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RESUMEN

Actualmente se ha evidenciado en las organizaciones un enfoque totalmente
diferenciado, en las cuales se observa que el elemento clave y esencial para el
éxito, mayor competitividad y mayor productividad es el talento humano con el
que se cuenta; es asi que el elemento tecnoldgico, econdémico y fisico, se tornan a
un segundo plano, mientras que se ve al elemento humano como el generador de

los otros elementos.

Por tal motivo se busca cambiar el paradigma actual y dar un enfoque nuevo a la

organizacién incorporando una correcta gestion del Talento Humano.

El objetivo principal de este proyecto es el proporcionar a la empresa Sismode &
Materpackin un instrumento util para el eficaz manejo de la Gestion del Talento
Humano y sus subsistemas, buscando adquirir una ventaja competitiva frente a

otras organizaciones.

El proyecto se inicia con la descripcion de la empresa Sismode & Materpackin y

se define la problemética encontrada, los objetivos del proyecto y su justificacion.

En el segundo capitulo se detalla el marco tedrico con el fin de obtener una
perspectiva conceptual de lo referente a la Gestion del Talento Humano y los
subsistemas que se manejan, los cuales son: Incorporar, Colocar, Recompensatr,
Desarrollo, Retener y Supervisar a las personas; incluyendo los métodos y

herramientas a utilizar en cada uno de ellos.

En el tercer capitulo se realiza un analisis de la situacion actual de la empresa en
cuanto a la manera en que se desarrolla la Gestién del Talento Humano; para lo
cual se emple6 una encuesta que permite analizar la forma en que se maneja

cada subsistema dentro de la organizacion.

En el cuarto capitulo se desarrolla el Modelo de Gestion del Talento Humano
propuesto con el fin de mantener los procesos de cada subsistema detallado, sus
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procedimientos, sus responsables y formatos para mantener documentado cada
uno de ellos. El propésito de este modelo es el perfeccionar la manera en que se
maneja el Talento Humano de la organizacion, buscando siempre el enfoque de
elevar el desempeiio del personal, mediante su satisfaccion tanto personal como
profesional y asi alcanzar los objetivos organizacionales y volver a la empresa
Sismode & Materpackin altamente competitiva en el mercado en que se

desenvuelve.

Se finaliza el proyecto con la presentacion de las respectivas conclusiones y
recomendaciones que se han obtenido al analizar la situacion de la empresa vy al

realizar el Modelo de Gestiéon del Talento Humano.



ABSTRACT

Currently it has been shown in a completely distinct organizations, in which it is
observed that the key and essential element for success, competitiveness and
higher productivity is the human talent which has, so the element is technological,
economic and physical, become a back seat, while the human element is seen as
the generator of the other elements.

For this reason, seeks to change the current paradigm and provide a new
approach to the organization by incorporating the proper management of human

talent.

The main objective of this project is to provide the company Sismode &
Materpackin a useful tool for the effective management of Human Resource
Management and its subsystems, seeking to gain competitive advantage over

other organizations.

The project begins with a description of the company Sismode & Materpackin and
defining the problems encountered, the project's objectives and their justification.

In the second chapter outlines the theoretical framework in order to obtain a
conceptual perspective regarding Human Resource Management and subsystems
that are managed, which are: Include, Replace, reward, develop, retain and

supervise the people, including methods and tools to use in each of them.

The third chapter is an analysis of the current situation of the company in terms of
how it develops Human Resource Management, for which a survey was used to
analyze how each subsystem is handled within the organization.

In the fourth chapter we develop the model proposed Human Resource
Management to maintain detailed processes for each subsystem, its procedures,
its officers and formats to keep records of every one of them. The purpose of this
model is perfect the way it manages the organization's human talent, always
looking approach to improve the performance of staff through their personal and



professional satisfaction and thus achieve organizational goals and return to the
company Sismode & Materpackin highly competitive market in which it operates.

We finish the project with the presentation of the respective conclusions and
recommendations that have been obtained by analyzing the situation of the

company and to make the Model Human Resource Management.



1. INTRODUCCION

1.1. ANTECEDENTES

El proyecto “Disefio de un Modelo de Gestion del Talento Humano para la
empresa Sismode & Materpackin” se origina en el momento que la organizacién
estd desarrollando un cambio de estrategia al buscar fusionar las empresas
Sismode & Materpackin, lo que implica la necesidad de establecer los
procedimientos adecuados para cada uno de los subsistemas que conforman la

Gestion de Talento Humano.

1.1.1. SISMODE & MATERPACKIN *

Figura 1. 1 -Empresa Sismode & Materpackin
Fuente: Pagina web Sismode & Materpackin

! http://www.sismode.com/ecuador/index.html



Sismode & Materpackin es una empresa creada en 1985 para atender las
necesidades de identificacion y etiquetado del mercado ecuatoriano.

Inicialmente concentrada en la comercializacion de preciadoras y etiquetas
autoadhesivas, paso a la fase industrial de conversion de etiquetas diversificando
su oferta de productos e incorporando cada vez mas lineas de productos y
servicios; la empresa en su permanente busqueda de nuevas soluciones introdujo
al mercado la codificacion industrial mediante equipos ink jet, el uso de codigo de
barras a todo nivel, la comunicacion inalambrica en el ambiente industrial,
generacion de programas computacionales y herramientas tecnolégicas que han

proporcionado eficiencias empresariales a los clientes.

Sus lineas de negocios se encuentran agrupadas de la siguiente manera:

CODIFICACION INDUSTRIAL

Embalaje Embalaje
Primario Secundario Terciario

Serie 9020 Serie 4000
Serie 9030 Serie 4020
Serie 9040 Serie 4040
Serie 5000 Crayonplus
Serie 7000 Zebra

Serie 2000
Zebra
Materpackin

Microperousion Materpackin

ETIQUETAS

Termoencogibles De producto

Roll Feed De seguridad
Cadigo de barras RFID

Figura 1. 2 -Lineas de negocio
Fuente: Autora



1.1.2 LOGROS ALCANZADOS?

Tabla 1. 1 -Logros de Sismode & Materpackin

ANO LOGROS

1988 Primer equipo de codificacion ink jet instalado en el

pais.
1991 Propulsor de la conformaciéon de ECOP, GS1
Ecuador.
1993 Primer sistema de comunicacion inalambrica

WLAN instalado en el pais.

1994 Primer sistema de automatizacion de rutas en el
pais (Coca Cola).

1995 DHL Latinoamérica confi6 el desarrollo de su

software de rutas en Sismode.

2001 Primer sistema de impresion letterpress instalado
en Ecuador.
2007 La primera prensa rotativa controlada con servo

motores, instalada en Latinoamérica.

Fuente: Pagina web de Sismode & Materpackin

1.1.3 CADENA DE PRODUCTOS

Dentro de la cadena de productos que maneja la empresa Sismode &

Materpackin podemos subdividirlos de la siguiente manera:

2 http://www.sismode.com/ecuador/index.html



« CODIFICACION INDUSTRIAL
Embalaje primario

Tabla 1. 2 -Productos de Codificacion Industrial (Embalaje Puriim)

SERIE 9020

SERIE 9030

SERIE 9040

SERIE 5000




SERIE 7000

MICROPERCUSION

Fuentautora

Embalaje secundario
Tabla 1. 3 -Productos Codificacion Industrial (Embalaje secuimja

SERIE 4000




SERIE 4020

SERIE 4040

CRAYONPLUS

ZEBRA




MATERPACKIN

Fuentdutora

Embalaje terciario

Tabla 1. 4 -Productos Codificacion Industrial (Embalaje Tericiar

SERIE 2000

ZEBRA

® Zebra




MATERPACKIN

FuentAutora

» MATERPACKIN ETIQUETAS

Tabla 1. 5 -Productos Materpackin

ETIQUETAS

TERMOENCOGIBLES

ETIQUETAS

ROLL FEED




ETIQUETAS

CODIGO DE BARRAS

ETIQUETAS

DE PRODUCTO

ETIQUETAS
DE SEGURIDAD

(BOLETOS)

ETIQUETAS

RFID




ETIQUETAS

LABEL IN MOLD

ETIQUETAS

DE PRECIOS

ETIQUETAS

HORTOFRUCTICOLAS

INSERTOS

ALIMENTICIOS

ot

oo
yalue * Ec

o

[ 1511294
200022

ut

Fuent&utora

10
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1.2. GENERALIDADES

Muchos cambios estan ocurriendo a nivel mundial, exigiendo una nueva postura
por parte de las organizaciones, dentro de los mas importantes: la globalizacion,
el permanente cambio del contexto, el incremento de la productividad y
competitividad de las organizaciones y el enfoque de la gestiébn del Talento

Humano.

Las viejas definiciones que usan el término Recurso Humano, se basan en la
concepcion del hombre como una herramienta sustituible como la maquinaria de
produccion, al contrario de la nueva concepcion del hombre como una

herramienta indispensable para lograr el éxito de una organizacion.

La antigua concepcion empleaba el término Recurso Humano para las personas
lo cual hace relacion con un simple instrumento, sin tener en consideracion que
éste representa el principal capital de las organizaciones, ya que posee
habilidades y cualidades Unicas que permiten alcanzar el éxito, por lo que la

nueva concepcion implica el uso del término Talento Humano.

La correcta administracion del Talento Humano es considerada como una de las
tareas mas determinantes y complicadas ya que se requiere de varios afos para
poder llevar a cabo correctamente los subsistemas como: reclutar, capacitar y
desarrollar el personal necesario para poseer un equipo de trabajo eficaz y

competitivo.

Ya que cada persona posee caracteristicas y comportamientos diferentes y estan
sometidos a la influencia de variables, el estudio del Talento Humano dentro de
las organizaciones es un elemento clave para poder alcanzar los objetivos

organizacionales.

Cada vez se observa con mayor frecuencia que gran cantidad de trabajadores no
se encuentran conformes con ciertos aspectos de su trabajo tales como el
ambiente laboral, la remuneracion, los beneficios e incentivos que obtienen de la

organizacion, la relacidén con los jefes, etc. es por esto que la Gestion del Talento
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Humano viene a ser un canal continuo de comunicacion entre los trabajadores y
la empresa; incrementando el interés en conocer e involucrarse con las
necesidades y deseos de los trabajadores con el fin de ayudarlos, respaldarlos y
ofrecerle un desarrollo personal capaz de enriquecer la personalidad de cada
trabajador.

1.3 PROBLEMATICA

Sismode & Materpackin es una empresa creada en 1985 para atender las
necesidades de identificacion y etiquetado del mercado ecuatoriano, concentrada

en la comercializacion de preciadoras y etiquetas autoadhesivas.

Sismode & Materpackin con el fin de ampliar el mercado en el cual se desarrolla
nacionalmente posee dos sucursales en las ciudades de Guayaquil y Cuenca e
internacionalmente posee dos subsidiarias en los paises de Colombia y Perq,
pero la administracidn es totalmente independiente de lo que se realiza en nuestro

pais.

La falta de definicion de cada puesto de trabajo obliga a que los trabajadores
realicen varias tareas y algunas de ellas improvisadas, ya que no estan acorde
con las capacidades del empleado, o no corresponden al cargo que ocupan, lo

cual impide un 6ptimo rendimiento.

La rotacion del nuevo personal es bastante considerable, principalmente en
Guayaquil, ya que no se da la debida importancia al analisis de las caracteristicas
de puesto vs las caracteristicas de la persona que fue contratada, presentandose
asi inconformidades ya que el puesto no cumple con las expectativas del

empleado o éste no cumple con las expectativas de la empresa.

La empresa actualmente no posee ningun modelo de Gestion del Talento
Humano, lo que ocasiona que la organizacion pierde ventaja competitiva frente

otras empresas.
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Por tales motivos este proyecto pretende desarrollar los procedimientos
adecuados para cada uno de los subsistemas de Gestion del Talento Humano,
tales como: integraciéon de personas, organizacion de personas, recompensacion
de personas, desarrollo de personas, mantenimiento de condiciones laborales y

monitoreo de personas.

1.4 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un modelo de Gestion del Talento Humano que sirva de herramienta a la
empresa Sismode & Materpackin para el correcto manejo y direccionamiento del

recurso humano con el que cuenta.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Analizar y mejorar la situacion actual de los procesos administrativos en el

manejo del Talento Humano

« Diseflar un modelo de Gestion de Talento Humano que contribuya al
desarrollo continuo del personal y que cubra las falencias presentadas en
la empresa Sismode & Materpackin.

* Presentar el disefio de subsistemas de provision, aplicacién, desarrollo,

conservacion y control de los recursos humanos de la organizacion



14

1.5 JUSTIFICACION

Justificacion Teodrica: Se busca dar a conocer a la empresa Sismode &
Materpackin la importancia de mantener un buen manejo del talento humano con

el objeto de obtener una mayor eficacia y competitividad de la organizacion.

El correcto manejo del Talento Humano permite mantener una mejor relaciéon con
los empleados, ya que de esta manera se mejoran las actitudes y las habilidades
de los mismos, incrementando la productividad de cada uno en su puesto de

trabajo y por ende la productividad de la empresa.

En la actualidad, las organizaciones ya no estan basadas en elementos tales
como la tecnologia y la informacion, sino que ademas ven que el punto clave de
una gestion correcta estd en las personas que se desenvuelven dentro de la

organizacion.

El enfocarse en el personal, conlleva a obtener varios beneficios para la
organizacion, como puede ser mejorar la eficiencia, eficacia, productividad,
competitividad, los procesos que se manejan, el ambiente laboral, las relaciones,

entre otras; por tanto representa una inversiéon y no un gasto.

Justificacion Metodologica: Al investigar el funcionamiento de la organizacion,
en especial del Departamento de Recursos Humanos, permitira conocer
acertadamente el manejo de cada uno de los subsistemas de la Gestion del

talento Humano y aquellos puntos débiles que necesitan un mayor estudio.

Justificacion Practica:  Observamos por los motivos antes expuestos que la
formulacion del modelo de Gestion de Talento Humano para la empresa Sismode
& Materpackin es necesaria, ya que beneficiara notablemente a la organizacién
para alcanzar sus metas y objetivos, para incrementar su productividad y volverse

altamente competitiva en el mercado en el que se desarrolla, asi como también
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para mejorar sus relaciones con los empleados, encaminandolos a que sean mas
eficaces y capacitados para desenvolverse adecuadamente en sus puestos de

trabajo y asi satisfacer las necesidades y superar las expectativas de sus clientes.

1.6 HIPOTESIS

El disefio de un modelo de gestion del talento humano para la empresa Sismode
& Materpackin permitira eliminar los errores que se han venido presentando en
cuanto al manejo de personal, mediante un documento factible que contenga los
procedimientos de los subsistemas que contribuyen al mejoramiento personal y

organizacional.
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2. MARCO TEORICO

2.1 TALENTO HUMANO

Segun el libro Administracion de Personal y Recursos Humanos (WERTHER Y
DAVIS, 2008), el Talento Humano consta de habilidades y destrezas que las
personas adquieren en el transcurso de su vida, a través de estudios formales,
como las escuelas, o por conocimientos informales, que da la experiencia; es un
factor econdmico primario y es el mayor tesoro que tienen las organizaciones. El
valor del talento o capital humano de la organizacion determina el grado de éxito

de ésta.

El Talento Humano, es el patrimonio invaluable que una organizacion puede
reunir para alcanzar la competitividad y el éxito. Esta compuesto por dos aspectos
principales:

» Talentos: Dotados de conocimientos, habilidades y competencias que son

reforzados, actualizados y compensados de forma permanente.

« Contexto: Es el ambiente interno adecuado para que los talentos se

desarrollen. El contexto es determinado por:

- Arquitectura organizacional: disefio flexible e integrador que coordine

a las personas y el flujo de procesos y actividades.

- Cultura organizacional: democratica y participativa que genere

confianza, compromiso y satisfaccion.

- Estilo de administracion: sustentado en liderazgo renovador y

descentralizacion del poder, delegacion y atribucién de facultades.
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Personas
Personalidades, inteligencia, actitudes,
experiencias, competencias, habilidades,
creatividad, innovacidn v responsabilidad

TALENTOS — gstilos

| Arquitectura . |
N - de gestion /
. organizaconal \kn/
‘“_ - —— /"
Cultura

organizacional

Figura 2. 1 -Componentes del Capital Humano
Fuente: (CHIAVENATO, 2009, p4g 54)

2.2 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Segun el libro Gestion del Talento Humano de (CHIAVENATO, 2009), la
Administracion de Recursos Humanos (ARH) es el conjunto de politicas y
practicas necesarias para dirigir los aspectos administrativos en cuanto a las
“personas” o los recursos humanos, como el reclutamiento, la seleccion, la
formacion, las remuneraciones y la evaluacién del desempefio, de la siguiente

manera:
v Integrar talentos a la organizacion
v Socializar y orientar a los talentos en una cultura participativa.

v’ Disefar el trabajo individual y colectivo.
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v' Recompensar a los talentos por realizar un desempefio excelente y

alcanzar los resultados.
v Evaluar el desempefio humano y mejorarlo.
v/ Comunicar y transmitir conocimientos y proporcionar retroalimentacion.
v Ofrecer excelentes condiciones de trabajo.
v' Mantener excelentes relaciones.

v Incentivar al desarrollo de la organizacion.

La Administracién de Recursos Humanos es el area donde se integran un conjunto
de decisiones en el aspecto laboral, en el cual se desarrollan talentos, los mismos
que representan el elemento fundamental para el desarrollo y éxito de la

organizacion.

2.2.1 ASPECTOS FUNDAMENTALES DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS?®

a) Las personas como seres humanos: las mismas que poseen una personalidad
propia, conocimientos y habilidades que se tornan imprescindibles para una
correcta administracion de toda la organizacion con los recursos que ésta posee.
Visualizar a las personas como individuos mas no como un recurso mas de la

organizacion.

b) Las personas como activadores de los recursos de la organizacion: representan
el elemento fundamental que mueve a la organizacion, por medio de proveerles de

sus talentos que permiten estar en constante renovacion e incrementar la

3 Chiavenato, Idalberto, Gestién del Talento Humano, McGrawHill, México, 2009.
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competitividad. Visualizar a las personas como la principal fuente de impulso de la

organizacién mas no como entes pasivos.

c) Las personas como asociados de la organizacion: Visualizar a las personas
como inversionistas de la organizacion al proveerla de sus esfuerzos,
conocimientos, compromisos, etc. y a cambio reciben como asociados salarios,

incentivos, etc.

d) Las personas como talentos proveedores de competencias: las personas son
los encargados de brindar a la organizacion las competencias necesarias para
llevarla al éxito, las maquinarias y las nuevas tecnologias son faciles de adquirir,
pero el desarrollar las competencias esenciales en las personas es sumamente
dificil.

e) Las personas como el capital humano de la organizacion: las personas se
tornan en el principal activo de la empresa, el cual mueve a toda la organizacion al

proveerla de inteligencia.

2.2.2 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Segun el libro Administracién de Recursos Humanos de (WAYNE Y NOE, 1997),
“Actualmente, los problemas en recursos humanos son enormes y parece que se
amplian cada vez mas. El gerente de recursos humanos enfrenta una multitud de
desafios que van desde una fuerza laboral que cambia constantemente hasta la

multiplicidad siempre presente en las regulaciones gubernamentales.”

Debido al cambio de perspectiva del talento humano y los temas relacionados, en
las organizaciones se les estd dando una mayor atencidon por parte de la alta

direccion, llegando hasta los niveles mas superiores de la organizacion.

Los administradores de recursos humanos se desarrollan y trabajan mediante un

sistema de administracion de recursos humanos.
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A medida que crecen las compariias y se vuelven mas complejas, la funcién de
recursos humanos también, adquiriendo mayor importancia dentro de la

organizacion.

2.2.3 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HU MANOS

Es importante que los gerentes establezcan metas claras y cuantificables, ya que
los objetivos son los parametros mediante los cuales se pueden evaluar las

actividades que se llevan a cabo.

Las personas al ser el principal activo de las organizaciones, son capaces de
incrementar o reducir las fortalezas y debilidades de las mismas; por tal motivo se
las debe tratar como una fuente generadora de éxito y elemento fundamental para

la eficacia de la organizacién y de esta manera alcanzar los objetivos de la ARH.
Los objetivos son:*
v Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y a realizar su mision.
v Proporcionar competitividad a la organizacion.
v Proporcionar a la organizacién personas bien entrenadas y motivadas.

v' Aumentar la autoactualizacién y la satisfaccion de las personas en el

trabajo.
v Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.
v' Administrar e impulsar el cambio
v" Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente responsable.

v Construir la mejor empresa y el mejor equipo.

