiento o el logro de resultados.

Es atil para determinar la existencia de problemas en cuanto se refiere a la
integracion de un empleado/a en la organizacion. Identifica los tipos de
insuficiencias y problemas del personal evaluado, sus fortalezas, posibilidades,

capacidades y los caracteriza.

Es importante resaltar que se trata de un proceso sistematico y periodico, se establece
de antemano lo que se va a evaluar y de qué manera se va a realizar y se limita a un
periodo de tiempo, que normalmente es anual o semestral. Al sistematizar la
evaluacion se establecen unas normas estandar para todos los evaluadores de forma
que disminuye el riesgo de que la evaluacion esté influida por los prejuicios y las

percepciones personales de éstos.

Mediante la apropiada evaluacion del personal se puede evaluar a los trabajadores a
fin de que continten trabajando en la empresa. Es importante porque permite el

mejoramiento de las relaciones humanas entre superiores y subordinados.

La evaluacion de personal es una herramienta para mejorar los resultados de los

recursos humanos de la empresa.

% ALLES, Martha, “Direccion Estratégica Recursos Humanos”. Segunda edicion, Editorial Granica.
Buenos Aires - Argentina 2008, p. 294.
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Facilita la informacion basica para la investigacion de los recursos humanos.

Promueve el estimulo a la mayor productividad.

Logra una estimacion del potencial de desarrollo de los trabajadores.

La valoracion del desempefio es una herramienta al servicio de los sistemas de
gestion de recursos humanos. Los resultados de la evaluacion se pueden utilizar para

desarrollar o mejorar otros programas.

Objetivos de la evaluacion de desempefio

“La evaluacién de desempefio ha dado lugar a innumerables demostraciones en
favor y a otras sin duda en contra. Sin embargo, poco se ha hecho para comprobar, de
forma real y metddica, sus efectos. Con el supuesto de que la seleccion de RH es
una especie de control de calidad en la recepcion de la materia prima, habra quien
diga que la evaluacion del desempefio es una especie de inspeccion de calidad en la

linea de montaje.”27

La evaluacion de desempefio es un instrumento un medio una herramienta para
mejorar los resultados de los recursos humanos de la organizacion. Para alcanzar ese
objetivo bésico, la evaluacion de desempefio pretende alcanzar diversos objetivos
intermedios. Puede tener los siguientes objetivos:

e Permitir condiciones de medicién del potencial humano para determinar su

plena utilizacion.

e Permitir que los recursos humanos se traten como una importante ventaja
competitiva de la organizacion, cuya productividad puede desarrollarse,

obviamente segun la forma de administracion.

2 CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. P. 1 204.
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e Ofrecer oportunidades de crecimiento y condiciones de participacion efectiva
a todos los miembros de la organizacién, sin olvidar tanto los objetivos de los

individuos.

Metodos de evaluacion del desempefio

El método de evaluacion del desempefio mediante escalas gréaficas mide el
desempefio de las personas empleando factores previamente definidos y graduados.
De este modo, utiliza un cuestionario de doble entrada, en el cual las lineas
horizontales representan los factores de evaluacion del desempefio, mientras que las
columnas verticales representan los grados de variacion de esos factores. Estos son
seleccionados y escogidos previamente a efecto de definir las cualidades que se
pretende evaluar en el caso de cada persona opuesto de trabajo. Cada factor es
definido mediante una descripcion sumaria, simple y objetiva. Cuanto mejor sea esa
descripcidn, tanto mayor sera la precision del factor. Cada uno es dimensionado a
efecto de que retrate desde un desempefio débil o insatisfactorio hasta uno éptimo o

excelente. Entre estos dos extremos existen tres alternativas:

Método de escalas graficas

“El método mas popular para dar realimentacion sobre el desempefio probablemente
sean las escalas de calificaciones graficas. Es comdn que una escala de calificaciones
graficas incluya un conjunto de cualidades sobre las que se evalGa un empleado. El
nivel de desempefio en cada una de ellas se califica en términos de una escala

graduada.”?®

e Escalas gréficas continuas:
Son escalas en las cuales sélo se definen los dos puntos extremos y la evaluacion del

desempefio se puede situar en un punto cualquiera de la linea que los une. En este

caso, se establece un limite minimo y un limite maximo para la evaluacion del

2 HITT, Michael y PEREZ, Maria Isabel. Op. Cit. P. 540.
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factor evaluado. La evaluacién se puede ubicar en un punto cualquiera de esa banda

de variacion.

e Escalas gréficas semicontinuas:

El tratamiento es idéntico al de las escalas continuas, pero con la diferencia de que,
entre los puntos extremos de la escala (limite minimo y maximo), se incluye puntos

intermedios definidos para facilitar la evaluacion.

e Escalas graficas discontinuas:

Son escalas en las cuales la posicion de sus marcas se ha establecido y descrito
previamente, el evaluador tendra que escoger una de ellas para valorar el desempefio

del evaluado.

Meétodo de investigacion de campo.

“Es un método desarrollado con base en entrevistas de un especialista, con
evaluacion con el superior inmediato, mediante el cual se verifica y evaltua el
desempefio de los integrantes del grupo. Puede tener gran diversidad de aplicaciones,
ya que permite evaluar el desempefio y sus causas, planear junto con el lider los
medios para su desarrollo y acompafiar al integrante del grupo de manera mucho mas
dinamica.”®

A través de este método, nos podremos dar cuenta en cuales areas el integrante del
grupo esté capacitado y de esta forma potenciar y en el caso de tener algunas areas

deficientes capacitarlo para mejorar su rendimiento.

Meétodo de los incidentes criticos.

“BARRERA, Leonel,” Analisis y descripcion de cargos™.
http://www.monografias.com/trabajos88/analisis-y-descripcion-cargos/analisis-y-descripcion-
cargos.shtml.28/ 12 /2014 11:23 am.
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“Este método de incidentes criticos se basa en que el comportamiento humano tiene
caracteristicas extremas, capaces de generar resultados positivos (éxito) o negativos
(fracaso). EI método no se ocupa de caracteristicas situadas dentro del campo de la

normalidad, si no de las que son en extremo positivas o neg:{ativas.”30

Los aspectos positivos deben realizarse y preferiblemente utilizarse, en tanto los

negativos deben corregirse y eliminarse.

El método que finalmente sera utilizado a nivel grupal, serd una mezcla del método

de Investigacién de Campo y el método de los Incidentes Criticos.

Se rechaza a nivel individual y grupal algunos aspectos porque, es muy rigido no nos
permite ver a las personas que se desarrollan normalmente, para ayudar a

potenciarlas, tiene opciones muy extremistas.

Meétodo de frases descriptivas.

Este método utiliza frases para definir el desempefio de cada integrante y el
evaluador solo debe elegir aquellas que a su juicio este de acuerdo con las

caracteristicas de la persona.

1.9.3 SUBSISTEMA DE MANTENIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS

El Subsistema de mantenimiento es aquel que determina las compensaciones al
trabajo realizado y a los resultados alcanzados. Los objetivos de los demas
subsistemas estan ligados de una manera u otra a las modificaciones que posibilite el
Subsistema de mantenimiento, asi como por el monto de recursos a su disposicion,

ademas de higiene y seguridad en el trabajo.

“El mantenimiento de recursos humanos exige una serie de cuidados especiales,

entre los cuales sobresalen los planes de remuneracion econémica, de prestaciones

sociales, y de higiene y seguridad en el trabajo.”*

% CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. P. 540.
' CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. P. 229.

57



1.9.3.1 NOMINA

“Es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de un empleado, los
salarios, las bonificaciones y deducciones. En la contabilidad, la ndmina se refiere a
la cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestd durante un cierto

periodo de tiempo.

La mision principal del departamento de némina es asegurar que todos los empleados
se les page puntualmente y en forma con las retenciones y deducciones correctas, y
para asegurar que las retenciones y deducciones son remitidos en tiempo y forma.
Esto incluye el pago de sueldos, retenciones de impuestos y deducciones de un

cheque de pago, como es repetido esto incluye pago de sueldo puntual.”*?
Teoria de la inequidad

Segn Homans, la justicia debe ser distribuida entre personas que estan en reciproca
relacion de intercambio y que esta se obtiene cuando los lucros individuales son
proporcionables a sus inversiones, la inequidad es experimentada cuando la
proporcion de los resultados de una persona y sus esfuerzos son desiguales a los

resultados de otros, en relacion a sus esfuerzos.

Compensacion de productividad

Lawer y Porter enfatizan que el dinero puede ser un gran estimulo para una mayor
productividad siempre que el empleado perciba que el aumento de su esfuerzo lleva

de hecho el aumento de su recompensa monetaria.

%2 WIKIPEDIA, “Némina”, 2014. http://es.wikipedia.org/wiki/N%C3%B3mina 29/ 01/2014 13:40
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Mc Gregor, dice que las recompensas organizacionales enfatizan la excelencia del
servicio y el grado de responsabilidad del funcionario.

Incluye todos los beneficios que la organizacion pone a disposicién de sus miembros

y los mecanismos y procedimientos por los cuales estos beneficios son distribuidos.

Administracion de los salarios.

El salario constituye el centro de las relaciones de intercambio entre las personas y
la organizacion, se refiere a todas las formas de retribucion financiera, de servicios

tangibles y beneficios que el empleado recibe como parte de la relacion laboral.

Con el fin de atraer y retener el personal necesario para la organizacién, los
empleadores deben considerar que la compensacion ofrecida es la mas equitativa

posible, con relacion a los conocimientos y experiencias al servicio de la empresa.

Planes de beneficios sociales

Los servicios y beneficios sociales son medios indispensables de complemento y
apoyo proporcionados y financiados por la empresa para estimular y mantener la
fuerza de trabajo en un nivel satisfactorio de moral y productividad. Estan
relacionados con la gradual concientizacion de la responsabilidad social de la

empresa.

Politicas salariales

Entendiéndose como politica salarial al conjunto de principios que ayudaran a la
orientacion y filosofia de la organizacion, en lo que se refiere a la administracién de
remuneraciones. Toda politica salarial es dindmica porque tiene que ir cambiando de
acuerdo a las diferentes circunstancias que se pueden presentar dentro y fuera de la
empresa, toda politica salarial debe tomar en cuenta el sistema de recompensas al
personal como: beneficios sociales, estimulos e incentivos de acuerdo al desempefio

de los empleados, estabilidad laboral, oportunidades de crecimiento.
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1.9.3.2 HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.

La Higiene Industrial se refiere al conjunto de normas y procedimientos que protegen
la integridad fisica y mental del trabajador, preservandolo de riesgos de salud
inherentes a las tareas del cargo y el ambiente fisico donde son ejecutadas. Esté
relacionado con el diagndstico y con la prevencion de enfermedades ocupacionales a

partir del estudio y el control de dos variables: el hombre y su ambiente de trabajo.

La seguridad industrial

Es el conjunto de medidas técnicas, educacionales, médicas y psicoldgicas,
empleadas para prevenir accidentes eliminar las condiciones inseguras del ambiente
e instruir y convencer a las personas sobre la implementacion de medidas
preventivas. Hoy en dia la mayoria de organizaciones son las encargadas de realizar
su propio modelo de servicio de seguridad, la cual va a variar de acuerdo a cada una
de las dependencias de su organizacion asi como el tamarfio de la misma, con la cual
crean normas Yy procedimientos con la finalidad de prevenir accidentes y dar la
seguridad en el trabajo a cada una de las areas existentes, brindando tranquilidad en

todos los ambientes.

1.9.4 SUBSISTEMA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

“Los procesos de recursos humanos incluyen las actividades de capacitacion,
desarrollo del personal. Y desarrollo organizacional; todas ellas representan las
inversiones de la organizacion en su personal”.*®

Capacitar a una persona es darle mayor aptitud para poder desempefiarse con exito en
su puesto. Es hacer que su perfil sea de acuerdo a su perfil de conocimiento,
habilidades y aptitudes requerido s para el puesto, adaptan todo a los permanentes

cambios que la tecnologia y el mundo globalizado exige.

% CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. p. 316.
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Lo mé&s importante no solo para el conocimiento comercial, sino también para la
imagen y reputacion de la empresa hotelera es tener un personal lo suficientemente
capacitado, motivado y formado, capaz de ser eficiente en la prestacion de un mejor
servicio y que piense mas alla de su retribucion econdmica, involucrandose en el

mejor desarrollo del establecimiento y sus estrategias.

Existen varias modalidades de capacitacion y de formacion dentro de la empresa,
pero sobre todo se debe tener en cuenta que antes de realizar un plan de
capacitacién o de formacion se debe estudiar previamente cuéles son los aspectos
que se pueden mejorar dentro de la empresa y el nuevo trabajador, asi como nuevas
tecnologias que se estan incorporando para en base a esto crear un plan de formacién

de personal que favorezca a ambas partes.

“Cuando los equipos aprenden de verdad no solo generan resultados extraordinarios

. . . 34
si no que sus integrantes cercen con mayor rapidez.”

1.9.4.1 CAPACITACION

“La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera
sistematica y organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos,

desarrollan habilidades y competencias en funcién de objetivos definidos.”*

La capacitacion como aliado estratégico

La actividad de capacitacion de soporte en el desarrollo organizacional, orientando
sus resultados a la consecucion de los planes y objetivos estratégicos de la
organizacion en un corto, mediano y largo plazo.

De esta misma forma, su mision es agregar valor a la linea por medio de la deteccion
y la implementacion de programas de capacitacion relativos al desarrollo de las
competencias clave, también conocidas como competencias basicas, del negocio, es

decir, aquellas que le permitiran lograr sus objetivos de la forma mas eficiente.

* SENGUE, Peter, “La Quinta Disciplina”. Editorial Granica, Buenos Aires - Argentina 2003.
% CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. p. 322.
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Objetivos de la capacitacion

“Reparar a las personas para la realizacion inmediata de diversas tareas del puesto
Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no solo en sus puestos
actuales, sino también para otras funciones mas complejas y elevadas.

Cambiar la actitud de las personas, sea para crear un clima mas satisfactorio entre
ellas o para aumentarles la motivacion y verlas mas receptivas a las nuevas
tendencias de la administracion.

Ventajas de capacitar al personal de una empresa

» Mejora el conocimiento de tareas, procesos y funciones en todos los niveles de la

organizacion.

» Promueve el desarrollo profesional y personal de los empleados.

¢ Incrementa la productividad, rendimiento y la calidad del trabajo realizado.

e Mejora el clima y aumenta la satisfaccion del personal.

e Ayuda al personal a identificarse con los objetivos organizacionales.

e Genera mejoras en los resultados econdmicos de las empresas aumentando su

valor.

e Proporciona informacion respecto de las necesidades futuras de la organizacion.

Tipos de capacitacion

e “Nivel organizacional:

62



esta

Se centra principalmente en la planificacion y definicién de los objetivos
estratégicos y organizacionales en un sentido amplio. Este nivel incluye
actividades propias del ambito de accion de desarrollo de recursos humanos
como también, intervenciones de desarrollo organizacional y se focaliza

principalmente en objetivos a largo plazo y en un plano corporativo.

Se relaciona con el entrenamiento a empleados claves de la organizacion en

aquellas competencias criticas para el éxito de la organizacion.

En general, se relacionan con generar capacidades y destrezas para que los
miembros de la empresa puedan crear de nuevos productos o servicios,
desarrollar nuevos procesos o estandares de trabajo, adquirir nuevas
tecnologias, implementar cambios culturales a gran escala, definir nuevos

mercados Yy clientes, entre otros.

Nivel ocupacional:

Se centra principalmente en las necesidades de la empresa e implementacion
de actividades de capacitacion y desarrollo a nivel de area de trabajo; y de
forma, se focaliza en el entrenamiento del dia a dia acorde los requerimientos
actuales y a corto plazo de la organizacion. Consiste basicamente en analizar
la fuerza laboral de la empresa, es decir, su nivel de idoneidad en lo que
respecta sus habilidades, conocimientos y actitudes en relacion a las
necesidades de la empresa y el entorno, pero con un énfasis en el presente.

Nivel individual:
Se centra en la identificacion de la brecha que existe entre las competencias
(conocimientos, habilidades y actitudes) actuales de un empleado, y los

requisitos exigidos del cargo que actualmente ocupa. Por otra parte, este nivel

también contempla las necesidades de desarrollo personal y profesional del
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empleado, elementos que también son centrales a tomar en cuenta si se

quieren empleados realizados y motivados.”*

Metodologias para la capacitacion

En general todas las metodologias de capacitacion presentan ventajas y desventajas,
y por tanto, éstas deben ser siempre escogidas de acuerdo a los objetivos y los

resultados que se pretenden alcanzar a través de un plan de capacitacion.

e Agquellas orientadas al contenido: disefiadas principalmente para la trasmision
de conocimientos e informacion.

e Presentacion de contenidos

e Preparacion de casos y lectura previa

e Estudio de casos

e Ejercicios escritos

e Instruccion directa sobre el puesto de trabajo

e Rotacién de puesto

e Agquellas orientadas al proceso: disefiadas especialmente para cambiar
actitudes, desarrollar habilidades. Por tanto, hacen mayor énfasis en la

interaccion.

Ejercicios en trios

Role-playing (juego de roles o dramatizacion)
Simulaciones de situaciones de trabajo.
Filmaciones y retroalimentacion.

Andlisis de video

AN N N N SR

Discusion de casos

Lo ideal es que en una actividad o programa de capacitacion dichas técnicas puedan
complementarse, dado que uno de los grandes objetivos del entrenamiento es que los

cambios conductuales esperados en el personal que participa puedan sostenerse en el

% Material de Estudio de la Carrera psicologia del trabajo. Universidad politécnica Salesiana.
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tiempo, una vez que el proceso de capacitacion haya finalizado. Este se transforma
en un medio idoneo para perpetuar los cambios de comportamiento deseados.

Algunas sugerencias para el disefio de las actividades de capacitacion:

Cuando se establezcan los objetivos se recomienda enfocar una necesidad de

capacitacion a la vez.

e Los objetivos deberan estar definidos con anterioridad, y deben ser medibles,
observables, especificos y realistas. No se debe olvidar que la evaluacion de
la capacitacion estd determinada en gran parte por el cumplimiento de los

objetivos.

e Es mas eficiente dividir el trabajo a través de mddulos, separando de la

manera mas natural posible los contenidos a tratar.

e Los métodos de entrenamiento se deberian elegir tomando en cuenta la
disponibilidad de sus recursos (analisis costo/beneficio), la poblacion objetivo
a la cual se dirige la capacitacion, y el nivel de ajuste o pertinencia entre los

métodos usados y los objetivos definidos.

Administracion de la capacitacion:

Se recomienda tomar en cuenta los siguientes aspectos:

e Aspectos Logisticos:

e Calendarizacion de las actividades.
e Definicion del lugar de realizacion.
e Definicion de los horarios.

e Contacto con los relatores.

e Aspectos Administrativos:

e Citacion de los participantes.

o Compra de materiales.
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Sugerencias para lograr con éxito los planes de capacitacion:

e Comprometer al nivel superior de la empresa con los planes de

entrenamiento.

e Generar una consistencia entre los programas de capacitacion y el sistema de

recompensas que mantiene la organizacion.

e Atender a las condiciones de trabajo que rodean al empleado que ha sido
capacitado, promoviendo aquellos cambios en la organizacion -a nivel de su
estructura, procesos y cultura- que faciliten y refuercen la estabilidad de los

conocimientos, actitudes y habilidades adquiridas por éste.
Deteccidn de las necesidades de capacitacion.
Es la primera etapa de la capacitacion y se refiere al diagnostico preliminar
necesario. Para la deteccion de las necesidades de capacitacion se consideran tres
niveles de andlisis.

1. Andlisis organizacional: El sistema organizacional

Este andlisis ayuda a determinar lo que se debe ensefiar y aprender en términos de
un plan y establece la filosofia de la capacitacion para toda la empresa.

El analisis organizacional determina la importancia que se dard a la capacitacion.
En este sentido el analisis debe verificar todos los factores que inciden en sus costos
y los beneficios esperados de la capacitacion en comparacion con otras estrategias
para alcanzar los objetivos de la organizacion y establecer asi la politica global

relativa a la capacitacion.

2. Analisis de los recursos humanos: el sistema de capacitacion:
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El andlisis de los recursos humanos procura contratar si son suficientes, en términos
cuantitativos y cualitativos, para cubrir las actividades presentes y futuras de la
organizacion. Se trata de un analisis de la fuerza de trabajo.
3. Analisis de las operaciones y tareas: el sistema de adquisicion de
habilidades.

Este nivel es para detectar las necesidades de capacitacion efectuandose en el nivel
del puesto y se sustenta en los requisitos que exige a su ocupante. Los analisis de
puesto y su especificacion sirven para determinar los tipos de habilidades,
conocimientos actitudes y conductas, asi como las caracteristicas de la personalidad
que se requieren para desempefiar el puesto.

Medios para detectar las necesidades de capacitacion

La deteccion de las necesidades de capacitacion es una forma de diagnéstico que
requiere sustentarse en informacion pertinente. EI administrador de linea es el

responsable de la percepcion de los problemas que provoca la falta de capacitacion.

Es el responsable de las decisiones relativas a la capacitacion, utilice o no los

servicios d asesoria que prestan los especialistas en capacitacion.

Los medios principales para detectar las necesidades se capacitacion son:

e Evaluacion de desempeiio: Permite identificar a los empleados que realizan

sus tareas por debajo de un nivel satisfactorio.

e Observacion: Constatar donde hay trabajo ineficiente

e Cuestionarios: Investigaciones por medio de cuestionarios y listas de control

con evidencia de necesidades de capacitacion.
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Solicitud de supervisores de gerentes: Cuando las necesidades de
capacitacion corresponden a un nivel mas alto, los propios gerentes y

supervisores suelen solicitar.

Entrevistas son supervisores y gerentes: Los contactos directos con
supervisores y gerentes respecto de problemas que se resuelven con la
capacitacion surgen por entrevistas con los responsables de las diversas

areas.

Reuniones interdepartamentales: Discusiones entre los responsables de los
distintos departamentos acerca de asuntos que conciernen a los objetivos de la

organizacion, problemas de operaciones, planes para determinar objetivos.

Examen de empleados: Resultados de los exdmenes de seleccion de

empleados que desempefian determinadas funciones o tareas.

Reorganizacion del trabajo: Siempre que las rutinas laborales sufran una
modificacion total o parcial sera necesario brindar a los empleados una

capacitacién previa sobre los nuevos métodos y procesos de trabajo.

Entrevista de salida: Cuando el empleado abandona la empresa es el
momento mas adecuado para conocer su opinion sincera sobre la

organizacion y las razones que motivaron su salida.

Anélisis del puesto y perfil del puesto: Proporcionan un panorama de las

tareas y habilidades que debe poseer el ocupante.

Informes periddicos. De la empresa o de produccion que muestren las

posibles deficiencias que podrian merecer capacitacion.

Planeacién de la capacitacion

“Fase 1: Analisis de la situacion (deteccion de necesidades de capacitacion):
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Esta etapa es vital para justificar los cursos o laaccion de capacitacion que se

solicita.

En esta etapa se cumple con la deteccion de las necesidades de capacitacion. Por
tales se entienden las deficiencias que poseen los empleados o trabajadores.

Para determinar las necesidades de capacitacion es necesario investigar todos los
hechos observables que sean generadores de causas por las cuales los trabajadores no

ejecutan con éxito sus labores, o incurren en accidentes.

La evaluacion de necesidades comienza con un analisis de la organizacion. Los
gerentes deben establecer un contexto para la capacitacion decidiendo donde es mas
necesaria, cdmo se relaciona con las metas estratégicas y cual es la mejor manera de

utilizar los recursos organizacionales.

El andlisis de personas se emplea para identificar quiénes necesitan capacitacion. Los
gerentes y empleados de recursos humanos deben permanecer alerta al tipo de
capacitacion que se requiere; cuando se necesita; quiénes los precisan; y

qué métodos son mejores para dar a los empleados las capacidades necesarias.

Una vez hecho el diagndstico para el plan de capacitacion, sigue la eleccion y
prescripcion de los medios de capacitacion, con el objeto de satisfacer las
necesidades de capacitacion. Se procede a determinar los elementos principales del

plan de capacitacion:

- A quién debe capacitarse: Empleado, trabajador, gerente.

- Quién sera el capacitador: Facilitador, asesor...

- Acerca de qué capacitar: Tema o contenido del programa.

- Donde capacitar: Lugar fisico, organismo o entidad.

- Como capacitar: Métodos de capacitacion y recursos necesarios.
- Cuéando capacitar: Periodo de capacitacion y horario.

- Cuénto capacitar: Duracion de la capacitacion, intensidad.

- Para qué entrenar: Objeto o resultados esperados.
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Fase 2: Disefio del plan de capacitacion:

Con lainformacion anterior, se procede al disefio del plan de capacitacion. Los
expertos consideran que el disefio de un plan de capacitacion debe enfocarse en estos

aspectos:

Definicion de objetivos de la capacitacion: Es el resultado al cual se quiere llegar

con el plan de capacitacion. Se requieren de dos objetivos:

- Objetivos terminales: Indican la conducta que mostraran los participantes al
finalizar la capacitacion. Pues segun, lateoriade aprendizaje, todo
conocimiento nuevo adquirido produce en la persona un cambio de conducta.

- Obijetivos especificos: Son objetivos de menor nivel, éstos se van logrando
conforme avanza el desarrollo del plan. Se refieren a conductas observables

que el participante realiza y, por lo tanto, son directamente evaluables.

Expresan un mayor grado de especificidad, por tal razén se les denomina

también: objetivos operacionales.

Deseo y motivacion de la persona: Para que se tenga un aprendizaje éptimo, los
participantes deben reconocer la necesidad del conocimiento o habilidades

nuevas; asi como conservar el deseo de aprender mientras avanza la capacitacion.

Las siguientes estrategias pueden ser Utiles:

- Utilizar el refuerzo positivo.

- Eliminar amenazas y castigos.

- Ser flexible.

- Hacer que los participantes establezcan metas personales.
- Disefiar una instruccion interesante.

- Eliminar obstéculos fisicos y psicologicos de aprendizaje.
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Fase 3: Implementar el plan de capacitacion

Existe una amplia variedad de métodos o técnicas para capacitar. EI mejor método

depende de:

- Laefectividad respecto al costo.

- El contenido deseado del programa.

- Laidoneidad de las instalaciones con que se cuenta.
- Las preferencias y la capacidad de las personas.

- Las preferencias y capacidad del capacitador.

- Los principios de aprendizaje a emplear.

- Laejecucion de la capacitacion presupone:

- Adecuacion del plan de capacitacion a las necesidades de la organizacion.
- Calidad del material de capacitacion.

- Cooperacion del personal de la empresa.

- Calidad y preparacion de los instructores.

- Calidad de los aprendices.

Uno de los métodos de uso mas generalizado es la capacitacion en el trabajo, porque
proporciona la ventaja de la experiencia directa, asi como una oportunidad de

desarrollar una relacion con el superior y el subordinado.

La capacitacion de aprendices y los programas de internado revisten

especial eficacia porque brindan experiencia en el puesto y fuera de éste.

Otros metodos fuera del trabajo incluyen las conferencias o discusiones. La
capacitacion en el aula, la instruccion programada, la capacitacion por computadora,
las simulaciones, los circuitos cerrados de television, la capacitacion a distancia y los
discos interactivos de video. Todos estos métodos pueden suponer una aportacion al
esfuerzo de capacitacion de un costo relativamente bajo en relacion con la cantidad

de participantes que es posible acomodar.

Fase 4: Evaluacion del plan de capacitacion
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Permite estimar el logro de los objetivos propuestos y retroalimentar el proceso.

Existen cuatro criterios basicos para evaluar la capacitacion:

1. Reacciones: Los participantes felices tienen méas probabilidades de enfocarse

en los principios de capacitacion y utilizar la informacion en su trabajo.

2. Aprendizaje: Probar el conocimiento y las habilidades antes de un programa

de capacitacion proporciona un parametro basico sobre los participantes, que

pueden medirse de nuevo después de la capacitacion para determinar las

mejoras.

3. Comportamiento: EIl comportamiento de los participantes no cambia una

vez que regresan al puesto. La transferencia de la capacitacion es una

implantacion efectiva de principios aprendidos sobre los que se requiere en el

puesto. Para maximizar se pueden adoptar varios enfoques:

- Presentar elementos idénticos.
- Enfocarse en los principios generales.

- Establecer un clima para la transferencia.

4. Resultados: Con relacién a los criterios de resultados, se piensa en términos

de la utilidad de los programas de capacitacion.

La etapa final del plan de capacitacion, es la evaluacion de los resultados

obtenidos. Esta evaluacion debe considerar dos aspectos:

- Determinar si la capacitaciéon produjo las modificaciones deseadas en el

comportamiento de los empleados.

- Verificar si los resultados de la capacitacion presenta relacion con la

consecucion de las metas de la empresa.
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e Evaluacion diagnostica: Se efectua al inicio del proceso y parte de los
resultados que arroja el diagndstico de necesidades, de las propuestas
establecidas en el plan y programas, ejecucion de las acciones, asi como de
los conocimientos y habilidades que posee el capacitando y los que requiere.
Esta evaluacion permite analizar la situacion actual de la organizacion, los
fines que busca lograr y sobre todo de los compromisos y responsabilidades
que competen a la funcion de capacitacion con referencia al que hacer global

del centro de trabajo.

e Evaluaciéon intermedia: Se realiza durante el proceso con el objeto de
localizar deficiencias cuando aln se estd en posibilidad de subsanarlas,
intenta poner de manifiesto los puntos débiles y errores cometidos de tal
forma que sean corregidos, aclarados o resueltos.

e Evaluacién sumaria: Se enfoca en los logros obtenidos como resultado de
las actividades efectuadas afin de establecer pardmetros que coadyuven a

retroalimentar y reiniciar el ciclo.

Fase 5: Seguimiento del proceso

Como parte del proceso evaluador se considera necesario llevar a cabo el
seguimiento, el cual implica conocer los resultados y su repercusion en
el ambiente de la organizacion. El seguimiento es un proceso integral, dindmico y
participativo enfocado a la obtencion de informacion para la toma de decisiones en
cuanto a la planeacion de las acciones y su retroalimentacion, la ubicacion,
desempefio y desarrollo profesional del capacitando para determinar si su formacién

fue la requerida, 0 no y por qué.

Un buen plan de capacitacion debe contemplar acciones de monitoreo y seguimiento,
no so6lo con respecto a los aspectos logisticos sino a la organizacion y planeacion de
reuniones orientadas a verificar el impacto que ha logrado la capacitacion en el
incremento de la productividad, verificar la pertinencia metodologica y pedagogica

con relacion a la transferencia del aprendizaje a los puestos de trabajo.
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El seguimiento precisa de acciones y solicitudes que deben atender quienes estan
participando en los diferentes programas y acciones de capacitacion, tales como

reuniones, informes, formatos que deber ser llenados, etc..

Los aspectos a considerar en el seguimiento seran aquellos que tienen que ver con los

recursos humanos, materiales y financieros utilizados durante la realizacion del plan.

La obtencion de informacion es relevante para una nueva planeacion y operacion de
las acciones de capacitacion. Se obtiene utilizando diferentes instrumentos tales
como el cuestionario, mediante el cual el personal capacitado proporciona datos
acerca de los aspectos que intervinieron en su formacion y la forma en como estos
estdn siendo aplicados en la préctica laboral cotidiana (organizacion, efectividad,

evaluacion, intereses, experiencias adquiridas durante el curso, etc.).

Los resultados que se obtienen del seguimiento son:

- Andlisis el desempefio profesional del personal capacitado.

- Comparacién del desempefio del personal capacitado con el no capacitado.

- Orientacién de la planeacion en las acciones para su mejor operacion.

- Valoracién de las capacidades de las entidades responsables del programa
(recursos humanos y materiales).

- Identificacion de necesidades no satisfechas, condiciones actuales y deseadas.

- Determinacion de los objetivos y metas a cubrir en la empresa.”?’

1.9.5 SUBSISTEMA DE AUDITORIA

“Las organizaciones no funcionan al azar, si no de acuerdo con determinadas
estrategias y planes que le permitirdn alcanzar objetivos definidos. Las
organizaciones sirven a sus misiones y sirven a sus visiones de futuro. Su
comportamiento no es erratico si no racional y deliberado. Para que estas

caracteristicas existan y tengan continuidad es preciso que haya control”.%®

3 Material de Estudio de la carrera psicologia del Trabajo. Universidad Politécnica Salesiana.
%% CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. 368.
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Hace referencia al banco de datos, sistemas de informacion y auditorias de recursos

humanos con los que debe contar la empresa, asi como la responsabilidad social

como un elemento fundamental del éxito y consecucion de las metas impuestas.

Datos: Son los elementos que sientan las bases para formar juicios o resolver
problemas. Un dato es solo un indice, un registro, una manifestacion objetiva,
que puede ser sujeto a un analisis subjetivo; es decir, su manipulacion exige
que la persona lo interprete. Los datos en si tienen poco valor pero una vez
clasificados, almacenados y relacionados entre si, permiten obtener

informacion.

Informacion: tiene significado e intencionalidad, aspectos que la diferencian
del concepto de dato. Los medios a través de los cuales se almacenan datos
para su empleo posterior se conocen como banco de datos.

Comunicacion: es el proceso de transmitir datos o informacion a otra

persona o entidad.

1.9.5.1 BANCO DE DATOS

“El banco de datos es un sistema para almacenar y acumular datos debidamente

codificados y disponibles para el procesamiento y obtencidn de informacion, es un

conjunto de archivos relacionados de forma l6gica organizados de modo que facilitan

el acceso a los datos y eliminan la redundancia. La eficiencia de la informacion es

mayor con la ayuda de banco de datos lo cual reduce la “memoria” en los archivos,

porque los datos interrelacionados de forma l6gica permiten la actualizacion y el

procesamiento integrado y simultaneo, esto disminuye las incongruencias y errores

que ocurren debido a archivos duplicados.

5939

Procesamiento de datos:

* CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. 376
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Es la actividad que consiste en acumular, agrupar y cruzar datos para

transformarlos en informacién, con cierta finalidad u objetivo.

El procesamiento de datos es:

v" Manual: cuando se efectia manualmente, con fichas, talones, tarjetones,

mapas. Etc.

Semiautomatico: cuando presenta caracteristicas de procesamiento manual
y también de procesamiento automatico, es decir cuando se utilizan maquinas
de contabilidad o microcomputadoras, en las cuales el operador inserta
fichas, talones o tarjetones, uno a uno, y después de recibir la ficha y los
datos iniciales, la maquina realiza numerosas operaciones consecutivas y

programadas, sin intervencion del operador.

Automatico: Cuando una maquina programada para un conjunto
determinado complejo de operaciones ejecutan la secuencia entera, sin
necesidades de la intervencion humana entre un ciclo y los siguientes. Las

computadoras 0 microcomputadoras procesan los datos de firma automatica.

1.9.5.2 SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS

“Las organizaciones no funcionan al azar, si no de acuerdo con determinadas

estrategias y planes que le permitiran alcanzar objetivos definidos. Las

organizaciones sirven a sus misiones y sirven a sus visiones de futuro. Su

comportamiento no es erratico si no racional y deliberado. Para que estas

caracteristicas existan y tengan continuidad es preciso que haya contro

1 2540

Sistema de informacién gerencial de RH:

40 GALVAN, Andreita, “Auditoria de Recursos Humanos” 2011
http://es.scribd.com/doc/58699534/Auditoria-de-Recursos-Humanos#scribd 25/ 1/2014 22:45
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Es un sistema planeado para reunir, procesar, almacenar y difundir informacién con
el fin de que los gerentes tomen decisiones eficaces, este sistema ocupa un papel
importante en el desempefio de los gerentes, en cuanto a conduccion de
subordinados.

Para montarlo se debe saber que informacion necesita el gerente de linea, adaptar el
sistema a las necesidades de los gerentes de linea, y verificar la informacion a traves

de reportes escritos.

Sistema de informacion para los empleados:

Ellos también necesitan tener acceso y recibir informacién relacionada con ellos y
su trabajo, el cargo, la division y la organizacion. Para ello el sistema de informacién

se debe ajustar a las necesidades y conveniencias.

El departamento de RH trabaja en conjunto con otros departamentos para que el
sistema de informacidn sea utilizado de manera apropiada y con el fin de hacer las
tareas organizacionales mas efectivas, La gestion eficaz del "capital humano" se
convierte en una operacion necesaria para los profesionales de los recursos humanos,
asi como es importante hacer un estudio previo, es importante del mismo modo

un analisis de los aspectos que competen al desenvolvimiento de la organizacion.