4 Chiavenato, Idalberto, Gestién del Talento Humano, McGrawHill, México, 2009.
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2.3 PLANIFICACION DEL RECURSO HUMANO

Es importante que la organizacion posea las personas idoneas para las diferentes
actividades y tareas que se van a realizar, es decir que los gerentes de cada area
deben estar seguros de que el personal que tienen a cargo son altamente
capacitados para las funciones designadas, esto se obtiene a través de una

adecuada planeacion del recurso humano.

E.W. Vetter define la planificacion como “el proceso por el que una empresa se
asegura el nimero suficiente de personal con la calificacion necesaria, en los
puestos adecuados y en el tiempo oportuno para hacer las cosas mas utiles

econdmicamente”.

Segun el libro Administracion de Personal y Recursos Humanos de (DAVIS, 2008),
la planificacion del Recurso Humano es una técnica que tiene como objetivo
estimar la demanda futura de personal de una organizacion. Mediante esta
técnica, los gerentes de linea y los especialistas de personal pueden desarrollar
planes que apoyen la estrategia de la organizacion y que permitan llenar las

vacantes que existan.

Los gerentes y ejecutivos de distintos niveles deben proceder a elaborar planes
gue estén en consonancia con los objetivos estratégicos y operativos de la

organizacion.

2.4 ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

Tradicionalmente los departamentos de la Administracion de Recursos Humanos

estaban estructurados como un esquema de departamentalizacién, la cual
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privilegia la especializacion de cada departamento y la cooperacion entre
departamentos, generando que los objetivos departamentales se tornen mas

importantes que los globales y que los departamentos se separen y luchen.

Actualmente se estan empleando otros formatos que varian segun las
caracteristicas de cada organizacion, puede ser por equipos que hacen que cada

especialista se torne multifuncional.

Administracién

de Talentos
Equipo Areadde
by multifuncional | —
A by empress
1
I T 1 T 1 Equipo AreaB de
T T b multifuncional | —=
Reclutamiento y "lms;f':':n Formacidn y Admintstracidn ’,;E:;EL ol B Sempres
i . desarrollo de personal ) . —
seleccion prestaciones - =L trabajo —
Equipo N
| multifuncional | —* i f:ni?:u
N y — =
RH departamentalizado funcionalmente: RH enequipos multifuncionales:
centralizado para toda la empresa descentralizado como consultoria interna

Figura 2. 2 -Nuevo formato de la ARH
Fuente: (CHIAVENATO, 2009, pag 19)

2.4.1 CENTRALIZACION / DESCENTRALIZACION DE LAS ACT IVIDADES DE
LA ARH

Es la ubicacion del Area de Recursos Humanos en el organigrama de una
empresa relacionandola con las funciones de linea y de staff en la Administraciéon
de Recursos Humanos.®

> Dessler, Gary, Administracion de Recursos Humanos, Prentice Hall, México, 2009.
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Se debe ver que el administrar a las personas es una responsabilidad de linea (de
cada gerente) y una funcion de staff (orientacion de politicas y procedimientos de
la organizacion). Se suele observar que ha predominado la tendencia de la
centralizacion, ya que todos los procesos de la ARH eran de total competencia del
area de Recursos Humanos, sin permitir la participacion de los gerentes de las
otras areas y manteniendo en total confidencialidad todas las decisiones y

actividades que se tomaban al respecto.®

Actualmente, las organizaciones manejan a los especialistas en ARH como unos
consultores internos y los gerentes de linea estan involucrados directamente con
todas las decisiones y actividades que envuelve la ARH, de esta manera emplean
su tiempo en reuniones, solucion de problemas, etc con los subordinados

buscando un manejo eficaz de ellos.

Modelo Centralizado Modelo Descentralizado

Los gerentes asumen todas las
responsabilidades sobre los subordinados
(reclutan, seleccionan, forman, remuneran,
evalian, ascienden, delegan o conservan)

Departamento de RH monopoliza todas las
funcionesde RH (recluta, selecciona, evalia,
asciende, despide o conserva)

Tratamiento genéricoe igual para todos los

trabajadores (horarios, salarios, etc.) Reglas

paratodos establecidas por el promedio o la
media.

Tratamiento individual v a la medida de cada
trabajador (zalarios, metas individuales, etc.)
solucionesa la medida de cada persona.

Personas Personas

Figura 2. 3 -Modelo Centralizado y Descentralizado de ARH

Fuente: (CHIAVENATO, 2009, pag 28)

6 Chiavenato, Idalberto, Gestién del Talento Humano, McGrawHill, México, 2009.
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2.5 GESTION DEL TALENTO HUMANO

Gestion del Talento Humano es un enfoque de direccién cuyo objetivo es obtener
la maxima creacion de valor para la organizacién, mediante un conjunto de
acciones dirigidas a disponer en todo momento del nivel de conocimientos,
capacidades y habilidades en la obtencion de los resultados necesarios para ser

competitivo en el entorno actual y futuro.

La Gestion del Talento Humano es la responsable de la dimension humana en la

organizacion, es decir:

v' Contratar a las personas adecuadas que cumplan con las especificaciones

requeridas para ejercer un cargo.
v Capacitar continuamente a los empleados de la organizacion.

v Proporcionar los mecanismos y ambientes necesarios que favorezcan la

motivacién y la productividad en la organizacién.

2.5.1 IMPORTANCIA DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

v' Genera ambientes favorables que propicien motivacion, compromiso y

productividad.
v ldentifica las necesidades de las personas.
v Capacita continuamente a los empleados.
v’ Disefia planes de bienestar para los empleados.

v' Apoya las decisiones que toma la gerencia.
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2.5.2 CAMBIOS DEL ESCENARIO MUNDIAL

A lo largo de la historia de la humanidad se han presentado grandes cambios en

cuanto a la actividad laboral del ser humano, en las estructuras de las

organizaciones, en su administracion, definiéendose tres eras organizacionales:

Era de la Industrializacion cléasica: Caracterizada por intensificar la
industrializacion, estructura organizacional burocratica de forma piramidal y

centralizada. EI mundo atravesaba cambios lentos y previsibles.

Era de la industrializacion neoclasica: Caracterizada por la estructura
organizacional matricial, incentivando la innovacion y la adaptacién. El

mundo empieza a cambiar de una manera rapida e intensa.

Era del conocimiento: Epoca actual, caracterizada por el énfasis en el
conocimiento, capital humano y capital intelectual; el capital financiero deja
de ser el recurso mas importante de la organizacion. Estructura
organizacional de equipos autonomos. El mundo atraviesa cambios rapidos

e imprevistos.

Tabla 2. 1 -Etapas de las Organizaciones

1900 — 1950 1950 — 1990 Después de 1990
Burocratica, funcional, Mixta, matricial, importancia Fluida, agil y flexible,
piramidal, centralizadora, en la departamentalizacion totalmente
rigida e inflexible. por productos o unidades descentralizada.
Importancia en los estratégicas de negocios Importancia en las
departamentos redes de equipos

multifuncionales.

Teoria X. Enfoque en el Transicion. Enfoque en el Teoria Y. Enfoque en
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pasado, en tradiciones y
valores conservadores.
Importancia en mantener
el statu quo. Valorizacién
de la tradicion y la

experiencia.

Estatico, previsible,
pocos cambios y
graduales. Pocos

desafios ambientales

Personas como
ensambladores de
productos inertes y

estaticos. Importancia en
las reglas y controles

rigidos para regular

Relaciones industriales

presente y actual.
Importancia en la adaptacion
al ambiente. Valorizacion de

la renovacion y revitalizacion.

Intensificacion y aceleracion

de los cambios ambientales

Personas como recursos de
la organizacion que deben
ser administrados.
Importancia en los objetivos
de la organizacion para dirigir

a las personas

Administracion de recursos

humanos

Fuente: CHIAVENATO (2009, pag. 40)
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el futuro y el destino.
Importancia en el
cambio e innovacion.
Valorizacion del
conocimiento y

creatividad.

Cambiante,
imprevisible,
turbulento, con
grandes e intensos

cambios.

Personas como seres
humanos proactivos e
inteligentes que deben
ser impulsados.
Importancia en la
libertad y
comportamiento para

motivar a las personas

Gestion del talento

humano

Las tres etapas de las organizaciones permitieron tener diferentes enfoques de la

manera en que se manejan a las personas dentro de las organizaciones, teniendo

asi tres etapas de la gestion del talento humano:

Personal — Relaciones industriales: Los departamentos se limitaban a

actividades operativas y burocraticas, recibiendo instrucciones de la cupula.
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* Recursos Humanos: Se agregan funciones operativas y tacticas que presta

servicios especializados.

» Gestion del talento humano: Las practicas se delegan a gerentes de linea,

las personas se vuelven agentes activos y se consideran asociados.

Tabla 2. 2 -Cambios del area de Recursos Humanos

o Relaciones Administracion de Gestion del
Caracteristicas :
Industriales Recursos humanos Talento humano

Formato del
Trabajo
Nivel de

Educacion

Centralizacién total de
las operaciones en el
departamento de RH

Burocratizada y
operativa. Rutina

Decisiones surgidas
de la cupula de la

Responsabilidad, de
lineas y funcién de
staff

Departamentalizada y
tactica

Decisiones surgidas
de la cupula del area y

Descentralizacion a
manos de los gerentes
y Sus equipos
Enfoque global y
estratégico en el
negocio

Decisiones y acciones

Mando de organizacion y . )
o . . acciones centralizadas del gerente y de su
Al cledliones cenilElzades en el departamento de e Si o de t¥aba'0
en el departamento de P quip !
RH
RH
Realizacion de Consultoria interna
servicios y Consultoria interna.

Tipo de

Actividad

Principales
Actividades

Mision
Del area

especializados.
Centralizacion y
aislamiento del area

Concentracion,
despido, control de
asistencia, legislacion
laboral, disciplina,
relaciones sindicales,
orden

Vigilancia, coercién,

coaccion, sanciones.

Confinamiento social
de las personas

prestacion de
servicios
especializados

Reclutamiento,
seleccion,
capacitacion,
administracion de
salarios, prestaciones,
higiene y seguridad,
relaciones sindicales

Atraer y mantener a
los mejores
trabajadores

Fuente: CHIAVENATO (2009, pag. 43)

Descentralizar y
compartir

La forma en que los
gerentes y sus
equipos pueden
seleccionar, capacitar,
liderar, motivar,
evaluar y
recompensar a sus
participantes

Crear la mejor
empresa y la mejor
calidad de vida laboral

2.5.4 NUEVAS FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS

Se definen cuatro funciones principales:
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v" Administracién de estrategias de recursos humanos: Define la manera en

gue Recursos Humanos ayuda a la estrategia global de la organizacion.

v' Administracion de la infraestructura de la empresa: Define el modo en que
Recursos Humanos ofrece una base sobre la cual se logra que la

organizacion sea eficiente.

v" Administracién de la contribucion de los trabajadores: Define el modo en
gue Recursos Humanos ayuda a comprometer a los trabajadores,
transformandolos en asociados.

v" Administracién de la transformacién y el cambio: Define el modo en que

Recursos Humanos ayuda a generar una organizacion creativa.

Enfoque an &l

| futuro estratégico

Enfogue en las
parsonass

Enfogque &n los
proCesos

Enfogque en las
operacionesdiarias

Figura 2. 4 -Funciones de la Administracion de Recursos Humpaos la construccion
de una organizacion competitiva

Fuente: (CHIAVENATO, 2009, pag 47)
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2.6 PLANIFICACION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS

La Planificacion estratégica de Recursos Humanos debe ser una parte integrante
de la Planificacion estratégica de la organizacion, es decir se busca la alineacion
de la funcién de la Administracion de Recursos Humanos con la estrategia global y

los objetivos de la organizacion.

La planificacion estratégica de recursos humanos es un proceso de decision de los
recursos humanos que se necesita para poder alcanzar los objetivos, es decir

como la funcién de Recursos Humanos contribuye a la organizacion.

La base de la planificacion estratégica es analizar la demanda de trabajo y el

abasto de trabajo.

2.7 MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cuando diversas actividades o entidades estan relacionadas entre si forman un
sistema. Todo sistema consta de dos o mas partes, que interactlan entre si, pero
gue poseen cada uno limites claros y precisos. Una organizacién es un sistema
compuesto de divisiones, areas, departamentos, etc. cada actividad de recursos
humanos constituye un subsistema, que se relaciona de manera directa con todas

las demas actividades.’

Todas las actividades de gestidn del talento humano mantienen una relacion entre
si, por ejemplo, los desafios generales de la organizacion afectan la manera en
gue trabaja el departamento de seleccién de personal. A su vez, el subsistema de

seleccion influye en la evaluacion y desarrollo de los empleados.

7 WERTHER, William y DAVIS, Keith , Administracién de Recursos Humanos. McGraw Hill, México. 2008.
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Cada subsistema es influido por los objetivos y las normas del departamento de

personal en general, asi como por el entorno externo en que opera la organizacion

2.8 PROCESOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

La Administracion moderna de recursos humanos consiste en varias actividades
integradas con el propdsito de obtener efectos unificados que generen beneficios

tanto para las organizaciones como para las personas que trabajan en ella.
El conjunto integrado de procesos dinamicos e interactivos son:®

1) Procesos para integrar personas: Son aquellos para incluir a nuevas

personas a la empresa.

2) Procesos para organizar a las personas: Son aquellos para disefar las

actividades que las personas realizaran en la empresa y para orientarlas.

3) Procesos para recompensar a las personas: Son aquellos para incentivar a

las personas y satisfacer sus necesidades.

4) Procesos para desarrollar a las personas: Son aquellos para capacitar e

incrementar el desarrollo de las personas, tanto personal como profesional.

5) Procesos para retener a las personas: Son aquellos para crear las

condiciones favorables para las actividades de las personas.

6) Procesos para auditar a las personas: Son aquellos para mantener un
seguimiento de las personas, es decir, controlar las actividades y verificar
los resultados.

8 Chiavenato, Idalberto, Gestién del Talento Humano, McGrawHill, México, 2009.
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Figura 2. 5 -Procesos de la Administracion de Recursos Humanos

Fuente: (CHIAVENATO, 2009, pag 15)

2.8.1 INCORPORAR A LAS PERSONAS

Los procesos para incorporar a las personas representan la ruta que conduce a su
ingreso a la organizacion. (CHIAVENATO, 2009).

Cada organizacibn posee métodos que les permiten filtrar mediante el
establecimiento de ciertas caracteristicas deseables e importantes que les
permitira alcanzar los objetivos, y de esta clasificacion escogen a las personas que
las retnen en un gran porcentaje.

2.8.1.1 Reclutamiento de Personas

Es un proceso de comunicacion de dos canales: los aspirantes desean obtener

una informacion precisa acerca de cdmo seria trabajar en la organizacién; las
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organizaciones desean obtener informacion precisa acerca del tipo de empleado
que sera el aspirante si es contratado.’

Es un sistema de informacion mediante el cual la organizacion comunica y ofrece

al mercado laboral una oportunidad de empleo que busca cubrir.

2.8.1.1.1 Tipos de Reclutamiento:

2.8.1.1.1.1 Reclutamiento Interno

La primera fuente que debe explorarse es la propia organizacion. Luego de haber
agotado este analisis se debera salir al mercado. Cuando las personas ascienden
en la organizacion se cumple dos propdésitos: solucionar una necesidad con bajo

costo y otro muy importante, brindar una oportunidad de crecimiento a un

colaborador. *°

) Ventajas

*Aprovecha el potencial humano de a
empresa

*Motiva y fomenta el desarrolo
profesional de sus traogjedores

*Incentiva la permanencia de los
traoajedores y ficelidad

e|deal para situaciones estables

Mo requiere la ubicacion organizacionzl
de los nuevos miemboros

*Probabil'dac de mejor seleccion
*Costo financierc menor al externo

Desventajas

*Puede bloquear la entrada de nuevas
ideas, experiencoas y expectativas
*Facilita el conservadurismo y favorece la
ruting actua

*Mantiene casi inalterado el patrimanio
humano actuzl

s|deal para empresas burocraticas y
mecanicistas

sMantiene y conserva la cultura
organizacional existente

Funciona como un sistema cerrade de
reciclaje continuo.

Figura 2. 6 -Ventajas y Desventajas del Reclutamiento Interno
Fuente: (Chiavenato, 2009. Pag. 119)

° Milkovich, George y Boudreu, Jhon, Direcciéon y Administracion de Recursos Humanos. Addison - Wesley

Iberoamericano, 1994

1o Alles, Mratha, Direccidn Estratégica de Recursos Humanos, 2006.
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Este proceso se enfoca candidatos que del Mercado de Recursos Humanos que

esta disponible, es decir no son parte del equipo de la organizacion, y asi

someterlas al proceso de seleccion de personal que se llevara a cabo.

=Introduce sangre nuevos talentos, habilidades
y expectativas

sEnriquece el patrimonio humanos, en razén
de la aportacion de nuevos talentos y
hahilidades

sAumenta el capital intelectual parque incluye
nuevos conocimientos y destrezas

*Renueva la cultura organizacional y la
enriguece con nuevas aspiraciones

s|ncentiva la interaccion ce la organizacion con
el MRH

»Es apropiado para enriquecer el capital
intelectual de forma mas intensa y rapida.

) Desventajas

=Afecta negativamente la motivacionde los
trabajadores actuales de la arganizacion

*REduce la fidelidac de los trabajadores
pergue ofrece oportunidaces a extrafios

sRequiere aplicar técnicas de seleccion para
elegir a los candidztos externaos y eso significa
costos de operzcion.

*Exige esguemas de socializacion
organizacional para los nuevos trabajadores.

*Es mas costoso, oneroso, tardado e inseguro
que el reclutamiento interno.

Figura 2. 7 -Ventajas y Desventajas del Reclutamiento Externo
Fuente: (Chiavenato, 2009. Pag. 121)

2.8.1.1.1.2.1 Técnicas para el Reclutamiento Extern

- Anuncios en diarios y revistas especializadas

- Agencias de reclutamiento

- Presentacién de candidatos por indicacién de trabajadores

- Consulta a los archivos de candidatos

- Reclutamiento Virtual
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2.8.1.2 Seleccion de Personas

La seleccion de personal viene a ser una herramienta que clasifica y asi permite
ingresar solamente a algunas personas a la organizacion, es decir a aquellas que

poseen las caracteristicas deseadas para satisfacer las necesidades de un puesto.

La seleccion es el proceso que utiliza una organizacion para escoger, entre una
lista de candidatos, a la persona que mejor cumple con los criterios de seleccion

para el puesto disponible.**

2.8.1.2.1 Enfoque del Proceso de Seleccion
2.8.1.2.1.1 La seleccidon como un proceso de decisgleccion

Al analizar la comparacion del puesto y el candidato, puede darse que varios de
los candidatos presenten similares condiciones para ser los indicados; es asi que

la decision final recae sobre los gerentes o jefes de linea.

2.8.1.2.1.2 La selecciéon como un proceso de conggara

La mejor manera de idear la seleccién es fijarla como una comparacién entre los
requisitos del puesto a cubrir y las caracteristicas de los candidatos. La primera se
obtiene de la descripcion y analisis del puesto y la segunda de las técnicas de

seleccion.

1 Chiavenato, Idalberto, Gestién del Talento Humano, McGrawHill, México, 2009.
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Especificaciones
Caracteristicas del
candidato:

Logue requier

o las competencias

Técnicas de seleccian
Analisis y descripcion del para saber cudles da las

PUBSTD para saber cuafes condiciones para ocupar el

son los requlsitos gue pues 215

exige de su-ocupante competencia deseads

odefinicién de competencias tiene Ia persona

Figura 2. 8 -La Seleccion de Personal como comparacion
(CHIAVENATO, 2009, pag 139)

2.8.1.2.2 Modelo de colocacioén, seleccion y cleadion de los candidatos

Se suele presentar el problema de decidir entre varios candidatos para ocupar el
puesto. La decision respecto a un candidato involucra al individuo en un trato
determinado, trato significa el tipo de resolucién que se tomara. Asi la seleccion de
personal implica cuatro modelos de tratos:

a) Modelo de colocacion: Existe un solo candidato y una sola vacante que
ocupara dicho candidato.
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b) Modelo de seleccion: Hay varios candidatos y una sola vacante. Cada uno
de ellos es comparado con los requisitos del cargo y se presentan dos

alternativas: la aprobacion o el rechazo del candidato.

c) Modelo de clasificacion: Existen varios candidatos para cada vacante y
varias vacantes para cada candidato. Se realiza la comparacion de cada
candidato con los requisitos del puesto, presentandose dos alternativas: ser
aprobado o rechazado; al ser rechazado se lo compara con los requisitos

de otro puesto a cubrir, hasta que se agoten los puestos vacantes.

d) Modelo de valor agregado: Cada candidato es analizado desde el punto de
vista de las competencias que posee y ofrece para incrementar las

competencias de la organizacion.