Recursos Humanos es un area encargada de recopilar los datos de cada trabajador
relativos a su historial y caracteristicas personales, sus competencias y capacidades,
hasta los datos mas accesibles tales como sus remuneraciones y sus labores en la
empresa. La cuantificacion de estos datos y la sistematizacion para su tratamiento
permite su manejo posterior por sistemas automatizados, reduciendo el tratamiento

manual de las operaciones, costosa fuente de errores.

Es fundamental la estrategia de las empresas en materia de Recursos Humanos ya
que nos indica hacia donde estan dirigidas las acciones de las empresas. Una buena
estrategia contempla equidad interna, equidad externa, un sistema de evaluacion del

desempefio, sistema de compensacion variable, desarrollo de competencias, etc.
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La tarea de Recursos Humanos no es sencilla e implica la implementacion de
sistemas objetivos que nos ayuden a tener una buena administracion

del capital humano.

Transformar los datos en mecanismos de coordinacion y estrategias para el futuro
desarrollo organizacional reduciendo gastos operativos, y agilizando procesos dentro

de las organizaciones.

Ventajas:

El Sistema de informacion permite integrar estos cuatro segmentos, creando

conexiones funcionales entre estas actividades en el programa informatico.

Usando el Internet o el intranet corporativo como medio de comunicacion y envio de
ficheros, latecnologia puede reducir gastos de transaccion, conduciendo a una
mayor eficacia de la organizacion. Los trabajadores o los responsables de servicios
pueden también tener un acceso parcial al sistema, que les permite por ejemplo
introducir ellos mismos los datos que les conciernen, como solicitudes de permisos y
otras. Esas tareas costosas en tiempo y en dinero, como la gestion administrativa del
personal, el cambio de los datos personales, la inscripcion a un curso de formacion o
a un plan de pensiones, pueden por lo tanto ser efectuados por aquel que es la causa
directa de la accion que debe realizarse. De esta forma se libera al personal directivo
de tareas aburridas y repetitivas, permitiéndole concentrarse en problemas de toma

de decisiones, estratégicas o politicas, que conducen a la innovacion del negocio.

Toda organizacion debe de construir sobre una base sélida de informacién, por si
sola esta informacidn no seria nada, requiere de un procesamiento efectivo para darle
forma; los sistemas de informacion vienen a moldearla, clasificarla y darle un futuro

desarrollo a esos datos para procesos de desarrollo.

78


http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/capintel/capintel.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/
http://www.monografias.com/Computacion/Internet/
http://www.monografias.com/trabajos12/intrants/intrants.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/fundteo/fundteo.shtml
http://www.monografias.com/Tecnologia/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/marx-y-dinero/marx-y-dinero.shtml
http://www.monografias.com/trabajos2/mercambiario/mercambiario.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/categoria-accion/categoria-accion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/calidad-serv/calidad-serv.shtml#PLANT
http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/innovacion-y-competitividad/innovacion-y-competitividad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml

El SIRH (Sistema de Informacion de Recursos Humanos) es una herramienta de
informacion que se utiliza para transformar la informacion en el desarrollo de planes

futuros esta pueden lograr grandes cambios a la hora de toma de decisiones futuras.

El &rea de recursos humanos viene a tomar parte en este proceso ya que gestionar la
informacion de los integrantes de la organizacion devenga una
gran responsabilidad no es simplemente almacenarla o incluirla es procesarla en

conjunto con otros departamentos para desarrollar los planes futuristas.

CAPITULO Il

ELABORACION DEL ORGANIGRAMA Y DISENO DEL DEPARTAMENTO
DE GESTION DE TALENTO HUMANO EN LA ESTRUCTURA DEL
CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA.

2.1 DISENO ORGANICO DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE
TALENTO HUMANO.

Para describir a la organizacion de una manera efectiva y rapida es necesario conocer
la estructura organizacional, permitiendo de esta manera ver la cadena de mando

desde la cima hasta los niveles bajos.

El CONJUNTO HOTELERO CHACHA-PARRA no cuenta con un organigrama
establecido, ni creado anteriormente, por lo tanto con el fin de realizar el
levantamiento de informacién sobre la situacién actual de la empresa y proponer la
creacion de uno para su posterior aprobacion se procedié con la investigacion sobre
la estructura organizacional mediante la aplicacion de técnicas como la encuestas,

reuniones y la observacion misma.

Descripcion del Nivel Estratégico.- EI CONJUNTO HOTELERO CHACHA-

PARRA esta constituido por 14 empresas y sus accionistas, fundamenta su
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administracion en las decisiones tomadas por estos y los gerentes de cada empresa,
el contador general; y bajo este cargo los administradores y luego los diferentes
cargos operativos segun la funcion que realicen, la mayoria de actividades,
decisiones y negocios necesitan la aprobacion conjunta de gerentes y accionistas.
Por lo tanto segun la investigacion realizada se propone el siguiente organigrama
para reflejar la situacion actual de la jerarquia del conjunto hotelero:

JUNTA DEACCIONISTAS

ABOGADO

EFEEEEEEEEIEEE
|

CONTADOR |

|ADMINISTRADOR 1

LAVANDERIA

|ADMINISTRADOR 3|
|ADMINISTRADOR 2|

RECEPCIONISTA CHEF

|
| s T e e I

AYUDANTE
CAMARERO BOTONES AYUDANTE
JHOER DECOCINA| | MESERO DE COCINA

CAMARERO BOTONES CHOFER MESERO

Autor: Tesistas

A través de este analisis se ha evidenciado y confirmado los problemas de
comunicacion interna, falta de conocimiento de las normas reglamentarias,
desinformacién total del personal referente a quiénes son sus jefes, pares y
subordinados ademéas sobre la gestidn que la empresa realiza en cuanto a sus
obligaciones y derechos.
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Se reitera que en el conjunto hotelero actualmente no existe un documento que
describa la empresa en su nivel jerarquico, ademas de informacién general de los
puestos de trabajo, tareas y atribuciones que les correspondan, por lo cual existe
carga laboral en ciertos puestos, razones que permiten proponer el siguiente organico

funcional para ser revisado y aprobado por los accionistas de las empresas:

La propuesta del presente organigrama se basa en la encuesta realizada al 20% del
personal del conjunto hotelero, llegando a la conclusion que cada uno de los cargos
en los diferentes hoteles cumplen las mismas funciones hecho que se corroboré por
la entrevista realizada a los tres administradores y el gerente encargado de

proporcionar la informacion. (Anexo 1)

Organigrama propuesto para la cadena hotelera Chacha Parra

Analista 1

Analista 2

Gerente

Administrador

ey
e .
lavanderia

Autor: Tesistas

SIMBOLOGIA
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Unidad de Mando Central

Subalternos

-------- Coordinacion

Staff : Asesoria

Propuesta para el area de gestion de talento humano. “La importancia de la
Administracion de Recursos Humanos, ha ido aumentando, debido a que las
empresas requieren cada vez mas de personal altamente calificado y motivado para

poder adaptarse a los constantes cambios del entorno.”*

Todas las organizaciones dependen, para su funcionamiento y su evolucion,
primordialmente del elemento humano. Para desarrollar la capacidad de innovacion
del personal de una empresa es necesario fortalecer el aprendizaje continuo, ello
permitira que las personas creen valores por si mismos, y realicen su trabajo con

mayor calidad.

Al revisar la informacion que se proporciond sobre el manejo de personal del
conjunto Hotelero, se pudo identificar una realidad totalmente negativa en la cual su
principal fundamento es la falta de organizacién y desconocimiento de todos los
procesos que conlleva una administracion de recursos humanos, asi como también
una marcada falta de comunicacion, coordinacion e integracion entre los directivos y
empleados. Se presenta un grafico que permite ver de manera general la realidad de
las empresas hoteleras Chacha-Parra hoy en dia por la falta de un modelo de Gestion

de Talento Humano.

*! Monografia creado por Maria C. de Sousa De R. extraido de// www.gestiopolis.com/recursos/
documentos/Afulldocs/rrhh1/annecentrena.htm.

82



http://www.gestiopolis.com/recursos/

ESPINA DE PESCADD (Causa- Efecto)

™, ’ ™,

™, ™, “, ™, “
Hajo rendimicsan Poca imsegracidn y Hajo nivel de Mllila distribucién de Mo dispons de
lbscural trabajo e equipe desempeilo | la tareas en cada drea persanal calificade
e x :
Y ™, , , CARENCLA DE
\ UM MODELD
7 DEGESTION
DEL TALENTO
. Falm de Falin de Palin de divisidin Falta de process de
Poca expeniercia comunicscisn en capacimeidn o de trabajo reclummienio y seleceién
los departsmentos persosal de persoral

g r i g

Autor: Tesistas

En realidad la ubicacion, el nivel, la subordinacion o la cantidad de autoridad
responsabilidad del departamento de Gestion de Talento Humano dependen no so6lo
del tipo de racionalidad predominante en la organizacién, sino también de diversos

factores ya vistos.

Al hablar de factores se puede mencionar tanto internos como externos entre ellos la
actividad de la organizacion, la dispersion geogréafica, la naturaleza humana de las
personas que alli laboran, pues la forma de organizar y gestionar al personal se
determina por el conjunto de valores compartidos, la forma de pensar y normas que

determinan totalmente el comportamiento.

Basandose es estas premisas se propone incorporar el Departamento de Gestion de
Talento Humano en el organico general del conjunto hotelero, el cual tendrd para
los miembros de la empresa una funcion de staff, es decir de asesoria y consultoria,
encargandose de recomendar como mejorar el funcionamiento de cada empresa en
cuanto a procesos y solucién de problemas que se presenten, de esta manera los
administradores y gerentes seran quienes tomen las decisiones en cuanto a nuevas
contrataciones, promociones, transferencias, evaluacion de desempefio, capacitacion,
etc. manteniendo autoridad sobre sus subordinados, es decir facultad para decidir y
actuar, pero siempre trabajando en conjunto con el departamento de staff, quién les
proporciona la debida orientacion, normas y procedimientos para administrar a sus
subordinados, ademas el departamento de gestibn humana debe especializarse en

procesos como reclutamiento, seleccion, induccidn, capacitacion, analisis y
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evaluacion de puestos etc. Para proponer y recomendar a la organizacion y de esta

manera se tomen decisiones acertadas.

Ademas partiendo del hecho que se cuenta con hoteles geograficamente dispersos
se propone la implementacion del departamento en Cuenca ya que se trata de la
ciudad donde se encuentra el mayor nimero de empresas, por lo tanto el &rea de
gestion humana estara centralizada, esta situacion presenta la ventaja de uniformidad
en los criterios para la aplicacion de técnicas y proceso en puntos distintos y la
desventaja se presenta en la distancia, la comunicacién puede ser demorada y sin
mucho conocimiento de los problemas locales, por lo tanto se recomienda ademas
con el tiempo fijar visitas trimestrales del jefe de Talento Humano a las diferentes

empresas de otras ciudades.

Para la implementacion del departamento de gestion de talento humano dentro del
organico funcional se debe efectuar la contratacion de tres profesionales en el area de

Psicologia Laboral, cuyos perfiles se agregaran mas adelante en el estudio.

Se propone el siguiente organico funcional para el area de gestion de talento humano

para el conjunto hotelero Chacha-Parra.

RESPONSABLE DEL
DEPARTAMENTO DE
GTH

ANALISTA 1 ANALISTA 2

Descripcion:

Responsable o jefe del departamento de gestidn de talento humano:
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Debera cumplir con dos funciones basicas:

v" Supervision de las funciones, por lo tanto se encargara de planificar, ejecutar,
controlar y evaluar los planes y programas que se proponga dentro del

departamento.

v Gestion de los empleados.

Analista 1: Sera el encargado de realizar tareas concernientes a los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion del personal, ademas del analisis, descripcion y
valoracion de los cargos dentro del conjunto hotelero y todo lo referente a banco de

datos y sistemas de informacion.

Analista 2: Serd el encargado de realizar tareas concernientes al manejo de ndmina,
evaluacion de desempefio, capacitacion, formacion y desarrollo, al igual que velara
por el cumplimiento por las normas técnicas y legales sobre prevencion de

accidentes, impuestas por el codigo de trabajo.

Informacion sobre la creacion del departamento de recursos humanos

La gestion de talento humano es un factor fundamental para el efectivo
funcionamiento y desarrollo de la organizacion, permite conseguir objetivos tanto
individuales como colectivos por medio del aprovechamiento y correcta utilizacion
del capital humano; estos factores hacen necesario el disefio y creacion de un ente
encargado de gestionar el talento humano en el conjunto hotelero Chacha-Parra, para

posteriormente implementarlo.

A través de las funciones administrativas de este departamento y siguiendo los
lineamientos de las politicas de la organizacion se podra optimizar los recursos
economicos al disminuir la rotacion de personal, principal problema de la
organizacion; consiguiendo asi un beneficio mutuo pues se lograra fortalecer la

cultura organizacional con un colaborador satisfecho.
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Administraciéon de Recursos Humanos.

La administracion de recursos humanos es el proceso de disefiar y mantener un
ambiente en el que las personas trabajando en grupo alcancen con eficiencia metas
trazadas ya sea a corto o largo plazo, se aplica a todo tipo de organizaciones tanto
pequefas o grandes lucrativas y no lucrativas. La administracion es un érgano social
especificamente encargado de hacer que los recursos sean productivos, refleja el
espiritu esencial de la era moderna, es indispensable y esto explica porque una vez
creada crecid con tanta rapidez y tan poca oposicion. Las organizaciones y los
individuos continuamente toman decisiones adaptativas con objeto de mantener en
equilibrio dinamico con su medio. La tarea de la administracion es instrumentar este
sistema de informacion para coordinar los esfuerzos y mantener un equilibrio

dinamico. Ivancevich John (2005)

Mision del departamento de gestion de talento humano del CONJUNTO
HOTELERO CHACHA PARRA.

Crear condiciones laborales, en las cuales, el capital humano desarrolle su maximo
potencial de desempefio y garantizar el desarrollo, la capacitacion, la estabilidad y
permanencia de empleados idoneos para las distintas areas de la empresa, buscando
en todo momento mejorar la participacion, la productividad y la calidad en el

cumplimiento de las metas empresariales.

Vision del departamento de Gestion de Talento Humano para el CONJUNTO
HOTELERO CHACHA PARRA

Ser un departamento que promueva el desarrollo integral del capital humano y lograr
el uso eficaz y eficiente del personal de acuerdo con los objetivos definidos por el
CONJUNTO HOTELERO CHACHA-PARRA.

Funciones del area de recursos humanos para el conjunto Hotelero Chacha-

Parra.

o Elaborar el plan estratégico de Gestion de talento Humano para el conjunto
hotelero, de tal manera que las empresas cuente con una herramienta que lo

oriente cuando requiera personal para las diferentes areas.
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Planificar con anticipacion las necesidades de recursos humanos a través de
un proceso de seleccion ordenado.

o Determinar los perfiles de los puestos de trabajo dentro del conjunto hotelero,
es decir describir las responsabilidades que definan cada puesto laboral y las
cualidades que debe tener la persona que lo ocupa.

» Disefiar formatos para los diferente procesos dentro del area de GTH

o Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del
liderazgo.

o Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en
funcion del mejoramiento de los conocimientos del personal, en especial en el
manejo del cliente externo que es nuestro principal objetivo.

o Llevar el control de beneficios de los empleados, administrar la nGmina con
base en la normativa y leyes vigentes, conforme la disponibilidad
presupuestaria, sin descuidar los incentivos y reconocimientos que pueda
proporcionar el conjunto hotelero hacia el desempefio humano interno.

« Prevenir riesgos laborales, buscar establecer un adecuado nivel de proteccion
de la salud de los trabajadores y de las condiciones de trabajo.

o Distribuir politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o0
revisados, a todos los empleados, mediante boletines, reuniones,
memorandums o contactos personales.

o Desarrollar y proponer politicas de Gestion de Talento Humano.

« Auditoria interna para retroalimentacion a la unidad y mejora continua.

« Proporcionar a la empresa la informacion necesaria que le permita asegurarse
de tener el personal adecuado y el nimero apropiado de colaboradores.

e Mantener al talento humano informado, capacitado y motivado de tal manera

la empresa cumpla sus objetivos y no se vea afectada econdmicamente.
Fases para la creacion del departamento de Gestion de Talento Humano.

La implementacion del Departamento de Gestion de Talento Humano es una
herramienta fundamental para la consecucion de los objetivos tanto a corto como a
largo plazo que se ha impuesto el conjunto hotelero, se propone para su creacién un

proceso que consta de tres fases a sequir:
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DISENOY ADMINISTRACION DEL SEGUIMIENTO Y
CREACION TALENTO HUMANO AJUSTES

Fase 1 Disefio y Creacion.-

e Actualizar la estructura organica requerida por la empresa y crear el
correspondiente organigrama incorporando el departamento de Gestion de
Talento Humano.

e Desarrollar politicas de Gestion Humana.

e Diseflar formatos para los diferentes procesos dentro del departamento,

documentar roles y competencias de cada uno de los subsistemas.
Fase 2 Administracion del Talento Humano.-

e Planificacion del Talento Humano.

e Proceso de Reclutamiento, Seleccion, Contratacion.

e Proceso de Induccion.

e Analisis y Descripcion de Puestos de trabajo.

¢ Sistema de Evaluacion de Desempefio.

e Desarrollo Organizacional.

e Politicas salariales, Beneficios sociales.

e Prevencion de riesgos laborales, proteccion de la salud de los trabajadores y
condiciones de trabajo.

e Planes de capacitacion.

e Bancos de datos para almacenar y acumular datos debidamente codificado.

e Distribuir politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o
revisados, a todos los empleados, mediante boletines, reuniones,

memorandums o contactos personales.
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Fase 3 Seguimientos y Ajustes.

Asegurar el cumplimiento de Leyes Laborales.

Revision, actualizacion y plan de continuidad de procesos.

Plan y cronograma de Capacitacion anual que incluyan capacitaciones
permanentes en servicio y atencion al cliente y trabajo en equipo, como ejes
transversales a todas las necesidades de capacitacion regular.

Auditoria Interna  anual que nos sirva para retroalimentar el nuevo

departamento y proponer mejoras continuas.

Objetivos del departamento de gestion de talento humano:

Lograr el maximo rendimiento del capital humano dentro de las
organizaciones a través de modelos que permitan el desarrollo y crecimiento

profesional y personal.

Proporcionar a la empresa el capital humano necesario y calificado para

lograr cumplir con los objetivos organizacionales propuestos.
Promover eficiencia y eficacia.
Lograr satisfacer todas las necesidades del cliente interno logrando un

verdadero sentido de pertenencia que se refleje en la productividad y atencion

al cliente externo.

Subsistemas.- el area de gestion de talento humano se refleja como un sistema cuyo

proceso implica cinco subsistemas interdependientes: el de provision, de

organizacion, de retencién, de desarrollo y el de evaluacion de recursos humanos, y

las politicas se basan principalmente en como desarrollar estos subsistemas.
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Presupuesto

Para la implementacion del Departamento de Gestion de Talento Humano de la
cadena Hotelera Chacha Parra se propone el siguiente presupuesto.

Responsable del Area de Recurso 650
Humanos

Analista 1 354
Analista 2 354
Total 1.358

Computadores de escritorio Existente
Impresora Existente
Proyector de datos 350
Total 350

Remodelacion oficina 500
Instalaciones eléctricas oficina 100
Instalaciones de redes 100
Total 700

Materiales Cantidad Valor unitario Valor total
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Resmas A4 10 || CANTIDADp | VALOR).00
"ESHRTo 1 CAJA 5400 88
Archivader 1 400
Carpetas 200 0.15 30.00
Telefono 1 EXISTENTE
Varios 150.00 0
Pantalla para proyectar datos 1 200
TOTAL 425.00
Sillas de oficina
3 600
TOTAL 1.800
3.508
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El aporte necesario para la implementacion del departamento de Gestion de Talento
Humano para la cadena hotelera Chacha Parra, serd4 financiado por la misma ya que
la junta de accionistas ha visto necesario y conveniente para la cadena hotelera contar
con este departamento, por lo cual se contara con la inversion econémica requerida

para la creacion de este contando con total apoyo.

2.2 DISENO DEL SUBSISTEMA DE PROVISION DE RECURSOS
HUMANOS

Para armar un equipo de personal idoneo dentro de las empresas hoteleras se debe
definir un conjunto de técnicas a utilizar de modo que el proceso sea a la vez rapido
y efectivo, brindando asi informacion directa y necesaria para mejorar las funciones
del personal, por lo tanto dentro del subsistema de provision vamos a referirnos al
reclutamiento, seleccién e induccion como un conjunto de técnicas que permiten
elegir o escoger entre varios candidatos o postulantes a la persona mas adecuada para
ocupar los puestos existentes en las empresas y luego conseguir que estos se adapten

de una manera rapida a su nuevo puesto de trabajo.

Es importante mencionar entre los principales motivos por los cuales se generan las
vacantes 0 puestos de trabajo dentro del conjunto hotelero son: renuncias, despidos,
enfermedades y permisos; razon por la cual el subsistema de provision es una
herramienta fundamental dentro del departamento de gestion de talento humano pues
permitird conocer y crear procesos administrativos que ayudan a normar y regular

las actividades de los colaboradores.
2.2.1 RECLUTAMIENTO

Para el autor Chiavenato (2011) el reclutamiento es un conjunto de técnicas y
procedimientos orientados a atraer candidatos potenciales calificados y capaces de
ocupar cargos dentro de la organizacién, por lo tanto el objetivo principal del
reclutamiento es tener en un momento especifico el mayor nimero de personas
disponibles que renan los requisitos de los puestos vacantes o cargos a cubrirse en

la empresa.
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Para realizar un efectivo proceso de reclutamiento dentro del Conjunto Hotelero
Chacha-Parra se ha dispuesto en primer lugar considerar los siguientes aspectos en

el departamento de gestion de talento humano:

= Elaborar un plan de reclutamiento de personal que permita al departamento
de gestion de talento humano conseguir planificada mente y siguiendo un
proceso determinado el conjunto de candidatos calificados para el puesto

requerido.

= Realizar una base de datos del personal entrevistado en ocasiones anteriores,

informacién que permitird ahorrar tiempo.

= Al momento de realizar los anuncios de requerimiento tener presente para los
niveles administrativos y atencion al cliente hacerlo en las universidades
que ofrecen la carrera de administracion turistica y hotelera, y en las escuelas
de formacion o institutos para camareros, cocineros, botones etc., abaratando

asi costos en anuncios.

= Tener estructurado un estudio de planeacién de personal para la temporada
alta que corresponde a los meses de abril y noviembre, asi como para los
meses que se presenta mayor numero de rotacion diciembre y enero; y
finalmente la época de vacaciones agosto y septiembre, tiempo en el cual los
colaboradores aprovechan el descanso escolar para tomar su tiempo libre

estipulado en la ley, evitando inestabilidad en la empresa.

= Por el tamafio de cada empresa que actualmente forman el conjunto hotelero
Chacha-Parra, se recomienda considerar como primera opcién el
reclutamiento externo ya que el numero de colaboradores es limitado en

namero y funciones.

Planeacion de personal.- Hace referencia a cambios o necesidades internas de

personal dentro del conjunto hotelero en un tiempo determinado y los medios o
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estrategias para lograr cubrir estos requerimientos, los cuales se reflejan en la

siguiente tabla segln informacion obtenida de la encuesta aplicada. (Anexo2)

Tabla #1

TEMPORADA
ALTA

Abril y Noviembre

(Cuenca)

Julio y Octubre (Guayaquil)

Febrero y Julio (Machala)

Para esta época se mantiene el proceso
de afios anteriores en el cual se aplica El
CONTRATO DE TEMPORADA que
se celebra para la ejecucion de trabajos
de caracter periddico o ciclico. Estos
contratos establecen garantias para la
estabilidad de los empleados, ya que el
empleador esta obligado a contratar los
mismos empleados cada temporada que
requiera el servicio. Si el empleador no
contrata a los mismos empleados podria
considerarse que el empleado fue
despedido  intempestivamente. El
conjunto hotelero cuenta ya con un
grupo selecto de empleados para
realizar su trabajo en estas fechas.

VACACIONES

Agosto y  septiembre
(Sierra)

Febrero y Marzo (Costa)

Al igual que en temporada alta, en
época de vacaciones se mantendra las

medidas de contingencia ya utilizadas.

Se recibe a los practicantes de
universidades, colegios y escuelas de
formacion que mediante oficios de sus
respectivas instituciones solicitan afio
tras afio realizar sus practicas en los
hoteles en estas fechas pues coincide
con su temporada de vacacion escolar,
los cuales reemplazaran a los

colaboradores que hayan solicitado su
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permiso de vacaciones.

Para el pago de pasantias se debe regir

a las leyes pertinentes.

Diciembre
ALTA

ROTACION | Enero

Para la época de alta rotacion se
procedera al planteamiento de horas
extras y jornadas dobles entre los
colaboradores, ya que son fechas en las
cuales las personas deciden descansar y
no buscan trabajo, por lo que es casi

imposible contratar personal externo.

Autor: Tesistas

Objetivo del Reclutamiento.-

Para el conjunto hotelero Chacha Parra los

principales objetivos del proceso de reclutamiento son: prever con anticipacion

periodos de escases de personal, proporcionar oportunidades de empleo, atraer

candidatos de entre los cuales se seleccionardn los futuros integrantes de la

organizacion.

Politicas del Reclutamiento.- Sirven como direccion a la hora llenar una vacante.

El requerimiento y su formato deberan estar firmado obligatoriamente por el jefe

solicitante.

Las carpetas de los postulantes deben tener toda la documentacion exigida por el

departamento de gestion de talento humano de lo contrario no seran aceptadas.

Los candidatos no podran ser menores de 20 afios y mayores de 35 afos.

Los candidatos deberan ser de nacionalidad ecuatoriana.
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Se daré prioridad a candidatos que residan en la zona donde se encuentra ubicada la

empresa.

Se contratara personal extra solo en vacaciones y fechas especificas que requieran de

mas elementos.

En ningdn caso la documentacion sera recibida por e-mail, Unicamente de forma

fisica.

Las carpetas de los postulantes seran recibidas por el analista de talento humano y en
los casos de Guayaquil y Machala lo hara el administrador, quien enviara a la ciudad

de Cuenca para su analisis.
Plan de reclutamiento propuesto para el conjunto hotelero Chacha-Parra.

El plan de reclutamiento constard de seis pasos a seguir, dentro de los cudles se
enfoca un proceso sencillo y a la vez eficiente que permitira incurrir en ahorro de

tiempo y dinero.
Paso 1

Requisién de personal.- La obtencion de informacion del puesto vacante se
realizara por medio del Formulario de Requision del Personal (Anexo3) el cudl sera
llenado por el responsable del &rea, en este formulario se especificara las
caracteristicas que debe cumplir la persona que ocupara el cargo asi como las
caracteristicas del puesto, este formulario debera ser entregado al departamento de

gestion de talento humano.
Paso 2

Comparacion.- el analista se encargara de evaluar o comparar las necesidades del
jefe inmediato con el perfil del cargo que buscamos, con el fin de hacer una revision

efectiva y no incurrir en fallas al momento de hacer los anuncios pertinentes.

Paso 3

96



Anuncios.- Una vez identificada la vacante se procedera a reclutar al personal que
cumpla con el perfil por medio de anuncios y como se sefialé anteriormente se lo
realizard primero en universidades que ofrecen la carrera de administracion turistica
y hotelera, en escuelas de formacion o institutos dedicados a formar técnicos en la
rama de hosteleria; si este medio no resultare se procedera a acudir a medios en los
cuales el costo es bajo o nulo como la red socio empleo del gobierno, computrabajos;
y a medios que implican costos como la prensa local, multitrabajos, etc., y para los

niveles administrativos en plataformas informativas.

Paso 4

Revision de carpetas.- Todas las personas que presenten sus carpetas en la empresa

deber&n cumplir con los siguientes requisitos:

e Hojade vida.

e Dos fotos tamafio carnet a color.

e Dos copias de la cedula de identidad.

e Una copia del certificado de votacion.

e Tipo de sangre.

e Copia del titulo del ultimo afio de estudios.

e Copias de diplomas o certificados de cursos de capacitacion.

e Certificados de trabajos anteriores.

e Una copia de la cédula de identidad de la esposa/o (si es casado)
e Partida de matrimonio original.

e Partidas de nacimiento de cada uno de los hijos.

e Cuatro certificados de honorabilidad, extendidos por personas que no sean

parientes o empleados de las empresas.

Cuéndo se ha terminado la revision de los documentos requeridos en las
carpetas se procedera a notificar a todos los postulantes, es decir a  quienes
deben continuar en el proceso porque han cumplido con lo requerido Yy a quienes
se da por terminado el proceso porque no cumplen con la documentacion

necesaria.
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Paso 5

Luego del informe a los postulantes que cumplieron con el proceso, se procedera a

realizar verificacion de las referencias personales y su legitimidad.

Este proceso se realizara via telefonica, y sus resultados se reflejaran en una ficha
(Anexo 4)

Paso 6

Analisis comparativo.- El siguiente paso sera realizar un analisis comparativo entre
el curriculum del candidato y el perfil del puesto, con esta informacion se procedera
a realizar una valoracion de carpetas distribuyéndolas en tres categorias: A. Idoneas
- B. Intermedias - C. Opcionales. Siendo las que pertenecen a la categoria A las

seleccionadas para continuar con el proceso de seleccion.
Paso 7

Solicitud de empleo.- Los candidatos seleccionados deberén llenar la solicitud de
empleo. (Anexo 5) la misma que sera llenada y entregada en el departamento de

gestion de talento humano al analista responsable.
2.2.2 SELECCION DE PERSONAL

Una vez obtenida la informacién del cargo a ocuparse e identificados y
seleccionados los candidatos mas adecuados a través del reclutamiento, se da inicio
al proceso de seleccién, el cual debe estar constituido por una serie de pasos
encaminados a elegir al aspirante que se encuentra mas apto para ser contratado, con
miras a mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal dentro de

cada uno de los hoteles.

Objetivo.- Elegir y clasificar los candidatos adecuados y calificados para llenar la o

las vacantes disponibles en el Conjunto Hotelero Chacha-Parra.
Politicas.-
El tiempo del proceso no serd mayor a cinco dias hébiles.

98



La entrevista de seleccion se aplicara Unicamente en el propio establecimiento

hotelero.

En los casos de Guayaquil y Machala el jefe de GTH. Viajara a estas ciudades para

cumplir con el proceso.

Las pruebas psicoldgicas seran aplicadas por el jefe de GTH mediante las normas

establecidas para cada retroactivo.

Obligatoriamente se comunicara a los candidatos via telefonica e e-mail sobre los

resultados del proceso sean cual fueren los resultados.

En caso de verificarse que exista falsificacion de documentos, este sera el fin del

proceso para este candidato.

Es importante recalcar los elementos que establecen en gran parte un efectivo

proceso de seleccion:

» Descripcion de cargos.- La informacion obtenida proporcionard las
especificaciones personales, descripcion de tareas y niveles de desempefio
que requiere el cargo, informacion que permitira elegir al candidato adecuado
con el fin de evitar futuras rotaciones, pérdidas econdmicas, pérdidas de

tiempo, etc.

= Planes a corto y largo plazo.- Permite conocer futuras plazas de trabajo,
vacantes o especificas necesidades de personal en un tiempo determinado y
de esta manera conducir el proceso de seleccién en forma planificada y

ordenada.

= Técnicas adecuadas.- La aplicacion de técnicas especificas y escogidas con
anterioridad para cada puesto permitird acelerar el proceso de seleccién
evitando asi contratiempos y dificultades en cuanto a la aplicacion y
obtencion de resultados.
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Técnicas de seleccion.- Cuando se ha obtenido la informacion del cargo vacante se

debe elegir las técnicas més adecuadas para identificar y seleccionar al candidato

idoneo. Las técnicas de seleccion se clasifican en cinco grupos:

Tabla #2
TECNICA DEFINICION
Dirigidas (formato)
Entrevistas de Seleccion No Dirigidas
Generales:

Pruebas de Conocimiento o Capacidad

e De cultura general.

e De Idiomas.

Especificas:
e De cultura profesional

e De Conocimiento Técnico

Pruebas Psicométricas

De Aptitudes

e Generales

e Especificas

Pruebas de Personalidad

Expresivas:

e Psicodiagnostico.

e Miocinético.

Proyectivas:

e Dearbol

e Rorscharch

e TAT((thematic Apperception
test)
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v"Inventarios:

e De Motivacion
e De Frustracion

e De Interés

v" Psicodrama
Técnicas de Simulacion v" Dramatizacion (role-playing)

Fuente: CHIAVENATO, IDALVERTO, Administracién de Recursos Humanos, Mag Graw Hill,
Quinta Edicion, 2000, pag.249

Técnicas a utilizar en el proceso de seleccion del conjunto Hotelero Chacha-

Parra.

Las pruebas de seleccion de personal son el conjunto de pruebas que se aplican a los
candidatos durante el proceso de seleccion, cuando se ha definido el perfil
profesional — personal del cargo que se desea cubrir en la empresa se determina las
areas de exploracion y las pruebas especificas que deben aplicarse.

Se ha propuesto utilizar mas de una técnica de seleccion ya que cada una
proporcionara informacién valiosa sobre el candidato y ademas serviran de apoyo
entre ellas para perfeccionar el proceso, es importante evaluar cuéles son las técnicas
que representaran el mejor elemento de prediccion para un buen desempefio en el

cargo.

Para el proceso de seleccién dentro del conjunto hotelero se ha recomendado hacer
una clasificacion de los cargos de las empresas en tres grupos o areas para la

aplicacion de las técnicas a utilizar.

e Area Ejecutiva: accionistas, gerentes.
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e Area Administrativa: Jefe del departamento de Gestion de talento Humano,
Administrador, Contador, Analista de Gestion de Talento Humano.
e Area Operativo: Recepcionista, Camarero, Botones, Chofer, Chef, Ayudante
de Cocina, Responsable de lavanderia, mesero.
La Entrevista serd la Unica técnica que se aplicara en el proceso de seleccion para

todos los cargos.
Procedimientos del subsistema de seleccion:

El procedimiento de seleccion constara de los siguientes pasos, una vez que se hayan

identificado los candidatos adecuados mediante el reclutamiento:
Paso 1

La entrevista.- “Es un dialogo que se sostiene con un proposito definido y no por la
mera satisfaccion de conversar. Entre el entrevistador y el entrevistado existe una
correspondencia mutua, y gran parte de la accién reciproca entre ambos consiste en
posturas, gestos y otros medios de comunicacion”™.

Dentro del proceso de seleccion del conjunto hotelero, la principal finalidad de la
entrevista es determinar la adecuacion de un candidato a una vacante especifica,
ademas de conocer personalmente al o los aspirantes para verificar datos contenidos
en la solicitud de empleo y su hoja de vida, asi como otros factores que seran
puntuados dependiendo del desenvolvimiento e impresiones iniciales dadas por el

candidato al entrevistador.

La entrevista es un proceso que debera ser llevado por un profesional que ademas de
tener formacion debera poseer pericia y experiencia, para lo cual se recomienda que
sea el jefe del departamento de Gestién de Talento Humano quien realice esta labor,
el cual pasard el informe al administrador pertinente recomendando o no al

candidato.
Los objetivos de entrevistador son:

» Conocer al candidato.

* ALLES Martha, Seleccion por competencias, Garnica S.A, Buenos Aires 2010, pag.234
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Investigar la personalidad y compatibilidad con el ambiente de trabajo.
Probar sus actitudes personales.

Evaluar las competencias del candidato para el desarrollo eficaz del puesto.

Y V VYV V

Transmitir una imagen adecuada de la empresa e informar al candidato sobre

la empresa y el puesto.

Los objetivos del entrevistado son:

» Mostrar que el perfil profesional y personal se adecUa al requerido en el cargo
vacante.

» Causar una impresion positiva.

A\

Demostrar su competencia laboral para el puesto, el interés en el mismo.
» Transmitir la informacion solicitada por el entrevistador de manera positiva y

sincera.

Procedimiento: Con el fin de obtener eficacia en la aplicacion de la entrevista en el
conjunto Hotelero Chacha-Parra se debe tener en cuenta una serie de pasos con

aspectos definidos:

» El entrevistador debe tener claros los objetivos de la entrevista, es decir, qué

se pretende conseguir con ella.

» EIl entrevistador debe leer cuidadosamente el perfil, el cargo vacante, el
curriculum y la solicitud de empleo del entrevistado para tener una visién

completa de los aspectos mas importantes del entrevistado.

» EIl ambiente es un factor muy influyente en el desarrollo de la entrevista. Se
debe tener mucha precaucion en aspectos como el ambiente fisico y
psicologico; por esta razon el lugar de la entrevista debe ser confortable, con
la menor cantidad posible de ruidos y procurar que no se presenten
interrupciones. En cuanto al ambiente psicolégico, el clima debe ser ameno y

cordial, sin presion de tiempo ni imposiciones.
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> La entrevista debe ser abierta y cortés, en especial al cierre, el entrevistador
debe dar indicaciones claras que la entrevista terminé e indicar al candidato
sobre las acciones futuras y como sera contactado para saber el resultado. Por
ejemplo: Tiene usted alguna pregunta................... Si esta todo claro, le

comento que el paso siguiente es.........

» Como ya se ha mencionado el entrevistador deberd informar de manera
adecuada y oportuna al entrevistado sobre la empresa y en especial sobre el
puesto de trabajo para el cual esta postulandose.

Desarrollo de la entrevista: Durante el desarrollo de la entrevista es importante

tomar en cuenta ciertos aspectos como:
“Terminar un tema para pasar a otro.

Alentar al postulante a variar la eleccion de ejemplos para cubrir distintos aspectos:

anécdotas sobre actividades sociales, hobbies, trabajo y universidad.

Escuchar atentamente, brindando al entrevistado la posibilidad de expresar toda su
respuesta con comodidad.

Evitar la dispersion del candidato.

Repetir lo que el postulante dice, como una técnica para asegurarse de haber

comprendido bien lo que quiso expresar.

. , . 4
Tomar notas de lo relevante para analizarlo después de la entrevista.” 3

Formato: La entrevista dirigida que se aplicara en el conjunto hotelero sera aplicada
por el jefe del Departamento de Gestion de Talento Humano, la cual constara de dos
partes, la primera se confirmara que todo lo que esta detallado en la hoja de vida y la

solicitud de empleo del candidato sea factible, se inicia con una bienvenida e

*3 ALLES Martha, 5 Pasos para transformar una oficina de personal en un &rea de Recursos Humanos,
Buenos Aires: Garnica S.A (2007), pag.154
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introduccion corta por parte del entrevistador luego con preguntas sencillas como
¢cudl es su nombre?, estado civil? se indagarda ademas sobre el entorno familiar,
(padre, madre, esposa, etc.), en la segunda parte se debe desarrollar preguntas
orientadas hacia la necesidad de la empresa, con esto se puede observar como el
candidato desarrolla su percepcion y caracteristicas personales, ademés el
entrevistador debe indicar de manera clara y sencilla toda informacion sobre la

empresa. (Anexo 6)

Podemos adicionar otras preguntas cuando la entrevista sea dirigida para directivos o

mandos medios como:

¢ Qué ventajas e inconvenientes vez en tu forma de dirigir?

¢Como motivas a las personas?

¢Cuales son las caracteristicas de un buen lider en el campo profesional?
¢ Queé buscas cuando contratas a una persona?

Explicame una situacion en la cual has tenido que despedir a uno de tus

colaboradores.

¢Qué métodos utilizas para crear armonia en tu grupo de trabajo?
¢ Como determinas la capacidad de un subordinado?

¢ Qué tipo de colaboradores prefieres? ;Por qué?

¢ Como estableces tus prioridades?

¢Qué es lo que te resulta mas dificil delegar?

Describe cdmo organizas y planificas tus actividades.

¢ Te consideras como un lider o como un seguidor? ;Por qué?

Reporte.
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Para evaluar la entrevista se consideran dos aspectos: el material que hace referencia
a toda la informacién que el candidato proporciona cuando llena la solicitud de
empleo, la misma que sera ampliada y verificada en la entrevista y el aspecto formal
que evalta el comportamiento del entrevistado, tomando en cuenta sus caracteristica

independientemente de sus calificaciones profesionales.

Una vez realizada la entrevista y el entrevistado se ha marchado, se elabora el reporte
de la entrevista inmediatamente, para lo cual se presenta un formato sugerido para el

conjunto hotelero.

Los datos personales deberan ser llenados por la persona encargada de la seleccion
de personal antes de comenzar la entrevista, mientras que el reporte deberd ser
realizado por el jefe del Departamento de Gestion de Talento Humano, que es la
persona encargada de realizar la entrevista. (Anexo 7 Formato sugerido para el

informe de la entrevista.)
Paso 2
Aplicacion de las pruebas de seleccion:

Cuéndo se ha realizado la entrevista el analista  debe concertar el siguiente
encuentro en hora y fecha determinada, tiempo en el cual se procedera a aplicar las
siguientes pruebas de seleccidén, como suelen aplicarse mas de una técnica de
acuerdo con el perfil y la complejidad del puesto vacante, se propone un proceso para
el conjunto hotelero de Seleccion secuencial basandose en tres técnicas de seleccion,
la primera la entrevista y las dos restantes seran escogidas por el Jefe del
departamento de gestidn de talento humano, segun el cargo, en este encuentro se dara

al postulante la informacion pertinente al puesto de trabajo.

El propdsito exacto de una prueba, su disefio, las directrices para suministrarla y sus
aplicaciones se registran en el manual de cada prueba, que debe consultarse antes de
emplearla. Se instruye también sobre la confiabilidad de la prueba y de los resultados

de validacion obtenidos por el disefiador.
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Existe una amplia gama de exadmenes psicoldgicos para apoyar el proceso de

seleccion, pero es importante tener en cuenta que cada examen tiene utilidad limitada

y no se puede considerar un instrumento universal.

A continuacion se propone una tabla de las diferentes técnicas a ser aplicadas:

Tabla# 3
AREA ALA
. QUE SE
PRUEBAS DESCRIPCION EJEMPLO
APLICA
Es la técnica de
seleccion mas comun
dentro de las empresas y o
] L Ejecutiva
ENTREVISTA a pesar que no tiene base | Aplicacion de S
) _ Administrativa
DIRIGIDA cientifica es la que formato ]
. L Operativa
mayor influencia tiene
en la decision final,
respecto al candidato.
Estas pruebas nos sirven
para evaluar el
conocimiento general y | Pruebas
especifico de los Informaticas.
candidatos frente a las Inglés. Ejecutiva
CONOCIMIENTOS | exigencias de un cargo, | Contabilidad. Administrativa

lo que medimos con
estas pruebas son los
conocimientos técnicos o
profesionales que posee

una persona.

Cultura General.
Ciertas técnicas

especificas de

acuerdo al cargo.

Operativa
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TEST DE
APTITUDES

Sirve para identificar
diversas funciones como
la velocidad de reaccion,
la coordinacion, entre
otros.

En la actualidad, el test
de aptitudes es muy
utilizado para conocer
las habilidades del

postulante.

Test PMA

Ejecutiva

Administrativa

TEST DE
PERSONALIDAD

Esta herramienta
psicoldgica disefiada
para medir aspectos de la
personalidad tales como:
Actividad, Afectividad y
Resonancia o
Repercusion,

Percepcion del
pensamiento colectivo,
formas de carécter,
estabilidad emocional y

forma de actuar

Test 16pf5

Test de Mauricio
Gex

Ejecuiva
Administrative

Operativa

TECNICA DE
SIMULACION

El objetivo es imaginar
la forma de actuar y las
decisiones que tomaria
cada uno de los
personajes en situaciones
diferentes. Después, se
trata de actuar como ese
personaje en casa uno de

los casos.

Role — playing

Psicodrama

Operativa
Sugerido también
al area

administrativa
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Autoras: Tesistas

Paso 3
Descripcion realista del puesto

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas sobre su futura posicion el
resultado es casi siempre negativo. Para evitar esto, es necesario llevar a cabo una
"familiarizacion™ con el equipo y los instrumentos que se van a utilizar, de ser

posible, en el mismo lugar de trabajo.

Estd demostrado que la rotacion disminuye cuando se advierte a los futuros
empleados las realidades menos atrayentes de su futura labor, sin destacar sélo los

aspectos positivos.

Paso 4
Examen Médico

El examen médico es importante ya que representa una fuente valiosa de informacion
para la empresa por lo tanto es conveniente que el proceso de seleccion incluya un
examen médico del solicitante, por las siguientes razones: para detectar
enfermedades contagiosas, en prevencion de accidentes y para el caso de personas

que se ausentaran con frecuencia debido a constantes quebrantos de salud

Se sugiere contratar un servicio especializado en examenes de salud, para evaluar la

salud del postulante.

El examen médico se realizara al final del proceso de seleccién y de acuerdo con los
resultados puede ser sujeto de contratacion, ademas de proporcionar una informacion
completa del candidato. (Anexo 8 Formato sugerido de examen médico de

admision.)

Paso 5

Decisién de contratar:
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La decision de contratar al postulante al cargo indica el final del proceso de
seleccion. Esta decision se debe tomar en una reunion entre el jefe que hace el
requerimiento vy jefe del departamento de gestion de talento humano de acuerdo a
todos los parametros ya expuestos. Con el fin de mantener una imagen impecable de
la empresa es importante comunicarse con las personas que no fueron seleccionadas,
informarles del proceso pues constituyen una inversion en tiempo y dinero, ademas
como van a formar parte de un banco de datos pueden ser potenciales candidatos

idoneos para otros puestos.
Paso 6
Resultados y retroalimentacion:

El resultado final del proceso de seleccion se traduce en el nuevo colaborador

contratado.

La contratacion:

“Art. 8.- Contrato Individual.- Contrato individual de trabajo es el convenio en
virtud del cual una persona se compromete para con otra u otras a prestar sus
servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una remuneracion fijada por

. - 44
el convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre.”

Es el siguiente proceso luego del reclutamiento y la seleccion, hace referencia a la
decision final de la seleccion, y consiste en formalizar la relacion laboral del

candidato seleccionado para desemperiar el cargo dentro de la empresa.

El documento que abaliza esta relacion es el contrato de trabajo, el cual establece la
relacién juridico laboral entre colaborador y empresario, esta incluye claramente la
descripcion, el registro y aceptacion por ambas partes, en el cual el colaborador se
compromete a prestar sus servicios manuales o intelectuales, asi como es
responsabilidad del empleador retribuirlo econdémicamente, por medio de la

remuneracion y prestaciones sociales.

* http://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2012/11/C%C3%B3digo-de-Tabajo-
PDF.pdf
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Evaluacion y Control de Resultados.- el proceso de seleccién en el Conjunto
Hotelero debe ser eficiente y eficaz. Eficiente es decir saber hacer bien las cosas al
momento de entrevistar, al aplicar las diferentes técnicas, hacerlo de una manera
rapida y agil, etc., y eficaz al obtener resultados positivos y lograr con ello los

objetivos deseados.

Para medir la eficiencia es necesario considerar una estructura de costos:

Tabla # 4
COSTOS DE VALOR
Personal Salarios y prestaciones sociales de quienes intervienen en el
proceso.
_, Llamadas telefdnicas, honorarios de profesionales y
Operacion o ) ) ) i
Servicios relacionados(agencias de reclutamiento, consultorias)
Anuncios en periédicos.
o Se incluye otros costos como equipo, software, mobiliario e
Adicionales | ]
instalaciones, etc.

Autor: Tesistas

2.2.3 INDUCCION:

Si bien el proceso de seleccion aporta al éxito del desempefio del colaborador, en si
no es suficiente para garantizar la adaptacion de este al cargo y al logro de los
resultados a corto plazo, es por ello que la induccién es una herramienta necesaria
para que el trabajador conozca mas en detalle la empresa y sus funciones; se integre

al puesto de trabajo y al entorno humano en que transcurrira su vida laboral.

Objetivo:
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Facilitar el proceso de adaptacion e integracion del nuevo colaborador, estableciendo

un canal adecuado de comunicacion entre el personal y la empresa.

Actualmente en el conjunto hotelero, al personal que ingresa no se le proporciona
ningun documento de indole informativo, los beneficios que la empresa brinda son
explicados de forma general unicamente al momento de la entrevista antes de la
contratacion. Por lo tanto es prudente disefiar un programa de induccion con
herramientas necesarias para lograr encontrar mecanismos que apoyen en el
desarrollo y aprovechamiento del potencial del nuevo empleado. Este programa de
induccion nos garantizara que el colaborador se informe de la actividad especifica de
la empresa hotelera, los beneficios que brinda, derechos y deberes y sobre todo lograr

que se identifique con la empresa.
Politicas del proceso de induccion:

e Es obligacion que todo nuevo colaborador se someta al proceso de
induccion.

e Toda la informacion relacionada con la empresa como por ejemplo mision,
vision, beneficios, reglamento interno etc. Debera ser proporcionada por el
Jefe del Departamento de Gestion de Talento Humano, en forma verbal vy
escrita.

e La informacion relacionada con el cargo en el cual se desempefiara sera
responsabilidad del Administrador de la empresa.

e El proceso de induccion serd flexible, es decir sujeto a cambios, los cuales
deberan ser aprobados por el gerente y Jefe del Departamento de Gestion de
Talento Humano.

e Se debe realizar un proceso previo de capacitacion por parte del departamento
de GTH a todos los funcionarios de la empresa que tendran a cargo el
desarrollo de las diferentes actividades de socializacion: jefes inmediatos,

compafieros, etc.

Flujo grama:
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Informe de
requisicion

l

Anuncios

Requisicion de
carpetas

i

Analisis comparativo

Fin del
proceso

Solicitud de empleo

Aplicacién de la
entrevista
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Cumple
expectativas
dela
entrevista

SI

Aplicacién de
pruebas

Verificacion de
referencias

NO

Se le informa al |
aspirante

Fin del

proceso

Se le informa al
aspirante

Realizacion de
examenes médicos
correspondientes

14

Fin del

proceso

Se le informa
al aspirante

Fin del
proceso




i

Contratacion

Induccidén

FIN

Autor: Tesistas

Etapas del programa de induccion del conjunto hotelero Chacha-Parra:

El programa de induccion propuesto para el conjunto hotelero se divide en cuatro

etapas:
Etapa 1

Recibimiento o presentacion:
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Esta etapa tiene como finalidad el recibimiento del o los nuevos trabajadores,

déndoles la bienvenida a la empresa. El Departamento de Gestion de Talento

Humano sera responsable de la ejecucidn de diferentes actividades.

Tabla#5
RESPONSABLE PASO ACCION
Enviar cronograma de actividades del
1 programa de Induccion y comunicar a
los responsables de cada accion.
Enviar a los superiores la lista con el o
2 los nombres de los  nuevos

DEPARTAMENTO DE
GESTION DE TALENTO
HUMANO

colaboradores.

Contactar al nuevo colaborador y

3 citarlo en fecha, hora y lugar
determinado.
Recibir al nuevo colaborador y llevarlo
4 al lugar donde comenzara el proceso de
induccion.
Inicia la presentacion entre los
5 participantes y realiza una dindmica de
grupo.
6 Informa la finalidad del proceso de

induccion.

Autor: Tesistas

Etapa 2

Induccion general:

En esta etapa se proporcionara informacion general sobre el conjunto Hotelero

Chacha-Parra con el objetivo de facilitar la integracion del empleado a la empresa.
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Tabla # 6

RESPONSABLE | PASO ACCION
Jefe departamento L Presentar ante el o los nuevos trabajadores al Gerente
de GTH. de la empresa y sus comparieros.
Gerente 2 Palabras de bienvenida.
Suministra informacion sobre asuntos

organizacionales: mision, vision, objetivos, politicas,
servicios, normas, reglamento interno, estructura,

normas de conducta.
Jefe departamento

de GTH.

3 Beneficios socioecondémicos.

Proyecta el manual de induccion a los nuevos
trabajadores y explica el contenido.

Finaliza charla de induccion e incita a los

colaboradores a hacer preguntas y aclarar dudas.

Autor: Tesistas

Etapa 3
Induccion especifica:

En esta etapa se dard a conocer al nuevo colaborador todo lo referente al cargo que
va a desempefiar y al area de trabajo en la que desempefiara sus funciones. Sera
responsabilidad del Administrador, brindarle la informacién pertinente a:
denominacion del cargo, ubicacidn dentro de la empresa, deberes y responsabilidades

del cargo, objetivo, estructura y funcionamiento del area.

Tabla# 7

RESPONSABLE | PASOS ACCION

o Recibe al nuevo colaborador y le suministra
Administrador o ) )
) informacion sobre el &area donde se va a
Jefe Inmediato 1 o )
desempefiar, deberes y obligaciones, ademas de

toda la informacion sobre el cargo y le entrega la
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descripcion del cargo, manual de funciones y el

reglamento interno.

2 Visita las instalaciones para familiarizarlo.

Presenta al nuevo colaborador con sus pares, se
recomienda nombrar a alguien que le brinde apoyo
u orientacion en su labor.

Lo ubica en el sitio de trabajo.

Autor: Tesistas

Etapa 4
Evaluacion y seguimiento del programa:

Se evaluara el resultado obtenido del proceso de induccidn, se aplicara una encuesta

con el fin de detectar y realizar correctivos.

Tabla # 8
RESPONSABLE PASO ACCION
. Entrega al nuevo colaborador el formato de
evaluacion del proceso de Induccién.
Departamento de ) Recibe el documento, lo revisa y analiza la
Gestion de Talento informacion.
Humano 3 Discute con el Administrador y Gerente de la
empresa los resultados obtenidos.
4 Archiva el formulario.

Autor: Tesistas.

Como ultimo paso en el proceso de induccién se recomienda la aplicacion de una
encuesta la misma que servird para verificar la asimilacion del proceso y su

retroalimentacion. (Anexo 9)

2.3 DISENO DEL SUBSISTEMA DE ORGANIZACION DE RECURSOS
HUMANOS
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2.3.1 ANALISIS DEL PUESTO

El levantamiento de informacidon para la realizacion de los perfiles se hizo a base de
observacion, encuestas aplicadas a los cargos de la CONJUNTO HOTELERO
CHACHA PARRA, por lo cual fue necesario realizar varias reuniones con gerentes,
administradores y ocupantes para hacer las comparaciones para realizar el
levantamiento y manual de funciones, ademas, se basé en algunas competencias el
cual facilito la determinacion de las destrezas, conocimientos requeridos y otros
atributos que requieren cada uno de los puestos lo cual ayudé mucho al desarrollo de
este proceso, estos métodos e instrumentos de investigacién ayudaron a determinar
las actividades esenciales de cada puesto asi como también las destrezas y

habilidades que se requiere para cada uno de los cargos.

Encuesta: Consiste en aplicar a la persona cuestionarios en los que se escriban las
actividades laborales, conocimientos experiencia, medios materiales equipos Yy

herramientas empleados.

Analisis: Consisten en la comparacion y analisis de las encuestas para obtener

informacidn acertada en conjunto con un diccionario de competencias.

Proceso para el analisis de cargos

Tabla# 8

Proceso Aspecto a considerar
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Revisar informacion preliminar
sobre el cargo.

"Una comunicacion interpersonal a
través de una conversacion
estructurada que configura una
relacion dinamica y comprensiva
desarrollada en un clima de
confianza y aceptacion, con la

finalidad de informar y orientar".

a. Verificar los documentos existentes para
desarrollar un una vision del cargo, su
mision, principales deberes o funciones,
estandar de trabajo.

b. Preparar una lista preliminar de deberes que

sirva de referencia al conducir la entrevista.

Observacion Directa

a. Se haraen el puesto de trabajo del
colaborador, el cual debe completarse con
explicaciones verbales del trabajador sobre
sus labores y la forma de realizarlas.

b. Como una guia que permita al analista
recoger los datos con integridad y precision
se toman en cuenta las siguientes
interrogantes:

e (Qué es lo que hace?

e /Como lo hace?

e ;Con que fin lo hace?

e ;Donde y cuando lo hace?

Entrevistar al ocupante del puesto que nos

proporcione una vision global del cargo y sus

principales deberes.

Aplicacion de encuestas
(Anexo 10)

Permitira tener una vision mas clara de la
informacidn obtenida ya que el trabajo es algo

vital que escapa a medidas predeterminadas.

Informes de los superiores

inmediatos

a. Servira para complementar los datos que
escapen a la observacion y las

explicaciones del trabajador.

Consolidar informacion sobre el

a. Reunir informacion obtenida a través de
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cargo diversas fuentes en una descripcion amplia
y coherente del cargo.

b. Un ocupante experimentado del cargo debe
ser un recurso accesible al analista de

cargos durante la fase de consolidada.

a. La fase de verificacion es un borrador en el
cual dentro de esta actividad se distribuye
- o copias al supervisor y ocupante del cargo.
Verificar la descripcion del cargo o o ) L
b. La finalidad es verificar si la descripcion es

precisa y completa

Meétodos de valoracion de puestos

Los factores tiene su importancia dentro de este proceso debido a que cada uno
establece los requisitos competitivos para cada puesto por tal motivo la valoracion de
cargos determina la importancia de cada uno de los cargos que van a formar parte de
este proceso dentro del CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA.

Estos factores bajo los cuales hemos desarrollado el sistema de valoracién de cargos
han sido elegidos y establecidos en una reunién que se llevé a cabo con el gerente y
administrador de la empresa hotelera, ya que son quienes mas conocen de las
necesidades en cuanto a conocimientos y experiencia que cada uno de los puestos

requiere.

De la misma manera se realizo la ponderacion de cada uno de los factores utilizados
para efectuar la valoracion analizando cuél de estos tiene mayor impacto en el
desarrollo de actividades de cada cargo, ademas se utilizé los perfiles de
competencias elaborados mismos que ayudaron a determinar el puntaje de cada uno

de dichos factores.

Para la valoracion de frecuencia, complejidad, consecuencia de error se determind el

uso de la siguiente formula.

TOTAL = (CE*CM) + F
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Tabla de factores y subfactores

Tabla#9
Factores Subfactores Ponderacion Subtotal
Instruccion
200
formal
o 100
Experiencia
Competencias _ 500
Habilidades de
_, 100
gestion
Habilidades de
L, 100
comunicacion
Condiciones de
) 150
B trabajo
Complejidad del
300
puesto
Toma de
.. 150
decisiones
. Rol del puesto 200
Responsabilidad 200
Total de puntos 1000

Descripcion de los subfactores de valoracion y puntaje de los mismos

1. Competencias

Instruccion formal

Tabla #10
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Nivel Descripcion Puntaje
Educacion bisica Nivel de instruccion -
béasica
Secundaria Estudios técnicos o de -
colegio
Estudios adquiridos en
Tercer nivel nieles de instruccion 100
universitaria
Cuarto nivel Dominio de una 200
disciplina
Total 200
Experiencia
Tabla #11
Area Descripcion Puntaje
Hasta 2 -3 afios 80
Ejecutivo Hasta 3 -4 afios 90
Hasta 5 afios 100
Hasta 1 afo 80
Administrativo 2 3 afios 90
4 —5 afnos 100
No requerida 75
Operativo 1 afos 100
2 afos 100
Total 100
Habilidades de gestion
Tabla # 12
Nivel Descripcion Puntaje
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El trabajo se desarrolla de acuerdo a
1 instrucciones detalladas, trabajo

rutinario

20

El trabajo se realiza con posibilidades
2 de adaptar o modificar ciertas tareas

rutinarias

40

Planificacion y organizacion relativa

inherentes al puesto

Controla el avance y los resultados de

las propias actividades del puesto

60

Planificacion y organizacion del trabajo
en equipo que ejecuta un proyecto

especifico

Controla el cumplimiento de las
actividades y resultados de los puestos

de trabajos a su cargo

80

Responsable de la planificacion

operativa de su unidad o proceso

Maneja y asigna recursos de la unidad o

proceso

Dirige y asigna responsabilidades a los

5 equipos de trabajo

Controla el cumplimiento de las
actividades y resultados del area o

proceso

100

Total

100
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Tabla # 13

Habilidades de comunicacién

Nivel

Descripcion

Puntaje

El puesto requiere de una
red minima de contactos

de trabajo

Las actividades que
realiza estan orientados a

asistir

20

Establece una red basica
de contactos laborales
para asegurar la eficacia

de su trabajo

Las actividades que
realiza estan orientados a
brindar apoyo logistico y

administrativo

40

Establecer una red amplia

de contactos internos

Las actividades que
realiza estan orientadas a

brindar apoyo técnico.

60

Establecer una red amplia

de contactos internos.

El puesto ejecuta
actividades de supervision

de equipos de trabajo.

Las actividades que
realizan estan orientadas a
brindar apoyo técnico

especializado

80
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El puesto requiere
establecer una red amplia
y consolidad de contactos
de trabajo internos y

externos a la organizacion

El puesto ejecuta
actividades de integracion
y coordinacion de equipos
de trabajo

Las actividades que
realizan estan orientadas a
brindar asesoria y

asistencia.

100

Total

100

2.

Complejidad el puesto

Condiciones de trabajo

Tabla # 14

Nivel

Descripcion

Puntaje

Desarrolla las actividades en
condiciones de trabajo

ambientales y fisicas que no

40
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implican riesgos

ocupacionales

Desarrolla las actividades en
condiciones de trabajo

2 ambientales y fisicas con baja
incidencia de riesgos

ocupacionales

60

Desarrolla las actividades en
condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que
implican medianas
posibilidades de riesgo

ocupacionales

90

Desarrolla las actividades en
condiciones de trabajo

4 ambientales y fisicas que
implican considerables

riesgos ocupacionales

100

Desarrolla las actividades en
condiciones de trabajo

5 ambientales y fisicas que
implican altos riesgos

ocupacionales.

150

Total

150

Toma de decisiones

Tabla # 15

Nivel Descripcion

Puntaje

Las decisiones dependen
de una simple eleccion,
con minima incidencia en

la gestion institucional

40
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La toma de decisiones
depende de una eleccion
simple entre varias
alternativas, con baja
incidencia en la gestion

institucional

60

La toma de decisiones
requiere de anélisis

3 descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion

institucional

80

La toma de decisiones
requiere un analisis
interpretativo, evaluativo
4 en situaciones distintas,
con significativa
incidencia en la gestion

institucional

100

La toma de decisiones
depende del anélisis y
desarrollo de nuevas
alternativas de solucion,
con trascendencia en la

gestion institucional

150

Total

150

3. Responsabilidad
Rol del puesto

Tabla# 16

Nivel Descripcion Puntaje
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Constituyen los

. puestos que ejecutan
Ejecutivo o S 200
actividades ejecutivas,

gestion de organizacion

Constituyen los puestos
que facilitan la

S operatividad de los
Administrativo _ 150
procesos mediante la
ejecucion de labores de

apoyo administrativo

Constituyen los puesto
Operativo que ejecutan actividad 100

de servicios generales

Total 200

Valoracion de cargos para el desarrollo de este proceso valorativo se ha establecido
el método de valoracion de cargos por puntos debido a que dicho método determina
la importancia de cada puesto en base a las funciones requeridas, a la complejidad
del puesto, responsabilidad que rige el desarrollo y el manejo de cada uno de los
cargos que vamos a evaluar, ademas es el mas 6ptimo al momento de elaborar una
estructura salarial para el CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA debido a
que la organizacion no tiene politicas salariales que ayuden a establecer estructura

remunerativa.

Valoracion de cargos de cada una de los puestos.
Tabla #17

Factores Subfactores Ponderacién

Instruccion formal
Competencias

Experiencia
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Habilidades de gestion
Habilidades de

Comunicacién

Condiciones de trabajo

Complejidad del puesto Toma de decisiones

Responsabilidad Rol del puesto

Total

Levantamiento de funciones

En el CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA se calificara de la siguiente

manera:
Frecuencia: cinco grados a analizar
5= Todos los dias

4 = Al menos una vez por semana

3 = Al menos cada 15 dias
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2 = Una vez al mes

1 = Bimensual, trimestral

Consecuencia de error: cinco grados a analizar

5 = Consecuencias muy graves
4 = Consecuencia graves

3 = Consecuencia considerable
2 = Consecuencias menores

1 = Consecuencias minimas
Consecuencia de complejidad
5 = Méxima complejidad

4 = Alta complejidad

3 = Complejidad modera

2 = Baja complejidad

1= Minima complejidad

Flujograma

Inicio

Creacién
descripcidény
perfil del puesto

v

Analisis de puesto

Formato de del
MRL




v

Aplicacién

encuesta

l

Observacién de
actividades

'

Reunién con
Gerentey
Administradores

:

Comparacion y
analisis de
informacidn

Fin

2.3.2 LEVANTAMIENTO DE INFORMACION, DESCRIPCION Y
PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de identificacion:
Empresa: CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA
Area: Ejecutivo

Puesto: Gerente General
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Cddigo: CH- GER-001
Rol del Puesto: Representar y administrar el hotel

2. Mision del Puesto
Gerenciar con eficiencia y eficacia, los recursos materiales, el talento

humano, los recursos tecnologicos, financieros y otros del hotel, garantizando
la satisfaccion del cliente interno y externo y resultados de sostenibilidad

financiera y salud organizacional en general.

3. Ubicacidn del puesto dentro de la estructura organizacional:

4. Actividades del puesto

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES F |CE| CC | TOTAL

Administrar el hotel realizando las gestiones
necesarias para que esta cumpla con su objetivo 3 4 4 19

social.
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Administrar al personal tanto operativo como

administrativo

15

Elaboracion del plan operativo anual 3 4 4

19

Presentar a consideracion de la junta de accionistas
el informe anual sobre las actividades de la compafiia | 2 3 2

asi como el balance Yy los estados de resultados

Analizar el presupuesto general de la compafiiay los
desvios significativos como una herramienta 1 4 4

fundamental para la toma de decisiones

17

Autorizacion y justificacion de horas extras segin la

politica definida

18

La determinacion de las necesidades estandar de
insumos, materiales, recursos humanos y econdmicos
por unidad de negocio a efectos de garantizar el

mantenimiento operativo de las mismas.

10

Realizacion de andlisis de la competencia, nuevas
metodologias de prestacion de servicios y atencion de | 4 2 3

clientes.

10

5. Interfaz del Puesto

Interfaz

o ) Nombres de las unidades, puestos,
Actividades Esenciales

de la actividad.

clientes, usuarios o beneficiarios directos
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Representar legal, judicial,
extrajudicial al hotel, actuando en
forma conjunta o por separado con el

presidente

Contadora, Junta de Accionistas,

Administrador.

Realizar la Auditoria Contable.

Contadora

Elaboracion del plan operativo anual

Operativos y administrador, junta de

accionistas

6. Conocimientos Requeridos

Actividades esenciales

Conocimientos

Administrar el hotel realizando
las gestiones necesarias para
que esta cumpla con su objetivo

social

Administracién, analisis financiero

Representar legal, judicial y
extrajudicialmente al hotel,
actuando en forma conjunta o

por separado con el presidente

Leyes laborales, administrativas, financieras.

Administrar al personal tanto

operativo como administrativo

Reglamento interno de trabajo, codigo del

trabajo, administracion de leyes

Realizar la auditoria contable

Analisis financiero, ley financiera

Elaboracién del Plan —

operativo —anual

Andlisis financiero

7. Instruccion Formal Requerida

Nivel de instruccion Formal

Indique el &rea de conocimientos formales
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Tercer nivel y/o pos grado

comercial

Graduado en Administracion de empresas, Ing

8. Experiencia Laboral Requerida

Experiencia

Detalle

Tiempo de Experiencia 4 afos

Tipo de Experiencia

Administrador de empresas, gestion hotelera,
Gerente de mandos medio o Gerente General.

9. Destrezas Técnicas

Destrezas

Definicion.

Relevancia

Alta

Media

Baja

Pensamiento

estratégico

Comprende rapidamente los
cambios del entorno, las
oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades de su
organizacion/ unidad o proceso/
proyecta y establece directrices
estratégicas para la aprobacién

de planes programas y otros.

Planificacion y

gestién

Es capaz de administrar
simultaneamente diversos
proyectos de complejidad media
estableciendo estrategas de corto
y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control d la

informacion

Pensamiento

conceptual

Analiza situaciones presentes

utilizando los conocimientos
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tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los
conceptos o principios
adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucion de

programas , proyectos y otros

Pensamiento

Establece relaciones causales
sencillas para descomponer los

problemas o situaciones en artes.

X
analitico Identifica los pros Yy los contras
de las decisiones. Analiza
informacion sencilla.
Expone programas, proyectos y
Expresion oral otros ante las autoridades y X
personal de otras instituciones.
Lee y comprende documentos de
. lata complejidad. Elabora
Comprension »
_ propuestas de solucion o X
escrita ) _
mejoramiento donde la base del
nivel y comprension.
10. Destrezas / Habilidades Conductuales
Destrezas Definicion Relevancia
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Alta

Media

Baja

Orientacién a

resultados

Realiza las acciones
necesarias para cumplir con
las metas propuestas.
Desarrolla o modifica
procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la

eficiencia.

Construccion de

relaciones

Construye relaciones, tanto
dentro como fuera del hotel
que le proveen informacion.
Establece un ambiente cordial
con personas desconocidas,

desde el primer encuentro.

Conocimiento del
entorno

organizacional

Identifica, describe y utiliza
las relaciones de poder e
influencia existentes dentro
de la institucion, con un
sentido claro de los que es

influir en la institucion.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones
con una vision de largo plazo;
actla para crear
oportunidades o evitar
problemas que no son
evidentes para los demas.
Elabora planes de
contingencia. Es promotor de

ideas innovadoras
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Aprendizaje

continuo

Realiza trabajos de
investigacion que comparte
con sus comparfieros.
Comparte sus conocimientos
y experiencias actuando como
agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y

tecnologias

Liderazgo

Es la capacidad del trabajador
para ejercer influencia sobre
su equipo, promoviendo en
ellos una alta motivacion por
conseguir cada objetivo en su

trabajo

11. Requerimientos de seleccion y capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Ley de compafiias X
Administracion X
Reglamento  interno e X
trabajo
Contabilidad general X
Cadigo de trabajo X
Ley de contratacion X
Analisis financiero X

Liste las Destrezas

Técnicas y Conductuales
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Pensamiento estratégico

Planificacion y gestion

Pensamiento conceptual

Pensamiento analitico

X X| X| X

Expresion oral X

Comprension escrita X

Orientacion a los resultados X

Construccion de relaciones X

Conocimiento del entorno X

organizacional

Iniciativa X

Liderazgo X

12. Valoracién del puesto

Factores Subfactores Ponderacion
Instruccion formal 100
Experiencia 200

Competencias Habilidades de gestion 100
Habilidades de 100
Comunicacion
Condiciones de trabajo 40

Complejidad del puesto Toma de decisiones 150

Responsabilidad Rol del puesto 200

Total 890
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ELABORADO

REFORMADO

[ ]
]

REVISADO POR

APROBADO POR

Graciela Chacha
Andrea Chacha

Gerentes Generales

Gerentes Generales

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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Levantamiento de informacion, descripcion y perfil del puesto
1. Datos de identificacion:

Empresa: CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA

Area: Administrativa

Puesto: Contador

Codigo: CH —CON-002

Rol del Puesto: Elaboracion y analisis de los estados financieros basicos y ajustes

correspondientes

2. Mision del Puesto
Dirigir los procesos de la empresa cumpliendo con las normas contables vigentes y
aplicacion de principios, de tal forma que se cuente con informaciéon veraz y

confiable.

3. Ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional:
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4. Actividades del puesto

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES CE | CC | TOTAL

. Validacion y archivo de facturas y documentos de 3 ) 1

soporte de transacciones.

Elaborar y presentar mensualmente los balances A A 19

Financieros

Presentar mensualmente informes financieros a A A 19

organismos de control.

Realizar cierres mensuales y anuales 4 3 15

Realizar y verificar anexos de depreciacion y

cuadros de amortizacion 4 4 19

Presentar balances consolidados 3 ) 8

Elaboracion de presupuestos en coordinacion con

gerencia general 4 4 17

Supervision en la elaboracion de comprobantes de

retencion, cheques y comprobantes de egreso pago 4 3 17

proveedores

Supervision en el manejo de caja chica 2 2 5
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5. Interfaz del Puesto

Interfaz
. ) Nombres de las unidades, puestos,
Actividades Esenciales ) _ -
clientes, usuarios o beneficiarios directos

de la actividad.

Declaraciones al SRI Cliente interno, Hotel.

Realizar cierres mensuales y anuales | Gerente General, Administrador

Elaboracion de presupuestos en o
L ) Gerente General, Junta de Accionistas
coordinacion con gerencia General

Supervision en la elaboracion de
comprobantes de retencién, cheques y | Gerente General, Auxiliar de Contabilidad
comprobantes de egreso pago Proveedores.

proveedores

6. Conocimientos Requeridos

Actividades esenciales Conocimientos

Elaborar y presentar
mensualmente los balances Contabilidad, informatica

Financiero.
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Realizar cierres mensuales y

anuales.

Contabilidad, administracion de empresas.

Supervision en la elaboracion de
comprobantes de retencion,
cheques y comprobantes de

egreso para proveedores.