2.8.1.2.3 Recopilacion de Informacién sobre el pues

La informacién acerca del puesto a cubrir se retne de cinco maneras:

v Descripcién y perfil del puesto: representan el inventario del contenido del

puesto y los requisitos que exige el puesto para su ocupante.

v' Técnica de incidentes criticos: Consiste en la anotacién que los gerentes
hacen acerca de los hechos y comportamientos de los ocupantes del

puesto.

v Solicitud de personal: Es una orden de servicio que el gerente expone a fin

de requerir a una persona para que ocupe un puesto vacante.

v Andlisis del puesto en el mercado: Cuando la organizacién no dispone de la

informacion del puesto ya que se trata de un puesto nuevo.
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v' Hipotesis de trabajo: Se emplea una hipotesis de trabajo, como una
provision aproximada del contenido del puesto y de lo que exige del

ocupante.

2.8.1.2.4 Técnicas de Seleccion

Las técnicas permiten averiguar las caracteristicas personales del candidato por

medio de un analisis de muestras de su comportamiento.

2.8.1.2.4.1 Entrevista de seleccion

Es la técnica mas utilizada. Es un proceso de comunicacion entre dos o mas
personas (entrevistado y entrevistador) en la cual las partes pretende conocer lo

mejor de la otra.
Las entrevistas de seleccidon pueden ser:

v' Entrevistas totalmente estandarizada: Es la entrevista estructurada y con

ruta preestablecida de la cual se obtienen respuestas definidas y cerradas.

v Entrevista estandarizada en las preguntas: Es aquella que posee preguntas
previamente elaboradas, pero de ésta se permite obtener respuestas

abiertas.

v Entrevista dirigida: Es aquella que termina en el tipo de respuesta deseada,
en ésta no se especifica las preguntas sino que se las deja segun el criterio

del entrevistador que las vaya desarrollando.

v Entrevista no dirigida: Es aquella totalmente libre que no especifica ni las
preguntas ni las respuestas requeridas, es informal y se lo la realiza al

criterio de cada entrevistador.
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2.8.1.2.4.2 Pruebas de conocimientos o de capaeslad

Son instrumentos que permiten evaluar el rango en que se encuentran los
conocimientos generales y especificos de los candidatos que se han presentado

para cubrir un puesto; éstas pueden ser:
» De acuerdo a la forma de aplicacion pueden ser:
- Orales
- Escritas
- De realizacion: Se califican a partir de la ejecucion de una tarea.
» De acuerdo a la envergadura pueden ser:
- Generales: nociones de cultura general.

- Especificas: conocimientos técnicos y especificos con respecto al
puesto.

» De acuerdo a la organizacion pueden ser:
- Tradicionales: se realizan en forma de exposicion.

- Objetivas: Son planificadas y estructuradas, son como pruebas cuyas

preguntas se pueden plantear de la siguiente manera:
v’ Alternativas simples: una pregunta con dos opciones: si 0 no.

v/ Opciéon mudltiple: una pregunta tiene varias opciones de
respuesta.

v Llenado de espacios en blanco: es un frase incompleta para
llenarla.
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v' Ordenar o unir por pares: dos columnas con palabras para

ordenarlas o unirlas.

v' Escala de acuerdo/desacuerdo: un enunciado del cual el

candidato expresa su nivel de coincidencia 0 no.

v Escala de importancia: una escala para calificar la importancia

de algun atributo.

v’ Escala de evaluacién: una escala que califica algun atributo.

2.8.1.2.4.3 Pruebas psicologicas

Sirven para determinar la medida de las aptitudes de cada persona y tiene por

objeto prever su comportamiento en determinadas formas de trabajo.

2.8.1.2.4.4 Pruebas de personalidad

Buscan revelar ciertos aspectos de las caracteristicas mas superficiales de las
personas como aquellos determinados por su caracter (rasgos adquiridos o
fenotipos) y aquellos determinados por el temperamento (rasgos innatos o
genotipos). Pueden ser generales cuando se obtiene una sintesis global o

especificos cuando se investigan determinados rasgos.

2.8.1.2.4.5 Técnicas de simulacion

Analizan el trato en grupos y se basa en la interaccion social. Se realiza mediante
la dramatizacion, en la cual se crea un escenario para que el protagonista asuma

un papel y actie de la forma que se acerque mas la realidad.
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2.8.2 INDUCCION DE PERSONAS

Los procesos de Induccion de personas incluyen los primeros pasos al iniciar a los
nuevos miembros en la organizacion, mediante la orientacion de personas, el

modelado del trabajo y la evaluacion del desempefio.

2.8.2.1 Orientacion de personas

Es el primer paso para la adecuada colocacion en las diferentes actividades de la
organizacion, es decir, colocarlas en sus puestos de trabajo y dejar bien

establecidas las funciones que debera realizar y los objetivos que debera alcanzar.

Cuando ingresan nuevas personas a la organizacion, deben saber la situacion en
la que estan (definir comportamientos y acciones) y hacia donde deben dirigir sus

actividades y esfuerzos (establecer metas y resultados que se pretende alcanzar).

2.8.2.1.1 Socializacion Organizacional

Implica proporcionar a los trabajadores nuevos la informacion basica sobre los

antecedentes que requieren para trabajar en la organizacion, debe lograr: *?
- Sentirse bien recibido y comodo
- Adquirir una comprension general de la organizacion
- Tener claro lo que se espera de su trabajo y conducta

- Conocer el proceso de cdmo actia la empresa y se hacen las cosas

12 .. . . . . .
Dessler Gary, Administracién de Recursos Humanos, Prentice — Hall Hispanoamericana, México 2009.
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2.8.2.2 Modelado del trabajo

2.8.2.2.1 Disefio de puestos

Es la manera en que cada puesto se estructura y dimensiona; incluye el contenido
del puesto, las calificaciones del ocupante y las recompensas para el puesto, con

el proposito de satisfacer las necesidades de los empleados y de la organizacién.

Disefar un puesto significa definir cuatro condiciones basicas:
- Conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debe desempefiar
- Lamanera en la que las tareas o atribuciones se deben desempefiar
- Con quién se debe reportar el ocupante del puesto (supervisor inmediato)

- A quien debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (subordinados)

2.8.2.2.2 Descripcién y analisis de puestos
2.8.2.2.2.1 Descripcion de puestos
Es relacionar lo que hace el ocupante, como lo hace, en qué condiciones; es decir,

es una representacion de todo el contenido y las responsabilidades que implica el

puesto.

2.8.2.2.2.2 Andlisis de puestos

Es detallar lo que exige de su ocupante en cuanto a conocimientos, habilidades y

capacidades para poder desempeiar de una manera eficaz el puesto.
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2.8.2.2.2.3 Métodos para reunir datos sobre puestos

Existen tres métodos para obtener datos relativos a los puestos:
a) Entrevista: Existen tres tipos de entrevistas:
- Individuales: con cada empleado.

- Grupales: se emplean cuando hay un gran nimero de ocupantes del

mismo puesto.

- Con el supervisor: para dar una perspectiva personal respecto a las
obligaciones y responsabilidades.

b) Cuestionario: Lo contesta el ocupante del puesto, su supervisor o los dos en
conjunto. Es un medio eficiente y rapido para reunir informacion de los
trabajadores.

c) Observacion: Se aplica a los trabajos simples, rutinarios y repetitivos, se

puede emplear un cuestionario para que el observador lo llene.

2.8.2.2.2.4 Etapas del proceso del andlisis deglasstos

e TS
3 Reunirlos
datos
necesarios
para el
analisis de

Examinarla Definirla
estructurade informacién

Escogerlos
puestos a
analizar

la organizacidn que se requiere
entera yde FELEEIELELH
cada puesto delos puestos

Utilizar la informacion para:
- Planificacién de RH
- Disfio de puestos

5
- Reclutamiento y seleccion

Preparar las Preparalas
especificacione descripciones
sde los puestos delos puestos

- Entrenamiento

- Evaluzacion deldesempeiio
= Remuneracion y beneficios

- Evaluacidn de resultados

Figura 2. 9-Etapas del proceso del andlisis de los puestos
Fuente: (CHIAVENATO, 2009, pag 227)
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2.8.2.3 Evaluacion del Desempefio

La evaluacion del desempefio es el proceso que busca identificar, medir y

administrar el desempefio humano en las organizaciones. La medicion pretende

determinar como ha sido el desempefio en comparacion con ciertos parametros

objetivos que se han fijado.

2.8.2.3.1 Importancia de la evaluacion del desemperi

Toda persona necesita recibir retroalimentacion sobre su desempefio para saber

la manera en que lo esta haciendo y realizar las correcciones necesarias.

Las principales razones que explican el interés por evaluar el desempefio de sus

colaboradores son:

a)

b)

f)

9)

Recompensas: Ofrece un juicio sisteméatico para argumentar aumentos de

salarios, promociones, despedidos, etc.

Realimentacién: Proporciona informacién de la percepcién que las personas

tienen de su desempenio y actitudes.

Desarrollo: Permite conocer los puntos fuertes y débiles de cada

colaborador.
Relaciones: Permite mejorar relaciones con las otras personas.

Percepcion: Permite saber lo que las personas de su alrededor piensan

sobre él.

Potencial de desarrollo: Permite que la organizacion conozca el potencial de

desarrollo de sus colaboradores.

Asesoria: Permite obtener informacion para aconsejar y orientar a los

colaboradores.
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2.8.2.3.2 Métodos Tradicionales de evaluaciéon detthpefio

El objetivo de evaluar el desempefio en las organizaciones es la busqueda de

equidad y justicia para estimular a las personas; es asi que los métodos

tradicionales mas utilizados son:

a)

b)

d)

e)

Escalas gréficas: Es una tabla de doble entrada, en los renglones se anotan
los factores de evaluacion y en las columnas las calificaciones de la
evaluacion del desempefio. Este método evalla el desempefio por medio

de factores con previa definicion y graduacion.

Eleccién forzada: Consiste en evaluar el desempefio de las personas por
medio de bloques de frases descriptivas que se enfocan en determinados

aspectos de comportamiento.

Investigacion de campo: Se emplean entrevistas entre un especialista en
evaluacion y los gerentes, para que conjuntamente evallen el desempefio

de los trabajadores.

Incidentes criticos: Se basa en caracteristicas externas que representan
desempefios sumamente positivos (€xito) o negativos (fracaso), no se

encarga de desempefos normales.

Listas de verificacién: Se enumeran los factores de evaluacién a considerar

de cada trabajador para evaluarlos cuantitativamente.

2.8.2.3.3 Métodos Modernos de evaluacion del desgmp

Se basan en la autoevaluacion y la autodireccion de las personas y mejora

continua del desempefio; dentro de éstos tenemos:
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a) Evaluacién participativa por objetivos (EPPO): Se basa en la participacion
activa del colaborador y de su gerente. Procura orientar el desempefo

hacia metas y objetivos.

b) Evaluacion de 360 : Se refiere a una evaluacion circular de todos los
elementos que mantienen una interaccion con el evaluado; es decir el
superior, compafieros, subordinados, clientes internos y externos,

proveedores y todos los que giran alrededor del evaluado.

2.8.3 RECOMPENSAR PERSONAS

Son aquellos procesos que las organizaciones emplean con el fin de incentivar y

recompensar a sus trabajadores.

2.8.3.1 Remuneracion

Son todas las retribuciones destinadas a los trabajadores, las cuales son producto
de su trabajo. Cuyos componentes son: pagos directos (pagos, salarios,
incentivos, comisiones y bonos) y pagos indirectos (prestaciones econémicas del

seguro pagadas por el patrén y las vacaciones).*®

2.8.3.1.1 Componentes de la remuneracion total

El principal componente es la remuneracion basica, es decir la paga fija que se
recibe mensualmente; el segundo componente son los incentivos salariales, es
decir programas disefiados para recompensar a los trabajadores y finalmente las

prestaciones que son la remuneracion indirecta.

13 .. . . . . .
Dessler Gary, Administracién de Recursos Humanos, Prentice — Hall Hispanoamericana, México 2009.
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alario mensud
Salario por hora

Bonos
Participacionen
resultados, etc,

Segurode vida

Seguro de salud
Comida subsidiaca, etc

/

Figura 2. 40 —Componentes de la Remuneracion total
Fuente: (Chiavenato, 2009. Pag. 283)

2.8.3.2 Programas de incentivos

Es necesario incentivar a las personas continuamente para obtener de ellos el
mejor esfuerzo posible, que superen el desempefio actual y alcancen las metas

establecidas por la organizacion.

2.8.3.2.1 Recompensas y sanciones

Toda organizacién debe funcionar con un sistema de recompensas (incentivos y
alicientes para estimular a los trabajadores) y de sanciones (castigos Yy

penalizaciones para inhibir ciertos comportamientos indeseados).

Las recompensas incluye el paquete total de prestaciones, es decir, salarios,
vacaciones, premios, promociones a puestos, seguridad, reconocimientos por

excelente desempeinio, transferencias laterales, etc.
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Las sanciones incluyen una serie de medidas disciplinarias para orientar el
comportamiento de las personas, evitar que se desvien de las normas
establecidas, evitar que se repitan ciertas acciones o0 castigarlas de ser

reincidentes.

2.8.3.3 Prestaciones y servicios

Las prestaciones son ciertas gratificaciones y beneficios que las organizaciones
otorgan a todos o a gran parte de los trabajadores, en forma de pago adicional a

sus salarios.

Las prestaciones y los servicios sociales incluyen toda una variedad de facilidades
y beneficios que da la organizacion como: servicio meédico, seguro de vida,

alimentacion, transporte, pago por antigiiedad, planes de pension o jubilacion, etc.

2.8.4 DESARROLLO DE PERSONAS

El Desarrollo de personas significa ofrecerles a los trabajadores la informacion
necesaria y suficiente para que adquieran nuevas actitudes, nuevas soluciones,
ideas y conceptos y para que modifiguen sus habitos y comportamientos que

poseian y de esta manera se vuelvan mas eficaces.

2.8.4.1 Capacitacion

Se entiende por capacitacion al proceso mediante el cual se busca preparar
correctamente a las personas para que desempefien con excelencia las tareas

especificas del puesto que ocupa.
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Este proceso desarrolla las competencias de las personas con el fin de que se
vuelvan mas productivas, creativas e innovadoras y asi contribuyan mejor a

cumplir los objetivos organizacionales.

2.8.4.1.1 Proceso de capacitacion

La capacitacion es un proceso ciclico y continuo conformado por cuatro etapas:

2.8.4.1.1.1 Diagndéstico
Es la primera etapa, la cual implica realizar un inventario de las necesidades de

capacitacion que deben ser satisfechas mediante auditorias e investigaciones

internas para descubrirlas.

2.8.4.1.1.2 Disefio

Es la segunda etapa, se refiere a preparar el programa de capacitacion para

atender las necesidades con un objetivo especifico.

2.8.4.1.1.3 Implantacién

Es la tercera etapa, en la cual se ejecuta el programa de capacitacion.

2.8.4.1.1.4 Evaluacion

Es la etapa final, se refiere a revisar los resultados obtenidos de la capacitacion
con el fin de analizar la eficacia del programa y si fueron alcanzados los objetivos

0 no.
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Tabla 2. 3 -Etapas del proceso de capacitacion

Diagndstico Decisién en Implantacién Evaluacion y
. » cuanto a la »
de la situacion estrategia 0 accion Control

Programacién de  Conducciény

o L - Monitoreo del
la capacitacion: aplicacion del

- Obijetivos de la proceso
organizacion . programa de - Evaluaciény
- Competencias - AqQuien L medicion de
necezarias capacitar capacitacion por resultados
- Problemas de - Como medio de: - Comparacién de
produccion capacitar la situacion
- Resultados de la - Enque - Gerente de linea actual con la
evaluacion del capacitar _ AeseniE gl anterior
desempefio - Dénde recursos humanos - Andlisis de
capacitar - Por ambos costos /
- CuEmes - Por terceros beneficios
capacitar

Fuente: CHIAVENATO, 2009. Pag. 377)

2.8.4.2 Desarrollo de personas y organizaciones

Uno de los aspectos mas importantes de la administracion moderna de personal
es procurar el desarrollo mutuo y continuo de las organizaciones y de las

personas.

2.8.4.2.1 Desarrollo de personas

El desarrollo de personas se enfoca con la educacion y la orientacion a futuro de
los trabajadores; es decir, esta orientado hacia el crecimiento personal del

empleado y su carrera futura y no se fija solamente en el puesto actual.
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2.8.4.2.1.1 Métodos para el desarrollo de personas

Los principales métodos de desarrollo de las personas en su puesto actual son:**

1) Rotacion de puestos: Es hacer que los trabajadores pasen por varios
puestos de la organizacién para expandir sus habilidades, conocimientos y
destrezas.

2) Puestos de asesoria: Se da la oportunidad de trabajar provisionalmente en

diferentes areas bajo la supervision de un gerente.

3) Aprendizaje practico: Permite a la persona dedicarse, de tiempo completo, a

analizar y resolver problemas de ciertos proyectos.

4) Asignacion de comisiones: Se brinda la oportunidad de participar en la toma
de decisiones, aprende a observar a otros e investiga problemas

especificos de la organizacion.

5) Participacion en cursos y seminarios: Se adquiere nuevos conocimientos y

habilidades conceptuales y analiticas.

6) Ejercicios de simulacion: Incluye estudios de casos, juegos de empresas,

simulacién de funciones, etc.

7) Capacitacion fuera de la empresa: Busca nuevos conocimientos, actitudes y

comportamientos que no existen dentro de la empresa.

8) Estudio de casos: Se presenta una descripcion de un problema para ser

analizado y resuelto.

9) Juego de empresas: Equipos de trabajo compiten entre si y toman

decisiones.

14 Chiavenato, Idalberto, Gestién del Talento Humano, McGrawHill, México, 2009.
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10) Centros internos de desarrollo: Se exponen casos realistas para que

desarrollen y mejoren sus habilidades personales.

11) Coaching: EI administrador representa varias funciones como: lider,

orientador e impulsador.

2.8.4.2.2 Desarrollo de carrera

El desarrollo de carrera se refiere a la planificacion de la carrera futura de los
trabajadores que se considera poseen un potencial que le permitira ocupar

puestos mas altos y desafiantes.

2.8.4.2.3 Desarrollo organizacional

Es un enfoque del cambio que requiere la organizacion, el cual es planteado por
los mismos colaboradores quienes son los que formulan los cambios que se

necesitan para posteriormente ser implantados.

2.8.4.2.3.1 Proceso del Desarrollo organizacional

Esta compuesto por tres fases:
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Procesos del desarrollo organizacional

Diagndstico Intervencion

Refuerzo
Obtenery analizar datos Buscar la accign en
relativos ala situacion y colaboracion para
definir los objetivos del implantar el cambio
cambio deseado

Dar seguimiento para
apoyar y reforzar el
cambio

Descongelacion

» I

Procesos de cambio

Figura 2. 11 —Proceso del Desarrollo Organizacional
Fuente: (CHIAVENATO, 2009, pag 426)

2.8.5 RETENER A LAS PERSONAS

Una buena organizacion se debe preocupar por mantener satisfechos y
motivados, a largo plazo, a los trabajadores, asi como asegurarles las condiciones
fisicas, psicologicas y sociales para que permanezcan en la organizacion y se

comprometan.

2.8.5.1 Relaciones con los empleados

Los problemas personales de los trabajadores pueden afectar el comportamiento
laboral, para controlar esto la organizacion debe motivar y proporcionar ayuda a

aquellas personas que se encuentren en esas situaciones.

El objeto de las actividades para relacionarse con los trabajadores es crear un
ambiente de confianza, respeto y consideracién para obtener una mayor eficacia

de la organizacion.
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2.8.5.2 Salud, seguridad y calidad de vida

Es necesario que todas las organizaciones garanticen un lugar de trabajo donde
no haya riesgos ni condiciones ambientales que puedan causar dafios a la salud
fisica y mental de las personas.

2.8.5.2.1 Salud Ocupacional

La salud ocupacional se asocia con la ausencia de enfermedad y se refiere a la
asistencia meédica preventiva.

Un programa de salud ocupacional incluye cuatro etapas:

1) Institucion de un sistema de indicadores con estadisticas de separaciones y

seguimiento de enfermedades.
2) Implantacion de informes médicos.
3) Formulacion de reglas para la prevencion médica.

4) Recompensas a los gerentes por la administracion eficaz de la funcion de
salud ocupacional.