Contabilidad

Elaboracién de ndmina

Cadigo de trabajo

7. Instruccién Formal Requerida

Nivel de instruccion Formal

Indique el &rea de conocimientos formales

Tercer Nivel

de empresas.

Contador, Economista, Ing. En Administracion

8. Experiencia Laboral Requerida

Experiencia Detalle
Tiempo de Experiencia 3 afios
Tipo de Experiencia Contador
9. Destrezas Técnicas
Relevancia
Destrezas Definicion. Alta | Media | Baja
Asesora a las autoridades de la
) y institucion en materia de su
Orientacion / ) i
) competencia, generando politicas X
asesoramiento ] _
y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas
) Desarrolla mecanismos de
Monitoreo y ) o
monitoreo y control de la eficacia X
control o o
y productividad organizacional.
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Habilidad
analitica (analisis o
o Presenta datos estadisticos y /o
de prioridad, ] ] X
o financieros.
criterio logico,
sentido coman.)
Organizacion de | Clasifica y captura informacion N
la informacion técnica para consolidarlos
) Determina las necesidades de
Manejo de .
recursos materiales de la
recursos o X
) institucion y controla el uso de
materiales _
los mismos.
Identifica los problemas que
o impiden el cumplimiento de los
Identificacion de o
objetivos y metas planteados en X
problemas S
el plan operativo institucional y
redefine las estrategias
Operacion y Opera los sistemas informaticos, X
control redes y otros e implementa los
ajustes para solucionar fallas en
la operacion de los mismos.
10. Destrezas / Habilidades Conductuales
L Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
Modifica los métodos de
) y trabajo para conseguir
Orientacion a los . )
mejoras. Actua para lograr y X
resultados . 3
superar niveles de desempefio
y plazos establecidos.
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Construccion de

relaciones

Construye relaciones, tanto
dentro como fuera de la
institucién que le proveen
informacion.

Establece un ambiente cordial
con personas desconocidas,

desde el primer encuentro.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones
con una vision de largo plazo;
actla para crear

oportunidades o evitar

problemas que no son X

evidentes para los demas.
Elabora planes de
contingencia. Es promotor de

ideas innovadoras.

11. Requerimientos de seleccidn y capacitacion

Conocimientos / Destrezas | Requerimiento de

Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Contabilidad X

Informética X

Caodigo de trabajo X
X

Liste las Destrezas Técnicas

y Conductuales

Orientacion/ Asesoramiento X
Monitoreo y control X
Habilidad analitica ( analisis X
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de prioridad, criterio l6gico,

sentido comun)

Organizacion de la X X
informacion
Manejo de recursos X X
materiales
Identificacion de problemas X X
Operacién y control X
Orientacién a los resultados X
Construccion de reacciones X
Iniciativa X
12. Valoracién del Puesto
Factores Subfactores Ponderacién
Instruccion formal 100
Experiencia 100
Competencias Habilidades de gestion 80
Habilidades de
Comunicacion
Condiciones de trabajo 60
Complejidad del puesto Toma de decisiones 100
Responsabilidad Rol del puesto 150
Total 690

ELABORADO [l

REVISADO POR
]

REFORMADO

APROBADO POR

Graciela Chacha Gerentes Generales

Gerentes Generales
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Andrea Chacha

FECHA: FECHA: FECHA:

Levantamiento de informacion, descripcion y perfil del puesto

1. Datos de identificacion:
Empresa: CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA
Area: Administrativa
Puesto: Administrador
Cddigo: CH- ADM-002

Rol del Puesto: Planeacion, organizacion, direccién y control del hotel tanto de los

recursos humanos como los materiales.

2. Mision del Puesto

Es el encargado de planear, organizar, dirigir y controlar el hotel, tanto los recursos

humanos como los materiales.

3. Ubicacidn del puesto dentro de la estructura organizacional:
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4. Actividades del puesto

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES CE |CC | TOTAL

Representar al hotel ante las autoridades y entidades
oficiales y ante las diversas cdmaras 0 asociaciones 5 5 28
de las que el hotel sea miembro.

. Administracion y manejo de personal 5 5 30
Preparar, revisar y aprobar presupuestos de las
diferentes areas. 4 4 20
Revisar departamentos y secciones del hotel con el
fin de garantizar el uso, seguimiento y control de 3 9 11

ingresos y egresos.
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Promover politicas de gestion de calidad en todas las
areas del establecimiento y especialmente en

servicio al cliente y huéspedes.

Aplicacion de técnicas de mercadeo y ventas
encaminadas a dar a conocer el hotel y sus planes en

agencias de viajes, la web, contactos directos, etc.

Vigilar el cumplimiento de todas las leyes laborales

y administrativas.

Revisar que se hayan registrado correctamente los

ingresos en el libro diario.

Dirigir el servicio de vigilancia, bomberos u otros
gue sean necesarios para la proteccion del hotel y de

los huéspedes.

5. Interfaz del puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios

directos de la actividad.

Administrar el area financiera del
establecimiento con el fin de maximizar
los beneficios y la rentabilidad de la

empresa.

Accionistas.

Contabilidad, Gerente, Junta de
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Presentar propuestas generales variadas
con el objetivo de mejorar la gestion y el

funcionamiento de la empresa.

Gerentes, Cliente externo

Conseguir el 6ptimo rendimiento de cada
uno de los empleados y departamentos del
hotel, coordinando sus diversas actividades
y delegando oportunamente

responsabilidades.

Departamento de recursos humanos,

cliente interno.

Distribuir las tareas asignadas de forma
adecuada que permitan su cumplimiento
(con calidad, respeto y propiciando

confianza).

Cliente interno, cliente externo.

6. Conocimientos Requeridos

Actividades esenciales Conocimientos

Establecer los objetivos
organizacionales, metas parametros,
politicas y hoja de ruta por la cual la
empresa se rige. En otras palabras se
debe crear el mapa por el cual de

desea que la empresa siga.

Andlisis administrativo

Definir de qué manera la empresa se

armara y enfrentara los proyectos en | Analisis administrativo.

la cual esta participa.
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Relacionar los objetivos
empresariales con los objetivos del
personal, de manera de lograr o o
_ L Anélisis administrativo.
conseguir motivacion y gran
participacion de los empleados de la

empresa.

Verificar que los pardmetros fijados
se estén cumpliendo, asi como Analisis administrativo.

corregir las desviaciones del plan.

7. Instruccion Formal Requerida

Nivel de instruccion Formal Indique el &rea de conocimientos formales

Tercer nivel Administracion de Empresa.

8. Experiencia Laboral Requerida

Experiencia Detalle

Tiempo de Experiencia 4 afnos

Tipo de Experiencia Funciones de administrativas. Conocimientos
contables

9. Destrezas Técnicas

Relevancia
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Destrezas Definicion. Alta Media Baja
Desarrollo de un pensamiento
] estratégico que le facilite manejar
Pensamiento _ . )
o e integrar la ultima tecnologia en
estratégico _ X
los procesos de trabajo de la
empresa u organizacion.
. Dirigir e implementar la
Generacion de » o )
_ planeacion estratégica a nivel de
ideas o X
las empresas e instituciones que
dirige.
Desarrollo Implementacién de la tecnologia
estratégico de en la gestion y sistemas de X
recursos informacién para la toma de
decisiones empresariales.
Capacidad para liderar, motivar y
Orientacion evaluar los equipos de trabajo. X
Expone programas, proyectos y
Expresion oral otros ante las autoridades y X
personal de otras instituciones.
Comprensién Lee y comprende documentos de X
escrita alta complejidad.
Es la capacidad del trabajador
para ejercer influencia sobre su
Liderazgo equipo, promoviendo en ellos una X

alta motivacion por conseguir

cada objetivo en su trabajo

10. Destrezas / Habilidades Conductuales
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Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Trabajo en equipo

Crear un buen clima de
trabajo y espiritu de
cooperacion, resuelve los
conflictos que se puedan
producir dentro del equipo.
Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la

organizacion.

Orientacioén a

resultados

Realiza las acciones
necesarias para cumplir con
las metas propuestas.
Desarrolla o modifica
procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la

eficiencia.

Construccion de

relaciones

Construye relaciones, tanto
dentro como fuera de la
empresa que le proveen
informacion. Establece un
ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer

encuentro.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones
con una vision de largo plazo;
actla para crear
oportunidades o evitar
problemas que no son
evidentes para los demas.
Elabora planes de

contingencia. Es promotor de
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ideas innovadoras

11. Requerimientos de seleccidn y capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Inglés, X

Formacion Administracion X

Contabilidad X X

Ley de compafiias X

Leyes civiles X

Reglamento interno e trabajo X

Contabilidad general X

Caodigo de trabajo X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Orientacion/ Asesoramiento X

Monitoreo y control X

Habilidad analitica ( analisis de X

prioridad, criterio Idgico,

sentido comun)

Organizacion de la informacion X X

Manejo de recursos materiales X X

Identificacion de problemas X X
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Habilidad tecnoldgica

X

Orientacién a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Gestion de la calidad

Administracion de personal

Planificacion y control

Toma de decisiéon

Desarrollo de relaciones

X[ X X| X| X| X| X| X

12. Valoracién del Puesto

Factores Subfactores Ponderacion
Instruccion formal 100
Experiencia 100
Competencias Habilidades de gestion 80
Habilidades de 100
Comunicacion
Condiciones de trabajo 40
Complejidad del puesto Toma de decisiones 100
Responsabilidad Rol del puesto 150
Total 670

ELABORADO [l

REFORMADO L]

REVISADO POR

APROBADO POR

Graciela Chacha
Andrea Chacha

Gerentes Generales

Gerentes Generales
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FECHA:

FECHA:

FECHA:

Levantamiento de informacion, descripcion y perfil del puesto

13. Datos de identificacién:

Empresa: CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA

Area: Administrativa
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Puesto: Jefe del area de Recursos Humanos

Rol del Puesto: Coordinacion y Supervision de Procesos de Gestion Humana.

Cddigo: CH- JRH- 004

1. Misién del Puesto

Asegurar el cumplimiento de las politicas para la seleccidn, contratacion,

administracion de salarios, capacitacion, evaluacion de desempefio, clima laboral y

otras actividades relacionadas con la administra del personal.

2. Ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional:

3. Actividades del puesto

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

CE

CC

TOTA
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1. Reclutar y seleccionar al personal, asi como
_ By 1 5 4 21
encargarse de la induccion.
2. Establecer el perfil y disefio de puestos 1 4 5 21
3. Desarrollo y gestion de la estructura y politica
_ 3 3 5 18
salarial.
4. Mantener todos los registros necesarios
_ 3 4 2 11
concernientes al personal
5. Recibir quejas, sugerencias y resuelve los
5 2 5 15
problemas de los colaboradores.
6. Interpretar y programar los procesos referentes a
la Administracion de personal. 3 5 4 23
7. Recibir quejas y sugerencias de los colaboradores
y clientes. 2 3 2 8
4. Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios directos

de la actividad.

Interpretar leyes, reglamentos y poner
en préctica las politicas y normas

impartidas por la Empresa.

Junta de Accionistas, Gerente General

Conducir los procesos de
requerimiento de personal,
reclutamiento, seleccién, induccion,

capacitacion, evaluacion.

Junta de Accionistas, Gerente General, Todo

el personal colaborador de la empresa.

Planificar y programar los procesos
referentes a la Administracion del

personal colaborador.

Gerente General, Todo el personal de la

empresa.
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Asesorar en la formulacién de

politicas del personal.

Junta de Accionistas, Gerente General

Elaborar el plan de presupuesto anual

para el &rea de Gestion humana.

Gerente General, Contabilidad

5. Conocimientos Requeridos

Actividades esenciales

Conocimientos

Interpretar leyes, reglamentos y poner en
practica las politicas y normas impartidas

por la empresa.

Leyes, reglamentos, normas

Conducir los procesos de requerimiento
de personal, reclutamiento, seleccion.

Induccidn, capacitacién, evaluacion.

Administracion de Empresas,

Administracion de Personal

Planificar y Programar los procesos
referentes a la Administracion del

personal colaborador.

Administracion de Empresas,

Administrador del Talento Humano

Asesorar en la formulacion de politicas

del personal.

Leyes, Reglamentos

Elaborar el plan del presupuesto anual
para area de Gestion Humana.

Administracion de empresas,
Contabilidad General.

6. Instruccion Formal Requerida
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Nivel de instruccion Formal

Indique el &rea de conocimientos formales

Tercer Nivel y Posgrado

Psicélogo Laboral.

7. Experiencia

Laboral Requerida

Experiencia

Detalle

Tiempo de Experiencia 4 afios

Tipo de Experiencia

Gestion Humana.

Supervision o coordinacion de procesos en

8. Destrezas Técnicas

Relevancia
Destrezas Definicion. Alta Media Baja
Desarrollo Realiza una proyeccion de
estratégico de los | posibilidades necesidades de
recursos recursos humanos considerando
distintos escenarios a largo plazo. X
Tiene un papel activo en la
definicion de las politicas en
funcion del analisis estratégico.
Orientacion / Ofrece guias a equipos de trabajo
Asesoramiento para el desarrollo de planes, X
programas y otros.
Pensamiento Comprende los cambios del
estratégico entorno y esta en la capacidad de
proponer planes y programas de X
mejoramiento continuo.
Generacion de Desarrolla estrategias para la N

ideas

optimizacion de los recursos
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humanos, materiales y

econdmicos
Monitoreo y Desarrolla mecanismos de
control monitoreo y control de la
eficiencia, eficaciay x
productividad organizacional.
Expresion oral Comunica informacion relevante.
Organiza la informacion para que
sea comprensible a los receptores x
9. Destrezas / Habilidades Conductuales
Relevancia
Destrezas Definicion
Alta Media Baja

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo
y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del
equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve
el trabajo en equipo con otras

areas de la organizacion.

Orientacion de

servicio

Demuestra interés en atender a
los clientes internos o externos
con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y

plantea soluciones adecuadas.
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Realiza las acciones necesarias
para cumplir con las metas

] y propuestas. Desarrolla o
Orientacion a los .
modifica procesos X
resultados o
organizacionales que
contribuyan a mejorar la

eficacia.

Construye relaciones, tanto
dentro como fuera de la

y institucién que le proveen
Construccion de ) y
) informacion. Establece un X
relaciones ) )
ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer

encuentro.

Identifica las razones que
motivan determinados
comportamientos en los
Conocimientos del | grupos de trabajo, los
entorno problemas de fondo de las
unidas o procesos,
oportunidades o fuerzas de

poder que los afectan.

10. Requerimientos de seleccidn y capacitacion

. Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas » L
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Administracion de

Empresas
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Administracion de

Recursos Humanos

Leyes

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Desarrollo estratégico de
X
los recursos humanos

Orientacidn/ asesoramiento

Pensamiento estratégico

Generacion de ideas

X| X X X

Monitoreo y control

Expresion oral

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Orientacion de los

resultados

Construccion de relaciones X

Conocimiento del entorno

organizacional

11. Valoracién del Puesto

Factores Subfactores Ponderacién
Instruccion formal 100
Experiencia 200

Competencias Habilidades de gestion 100
Habilidades de 100
Comunicacion

Complejidad del puesto Condiciones de trabajo 60
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Toma de decisiones

100

Responsabilidad

Rol del puesto

150

Total

810

ELABORADO [

REFORMADO [

REVISADO POR

APROBADO POR

Graciela Chacha
Andrea Chacha

Gerentes Generales

Gerentes Generales

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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1. Datos de identificacion:
Empresa: CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA
Area: Administrativa
Puesto: Analista de Recursos Humanos
Cddigo: CH-ARH-005

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos relativos a los subsistemas de gestion

humana, bajo las disposiciones y politicas organizacionales.

2. Mision del Puesto

Ejecutar las labores inherentes a la operatividad cotidiana de los procesos que se
llevan en el area de gestion humana, bajo la supervision y coordinacion del
responsable departamental, impulsado directamente la dotacion de los servicios al

personal de colaboradores de la cadena hotelera Chacha Parra.

3. Ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional:
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4. Actividades del puesto

colaboradores.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES CE |CC| TOTAL
. Colaborar en la elaboracion de politicas del
Departamento | A
. Coordinar en la implementacion de politicas de 3| o g
administracion de salarios
Elaborar ndmina y rol de pagos del personal 5 4 23
Participar en los procesos de reclutamiento,
seleccion de personal e induccion, cumpliendo las 2 2 7
fases que le delegue el responsable del area.
Implementar las politicas para evaluacion del 3| o g
desempefio del personal.
Realizar el plan de capacitacion 4 4 17
Elaborar la planificacion de personal anual 5 4 21
Mantener el archivo fisico y digital de los
2 2 8
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5. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales
Interfaz

Colaborar en la elaboracion de )
. Gerencia General, Departamento GTH
politicas del Departamento

Elaborar ndmina y rol de pagos de ) . -
Gerencia General, Area de contabilidad
personal

Realizar el plan de capacitacion anual | Gerencia General, Departamento GTH

Elaborar la Planificacion de personal )
| Gerencia General, Departamento GTH
anua

6. Conocimientos Requeridos

Actividades esenciales Conocimientos
Colaborar en la elaboracion de Gestion de Recursos Humanos por Competencia
politicas del Departamento Psicologia Laboral

Elaborar ndmina y rol de pagos .
Informatica
del personal

) o Gestion de Recursos Humanos por
Realizar el plan de capacitacion )
Competencias
anual ) ]
Psicologia Laboral

o Gestion de Recursos Humanos por
Elaborar la Planificacion de )
Competencias
personal anual. ] ]
Psicologia Laboral.
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7. Instruccion Formal Requerida

Nivel de instruccion Formal

Indique el area de conocimientos formales

Tercer Nivel

Lcdo. Psicologia Laboral/ Recursos humanos

8. Experiencia Laboral Requerida

Experiencia Detalle
Tiempo de Experiencia 2 afios
Tipo de Experiencia Analista de Departamento de GTH o
experiencia en puestos similares.
9. Destrezas Técnicas
Relevancia
Destrezas Definicion. Alta Media | Baja
Analizar o descomponer
Pensamiento informacion y detectar tendencias, X
analitico patrones, relaciones, causas,
efectos, etc.
Toma de decisiones de
complejidad media sobre la base de
Juicio y toma de sus conocimientos, delos productos
decisiones 0 servicios de la unidad o proceso X
organizacional y de la experiencia
previa.
Identificacién de Identifica los problemas en la
problemas entrega de los productos o %
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servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles

soluciones

Planificacion y

Es capaz de administrar
simultaneamente diversos

proyectos de complejidad media,

. estableciendo estrategias de corto y X
gestion ) )
mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la
informacion.
Analiza, determina y cuestiona la
Pensamiento viabilidad de aplicacién de leyes, X
critico reglamento, normas, sistemas y
otros, aplicando la légica.
Orientacion Asesora a las autoridades de la
asesoramiento empresa en materia de su
competencia, generando politicas y
estrategias que permitan tomar X
decisiones acertadas.
10. Destrezas / Habilidades Conductuales
L Relevancia
Destrezas Definicion i i
Alta Media | Baja
Llevar a cabo acciones duras pero
o necesarias. Oponerse con firmeza
Asertividad /
) cuando se amenaza el logro de X
firmeza ]
metas. Defender con firmeza las
convicciones.
Manejo de Motivar, desarrollar y dirigir N

recursos humanos

personal mientras trabajan, e
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identificar los mejores para la

realizacion de un trabajo.

Modifica las acciones para
responder a los cambios
Flexibilidad organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la

organizacion.

Se anticipa alas situaciones con
una vision de largo plazo, actGa
para crear oportunidades o evitar
Iniciativa problemas que no son evidentes
para los demés. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de las

ideas innovadoras.

Construye relaciones beneficiosas
para el cliente externo y empresa,

» que le permiten alcanzar el objetivo
Construccion de o
) organizacional.
relaciones. -
Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la

misma.

11. Requerimientos de seleccion y capacitacion

Conocimientos / Destrezas | Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Liste los Conocimientos
Administracion de Empresas X
Administracion de Recursos N
Humano
Leyes X
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Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Desarrollo estratégico de los

recursos humanos

Orientacién/ asesoramiento

Pensamiento estratégico

Generacion de idea

Monitoreo y control

X X| X| X

Expresion oral

Trabajo en equipo

Orientacién de Servicio

Orientacion de los resultados

X X[ X| X

Construccion de relaciones

Conocimiento del entorno

organizacional

12. Valoracién del Puesto

Factores Subfactores Ponderacion
Instruccién formal 75
Experiencia 80
Competencias Habilidades de gestion 20
Habilidades de 40
comunicacion
Condiciones de trabajo 40
Complejidad del puesto Toma de decisiones 40
responsabilidad Rol del puesto 100
Total 395
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ELABORADO [l

REVISADO POR APROBADO POR
REFORMADO .
Graciela Chacha Gerentes Generales Gerentes Generales
Andrea Chacha
FECHA: FECHA FECHA

1. Datos de identificacion:

Empresa: CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA

Area: Operativa

Puesto: Recepcionista

Codigo: CH-REC-006

Rol del Puesto: Realizar labores de recepcion

2. Mision del Puesto

Realizar labores de recepcion de documentos, informacion de clientes y

manejo del conmutador. Brindando un excelente servicio de atencion a |

cliente, donde prevalezca la cordialidad y amabilidad.

3. Ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional:
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4. Actividades del puesto

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES F | CE |CC| TOTAL
1. Proporcionar informacién y atender inquietudes de
_ 5 5/ 2 15
los clientes
2. Atencion detallada a huéspedes y proveedores 5 3 2 11
3. Manejo de caja (fondo fijo) 3 41 4 19
4. Check in & check out 5 5 2 15
5. Contestar teléfono para recibir pendientes o
o 4 4| 2 12
solicitudes de huéspedes
6. Corte de caja y deposito de valores 4 3 4 16

5. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios

directos de la actividad.

Proporcionar informacion y atender

inquietudes de los clientes

Cliente externo, todas la areas del hoteles

Cobrar uso de instalaciones y entrega de

habitaciones a los clientes

Cliente externo, area hotelera

Gestionar eficazmente las reservas con el
fin de obtener el mayor indice de
ocupacion a la vez que se satisfaga las

expectativas de los clientes.

Cliente interno
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Realizar facturas a los huéspedes, recibir a

proveedores.

Cliente externo area hotelera

6. Conocimientos Requeridos

Actividades esenciales

Conocimientos

Proporcionar informacién y
atender inquietudes de los

huéspedes

Servicio al cliente

Cobrar habitaciones y entrega de

habitaciones

Servicio al cliente

Realizar resimenes de cuentas

Redaccioén.

7. Instruccién Formal Requerida

Nivel de instruccion Formal

Indique el area de conocimientos formales

Bachiller

Secundaria

8. Experiencia Laboral Requerida

Experiencia Detalle
Tiempo de Experiencia 1 afio
Tipo de Experiencia Recepcion.
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9. Destrezas Técnicas

Relevancia
Destrezas Definicion. Alta Media | Baja
Orienta a un compariero en la
Orientacion / forma de realizar ciertas N
asesoramiento actividades de complejidad,
asesora a clientes
Encontrar procedimientos
Generacion de alternativos para apoyar en la N
ideas entrega de productos o servicios a
los clientes usuarios
Organizacion de | Clasifica documentos para su X
la informacion registro
» Comunica en forma clara y
Expresion oral ] » ] X
oportuna informacion sencilla
. ) Escribir documentos de mediana
Expresion escrita N X
complejidad
10. Destrezas / Habilidades Conductuales
L Relevancia
Destrezas Definicion : i
Alta Media Baja
Coopera. Participa
activamente en el equipo,
apoya las decisiones. Realiza
) ) la parte del trabajo que le
Trabajo en equipo X

corresponde. Como miembro
de un equipo, mantiene
informados a los demas.

Comparte informacion.
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Identifica las necesidades del

) » cliente interno o externo; en
Orientacion de _ o
o ocasiones se anticipa a ellas X
servicio _
aportando soluciones a la

medida de sus requerimientos

Orientacién a los | Realiza correctamente sus

resultados funciones.

Aplica normas que dependen
o a cada situacion o

Flexibilidad . :
procedimientos para cumplir

con sus responsabilidades

Entabla relaciones a nivel

y laboral. Inicia y mantiene
Construccion de _ _
relaciones sociales con
resultados B _
comparieros, clientes y

proveedores.

11. Requerimientos de seleccidn y capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de

Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Servicio al cliente X X
Contabilidad X
Redaccién X X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Orientacion / asesoramiento X

Generacion de ideas X

Organizacion de la X X
informacion

Expresion oral X X
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Expresion escrita X X

Trabajo en equipo X

Orientacion de servicio X

Orientacion a los resultados X

Flexibilidad X

Construccion de relaciones X

12. Valoracion del Puesto

Factores Subfactores Ponderacién
Instruccion formal 75
Experiencia 80

Competencias Habilidades de gestion 20
Habilidades de 40
comunicacion
Condiciones de trabajo 40

Complejidad del puesto Toma de decisiones 40

responsabilidad Rol del puesto 100

Total 395

ELABORADO [l

REFORMADO L]

REVISADO POR

APROBADO POR
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Graciela Chacha Gerentes Generales Gerentes Generales
Andrea Chacha

FECHA: FECHA: FECHA:

Levantamiento de informacion, descripcion y perfil del puesto

1. Datos de identificacion:
Empresa: CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA
Area: Operativa
Puesto: Responsable de lavanderia
Rol del Puesto: Mantener el menaje del hotel limpio
2. Mision del Puesto

Lavar, secar, planchar sébanas, cobertores de colchdn, cobijas, edredones, toallas,

pies de bafo.

3. Ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional:
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4. Actividades del puesto

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES F CE | CC | TOTAL
1. Recoleccién de menaje en servicios 5 5 2 15
2. Clasificacion de la ropa hotelera 5 5 2 15
3. Lava segun flujos de ropa sucia y disponibilidad de

Ve g J p y aisp 5 5 ) 15

maquinas
4. Secado, planchado y entrega de ropa 5 5 2 15
5. Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos,

clientes, usuarios o beneficiarios directos

de la actividad.

Recoleccidon de ropa en servicios Clinica, cliente interno y externo

Clasificacion de ropa hotelera Clinica, cliente interno y externo
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Lava segun flujos de ropa sucia 'y

disponibilidad de maquinas.

Clinica, cliente interno y externo

Secado, planchado y entrega de ropa Clinica, cliente interno y externo

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de instruccion Formal

Indique el &rea de conocimientos formales

Secundaria

7. Experiencia Laboral Requerida

Experiencia

Detalle

Tiempo de Experiencia

No requerida

Tipo de Experiencia

8. Destrezas Técnicas

Relevancia
Destrezas Definicion. Alta Media Baja
Manejo de Obtener y cuidar el uso apropiado
recursos de equipos locales, accesorios y X
materiales materiales necesarios para
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realizar ciertas actividades

Fuerza estatica

La capacidad de ejercer una
fuerza muscular maxima para
levantar, empujar, halar o acercar

objetos.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales

L Relevancia
Destrezas Definicion i :
Alta Media Baja
Trabajar con material o
Aprendizaje informacién nueva y X
activo comprender sus implicaciones
0 consecuencias
Manejo del ) o
] Manejar el propio tiempo X
tiempo
Reconocer cuando algo
tuenen una falla o predecir el
Reconocimiento surgimiento de un problema, X
de problemas no implica resolver el
problema, si no reconocerlo

10. Requerimientos de seleccidn y capacitacion

Conocimientos / Destrezas | Requerimiento de

Seleccion

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos
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Limpieza X
Riesgos de trabajo X
Manejo de manchas X

Liste las Destrezas Técnicas

y Conductuales

Manejo de recursos X

materiales

Fuerza estatica X

Aprendizaje activo X

Manejo del tiempo

Reconocimiento de X

problemas

11. Valoracién del Puesto

Factores Subfactores Ponderacion
Instruccién formal 75
Experiencia 75

Competencias Habilidades de gestion 20
Habilidades de 20
comunicacion
Condiciones de trabajo 90

Complejidad del puesto Toma de decisiones 40
Rol del puesto 100

responsabilidad
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Total 420
ELABORADO ]

REVISADO POR APROBADO POR
REFORMADO L]
Graciela Chacha Gerentes Generales Gerentes Generales
Andrea Chacha
FECHA: FECHA: FECHA:

Levantamiento de informacidn, descripcion y perfil del puesto

1. Datos de identificacion:
Empresa: CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA

Area: Operativa

Puesto: Chef

Cédigo: CH ~CHEF-008

Rol del Puesto: Brindar un buen servicio a bajo costo en la preparacion de alimentos

dentro de las normas de calidad.

2. Mision del Puesto
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Realizar las preparaciones culinarias conforme a las recetas indicadas, empleando las
técnicas, tipo, calidad y cantidad de ingredientes requeridos, asi como los equipos y
utensilios, con base en los estandares de calidad y procedimientos de la empresa, la
reglamentacion sanitaria vigente y los sistemas de gestion en higiene de los
alimentos que marcan las normas nacionales e internacionales, a fin de contribuir al

logro de los objetivos del servicio.

3. Ubicacidn del puesto dentro de la estructura organizacional:

)
m i
womon

4. Actividades del puesto

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES F | CE|CC| TOTAL
1. Preparar los platillos que se le soliciten
5 5 5 30
2. Supervisa la calidad de los alimentos que llegan a
) 4| 4 3 16
la cocina.
3. Supervisa la aplicacién de normas sanitarias y
5 5 4 25

medidas de seguridad.
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4. Supervisa la limpieza de la cocina. 5 5 2 15
5. Elabora los presupuestos de gastos de la cocina. 3 4 4 19
6. Controla las notificaciones de eventos para la
. _ 3| 4| 2 11

elaboracion de alimentos en banquetes
7. Supervisa que la entrega de alimentos a los

meseros se lleve a cabo segun las politicas de 5 3 2 11

control establecidas.

5. Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios

directos de la actividad.

La organizacion general de la cocina

Hotel, asistente de cocina, mesero

Elabora y componer los menus

Hotel, administrador, cliente externo

proporciona el servicio de alimentacion a

los clientes

Hotel, cliente externo.

Verificar que los productos utilizados para
preparar los alimentos se encuentren en

buen estado.

Hotel, cliente externo, proveedores.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de instruccion Formal Indique el A&rea de conocimientos
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formales

Titulo tercer nivel

culinarias o afines

Chef — técnico en gastronomia — artes

7. Experiencia

Laboral Requerida

Experiencia

Detalle

Tiempo de Experien

cia 4 afios

Tipo de Experiencia

Gastronomia.

8. Destrezas Técnicas

Relevancia
Destrezas Definicion. Alta Media | Baja
Inspeccién de Inspeccionar y evaluar la calidad X
productos de los productos
) Obtener y cuidar el uso apropiado
Manejo de _ _
de equipos locales, accesorios y
recursos ) ) X
) materiales necesarios para la
materiales L )
realizacion de su trabajo
Generacion de Dirigir e implementar la
ideas planeacion de menus y X
decoracion de los platos.
9. Destrezas / Habilidades Conductuales
Destrezas Definicion Relevancia
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Alta Media Baja

Es el interés de cooperar y
Trabajo en equipo | trabajar de manera coordinada X

con los demas

Es el esfuerzo por trabajar

Orientacién a los | adecuadamente tendiendo al

X
resultados logro de estandares de
excelencia
o Es el manejo organizado de su
Organizacion del _ _
) tiempo, instrumentos de X
trabajo ]
trabajo.
10. Requerimientos de seleccion y capacitacion
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion | Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Calidad de servicio X
Manejo de alimentos X
Manejo de personal X
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Inspeccion de productos X
Manejo de recursos materiales X
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X

11. Valoracién del Puesto
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Factores Subfactores Ponderacion
Instruccion formal 100
Experiencia 100
Competencias Habilidades de gestion 100
Habilidades de 100
comunicacion
Condiciones de trabajo 90
Complejidad del puesto Toma de decisiones 100
Responsabilidad Rol del puesto 150
Total 740

ELABORADO [l

REVISADO POR

APROBADO POR

REFORMADO .

Graciela Chacha Gerentes Generales Gerentes Generales
Andrea Chacha

FECHA: FECHA: FECHA:

Levantamiento de informacion, descripcién y perfil del puesto

1. Datos de identificacion:

Empresa: CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA

Area: Operativa
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Puesto: Camarero
Rol del Puesto: Ejecucion de limpieza del hotel
Cddigo: CH-CAM-009

2. Mision del Puesto

Mantener la limpieza de las habitaciones, y demas areas del hotel

3. Ubicacidn del puesto dentro de la estructura organizacional:

4. Actividades del puesto

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

CE

CcC

TOTAL
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1. Asear diariamente el hotel 5 5 1 10
2. Mantener limpias las habitaciones de los huéspedes 5 5 1 10
3. Solicitar el material para la limpieza 2 4 2 10
4. Sacar basura y reciclables y transportarlos al area
L 5 5 2 15
de eliminacion
5. Desempolvar muebles, equipo de oficina, usando
_ 3 3 3 12
la aspiradora
5. Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos,

clientes, usuarios o beneficiarios

directos de la actividad.

Sacar la basura y reciclables y

transportarlos al area de eliminacion

Hotel, cliente interno y externo.

Desempolvar muebles, equipo de oficina,
uso de aspiradora

Hotel, cliente interno y externo.

Asear diariamente el hotel, incluido

habitaciones y bafios.

Hotel, cliente interno y externo.

Mantener impios las habitaciones de los

huéspedes.

Hotel, cliente interno y externo.

Realizar pequerios trabajos de

mantenimiento de ser necesario.

Hotel, cliente interno y externo.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de instruccion Formal Indique el area de

conocimientos

192




formales

Bachiller

7. Experiencia Laboral Requerida

Experiencia Detalle
Tiempo de Experiencia No requerida
Tipo de Experiencia No requerida

8. Destrezas Técnicas

Relevancia
Destrezas Definicion. Alta | Media | Baja
Inspeccion de Inspeccionar y evaluar la calidad X
productos de los productos
) Obtener y cuidar el uso apropiado
Manejo de ) .
de equipos locales, accesorios y
recursos ) ] X
) materiales necesarios para
materiales _ ) _
realizar ciertos trabajos
9. Destrezas / Habilidades Conductuales
Relevancia

Destrezas Definicion

Alta Media Baja

Es el interés de cooperar y
Trabajo en equipo | trabajar de manera coordinada X

con los demas

Es el esfuerzo por trabajar
Orientacion a los | adecuadamente tendiendo al
resultados logro de estandares de

excelencia
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Es la capacidad para adaptarse
o y trabajar en distintas y
Flexibilidad _ o X
variadas situaciones y con
personas o grupos diversos
Relaciones Capacidad para tratar con N
humanas personas

10. Requerimientos de seleccion y capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccién

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Mantenimiento y limpieza

Reciclaje

X

Riesgos de trabajo

Conocimientos técnicos

X X X| X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Inspeccion de productos

Manejo de recursos materiales

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Flexibilidad

X X X X| X

11. Valoracién del Puesto

Factores

Subfactores

Ponderacion

Competencias

Instruccion formal

75
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Experiencia 75

Habilidades de gestion 20

Habilidades de 20

comunicacion

Condiciones de trabajo 90
Complejidad del puesto Toma de decisiones 40
responsabilidad Rol del puesto 100
Total 420

ELABORADO [l

REVISADO POR

APROBADO POR

REFORMADO .

Graciela Chacha Gerentes Generales Gerentes Generales
Andrea Chacha

FECHA: FECHA: FECHA:

Levantamiento de informacion, descripcion y perfil del puesto

1. Datos de identificacion:
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Empresa: CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA
Area: Operativa

Puesto: Botones

Rol del Puesto: manejo de equipaje

Cddigo: CH-BT-010

2. Mision del Puesto
Carga y descarga del equipaje de los huéspedes

3. Ubicacidn del puesto dentro de la estructura organizacional:

4. Actividades del puesto
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seguridad integral establecidos por la organizacion.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES CE | CC | TOTAL
Proporcionar informacion al huésped sobre la 3 A 16
ciudad o servicios del hotel

. Abrir y cerrar puertas de autos y hoteles 3 2 11
. Ayudar al camarero o recepcionista a trasladar o 3 1 .
cargar objetos pesados.
. Organizar la circulacion de vehiculos en la entrada o 5 9
del hotel
Debera entregar a las oficinas los encargos que
hayan siempre y cuando el recepcionista lo 4 1 9
ordenare.
Cumple con las normas y procedimientos de
5 1 10
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5. Interfaz del Puesto

Interfaz
o ) Nombres de las unidades, puestos,
Actividades Esenciales ) ) S
clientes, usuarios o beneficiarios

directos de la actividad.