2.8.5.2.2 Seguridad en el trabajo

La seguridad en el trabajo tiene como finalidad anticiparse, a efecto de que los

riesgos de accidentes sean minimos. Incluye tres areas basicas:

v" Prevencion de accidentes
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v" Prevencion de incendios

v" Prevencion de robos

2.8.5.2.2.1 Clasificacion de los accidentes

Un accidente es un evento no premeditado que produce un dafio considerable

como: lesion corporal, dafio material o fallecimiento.

Incapacidad
temporal

ncapacidac
parcial
. permanente

Sin separacién

del trabajo ncapacidad

total
. bermanente

Accidente de
trabajo

accidente no
debe ser
registrado

Con separacion
del trabajo

Figura 2. 12-Clasificacion de los accidentes
Fuente: (Chiavenato, 2009. Pag. 483)

2.8.5.2.3 Calidad de vida en el trabajo

Se refiere a una preocupacién por el bienestar general y la salud de los

trabajadores cuando desempefian sus actividades laborales.
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La calidad de vida se ha utilizado como un indicador de las experiencias humanas
en el trabajo y el grado de satisfaccion de las personas que desempefian el

trabajo.

2.8.5.2.3.1 Componentes de la calidad de vida

v’ Satisfaccién con el trabajo ejecutado

v’ Posibilidades de futuro en la organizacion

v" Reconocimiento por los resultados alcanzados

v’ Salario percibido

v Prestaciones recibidas

v Relaciones humanas dentro del equipo y las organizaciones

v Entorno psicolégico y fisico del trabajo

v’ Libertad para actuar y la responsabilidad para tomar decisiones

v Posibilidades de estar comprometido y participar activamente

2.8.6 SUPERVISAR A LAS PERSONAS

Supervisar se refiere a seguir, acompanfar, orientar y mantener el comportamiento

de las personas.
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2.8.6.1 Base de datos y sistemas de informacionrdeursos humanos

En las organizaciones se necesita procesar una gran cantidad de informacion
sobre las personas que alli trabajan para que la gerencia sea capaz de tomar

decisiones eficientes y adecuadas.

2.8.6.1.1 Base de datds
Es un sistema de almacenamiento y acumulacion de datos debidamente
codificados y disponibles para el procesamiento y la obtencién de informacion.

La administracion de recursos humanos requiere de la utilizacion de varias bases
de datos interconectadas que permitan obtener y almacenar datos sobre aspectos

como:
v' Registro de personal
v Registro de puestos
v Registro de secciones
v' Registro de remuneracion
v Registro de prestaciones
v Registro de entrenamiento
v Registro de candidatos
v Registro médico

v Otros registro

1 Chiavenato, Idalberto, Gestién del Talento Humano, McGrawHill, México, 2009.
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2.8.6.1.2 Sistemas de Informacion
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Fuente: (Chiavenato, 2009. P4ag. 512)
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El sistema de informacién de la administracién de recursos humanos tiene dos

objetivos basicos:

v Reducir costos y tiempo de procesamiento de la informacion

v Brindar apoyo en linea para la toma de decisiones



58

3. SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

3.1 ANTECEDENTES DE SISMODE & MATERPACKIN

La empresa Sismode & Materpacking fue creada en 1985 por los hermanos
Martha e Isaac Arias con la finalidad de satisfacer el mercado de identificacion y

etiquetado mediante la comercializacion de preciadoras y etiquetas autoadhesivas.

La empresa en 1993 inicia una fase de apertura a nuevos mercados y de esta
manera inaugura operaciones en el pais vecino de Colombia (Empresa Coditeq) y
un aflo mas tarde en Perd (Empresa Sismode) empresas que se han convertido
en lideres de sus respectivos mercados, manteniendo una administracion y
operatividad totalmente independiente de la empresa de Ecuador, pero
permitiéndoles ganar una ventaja competitiva al mantener la marca de Sismode &

Materpackin en mercados internacionales.

Nacionalmente se abrieron dos sucursales en las ciudades de Guayaquil y
Cuenca, persiguiendo el objetivo de incrementar su posicionamiento en el

mercado y ampliar las rutas de accion que se utilizaban anteriormente.

La empresa esta conformada por 104 personas distribuidas 79 en Materpackin y
25 en Sismode; representando la mayoria de trabajadores del departamento de
Produccion.
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3.2 SITUACION ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DE SISMODE & MATERPACKIN

Para determinar el modo en que se desarrollan los subsistemas y sus procesos
respectivos de Gestion del Talento Humano que actualmente se maneja en
Sismode & Materpackin se realizé un levantamiento de informacién a través de
entrevistas personales dirigidas en primera instancia al Gerente de Recursos
Humanos, seguidamente a los empleados de la organizacion. (ANEXO A)

La informacion obtenida nos permite conocer y analizar la situacion actual de la
organizacion y la manera en que encuentran desarrollados cada uno de los

diferentes subsistemas con sus procesos.

3.2.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Actualmente la organizacion cuenta con 104 trabajadores y no cuenta con un
organigrama que represente su estructura organizacional, debido a la unificaciéon
de las dos empresas: Sismode & Materpackin, lo mismo que se ve representado
en la falta de conocimiento de los Jefes directos de cada trabajador, los
subordinados que tiene a su cargo y en ciertos casos las tareas se ven

compartidas entre algunos trabajadores.

La manera en que se podria representar la estructura organizacional de la
empresa es mediante cinco departamentos: |. Administrativo Il. Recursos
Humanos lll. Comercial IV. Contable V. Técnico. Dentro de cada departamento

existen varios cargos pero que no se encuentran definidos en una escala de
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jerarquia ni representados en el organigrama. Es asi que se define el siguiente

organigrama:

Gerente
General

lefe de
Recursos Jefe Comercial lefe Contable lefe Técnico
Humanos

lefe
Administrativo

Personal

- ! Auxiliares Vendedores Auxiliares Técnicos
Administrativo

Figura 3. 1 -Organigrama Sismode & Materpackin
Fuente: Autora

3.2.2 SITUACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANO S

El departamento de Recursos Humanos no se maneja mediante la
departamentalizacion del mismo como se manejaba antiguamente, sino que se
observa que se busca la conformacion de equipos multifuncionales, ya que la
empresa Sismode & Materpackin busca que los departamentos que la conforman
trabajen conjuntamente en la consecucion de los objetivos comunes y progreso de

la organizacion, no solamente de cada departamento.

La Gestidon del Talento Humano dentro de la organizacion es una responsabilidad
principalmente del departamento de Recursos Humanos, éste interfiere en todos y
cada uno de sus subsistemas y recae sobre éste el mayor porcentaje de control y

toma de decisiones, sin embargo se ha integrado de cierta manera a los Jefes de
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cada departamento, con el objetivo que aporten y ayuden a llevar a cabo cada

proceso que implica la correcta Gestion del Talento Humano.

Las actividades que se realizan en cada proceso de la Gestion del Talento
Humano se busca que se base en la descentralizacion, es decir se intenta la
participacion de los jefes de linea, eliminando progresivamente el total dominio del
Departamento de Recursos Humanos y que las decisiones y actividades
involucren cada vez mas a todo el personal, con el fin de lograr un ambiente de
cooperacion, responsabilidad y generar seguridad al conocer los objetivos y los
beneficios de aplicar en la organizacion los procesos de una manera correcta,
pero cabe recalcar que aun tienden a la centralizacion de Recursos Humanos, ya

gue este maneja ciertos procesos de manera individual.

Todos los procesos de la Gestion del Talento Humano se los aplica de cierta
manera, pero la mayoria de ellos no se encuentran debidamente documentados ni

especificados los responsables de cada actividad.

3.3 PROCESOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

3.3.1 INCORPORAR A LAS PERSONAS

3.3.1.1 Reclutamiento de Personal

Dentro de la empresa el reclutamiento de personal se encuentra establecido de
una manera informal, es decir se conocen los procesos a realizarse, mas no se
encuentran documentados.

La politica que maneja la empresa al momento de presentarse una vacante es

analizar el perfil del cargo a ocuparse mediante descripcion y analisis del puesto y
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la solicitud de personal que elabora el departamento solicitante, para buscar
dentro de la propia organizacion posibles candidatos para ocuparlo, realizando asi
un Reclutamiento Interno, en el cual el Jefe de Recursos Humanos se encarga de
colocar en las carteleras de cada departamento los anuncios del puesto que se

pretende ocupar.

En caso de no existir un candidato apropiado dentro de la organizacion se procede
a realizar un reclutamiento externo, para lo cual el medio mas utilizando es a
través de agencias de empleo o tercerizadoras y también se lo hace mediante
portales de Internet (Camara de Comercio y Multitrabajo) y finalmente se busca en
la base de datos de candidatos que se han presentado en procesos anteriores, los

cuales se han ido archivando las hojas de vida para casos posteriores.

Para los cargos administrativos se lo realiza a través los portales de Internet,
mientras que para los técnicos, personal de produccion y vendedores se emplea

las agencias de empleo.

Estadisticamente en la organizacion el 60% de las vacantes que se han
presentado han sido cubiertas mediante reclutamiento interno, un 30% mediante
agencias de empleo, siendo la principal CONQUITO vy tan solo el 10% en la

busqueda de candidatos de la base de datos de reclutamientos anteriores.

3.3.1.2 Seleccion de Personal

La seleccion de personal esta definida de forma informal ya que no se encuentra
documentada, el principal objetivo de este proceso es elegir al candidato mas

idéneo para ocupar un cargo definido dentro de la empresa.
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De proceder los candidatos de una agencia de empleos se procede a analizar las
hojas de vida a cargo del Jefe de Recursos Humanos y se realiza una entrevista
con cada uno de ellos, ya que en las agencias analizan la descripcion del puesto a
ocupar que se les envia de la organizacion y asi ellos realizan una preseleccién
mediante la aplicacion de pruebas psicoldgicas y entrevistas, enviando asi a

aquellos candidatos més idéneos para que la organizacion tome la decision final.

De realizarse por medio de los portales de Internet se planifica una entrevista con
los candidatos a cargo del Jefe de Recursos Humanos y el Gerente General, en
algunos casos se les ha aplicado técnicas de simulacion, con el fin de analizar el

desenvolvimiento con un equipo de trabajo.

De escoger las hojas de vida de la base de datos que tiene la organizacion, se
clasifican aquellas que podrian aplicar para el puesto que se desea ocupar, para lo
cual el jefe de Recursos Humanos y el Jefe del departamento que solicita el
personal seleccionan aquellas hojas de vida de los candidatos segun las
caracteristicas del cargo y se procede a ver la disponibilidad actual para proceder

a entrevistarlos.

Una vez realizadas las entrevistas con los candidatos que han sido escogidos, el
Jefe de Recursos Humanos debera seleccionar finalmente al mas idoneo y que
satisfaga todos los requerimientos del cargo, cabe sefialar que dependiendo del
cargo a ser ocupado se deben considerar algunos parametros mas importantes
como instruccion académica, experiencia, imagen proyectada en la entrevista de

reclutamiento, edad, etc.

No se posee actualmente ningun formato para calificar las hojas de vida o las
entrevistas, el Jefe de Recursos Humanos realiza anotaciones de los puntos mas
importantes y que considera una ventaja sobre otros parametros de aquellos

candidatos que le parecen mas idoneos y asi seleccionarlo.
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El Jefe de Recursos Humanos es el encargado de comunicar la noticia al
candidato seleccionado, con el fin de tener una reunidon para acordar los temas
legales del nuevo trabajador como el salario, contrato, horario de trabajo,

beneficios que se le otorgaran, etc.

Se da por terminado el proceso una vez que se ha llegado a un acuerdo y el

candidato seleccionado pasa a ser un integrante mas de la organizacion.

3.3.2 INDUCCION DE LAS PERSONAS

3.2.2.1 Orientacion de las Personas

La empresa Sismode & Materpackin busca con la orientacion de las personas,
adaptar correctamente al nuevo personal en la empresa y en su cargo a ocupatr,
para lo cual se designa un colaborador como tutor, el mismo que puede ser el
supervisor directo o un compafiero del departamento que conozca

adecuadamente el cargo.

Se entrega un folleto del Reglamento Interno de Trabajo de Sismode &
Materpackin a cada uno de los colaboradores de la organizaciébn que contiene
informacion acerca del reglamento general y requisitos a los que deben sujetarse
los empleados, horarios de trabajo y disposiciones, seguridad de la informacion,
obligaciones de los empleados, prohibiciones de los empleados, actos no
permitidos, acciones disciplinarias o sanciones, obligaciones y prohibiciones del
empleador, disposiciones generales; con el cual deben trabajar y regirse

diariamente conociéndolo plenamente. (ANEXO B)

De ser parte del personal de ventas y técnicos, adicionalmente se les entrega las

politicas que se poseen con los bonos a los cuales acceden.
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Los medios que se utilizan para la orientacion es un folleto informativo, el cual
contiene informacion sobre la empresa como la mision, vision, objetivos, politicas,
etc. Con lo que se busca que el nuevo personal conozca plenamente a la

organizacion y se vaya identificando con la misma.

Se realizan programas de integracion con los comparieros de trabajo, dentro de su
propio departamento se crean grupos de trabajo para que se familiarice con las
tareas que se realizan; con los distintos departamentos se lo presenta indicando

las principales funciones de cada uno de ellos.

Las funciones que cumplira el tutor es la de presentar al nuevo colaborador su
puesto de trabajo, las funciones, tareas y actividades que requiere su cargo y las

herramientas con las que contara para realizarlas.

Actualmente no se posee ningun formato para poder evaluar la efectividad del

proceso de Orientacion de las personas.

3.3.2.2 Modelado del Trabajo

3.3.2.2.1 Descripcion y Andlisis de Puestos

Este proceso esta definido de una manera semiformal ya que se encuentra
documentado una parte del mismo, es decir, una breve descripcion de las tareas
gue debe desempefiar el trabajador en dicho puesto y ciertos meéetodos para

realizarlas.

Dentro de la organizacion se observa que no esta definida claramente la jerarquia,

ya que gran parte del personal no sabe cudl es el jefe directo, es decir a quien se
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debe reportar y los subordinados que debe dirigir; el principal motivo de esto es la

unificacion de las dos empresas Sismode & Materpackin.

La descripcion y andlisis de puestos estd a cargo de cada jefe de departamento
gue trabaja conjuntamente con el ocupante de dicho cargo, mediante la aplicacion
de entrevistas se reune la informacion para llenar la ficha con los siguientes

datos:
v Descripcién del puesto
v Funciones del ocupante (las tareas que realiza)
v Herramientas necesarias
v' Métodos a utilizar

v' Conocimientos que exige el puesto

Las fichas son archivadas por cada jefe de departamento. A continuacion se

presenta el formato con el que se cuenta actualmente:

DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

SISMODE & MATERPAKIN

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE:

DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
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3. TAREAS DEL PUESTO Y HERRAMIENTAS PARA REALIZARLA

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Elaborado por: Fecha:

La revision o modificacion de las fichas estd a cargo de los Jefes de
Departamento, pero cabe recalcar que simplemente se lo hace cuando se abre
una vacante 0 se crea un nuevo puesto, pero solamente se analiza dichos

puestos, no se los revisa a los demas.

3.3.2.2.2 Evaluacion del Desempefio

En la organizacion la Evaluacion del Desempeiio no se le ha dado una importancia
muy grande, ya que su politica de evaluacion se reduce a realizarla en el momento

en que se presenta algun inconveniente con los trabajadores.
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Este proceso estd a cargo del Jefe de Recursos Humanos, el cual con la
colaboracién del Jefe de Departamento analizan el desempefio del trabajador que
lo requiere, mediante un criterio del Jefe de Departamento quien califica al

empleado por la observacion que tiene del trabajo que realiza.

Cabe recalcar que en la organizacion se han realizado muy pocas evaluaciones
del desempefio de los trabajadores, y en los casos en que se lo ha realizado no se
guarda ningun tipo de documentos de los resultados de aquellas evaluaciones,
simplemente se ha procedido en ese momento a dar como conclusion si el

trabajador tiene un desempefo positivo 0 negativo, y tomar decisiones al respecto.

3.3.2.3 Recompensar a las Personas

3.3.2.3.1 Remuneracion

El Departamento Administrativo Financiero trabajando conjuntamente con la
Gerencia General y el Departamento de Recursos Humanos son los encargados

del manejo de las remuneraciones de los empleados.

Este proceso estd descrito de una manera formal ya que se encuentra
documentado las escalas de remuneracion con las que se manejan y se han
establecido; y las politicas de bonos que se aplican al personal del departamento

de ventas y el departamento técnico.

El Gerente y el Jefe Contable han establecido una escala salarial, en la cual se
manejan dos escalas una para la parte que se relaciona directamente con la

produccion y la otra de la parte administrativa, ventas y técnico.
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En la parte de producciéon se han agrupado a aquellos puestos que poseen cierta
similitud, definiendo asi 10 subdivisiones a los cuales se les asigna un valor de
remuneracion minimo y un maximo, el rango de diferencia y el promedio que se

posee.

En la parte administrativa, ventas y técnico, se ha agrupado los puestos en 5
subdivisiones y de igual manera se les asigna a cada puesto un valor minimo y un

maximo de remuneracion.

Los tres responsables de este proceso analizan a cada uno de los trabajadores
para fijar su remuneracion mensual, dicho valor para todo el personal esta fijado
de acuerdo a las actividades, funciones y complejidad del trabajo que
desempefian, es asi que segun el puesto que ocupa se procede a ubicar en las
escalas establecidas para Sismode & Materpackin y de acuerdo a las
caracteristicas antes mencionadas se establece la remuneracion a recibir dentro

del rango establecido en la subdivision en la que se encuentre. (ANEXO C)

El estudio y revision de la remuneracion que percibe el personal se lo hace
anualmente, en ciertos casos que se ha propuesto o necesitado por ciertos

motivos de fuerza mayor o por ley, se lo ha hecho en el momento requerido.

Se documenta todas las revisiones y modificaciones de sueldo, en la cual se
registra el sueldo que percibia anteriormente el trabajador, el porcentaje de

incremento al que se ajusta y el valor de la remuneracion que recibira.

3.3.2.3.2 Programa de Incentivos

Este proceso se encuentra definido de una manera formal, ya que se maneja

actualmente un plan de incentivo y el mismo esta debidamente documentado.
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La politica de Sismode & Materpackin es de incentivar al personal para que
realicen el mayor y mejor esfuerzo posible, superen el desempefio actual y asi

alcancen las metas y objetivos propuestos.

La empresa maneja un plan de un bonos el cual consiste en un sistema que
adicionalmente, el personal de ventas y técnicos, tienen una parte variable de su
remuneracion en la que ganan bonificaciones de acuerdo a ciertos margenes y
tablas que maneja la empresa, llamados bonos de siembra y bonos por contrato
de mantenimiento. (ANEXO D)

Es asi que mensualmente el Jefe de Recursos Humanos analiza las ventas que se
han realizado y asi reconoceré al personal de ventas que lo realizd6 al momento de
ser efectivizada la venta cobrada del equipo con la firma de un contrato de
monitoreo por un afo y dicho bono se comparte con el personal técnico que deja
los equipos réapida y adecuadamente instalados. Los valores del bono que se
recibira dependera del equipo que se ha vendido, los mismos que se encuentran

especificados en el Anexo de Politica de Bonos.

Otro bono que podra percibir el personal de ventas y técnico es por la firma de
contratos de mantenimiento, que de igual manera se lo comparte entre los dos

empleados.

La revision del Programa de Incentivos se lo realiza anualmente, con el fin de ver
su correcto funcionamiento, los resultados alcanzados con el mismo y analizar la

posibilidad de aumentar o disminuir los programas.

3.3.2.3.3 Prestaciones y Servicios

La empresa Sismode & Materpackin con el proceso de Prestaciones y Servicios
busca satisfacer de cierto modo las necesidades principales de sus trabajadores,



71

para lo cual el Jefe de Recursos Humanos realiza unas breves investigaciones con
parte del personal con el fin de conocer las necesidades que poseen y las

prestaciones que les interesaria recibir por parte de la organizacion.

El Jefe de Recursos Humanos elabora una lista con las prestaciones que le
parecen podran satisfacer las necesidades del personal y agrega aquellas que son

exigidas por la ley.