Dar la bienvenida al huésped Cliente externo

Dar conocimiento a huéspedes del area del _
Cliente externo

hotel
Manejo de equipaje Cliente externo
Control vehicular a la entrada del hotel Cliente externo

6. Instrucciéon Formal Requerida

Nivel de instruccion Formal Indique el &rea de conocimientos

formales

Bésica

7. Experiencia Laboral Requerida

Experiencia Detalle
Tiempo de Experiencia No requerida
Tipo de Experiencia No requerido

8. Destrezas Técnicas

Relevancia
Destrezas Definicion. Alta Media | Baja
Relaciones Capacidad para tratar con
humanas personas X
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o ) Tratar al cliente de forma
Servicio al cliente X
adecuada

_ Escuchar, entender y dar una
Escucha activa X
respuesta.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta

Media Baja

Es el interés de cooperar y
Trabajo en equipo | trabajar de manera coordinada

con los demas

Disponer de una cierta aptitud
para la comunicacion activa, y
Buen poseer la capacidad y la
Comunicador disposicion para establecer
una comunicacion fluida y

permanente.

El orden, la disciplina, el
compromiso, entre otros,
Inspirar Confianza | caracterizan al trabajador que X
inspira confianza y respeto a

los demas.

10. Requerimientos de seleccién y capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos
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Servicio al cliente

Conocimiento del 30% idioma

ingles

Conocimiento de la ciudad

Higiene y seguridad

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Trabajo en equipo

X

Buen Comunicador

X

Inspirar Confianza

X

11. Valoracién del Puesto

Factores Subfactores Ponderacion
Instruccion formal 75
Experiencia 75
Competencias Habilidades de gestion 20
Habilidades de 20
comunicacion
Condiciones de trabajo 90
Complejidad del puesto Toma de decisiones 40
Responsabilidad Rol del puesto 100
Total 520

ELABORADO [l

REVISADO POR

APROBADO POR

REFORMADO .

Graciela Chacha Gerentes Generales Gerentes Generales
Andrea Chacha

FECHA: FECHA: FECHA:
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Levantamiento de informacion, descripcion y perfil del puesto

1. Datos de identificacion:
Empresa: CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA
Area: Operativa
Puesto: Chofer
Cddigo: CH-CHFR-011
Rol del Puesto: Manejo de unidades para el uso de clientes.

2. Mision del Puesto
Trasladar huéspedes y personal de del hotel, conduciendo las unidades de
transporte automotor, para facilitar el traslado de los clientes, con la

prestacion de un buen servicio.

3. Ubicacidn del puesto dentro de la estructura organizacional:
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4. Actividades del puesto

Actividades Esenciales

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES F | CE|CC| TOTAL
. Verifica las condiciones mecénicas del vehiculo sl 4 1 o
antes de salir.
Conduce unidades de transporte automotor para
transportar a los huéspedes o parte del personal 5 3 3 14
interno que lo requiera.
Reporta fallas y averias de la unidad asign
ada, con la finalidad de que sean 2 5 3 17
corregidas.
Cumple con las normas y procedimientos en . . 5 15
seguridad integral establecidos por la Organizacion
Mantiene limpio y en orden equipo y sitio de
! pioy quipoy 5| - 1 7
trabajo.
5. Interfaz del Puesto
Interfaz

Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios

directos de la actividad.

Transporte de huéspedes

Cliente externo

Mantenimiento del vehiculo

Administrador
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Transporte de paquetes Cliente interno

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de instruccion Formal Indique el &rea de conocimientos

formales

Basica

7. Experiencia Laboral Requerida

Experiencia Detalle
Tiempo de Experiencia No requerida
Tipo de Experiencia Manejo de vehiculos

8. Destrezas Técnicas

Relevancia
Destrezas Definicion. Alta Media | Baja

Relaciones Capacidad para tratar con N
humanas personas

Tratar al cliente de forma
Servicio al cliente X

adecuada
Detectar fallas en | Reconocer si el vehiculo esta
los vehiculos fallando y solucionar el problema X
Prevenir Capacidad para detectas
situaciones situaciones peligrosas y X
peligrosas prevenirlas

203




9. Destrezas / Habilidades Conductuales

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media Baja

Trabajo en equipo

Es el interés de cooperar y
trabajar de manera coordinada

con los demas

Buen

Comunicador

Disponer de una cierta aptitud
para la comunicacion activa, y
poseer la capacidad y la
disposicién para establecer
una comunicacion fluida y

permanente.

Asertividad

Tomar las decisiones correctas
ante hechos puntuales y
dificiles de resolver, que se

presenten

Intuicion

Capacidad para intuir posibles
fallas o falencias en el lugar

de trabajo.

10. Requerimientos de seleccidn y capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de

Capacitacion
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Liste los Conocimientos

Servicio al cliente X

Evaluar riesgos X

Conocimiento de la ciudad X

Higiene y seguridad X
Manejo de vehiculos X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Trabajo en equipo X

Capacidad de Reaccién X
Intuicion X

Asertividad X

11. Valoracién del Puesto

Factores Subfactores Ponderacion
Instruccion formal 75
Experiencia 75
Competencias Habilidades de gestion 20
Habilidades de 20
comunicacion
Condiciones de trabajo 90
Complejidad del puesto Toma de decisiones 40
responsabilidad Rol del puesto 100
Total 420

ELABORADO [l

REFORMADO L]

REVISADO POR

APROBADO POR

Graciela Chacha
Andrea Chacha

Gerentes Generales

Gerentes Generales
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FECHA: FECHA: FECHA:

Levantamiento de informacidn, descripcion y perfil del puesto

1. Datos de identificacion:
Empresa: CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA
Area: Operativa
Puesto: Asistente de cocina

Rol del Puesto: El ayudante de cocina es el encargado de realizar labores auxiliares

en la cocina.
Cddigo: CH-AC-012

2. Mision del Puesto
Auxiliar a la cocinera en la preparacion y distribucion de los alimentos, asi

como mantener en orden y limpio todo el equipo de cocina.

3. Ubicacidn del puesto dentro de la estructura organizacional:
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4. Actividades del puesto

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES CE | CC | TOTAL
Hornea y frie alimentos requeridos en el menu. 2 1 7
Prepara condimentos y especies segun los ) . .
requerimientos del cocinero.

Distribuir los alimentos en platos de acuerdo con L 1 6
los menus y las raciones indicadas en ellos.
Mantener en perfecta limpieza y orden la cocina,
equipo e instalaciones, incluyendo vajillas, 1 1 6
cubiertos, platos de cocina, etc.
Limpia verduras, frutas, hortalizas, aves, carnes y 5 1 .
pescados para su preparacion.
Cumple con las normas y procedimientos de

3 2 11

seguridad integral establecidos por la organizacion.
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7. Lava, seca, esteriliza y organiza en estantes los . ) 1
utensilios e implementos de cocina.
8. Ordena los utensilios de cocina 5 2 1
9. Asea las mesas, mesones, estantes, baldosas, pisos,
fregaderos y demas areas en perfecto estado de 5 3 1
limpieza.
10. Limpia la cocina y mantiene su orden 5 1 1
5. Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios

directos de la actividad.

Disponer adecuadamente las herramientas,

utensilios y materiales de trabajo

Area de cocina

Mantener con perfecta limpieza y orden la
cocina, equipo e instalaciones, incluyendo

vajillas, cubiertos, trapos de cocina, etc.

Area de cocina, cliente interno

Prepara todos los alimentos a ser utilizados

por el chef

Area de cocina, chef

Recopilacion, eliminacion y reciclaje de

los desperdicios.

Area de cocina, cliente interno.
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6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de instruccion Formal Indique el &rea de conocimientos

formales

Basica

7. Experiencia Laboral Requerida

Experiencia

Detalle

Tiempo de Experiencia No requerida

Tipo de Experiencia

Auxiliar de cocina o afines

8. Destrezas Técnicas

Destrezas

Relevancia

Definicion. Alta Media | Baja

Manipulacion de

Manejo adecuado delos alimentos X

alimentos

Manejo y Obtener y cuidar el uso apropiado
mantenimiento de | de equipos locales, accesorios y

recursos materiales necesarios para la X
materiales realizacion de su trabajo

Escucha activa

Escuchar, entender y dar una

respuesta.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales
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Relevancia

Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja

Es el interés de cooperar y
Trabajo en equipo | trabajar de manera coordinada X

con los demas

Es el esfuerzo por trabajar

Orientacién a los | adecuadamente tendiendo al

resultados logro de estandares de x
excelencia
o Es el manejo organizado de su
Organizacion del _ _
trabajo tiempo, instrumentos de X
trabajo.
10. Requerimientos de seleccidn y capacitacion
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccién | Requerimiento de
Capacitacion
Liste los Conocimientos
Calidad de servicio X
Manejo de alimentos X
Manipulacion de alimentos X
Higiene y seguridad X
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Manejo de productos X
Manejo de recursos materiales X
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
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11. Valoracién del Puesto

Factores Subfactores Ponderacién

Instruccién formal 75

Experiencia 75
Competencias Habilidades de gestion 20

Habilidades de 20

comunicacion

Condiciones de trabajo 90
Complejidad del puesto Toma de decisiones 40
responsabilidad Rol del puesto 100
Total 520
ELABORADO [l

REVISADO POR
] APROBADO POR

REFORMADO
Graciela Chacha Gerentes Generales Gerentes Generales
Andrea Chacha
FECHA: FECHA: FECHA:
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Levantamiento de informacidn, descripcion y perfil del puesto
1. Datos de identificacion:

Empresa: CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA
Area: Operativa

Puesto: Mesero

Rol del Puesto: Atencion a clientes.

Codigo: CH-MES-013

2. Mision del Puesto

Atender a los comensales proporcionandoles el servicio de alimentos, bebidas

y asistencia durante su estancia en el restaurante, de conformidad con las
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politicas y estdndares de calidad e higiene y seguridad establecidos por la

organizacion.

3. Ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional:

4. Actividades del puesto

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES F |CE|CC| TOTAL
1. Atencién al comensal 5 5 2 15
2. Montaje de mesas 5 5 3 20

3. Constantemente presentarse a la mesa para saber si

el cliente necesita algo
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4. Llevar los platillos a la mesa 5 5 2 15

5. Informa al chef cualquier faltante. 5 5 1 10
6. Limpieza de mesas, estaciones de servicio,
5| 4 1 9
charoles.
5. Interfaz del Puesto
Interfaz

o ) Nombres de las unidades, puestos,
Actividades Esenciales ) ) o
clientes, usuarios o beneficiarios

directos de la actividad.

Atencion del cliente Cliente externo
Transporte de alimentos al cliente Cliente externo
Manejo de utileria Hotel, Chef, cliente interno

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de instruccion Formal Indique el area de conocimientos

formales

Bésica

7. Experiencia Laboral Requerida
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Experiencia

Detalle

Tiempo de Experien

cia No requerida

Tipo de Experiencia

No requerida

8. Destrezas Técnicas

Destrezas

Definicion.

Relevancia

Alta

Media

Baja

Capacidad para
Trabajar en

Equipo

Trabajar en equipo ayuda a
obtener soluciones més integrales
y, por lo tanto, permanentes para
el problema o desafio que se
emprende, y ademas permite a
los individuos integrantes del
equipo, comprender las
necesidades y restricciones que
enfrentan otras areas de la

empresa.

Servicio al cliente

Tratar al cliente de forma

adecuada

Buen

Comunicador

Disponer de una cierta aptitud
para la comunicacion activa, y
poseer la capacidad y la
disposicion para establecer una
comunicacion fluida 'y

permanente.

Actuar Bajo

presion

Evitar el decaimiento ante
excesos de trabajo y plazos
establecidos. Poseer equilibrio
emocional. Capacidad para

trabajar largas jornadas laborales
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales

L Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
La utilizacién de nuestra
. capacidad, esfuerzo e
Vocacion de o )
o inteligencia para poner en X

servicio _ _ y
evidencia esa propension a
ayudar a otros.

Facilidad de ] o

» Comunicar y escribir en
expresion verbal y X
_ forma clara

escrita

Sentido del orden | Realizar sus actividades

en la ejecucion de | manteniendo el orden de cada X

actividades una.
Dominio total de tu propio

Proactivo(a) pensamiento, emociones y X
actitudes.

10. Requerimientos de seleccidn y capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Servicio al cliente
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Conocimiento de platos y X
bebidas

Conocimiento de cristaleria X
Higiene y seguridad X
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Trabajo en equipo X
Buen Comunicador X X
Agilidad X

Proactivo X

11. Valoracién del Puesto

Factores Subfactores Ponderacién
Instruccién formal 75
Experiencia 75
Competencias Habilidades de gestion 20
Habilidades de 20
comunicacion
Condiciones de trabajo 90
Complejidad del puesto Toma de decisiones 40
responsabilidad Rol del puesto 100
Total 420

ELABORADO |l

REVISADO POR

rerorMapo IR APROBADO POR
Graciela Chacha Gerentes Generales Gerentes Generales
Andrea Chacha

FECHA: FECHA: FECHA:
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Asesoria
Abogado

Levantamiento de informacion, descripcion y perfil del puesto
1. Datos de identificacion:
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Empresa: CONJUNTO HOTELERO CHACHA PARRA
Area: Administrativa
Puesto: Abogado

Rol del Puesto: manejo de leyes laborales

2. Mision del Puesto
Manejo y asesoria de leyes laborales con relacién a la empresa.

3. Ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional:

4. Actividades del puesto
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES F |CE|CC | TOTAL
1. Proponer la implementacion, adecuacion o
modificacion de las normas internas especificas en . . . 26
materia de gestion de recursos humanos de la
entidad.
2. Proponer la aplicacion de los dispositivos legales
vigentes en materia de gestion de recursos
humanos, derecho laboral y seguridad social de la ! ° ° 2
entidad
3. Legalizacién de documentos. 2 5 5 27
4. Brindar asistencia y orientacion a los servidores en 3 . . -
materia de laboral y previsional
5. Apoyar en los procesos de remuneraciones,
bonificaciones e incentivos econdmicos del 3 5 5 28
personal
6. Manejo de leyes laborales 1 5 5 26
7. Tramites legales correspondientes 2 5 5 27
8. Las demas funciones que se le asigne. 1 5 5 26

5. Instruccion Formal Requerida

Nivel de instruccion Formal

Indique el area de

formales

conocimientos

Tercer nivel

Titulo profesional de Abogado laboral con

colegiatura vigente.
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6. Experiencia Laboral Requerida

Experiencia Detalle
Tiempo de Experiencia 5 afios
Tipo de Experiencia Experiencia  laboral en  actividades

relacionadas a la aplicacion de las normas
laborales del sector publico o privado, y en

la gestion de recursos humanos

7. Destrezas Técnicas

Relevancia

Destrezas Definicion. Alta Media | Baja

Evitar el decaimiento ante

Capacidad para excesos de trabajo y plazos
trabajar bajo establecidos. Poseer equilibrio X
presion emocional. Capacidad para

trabajar largas jornadas laborales.

Tener siempre presente, cuales

son los objetivos y misiones

Pensamiento empresariales. Adaptar el trabajo %
Estratégico individual en pro de la vision y
misién empresarial. Transmitir
vision a los demés.
Dentro del ambito de las tareas
que debe desempefiar, al
) momento de utilizar o desechar la
Capacidad ) » )
. informacién requerida para el X
Analitica

cumplimiento de ellas, sobre todo
cuando se trabaja sin supervision

directa.

] Es necesaria para crear una
Transparencia » X
relacion laboral transparente.
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2.3.3 EVALUACION DE DESEMPENO.

La evaluacion de 360 grados, también conocida como evaluacion integral es una
herramienta cada dia més utilizada para evaluar desempefio y resultados, en el que
participan otras personas que trabajan con el evaluado, ademas del jefe. Los
principales usos que se le asignan a este sistema son: medir desempefio personal,
medir las competencias o conductas, y disefiar programas de desarrollo. (ZUfiiga, a.
2006)

Como el nombre lo indica, la evaluacion de 360 grados pretende dar a los empleados
una perspectiva de su desempefio lo mas adecuada posible, al obtener aportes desde
todos los angulos: supervisores, compafieros, subordinados, clientes internos,

externos y su propia autoevaluacién. (Rodriguez, 1999).

En las pequefias empresas como es el caso del conjunto hotelero el duefio o gerente
evalla constantemente el rendimiento pero de una manera intuitiva e informal, a
través de la observacion directa del desempefio del empleado, lo cual acarrea una

serie de defectos.

Por lo tanto la implementacion de un sistema de evaluacion de desempefio dentro del
conjunto hotelero debe ser tomada como una herramienta fundamental o un
instrumento que permitird establecer el comportamiento de la persona en el puesto
de trabajo y de su potencial de desarrollo, permitiendo a la empresa definir y
desarrollar una politica de recursos humanos acorde con las necesidades de la
Empresa Hotelera y méas aun si estamos hablando de una empresa de servicios, que

su principal objetivo es el cliente externo y su bienestar.

Se propone la implementacion de un sistema de evaluacion de desempefio de
360grados con el método mixto para el personal del Conjunto Hotelero Chacha-

Parra.

El propdsito de aplicar la evaluacion de 360 grados es darle al empleado la
retroalimentacion necesaria para tomar las medidas para mejorar su desempefio, su
comportamiento 0 ambos, y dar a la gerencia la informacion necesaria para tomar

decisiones en el futuro. La validez de la evaluacion de 360 grados dependera del
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disefio de la misma, de lo que se desea medir, de la consistencia de los grupos de

evaluacion.

Alcances.-

El sistema de evaluacion del desempefio servira para evaluar a los siguientes niveles:

ejecutivo, administrativo y operativo del Conjunto Hotelero Chacha-Parra.

En relacion a la estructura organica del conjunto hotelero, esta metodologia permitira
evaluar por el método de 360grados utilizando el método mixto desde los siguientes
angulos: 360grados para el nivel operativo porque tienen una relacion directa con el
cliente; 270grados para el nivel ejecutivo y administrativo ya que su relacion con el

cliente externo y los proveedores es indirecta.
Objetivo.-

El sistema de evaluacién del desempefio que se propone proporcionard una
herramienta técnica para la evaluacién del personal de la organizacion logrando
mejorar los estandares de desempefio creando oportunidades de desarrollo con el

estimulo al servicio y la mejora de las relaciones humanas en el trabajo.

Politicas de Evaluacion de desempefio.-Las evaluaciones de desempefio en el

conjunto hotelero se realizaran cada afio

La evaluacion de desempefio tendra por objetivo la retroalimentacion, el aprendizaje
y correccion de fallas.

Todo empleado estara sujeto a las evaluaciones periddicas de su desempefio

Las personas de reciente ingreso a la organizacién seran evaluadas por sus jefes

inmediatos durante el periodo de prueba.

Los jefes de area supervisaran que el personal haga uso eficiente de los insumos que

requieran en el uso de sus labora.
Instrumentos.-

o El perfil de cada puesto.
e Los formatos de evaluacion para cada puesto debidamente aprobados.
e Un sistema de informacion para el procesamiento de los datos obtenidos.
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e Un procedimiento de feedback o retroalimentacion a los colaboradores

respecto a la evaluacion realizada. (Entrevista de evaluacion de desempefio).

Proceso de Evaluacion de desempefio.-
El proceso de evaluacion del desempefio esta constituido por tres fases:
Fase de Disefio:

e Elegir los objetivos que se pretende conseguir con la evaluacion.

e Elegir las personas que van a dirigir la evaluacion y formarlas.

o Definir enfoques, criterios, meétodos de evaluacion, instrumentos y
herramientas.

e Preparar a la empresa para un cambio importante, y ademas definir el

cronograma de ejecucion de la evaluacion.

Fase de Implantacion:
Forma de comunicacién entre los interesados.

Disefio del programa de formacion.

Fase de aplicacién y desarrollo:

Lo mas notable de esta fase es la entrevista de evaluacion del desempefio que busca
comunicar el resultado de la evaluacion al evaluado, ya que constituye un punto
fundamental del sistema de evaluacién del desempefio, pues de nada sirve la
aplicacion de la misma si el principal interesado no tiene conocimiento de ella. Por
ello es necesario darle a conocer la informacion relevante y significativa de su
desempefio, para que pueda alcanzar sus objetivos plenamente. Por lo tanto el
evaluador debe tener la habilidad para presentar los hechos y lograr que el evaluado
salga persuadido de la determinacion para desarrollarse y ajustar su desempefio al
nivel exigido, asi como concientizarlo de aspectos positivos y negativos de su

desempefio.

Politicas.-
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Para la aplicacion de la evaluacion de desempefio se propone formar una comision de
valuacion integrada por el Jefe del departamento de Talento Humano, un gerente y
administrador y un miembro del nivel operativo designados por la junta de

accionistas.

Una vez obtenidos y analizados los resultados de las evaluaciones se deberd
establecer planes de capacitacion.

Controlar que el proceso se cumpla en cada una de sus fases y en el tiempo que se

establezca.

El resultado final sera producto del calculo que corresponda, el cual debera respetar

el porcentaje que aporta cada evaluacion al total y que se define asi:

Para el Nivel Ejecutivo:

Tabla # 18

LAS EVALUACIONES DEL: PORCENTAJES

Jefe inmediato 40%
Subordinado 20%
Pares 20%
Autoevaluacion 20%
TOTAL 100%

Para el nivel Administrativo:

Tabla #19

LAS EVALUACIONES DEL: PORCENTAJES

Jefe inmediato 40%
Subordinado 20%
Pares 20%
Autoevaluacion 20%
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TOTAL 100%

Para el nivel Operativo:

Tabla # 20

LAS EVALUACIONES DEL: PORCENTAJES

Jefe inmediato 40%
Pares 30%
Autoevaluacion 20%
Cliente externo 20%
TOTAL 100%

Procedimientos:

El proceso de evaluacion de los trabajadores sera confidencial y reservado y de uso
exclusivo del Comité de Evaluacion. El resultado final se le hara saber a cada uno de

los empleados.

El Departamento de Gestion de Talento Humano, sera el responsable del proceso, el
cual pondra en conocimiento del grupo de accionistas para que se realicen los

procedimientos administrativos y se apruebe el presupuesto financiero.

Para la aplicacion de los formatos de evaluacion recomienda formar tres niveles de
los puestos dentro del conjunto hotelero: nivel ejecutivo los gerentes, nivel
administrativo estara conformado por el Jefe de Talento Humano, Administradores,
Contador, Analistas de Talento Humano y por Gltimo el nivel operativo dentro del
cual estaran Recepcionistas, Camareros, Botones, Choferes, Chefs, Ayudantes de

cocina, Responsables de lavanderia y meseros.

El empleo de los formularios de evaluacion se aplicara a los tres niveles designados

en sus diferentes orientaciones.
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Disefio de los Instrumentos Técnicos.-

Ficha de Evaluacion.- se ha disefiado un formulario a traves del cual se detalla de
manera objetiva el proceso de evaluacion del desempefio de 360 grados, el mismo

que estara conformado por los siguientes datos:

o Identificacion personal.

e Tipo de formulario dirigido a cada uno de los niveles. Encabezado.

e Cddigo del formulario.

e Instrucciones generales indicando la orientacién, quién va a realizar la
evaluacion.

e Grados de cumplimiento de los factores.

e Observaciones y comentarios.

e Resultados de la evaluacion.

Se ha elaborado cuatro formularios en forma diferenciada a cada uno de los niveles

jerarquicos y se detalla a continuacion

Tabla # 21 Formularios

Formulario: ED-EJ-JE-001 Para evaluar al Nivel Ejecutivo- Jefe.

Formulario: ED-EJ-SUB-002  Para evaluar al Nivel Ejecutivo-Subordinado.

Formulario: ED-EJ-PAR-003  Para evaluar al Nivel Ejecutivo-Pares.

Formulario: ED-EJ-AUT-004  Para evaluar al Nivel Ejecutivo-

Autoevaluacion.

Formulario: ED-AD-JE-005 Para evaluar al Nivel Administrativo-Jefe.

Formulario; ED-AD-PAR-006 Para evaluar al Nivel Administrativo-Pares.

Formulario; ED-AD-SUB-007 Para evaluar al Nivel Administrativo-

Subordinados.

Formulario: ED-AD-AUT-008 Para evaluar al Nivel Administrativo-

Autoevaluacion.
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Formulario: ED-OP-JE-009 Para evaluar al Nivel Operativo-Jefe.

Formulario: ED-OP-PAR-010  Para evaluar al Nivel Operativo-Par.

Formulario: ED-OP-AUT-011 Para evaluar al Nivel Operativo-Autoevaluacion.

Formulario: ED-OP-CEX-012  Para evaluar al Nivel Operativo-Cliente
externo.

“Formulario: ED-EJ-JE-001

ED-EJ-JE-001
CONJUNTO HOTELERO CHACHA-PARRA
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
NIVEL EJECUTIVO

DATOS DE INFORMACION GENERAL

APELLIDOS Y NOMBRES:

DEPARTAMENTO:
PERIODO:

NOMBRE DEL PUESTO:

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LLENAR EL FORMULARIO
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» La evaluacion debe ser realizada por el jefe inmediato del cargo, optando por
una de las alternativas que se indica en cada uno de los factores expuestos y
que identifique el desempefio del trabajo.

= El presente formulario esta conformado por siete factores de los cuales usted
debe escoger una de las cinco opciones las mismas que estan dispuestas en un
orden especifico.

= Por favor lea detenidamente y analice cada factor para que proceda a calificar
el mismo.

= Obligatoriamente debe seleccionar una de las opciones para cada uno de los
factores y marcar con un circulo en la letra respectiva que mejor describa el
desempefio del colaborador.

» Recuerde que cada factor debe ser calificado independientemente.

= Al finalizar la evaluacion, el formulario debe ser firmado obligatoriamente.

GRADOS DE CUMPLIMIENTO DE LOS FACTORES

A= Nunca lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

B= Ocasionalmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

C= Habitualmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

D= Casi siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

E= Siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el

trabajo.
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EVALUACION DEL DESEMPENO

360 GRADOS
PARA USO
GRADOS DE DE GTH.
FACTORES
CUMPLIMIENTO Calificacion Calificacion
Cuantitativa Cualitativa
DISCIPLINA

Cumple con las
normas y disposiciones

establecida

A B C D E

CALIDAD DE
TRABAJO

Demuestra capacidad y
eficiencia al momento

de ejecutar su trabajo.

A B C D E

CONOCIMIENTO

A B C D E
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Sabe todo lo necesario
y lo aplicaen la
ejecucion de su

trabajo.

LIDERAZGO

Ejerce la direccion y
conduccién del grupo
de trabajo

adecuadamente.

A B C D E

CONTROL

Vigila la ejecucion del
trabajo.

A B C D E

ORGANIZACION

Aplica un sistema

ordenado de trabajo.

A B C D E

CAPACIDAD PARA
TOMAR
DECISIONES

Aplica seguridad en el

tratamiento de los

A B C D E
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problemas que se

presentan.

SUMA TOTAL=

EQUIVALENCIA

OBSERVACIONES
1. DEL EVALUADO
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PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO
HUMANO

RESULTADOS DE LA EVALUACION.

Firma:
Jefe del Departamento de GTH.
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Formulario: ED-EJ-SUB-002

ED-EJ-SUB-002
CONJUNTO HOTELERO CHACHA-PARRA
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
NIVEL EJECUTIVO

DATOS DE INFORMACION GENERAL

APELLIDOS Y NOMBRES:

DEPARTAMENTO:
PERIODO:

NOMBRE DEL PUESTO:

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LLENAR EL FORMULARIO

= La evaluacion debe ser realizada por el Subordinado (equipo de trabajo),

optando por una de las alternativas que se indica en cada uno de los factores
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expuestos y que identifique el desempefio del trabajo.

= El presente formulario esta conformado por siete factores de los cuales usted
debe escoger una de las cinco opciones las mismas que estan dispuestas en un
orden especifico.

= Por favor lea detenidamente y analice cada factor para que proceda a calificar
el mismo.

= Obligatoriamente debe seleccionar una de las opciones para cada uno de los
factores y marcar con un circulo en la letra respectiva que mejor describa el
desempefio del colaborador.

= Recuerde que cada factor debe ser calificado independientemente.

= Al finalizar la evaluacion, el formulario debe ser firmado obligatoriamente.

GRADOS DE CUMPLIMIENTO DE LOS FACTORES

A= Nunca lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

B= Ocasionalmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

C= Habitualmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

D= Casi siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

E= Siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.
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EVALUACION DEL DESEMPENO

360 GRADOS
PARA USO
GRADOS DE DE GTH.
FACTORES
CUMPLIMIENTO Calificacién Calificacion
Cuantitativa Cualitativa
DISCIPLINA

Cumple con las
normas y
disposiciones
establecida

A B C D E

CALIDAD DE
TRABAJO

Demuestra capacidad
y eficiencia al
momento de ejecutar

su trabajo.

A B C D E

CONOCIMIENTO

A B C D E
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Sabe todo lo
necesario y lo aplica
en la ejecucion de su

trabajo.

LIDERAZGO

Ejerce la direccion y
conduccion del grupo
de trabajo

adecuadamente.

A B C D E

CONTROL

Vigila la ejecucion

del trabajo.

A B C D E

ORGANIZACION

Aplica un sistema

ordenado de trabajo.

A B C D E

CAPACIDAD
PARA TOMAR
DECISIONES

Aplica seguridad en el
tratamiento de los

problemas que se

A B C D E
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presentan.

SUMA TOTAL=

EQUIVALENCIA
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Formulario: ED-EJ-PAR-003

ED-EJ-PAR-003
CONJUNTO HOTELERO CHACHA-PARRA
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
NIVEL EJECUTIVO

DATOS DE INFORMACION GENERAL

APELLIDOS Y NOMBRES:

DEPARTAMENTO:
PERIODO:

NOMBRE DEL PUESTO:

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LLENAR EL FORMULARIO

= La evaluacion debe ser realizada por el compariero de trabajo, optando por
una de las alternativas que se indica en cada uno de los factores expuestos y
que identifique el desempefio del trabajo.
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= El presente formulario esta conformado por siete factores de los cuales usted
debe escoger una de las cinco opciones las mismas que estan dispuestas en un
orden especifico.

= Por favor lea detenidamente y analice cada factor para que proceda a calificar
el mismo.

= Obligatoriamente debe seleccionar una de las opciones para cada uno de los
factores y marcar con un circulo en la letra respectiva que mejor describa el
desempefio del colaborador.

» Recuerde que cada factor debe ser calificado independientemente.

= Al finalizar la evaluacion, el formulario debe ser firmado obligatoriamente.

GRADOS DE CUMPLIMIENTO DE LOS FACTORES

A= Nunca lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

B= Ocasionalmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

C= Habitualmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

D= Casi siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

E= Siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el

trabajo.
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EVALUACION DEL DESEMPENO

360 GRADOS
PARA USO
GRADOS DE DE GTH.
FACTORES
CUMPLIMIENTO Calificacion Calificacion
Cuantitativa Cualitativa
DISCIPLINA

Cumple con las
normas y
disposiciones
establecida

A B C D E

CALIDAD DE
TRABAJO

Demuestra capacidad
y eficiencia al
momento de ejecutar

su trabajo.

A B C D E

CONOCIMIENTO

A B C D E
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Sabe todo lo
necesario y lo aplica
en la ejecucion de su

trabajo.

LIDERAZGO

Ejerce la direccion y
conduccion del grupo
de trabajo

adecuadamente.

A B C D E

CONTROL

Vigila la ejecucion

del trabajo.

A B C D E

ORGANIZACION

Aplica un sistema

ordenado de trabajo.

A B C D E

CAPACIDAD
PARA TOMAR
DECISIONES

Aplica seguridad en el
tratamiento de los

problemas que se

A B C D E
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presentan.

SUMA TOTAL=

EQUIVALENCIA
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Formulario: ED-EJ-AUT-004

ED-EJ-AUT-004
CONJUNTO HOTELERO CHACHA-PARRA
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
NIVEL EJECUTIVO

DATOS DE INFORMACION GENERAL

APELLIDOS Y NOMBRES:

DEPARTAMENTO:
PERIODO:

NOMBRE DEL PUESTO:

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LLENAR EL FORMULARIO

= Laevaluacion debe ser realizada por el evaluado, optando por una de las
alternativas que se indica en cada uno de los factores expuestos y que
identifique el desempefio del trabajo.

= El presente formulario est4 conformado por siete factores de los cuales usted
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debe escoger una de las cinco opciones las mismas que estan dispuestas en un
orden especifico.

= Por favor lea detenidamente y analice cada factor para que proceda a calificar
el mismo.

= Obligatoriamente debe seleccionar una de las opciones para cada uno de los
factores y marcar con un circulo en la letra respectiva que mejor describa el
desempefio del colaborador.

» Recuerde que cada factor debe ser calificado independientemente.

= Al finalizar la evaluacion, el formulario debe ser firmado obligatoriamente.

GRADOS DE CUMPLIMIENTO DE LOS FACTORES

A= Nunca lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

B= Ocasionalmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

C= Habitualmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

D= Casi siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

E= Siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.
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EVALUACION DEL DESEMPENO

360 GRADOS
PARA USO
GRADOS DE DE GTH.
FACTORES
CUMPLIMIENTO Calificacién Calificacion
Cuantitativa Cualitativa
DISCIPLINA

Cumple con las normas
y disposiciones

establecida

A B C D E

CALIDAD DE
TRABAJO

Demuestra capacidad y
eficiencia al momento

de ejecutar su trabajo.

A B C D E

CONOCIMIENTO

Sabe todo lo necesario
y lo aplicaen la
ejecucion de su trabajo.

A B C D E
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LIDERAZGO

Ejerce la direccion y
conduccidn del grupo
de trabajo

adecuadamente.

B C D E

CONTROL

Vigila la ejecucion del

trabajo.

B C D E

ORGANIZACION

Aplica un sistema
ordenado de trabajo.

B C D E

CAPACIDAD PARA
TOMAR
DECISIONES

Aplica seguridad en el
tratamiento de los
problemas que se

presentan.

A

B C D E

SUMA TOTAL=
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EQUIVALENCIA
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Formulario: ED-AD-JE-005

ED-AD-JE-005
CONJUNTO HOTELERO CHACHA-PARRA
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
NIVEL ADMINISTRATIVO

DATOS DE INFORMACION GENERAL

APELLIDOS Y NOMBRES:

DEPARTAMENTO:

PERIODO:

NOMBRE DEL PUESTO:

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LLENAR EL FORMULARIO

= La evaluacion debe ser realizada por el jefe inmediato del cargo, optando por
una de las alternativas que se indica en cada uno de los factores expuestos y
que identifique el desemperio del trabajo.

= El presente formulario estad conformado por siete factores de los cuales usted
debe escoger una de las cinco opciones las mismas que estan dispuestas en un
orden especifico.

= Por favor lea detenidamente y analice cada factor para que proceda a calificar
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el mismo.

= Obligatoriamente debe seleccionar una de las opciones para cada uno de los
factores y marcar con un circulo en la letra respectiva que mejor describa el
desempefio del colaborador.

» Recuerde que cada factor debe ser calificado independientemente.

= Al finalizar la evaluacion, el formulario debe ser firmado obligatoriamente.

GRADOS DE CUMPLIMIENTO DE LOS FACTORES

A= Nunca lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

B= Ocasionalmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

C= Habitualmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

D= Casi siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

E= Siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el

trabajo.
EVALUACION DEL DESEMPENO
360 GRADOS
FACTORES GRADOS DE PARA USO
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CUMPLIMIENTO

DE GTH.

Calificacién

Cuantitativa

Calificacién

Cualitativa

DISCIPLINA

Cumple con las normas
y disposiciones
establecida

A B C D E

CALIDAD DE
TRABAJO

Demuestra capacidad y
eficiencia al momento
de ejecutar su trabajo,
lo mantiene al dia sin
dejarse influenciar por

la cantidad.

A B C D E

CONOCIMIENTO

Sabe todo lo necesario
y lo aplicaen la

ejecucidn de su trabajo.

A B C D E

CUMPLIMIENTO

Cumple con los

A B C D E
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trabajos asignados en

los tiempos previstos.

ORGANIZACION

Aplica un sistema
ordenado en la

ejecucion de su trabajo.

A B C D E

RELACIONES
HUMANAS

Mantiene relaciones
cordiales con sus
subordinados,
superiores y publico en
general.

A B C D E

NEGOCIACION/SO
LUCION DE
PROBLEMA

Es capaz de identificar
y tratar de resolver
problemas y conflictos

entre los colaboradores

A B C D E

SUMA TOTAL=
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EQUIVALENCIA

Formulario: ED-AD-PAR-006

ED-AD-PAR-006
CONJUNTO HOTELERO CHACHA-PARRA
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
NIVEL ADMINISTRATIVO

DATOS DE INFORMACION GENERAL
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APELLIDOS Y NOMBRES:

DEPARTAMENTO:
PERIODO:

NOMBRE DEL PUESTO:

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LLENAR EL FORMULARIO

= La evaluacion debe ser realizada por el compafiero de trabajo (par), optando
por una de las alternativas que se indica en cada uno de los factores expuestos
y que identifique el desempefio del trabajo.

= El presente formulario esta conformado por siete factores de los cuales usted
debe escoger una de las cinco opciones las mismas que estan dispuestas en un
orden especifico.

= Por favor lea detenidamente y analice cada factor para que proceda a calificar
el mismo.

= Obligatoriamente debe seleccionar una de las opciones para cada uno de los
factores y marcar con un circulo en la letra respectiva que mejor describa el
desempefio del colaborador.

= Recuerde que cada factor debe ser calificado independientemente.

= Al finalizar la evaluacion, el formulario debe ser firmado obligatoriamente.

GRADOS DE CUMPLIMIENTO DE LOS FACTORES

A= Nunca lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
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trabajo.

B= Ocasionalmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

C= Habitualmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

D= Casi siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

E= Siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el

trabajo.
EVALUACION DEL DESEMPENO
360 GRADOS
PARA USO
GRADOS DE DE GTH.
FACTORES
CUMPLIMIENTO Calificacion Calificacion
Cuantitativa Cualitativa
DISCIPLINA
A B C D E
Cumple con las normas y
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disposiciones establecida

CALIDAD DE
TRABAJO

Demuestra capacidad y
eficiencia al momento de
ejecutar su trabajo, lo
mantiene al dia sin
dejarse influenciar por la

cantidad.

A B C D E

CONOCIMIENTO

Sabe todo lo necesario y
lo aplica en la ejecucion

de su trabajo.

A B C D E

CUMPLIMIENTO

Cumple con los trabajos
asignados en los tiempos

previstos.

A B C D E

ORGANIZACION

Aplica un sistema

ordenado en la ejecucion

A B C D E

256




de su trabajo.

RELACIONES
HUMANAS

Mantiene relaciones
cordiales con sus
subordinados, superiores

y publico en general.

A B C D E

NEGOCIACION/SOL
UCION DE
PROBLEMA

Es capaz de identificar y
tratar de resolver
problemas y conflictos

entre los colaboradores

A B C D E

SUMA TOTAL=

EQUIVALENCIA
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Formulario: ED-AD-SUB-007

ED-AD-SUB-007
CONJUNTO HOTELERO CHACHA-PARRA
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
NIVEL ADMINISTRATIVO

DATOS DE INFORMACION GENERAL

APELLIDOS Y NOMBRES:
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DEPARTAMENTO:
PERIODO:

NOMBRE DEL PUESTO:

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LLENAR EL FORMULARIO

» La evaluacion debe ser realizada por el Subordinado del cargo a evaluar,
optando por una de las alternativas que se indica en cada uno de los factores
expuestos y que identifique el desempefio del trabajo.

= El presente formulario esta conformado por siete factores de los cuales usted
debe escoger una de las cinco opciones las mismas que estan dispuestas en un
orden especifico.

= Por favor lea detenidamente y analice cada factor para que proceda a calificar
el mismo.

= Obligatoriamente debe seleccionar una de las opciones para cada uno de los
factores y marcar con un circulo en la letra respectiva que mejor describa el
desempefio del colaborador.

» Recuerde que cada factor debe ser calificado independientemente.

= Al finalizar la evaluacion, el formulario debe ser firmado obligatoriamente.

GRADOS DE CUMPLIMIENTO DE LOS FACTORES

A= Nunca lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.
B= Ocasionalmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
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el trabajo.

C= Habitualmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

D= Casi siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

E= Siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el

trabajo.
EVALUACION DEL DESEMPENO
360 GRADOS
PARA USO
GRADOS DE DE GTH.
FACTORES
CUMPLIMIENTO Calificacion Calificacion
Cuantitativa Cualitativa

DISCIPLINA
Cumple con las

A B C D E
normas y
disposiciones
establecida
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CALIDAD DE
TRABAJO

Demuestra capacidad
y eficiencia al
momento de ejecutar
su trabajo, lo
mantiene al dia sin
dejarse influenciar

por la cantidad.

A B C D E

CONOCIMIENTO

Sabe todo lo
necesario y lo aplica
en la ejecucion de su

trabajo.

A B C D E

CUMPLIMIENTO

Cumple con los

trabajos asignados en

los tiempos previstos.

A B C D E

ORGANIZACION

Aplica un sistema

A B C D E
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ordenado en la
ejecucion de su

trabajo.

RELACIONES
HUMANAS

Mantiene relaciones
cordiales con sus
subordinados,
superiores y publico

en general.

A B C D E

NEGOCIACION/S
OLUCION DE
PROBLEMA

Es capaz de
identificar y tratar de
resolver problemas y
conflictos entre los
colaboradores

A B C D E

SUMA TOTAL=

EQUIVALENCIA
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Formulario: ED-AD-AUT-008

ED-AD-AUT-008
CONJUNTO HOTELERO CHACHA-PARRA
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
NIVEL ADMINISTRATIVO

DATOS DE INFORMACION GENERAL

APELLIDOS Y NOMBRES:

DEPARTAMENTO:
PERIODO:
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NOMBRE DEL PUESTO:

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LLENAR EL FORMULARIO

= La evaluacion debe ser realizada por el ocupante del cargo o evaluado,
optando por una de las alternativas que se indica en cada uno de los factores
expuestos y que identifique el desempefio del trabajo.

= El presente formulario esta conformado por siete factores de los cuales usted
debe escoger una de las cinco opciones las mismas que estan dispuestas en un
orden especifico.

= Por favor lea detenidamente y analice cada factor para que proceda a calificar
el mismo.

= Obligatoriamente debe seleccionar una de las opciones para cada uno de los
factores y marcar con un circulo en la letra respectiva que mejor describa el
desempefio del colaborador.

= Recuerde que cada factor debe ser calificado independientemente.

= Al finalizar la evaluacion, el formulario debe ser firmado obligatoriamente.

GRADOS DE CUMPLIMIENTO DE LOS FACTORES

A= Nunca lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

B= Ocasionalmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

C= Habitualmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige

el trabajo.
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D= Casi siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el

trabajo.
E= Siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el

trabajo.
EVALUACION DEL DESEMPENO
360 GRADOS
PARA USO
GRADOS DE DE GTH.
FACTORES
CUMPLIMIENTO Calificacién Calificacion
Cuantitativa Cualitativa
DISCIPLINA

Cumple con las normas

y disposiciones A B C D E
establecida
CALIDAD DE A B C D E
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TRABAJO

Demuestra capacidad y
eficiencia al momento
de ejecutar su trabajo,
lo mantiene al dia sin
dejarse influenciar por

la cantidad.

CONOCIMIENTO

Sabe todo lo necesario
y lo aplicaen la

ejecucion de su trabajo.

A B C D E

CUMPLIMIENTO

Cumple con los
trabajos asignados en

los tiempos previstos.

A B C D E

ORGANIZACION

Aplica un sistema

ordenado en la

ejecucidn de su trabajo.

A B C D E

RELACIONES
HUMANAS

A B C D E
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Mantiene relaciones
cordiales con sus
subordinados,
superiores y publico en

general.

NEGOCIACION/SO
LUCION DE
PROBLEMA

Es capaz de identificar
y tratar de resolver

problemas y conflictos
entre los colaboradores

A B C D E

SUMA TOTAL=

EQUIVALENCIA
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Formulario: ED-OP-JE-009

ED-OP-JE-009
CONJUNTO HOTELERO CHACHA-PARRA
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
NIVEL OPERATIVO

DATOS DE INFORMACION GENERAL

APELLIDOS Y NOMBRES:

DEPARTAMENTO:
PERIODO:

NOMBRE DEL PUESTO:

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LLENAR EL FORMULARIO
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= La evaluacion debe ser realizada por el Jefe inmediato del cargo, optando por
una de las alternativas que se indica en cada uno de los factores expuestos y
que identifique el desempefio del trabajo.

= El presente formulario esta conformado por ocho factores de los cuales usted
debe escoger una de las cinco opciones las mismas que estan dispuestas en un
orden especifico.

= Por favor lea detenidamente y analice cada factor para que proceda a calificar
el mismo.

= Obligatoriamente debe seleccionar una de las opciones para cada uno de los
factores y marcar con un circulo en la letra respectiva que mejor describa el
desempefio del colaborador.

= Recuerde que cada factor debe ser calificado independientemente.

= Al finalizar la evaluacion, el formulario debe ser firmado obligatoriamente.

GRADOS DE CUMPLIMIENTO DE LOS FACTORES

A= Nunca lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

B= Ocasionalmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

C= Habitualmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

D= Casi siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

E= Siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el

trabajo.
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EVALUACION DEL DESEMPENO

360 GRADOS
PARA USO
GRADOS DE DE GTH.
FACTORES
CUMPLIMIENTO | Calificaciéon | Calificacion
Cuantitativa | Cualitativa
DISCIPLINA

Cumple con las normas y

disposiciones establecida

A B C D E

CALIDAD DE TRABAJO

Demuestra capacidad y
eficiencia al momento de

ejecutar su trabajo.

A B C D E

CONOCIMIENTO

Sabe todo lo necesario y lo
aplica en la ejecucion de su

trabajo.

A B C D E
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CUMPLIMIENTO

Cumple con los trabajos
asignados en los tiempos

previstos.

A B C D E

SEGURIDAD

Cumple con las normas de
seguridad, previniendo
perjuicios a la empresa y/o

personas.

A B C D E

RELACIONES
HUMANAS

Mantiene relaciones
cordiales con sus
subordinados, superiores y
publico en general.

A B C D E

ORGANIZACION

Cumple de manera ordenada
y organizada el trabajo que

se le asigna.

A B C D E
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PRESENTACION
PERSONAL

Mantiene su aseo personal,
vestimenta y apariencia A B C D E
fisica de una manera

adecuada y pulcra

SUMA TOTAL=

EQUIVALENCIA =
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Formulario: ED-OP-PAR-010

ED-OP-PAR-010
CONJUNTO HOTELERO CHACHA-PARRA
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
NIVEL OPERATIVO

DATOS DE INFORMACION GENERAL

APELLIDOS Y NOMBRES:

DEPARTAMENTO:
PERIODO:

NOMBRE DEL PUESTO:

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LLENAR EL FORMULARIO

= La evaluacién debe ser realizada por el compafiero de trabajo, optando por
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una de las alternativas que se indica en cada uno de los factores expuestos y
que identifique el desempefio del trabajo.

= El presente formulario estad conformado por ocho factores de los cuales usted
debe escoger una de las cinco opciones las mismas que estan dispuestas en un
orden especifico.

= Por favor lea detenidamente y analice cada factor para que proceda a calificar
el mismo.

= Obligatoriamente debe seleccionar una de las opciones para cada uno de los
factores y marcar con un circulo en la letra respectiva que mejor describa el
desempefio del colaborador.

= Recuerde que cada factor debe ser calificado independientemente.

= Al finalizar la evaluacion, el formulario debe ser firmado obligatoriamente.

GRADOS DE CUMPLIMIENTO DE LOS FACTORES

A= Nunca lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

B= Ocasionalmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

C= Habitualmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

D= Casi siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

E= Siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el

trabajo.

274




EVALUACION DEL DESEMPENO

360 GRADOS
PARA USO
GRADOS DE DE GTH.
FACTORES
CUMPLIMIENTO | Calificacién | Calificacién
Cuantitativa | Cualitativa
DISCIPLINA

Cumple con las normas y

disposiciones establecida

A B C D E

CALIDAD DE TRABAJO

Demuestra capacidad y

eficiencia al momento

ejecutar su trabajo.

A B C D E
de

CONOCIMIENTO

Sabe todo lo necesario y lo

aplica en la ejecucion de su

trabajo.

A B C D E
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CUMPLIMIENTO

Cumple con los trabajos
asignados en los tiempos

previstos.

A B C D E

SEGURIDAD

Cumple con las normas de
seguridad, previniendo
perjuicios a la empresa y/o

personas.

A B C D E

RELACIONES HUMANAS

Mantiene relaciones cordiales
con sus subordinados,
superiores y publico en

general.

A B C D E

ORGANIZACION

Cumple de manera ordenada y
organizada el trabajo que se le

asigna.

A B C D E

PRESENTACION
PERSONAL

A B C D E

276




Mantiene su aseo personal,
vestimenta y apariencia fisica
de una manera adecuada y

pulcra

SUMA TOTAL=

EQUIVALENCIA
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Formulario: ED-OP-AUT-011

ED-OP-AUT-011
CONJUNTO HOTELERO CHACHA-PARRA
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
NIVEL OPERATIVO

DATOS DE INFORMACION GENERAL

APELLIDOS Y NOMBRES:

DEPARTAMENTO:
PERIODO:

NOMBRE DEL PUESTO:

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LLENAR EL FORMULARIO

= La evaluacion debe ser realizada por el ocupante del cargo es decir el
evaluado, optando por una de las alternativas que se indica en cada uno de los
factores expuestos y que identifique el desempefio del trabajo.

= El presente formulario estad conformado por ocho factores de los cuales usted

debe escoger una de las cinco opciones las mismas que estan dispuestas en un
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orden especifico.

= Por favor lea detenidamente y analice cada factor para que proceda a calificar
el mismo.

= Obligatoriamente debe seleccionar una de las opciones para cada uno de los
factores y marcar con un circulo en la letra respectiva que mejor describa el
desempefio del colaborador.

= Recuerde que cada factor debe ser calificado independientemente.

= Al finalizar la evaluacion, el formulario debe ser firmado obligatoriamente.

GRADOS DE CUMPLIMIENTO DE LOS FACTORES

A= Nunca lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

B= Ocasionalmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

C= Habitualmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

D= Casi siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

E= Siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.
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EVALUACION DEL DESEMPENO

360 GRADOS
PARA USO
GRADOQOS DE DE GTH.
FACTORES
CUMPLIMIENTO | Calificacion | Calificacion
Cuantitativa Cualitativa
DISCIPLINA

Cumple con las normas y

disposiciones establecida

A B C D E

CALIDAD DE
TRABAJO

Demuestra capacidad y
eficiencia al momento de

ejecutar su trabajo.

A B C D E

CONOCIMIENTO

Sabe todo lo necesario y lo
aplica en la ejecucion de su

trabajo.

A B C D E

CUMPLIMIENTO
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Cumple con los trabajos
asignados en los tiempos

previstos.

A B C D E

SEGURIDAD

Cumple con las normas de
seguridad, previniendo
perjuicios a la empresa y/o

personas.

A B C D E

RELACIONES
HUMANAS

Mantiene relaciones
cordiales con sus
subordinados, superiores y

publico en general.

A B C D E

ORGANIZACION

Cumple de manera
ordenada y organizada el

trabajo que se le asigna.

A B C D E

PRESENTACION
PERSONAL

A B C D E
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Mantiene su aseo personal,
vestimenta y apariencia
fisica de una manera

adecuada y pulcra

SUMA TOTAL=

EQUIVALENCIA

DISENO DEL FORMULARIO DEL CLIENTE EXTERNO

Tabla # 22

ED-OP-EX-012
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

DATOS DE INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL CLIENTE:

DEPARTAMENTO: PERIODO:

NOMBRE DEL PUESTO:

TRANSACCION QUE REALIZO:

1. Laatencion recibida por nuestro colaborador fue:

Excelente

Muy Buena

Buena

Regular
Mala

2. Larapidez en el servicio fue:

Excelente

Muy Buena
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Buena

Regular
Mala

3. Lainformacion que le brindd nuestro colaborador fue:

Excelente

Muy Buena

Buena

Regular
Mala

Su opinién es muy importante para nosotros. GRACIAS.

TABLA DE EQUIVALENCIAS:
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A cada formulario disefiado para los diferentes niveles debemos darle una
apreciacion, la cual va desde 1 a 5 grados, con diferente ponderacion.

Tabla # 23

TABLA DE PONDERACIONES PARA EL NIVEL EJECUTIVO

FACTORES GRADOS
A B C D E | PORCENTAIJES | PUNTOS
1 2 | 45 7 9,5 | 12 12% 12
2 2 | 45 7 9,5 | 12 12% 12
3 2 | 45 7 9,5 | 12 12% 12
4 5 |875]125] 16,3 | 20 20% 20
5 2 | 45 7 9,5 | 12 12% 12
6 2 |45 7 9,5 | 12 12% 12
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7 8,75 125 | 16,3 | 20 20% 20
TOTAL 100% 100puntos
Tabla # 24

TABLA DE PONDERACIONES PARA EL NIVEL ADMINSITRATIVO

FACTORES GRADOS
B C D E | PORCENTAJES | PUNTOS
1 451 7 ] 95| 12 12% 12
2 8,75|125 163 | 20 20% 20
3 451 7 ] 95| 12 12% 12
4 8,75|125 163 | 20 20% 20
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5 4,5 7 195 |12 12% 12
6 4,5 7 195 |12 12% 12
7 8,75|125)16,3| 20 20% 20
TOTAL 100% 100puntos
Tabla # 25
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TABLA DE PONDERACIONES PARA EL NIVEL OPERATIVO

EACTORES GRADOS PORCENTAJES | PUNTOS
A| B C D E
1 1135 6 |85 |11 11% 11
2 3 6 9 12 | 15 15% 15
3 1135 6 |85 |11 11% 11
4 3 6 9 12 | 15 15% 15
5 1135 6 |85 |11 11% 11
6 1135 6 |85 |11 11% 11
7 3 6 9 12 | 15 15% 15
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8 35| 6 | 85| 11 11% 11
TOTAL 100% 100puntos
Tabla # 26

TABLA DE PONDERACIONES PARA EL NIVEL OPERATIVO-CLIENTE

EXTERNO
PREGUNTAS GRADOS

R B | MB | EX | PORCENTAJES | PUNTOS

1 13 | 20 | 27 | 34 34% 34

2 12,8 | 19,5 | 26,3 | 33 33% 33

3 12,8 1 19,5 | 26,3 | 33 33% 33
TOTAL 100% 100puntos

Factores.-
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Los factores que se presentan en esta evaluacion son observables, medibles y
registrables, en su escala ya definida, y escogidos de acuerdo a los requerimientos de
los cargos, los mismos que constan en la ficha de evaluacién y deben tener una
ponderacion para obtener la calificacion correspondiente. Los factores escogidos
para los formularios se obtuvieron del estudio que presenta Chiavenato en su libro
Administracion de Recursos Humanos, sobre el estudio realizado a 50 empresas para

recopilar los factores mas comunes a evaluar.

Grado de Aplicacion.-

Para conocer el grado de aplicacion y cumplimiento de cada uno de los factores se ha
establecido una escala de cinco grados para su cumplimiento o aplicacion de los

mismos que a continuacion detallamos.

GRADOS DE CUMPLIMIENTO DE LOS FACTORES

A= Nunca lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

B= Ocasionalmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

C= Habitualmente lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige
el trabajo.

D= Casi siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el
trabajo.

E= Siempre lo aplica y/o cumple en los niveles y comportamiento que exige el

trabajo.

Escala de Calificacion.-
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Las calificaciones obtenidas en el proceso de evaluacion del desempefio nos brindan
indicadores necesarios para tomar medidas preventivas y correctivas para mejorar el
nivel de desempefio de los colaboradores y a la vez identificar potencial talento
humano para poder tomar decisiones a corto, mediano y largo plazo sobre ascensos y

capacitaciones.

CALIFICACION | CALIFICACION
CUANTITATIVA | CUALITATIVA

Desde-Hasta Equivalencia
50 - 60 puntos Insatisfactorio
61 - 70 puntos Regular

71 - 80 puntos Bueno

81 - 90 puntos Muy Bueno

91 — 100 puntos Excelente

1. En los casos en los cuales el colaborador haya obtenido la calificacidn
excelente se le hara llegar un memorando de buen desempefio con copia a su
carpeta.

2. Los colaboradores que obtenga una calificacion regular, quedaran sujetos a
una de las siguientes acciones de personal:
= Asistir a un programa de capacitacion para el cargo a mediano plazo.
= Posteriormente el comité de evaluacion, en un periodo no menor a seis

meses evaluard nuevamente al colaborador.
= Si en la nueva evaluacion el colaborador obtiene nuevamente bajas
calificaciones, se determinara que no es apto y se seguira a lo que estipula

el reglamento interno.

Flujo grama del Proceso de Evaluacion de Desempefio.
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Retroalimentacion
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2.4 SUBSISTEMA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
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2.41 CAPACITACION

La capacitacion consiste en dotar a todo el personal de servicio de la cadena Hotelera
Chacha Parra de técnicas para mejorar la calidad en el servicio y del mismo modo

aportar a la empresa un crecimiento humano y econémico.

Objetivo de capacitacion

Con la capacitacion se realizara un plan con el cual se logrard que los colaboradores
de la cadena hotelera Chacha Parra adquieran destrezas, valores o conocimientos
teodricos, que le permitan realizar ciertas tareas o desempefiarse en algun ambito
especifico, con mayor eficacia. Se requiere la existencia de un potencial que se trata

de transformar en acto.

Politicas

e Para que el colaborador pueda acceder a capacitacion deberé tener por lo
menos un afo de antigiiedad en la cadena Hotelera Chacha Parra.

e Los planes de capacitacion seran desarrollados o coordinados por el
departamento de recursos humanos, en base a la informacion que
proporcione la evaluacion de desempefio, solicitud de jefes o supervisores y
requerimiento de colaboradores

e La institucion elegida para realizar o concluir las capacitaciones en la
empresa, debera tener reconocimiento y validez.

e Dependiendo de la naturaleza de las acciones de formacidn, estas podran ser
autofinanciadas total o parcialmente.

e El horario de los eventos de formacion seran establecidos tomando en cuenta
tanto las horas comprendidas dentro de la jornada de trabajo del colaborador
como las horas no laborables, de tal forma que exista una contribucion en
tiempo tanto de la institucion como del servidor.

e Todo evento de formacion debe ser evaluado, para la aprobacion de la
capacitacion se requerird el 80% de aprovechamiento y 90% de asistencia.

e Si el participante no asiste a la accion de capacitacion, sin existir causa
justificada, en su caso debera reintegrar la cantidad invertida en la
capacitacion.
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e Si el participante no pudiera asistir y existiera causa justificada, debera
notificarlo al departamento de recursos humanos.

e Si el colaborador se desvinculara de la empresa de uno a dos afios de haber
sido capacitado, el colaborador asumird el costo total de la capacitacion.

e Si el colaborador se desvinculara de la empresa a los tres afios de haber sido

capacitado, el colaborador asumir el costo del 50% de la capacitacion.

El proceso de capacitacion tiene cuatro pasos a seguir:
1. Diagndstico de necesidades de capacitacion(DNC)

2. Disefio de plan de Capacitacion

3. Ejecutar plan de capacitacion
4

Evaluacién d al capacitacion.

Diagnostico de
necesidades
de
capacitacién

Evaluacion de
F
capacitacion

Ejecutar plan
de
capacitacion

Autor: Tesistas

1. Diagnosticar necesidades de capacitacion
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Detectar las necesidades de capacitacion es el primer paso en el proceso de
capacitacion, contribuye a que la empresa no corra el riesgo de equivocarse al ofrecer
una capacitacion inadecuada, lo cual redundaria en gastos innecesarios.

Para lo cual se realizaran los siguientes pasos.
Proceso para determinar necesidades de capacitacion

La determinacion de las necesidades de capacitacion, es una responsabilidad del area
de recursos humanos, quien coordina con los jefes de las unidades de la
organizacion, para determinar y priorizar estas necesidades, por otra parte tiene la
responsabilidad de utilizar diversos medios, como contar con la asesoria de
especialistas para tener una mejor percepcion de los problemas provocados por la

carencia de capacitacion del personal de dichas areas.

El diagnostico de las necesidades de formacion sera efectuado utilizando algunas

técnicas de recoleccion de informacion, destacandose las siguientes:

Evaluacion del Desempefio: Mediante la evaluacion del desempefio es posible
descubrir los aciertos y desaciertos en la realizacion de las tareas y responsabilidades
de las personas que laboran en las unidades de la organizacién, por lo cual se
determinaréa el nivel satisfactorio, o no del cumplimiento de sus obligaciones, y por
lo tanto se establecerd el reforzamiento en sus conocimientos. La empresa podra
aplicar la evaluacién de desempefio que se encuentra ya descrito en el capitulo

anterior.

Solicitud de supervisores y jefes: El jefe o supervisor del area conoce en forma
muy especifica cuando el personal necesita capacitacion, por los continuos aciertos y
errores que cometen los colaboradores en el cumplimiento de sus responsabilidades,
conocedores de esa realidad, los jefes y supervisores deben solicitar capacitacion

para su personal.
Entrevistas con Jefes o Supervisores: Se realizaran entrevistas directas con

supervisores y jefes, con respecto a posibles problemas solucionables mediante la

capacitacion del personal, ya que ellos son conocedores del desarrollo y aplicacion
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de los conocimientos, destrezas y habilidades de las personas en el cumplimiento de
sus funciones y responsabilidades.
Cuestionario: Obtener informacion, para detectar las necesidades de capacitar en los

Hotel, a continuacién un modelo de cuestionario para la aplicacion.

Cuestionario
Fecha: Edad:

Genero:

Cargo:
Afios de servicio en el hotel:  0-1afio [T] 2-3[ ] 3-5[]
Nivel de educacién formal completo:

e Secundaria ]

e Universitaria []

e Posgrado o doctorado ]

Instrucciones: Por favor marque con una (x) las siguientes preguntas.
1. ¢Recibid capacitacion al momento de ingresar en la empresa?

si [] No []
2. ¢Considera importante recibir  capacitacion al momento de

ingresar a la empresa?

si[] [ ] No

¢Por qué?

3. ¢Cree usted necesario, recibir una capacitacion permanente para su

area de trabajo?

si[] [ ] No

¢Por qué?

4. ¢Conoce el uso adecuado de los procesos en su area de trabajo?
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10.

11.

si[] L] No

¢Considera Ud. Que las capacitaciones recibidas, le ayude a

conseguir un ascenso en la empresa?

si[] [ ] No

¢Cree que las capacitaciones son un aporte a su crecimiento

personal?

si[] [ ] No

¢Le han impartido capacitaciones relevantes e importantes en su

area de trabajo?

si[] [ ] No

¢Por qué?

¢ Cree que las capacitaciones le dan estabilidad en el desempefio de

su puesto de trabajo?

si[] [ ] No

¢Conoce usted el plan de capacitacion que tiene la empresa para

sus colaboradores?

si[] [ ] No
¢Ha recibido Ud. Capacitacion sobre atencion al cliente?
si[] [ ] No

¢Si ha recibido, describa como le ha ayudado a resolver conflictos

con clientes?
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tros.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

si [] [ ] No

¢Es Ud. Comunicado con la debida anticipacion, sobre los

horarios de trabajo de con las capacitaciones?

si[] [ ] No

¢Con qué frecuencia asiste a recibir capacitacion?
Semanal quincenal mensual
¢Como considera Ud. el tiempo empleado en recibir

capacitaciones?

L] ] L]

Demasiado Normal Insuficiente

¢En que considera mas importante recibir capacitacion?

[l L] L]

Ingles computacion Atencion al cliente

Técnicas de acuerdo asu cargo [ _|

Otro

En qué lugar le parece més conveniente recibir las capacitaciones
Sala de capacitacion hosteria ]

lugar fuera de la empresa Su lugar de trabajo

Otro

Cuales fueron las capacitaciones mas importantes en las que usted

fue capacitado dentro de la empresa.

Nombre del curso Temas tratados
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a situacion, tal como fue investigada, en un lugar y tiempo determinados.

e Describir los resultados obtenidos de la informacion investigada.

e Incluir el conjunto de datos (evidencias, deficiencias, entre otros), que
permitiran efectuar el seguimiento de la capacitacion.

e Proporcionar los antecedentes indispensables para seleccionar y/o elaborar
los cursos de capacitacion que sean requeridos, y para orientar con exactitud a
los instructores o facilitadores sobre las fallas de los grupos con los que se
trabajaran.

e Facilitar la presentacion que de las necesidades de capacitacion localizadas,
tenga que hacerse a los directivos de la compafiia, asi como de los

procedimientos seguidos.

2. Planeacion de la capacitacion

El plan de capacitacion es el documento guia para acordar con los ejecutivos y
administradores, las acciones a seguir con base en los resultados del diagnéstico de
necesidades, y de esta manera orientar el proceso de capacitacion en la institucion. Al

formular el plan de capacitacion se debe tener presente los siguientes aspectos:

Claridad: Que la redaccién tenga un estilo comprensible y que el documento

tenga una estructura logica.

e Precision: Resaltar los puntos realmente importantes y elaborar una
propuesta atractiva para quienes finalmente deben tomar la decision de

asignar recursos a la capacitacion.

e Profundidad: Que detecte el fondo de la problematica y las oportunidades

gue pueden atenderse via capacitacion.

e Oportunidad: Que sea practico, breve y de alto impacto para los usuarios.

e Participativo: Que involucre al personal de diferentes areas para su

elaboracion y gestion.
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e Productivo: Que contenga algunos ejercicios de medicion del costo-

beneficio y de sequimiento a los programas.

Objetivos de planeacion

e Definir los objetivos, politicas, metas, estrategias y demas acciones
del sistema de capacitacion.

e Determinar el diagnostico de necesidades priorizadas de capacitacion
y desarrollo del personal.

e Definir quiénes deben ser capacitados.

e Precisar que necesitan aprender las personas (conocimientos,
habilidades o destrezas).

e Definir a quien seleccionar como instructor.

e Elaborar el presupuesto de inversion

e Establecer las normas metodoldgicas.

e Definir el tipo de capacitacién, tiempo a emplear, empleo de medios,

materiales, instructores, etc.

Programa el plan de capacitacion
Planificacion detallada de la capacitacion
e Descripcién de la capacitacion

e Fecha
e lugara
e NuUmero de participantes

e |nstructores

Programa de las capacitaciones Se debera tener elaborado al menos una semana antes

del desarrollo de la capacitacion.

e Grupo destinatario de la capacitacion
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e Objetivos a alcanzar
e Temas a desarrollar

e Tiempo requerido

Métodos y materiales de ensefianza que se utilizara

- Précticas a realizar

- Determinar los recursos necesarios
a) Recursos materiales
b) Recursos humanos

c) Instructores
Elaboracion del presupuesto para las actividades de capacitacion
- Honorarios a instructores externos

- Material, equipo e instalaciones

- Atencidn a participantes (viaticos, alimentacion, transporte.

Propuesta de capacitacion:

Justificacion

e Objetivos del plan de capacitacion

e Descripcién de los planes de capacitacion ( incluyendo fecha, horario, sitios,
participantes)

e Presupuesto

3. Ejecucidn del plan de capacitacion

En esta fase, el instructor podrd conocer el numero y caracteristicas del

elemento humano con el qué tendra que interactuar en el proceso de
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ensefianza-aprendizaje; asi como también, el tipo de necesidades de
capacitacién que tendra que cubrir y cuales son las condiciones bajo las

cuales desarrollara su tarea.

El instructor debera entonces

e Analizar las necesidades de capacitacion a cubrir.

e Analizar las caracteristicas de la Poblacion participante.

e Elaborar el programa analitico. Para la elaboracion del programa
analitico o plan de unidad temética, se debe tomar en cuenta los
aspectos analizados en relacion a:

v Necesidad de capacitacion a cubrir.

v’ Caracteristicas de la poblacion participante.

4. Evaluacion de la capacitacion
A fin de verificar el éxito de un programa, se debe insistir en la evaluacion
sistematica de las actividades de capacitacion. En primer lugar, es necesario
establecer las normas de evaluacion, antes de que se inicie el proceso de
capacitacion. Se administra a los participantes un examen anterior a la
capacitacion, para determinar el nivel de sus conocimientos. Un examen
posterior a la capacitacion y la comparacion entre ambos resultados permite

verificar los alcances del programa.

Los criterios que se emplean para evaluar la efectividad de la capacitacion se
basan en los resultados del proceso. Los capacitadores se interesan

especialmente en los resultados que se refieren a:

e Las reacciones de los capacitados al contenido del programa y al proceso
general.
e Los conocimientos que se hayan adquirido mediante el proceso de

capacitacion.
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Los cambios en el comportamiento que se deriven del curso de
capacitacion.
Los resultados o mejoras mensurables para cada miembro de la

organizacion, como menor tasa de rotacion, de accidentes o ausentismo.

La evaluacion comenzara con el desarrollo de los objetivos de
capacitacion, para lo cual se evaluara los programas de capacitacion desde
el principio, durante, al final y una vez més después de que el personal
regrese a su trabajo. La evaluacién va a considerar dos aspectos

principales:

e Determinar hasta qué punto la capacitacion produjo en realidad las
modificaciones deseadas en el desarrollo de habilidades y destrezas de los
empleados.

e Demostrar si los resultados de la capacitacion, presentan relacion con la

consecucion de las metas de la organizacion.

OBJETIVOS
e Conocer en qué medida se ha logrado cumplir los objetivos
establecidos para satisfacer las necesidades determinadas en el

planeamiento.

e Evaluar tanto el programa como a los participantes, con el Unico fin de
conocer los logros, las deficiencias, con el proposito de considerarlos y/o
corregirlos.

e Medir la reaccion o impacto que genero el aprendizaje para saber en
cuanto se incrementaron los conocimientos, habilidades y destrezas de los
participantes.

e Demostrar si los resultados de la capacitacion, presentan relacion con la
consecucion de las metas de la organizacion.

e Determinar hasta qué punto la capacitacion produjo en realidad las
modificaciones deseadas en el desarrollo de habilidades y destrezas de los

empleados.
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e Determinar si los empleados han incorporado la informacion necesaria
para desempefiar sus responsabilidades durante la jornada, por ejemplo,
una evaluacion del aprendizaje individual (evaluacion del conocimiento).
e Establecer si los métodos, contenidos informativos y horarios utilizados
son apropiados para transmitir las habilidades requeridas, por ejemplo una
evaluacion del ambiente de la capacitacion.

Como realizar la evaluacion de la capacitacion

e Reaccidn: Percepcion de los participantes en su efectividad, por medio de
cuestionarios. Se revisa tambien la adecuacion de contenidos, el dominio
del instructor, el manejo del tiempo de parte del instructor, claridad de
exposicion, aspectos Utiles y menos Utiles.

e Aprendizaje: Nivel de adquisicion de conocimientos. Por medio de
evaluacion pre - post, a través de pruebas de contenidos.

e Conductas: ElI mas importante y dificil de evaluar. Por medio del reporte
de otros: reclamos, productos defectuosos, costos, etc. que lo miden
indirectamente.

e Resultados: Impacto en la organizacion. ROI (return on investment), o el
retorno de inversion. Se usan informes de gestion, niveles de produccion,
calidad, costos, niveles de ausentismo - rotacion, licencias médicas, etc.

Se pueden realizar 3 diferentes tipos de evaluacion:

1. Evaluacion de los procesos. La cual examina los procedimientos y
las tareas implicados en la ejecucion del programa de capacitacion.

2. Evaluacion de los impactos. Se centra en los resultados de largo
alcance del Programa o0 en los cambios 0 mejoras al estado de la
actividad.

3. Evaluacion de los resultados. Se usa para obtener datos descriptivos
en programa de capacitacion y para documentar los resultados a corto

plazo

Instrumentos
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Retroalimentacion: Una buena forma de determinar qué tan apropiados han sido los
métodos y estilos de capacitacion y de tener una idea precisa de donde puede ser
necesaria una mayor capacitacion, es la de interrogar al personal mismo. Esto puede
hacerse formalmente al final de las sesiones de capacitacion mediante el llenado de

cuestionarios que incluyan asuntos como los siguientes:

e Lo conveniente y confortable que han resultado el sitio y las facilidades de la
capacitacion, la duracion de las sesiones, los recesos y las oportunidades de formular
preguntas.

e Lo relevante que ha sido el material presentado y cualquier area en la que el
personal considere que requiere mayor informacion o practica.

e Lo conveniente que han resultado los estilos y métodos de capacitacion empleados,
queé resulto efectivo y qué no al transmitir la informacion.

e Un auto evaluacion integral de conocimiento en las responsabilidades
encomendadas.

e Sugerencias para mejorar sesiones futuras de capacitacion. Para incrementar este
método de recoleccion informativa de caracter formal, los capacitadores pueden tener
comunicacion continua con el personal, por ejemplo durante los recesos y al inicio y
final de cada sesion, para determinar donde existen lagunas de conocimiento y cuales

estilos de presentacion funcionan mejor.