El Departamento Contable es el encargado de ver la viabilidad financiera de
aplicar todas las prestaciones que se han solicitado para asi presentar el
presupuesto y que la Gerencia sea la encargada de tomar la decision de aplicarlos

0 Nno.

Actualmente el personal de Sismode & Materpackin entrega a su personal todos
los beneficios sociales y prestaciones que exige la ley; adicionalmente ofrecen los

siguientes beneficios:
v Seguro Médico (a nivel familiar)
v' Seguro de vida
v Servicio de Alimentacion en el trabajo
v Servicio de Transporte en la noche
v Tarjeta Supermaxi
v Servicio de celular corporativo
v Uniformes
v Paseos programados

v Otorgamiento de préstamos
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3.3.2.4 Desarrollo de las Personas

3.3.2.4.1 Capacitacion

Este proceso se encuentra definido de una manera informal, y en la organizacion
no se sigue un proceso definido para llevarlo a cabo.

La capacitacion dentro de la organizaciéon se ha basado en lo que la Gerencia
General o los Jefes directos observan que seria de ayuda a los trabajadores, mas
no basandose en un estudio previo de las necesidades y requerimientos del

personal.

El procedimiento de la capacitacion ha sido al momento de presentarse algun
tema que se considere importante acerca de liderazgo, emprendimiento,
competencias, tecnologia, entre otros que se relacionan con la administracion,
para los cuales se busca un especialista en el tema o en ciertos casos lo ha

dictado el Gerente General.

Cuando se ha incorporado una nueva maquina, la capacitacion se la realiza de
manera obligatoria, para lo cual el procedimiento es el Jefe del Departamento
Técnico o un trabajador designado se prepara con el manual que posee la
maquina o buscando ayuda en el Internet, y posteriormente imparte el curso de

capacitacion al resto de integrantes del Departamento.

La manera en que la Gerencia o el Jefe de Departamento seleccionan a los

participantes puede ser de tres maneras:

v' Comunicar a todo el personal la apertura de un curso y receptar las

inscripciones del personal que esté interesado.
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v' Al observar a un empleado que sobresale por un desempefio bueno, se
busca premiarlo al hacerlo participe de un curso que puede ayudarle en su

crecimiento personal.

v Al presentarse el caso de un empleado que se observa que tiene ciertas
deficiencias en su desempefio se busca incentivarlo o tratar de mejorar el
desempefio mediante la participacion en los cursos de crecimiento

personal.

Cabe sefialar que nunca se ha realizado una documentacion de los cursos o
talleres que se han puesto en practica en la organizacidbn y no se realizan

evaluaciones de las capacitaciones que se han realizado.

3.3.2.4.2 Desarrollo de las personas

La manera en la que la organizacion maneja el desarrollo de las personas es a
traveés de los cursos que permiten mejorar sus conocimientos, mejorar Su
personalidad, sus habilidades, etc mediante la planificacion de temas apropiados

gue permiten el crecimiento personal de los trabajadores.

El desarrollo de carrera de los trabajadores se da a aquellos que tienen un
desempefio muy bueno y se busca promoverlos a un cargo que represente

mayores desafios que el puesto que estaba ocupando actualmente.

En cuanto al desarrollo organizacional, la empresa busca ofrecer a los
trabajadores un ambiente adecuado para su correcto desempeiio, para lo cual

mantiene en cierto control periédico reuniones con los jefes de departamento con
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el fin de saber las necesidades de cambios en la organizacién que requiere el

personal.

3.3.2.5 Retener a las Personas

3.3.2.5.1 Relaciones con los Empleados

La empresa pretende mantener una buena relacion con los empleados, teniendo
en cuenta que éstos se encuentran sujetos a problemas personales, familiares,
econdémicos, etc., los mismos que afectan notablemente en el desempefio y
comportamiento de los trabajadores; para lo cual se elabora un plan para crear un
ambiente de confianza, respeto, colaboracién y comunicacion para asi lograr

alcanzar sus objetivos.

Los programas que maneja la organizacion son:

v' Programas de Propuestas: se busca la participaciéon y aportacién de los
empleados con sugerencias para implementarlas, de esta manera las que
tienen aplicaciones practicas con resultados a la organizacidon son
recompensadas.

v' Programas de Reconocimiento: se busca que los empleados de cada area
que han tenido un desempefio extraordinario para la organizacion sean

reconocidos mediante un programa llamado el empleado del mes.

v" Programas de Ayuda al colaborador: se busca asistir al personal con los
problemas personales o laborales que pueda presentar, para lo cual se le

brinda ayuda sea internamente o con algun profesional.
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3.3.2.5.2 Salud, Seguridad y Calidad de vida

La empresa Sismode & Materpackin mantiene instrucciones y medidas de
seguridad con respecto a riesgos de trabajo en el cual describe las ciertas normas
y reglas que debe seguir el personal con el fin de evitar accidentes en el lugar de

trabajo.

Cabe sefialar que el personal de la organizacion trabaja basandose en normas de
seguridad basicas y generales, y no existe ningun control sobre la seguridad en el

trabajo.

Cabe recalcar que en el articulo 26 del Reglamento Interno habla acerca de éste
tema, en el cual se manifiesta que la responsabilidad al momento de presentarse

un accidente es del trabajador y no de la empresa.

Estadisticamente en la organizacion se presentan un promedio de 3% de
accidentes anuales, es decir de las 104 personas que trabajan en Sismode &

Materpackin, en promedio 3 de ellas sufren algun accidente en la organizacion.

Cabe recalcar que en los 25 afios que lleva la organizacion en funcionamiento
ningun empleado ha sufrido accidentes graves y que lo separen de sus funciones

por mas de una semana.

En cuanto a la salud ocupacional estadisticamente el estrés y problemas de salud
gue se ha presentado en los trabajadores ha incrementado de un 15% en el afo
2007 a un 25% en el afio 2009, en el cual se empiezan a fusionar las empresas.
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3.3.2.6 Supervisar a las Personas

3.3.2.6.1 Base de Datos y Sistemas de Informa@dRetursos Humanos

Las Bases de datos y los Sistemas de Informacién de Recursos Humanos son un
proceso utilizado para agrupar, vincular, analizar y combinar datos sobre los
empleados de la organizacion con el fin de facilitar la toma de decisiones y el

manejo de la informacion.

La empresa Sismode & Materpackin cuenta con dos sistemas para su control de
Base de Datos:

v' ADEMPIERE: En la organizacién se lo enfoca en la aplicacion ERP
(Administracion Planeacion de Recursos), es de coédigo libre que persigue
tres objetivos: resultados, cobertura y usabilidad.

v' SISMAT: Este programa se lo utiliza principalmente para el manejo de las

cuentas que se tiene en la organizacion.

Las bases de datos y sistemas de informacién se las actualiza cada vez que

ingresa un nuevo trabajador o se agrega alguna cuenta a las existentes.
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4. MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

5
sismode

(Naterpackin
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DESCRIPCION

El Modelo de Gestion del Talento Humano es un instrumento que facilita la
administracion del talento humano que posee la organizacion. En este documento
se describe la manera en que la Gestion del Talento Humano de la empresa
SISMODE & MATERPACKIN debe llevar a cabo cada uno de los procesos que
abarquen a estos, buscado facilitar la aplicacién y ejecucion de actividades que

comprende cada uno de ellos.

ALCANCE

Departamento de Recursos Humanos y todo el personal en general de la empresa
SISMODE & MATERPACKIN.

OBJETIVO

Identificar y agrupar sistematicamente las actividades del departamento de
Recursos Humanos de la empresa SISMODE & MATERPACKIN con la finalidad
de obtener una correcta Gestion del Talento Humano mediante el efectivo

desarrollo de cada uno de los subsistemas y sus procesos.

POLITICAS DE LA EMPRESA

Recurrir al Modelo de Gestion del Talento Humano en la administracion del
personal que posee la empresa, para manejar de una manera mas Optima cada

uno de los subsistemas y procesos que lo componen.



CONTENIDO
> INCORPORAR A LAS PERSONAS - (IP -V001)
» COLOCACION DE LAS PERSONAS - (CP-V001)
» RECOMPENSAR A LAS PERSONAS - (RP -V001)
> DESARROLLO DE LAS PERSONAS - (DP -V001)
> RETENER A LAS PERSONAS - (RTP -VO001)
» SUPERVISAR A LAS PERSONAS - (SP -V001)

TERMINOLOGIA
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Alcance.- Se refiere a los responsables o involucrados que abarcara cada uno de

los subsistemas y sus procesos en el modelo de Gestion del Talento Humano.

Objetivos.- Se refiere a las metas que se esperan alcanzar al aplicar el modelo de

Gestion del Talento Humano en los diferentes subsistemas que lo componen.

Politicas.- Se refiere a las actividades que forman parte de la ideologia de la

empresa de acuerdo a la toma de decisiones que pretenden alcanzar objetivos

planteados.

Procedimiento.- Se refiere a la consecucién de actividades en forma secuencial y

I6gica de los procesos de cada subsistema del modelo de Gestién del Talento

Humano.
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Diagrama de Flujo.- Se refiere a la representacion grafica de cada procedimiento
gue permite describir de una manera mas clara la secuencia de las actividades y

la interrelacion que guardan entre las mismas.

Documentacion.- Se refiere a los formatos que se han seleccionado para cada
proceso, en los cuales se registra la informacion pertinente de acuerdo a cada

analisis que se busca desarrollar.

Anexos.- Se refiere a toda aquella informacion que sirve de sustento para cada
actividad, ya que se posee los datos que se han ido obteniendo en el
levantamiento de informaciébn de la empresa para cada proceso de los

subsistemas del modelo de Gestidon del Talento Humano.
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ORGANIGRAMA PROPUESTO:

IEEREEE

Figura 4. 1 -Organigrama Fusionado Sismode & Materpackin
Fuente: Autora
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4.1 INCORPORAR A LAS PERSONAS

4.1.1 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

CONTENIDO

Objetivo

Alcance

Politicas de la empresa
Procedimiento

Diagrama de Flujo

o g A~ N E

Documentacion

OBJETIVO

Proveer a SISMODE & MATERPACKIN los instrumentos necesarios para el
correcto desarrollo del proceso de reclutamiento de personal mediante la
documentaciéon de procesos dirigidos a atraer personal capacitado y apto para

ocupar los diferentes cargos dentro de la organizacion.

ALCANCE

Gerente General, Jefe de Recursos Humanos, Jefe Contable
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POLITICA DE LA EMPRESA

1. El proceso de Reclutamiento de Personal se iniciara con la necesidad de cubrir
una vacante o bajo la creacién de un nuevo cargo.

2. La primera fuente de donde se buscara cubrir la vacantes es en la misma
organizacion, es decir el Reclutamiento Interno.
El tiempo estimado para el proceso de reclutamiento Interno es de 3 semanas.

4. En caso de no encontrar el candidato idéneo dentro de la organizacion ser
recurrira al reclutamiento externo, el cual se lo concluira al encontrar el
candidato que ocupe el cargo.

5. Para realizar el reclutamiento externo se utilizan medios como portales de
Internet (Camara de Comercio y Multitrabajo), periddicos, base de datos y

agencias de trabajo.

PROCEDIMIENTO

1. Llenar la solicitud de requerimiento de personal (RPSR-V001), con el fin de

cubrir alguna vacante o a partir del nuevo cargo creado.

2. Entregar al Departamento de Recursos Humanos el Formulario de

Requerimiento de personal.

3. Analizar la Solicitud de Requerimiento de Personal (RPSR-V001) para su

aprobacién.
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4. Informar al Jefe de departamento solicitante la aprobacion o desaprobacion de
su solicitud, con el fin de dar por acabado el proceso en caso de que no
encuentren necesario dicho requerimiento o0 caso contrario iniciar con el

proceso.

5. Solicitar al Jefe del departamento solicitante el estudio de la descripcion y perfil

del puesto a ocuparse. (Referencia “Descripcidon de cargos y perfiles”)

6. Informar los resultados del estudio de la descripcion del cargo a ocupar. En
caso de existir la necesidad de actualizacion del cargo se lo hace mediante el
formulario de Actualizacion de Descripcion del Cargo. (RPADC-V001); caso

contrario pasar al punto 10.

7. Someter a aprobacion por parte del Gerente General el formulario de
actualizacion de descripcion de cargo. (RPADC-V001).

» De estar autorizada la actualizacion de la descripcidon del cargo se continta

en el punto 10.
8. Comunicar las observaciones de inconformidades que encontré la Gerencia
General al Jefe de Departamento Solicitante para que éste realice las

respectivas correcciones.

9. Realizar las correcciones pertinentes que se han sefalado por la Gerencia.
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10.Definir el tipo de Reclutamiento que se va a realizar de acuerdo a la

descripcion del cargo definitiva.

11.Proceder con la elaboracion de

las

respectivas publicaciones para el

Reclutamiento, el mismo que puede ser interno o externo (MRI-V001; MRE-

V001)

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Gerente General

31

Jefe de Recursos Humanos

3,4,5,7,8,10, 11

Jefe de Departamento Solicitante

1,2,6,9,
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DIAGRAMA DE FLUJO
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SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL
RPSR - V001

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL FECHA

AA MM | DD

RPSR - V001

DEPARTAMENTO SOLICITANTE: NOMBRE DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

A.- VACANTES: B. TIPO DE CONTRATACION:

NUmero de vacantes:

C. PERFIL DEL PUESTO REQUERIDO

Rango de Edad ARos de experiencia:
Conocimientos

Estado Civil: adicionales:

Nivel

Académico: Idiomas:

Disponibilidad

de tiempo: Salario Propuesto:

Firma Jefe

Solicitante: Fecha:

Firma Jefe d

RRHH Fecha:

Fecha
Firma Gerente Aprobacion
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FORMULARIO DE ACTUALIZACION DE DESCRIPCION DE
CARGOS
RPADC-V001

ACTUALIZACIO N DE DESCRIPCION DE CARGOS
RPADC - V001

Nombre del Cargo:

Departamento:

Cadigo del Cargo:

Descripcion del Cargo:

Nivel Académico:

Anos de Experiencia:

Condiciones de Trabajo:

Descripcion de Tareas:

Descripcion de Responsabilidades:

Habilidades y destrezas necesarios:

Conocimientos adicionales Necesarios:
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Requerimientos Fisicos:

Descripcion del Cargo:

Supervision e Interaccion:

Supervisa a:

Interactdia con:

Analizado por:

Aprobado por:
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RECLUTAMIENTO INTERNO

PROCEDIMIENTO

1. Utilizar los medios de publicacion dentro de la empresa mediante carteleras y
comunicando a cada Jefe de Departamento la disponibilidad de un puesto
vacante, mediante el “Modelo de reclutamiento Interno” (MRI-V001), con el fin

de que se presenten posibles candidatos.

. Comunicar a los empleados de cada departamento acerca del proceso para
ocupar la vacante de la empresa por medio de una reunion con cada Jefe de
Departamento.

* De no haber ningun interesado se da por terminado el proceso.

Informar al Jefe de Departamento la intencion de postularse para dicho cargo

disponible, con el fin de obtener la aprobacion del Jefe.

. Analizar el postulante al cargo para su autorizacion en el proceso de

Reclutamiento Interno.

* De no ser autorizado el postulante se lo eliminard de los candidatos

posibles.
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RECLUTA
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5. Receptar las carpetas con la documentacion necesaria del personal que ha

sido autorizado, por las caracteristicas que requiere el puesto, de participar en

el proceso para llenar la vacante.

6. Entregar al Jefe de Recursos Humanos la documentacion obtenida de los

postulantes y adjuntar la informacion acerca del desempefio, cursos y

capacitaciones realizadas, habilidades adquiridas en su cargo actual.

7. Analizar y verificar el equilibrio entre las caracteristicas del aspirante vs las

caracteristicas necesarias para el cargo a ocupar. (Referirse al formulario

RPADC-V001)

RESPONSABLE ACTIVIDADES
Jefe de Recursos Humanos 1,7
Jefe de Departamento 2,4,5,6,7

Postulante al cargo

3
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DIAGRAMA DE FLUJO
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MODELO DE RECLUTAMIENO INTERNO
MRI — V001

NOMBRE DEL CARGO A OCUPAR:

DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE:

DESCRIPCION DEL CARGO:

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

DESCRIPCION DE TAREAS:

REQUISITOS SOLICITADOS:

El interesado en formar parte del proceso recl@atoi de personal para la vacan
comunicar al Jefe de Departamento al que pertepars obtener la autorizacidon

reunir todos los requerimientos.

Fecha de Presentacion Limite: dd/mm/aa

Jefe de Recursos Humanos
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RECLUTAMIENTO EXTERNO

PROCEDIMIENTO

1. Revisar la base de datos con los Curriculums Vitae de anteriores procesos de

reclutamiento que posean las caracteristicas del cargo a ocupar.

* De no existir candidatos que se ajusten pasar al punto 3.

. Contactar a los candidatos que se han seleccionado de la base de datos para

verificar su disponibilidad.

» De estar disponibles continuar en el paso 6.

. Analizar si se obtuvo resultados positivos de la base de datos sino analizar la

manera de continuar con el proceso.

Llenar el formulario de datos y el perfil del cargo para obtener posibles
candidatos mediante portales de Internet como son la Camara de Comercio y

Multitrabajos. (Hacer referencia al formulario RPADC-V001)

. Crear una bolsa de trabajo en la pagina web de la empresa Sismode &

Materpackin (www.sismode.com) en la cual puedan ingresar los datos e

informacion necesaria para participar en el proceso de reclutamiento de la

organizacion.
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6. Publicar el anuncio en la prensa y/o en agencia de trabajo para atraer

candidatos idoneos mediante el Modelo de Reclutamiento Externo (MRE-V001)

7. Entregar Hoja de Vida actualizada al Departamento de Recursos Humanos.

8. Llenar el formulario de solicitud de empleo (RPSE-V001)

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Jefe de Recursos Humanos

1,2,3,4,56

Jefe de Departamento Solicitante 4,6

Postulante al cargo

7,8
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DIAGRAMA DE FLUJO




fMaterpackin

97
)
s|sm°de DEPARTAMENTO DE SISMODE & MATERPACKIN
RECURSOS HUMANOS | RevisIiOn:
PAGINA:
LIBERADO:
INCORPORAR A LAS PERSONAS RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

EJEMPLO DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

MRE - V001

SISMODE & MATERPACKIN

Busca Asistente Departamento Contable que poseguiénte perfil:

REQUISITOS:
Conocimientos: Egresado/a o Titulo UniversitaricCamtabilidad o Finanzas.
Conocimientos de Computacion e Informatica
Conocimiento y manejo de programas contables
Experiencia: Haber trabajado en puestos afiriasmo 1 afio.
Cualidades:  Amabilidad, honestidad, capacidadnddisis, responsabilidad
Edad: Maximo 27 afios

SE OFRECE:
- Remuneracion de acuerdo a calificacion
- Grato ambiente de trabajo

- Posibilidad de desarrollo profesional

IMPORTANTE:
- Los interesados deberan enviar su hoja de vidaaeedr de la direccion

electronicarhumanos@sismode.com hasta el dd/mm/aa

- Indicar sus pretensiones de sueldo
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EJEMPLO DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTO

FORMULARIO DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

CPDAP-V001

FECHA:

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE CONTABLE

CODIGO DEL CARGO: 01015

DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE: CONTABLE

NOMBRE Y CARGO DEL JEFE DIRECTO:

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando,

clasificando y registrando documentos, a fin de mantener actualizados los movimientos contables
gue se realizan en la Institucion.

Cuéndo fue la ultima vez que se actualizé la desidm del puesto? Agosto 2010

Funcién del Puesto:

Brindar apoyo en las actividades contables de ¢mroracion como asientos contab
viaticos, ingresos, egresos, etc.

es,

Funciones Especificas: Consigne en orden de impoadas principales actividades y tar
del puesto y calcule el porcentaje de tiempo endplea

eas

ACTIVIDADES / TAREAS PORCENTAJE

1. Recibe, examina, clasifica, codifica y efectia el registro contable de
documentos. 20%
2. Totaliza las cuentas de ingreso y egresos y emite un informe de los 20%
resultados.
3. Elabora y verifica relaciones de gastos e ingresos 15%
4. Revisa y verifica planillas de retencion de impuestos. 10%
5. Participa en la elaboracion de inventarios. 10%
6. Elabora informes periédicos de las actividades realizadas. 5%
7. Revisa y realiza la codificacion de las diferentes cuentas bancarias. 10%
8. Revisa y compara lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros
con las cuentas respectivas. 10%

TOTAL 100%
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Descripcion de Responsabilidades:

1. Dinero: Responsable indirecto de titulos y \edor

2. Materiales: Responsable de equipos y matergasescargo.

3. Toma de decisiones: Se basa en los procedirsigatestablecidos.

4. Rendicion de cuentas: Presentar informes penddiel trabajo realizado.

El puesto requiere de supervision intensa, moderadsscasa? El puesto requiere
supervision del Jefe Contable de manera moderada.

Interaccion con otros departamentos:

Departamento Actividad
Contable Actividades generales del area
Administrativo Presupuestos para actividades aditnativas
Diferentes areas Pago de viéticos
Este puesto implica responsabilidades de supenv{sdntratacion, despidos, evaluacion
desempefio, etc)? SI__ NO_X_Especifique a quién.

Quién supervisa a este puesto? Jefe Contable

En caso de ausencia reemplaza a? Jefe Contable

Es reemplazado por? Auxiliar Contable

Ascendido de? Auxiliar Contable

Puede ascender a? Jefe Contable

C. CONDICIONES DE TRABAJO

Descripcion del lugar fisico
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes
contaminantes.

de

del
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Horario de trabajo: Tiempo completo, jornada labora

Exigencias Fisicas: El cargo exige un esfuerzodide estar sentado/parado constantemente
y caminando periddicamente y requiere de un gradprelcision manual bajo y un grado| de
precision visual medio.

D. ESPECIFICACION DEL CARGO

Estudios: Egresado o Titulo Universitationtable.

Especialidad: Contabilidad y Finanzas

Experiencia Profesionalin afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de
registro de asientos contables.

Edad: 20 — 27 afios

Sexo: F/ M
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SOLICITUD DE EMPLEO
RPSE - V001

SOLICITUD DE EMPLEO

RPSE-V001

1. INFORMACION PERSONAL

Nombres y Apellidos:

Direccion:
Teléfono: | Lugar de Nacimiento: \ Fecha Nacimiento:
Nacionalidad: |No. de cédula:

EstadoCivi: SO CQO DO VO uULg

Nombre de esposo (a):

Nombres de los hijos (as) Fecha de nacimiento:

2. Formacion Académica:

Afos
Nivel Institucion Titulo obtenido cursados
Primario
Secundario
Universitario
Postgrado

Cursos gue ha seguido: (Indigue la Institucion, el titulo, y las fechas

Institucion Titulo obtenido Fecha
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3. Antecedentes de empleo:

Empresa actual o reciente

Empresa anterior

Nombre de empresa

Teléfono

Jefe inmediato

indole de la empresa

Fechas de empleo

Cargo ocupado

Principales funciones
gue realizaba

Nivel de autoridad

Salario Inicial

Salario Final

Motivo de salida

Empresa anterior

Empresa anterior

Nombre de empresa

Teléfono

Jefe inmediato

indole de la empresa

Fechas de empleo

Cargo ocupado

Principales funciones
que realizaba

Nivel de autoridad

Salario Inicial

Salario Final

Motivo de salida
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4. Idiomas (escriba el porcentaje de dominio)

Idioma Hablado Escrito Lectura
5. Referencias
Nombre Ocupacion Direccion Teléfono

Declaro que toda la informacioén suministrada es verdadera, y autorizo para que
sea verificada por la empresa SISMODE & MATERPACKIN. Todos los titulos y

cursos deberan tener su respaldo (diplomas o certificados).
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4.1.2 SELECCION DE PERSONAL

CONTENIDO

Obijetivo

Alcance

Politicas de la organizacion
Procedimiento

Diagrama de Flujo

o gk wnhPE

Documentacién

OBJETIVO

Proveer a la empresa SISMODE & MATERPAKING los métodos documentados y
herramientas necesarias para realizar de una manera correcta la seleccion de
personal, lo cual implica una eleccion adecuada del candidato méas idoneo y que
satisfaga todas las caracteristicas y necesidades tanto del puesto a ocupar como

de la organizacion.

ALCANCE

Gerente General, Jefe de Recursos Humanos, Jefe Contable

POLITICAS DE LA EMPRESA

1. La empresa buscara tener una cantidad suficiente de candidatos para realizar
la seleccion del cual cumpla o supere las expectativas que requiere el cargo.
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2. Para realizar la seleccion se efectuaran entrevistas dirigidas a los aspirantes al
cargo.
3. Se definird de ser necesario un tiempo de prueba de ser requerido o se

procedera a realizar el contrato definitivo por el tiempo acordado.

PROCEDIMIENTO

1. Analizar y seleccionar las hojas de vida que fueron entregadas en el proceso
de reclutamiento, basandonos en las caracteristicas generales que requiere el

cargo como especialidad, experiencia, etc. (SPEHV-V001)

* De no ser seleccionada una hoja de vida se procedera a almacenarla en

la base de datos de la empresa.

2. Comprobar la veracidad de la informacion detallada en las hojas de vida de los

candidatos preseleccionados en el punto anterior.

* De encontrarse casos en gue la informacion dada fue falsa o no posee

respaldo, se procedera a descartar a dicho postulante.

3. Llenar la lista con los nombres de los postulantes preseleccionados para llenar
la vacante. (SPLPP-V001)

4. Planificar un calendario para realizar las entrevistas a los candidatos que

hayan obtenido sido preseleccionados. (SPCE-V0010)
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5. Contactar con los candidatos para convocarlos a la entrevista de acuerdo al

calendario programado para los candidatos seleccionados.

6. Llevar a cabo las entrevistas con los candidatos y evaluarlas mediante el

formulario de Resultados de Entrevistas Personales. (SPREP —V001)

7. Llenar la Lista de Resultados Generales con los puntajes que han obtenido los

candidatos en la entrevista personal, en orden descendente. (SPLRG-V001)

8. Realizar un informe de los resultados obtenidos del proceso de Seleccion de

Personal a la Gerencia General y Jefe de Recursos Humanos.

9. Analizar el informe entregado para la toma de decision final, es decir el
candidato seleccionado.

10.Contactar al candidato elegido para informar su aprobacion en el proceso de

seleccion de personal.

» Verificar su disponibilidad, de no estar disponible se regresa al punto

anterior.

11.Acordar una reunion para tratar temas salariales y condiciones laborales, con

el fin de poder realizar negociaciones entre las partes.
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* De no llegarse a ningun acuerdo se regresaria al punto 12 para ver el

candidato mas idéneo y se continuaria con el proceso.

12.Recopilar y entregar la documentacion completa requerida por la organizacion

para formar la carpeta de nuevos empleados (SPLD-V001)

13. Elaborar el contrato que se aplicara al nuevo empleado, el mismo que puede

ser a prueba o por el tiempo definido.

14.Someter a aprobacion el contrato de personal que se ha planteado para el

nuevo empleado.

e De no ser aprobado se debera regresar al paso anterior, es decir
elaborar un nuevo contrato.

15.Entregar el contrato al nuevo empleado para su revision y aprobacion. (Se

firmara dos contratos)

* De no ser aprobado se debera llegar a acuerdos en las partes que no
estén en comun y analizar si se necesita elaborar un nuevo contrato.

16.Firmar el contrato definitivo en dos copias. Una copia se queda el nuevo

empleado.

17.Legalizar el contrato firmado en el Ministerio de Relaciones Laborales y

Empleo.
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18.Archivar el Contrato legalizado en la carpeta correspondiente del nuevo

empleado.
RESPONSABLE ACTIVIDADES
Gerente General 9,14
Jefe de Recursos Humano 1,2,3,4,5,6, 10, 12,
13,17, 18

Jefe de Departamento Solicitante 1,4,6,7,8,9

Jefe Contable 11, 15

Postulante al cargo 11, 15, 16
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DIAGRAMA DE FLUJO
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FORMULARIO DE EVALUACION DE HOJA DE VIDA

SPEHV-V001
Nombre del Candidato:
No. De curriculum | Fecha:
Nombre del evaluador:
CRITERIO RANGO * RANGO PUNTAJE | CALIFICACION
18 a 25 afios 5
EDAD 26 a 35 afios 15
36 afios en adelante 10
: Secundaria 10
FORMACION Universitaria 15
ACADEMICA
Post grado 25
No realiza 0
SEMINARIOS / Afines al cargo 10
TALLERES
No afines al cargo 5
ANOS DE Menores a 1 afio 10
EXPERIENCIA De 1 a 3 afos 15
(CARGOS AFINES) Mas de 3 afios 25
ANOS DE Menores a 1 afio 5
EXPERIENCIA De 1 a 3 afios 10
(CARGOS NO
AFINES) Mas de 3 afios 15
Conocimientos
electrénicos 5
Ca’g%?gwifggs Dominio I_dioma
Extranjero 10
Manejo informaticos 5

PUNTAJE FINAL

/100

FIRMA EVALUADOR:

* El rango de Puntaje es establecido por la Gerencia General y el Jefe directo del cargo.
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LISTA DE POSTULANTES PRESELECCIONADOS

SPLPP - V001

NOMBRE DEL CARGO:

NOMBRE DE CANDIDATO No. Curriculum
PRESELECCIONADO

Lista de postulantes que han sido preselecciongdapie han presentado toda la

documentacion y poseen con las caracteristicagwsitos generales del cargo.
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CALENDARIO DE ENTREVISTAS

SPCE - V001

CALENDARIO DE ENTREVISTAS

SPCE-V001

CARGO A OCUPAR:

NOMBRE DEL CANDIDATO FECHA

HORA
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RESULTADOS ENTREVISTAS PERSONALES

SPREP - V001

GUIA PARA ENTREVISTA

NOMBRE DE CANDIDATO:

PUESTO A OCUPAR:

FECHA: NOMBRE ENTREVISTADOR:

TEMAS OBSERVACIONES

ESTUDIOS

Nivel alcanzado?

Por que estudio eso?

Cudl es su desempefio estudiantil?

Desea seguir estudiando?

Cursos que ha seguido?

Idiomas que habla

HISTORIA LABORAL

Empresas en las que ha trabajado?

Puestos que ha ocupado?

Salarios que ha percibido?

Motivos de salida?

Antigledad en cada trabajo?

Relaciones con jefes y subordinados?

EXPERIENCIA EN EL AMBITO

Trabajos similares en los que ha estado?

Areas en las que ha trabajado?

Tiempo que trabajé en el puesto?

Nuevas experiencias que aportaria a la
empresa?
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MOTIVACION PARA EL PUESTO

Econdmica (salario que pretende)

Profesional (crecimiento laboral)

Beneficios

Otros (especificar)

ASPECTOS A OBSERVAR

Relaciones Interpersonales (segun el
cargo a ocupar cOmo se prevé que van a
relacionarse con jefe, compafieros y
subordinados)

Personalidad (aspectos generales y
requeridos segun el cargo ejm: madurez,
responsabilidad, agudez mental, etc)

Apariencia (Aspecto fisico, modales,
fluidez verbal, tono de voz, vocabulario,
agresivo, timio, etc.)
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LISTA DE RESULTADOS GENERALES

SPLRG - V001

SPLRG-V001

LISTA DE RESULTADOS GENERALES

CARGO A OCUPAR:

NOMBRE DEL CANDIDATO

PUNTAJE OBTENIDO
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LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTACION EMPLEADOS SELECCIONA DOS

SPLD - V001

Nombre del Emplead

A=)

Cargo a ocupar:

INFORMACION GENERAL

1 Copia de la cédula de ciudadania o identidad grezliie mayorig
de eda

2 Solicitud de empleo debidamente suscrita panteteésado

3 Copia de pasaporte (extranjel

4 Copiapapelet de votacior

5 Cédula militar o documento equivalente (hombres)

6 Record Policial

7 2 Fotografias a color tamafio carné

8 Examenes medicos (dependiendo al area a la quesargr e
empleado contratado)

9 Comprobante de Ingresos y Retenciones de ImpudatBenta de
trabajos anteriores, si los tuviere.

RESPALDO DE INFORMACION

1 Copia de titulos o certificado del ultimo aficegéudio aprobado

2 Copia de certificados de seminarios, cursos Yy redlede
capacitacion mencionados en la hoja de vida

3 Certificados de trabajos anteric

4 Certificados de buena conducta y honradez -calueripor
personas que sean sujetos de verificacion.

Firma: Fecha:
f f
Director de Recursos Humanos Afo Mes Dia

La documentacion solicitada debera ser entregatia@ineccion de Recursos Humanos.
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4.2 COLOCACION DE LAS PERSONAS

4.2.1 ORIENTACION DE LAS PERSONAS

CONTENIDO

Objetivo

Aplicacion

Politicas de la empresa
Procedimiento

Diagramas de flujo

o gk w N PE

Documentacion

OBJETIVO

Proveer a la organizacion de la informacién necesaria para lograr una correcta
ubicacién de los nuevos empleados y obtener de esta manera la maximizacion de
sus esfuerzos y entrega a la organizacion mediante el fortalecimiento de su

sentido de pertenencia a la misma.

ALCANCE

Jefe de Recursos Humanos, Jefe de Departamento y toda la organizacion.




Materpackin

120
)
SlsmOde DEPARTAMENTO DE SISMODE & MATERPACKIN
RECURSOS HUMANOS | ReviSION:
PAGINA:
LIBERADO:

COLOCACION DE LAS PERSONAS

ORIENTACION DE PERSONAS

POLITICAS DE LA EMPRESA

1. El proceso de orientacion de personas no es fijo, éste tendra una duracion de

acuerdo al cargo que se va a ocupar y las necesidades que éste implica a

partir del dia que comiencen sus labores en la organizacion.

2. Se designara para este proceso a un tutor quien sera el encargado de orientar

adecuadamente al nuevo empleado en su nuevo ambiente y sus laborares.

3. Al finalizar el proceso se debera entregar un informe a la Gerencia de los

resultados obtenidos de este.

4. El tutor se lo asignara por el Jefe de Departamento al que ingresa, tomando en

cuenta la experiencia, carisma y conocimientos suficientes de lo que necesita

saber el nuevo empleado.

PROCEDIMIENTO

1. Dar por iniciado el proceso de orientacién de personas en la organizacion.

2. Designar a un tutor para que se encargue de integrar al nuevo trabajador a la

organizacion, el mismo que puede ser un compafiero del departamento, el Jefe

directo 0 una persona que posea las caracteristicas adecuadas.

3. Instruir a la persona que hace de tutor acerca de las actividades que se

realizarén en el proceso de orientacion al nuevo empleado.




fMaterpackin

121
)
s|sm°de DEPARTAMENTO DE SISMODE & MATERPACKIN
RECURSOS HUMANOS | RevisIiOn:
PAGINA:
LIBERADO:
COLOCACION DE LAS PERSONAS ORIENTACION DE PERSONAS

Entregar al nuevo empleado la informacidén acerca de la empresa, es decir la
historia, mision, vision, objetivos, metas, etc. Para lo cual se utiliza el Boletin de

Informacion y el Reglamento Interno.

Presentar al nuevo empleado con el resto de personal de su departamento,
dando prioridad al grupo de trabajo con el que esta estrechamente relacionado

y la ubicacion de su puesto.

Presentar al nuevo empleado el Tutor que se lo ha asignado.

Dar a conocer al nuevo empleado todas las funciones y tareas que debera
realizar procurando que éstas sean atractivas y no decepcionen al nuevo

trabajador.

Brindar al nuevo empleado todas las herramientas necesarias para realizar

todas las tareas que se le han sido asignadas.

Presentar al nuevo empleado con el personal de cada uno de los
departamentos de la empresa y las respectivas funciones que esta a cargo de

cada uno.

10.Anotar en la lista de control todas las actividades que se han realizado con el

nuevo empleado (CPLC-V001)
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11.Realizar un informe de como se ha realizado el proceso de Orientacidon de las

personas y adjuntar la lista de chequeo al Jefe de Departamento.

12.Realizar una reunién entre el empleado nuevo y su tutor asignado.

13.Retroalimentarse con las opiniones, sugerencias y comentarios que tiene el

nuevo empleado acerca de su cargo y tareas que se le han sido asignadas.

14. Realizar un informe final de todo lo que se ha planteado en la reunién acerca

del proceso para ser informado al Jefe de Recursos Humanos.

RESPONSABLE ACTIVIDADES
Jefe de Recursos Humanos 1,4
Jefe de Departamento 2,3,5,6,12,13,14
Tutor 7,8,9,10, 11
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DIAGRAMA DE FLUJO
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BOLETIN DE INFORMACION

BOLETIN DE INFORMACION

a) HISTORIA DE SISMODE & MATERPACKIN

Sismode & Materpackin es una empresa creada en 1985 para atender las
necesidades de identificacion y etiquetado del mercado ecuatoriano, por los

hermanos Martha e Isaac Arias.

Inicialmente concentrada en la comercializacion de preciadoras y etiquetas
autoadhesivas, paso a la fase industrial de conversion de etiquetas diversificando
su oferta de productos e incorporando cada vez mas lineas de productos y
servicios; la empresa en su permanente busqueda de nuevas soluciones introdujo
al mercado la codificacién industrial mediante equipos ink jet, el uso de codigo de
barras a todo nivel, la comunicacion inaldmbrica en el ambiente industrial,
generacién de programas computacionales y herramientas tecnolégicas que han

proporcionado eficiencias empresariales a los clientes.

En 1993 se inicia una fase de apertura a nuevos mercados, inaugurando
operaciones independientes en Colombia (Coditeq) y un afio mas tarde en Peru
(Sismode), empresas que se han convertido en lideres en sus respectivos

mercados.
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b) LOGROS ALCANZADOS

ANO LOGROS

Primer equipo de codificacién ink jet instalado en el pais.

1988

1991

1993

1994

1995

2001

2007

Propulsor de la conformaciéon de ECOP, GS1 Ecuador.

Primer sistema de comunicacion inalambrica WLAN

instalado en el pais.

Primer sistema de automatizacion de rutas en el pais (Coca

Cola).

DHL Latinoamérica confid el desarrollo de su software de

rutas en Sismode.

Primer sistema de impresion letterpress instalado en

Ecuador.

La primera prensa rotativa controlada con servo motores,

instalada en Latinoamérica.

c) DIRECCINAMIENTO ESTRATEGICO

1. MISION

Somos parte de las actividades de nuestros clientes, con soluciones.
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2.

3.

innovadoras y oportunas para la gestion de la informacion, que contribuyen

a la productividad a lo largo de su cadena de valor.

VISION

Mantendremos un crecimiento de un 30% anual hasta el 2012, seremos
reconocidos por nuestros clientes y el mercado como la empresa de mejor
reputacion, confiabilidad y agilidad a nivel nacional con proyeccion y
presencia regional, cumpliendo en el 99,5% de las entregas con los tiempos
y calidad requeridos.

Contaremos con la mejor tecnologia disponible, con personal idoneo y
apasionado por el servicio, el cumplimiento y la mejora continua.

VALORES

En SISMODE & MATERPACKIN propiciamos una serie de valores
corporativos orientados a la mejora continua de la organizacion:

» lIgualdad: Las relaciones con nuestros proveedores, clientes,
colaboradores son en términos de mutuo beneficio y respeto.

> Integridad: El desempefio de la empresa y sus colaboradores esta
enmarcado en el mas absoluto cumplimiento de las normas éticas
comerciales.

» Responsabilidad: Con el manejo de los productos y deshechos para
no afectar el medio ambiente. Con nuestra comunidad pagando las
obligaciones. Con nuestros  colaboradores brindandoles
oportunidades de superacion. Con los clientes y los productos que
elaboramos para ellos.

» Innovacion: Estamos orientados a la generacion de productos y
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servicios que beneficien la operacion empresarial del mercado que

servimos.

4. META
Tener un ambiente de trabajo seguro y satisfactorio con una actitud
solidaria, respetuosa del medio ambiente, donde clientes, proveedores,

trabajadores y accionistas ganemos.
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LISTA DE CONTROL
CPLC — V001

Nombre del Empleado:

Cargo:

Fecha de Ingreso:

Actividad

Aplica |Ejecutada

Observaciones

SI |NO | SI

NO

Definir el tiempo necesario para brindar
al nuevo empleado la atencion e
informacion pertinente

Entregar al empleado una agenda con
las fechas y horas para cada actividad
programada

Explicar al nuevo empleado las
actividades  programadas en la
orientacion

Indicar el lugar exacto donde va a
trabajar y entregar las herramientas
necesarias

Si el lugar de trabajo es compartido,
explicar que hacen las otras personas

Indicar donde estan ubicados los bafios
y entregarle las llaves

Entregar un inventario de los equipos,
materiales e informacion de los cuales
sera responsable

Explicar cual es el manejo adecuado
del lugar de trabajo, equipos y material

Hacer entrega de las llaves de su
oficina de ser el caso o de su escritorio

Dar a conocer el procedimiento para
solicitar los elementos de oficina
cuando lo requiera
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Entregar un lista con nombre, cargo,
ubicacion y extension de las personas
de su mismo departamento vy
presentarselas

Dar a conocer la historia de la
organizacion y el organigrama

Explicar las normas y politicas
establecidas

Indicar el horario de trabajo

Brindarle informacion de la adecuada
atencion al cliente

Explicar cual es el conducto para tratar
asuntos laborales o personales

Asignar una cuenta de correo
electronico y explicar cual es el manejo
adecuado del mismo

Presentar a los empleados de otros
departamentos con los que se
entendera para el desarrollo de su
trabajo

Dar a conocer y explicar las funciones
gue desarrollara el nuevo empleado

Fecha de Finalizacion:

Firma del Tutor

Firma Empleado
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4.2.2 MODELADO DEL TRABAJO

CONTENIDO

Objetivo

Aplicacion

Procedimiento

Diagramas de flujo

o gk w e

Documentacion

OBJETIVO

Politicas de la organizacion

Proporcionar un documento que sea la herramienta principal que contenga la

descripcion de tareas, funciones, responsabilidades y destrezas necesarias que

son requeridas en la persona que va a ocupar un cargo determinado dentro de la

organizacion.