2.5 SUBSISTEMA DE MANTENIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS.

“La Administracion de sueldos y salarios es un conjunto de normas y procedimientos
que pretenden establecer y/o mantener estructuras de salarios justas y equitativas en
la organizacion; estas estructuras debe ser asi de acuerdo con: los salarios en relacion
con los demés puestos de la propia organizacion, con la intencion de alcanzar un
equilibrio interno; los salarios en relacién con los mismos puestos de otras empresas

del mercado de trabajo, para alcanzar un equilibrio externo” (Chiavenato, 2011).

Por lo tanto determinar los salarios dentro de las organizaciones constituye un asunto
complejo ya que se presentan factores de distinta indole que los condicionan y

determinan su valor, con el objeto de:
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e Remunerar a los colaboradores de una manera justa y equitativa.
e Remunerar a cada colaborador con el valor del puesto que ocupa.
e Atraer y retener a los mejores candidatos para los puestos.

e Lograr que los empleados acepten los sistemas de remuneracion adoptados

por el conjunto hotelero.

e Mantener el equilibrio entre los intereses financieros de la empresa y su

politica de relaciones con los empleados.

251 NOMINA

Las empresas estan obligadas a informar, a cada empleado, sobre los conceptos que
componen su salario. Esto se realiza por medio de la némina, que es el sistema
contable de la empresa para mantener un registro con el salario, deducciones y otros

cargos, como asi también el rendimiento que genera cada uno de sus empleados.

La ndmina que entrega el Conjunto Hotelero de forma mensual es mas que un recibo
donde se informa al colaborador sobre su salario y, desde el punto de vista contable,
es el modo que tiene la empresa de mantener un registro con el salario, deducciones

y otros cargos y también el rendimiento que genera cada uno de sus empleados.

Las ndminas deben adaptarse, por ley, a la normativa vigente del Ministerio de
trabajo y Seguridad Social, que marca una estructura y contenido minimo que debe

seguirse siempre.

Objetivo.-
Tiene como objetivo, organizar, planificar y coordinar los recursos materiales,
técnicos y monetarios a fin de cancelar las remuneraciones de los colaboradores del

Conjunto Hotelero Chacha-Parra.

FUNCIONES:

e Elaborar comprobantes individuales de pago de las remuneraciones
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e Generar pagos de fondos de reserva, décima tercera y cuarta remuneracion,
pagos de horas extraordinarias y suplementarias, de vacaciones.

e Efectuar liquidacion de haberes a funcionarios cesantes de acuerdo solicitud y
certificaciones.

e Recepcion de documentos fuente para efectuar las nominas de pago

e Control de la documentacion previo a los pagos

e Mantenimiento actualizado de las bases de datos

e Registrar recuperacion de recursos y cuentas por cobrar

e Seguimiento y control de contratos y su vencimiento

e Mantener actualizado el distributivo de remuneraciones de acuerdo a
solicitudes del Ministerio de Trabajo.

e Crear, modificar y solicitar aprobacion de reformas al distributivo de
remuneraciones

e Generar plantillas de liquido a pagar, descuentos y partidas

e Crear, modificar, validar y aprobar la generacion del comprobante unico de
registro para el pago de la némina.

e Procesar Aportes al IESS individual, patronal y generar planillas para pago.

e Coordinar con el contador el proceso de liquidacion de anticipos de
remuneraciones

e Proceso y liquidacién de impuesto a la Renta.

e Aplicar los descuentos convenidos con los trabajadores

e Archivo de la documentacion requerida para efectuar los pagos

e Extender copias de comprobantes de pago

Tabla # 27Rol de pagos individua

& E
HOTEEES
CHACHA -FPARRA

( EEE

CONJUNTO HOTELERO CHACHA- PARRA

EMPLEADOR TRABAJADOR/A
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DOMICILIO

N°S. SOCIAL

Periodo liquidacién

NO
horas

1. Percepciones salariales

Salario base

Complementos salariales

Horas extraordinarias

Horas suplementarias

Jornada Nocturna

A. TOTAL
DEVENGADO

Il. DEDUCCIONES

1. Aportaciones del trabajador a

las cotizaciones al I1EES.

Porcentaje

Total

9.45%

Contingencias

2. Anticipos

4, Otras deducciones

B. TOTAL A DEDUCIR

LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B)

Politicas salariales:
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e Los salarios seran de acuerdo a la clasificacion de los puestos y la escala

salarial elaborada por la empresa:

Tabla #28
Operativos-
CATEGORIA
. cargos no
calificados
Administrativo
CATEGORIA
5 S- cargos
calificados
Ejecutivos-
CATEGORIA
3 cargos

especializados.

Trabajo
esencialmente
rutinario.
Requiere poca
precision y
experiencia

limitada.

Exigen cierto
potencial
intelectual,
experiencia general
y especifica en el
desempefio de
tareas de cierta
variedad y
dificultad.

Exigen liderazgo,
espiritu analitico y
creador para
solucionar
problemas
administrativos

complejos y

desarrollar métodos.
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Recepcionista
Camarero
Chofer

Botones
Asistente  de
cocina
Responsable de
lavanderia

Mesero

Administrador
Contador
Chef

Gerente.

Salario
Bésico a
aplicar:
354,00
dolares

americanos.

Salario
Basico a
aplicar:
650,00
dolares

americanos.

Salario
Basico a
aplicar:
1100,00
dolares

americanos.



e Las remuneraciones que correspondan a los trabajadores seran canceladas
mensualmente.

e El pago se realizard mediante cheque previo a la firma del rol de pagos.

e Las remuneraciones seran canceladas el primer dia de cada mes.

e Las remuneraciones seran pagadas directamente al trabajador o a la persona
por él designada en forma legal.

e El salario de admision para cada puesto coincide con el limite inferior de la
escala salarial.

e No estd permitida la confeccion de néminas estandar por periodos inferiores
al mes. Si la empresa realiza pagos semanales o quincenales a sus
trabajadores, estos seran considerados anticipos hasta que finalice el mes y se
liquide la némina.

e A partir del tercer afio se incrementara un 10% en el salario a todos los
colaboradores que trabajen para el conjunto hotelero.

e Beneficios Sociales.- Los beneficios sociales corresponden exactamente a
aquellos derechos reconocidos a los trabajadores y que también son de
caracter obligatorio que van mas alla de las remuneraciones normales y

periddicas que reciben por su trabajo.

Afiliacién a la Seguridad Social: El trabajador dentro del conjunto hotelero debe

ser afiliado desde el primer dia de trabajo.

Pago por horas extras y suplementarias: Las horas suplementarias son las
realizadas luego de la jornada ordinaria de trabajo mismo que se consideraran hasta
las 24 horas. Tienen un recargo del 50%, no podran exceder de 4 horas diarias y ni
12 horas a la semana. Las horas extraordinarias son las ejecutadas en los dias de
descanso obligatorio, feriados o las realizadas con comprendidas a las 24:00 hasta las

6:00 y tienen un recargo del 100% al valor de la hora.
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El recargo de la jornada nocturna.- Si la jornada normal de trabajo esta
comprendida entre las 19:00 y 6:00 del siguiente dia, el trabajador tendréd derecho a

igual remuneracion, mas un aumento del 25%.

Pago del décimo tercero y décimo cuarto sueldo: La décima tercera remuneracion
0 bono navidefio debera ser cancelada a los colaboradores del conjunto hotelero hasta
el veinticuatro de diciembre de cada afio, una remuneracion equivalente a la doceava

parte de las remuneraciones que hubieren percibido durante el afio calendario.

Derecho a la decimocuarta remuneracion.- Los trabajadores percibiran, ademas,
sin perjuicio de todas las remuneraciones a las que actualmente tienen derecho, una
bonificacion anual equivalente a una remuneracion basica minima unificada para los
trabajadores en general, vigentes a la fecha de pago, que serd pagada hasta el 15 de
marzo en las regiones de la Costa, y hasta el 15 de agosto en las regiones de la Sierra.
Para el pago de esta bonificacion se observara el régimen escolar adoptado en cada

una de las circunscripciones territoriales.

Pago del fondo de reserva: Todo trabajador que preste servicios por mas de un afio
dentro del conjunto hotelero tiene derecho a una suma equivalente a un mes de
sueldo o salario por cada afio completo posterior al primero de sus servicios. Estas
sumas constituiran su fondo de reserva o trabajo capitalizado. El trabajador no

perderéa este derecho por ningin motivo.

Vacaciones anuales: Todo trabajador tendrd derecho a gozar anualmente de un
periodo ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos los dias no laborables.
Los trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de cinco afios en la misma
empresa, tendran derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciones por cada
uno de los afios excedentes o recibiran en dinero la remuneracion correspondiente a
los dias excedentes. El trabajador recibira por adelantado la remuneracion

correspondiente al periodo de vacaciones.

Los dias de vacaciones adicionales por antigliedad no excederan de quince.
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Pago de la jubilacion patronal: Los trabajadores que por 25 afios 0 mas hubieren
prestado servicios, continuada o interrumpidamente, tendran derecho a ser jubilados.

Licencia por paternidad: EI padre tiene derecho a licencia con remuneracion por
diez dias por el nacimiento de su hija o hijo cuando el nacimiento sea por parto
normal; en los casos de nacimientos multiples o por cesarea se prolongara por cinco

dias mas.

Licencia por maternidad: Toda mujer trabajadora del conjunto hotelero tiene
derecho a una licencia con remuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de
su hija o hijo; en caso de nacimientos multiples el plazo se extiende por diez dias
adicionales. La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion de un
certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, y, a falta de éste, por otro profesional; certificado en el que debe

constar la fecha probable del parto o la fecha en que tal hecho se ha producido.

Pago de utilidades: Toda Persona Natural, Sociedad o Persona Juridica que luego de
calcular la base imponible (ingresos descontados el valor de los deducibles) supere
los USD $10.410, estan en la obligacion de declarar el Impuesto a la Renta. El
impuesto a la renta se aplica a todas las personas naturales o empresas que generen
una ganancia o utilidad al final de cada afio. El ejercicio impositivo comprende del 1
de enero al 31 de diciembre de cada afio. En Ecuador, el Impuesto a la Renta se
declara a partir del 1 de Febrero de cada afio y las fechas de vencimiento van del 10
al 28 de marzo, dependiendo del noveno digito del Registro Unico de Contribuyentes
(RUC) o Cédula de Identidad. Si la empresa generd utilidad la misma esté obligada a
entregar a sus trabajadores los valores correspondientes a este beneficio. Las
utilidades deben ser canceladas hasta el 15 de abril de 2014 a los trabajadores

activos. (Personal que esta trabajando actualmente en la empresa)
Valuacion y Clasificacion de los Puestos.-

Actualmente la empresa cuenta con un sistema de valuacion cualitativo, al revisar
documentacion se verifica que el sistema adoptado por el conjunto hotelero es el

método de escalas por categorias predeterminadas, es decir puestos que se comparan
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se dividen en categorias 0 conjuntos predeterminados que poseen ciertas

caracteristicas comunes, y siguen el siguiente proceso.

Una vez definida la estructura de la organizacién y efectuado el anélisis de cargos,

este método comienza con la definicion previa de las categorias de cargos.

Para aplicar este método en primer lugar se definen los criterios para comparar los
puestos, en el caso del conjunto hotelero se ha escogido como criterios principales la
importancia del cargo dentro de los objetivos de la empresa, la complejidad de los
mismos Y la jerarquizacion establecida en la empresa, es decir se definen tres niveles

Ejecutivo, Administrativo y Operativo.

Una vez definidos los criterios se comparan los cargos y se categorizan en cada

conjunto establecido.

Las categorias son conjuntos de cargos con caracteristicas comunes y que pueden

disponerse en una jerarquia o escala predeterminada.

En el Conjunto Hotelero Chacha-Parra los cargos se dividen en tres categorias

principales:

Tabla # 29 Categorias

Analista de Talento
Humano.

] _ Recepcionista
Trabajo esencialmente

Operativos- o ] Camarero
CATEGORIA rutinario, que requiere
cargos no o Chofer
1 o poca precision y
calificados Botones

experiencia limitada. ) _
Asistente de cocina

Responsable lavanderia

Mesero
CATEGORIA | Administrativos- | EXigen cierto potencial Administrador
2 cargos intelectual y alguna Jefe de Talento Humano
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calificados experiencia general y Contador
especifica en el Chef
desempefio de tareas de
cierta variedad y
dificultad.

Exigen liderazgo, espiritu

analitico y creador para

Ejecutivos- ]
CATEGORIA solucionar problemas
cargos o
3 o administrativos
especializados. Gerente.

complejos y desarrollar

métodos.

Una vez que se ha determinado el numero de categorias mas apropiadas para la
organizacion, cada categoria debe definirse con claridad en términos de nivel de
responsabilidad y de otros requisitos y demandas comunes de cada grado.

Las definiciones de las categorias deben escribirse y pasan a constituir un patrén o
marco con respecto al cual los deméas cargos se evallan y se clasifican en el grado
apropiado. Algunas veces resulta interesante establecer un cargo de referencia para

cada categoria, con el fin de facilitar el proceso de comparacion.

En este subsistema se propone a la empresa utilizar la valoracion de cargos aplicada
al estudio para la implementacion de una nueva forma de determinar y administrar
los sistemas de pagos al personal, se sugiere que el mas conveniente seria el método
de valuacién por puntos ya que no sélo es una técnica analitica en la cual los
componentes de los puestos se comparan mediante factores de valuacion sino
también es una técnica cuantitativa que atribuye valores numéricos a cada elemento

del puesto, con lo cual se obtendria un valor técnicamente mas eficiente.

Es importante sefialar que para la aplicacion del método de valuacion por puntos ya

se ha elaborado la valoracion de cargos en el perfil de los mismos.
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Encuesta Salarial.-

Se propone implementar la aplicacion de una encuesta salarial pues es necesario
conocer los salarios que pagan otras empresas hoteleras que tengan iguales
caracteristicas, esto ayudard a mantener el equilibrio salarial no solo dentro de la
propia organizacion sino el equilibrio externo de estos en relacion con el mercado de
trabajo, por lo tanto seria importante adicionar esta técnica para verificar si la
estructura salarial aplicada en la empresa estd dentro de los parametros de la

comunidad hotelera.
Esta técnica serd un complemento de la valuacion de puestos.

Objetivo.- la encuesta salarial, tiene como fin, determinar la relacién que existe
entre la estructura de salarios de una empresa y las de otras que pueden tener

influencia sobre ella.

Esta encuesta debe hacerse en forma tal, que se obtengan resultados precisos para lo

cual se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

o Determinar los puestos que se investigan.- de facil identificacion en el
mercado, puestos que representen los sectores de actividad de la empresa, Los
puestos elegidos deben comprender el maximo de salario y el de minimo
salario dentro de la encuesta. Deben escogerse puestos, cuyos salarios no
sufran en forma muy acentuada los efectos de la oferta y la demanda.

o Determinar las empresas a investigar.- por su ubicacion geografica, que
realicen la misma actividad y el mismo tamafio pues muchos puestos se
relacionan con el tamafio de la empresa en razén de la amplitud de la

administracion o del volumen de responsabilidad.

Como es de suponer, deben ser varias las empresas que se investiguen, para que el
resultado sea confiable; se hace relevante que si la ciudad donde se encuentra la
empresa, es muy grande, debera escogerse un nimero bastante representativo, se

aconseja que para la investigacion se debe tomar un nimero no menor a 25 empresas.

Las formas que se utilicen deben ser detalladas de manera que no se haga perder el

tiempo a las empresas investigadas, es decir contener informacion pertinente, deben
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ser sencillas y de fécil entendimiento, por ello se recomienda el uso de listas
verificables, en las que se ponen marcas para consignar los hechos y sélo de manera

excepcional tendran espacios para rellenar o anotar otras circunstancias.

Tabla # 30

i E E :
FIOTELES
CHACHA-PARRA

ENCUESTA SALARIAL

DATOS GENERALES

Nombre de la Empresa:

Direccion:

Puesto del Entrevistado:

INDICE DE ROTACION
¢Cuénto tiempo lleva laborando en esta empresa?

¢Piensa retirarse?  Si No por qué?

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

¢Cuénto gana usted al mes?

¢ Tiene posibilidades de ascender a otro puesto? Si No Cuales

¢ Cada cuanto le aumentan el salario?
El otorgamiento de aumento de sueldos a los colaboradores se otroga en forma:
General _ Individual _ Combinado _ Otro
¢ Cuales son los criterios que utilizan para los aumentos salariales?
Antigledad _~ Ascensos _ Meéritos _ Desempefio
Otros
PRESTACIONES BASICAS.
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Dias y horas laborables a la semana.
NUmero de dias NUmero de horas Total
Le pagan las horas extras?

Indique los dias festivos que ud goza:

¢Gozadevacaciones? Si _ No __ cuéntosdias
Recibe las Bonificaciones salariales? Si _ No
¢La empresa le otorga préstamos? St No
¢ Esta afiliado al IESS? Si No

Contribucién de la empresa
Contribucién del colaborador
Aplicable a toda la empresa Si No

¢Participa de programas de capacitacion?

Si No Cuéntas veces al afio

¢Existe algun plan de incentivos o premios por su trabajo? Si NO

¢La empresa le proporciona uniformes sin costo?

Tabulacién y Tratamiento de los Datos.-

Una vez que la empresa tiene los datos del mercado, los tabula y les da un
tratamiento estadistico de modo que compare sus salarios a efecto de comprobarlos si

su esquema es satisfactorio o si debe tomar medidas correctivas.

2.5.2 HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.
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La complejidad de los servicios que integran la industria hotelera y gastronémica asi
como otros nuevos servicios que se van agregando al sector hotelero determinan un
indice de crecimiento importante en la economia del pais empleando un volumen
cada vez mayor de recursos humanos capacitados o en formacion. Esta mano de obra
especializada requiere la implementacion continua de técnicas y nuevas tecnologias

para lograr el mantenimiento o la superacion de los estandares de calidad deseados.

Establecer un nivel de calidad de servicio determinado y mantenerlo o mejorarlo a
través el tiempo, asi como lo podemos realizar respecto de las instalaciones o los
insumos comestibles a utilizar, resulta ser el mayor desafio cuando se trata de
capacitar los recursos humanos necesarios. Los accidentes debido a errores humanos
asi como los producidos por el uso de las instalaciones y la manipulacion de equipos
en general asi como la incorrecta utilizacion de las herramientas de trabajo, por
ejemplo en cocinas, sala de maquinas, almacenes, bodegas, salones, oficinas y
depdsitos son las causas mas importantes en el aumento de los indices de
siniestralidad del personal, independientemente del tamafio de la empresa; diversos
estudios han demostrado que los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales van asociadas a una gestion deficiente.

La higiene y seguridad industrial tienen como objetivo la preservacion de la salud e
integridad fisica de las personas que laboran en cualquier empresa; comprenden un
conjunto de normas y procedimientos que estan orientados a proteger la salud tanto
fisica como mental de los trabajadores, preservandolos de los riesgos de trabajo

inherentes al desempefio de sus actividades.

Una vez establecidos estos conceptos se procedi6 a recolectar datos sobre el Plan de
Higiene y Seguridad Industrial que el Conjunto Hotelero lo tiene implementado pues
es un requisito de ley para la obtencion anual del permiso de funcionamiento que

entrega el Ministerio de Turismo y el Cuerpo de Bomberos.

Revision Documental.- se consulté el material bibliografico relacionado con el
proyecto a revisar, utilizando el apoyo de libros, manuales y normativas de la
empresa con el proposito de conocer el régimen que se lleva a cabo para garantizar el
bienestar de los trabajadores y trabajadoras; ademas de folletos, publicaciones en
internet, leyes y normas, con el propésito de obtener una base tedrica amplia.

318



Observacion Directa.- es necesario acudir a cada una de las instalaciones o areas de
cada empresa, para observa el desarrollo de las actividades ejecutadas por los

empleados y asi verificar en las condiciones que se realizan las mismas.

Entrevista no estructurada y aplicacion de encuestas.- por medio de la entrevista
se pudo obtener informacion acerca de las diferentes condiciones de riesgo o
enfermedades laborales a las que los colaboradores se encuentran expuestos dentro
del establecimiento hotelero. La encuesta se aplicé para complementar la

informacidn obtenida. (Anexo 10).

Al analizar los datos obtenidos y revisar la documentacion pertinente se pudo
evidenciar que el Conjunto Hotelero cuenta con un efectivo plan de seguridad y
contingencia sobre accidentes, desastres, enfermedades y emergencias tanto para el
personal como para los huéspedes, en el cual intervienen todos sus miembros
activamente participando en conferencias, charlas y simulacros; pues sin duda

alguna el mejor acto de prevenir los accidentes es la conducta humana.

Ademas resulta un requisito indispensable para obtener anualmente los permisos de
funcionamiento de los hoteles presentar un plan completo de higiene y seguridad

Industrial al Ministerio de turismo y al Cuerpo de Bomberos.
Se va a evidenciar de manera concreta el plan que presenta el Conjunto Hotelero:

Objetivo General: Disefiar el Programa de Higiene y Seguridad en el trabajo para el
Conjunto Hotelero Chacha-Parra.

Objetivos especificos:

Proteger la vida y la salud de los trabajadores y trabajadoras del conjunto de hoteles
asi como de los huéspedes a través de la prevencion de accidentes de trabajo,

enfermedades ocupacionales e incidentes relacionados en el trabajo.

Asegurar el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas vy

procedimientos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.
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Garantizar que los colaboradores delegados de prevencion, participen activamente en

el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud de la empresa.

Generar entre los colaboradores condiciones de confianza y motivar su participacion

hacia las acciones de prevencién de emergencias.

Desarrollar en los empleados destrezas necesarias para que individualmente y como

grupo, puedan ponerse a salvo en caso de emergencia.

Contar con recursos suficientes para su ejecucion.

Politicas.-

La redaccion del Plan de Higiene y Seguridad del conjunto Hotelero debe ser
clara y sencilla para su facil comprension.

Su difusion es de facil acceso para los colaboradores de cada hotel.

Debe ser revisada periédicamente (anualmente), para constatar su vigencia.

El uso de guante, mascarillas y uniformes dentro de la empresa es una
obligacion especifica, al colaborador que no cumpliese se le impondran una
sancion econdmica correspondiente al 5% de su salario basico.

Utilizar de forma segura los utensilios, herramientas y equipo de cocina de
acuerdo con las instrucciones de uso.

Informar de situaciones peligrosas a su superior jerarquico o responsable.
Respetar y utilizar correctamente los medios y dispositivos de proteccion
existentes en las maquinas e instalaciones de la cocina invitando a los demas
gue cumplan con las normas de seguridad preestablecidas.

Toda persona que labore en la zona de manipulacion de alimentos debe
respetar un nivel elevado de limpieza corporal y llevar los uniformes de
trabajo limpios, estos trajes son de color claro y comprenden una cofia
limpia que engloba la integridad del cabello, zapatos reservados
exclusivamente para el trabajo y la utilizacion de guantes(uso Unico).

Toda persona que tenga una enfermedad susceptible de ser transmitida por los
alimentos no es autorizada a trabajar en las zonas de manipulacion de

productos alimenticios.
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Alcance.-

Garantizar a los colaboradores del Conjunto Hotelero con especial énfasis en
aquellos mas vulnerables a los procesos peligrosos (embarazadas, personas con
discapacidad, etc.), condiciones de seguridad, salud y bienestar en un ambiente de
trabajo adecuado y propicio, en todas la areas ejecutiva, administrativa y operativa

del Conjunto Hotelero, para el ejercicio pleno de sus facultades fisicas y mentales.
Campo de Aplicacion.-
Le Plan de Higiene y Seguridad Industrial tendra accion en todas la areas donde el

Conjunto Hotelero tenga responsabilidad ya sea con sus colaboradores, sus
huéspedes incluyendo las comunidades vecinas o aquellos que queden dentro de su

area de influencia.
Responsabilidades.-

El Gerente y el Departamento de Gestion de Talento Humano son responsables de
asegurar la puesta en préactica y funcionamiento del Programa de Seguridad y Salud
en el trabajo, asi como brindar las facilidades técnicas, logisticas y financieras para

su implementacion.

Los delegados de Prevencién y las diferentes brigadas, como representantes de los
colaboradores deben garantizar que los mismos estén informados y participen

activamente.

Los colaboradores son responsables de participar en la elaboracion y seguimiento del
programa de seguridad y salud en el trabajo, asi como de politicas y reglamentos

internos relacionados con la higiene y seguridad en el trabajo.

Descripcion de la Empresa.- se describe toda la informacion de la empresa

incluyendo un mapa geo-referencial, infraestructura, poblacion.

Identificacion de factores de riesgo propios de la organizacion.- infraestructura,
instalaciones, desechos generados, materiales peligrosos y factores externos como

terremotos, inundaciones, etc.
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Evaluacion de Factores de Riesgo Detectados.- analisis de riesgos, estimacion de

dafos y pérdidas, priorizacion de las areas de riesgo.

Prevencion y control de riesgos.- acciones preventivas y de control, conformacion

de brigadas contra incendios, comunicacion, primeros auxilios y evacuacion, analisis

de los recursos y equipos.

Protocolo de alarma y comunicacibn para emergencias.- deteccion de

emergencias, procedimientos.

Organigrama.-

COMITE DE EMERGENCIAS

DIRECTOR DE
EMERGENCIAS
DELEGADO DE
COMUNICACIONES
BRIGADA DE BRIGADA DE BRIGADA DE BRIGADA DE
LUCHA CONTRA PRIMEROS ALARMA - ORDENY
INCENDIOS AUXILIOS AVACUACION SEGURIDAD

Coordinacion interinstitucional.-
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SERVICIO
INTEGRADO
DE SEGURIDAD

ilinea UNica para emergencias!

Evacuacion.- decision y vias de evacuacion, salidas de emergencia.

Procedimientos para la implantacion del plan de emergencia.- sefializacion y

comunicacion e implementacion de la informacion
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DE REUNION

Tabla #3 1

MEDIOS DE COMUNICACION

Comunicacion personal, reuniones, grupos de trabajo.

Tableros en accesos del establecimiento o carteleras de seguridad e higiene.
Anuncios, consignas, graficos, estadisticas.

Manual de procedimientos, instructivos, informes de seguridad.
Capacitaciones, peliculas, videos, soporte multimedia.

Brigadas y comités de seguridad.
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Programacién de Capacitacion.- una vez aprobado el plan, se divulgara a todo el
personal al tiempo de programarse cursos de capacitacion y entrenamiento para

desarrollar destrezas concernientes al mismo.

Firmas y sellos.

Flujograma

Inicio

Descripcion de la
empresa

Identificacion de
factores de riesgo

Evaluacidn de
factores

Prevenciéon de
riesgos

Protogolo de
alarma y
comunicacion para
emergencias
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Retroalimentacion

Programacion de
capacitacién

2.6 SUBSISTEMA DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.

Hoy en dia las organizaciones se han visto en la necesidad de disponer de un
Sistema de Control que permita guiar a la organizacién en el logro de su objetivos,
por lo tanto si dentro del Conjunto Hotelero hablamos de la implementacion de los
subsistemas de integracion, organizacién, retencion y desarrollo de los recursos
humanos, debe haber también un subsistema de auditoria de recursos humanos que
permita que las distintas partes de la organizacion asuman debidamente sus
responsabilidades y trabajen de acuerdo con los planes y objetivos previstos. El
control dentro del conjunto hotelero debe medir, evaluar y corregir el desempefio con
el propdsito de conseguir que se alcancen los objetivos de la organizacion a partir de

un banco de datos y sistemas de informacion.

Objetivo de la auditoria del talento humano.-
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El objetivo de auditoria a la gestion del talento humano dentro del Conjunto
Hotelero, es proporcionar competitividad a la organizacion, a través de la aplicacion
de instrumentos de medicion idéneos que den cuenta del dptimo desempefio
organizacional a través de las personas. Esto se logra empezando por la simple

recopilacion y clasificacion de la informacion en bancos de datos.
2.7 BANCO DE DATOS

Una vez analizado el sistema de recoleccion de datos utilizado por el Conjunto
Hotelero Chacha-Parra se determiné que la empresa tiene una plataforma o software
de datos completa y eficiente su nombre responde a MYNOUS (implementado por la
empresa Megatechnology) se trata de un sistema elaborado para el uso exclusivo del
conjunto hotelero que permite almacenar y acumular datos debidamente codificados

y disponibles para el procesamiento y obtencion de informacion.

En cuanto al Banco de datos del sistema de informacion de Talento Humano estan

provistos por:

o Estructura humana de la empresa (Plantilla)

o Listado de Colaboradores: Hombres, mujeres, estables, eventuales.
o Evaluacion de los procesos de reclutamiento/ seleccion.

o Registro de promociones/ traslados.

o Capacitaciones.

o Administracion de salarios/ incentivos.

o Estadisticas de accidentes/ bajas laborales.

o indices de rotacion de personal.

o Control de presencia e indice de absentismo.

o Evaluacién de rendimiento/ potencial.

o Anadlisis de la descripcién de puestos de trabajo.

o Registros y controles de personal (faltas, retrasos, adelantos, disciplina)
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Ademas permite: Realizar las facturas, controlar el inventario, archivos de clientes,
proveedores, manejo de cuentas por cobrar, cuentas corrientes y la contabilidad

béasica de la empresa.

Este sistema toma en cuenta algunos aspectos importantes para su implementacion:
e Lavelocidad de acceso
e El tamafio de la informacion
e El tipo de la informacion
e Facilidad de acceso a la informacion
e Facilidad para extraer la informacion requerida
e El comportamiento del manejador de bases de datoscon cada tipo de

informacion.

Politicas.-
Los datos seran guardados confidencialmente.

Todos los empleados sin excepcién de tiempo que laboren formaran parte de la base
de datos.

El uso de los datos es exclusivo del Conjunto Hotelero.

Se pedira consentimiento previo al colaborador, para llevar a cabo el manejo de sus

datos personales.
2.7.1 SISTEMAS DE INFORMACION

Mientras el banco de datos corresponde a un sistema que guarda y acumula datos que
se clasifican de acuerdo a una estructura logica predeterminada, el Sistema de
Informacion procesa esos datos y permite generar consultas y reportes, desde simples

listados a reportes analiticos.

EL sistema de informacion de RH es un procedimiento sistematico para reunir,
almacenar, mantener, combinar y validar datos necesarios para la organizacion con
relacién a sus Recursos Humanos y sus respectivas actividades, ademas de las

caracteristicas de las unidades de organizacion.
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Los datos que administra Gestion de Talento Humano dentro del Conjunto Hotelero
deben estar sustentados por la informacion que emanan dos areas fundamentales: los

sistemas de remuneracién y la gestion de recursos humanos.

Objetivo.- emitir valiosos reportes que faculten a los gerentes y administradores a
tomar decisiones sobre la base de informacion oportuna y confiable, es el principal

objetivo en el manejo de la informacién de recursos humanos.

Dentro del Conjunto Hotelero el sistema de informacion debe constituir el medio por
el cual se obtienen y procesan datos para transformarlos en informacién de manera
ordenada de modo que sirvan de referencia para la toma de decisiones por parte de

los altos mandos.

El proceso que se aplica es sencillo: el sistema de informacidn recibe entradas o
datos, que se procesan y se transforman par luego salir a manera de documentos,

informes, indices, listas, etc.
Para aplicar este proceso es importante tener en cuenta ciertos aspectos:

La preparacion del sistema de informacion de recursos humanos requiere el andlisis

de sus subsistemas y sus respectivas necesidades de informacion.

La informacion puede provenir del entorno externo (organizaciones del estado IESS,
Bomberos, Encuesta salarial entre otras) o del interno (organigrama, escala salarial,

evaluacion, etc.).

La preparacion del sistema de informacion necesita tomar en cuenta el ciclo de las

operaciones tradicionales es decir identificar un punto inicial y uno final.
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Proceso

Invstigacion del
mercado de RH.

Banco de Datos.
Organigrama.
Analisis y
Descripcion de los
Puestos.

Evaluacion de
Desempefio

Valoracion de los
puestos.

INFORMACION
vPROCESAMIENTO

Autor: Tesistas

Reclutamiento
Seleccidn
Remuneraciones
Higiene y Seguridad

Industrial

Capacitacion y
Desarrollo

OBIJETIVOS

>

ROCESAMIENTO

Autor: Chiavenato (2011)

BANCO DE DATOS
DE TALENTO
HUMANO

SALIDAS

Contratacion
Induccion

Desarrollo del
personal

Premios y
Motivacién

Informe de flujo de
efectivo por area

Informe de flujo de
efectivo por puesto

Situacion de
vacaciones por area

Informe de faltas,
atrasos,
advertencias.

Otros informes.

Cada dia mas, la informatica se pone al servicio de quienes en forma inteligente le

saben utilizar. Las areas de Recursos Humanos, aun cuando administran informacion

cualitativa pueden llegar a procesar sus datos y transformarla en informacion

cuantitativa, por lo tanto su implementacion pasa por una decision del Conjunto
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hotelero de redisefiar todos los procesos internos de la organizacion y pasar a utilizar

las mejores précticas incorporadas en estos sistemas.
Auditoria del Talento Humano

La direccidn de personal también ha evolucionado de la vision de costo (como la
simple reduccién o incremento de personal) hacia una concepcién de inversion que
genera rentabilidad a las organizaciones. En este sentido, el concepto de gestion
como la competencia que permite vislumbrar el valor estratégico de dicha inversion,
cobra gran significado para el concepto de talento y por ende para la auditoria que se

realice a este en las organizaciones.

Teniendo en cuenta lo anterior es conveniente integrar a la definicién béasica de
auditoria de personal concebida como “el conjunto de actividades planeadas y
realizadas sistematicamente para verificar, analizar y evaluar los resultados de la

gestion de personal” (Laverde Vanegas. 2001).
Objetivo.-

El objetivo principal de toda auditoria al talento humano es detectar el grado de
eficacia y eficiencia de los procesos y hacer propuestas en vistas a su mejora, dicho

objetivo determina las funciones propias de la auditoria que son:

e Comprobar el grado de cumplimiento de las disposiciones legales existentes o
normatividad de la empresa sobre el talento humano.

e Evaluar la eficiencia econdémica del sistema auditado, es decir, los costes y
beneficios del mismo, la rentabilidad y grado de minimizacién de gastos
obtenido.

e Evaluar la eficiencia técnica del sistema objeto de auditoria, a dos niveles:
Planificacion, operativizacion y resultados de la gestion del talento humano
respecto a los obtenidos por la organizacion.

e Evaluar la eficiencia del talento humano respecto a las actividades analizadas
atendiendo a sus repercusiones en la cultura, los actores y en todos los

afectados por sus procesos.
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e Valorar la eficacia global del sistema auditado, es decir, el grado de
consecucion de los objetivos fijados.

e Emitir recomendaciones y propuestas de mejora realistas y operativas, que
conduzcan a la superacion de las limitaciones detectadas y a la elaboracién de
una estrategia de futuro.

Con todo lo anterior una auditoria del talento humano que pretenda ser exitosa debe

respetar los siguientes principios:

e Estar al servicio de la toma de decisiones:

e Ser dinamica y prospectiva

e Ser participativa y educativa.

e Adoptar una postura externa pero comprometida

e Basarse en un conjunto de referenciales rico y pertinente:
e Reconocer la complejidad de los actores:

e Atender a la actitud de la entidad auditada hacia el cambio.

Instrumentos de auditoria para la gestion del talento humano.

Existen muchos instrumentos de auditoria, sin embargo a continuacién se presentan
algunos formatos elaborados (pueden servir como referencia) para auditar el area de
gestion del talento humano en el Conjunto Hotelero. Cada uno permite adquirir
informacién sobre determinados aspectos. Para la recoleccion de datos se pueden
utilizar la observacion directa, la entrevista y el analisis documental. Para terminar se
hace un cruce de informacion con instrumentos propuestos. Cada instrumento puede

tener tantas preguntas como lo requiera la complejidad de la organizacion.
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Instrumentos para la recoleccion de informacion de la auditoria del Talento

Humano

Tabla # 32 Auditoria del proceso de seleccion de personal.

™

HOTELES
CHACHA - PARRA

- E E Auditoria de la Seleccion de personal.

No.

Auditoria de seleccién de personal

Si

NO

OBSERVACIONES

¢ Se tiene en cuenta la cultura
organizacional para definir las

competencias de la empresa?

¢Se tiene un mapa de competencias
establecidos acordes a los objetivos y a
las estrategias corporativas de la

organizacion?

¢Se definen o elaboran los perfiles del
cargo con base en las competencias

establecidas por la empresa?

¢El seleccionador tiene las competencias
requeridas para el desempefio idéneo del

cargo?

¢ Esté definido el proceso de
comunicacion para la divulgacion del

proceso de seleccion?

Fuente: http://www.ascolfa.edu.co/memorias/MemoriasCladea2009/upac01_submission_452.pdf. pag.