ALCANCE

Gerente General y Jefes de Departamento

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

1. La necesidad de crear un nuevo cargo en la organizacion sera bajo el estudio y

aprobacioén del Jefe de Recursos Humanos y la Gerencia.
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2. En la creacién de un nuevo puesto se basara en la necesidad y crecimiento
gue haya tenido la organizacion.

3. En el disefio de puestos se lo realizara en base al modelo de las contingencias,
ya que se considera que los puestos requieren de una revision continua y no
algo permanente y sin cambios.

4. En el analisis de puestos se lo realizara mediante entrevistas para recabar la
informacion necesaria.

5. La revisibn de este proceso se la realizard anualmente, pero en casos
presentarse una creacion de nuevo cargo o modificacion de alguno existente

se lo realizara en dicho momento.

PROCEDIMIENTO

1. Planificar un cronograma en el cual conste cada departamento y los dias que le

corresponde para realizar el proceso de modelado de trabajo.

2. Comunicar al personal de la organizacion que se realizara el proceso y los dias

gue le corresponde a cada departamento.

3. Revisar las fichas existentes de cada puesto que va a ser analizado

posteriormente.

4. Preparar la documentacion que se utilizard en la recopilacion de informacién

para la descripcion y analisis de puestos. (CPDAP-V001)




Materpackin

132
)
SlsmOde DEPARTAMENTO DE SISMODE & MATERPACKIN
RECURSOS HUMANOS | ReviSION:
PAGINA:
LIBERADO:

COLOCACION DE LAS PERSONAS

MODELADO DE TRABAJO

5. Llevar a cabo las entrevistas con el personal de la organizacion para llenar el

formulario de descripcion y andlisis de puestos (CPDAP-V001)

6. Establecer las tareas, deberes y actividades que requiere el cargo y las

herramientas respectivas que son necesarias para la consecucion de las

mismas.

7. Establecer los conocimientos y capacidades que se requiere que el ocupante

del cargo las posea.

8. Realizar las fichas de la descripcion y analisis de puestos con la informacién

gue se ha recopilado.

9. Someter a aprobacion la ficha realizada por parte del ocupante del puesto y del

Jefe de Departamento

» De existir correcciones se realiza las anotaciones para que vuelvan a

ser elaboradas.

10. Entregar las fichas corregidas a cada ocupante del puesto.

11.Firmar y tomar conocimiento de la informacion que se detalla en las fichas de

descripcion y analisis de puestos.

12.Entregar las fichas a los Jefes de Departamento.
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13.Revisar y firmar las fichas como constancia de la culminacion del proceso.

14.Entregar las fichas firmadas de descripcion y andlisis de puestos al Gerente

General para su revision y aprobacion final.

15.Revisar y autorizar las fichas.

 De no ser aprobadas se debera entregar las fichas a los Jefes de

Departamento para su revision y cambios pertinentes que proponga la

gerencia.

16. Archivar las fichas de descripcion y andlisis de puestos.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Gerente General

15

Jefe de Recursos Humanos

1,2,3,4,5,6,7,8, 10, 12,
14, 16

Jefe de Departamento

9,13

Ocupante del puesto

911
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DIAGRAMA DE FLUJO
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FORMULARIO DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

CPDAP-V001

FECHA:

NOMBRE DEL CARGO:

DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE:
NOMBRE Y CARGO DEL JEFE DIRECTO:

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: (Describir las tareas actualmente realizadas por el
empleado altamente capacitado)
Cuéando fue la ultima vez que se actualizo la desidm del puesto?

Funcién del Puesto:

Funciones Especificas: Consigne en orden de impnatdas principales actividades y targas
del puesto y calcule el porcentaje de tiempo endplea
ACTIVIDADES / TAREAS PORCENTAJE

© XN o O &~ W NP

TOTAL 100%
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Descripcion de Responsabilidades:

© XN OAWN -

El puesto requiere de supervision intensa, modeyadzasa? EXPLIQUE

Coordinacion con otros departamentos:

Departamento

Actividad

Este puesto implica responsabilidades de supenv{sdntratacion, despidos, evaluacion
desempefio, etc)? Sli NO Especifique a quién.

Quién supervisa a este puesto?

del
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En caso de ausencia reemplaza a?

Es reemplazado por?

Ascendido de?

Puede ascender a?

C. CONDICIONES DE TRABAJO

Descripcion del lugar fisico

Horario de trabajo

Exigencias Fisicas:

D. ESPECIFICACION DEL CARGO

Estudios:

Especialidad:

Experiencia Profesional:

Edad:

Sexo:
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4.2.3 EVALUACION DEL DESEMPENO

CONTENIDO

Objetivo

Aplicacion

Politicas de la empresa
Procedimiento

Diagrama de flujo

o gk w PR

Documentacion

OBJETIVO

Brindar a Sismode & Materpackin una herramienta que permita evaluar el

rendimiento del desempeiio en cada uno de sus cargos del personal de la

organizacion de una manera continua y sistemética.

ALCANCE

Gerencia General, Jefe de Recursos Humanos, Jefes de Departamento

POLITICAS DE LA EMPRESA

1. La evaluacion del desempefio estard a cargo de cada Jefatura de

departamento.
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El método para la evaluacion del desempefio sera la evaluacion participativa
por objetivos, ya que es un método moderno, democratico y mantiene una
relacion participativa entre el evaluado y el gerente.

La evaluacion del desempefio se realizara en todos los niveles jerarquicos de
la organizacion.

. Se evaluara el desempefio una vez al afo.

PROCEDIMIENTO

1. Planificar un cronograma para llevar a cabo el proceso de evaluacion del

desempefio. (CPCED-V001)

Presentar el cronograma y someter a aprobaciéon del Gerente General.

Comunicar a los Jefes de cada departamento el dia que les corresponde para

realizar la evaluacién de desempefio de acuerdo al cronograma para que se

les informe al personal bajo su cargo.

Informar a toda la organizacion la importancia de este proceso y los beneficios

gue se obtendran.

Planear una reunion de acuerdo al cronograma con cada departamento y su

personal.
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6. Fijar los objetivos en un proceso democratico y participativo por todo el

personal, es decir llegar a acuerdos entre la empresa y los trabajadores, con

los cuales estén todos de acuerdo y se genere un compromiso por todos.

7. Buscar el compromiso de cada uno de los integrantes del departamento para

lograr la culminacion de los objetivos que fueron fijados.

8. Plantear los recursos necesarios para lograr alcanzar los objetivos de una

mejor manera.

9. Comunicar al Jefe de Departamento y al Gerente General los recursos

necesarios para cumplir los objetivos, con el fin de que se comprometan a

entregarlos.

10. Establecer un acuerdo entre las partes (gerente y jefe de departamento —

trabajadores) de preferencia escrito, en el cual se comprometen las partes a

lograr alcanzar los objetivos establecidos y las responsabilidades que recae

sobre cada uno de ellos para lograrlo.

11.Proponer un sistema de remuneracion variable, es decir unos incentivos que se

les entregara al momento de alcanzar los objetivos fijados y a su vez lograr un

mayor compromiso y entrega por parte de los trabajadores.

12.Mantener en un constante control los avances que se van obteniendo del

cumplimiento de los objetivos planteados, con el fin de trazar adecuadamente
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el camino que lleva a la consecucién de los mismos y que nos se desvien de

estos.

13.Fijar reuniones para eliminar cualquier inquietud y encaminar adecuadamente

a los trabajadores en su linea de trabajo que permitirhd obtener los objetivos

establecidos, mediante una retroalimentacion continua acerca de los avances

obtenidos, resultados y proceso faltante.

RESPONSABLE ACTIVIDADES
Gerente General 2,4,7,11
Jefe de Recursos Humanos 1,3,4,56,11
Jefe de Departamento 6, 10, 12, 13
Personal del Departamento 6, 8,9, 10, 13
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CRONOGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

CPCED -V001

Meses
Departamento ol o] 5| =|>l c|l=] | 2| 8| =| o | Observacion
© © Q =2
gl ¢ =<2 3|3 2| | o 2|0
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4.3 RECOMPENSAR A LAS PERSONAS

4.3.1 REMUNERACION

CONTENIDO

Objetivo

Aplicacion

Politicas de la empresa
Procedimiento

Diagrama de Flujo

o a0k wh PR

Documentacion

OBJETIVO

Brindar a Sismode & Materpackin una herramienta que permita regular y fijar la

politica de sueldos que se manejan en la organizacion.

ALCANCE

Gerencia General, Jefe Contable, Jefe de Recursos

POLITICAS DE LA EMPRESA

Humanos.

1. El pago de la remuneracion sera mensual para todo el personal de la empresa

sin excepcion.
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La remuneracion estd compuesta por una base fija y una base variable de
acuerdo a cada departamento (ventas y técnico) y las politicas que se manejan
en los mismos.

El sistema de remuneracion permitira a todo el personal conocer los salarios,

las politicas y decisiones que se tomen al respecto.

PROCEDIMIENTO

Comparar los sueldos tanto externamente (puestos similares de otras
organizaciones) como internamente (otros puestos dentro de la organizacion)
para buscar un equilibrio y que los empleados sientan que se les retribuye lo

justo de acuerdo a lo que aportan.

Establecer la composicion del sueldo, la cual se ha fijado para todo el personal
con una base fija sobre la cual se pagara a cada cargo mensualmente, que se

encuentran establecidos en escalas salariales y su respectiva parte variable.

El sistema de remuneracion establecido podra contemplar la posibilidad de
entregar a los empleados premios monetarios (incentivos salariales) o premios
extramonetarios (vacaciones adicionales, ascensos, reconocimientos, etc.) a

fin de motivar a los empleados.

Revisar periodicamente (una vez al afio o de ser necesario antes) la parte fija
del sueldo, es decir las escalas salariales que se manejan y la clasificacion

dentro de cada una de ellas.




Materpackin

147
o
s|smode DEPARTAMENTO DE SISMODE & MATERPACKIN
RECURSOS HUMANOS | RevisIiOn:
PAGINA:
LIBERADO:
RECOMPENSAR A LAS PERSONAS REMUNERACION

5. EIl sistema de remuneracion buscard recompensar justamente el desempefio

del empleado en el cargo y las contribuciones que entrega a la organizacion.

6. La remuneracion estara enfocada en la persona (no en el cargo), es decir se
establecera de acuerdo a los conocimientos, habilidades y las contribuciones

del empleado.

7. Toda la organizacion estara bajo el mismo sistema de remuneracion con el fin

de manejar un sistema igualitario del que todos conocen y forman parte.

8. Se manejara un sistema de remuneracion abierta, es decir todo el personal
podra conocerlo, de manera que todos conocen los salarios de otros y las

politicas que se manejan en las decisiones.

9. Se manejara un sistema de remuneracién centralizado, ya que todas las
decisiones salariales estaran bajo el control de un Organo centralizado

(Departamento de Recursos Humanos).

RESPONSABLE ACTIVIDADES
Gerente General 3,4
Jefe Contable 2,3,4,7,8

Jefe de Recursos Humanos 1,2,3,4,5,6,9
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4.3.2 PROGRAMA DE INCENTIVOS

CONTENIDO

Objetivo

Aplicacion

Politicas de la empresa
Procedimiento

Diagrama de flujo

o 0k wnh P

Documentacion

OBJETIVO

Incentivar a los trabajadores de la empresa Sismode & Materpackin para la

consecucion de objetivos y la obtencion de los resultados mediante la creacion de

un programa de incentivos.

ALCANCE

Gerencia General, Jefe Contable, Jefe de Recursos Humanos

POLITICAS DE LA EMPRESA

1. El plan de incentivos debe estar conforme a la relacion de intercambio entre las

aportaciones que las personas hacen a la organizacién y los incentivos que

reciben de ella.
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2. El plan de incentivos debera ser determinado de una manera equilibrada y

justa, de modo que todos lo comprendan y estén satisfechos.

3. Los objetivos y metas que sean establecidos para recibir los incentivos

deberan ser medibles y alcanzables.

PROCEDIMIENTO

1. Fijar el sistema de incentivos en el cual se establecen las metas y los

resultados que se han establecido como parte de la cultura corporativa.

Resaltar los resultados que se deben obtener, mediante la fijacion del
porcentaje de participacion que tendran los trabajadores en los casos en que la

organizacion obtenga utilidades.

Fijar metas corporativas, es decir globales de la empresa para comprometer a
toda la organizacion; metas tacticas, las cuales son dentro de cada
departamento y metas operacionales que son de la actividad propia de cada

trabajador.

Establecer indices de medicidn de resultados simples y confiables, con el fin de
generar seguridad y credibilidad dentro de la organizacion, los mismos que

pueden ser incrementados mediante pasa el tiempo.

Comunicar al personal el plan de incentivos, el mismo que debe ser lo mas

claro y sencillo.
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6.

desechos, etc.

mantener motivado al personal.

desempefio.

Involucrar a todo el personal de la organizacion en igual medida, resaltando los
indicadores cuantificables como reduccion de accidentes, reduccién de

Diferenciar las metas tacticas (sectoriales) de acuerdo a cada departamento y

los incentivos de cada uno de ellos (politicas de bonos).

Mantener el plan al alza, es decir mejorarlo periodicamente, con el fin de

Informar constantemente al personal de la organizacion sobre como andan las

metas y los resultados en manera de retroalimentacion para guiar su

RESPONSABLE ACTIVIDADES
Gerente General 2,3,7,8
Jefe Contable 2,7,8
Jefe de Recursos Humanos 1,5,6,9
Jefe de Departamento 3,4,5,9
Personal 3
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4.3.3 PRESTACIONES Y SERVICIOS

CONTENIDO

Objetivo

Aplicacion

Politicas de la empresa
Procedimiento

Diagrama de flujo

o 00k~ wh P

Documentacion

OBJETIVO

Satisfacer las necesidades individuales, econémicas y sociales del personal que
trabaja en la empresa Sismode & Materpackin, con el fin de motivarlos y elevar su

productividad y de este modo atraerlos y retenerlos en la organizacion.

ALCANCE

Gerente General, Jefe de Recursos Humanos, Jefe Contable, Jefes de
Departamento

POLITICAS DE LA EMPRESA

1. El plan de prestaciones y servicios debera producir de igual manera una

aportacion a la organizacion.
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2. El plan de prestaciones y servicios se basa en una responsabilidad compartida

entre la organizacion y los trabajadores, ya que existen algunas prestaciones
gue las cubre totalmente la organizacion, otras en porcentajes las dos partes y
en ciertos casos lo cubren los trabajadores.

La organizacion cumplira con todas aquellas prestaciones y servicios que

estipula la ley y aquellos que la empresa desee ofrecer a su personal.

PROCEDIMIENTO

1. Plantear los objetivos y la estrategia para alcanzarlos mediante la

implementacién del plan de prestaciones y servicios.

Investigar y analizar las necesidades y deseos que tiene el personal de la

empresa mediante consultas a los mismos.

Involucrar a todos los participantes mediante el diseiio de planes de

prestaciones con sus necesidades.

. Analizar las propuestas que han sido entregadas.

Elaborar una lista de las prestaciones y servicios que se han analizado y han

sido seleccionados para ofrecerles al personal que forma parte de la empresa.

. Analizar y autorizar la lista de prestaciones y servicios.

* De no estar conformes con la lista se la deberd elaborar nuevamente.
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» De existir solo algunos casos de inconformidad se eliminaran dichas

prestaciones de la lista.

7. Autorizar el presupuesto necesario para implementar en la organizacion el

plan de prestaciones y servicios.

8. Comunicar a todo el personal de la organizacion las prestaciones y servicios

gue la empresa les ofrecera a través del plan, para lo cual utilizard boletines,

correo interno, carteleras, etc con la finalidad de que dichos beneficios

propicien la mayor satisfaccion a todo el personal.

9. Mantener bajo un constante control el progreso del plan que se ha

implementado, analizando el desempefio obtenido y los costos que implican.

RESPONSABLE ACTIVIDADES
Gerente General 6,7
Jefe Contable 6,7,9
Jefe de Recursos Humanos 1,2,4,5,8,9
Personal 3
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4.4 DESARROLO DE LAS PERSONAS

4.4.1 CAPACITACION

CONTENIDO

Objetivo

Aplicacion

Politicas de la empresa
Procedimiento

Diagrama de flujo

o gk w PR

Documentacion

OBJETIVO

Mejorar el rendimiento del personal de Sismode & Materpackin mediante el

desarrollo de sus capacidades, con el fin de volverlos méas productivos, creativos e

innovadores y de esta manera lograr la consecucién de los objetivos eficazmente.

ALCANCE

Jefe de Recursos Humanos, Jefe Contable, Jefes de Departamento, Personal.
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POLITICAS DE LA EMPRESA

1. El disefio de un plan de capacitacion se lo realizara anualmente, salvo los

casos en que sea necesario en un periodo menor al establecido.

. Se deberéa presentar las necesidades que tienen de capacitacion el personal de
cada departamento elaborando una lista y posibles fechas por parte de los
Jefes de Departamento.

. Todo plan de capacitacién debera ser analizado y aprobado previamente por el

Jefe de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO

1. Realizar un diagnéstico de las necesidades de capacitacion que tenga el

personal de la empresa mediante auditorias o investigaciones internas, las
mismas que deberan ser registradas en el formulario de necesidades de
capacitacion de acuerdo a cursos, habilidades y competencias o0 nuevas
tecnologias. (DPNC-V001)

* De no existir necesidades no se continuara con el proceso.

Elaborar una lista de los participantes interesados en formar parte del proceso
de capacitacion. (DPLPC-V001)
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3. Elaborar la lista estableciendo los cursos que se aplicaran, para satisfacer las
necesidades de capacitacion detectadas, los mismos que podrian ser internos
o externos. (DPLC-V001)

4. Someter a aprobacion los cursos que se han establecido para brindar

capacitacion al personal.

« De no ser aprobado se elaborard una nueva lista de cursos de

capacitacion o de ser el caso se daré por terminado el proceso.

5. Elaborar un cronograma en el que se detalle el periodo en que se llevara a

cabo cada uno de los cursos de capacitacion. (DPCC-V001)

6. Comunicar a los participantes los cursos de capacitacion que recibiran y sus

respectivos horarios.

7. Llevar a cabo los cursos de capacitacion.

8. Evaluar la capacitacion recibida mediante el formulario de evaluacién del

proceso de capacitacion. (DPEC-V001)

9. Recolectar los certificados de los Institutos u Organizaciones que han dado la

capacitacion en la empresa.
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10. Entregar los certificados de los cursos a los participantes y archivar una copia

en la carpeta personal de cada uno de ellos.

11.Mantener cierto control a las personas que tomaron los cursos de capacitacion

con el fin de analizar si las necesidades fueron totalmente satisfechas.

RESPONSABLE ACTIVIDADES
Jefe de Recursos Humanos 4,5,9,10, 11
Jefe de Departamento 1,2,3,5,6
Personal 7,8
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FORMULARIO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

DPNC-V001
Departamento:
Cargo:
Nombre:
Identificacién de necesidades Curso Sugerido Persona o Institucion

Capacitadora sugerida

Firma Trabajador: Fecha:
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LISTA DE PARTICIPANTES DE CAPACITACION

DPLPC- V001
Curso de Capacitacion:
Persona o Institucién Capacitadora:
Nombre del trabajador Departamento Cargo que ocupa
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CRONOGRAMA DE CAPACITACION

DPCC-V001
e s Int
Nombre del Curso de Capacitacion Fecha nterno o No.mbn:e’e de Pers.ona 0
Externo Institucion capacitadora
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FORMULARIO DE EVALUACION DE CAPACITACION
DPEC-V001

INSTRUCCIONES: A continuacién encontrard una serie de preguntas sobre el curso de
capacitacion que acaba de concluir. Rodee con un circulo un nimero de la escala de la derecha
de cada pregunta; en caso de ser una respuesta escrita hagalo en el espacio asignado. Piense
detenidamente sus respuestas y conteste con honradez. Valoramos sus comentarios y
retroalimentacion.