13

Tabla # 33 Auditoria proceso de formacion y desarrollo
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o E E Auditoria de la Formacion y Capacitacion

CHACHA - PARRA

No.

Auditoria de formacion y capacitacion

Si

NO

OBSERVACIONES

¢El proceso de formacién y desarrollo
contempla un diagndstico de necesidades

de productividad y competitividad?

¢Para los programas de formacion y
capacitacion se hace un reconocimiento de
las situaciones externas e internas y su
incidencia en el logro de los objetivos de

la organizacion?

¢ Los procesos de formacion y
capacitacion garantizan el compromiso del
personal con el logro de indicadores de

gestion?

¢La formacion de personal esta orientada
al logro de objetivos cuantitativos, metas
operacionales y posicionamiento

sostenido?

¢La organizacion implementa programas
de capacitacion orientados a alinear los
objetivos personales con las de la

organizacion?

¢ Se verifica las competencias de las
instituciones y profesionales que prestan el

servicio de Capacitacion?

Fuente: http://www.ascolfa.edu.co/memorias/MemoriasCladea2009/upac01 submission 452.pdf. pag.

13

Tabla # 33 Auditoria Proceso Medicion del Desempefio
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Auditoria de la Medicion del Desempefio

CHACHA - PARRA

No. | Auditoria de la Medicion del desempefio | SI | NO OBSERVACIONES

1 | ¢Se tienen parametros anteriores o planes
de mejoramiento para medir el

desempefio?

2 |¢Se tienen claramente definidos los

procedimientos para la medicion  del

desempefio?

3 | ¢Se tienen definidos instrumentos para

medir el desempefo?

4 | ¢La medicion del desempefio garantiza la

efectividad en los procesos productivos y

la calidad del servicio?

5 ¢La medicidn del desempefio

esta orientada a elevar la rentabilidad v a

garantizar la permanencia v el desarrollo

organizacionales?

6 |¢La medicion del desempefio evalla

iniciativa vy aportes para el mejoramiento,

y la innovacion en los procesos?

Fuente:_http://www.ascolfa.edu.co/memorias/MemoriasCladea2009/upac01 submission 452.pdf. pag.
14

Tabla #34 Auditoria Proceso de Mantenimiento de Personal

. E Auditoria del Mantenimiento de Personal

CHACHA - PARRA

No. | Auditoria de Mantenimiento de Personal | SI | NO OBSERVACIONES

1 | Compruebe si se identifican necesidades
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en la gestibn de mantenimiento de

personal

2 | Constatar la existencia y grado de

ejecucion del programa de mantenimiento.

3 | Verificar y constatar encuestas de clima

organizacional.

4 | Constatar la existencia de un plan general
de Higiene y Seguridad

5 | Verificar la existencia de instrumentos

que midan la satisfaccion del personal

6 | Verifiqgue la existencia de un plan de

incentivos documentado

Flujograma

Procesamiento:
Clasificacién
Entrada de datos
Almacenamiento

Recuperacion

Retroalimentacién
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CAPITULO 111

ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA LA CADENA
HOTELERA CHACHA PARRA.

Propuesta del manual de puestos y funciones

Ante la falta de un instrumento que determine las labores de los empleados de la
cadena hotelera Chacha Parra, se propone el desarrollo del manual de Funciones, el
cual nos servira para organizar eficazmente los trabajos de éstos. Por lo que es
indispensable conocer con toda precision “lo que cada trabajador hace” y “las
aptitudes que requiere para hacerlo bien”.

Objetivos del manual

El objetivo primordial del manual es describir con claridad todas las actividades de
una empresa Y distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos, de esta
manera, se evitan funciones y responsabilidades compartidas que no solo significan
pérdida de tiempo sino también en la disolucién de responsabilidades entre los
colaboradores de la empresa.

Area ejecutiva:

Gerente
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto : | Gerente | Codigo : CH- GER-001
Nivel ocupacional: Ejecutivo
Jefe inmediato: Junta de Accionistas
Supervisa a: Administrador

1. POSICION EN EL ORGANIGRAMA
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I1l.  RESUMEN DEL PUESTO

Gerenciar con eficiencia y eficacia, los recursos materiales, el talento humano, los
recursos tecnoldgicos, financieros y otros del hotel, garantizando la satisfaccion
del cliente interno y externo y resultados de sostenibilidad financiera y salud

organizacional en general.

IV. PRINCIPALES FUNCIIONES

1. Administrar el hotel realizando las gestiones necesarias para que esta cumpla

con su objetivo social.

2. Elaboracion del plan operativo anual

3. Autorizacion y justificacion de horas extras segun la politica definida

4. Analizar el presupuesto general de la compafiia y los desvios significativos

como una herramienta fundamental para la toma de decisiones

5. Administrar al personal tanto operativo como administrativo

6. La determinacioén de las necesidades estandar de insumos, materiales, recursos
humanos y econdémicos por unidad de negocio a efectos de garantizar el

mantenimiento operativo de las mismas.

7. Realizacién de andlisis de la competencia, nuevas metodologias de prestacion
de servicios y atencion de clientes.

8. Presentar a consideracion de la junta de accionistas el informe anual sobre las

actividades de la compafiia asi como el balance y los estados de resultados

V. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA: | Tercer nivel/ Administrador de empresas.

EXPERIENCIA: 4 afios
Pensamiento estratégico
COMPETENCIAS: Planificacion y gestion

Pensamiento conceptual

Pensamiento analitico
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Expresion oral

Orientacion a resultados

Construccion de relaciones

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Liderazgo
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Area administrativa

Administrador

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto : | Administrador | Caodigo : CH- ADM-002
Nivel ocupacional: Administrativo
Jefe inmediato: Gerente
Supervisa a: Recepcionista, responsable de lavanderia, chef, camarero,
botones, chofer, ayudante de cocina, mesero.

1. PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

1. RESUMEN DEL PUESTO

Dirigir los procesos de la empresa cumpliendo con las normas contables vigentes y
aplicacion de principios, de tal forma que se cuente con informacion veraz y

confiable.
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I1l.  PRINCIPALES FUNCIIONES

10.

Administracion y manejo de personal

11.

Representar al hotel ante las autoridades y entidades oficiales y ante las

diversas caAmaras 0 asociaciones de las que el hotel sea miembro.

12.

Vigilar el cumplimiento de todas las leyes laborales y administrativas.

13.

Dirigir el servicio de vigilancia, bomberos u otros que sean necesarios para la

proteccion del hotel y de los huéspedes.

14.

Preparar, revisar y aprobar presupuestos de las diferentes areas.

15.

Revisar que se hayan registrado correctamente los ingresos en el libro diario.

16.

Aplicacion de técnicas de mercadeo y ventas encaminadas a dar a conocer el

hotel y sus planes en agencias de viajes, la web, contactos directos, etc.

17.

Revisar departamentos y secciones del hotel con el fin de garantizar el uso,

seguimiento y control de ingresos y egresos.

18.

Promover politicas de gestidn de calidad en todas las areas del establecimiento

y especialmente en servicio al cliente y huéspedes.

IV. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA: | Tercer nivel / Administracion de empresas

EXPERIENCIA: 4 afnos

COMPETENCIAS:

Pensamiento estratégico

Generacion de ideas

Desarrollo estratégico de recursos

Orientacién

Expresion oral

Comprension escrita

Liderazgo

Trabajo en equipo

Orientacion a resultados
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Construccion de relaciones

Iniciativa
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Contador

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto :

Contador

| Codigo : CH- ADM-003

Nivel ocupacional:

Administrativo

Jefe inmediato:

Gerente

Supervisa a:

POSICION EN ELORGANIGRAMA

I1l.  RESUMEN DEL PUESTO

Dirigir los procesos de la empresa cumpliendo con las normas contables vigentes y

aplicacion de principios, de tal forma que se cuente con informacion veraz y

confiable.

V.

PRINCIPALES FUNCIIONES

10. Elaborar y presentar mensualmente los balances Financieros

11. Presentar mensualmente informes financieros a organismos de control.

12. Realizar y verificar anexos de depreciacion y cuadros de amortizacion

13. Elaboracion de presupuestos en coordinacion con gerencia general

14. Supervision en la elaboracion de comprobantes de retencion, cheques y

comprobantes de egreso pago proveedores
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15. Realizar cierres mensuales y anuales

16. Validacion y archivo de facturas y documentos de soporte de transacciones.

17. Presentar balances consolidados

18. Supervision en el manejo de caja chica

V. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA:

Tercer nivel / contabilidad - economia

EXPERIENCIA:

4 afos

COMPETENCIAS:

Orientacioén / asesoramiento

Monitoreo y control

Habilidad analitica (analisis de prioridad,

criterio logico, sentido comdn.)

Organizacion de la informacion

Manejo de recursos materiales

Identificacidn de problemas

Operacion y control

Orientacion a los resultados

Construccion de relaciones
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Jefe de Recursos Humanos

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto : Jefe de Recursos Humanos | Codigo : CH- JRH-004
Nivel ocupacional: Administrativo

Jefe inmediato: Gerente

Supervisa a: Analista de Recursos Humanos

. PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

I1l.  RESUMEN DEL PUESTO

Asegurar el cumplimiento de las politicas para la seleccion, contratacion,
administracion de salarios, capacitacion, evaluacién de desempefio, clima laboral y

otras actividades relacionadas con la administra del personal.

IV. PRINCIPALES FUNCIIONES

1. Interpretar y programar los procesos referentes a la Administracion de

personal.

Establecer el perfil y disefio de puestos

Reclutar y seleccionar al personal, asi como encargarse de la induccion.

Desarrollo y gestion de la estructura y politica salarial.

Recibir quejas, sugerencias y resuelve los problemas de los colaboradores.

o g MW

Mantener todos los registros necesarios concernientes al personal

7. Recibir quejas y sugerencias de los colaboradores y clientes.
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V.

PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA:

Tercer nivel / Psicologia Laboral

EXPERIENCIA:

4 anos

COMPETENCIAS:

Desarrollo estratégico de los recursos

Orientacién / Asesoramiento

Pensamiento estratégico

Generacion de ideas

Monitoreo y control

Expresion oral

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Orientacion a los resultados

Construccion de relaciones

Conocimientos del entorno
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Analista de Recursos Humanos

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto : Analista de Recursos Cadigo : CH- ARH-005
Humanos

Nivel ocupacional: Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Recursos Humanos

Supervisa a:

1. PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

I11. RESUMEN DEL PUESTO

Ejecutar las labores inherentes a la operatividad cotidiana de los procesos que se
llevan en el area de gestibn humana, bajo la supervisién y coordinacién del
responsable departamental, impulsado directamente la dotacién de los servicios al

personal de colaboradores de la cadena hotelera Chacha Parra.

IV. PRINCIPALES FUNCIIONES

Elaborar ndmina y rol de pagos del personal

Colaborar en la elaboracién de politicas del Departamento

Elaborar la planificacion de personal anual

Realizar el plan de capacitacion

Coordinar en la implementacién de politicas de administracion de salarios
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Implementar las politicas para evaluacion del desempefio del personal.

Participar en los procesos de reclutamiento, seleccion de personal e induccion,

cumpliendo las fases que le delegue el responsable del area.

V. . PERFIL REQUERIDO
FORMACION ACADEMICA: | Tercer nivel / Psicologia Laboral
EXPERIENCIA: 2 anos

Pensamiento analitico

Juicio y toma de decisiones

Identificacion de problemas

Planificacion y gestion

Pensamiento critico
COMPETENCIAS:

Orientacion / asesoramiento

Asertividad / firmeza

Manejo de recursos humanos

Flexibilidad

Iniciativa

Construccion de relaciones.
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Area Operativa

Recepcionista

1. PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto :

Recepcionista | Cadigo : CH- REC-006

Nivel ocupacional:

Operativo

Jefe inmediato:

Administrador

Supervisa a:

Camarero, Botones, Chofer.

I11. RESUMEN DEL PUESTO

Realizar labores de recepcion de documentos, informacion de clientes y manejo

del conmutador. Brindando un excelente servicio de atencion a | cliente, donde

prevalezca la cordialidad y amabilidad.

IV. PRINCIPALES FUNCIIONES

Manejo de caja (fondo fijo)

Corte de caja y deposito de valores

Proporcionar informacidon y atender inquietudes de los clientes

el N .

Check in & check out
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IV. PERFIL REQUERIDO

B ORI GO Ao AE I Ee iy J R B solicitudes de huéspedes

EXPERIENCIA:

1 afio

6. Atencion detallada a huéspedes

YOFRYR8EFiI®Y asesoramiento

COMPETENCIAS:

Generacién de ideas

Organizacién de la informacion

Expresion oral

Expresion escrita

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Orientacion a los resultados

Flexibilidad

Construccion de resultados
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Asistente de lavanderia

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto : Asistente de Lavanderia | Codigo : CH- ASL-007
Nivel ocupacional: Operativo

Jefe inmediato: Administrador

Supervisa a:

11.PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Il. RESUMEN DEL PUESTO

Lavar, secar, planchar sébanas, cobertores de colchdn, cobijas, edredones, toallas,

pies de bafio.

I11. PRINCIPALES FUNCIIONES

12. Recoleccidn de menaje en servicios

13. Clasificacion de la ropa hotelera

14. Lava segun flujos de ropa sucia y disponibilidad de maquinas

15. Secado, planchado y entrega de ropa
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IV. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA: | Secundaria

EXPERIENCIA: Lavado.

Manejo de recursos materiales

Fuerza estatica
COMPETENCIAS:

Aprendizaje activo

Manejo del tiempo

Reconocimiento de problemas
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Chef

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto : | Chef | Codigo : CH- CHEF-008
Nivel ocupacional: Operativo

Jefe inmediato: Administrador

Supervisa a: Asistente de cocina, mesero

1. PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

I11. RESUMEN DEL PUESTO

Brindar un buen servicio a bajo costo en la preparacion de alimentos dentro de las

normas de calidad

IV. PRINCIPALES FUNCIIONES

Preparar los platillos que se le soliciten

Supervisa la aplicacion de normas sanitarias y medidas de seguridad.

Elabora los presupuestos de gastos de la cocina

Supervisa la calidad de los alimentos que llegan a la cocina.

S Il Il B

Controla las notificaciones de eventos para la elaboracion de alimentos en

352




banquetes

6. Supervisa que la entrega de alimentos a los meseros se lleve a cabo segun las

politicas de control establecidas.

IV. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA: | Chef

EXPERIENCIA: 4 afnos

Inspeccion de productos

Manejo de recursos materiales
COMPETENCIAS:

Generacion de ideas

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Organizacion del trabajo
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Camarero

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto : Camarero | Codigo : CH-CAM-009
Nivel ocupacional: Operativo

Jefe inmediato: Recepcionista - Administrador

Supervisa a:

I1l.  PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

I11. RESUMEN DEL PUESTO

Mantener la limpieza de las habitaciones, y demas areas del hotel

IV. PRINCIPALES FUNCIIONES

1. Sacar basuray reciclables y transportarlos al area de eliminacion

2. Desempolvar muebles, equipo de oficina, usando la aspiradora

3. Asear diariamente el hotel

4. Mantener limpias las habitaciones de los huéspedes

5. Solicitar el material para la limpieza
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V. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA: | Bachiller

EXPERIENCIA: No requiere

Inspeccion de productos

Manejo de recursos materiales
COMPETENCIAS:

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

flexibilidad

Relaciones humanas
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Botones

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto : Botones | Codigo : CH-BT-010
Nivel ocupacional: Operativo

Jefe inmediato: Recepcionista - Administrador

Supervisa a:

. PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

I11. RESUMEN DEL PUESTO

Carga y descarga del equipaje de los huéspedes

IV. PRINCIPALES FUNCIIONES

7. Proporcionar informacion al huésped sobre la ciudad o servicios del hotel

8. Abriry cerrar puertas de autos y hoteles

9. Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos

por la organizacion

10. Organizar la circulacion de vehiculos en la entrada del hotel

11. Debera entregar a las oficinas los encargos que hayan siempre y cuando el

recepcionista lo ordenare.
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12. Ayudar al camarero o recepcionista a trasladar o cargar objetos pesados.

V. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA: | Bachiller

EXPERIENCIA: No requiere

Relaciones humanas

Servicio al cliente

COMPETENCIAS: Escucha activa

Trabajo en equipo

Buen Comunicador

Inspirar Confianza
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Chofer

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto : | Chofer | Codigo : CH-CHFR- 011
Nivel ocupacional: Operativo

Jefe inmediato: Recepcionista - Administrador

Supervisa a:

. PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

I11. RESUMEN DEL PUESTO

Trasladar huéspedes y personal de del hotel, conduciendo las unidades de transporte
automotor, para facilitar el traslado de los clientes, con la prestacion de un buen

servicio.

IV. PRINCIPALES FUNCIIONES

1. Reporta fallas y averias de la unidad asignada, con la finalidad de

que sean corregidas.

2. Cumple con las normas y procedimientos en seguridad integral establecidos

por la Organizacion

3. Conduce unidades de transporte automotor para transportar a los huéspedes

o0 parte del personal interno que lo requiera.

4. Verifica las condiciones mecanicas del vehiculo antes de salir.

5. Mantiene limpio y en orden equipo Y sitio de trabajo.
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V. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA: | Bachiller

EXPERIENCIA: Manejo vehicular

Relaciones humanas

Servicio al cliente

Detectar fallas en los vehiculos

COMPETENCIAS: Prevenir situaciones peligrosas

Trabajo en equipo

Buen Comunicador

Asertividad

Intuicion

359




Ayudante de Cocina

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto : Ayudante de cocina | Codigo : CH-AC- 012
Nivel ocupacional: Operativo

Jefe inmediato: Chef

Supervisa a:

. PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

I11. RESUMEN DEL PUESTO

Auxiliar a la cocinera en la preparacion y distribucion de los alimentos, asi como

mantener en orden y limpio todo el equipo de cocina.

IV. PRINCIPALES FUNCIIONES

1. Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos

por la organizacion

2. Asea las mesas, mesones, estantes, baldosas, pisos, fregaderos y demas areas

en perfecto estado de limpieza.

3. Horneay frie alimentos requeridos en el menu.
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4. Prepara condimentos y especies segun los requerimientos del cocinero.

5. Limpia verduras, frutas, hortalizas, aves, carnes y pescados para su

preparacion.

6. Lava, seca, esteriliza y organiza en estantes los utensilios e implementos de

cocina.

7. Ordena los utensilios de cocina

8. Limpia la cocina y mantiene su orden

9. Distribuir los alimentos en platos de acuerdo con los mends y las raciones

indicadas en ellos.

10. Mantener en perfecta limpieza y orden la cocina, equipo e instalaciones,

incluyendo vajillas, cubiertos, platos de cocina, etc.

V. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA: | Bachiller

EXPERIENCIA: Auxiliar de cocina

Manipulacion de alimentos

Manejo y mantenimiento de recursos

materiales
COMPETENCIAS:

Escucha activa

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Organizacién del trabajo
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Mesero

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto : Ayudante de cocina | Codigo : CH-MSE- 013
Nivel ocupacional: Operativo

Jefe inmediato: Chef

Supervisa a:

. PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

I11. RESUMEN DEL PUESTO

Atender a los comensales proporcionandoles el servicio de alimentos, bebidas y
asistencia durante su estancia en el restaurante, de conformidad con las politicas y

estandares de calidad e higiene y seguridad establecidos por la organizacion.

IV. PRINCIPALES FUNCIIONES

Montaje de mesas

Atencién al comensal

Llevar los platillos a la mesa

Informa al chef cualquier faltante.

Limpieza de mesas, estaciones de servicio, charoles.
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Constantemente presentarse a la mesa para saber si el cliente necesita algo

V. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA: | Bachiller

EXPERIENCIA: No requiere

Capacidad para Trabajar en Equipo

Servicio al cliente

Buen Comunicador

COMPETENCIAS: Actuar Bajo presion

\Vocacion de servicio

Facilidad de expresién verbal y escrita

Sentido del orden en la ejecucion de

actividades
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Asesoria

Abogado

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto : Abogado | Cadigo :
Nivel ocupacional: Asesoria
Jefe inmediato: Gerente

Supervisa a:

Il. RESUMEN DEL PUESTO

Manejo y asesoria de leyes laborales con relacién a la empresa.

I11. PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

IV. PRINCIPALES FUNCIIONES

9. Brindar asistencia y orientacién a los servidores en materia de laboral y

previsional

10. Apoyar en los procesos de remuneraciones, bonificaciones e incentivos

econdémicos del personal
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11. Legalizacion de documentos.

12. Tramites legales correspondientes

13. Proponer la implementacion, adecuacion o modificacion de las normas internas

especificas en materia de gestion de recursos humanos de la entidad.

14. Proponer la aplicacion de los dispositivos legales vigentes en materia de

gestion de recursos humanos, derecho laboral y seguridad social de la entidad

15. Manejo de leyes laborales

16. Las demaés funciones que se le asigne.

IV. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA: | Tercer Nivel

EXPERIENCIA: 5 afios en leyes laborales
Capacidad para trabajar bajo presion
COMPETENCIAS: Pensamiento Estratégico

Capacidad Analitica

Transparencia
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CONCLUSIONES

Con el desarrollo del presente trabajo de grado cumplimos con el objetivo general
planteado en el disefio de tesis que consiste en la elaboracion de un Organigrama,
disefio del Departamento de Gestion de Talento Humano, asi como el levantamiento
de procesos, procedimientos y manual de funciones para el Conjunto Hotelero
Chacha-Parra, en el periodo noviembre 2014-marzo 2015.

Al analizar y vivir de cerca la situacion del Conjunto hotelero se pudo determinar
que la los problemas inherentes al desempefio y satisfaccion de los colaboradores
demostrados por el sinnimero de renuncias y despidos, no solamente repercuten en
la productividad y rentabilidad de la empresa sino también en el camino que toda
organizacion  busca alcanzar es decir hacia la excelencia, competitividad y

sustentabilidad.

Con la elaboracion del Organigrama ajustado a la actual realidad de la empresa, se
redistribuyen las funciones, actividades y responsabilidades de forma técnica y
equitativa, mediante este documento los colaboradores conoceran claramente su
posicion dentro de la estructura organizacional asi como el nivel jerarquico, evitando
cruce de funciones, duplicado de actividades y conflictos que se han venido

presentando por la falta de conocimiento del &mbito de su gestion.

Con relacién a los procesos de la Administracion de Recursos Humanos, se pudo
concluir que como consecuencia de no contar con una descripcion detallada de los
perfiles de puestos, han surgido problemas de inconformidad y descontento por la

mala distribucion de tareas.

El trabajo propuesto representa ademas un instrumento que facilita la gestion de los
recursos humanos, para la contratacion, induccién y desarrollo de los colaboradores
en un contexto donde la volatilidad del mercado laboral dificulta la identificacion y

permanencia.

Al referirse a la implementacion de planes de evaluacion de desempefio y
capacitacion se habla de mejorar y adquirir nuevos conocimientos, habilidades y

actitudes para el colaborador, que permitirdn replantear la organizacion de sus
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procesos de trabajo y alinear los objetivos personales con los de las empresas a fin de
tener un empleo de mayor calidad, con funciones y responsabilidades definidas y con

mejores perspectivas de desarrollo.

Ademas con este proyecto se han presentado las ventajas del sistema de integracion
propuesto para el conjunto hotelero, ya que al hacer una comparacion entre los
procesos empiricos que prevalecen y aquellos redisefiados con apoyo de la
administracion cientifica, se favorecen a estos ultimos dados los mdltiples beneficios

como estabilidad laboral, motivacion, rentabilidad y éxito laboral.

Todos los dias aprendemos algo nuevo, como profesionales ratificamos que la
estructura, la tecnologia, los recursos financieros y materiales contribuyen a la
rentabilidad de la empresa pero el verdadero éxito radica en la compleja tarea de
controlar, organizar y dirigir a seres humanos con diferentes ideologias, puntos de
vista, valores, problemas y encaminarlos a conseguir objetivos tanto comunes como
individuales, y al ir méas alla comprendimos que muchas veces para el colaborador

el dinero es el complemento de un trato amable y cordial.
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RECOMENDACIONES

Aplicar y con el tiempo mejorar el direccionamiento propuesto por este proyecto,
logrando dar un rumbo claro al Conjunto Hotelero para lograr fortalecerse
interiormente y de esta manera satisfacer tanto al cliente interno como al cliente

externo.

Mejorar los procesos del Departamento de Gestion de Talento Humano para de esta

manera lograr eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las funciones.

Realizar evaluaciones periddicas en la aplicacion de los procesos e ir mejorandolos
en caso de cambio y propuestas que logren optimizar la funcionalidad de los

procesos.

Instrumentar métodos y procedimientos que permitan mejorar la calidad del pago, a
fin de atenuar al minimo posible el nimero de reclamos, asi como, la reduccion de

tiempos de trdmite de los mismos.

Es necesario mejorar los canales de comunicacién tanto a nivel interno como
externo, para renovar la imagen institucional demostrando efectividad en las labores
realizadas al servicio al cliente, gracias a la aplicacion de procesos correctamente

elaborados.
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ANEXO 1

Encuesta para determinar lineas de mando

( EEE
o

CHACHA -PARRA

ENCUESTA

La siguiente encuesta tiene el objetivo de determinar las lineas de mando y para la
creacion del organigrama del conjunto hotelero Chacha Parra, por favor responda

con claridad las siguientes preguntas las siguientes preguntas.

NOMBRE:
CODIGO:

NOMBRE DEL PUESTO:

1. SECCION A LA QUE PERTENECE:

2. SUPERVISA A:

3. JEFE INMEDIATO:

4. REPORTA ADEMAS A:
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PARA: (QUE ACTIVIDADES REPORTO)

. QUIEN SUPERVISA MI TRABAJO:

ESTOY CLARO QUIEN ESTA BAJO MI MANDO:

. CONOZCO QUIENES SON MIS PARES:
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ANEXO 2

( sgg
-

ENCUESTA PARA LA DETECCION DE PERSONAL EXTRA
Estimados Gerentes y Administradores, la presente encuesta nos proporcionaré

informacion valiosa sobre las necesidades de personal y su efectiva planeacion.

Nombre del Hotel:

Cargo:

1. Qué meses considera usted que es necesario la contratacion de personal

extra.

2. Segun usted el namero de colaboradores es suficiente para abastecer

todas las necesidades de los clientes.

Si

No

3. Las funciones de los colaboradores son totalmente cubiertas dentro de su
jornada de trabajo.
Si
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No

4. El nimero de colaboradores es suficiente para abarcar el nimero de

demanda de huéspedes para estas fechas.

Si

No

Encuesta para la deteccién de personal extra
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ANEXO 3

Formulario para requicion de personal

(. E '
ol

CHACHA - PARRA

FORMULARIO DE REQUISION DE PERSONAL.

DATOS GENERALES.

Puesto Requerido: Sexo: M() F()
Departamento al que pertenece: Edad:

Puesto al que Reporta: Estado Civil:
Fecha:

DATOS ESPECIFICOS.

Educacion Formal: Area..................l.
Bachiller [
Técnico [
Superior []
]

Maestria

Educacidon Informal (Capacitaciones):
1.-

2.-

3.-

Habilidades y Competencias:

1.-

2.-
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3.-
EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

SalarI0: . e
BenefiCios: ..o ne i
HoOTario: ..o
Condiciones del trabajo: ..........oouiiiiiii i

TIPO de CONLIALO: . ..une ettt e e e e

Elaborado por: ...t
APIobado POT: ..o
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ANEXO 4

Formato para confirmacion de referencias

( Confirmacién de referencias

E 1
& i E
HOTELES
CHACHA - PARRA

Nombre de la empresa en la que laboro

Teléfono de contacto

Persona que proporcioné informacion

Puesto

Actividades que desempefio

Evaluacién
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ANEXO 5

Solitud de empleo

(\

E 1
iy i E
HOTELES

CHACHA -PARRA

SOLICITUD DE EMPLEO

Puesto que solicita: ......oovviiiiiiiiiiiii e

1.- DATOS PERSONALES

Apellidos: Nombres:

Edad: .................. Sexo. M () F() Nacionalidad:

No. Cédula: .................e.e. Estado Civil............ No. Hijos: ....ccovveieinnnnn.
Direccion del domicilio: .........ooiuiiiiiii

SeCtOr: .o e e, Ciudad: ..., Provincia: ...................

2.- DATOS FAMILIARES:

Nombre Direccion Ocupacion

Padre
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Madre

Esposa (0)

Cargas Familiares: SI( ) NO () NUmero: ..........ceeeeee.e.

Nombres y edades:

3.-EDUCACION Y APTITUDES

Nombre Afo Titulo Recibido

Primaria

Secundaria

Superior

Cuarto Nivel

Estudia actualmente: SI( ) NO ()

Areade Estudio..........oovveivevinn., Modalidad de estudio...........ooeveeeeen...

Cursos Especificos y/o Capacitacion.

(curso, duracion, afo, institucion)

Idiomas que conoce:

Califique su conocimiento en la siguiente escala.
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Lo, Basico () Medio () Avanzado ()
2 iiiiiiiiiiiiiiiiie. Basico () Medio () Avanzado ()
Manejo de Paquetes Utilitarios:

Califique su conocimiento en la siguiente escala.

Microsoft Word Basico () Medio () Avanzado ()
Microsoft Excel Basico () Medio () Avanzado ()
Power Point Basico () Medio () Avanzado ()
(05 (oL U

Otros Datos
Disponibilidad de tiempo:

Tiempo Completo () Temporal () Tiempo Parcial ( )
Trabajaria fuera de la Ciudad: SI ( ) NO ( )
Aspiracion Salarial: ...

3.- EXPERIENCIA.

Nombre de la EmpPresa........ooouiiiiiii e
Cargo que DesemPeio. .......ovueintiti i

Fecha de inicio................... Fecha de salida.................... Tiempo.............

Motivo de Salida: ......couiiii
Nombre de la EMPresa ........c.oininiiiiii e
Cargo que DeSemPERIO. ... ..ueuuiit it

Fecha de inicio................... Fecha de salida.................... Tiempo.............

Jefe Inmediato: .....ooovvi . Teléfono: ...t
MOtIVO de Salida: ..o

Certifico que toda la informacion
proporcionada anteriormente S | e

correcta y puede ser expuesta a Firma del solicitante
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comprobacion.

Entrevistado por:

Aprobado: SI( ) NO( )

Cargo:

Departamento:

Contrato a partir de:

Sueldo:

SELECCIONADOR
ADMINISTRADOR

JEFE  DPTO. GTH
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ANEXO 6

Entrevista de seleccion

(i

HOTELES

CHACHA -PARRA

FORMATO PARA LA ENTREVISTA DE SELECCION.

¢ Cual es su nombre?

¢Cual es su edad?

¢Me podria decir su estado civil? ¢ Tienes hijos?

¢Cémo compaginas el trabajo con el cuidado de tu familia?

¢Con quién vive ahora?

¢A gué se dedica actualmente?

¢ Qué hace en su tiempo libre?

¢ Como se definiria?

¢ Cuales son sus fortalezas y debilidades?

¢ Coémo se relaciona con los demas?

¢Como se enfrenta a los problemas?

¢Por qué eligio sus estudios?

¢ Qué cursos o seminarios ha realizado este Gltimo afio?

¢ Cuales han sido sus logros y fracasos en lo laboral?

¢ Cuéles son sus metas a futuro?

¢En qué otros puestos ha laborado?

Hableme de su Gltimo puesto de trabajo ¢ Qué hacia, cual era su funcion?
¢ Cual fue el motivo de salida de su ultimo trabajo?

¢ Qué cualidades destacaria sobre usted sus antiguos jefes y compafieros?

¢Ha vivido algun conflicto en su ultimo trabajo?
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¢ Qué conoce acerca de esta empresa?

¢ Qué experiencia tiene en este sector?

¢Por qué le debemos contratar?

¢ Qué aportaria si le contratasemos?

¢ Como resolveria usted un problema?

¢ Cudl es su aspiracion salarial?

¢ Creé usted estar apto para desempefiar este cargo?

¢Usted se considera una persona capaz de trabajar bajo presion?
¢Sabe trabajar en equipo?

¢Qué le motiva a la hora de hacer su trabajo?

¢ Cuanto tiempo le gustaria trabajar con nosotros?

¢A usted le gusta socializar con sus compafieros en su lugar de trabajo?
¢Actualmente esta buscando otros trabajos?

¢ Tiene alguna duda o pregunta?
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ANEXO 7

Informe entrevista

i

HOTEL
CHACHA - PARRA

INFORME ENTREVISTA

1. DATOS GENERALES.
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Entrevistador.

386




ANEXO 8

Examen medico

HOTELE
CHACHA -PARRA

EXAMEN MEDICO

NOMBRE DEL CANDIDATO:

CARGO A DESEMPENAR:

AREA:

SIN LIMITACIONES ()

ACEPTABLE ()

CON LIMITACIONES ()

RECHAZADO ()

OBSERVACIONES:

GERENTE DE AREA

NOMBRE Y
MEDICO

FIRMA

DEL
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ANEXO 9

ENCUESTA PARA EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION

La presente encuesta tiene por objetivo recopilar informacion que permita evaluar el
programa de induccién aplicado al personal que ingresa la cadena hotelera Chacha

Parra, con el fin de realizar correctivos necesarios para el mejoramiento del mismo.

Instrucciones:

e Lea el cuestionario detenidamente

e Marque con una (x) la respuesta que usted considere correcta

¢ No deje preguntas en blanco

1. Ambiente Fisico

El espacio fisico donde se dicté la induccion fue:

Excelente Bueno Regular Deficiente
La iluminacion y el sonido del lugar fue:

Excelente Bueno Regular Deficiente
De qué manera se cumplio el horario:

Excelente Bueno Regular Deficiente

2. Material de apoyo

¢, Recibié algun material didactico impreso durante la induccién

Si

No

El material didactico que recibié durante la induccion ¢ fue de
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interés y lleno sus expectativas?

Si No

Considera usted que la cantidad y calidad del material didactico fue:

Excelente Bueno Regular Deficiente
imiento de los Facilitadores

El dominio del tema por parte de los facilitadores fue:

Excelente Bueno Regular Deficiente

El conocimiento del tema fue percibido como:

Excelente Bueno Regular Deficiente

Recibi6 la bienvenida de parte del supervisor inmediato?

Si No

Su supervisor inmediato ¢le present6 a sus comparieros

de trabajo?

Si No

¢Se le suministré la orientacion e informacion necesaria para

ocupar el cargo?

Si No

¢Recibid informacion de parte del supervisor inmediato en cuanto a la

descripcion de su cargo?

Si No

¢ Considera que la informacion recibida le permite identificarse con

la empresa?

Si No

4. Contenido del programa
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¢ Se le suministro informacion general de la empresa en cuanto a resefia,

objetivos, estructura, politicas, normas, misién y vision?

Si No

¢Se le dio la bienvenida al ingresar a la cadena hotelera Chacha

Parra?

Si No

¢Se le informo con relacién a sus deberes y derechos?

Si No

Considera que la charla recibida le proporciona aportes para desempefiar

las labores que le sean encomendadas?

Si No

¢Se le entrego el reglamento interno de trabajo?

Si No

5. Generales
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¢ Qué aspectos positivos le causo el Programa?

¢ Cuales fueron los aspectos menos valiosos?

COLABORADOR RECURSOS HUMANOS

ANEXO 10

Analisis de higiene y seguridad
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CHACTA-TARRA ANALISIS DE HIGIENE Y SEGURIDAD.
Por favor subraye la respuesta que considere aplicable dentro de empresa:

1. ¢Considera seguro su lugar de trabajo?

Poco Regular
Mucho

2. ¢Diria que las rutas de entrada y salida del edificio son seguras?
Poco Regular Mucho

3. ¢Estan a la vista tanto de huéspedes como de colaboradores carteles de
emergencias en caso de siniestro?
Poco Regular Mucho

4. ¢Cree que los extintores estan dispuestos en lugares adecuados?
Poco Regular Mucho

5. ¢Piensa que las escaleras del edificio son seguras?
Poco Regular Mucho

6. ¢Se hainformado al personal del hotel que hacer en caso de emergencia?
Poco Regular Mucho

7. ¢Conoce usted sobre el plan de higiene y seguridad de la empresa?
Poco Regular Mucho

8. ¢Considera usted que los desechos generados son tratado correctamente?

Poco Regular Mucho

9. ¢Laempresa se preocupa de suministrarle uniformes, guantes, mascarillas y

todo el equipo que necesita para desempefiar su labor?
Poco Regular Mucho

10. ;Se utilizan avisos visuales en caso de mantenimiento dentro del hotel?
Poco Regular Mucho

11. En general considera usted el edificio un lugar seguro?

Poco Regular Mucho
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FOTOS
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