Tema expuesto:

CONTENIDOS ESCALA
1. Relacién del tema con su trabajo No pertinente Pertinente
1] 2l 3] 4] s
. L No claros Muy claros
2. Claridad de los objetivos del curso Ly
1] 23] 4] s
] » Demasiado Demasiado
3. Nivel de la Instruccion basico avanzado
1] 2]l3] 4] s
Muy
4. Cobertura de la clase expositiva Inadecuado completa
1] 2| 3] 4 5
Demasiado Demasiado
5. Asignacién del tiempo corto largo
1] 2| 3] 4] s
6. Enfasis en los detalles Escaso Excesivo
1] 2]l3] 4] s
Bien
7. Organizacion y conduccion Desorganizada organizada
1] 2| 3] 4] s
8. Tratamiento del tema Abstracto Practico
1] 2]l3] 4] s

9. Comentarios adicionales sobre éstos u otros aspectos del contenido del curso de capacitacion:
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AYUDAS Y MATERIAL DE APOYO ESCALA
Ineficaces Muy eficaces
1. Eficacia de las ayudas pedagégicas 1 | 2| 3 | 4 | 5
llegible Muy legible
2. Facilidad de lectura 1 | 2] 3 | 4 | 5
Poco claro Muy claro
3. Claridad del mensaje 1 | 2| 3 | 4 | 5
Pocp Muy
atractivo atractivo
4. Atractivo de las ayudas y material 1 | 2] 3 | 4 | 5
Ingtil Util
5. Utilidad de las ayudas y material 1 | 2] 3 | 4 | 5

6. Observaciones adicionales acerca de éstos u otros aspectos de métodos, ayudas y materiales de apoyo utilizados en

el curso de capacitacion:

COMPETENCIA DEL INSTRUCTOR ESCALA
Poco Mucho
1. Dominio del tema 1 | 2 | 3 | 4 | 5
Muy poca Excelente
2. Habilidad para comunicar eficazmente informacién y conocimientos 1 | 2 | 3 | 4 | 5
Muy poca Excelente
3. Habilidad para despertar y mantener el interés 1 | 2 | 3 | 4 | 5
recg;())tivo Receptivo
4. Flexibilidad para aceptar las ideas de los participantes 1 | 2 | 3 | 4 | 5
est'i\lrr?ula Si estimula
5. Estimulo a la participacion 1 | 2 | 3 | 4 | 5
Insatisfact
oria Satisfactoria
6. Planificacion del tiempo 1 | 2 | 3 | 4 | 5
7. Claridad del lenguaje oral Poco claro Muy claro
1l 2l sl 4l s
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del curso de capacitacion:

8. Observaciones adicionales acerca de éstos u otros aspectos de la competencia del instructor

ASPECTOS GENERALES

1. Escriba tres conceptos o ideas mas importantes que usted haya aprendido en este curso:

2. Sugerencias para mejorar el curso:

4.4.2 DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y DE LAS ORGANIZACIONES

CONTENIDO

1. Objetivo
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Aplicacion

Procedimiento

Diagrama de Flujo
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Documentacion

OBJETIVO

Politicas de la organizacion

Proveer a la empresa Sismode & Materpackin las herramientas para implementar

un plan de carrera 'y desarrollo de personas, con el fin de mejorar su desempefio

y crecimiento personal enfocandose a la carrera futura otorgandole nuevas

habilidades, conocimientos y competencias.

ALCANCE

Gerente General, Jefe de Recursos Humanos, Jefes de Departamento

POLITICAS DE LA EMPRESA

1. El plan de desarrollo tendra por objeto ser4 motivar las habilidades personales

como creatividad e innovacion.

2. El plan de desarrollo busca obtener beneficios mutuos, es decir lograr el

crecimiento tanto de las personas como de la organizacion.

3. El plan de desarrollo busca preparar a las personas para cargos que puedan

ocupar en el futuro.
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PROCEDIMIENTO

1. Realizar un cronograma con la planificacion de actividades o cursos para el

proceso de desarrollo.

2. Comunicar al personal la apertura del proceso de desarrollo de personas.

3. Inscribir a los empleados interesados llenando la lista de participantes
(DPLPD-V001)

* De no existir interesados se dara por terminado el proceso.

4. Llenar el formulario de acuerdo al desarrollo (DPFD-V001)

5. Analizar los resultados que ha tenido cada participante interesado en los

procesos de evaluacion del desempefio anteriores, con el fin de ver la

factibilidad del desarrollo de carrera a aplicar.

6. Analizar cada uno de los casos y seleccionar el método de desarrollo de
personas mas conveniente (rotacion de cargos, puestos de asesoria,

participacién en cursos y seminarios externos).
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proceso de desarrollo.

» De no ser aprobada se volvera al punto anterior, es decir a seleccionar

otro método.

dentro del proceso.

Comunicar a los involucrados el método seleccionado del cual seran parte

RESPONSABLE ACTIVIDADES
Gerente General 7
Jefe de Recursos Humanos 1,3,5,6,8
Jefe de Departamento 1,2,5
Personal 4
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DPLPD - V001

LISTA DE PARTICIPANTES DE DESARROLLO

Nombre del trabajador

Cargo que ocupa

Desarrollo requerido
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FORMULARIO DE DESARROLLO

DPFD-V001

Fecha:

Nombre del trabajador:

Cargo que ocupa:

ESTUDIOS REALIZADOS:

Nivel

Institucién

Titulo obtenido

Colegio:

Universidad:

Maestria:

Postgrado:

Otros

PROYECCION LABORAL:

Tiempo

Tipo de Movimi

ento

Cargo propuesto
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Nivel
Cargo Plan de Sucesion Requisito
Jerdrquico
N1 Gerente General Presidente Perfil de Presidente
Gerente Administrativo Financiero
Gerente Regional Ventas
N2 Gerente General Perfil de Gerente General
Administrativo
Gerente Comercial
Jefe de Crédito y Cobranzas / Jefe
Perfil de Gerente Administrativo
Contable / Jefe de Recursos Gerente Administrativo Financiero
Financiero
Humanos
Jefe Técnico de Guayaquil Gerente Técnico y Sistemas Perfil de Gerente Técnico y Sistemas
N3 - — - - - -
Supervisor Servicio Cliente Gerente Comercial Perfil de Gerente Comercial
Jefe de Disefio / Jefe de
Planificacidn / Supervisor Procesos /
Gerente de Planta Perfil de Gerente de Planta
Supervisor de Produccion / Jefe de
Aseguramiento de Calidad
Asistente Crédito y Cobranzas /
Gerente Regional Ventas Perfil de Gerente Regional Ventas
Ventas Internas / Asesores
Administrativo Administrativo
Comerciales
N4 Cobradores Jefe de Crédito y Cobranzas Perfil Jefe de Crédito y Cobranzas
Asistente Contable Jefe Contable Perfil de Jefe Contable
Asistente Recursos Humanos Jefe de Recursos Humanos Perfil de Jefe de Recursos Humanos
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Bodegueros

Jefe de Bodegas

Perfil de Jefe de Bodegas

Asistente de Sistemas

Jefe Técnico de Guayaquil

Perfil de Jefe Técnico de Guayaquil

Asistente Comercial / Asesores

Comerciales / Ventas Internas

Supervisor de Servicio al Cliente

Perfil de Supervisor de Servicio al

Cliente

Disefiador / Matriceria

Jefe de Disefio

Perfil de Jefe de Disefio

N4
Asistente de Planificacién Jefe de Planificacién Perfil de Jefe de Planificacién
Auxiliar de Impresion / Operario de
Tintas Supervisor de Procesos Perfil de Supervisor de Procesos
Auxiliar de Mantenimiento Jefe de Mantenimiento Perfil de Jefe de Mantenimiento
Perfil de Jefe de Aseguramiento de
Analista de Calidad Jefe de Aseguramiento de Calidad Calidad
Auxiliar Contable Asistente Contable Perfil de Asistente Contable
Perfil de Asistente de Recursos
Auxiliar de Recursos Humanos Asistente de Recursos Humanos Humanos
Asistente de Soporte Interno
General / Asistente de Soporte
NS Interno Adempiere Sin Posibilidad No existe perfil
Asistente Técnico Sin Posibilidad No existe perfil

Técnicos

Asistentes de Sistemas

Perfil de Asistente de Sistemas

Op. Impresién / Op. Corte / Op.
Rebobinado / Op. Imp Zebra / Op.

Empaque / Aux. Planta

Sin Posibilidad

No existe perfil
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4.5 RETENER A LAS PERSONAS

4.5.1 RELACIONES CON LOS EMPLEADOS

CONTENIDO

Objetivo

Aplicacion

Politicas de la empresa
Procedimiento

Diagrama de Flujo

o 0k wh P

Documentacién

OBJETIVO

Proporcionar a los trabajadores de Sismode & Materpackin un ambiente motivador
y de confianza, en el cual pueden obtener ayuda en situaciones dificiles que
interfieren en su desempefio laboral y asi ofrecerles una mejor calidad de vida e
incrementar la eficiencia en la organizacion.

ALCANCE

Jefe de Recursos Humanos, Jefes de Departamento
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POLITICAS DE LA EMPRESA

1. El objeto de las relaciones con los empleados es buscar un beneficio mutuo,
tanto para el personal como para la organizacion.

2. Se buscara brindar a los trabajadores un ambiente de confianza, respeto y
consideracion.

3. Brindar toda la ayuda posible a los trabajadores que se encuentren en
situaciones dificiles, que representan una barrera en su correcto desempenio.

4. La empresa deberd mantener una comunicacién de doble via con el fin de
tener conocimiento de los problemas que pueden estar afrontando los

trabajadores.

PROCEDIMIENTO

1. Planificar el cronograma en que se llevara a cabo el proceso (anualmente)

2. Explicar y comunicar a todo el personal de la organizacion la filosofia, objetivos

y metas, a su vez solicitar opiniones acerca de temas laborales.

3. Compatrtir las decisiones mediante la participacion y compromiso del personal
con sus aportaciones.
* Se deberd analizar el Reglamento Interno de Sismode & Materpackin,
con el fin de realizar modificaciones de acuerdo a nuevas disposiciones
0 aportaciones de los trabajadores.

* Se debera analizar las politicas de la empresa y de cada departamento.
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4. Brindar al personal de la organizacion un lugar de trabajo agradable y seguro,

ya que éste afecta a los empleados y al desempefio que ofrecen a la empresa.

5. Fijar reglas claras para mantener la disciplina en la organizacién y saber

manejar conflictos en casos que se presenten.

* Todas las reglas de disciplina y las sanciones de ser el caso estan

claramente definidas en el Reglamento Interno.

6. Elaborar programas de ayuda al colaborador, brindando apoyo al empleado en

situaciones dificiles que se le presenten sean laborales o personales.

7. Planificar programas de reconocimiento, premiando al personal que se ha

destacado por su buen desempenio.

e Se debera archivar todo logro que haya sido alcanzado por los

empleados en la organizacion.

RESPONSABLE ACTIVIDADES

Jefe de Recursos Humanos 1,2,3,4,5,6,7

Jefe de Departamento 2,3
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PROGRAMA DE AYUDA AL COLABORADOR

Sismode & Materpackin tiene como politica:

El personal de la empresa se puede ver afectado por varios problemas, los
mismos que pueden afectar negativamente el desempefio laboral, tales como
problemas familiares, alteraciones emocionales, problemas personales o
laborales; para lo cual la empresa brinda al empleado todo el apoyo necesario

cuando se encuentre en algun inconveniente.
Procedimiento:

1. Mantener una comunicacién de doble via con los colaboradores y generar

un ambiente de confianza.
2. Alentar a que los colaboradores que estén atravesando por dificultades
busquen la ayuda voluntariamente que brinda el programa de asistencia al

colaborador.

3. Detectar casos en que los empleados estan presentando un desempefio

negativo en sus puestos para ayudarlos a mejorar su trabajo.

4. Incentivar a los colaboradores que resuelvan sus problemas personalmente.

» De no ser resueltos se les ofrece los servicios de asesoria del programa

recordandoles que toda esa ayuda e informacion sera confidencial.
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5. Analizar los problemas que presenta el colaborador y buscar la ayuda

(interna o externa)

» De ser externa se debera contactar con la persona capaz de brindar la

ayuda pertinente segun el caso.

6. Evaluar el desempefio del empleado luego de recibida la ayuda.

* De mejorar el desempefio, no se impondra sanciones.

* De no mejorar el desempenio, analizar si se le puede ayudar de alguna

otra manera, o aplicarle alguna sancion disciplinaria o separarlo de la

organizacion.

RESPONSABLE ACTIVIDADES
Jefe de Recursos Humanos 1,2,56
Jefe de Departamento 3,4,6
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4.5.2 SALUD, SEGURIDAD Y CALIDAD DE VIDA

CONTENIDO

Objetivo

Aplicacion

Politicas de la organizacion
Procedimiento

Diagramas de flujo

o gk w PR

Documentacion

OBJETIVO

Garantizar un lugar de trabajo donde no existan riesgos ni condiciones
ambientales que puedan generar dafios a la salud fisica 0 mental del personal de
la organizacion, mediante un correcto manejo de normas y procedimientos de
higiene y seguridad laboral, buscando evitar accidentes y de esta manera ser mas
eficientes y productivos.

ALCANCE

Gerente General, Jefe de Recursos Humanos, Personal
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POLITICAS DE LA EMPRESA

1. Capacitar al personal en cuanto al correcto uso de herramientas y
procedimientos que puedan generar accidentes en el trabajo, con el fin de
minimizarlos.

2. Proporcionar equipos adecuados manteniendo una correcta ergonomia para
cada uno de los colaboradores.

3. Brindar un ambiente adecuado de cooperacién y gratificante para evitar
problemas de salud en los colaboradores.

4. Detectar las causas que generan riesgo para mantenerlas controladas.

PROCEDIMIENTO

1. Involucrar tanto a la gerencia como a todo el personal en la preparacion de un
plan de higiene y seguridad.

2. Comunicar al personal los objetivos del programa y darles a conocer lo Util y

benéfico que es para las dos partes.

3. Reunir el apoyo necesario de toda la organizacion.

4. Aprobar la aplicaciéon del programa de higiene y seguridad ocupacional.
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10.

11.

12.

Determinar los requisitos de higiene y seguridad (varian de acuerdo a las
actividades que realizan en la organizacion, las herramientas que ocupan y el

departamento al que pertenecen)

Identificar los riesgos que existen en el lugar de trabajo y problemas
potenciales de higiene y seguridad.

Proponer medidas preventivas que son necesarias para mantener bajo control

los riesgos y problemas identificados.

Entrenar a los colaboradores sobre la manera correcta de desempefiar su

trabajo de forma segura y como utilizar los implementos de seguridad.

Implementar programas de prevencion de accidentes en el lugar de trabajo.

Corregir las condiciones de riesgo, es decir buscar eliminarlos de ser posible o

reducirlos y mantenerlos bajo control.
Mantener bajo control e inspecciones continuas en aquellos departamentos o

actividades en las que se ha detectado un alto riesgo, con la finalidad de evitar

accidentes.

Mejorar continuamente el programa de higiene y seguridad.
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13. Documentar los avances y novedades que se han presentado con la

implementacién del programa.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Gerente General

4

Jefe de Recursos Humanos

1,2,3,8,9,12,13

Jefe de Departamento

10, 11

Personal

5,6,7,10
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4.6 SUPERVISAR A LAS PERSONAS

4.6.1 BASE DE DATOS Y SISTEMAS DE INFORMACION DE RECURSOS
HUMANOS

CONTENIDO

Objetivo

Aplicacion

Procedimiento

e

Diagrama

OBJETIVO

Implementar un sistema de informacion que permita a la organizacion Sismode &
Materpackin recolectar los datos del personal y almacenarlos de una manera
clara, ordenada y accesible a cualquier momento y por cualquier miembro de la

organizacion.

ALCANCE

Toda la organizacion.
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PROCEDIMIENTO

1. Crear un banco de datos que contenga informacion acerca del manejo del

Talento Humano de la empresa como:

Registro Personal (Datos personales de trabajadores)

Registro de Cargos (Datos sobre los cargos y los ocupantes)

Registro de Departamentos (Datos sobre los departamentos y sus
empleados)

Registro de Remuneracién e Incentivos (Datos sobre salarios del
personal)

Registro de Beneficios (Datos sobre los beneficios y servicios sociales)
Registro de Procesos de Capacitacion (Datos sobre programas de
capacitacion de cada empleado)

Registro de Higiene y Seguridad Ocupacional (Datos sobre indices de

accidentes, enfermedades, etc. de los trabajadores)

2. Crear un sistema de informacién que contenga los datos acerca de los

trabajadores y sus cargos, para permitir un mejor manejo del Talento Humano

por parte de la Gerencia y para el conocimiento propio del personal. Se

recopila datos como:

Nombre del trabajador
Cargo que ocupa

Remuneracion del trabajador
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» Beneficios y servicios que se ofrecen

* Tareas y responsabilidades principales

» Evaluaciones del desempefio realizadas

* Programas de Capacitacion que han implementado

» Cargos a los que puede ascender a futuro
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Entrada

De

Datos

BASE DE DATOS

Reaistro Personal

Reaistro de Caraos

Salida

Reaistro de Departamentos

De

Entrada

De

Datos

Reaistro de Remuneracion e

v

Reaistro de Beneficios

Datos

Reaistro de Procesos de

Reaistro de Hiaiene v Salud :

Cual es el nombre del trabaiador?

Oué carao ocupa el trabaiador?

Oué remuneracion recibe el

Qué beneficios v servicios se le

Salida

Oué tareas v responsabilidades

v

De

Qué resultados de evaluaciones
del desempefio ha obtenido?

Datos

Oué capacitaciones ha recibido?

Qué cargos podria ocupar en un

futuro?
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

La principal falencia que se ha detectado en la empresa Sismode &
Materpackin es la falta de compromiso, pertenencia y colaboracion de los
trabajadores, debido al proceso de unificacion de las dos empresas, el cual

ha iniciado en el afio 2010.

La falta de colaboracion entre los trabajadores de la organizacion ha creado
un ambiente organizacional poco agradable debido a las rivalidades que se
presentan entre los empleados de Sismode y los empleados de
Materpackin, lo cual ha acarreado que ciertas metas y objetivos que se ha

planteado la organizacion no se puedan alcanzar.

La falta de comunicacion y colaboracién entre los trabajadores ha generado
problemas entre los departamentos, principalmente de ventas y produccion,
ya que en varias ocasiones no se coordinaba adecuadamente el trabajo
gue debian realizarlo conjuntamente dichos departamentos, para lo cual se
plante6 implementar las politicas de bonos que premian el correcto trabajo
de ambos departamentos.

Se identificaron problemas al determinar los jefes y subordinados que
posee cada trabajador, debido a la falta de una estructura organizacional,
ya que la ausencia de ésta conlleva conflictos en las interrelaciones de

trabajo. Debido a la idea de unificacion de las empresas se contaba con un
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organigrama funcional para cada empresa por separado y el organigrama

fusionado seguia en proceso de elaboracion.

La Gestion de Recursos Humanos de Sismode & Materpackin no se
encontraba complemente estructurado y sus subsistemas no se
encontraban debidamente establecidos con sus procedimientos vy

responsables.

El Jefe de Recursos Humanos tenia bajo su supervision todos los
subsistemas con cierta participacion de los jefes de otros departamentos, o
cual no permitia un manejo mas desarrollado de los subsistemas y no

generaba tanto compromiso y participacion por el resto de la organizacién.

La manera en que desarrollaba la inducciéon de personal, no era la mas
adecuada, ya que se tenia fijado como limite una semana para inducir al
personal, con lo cual no se lograba acoplar adecuadamente al nuevo
trabajador, reflejAndose en problemas posteriores en cuanto a la integracion

y en la realizacién de sus funciones.

En cuanto a la Descripcion y Andlisis de cargos, se mantenia documentado
escasa informacion acerca de los mismos, observando que no estaban bien
asignadas las tareas y funciones de los colaboradores, repitiéndose en
ciertos cargos las mismas actividades y los perfiles de cargos podian
generar la mala contratacion de nuevos trabajadores o acarreando

problemas.

No existia un método para evaluar el desempefio al recurso humanos, lo

cual afectaba en el Desarrollo de las personas y Capacitacion, ya que éstos
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se basaban en necesidades inmediatas que se presentaban, quedando en

un @mbito netamente subjetivo.

La manera en que se manejaba la Higiene y Seguridad, era de una manera
tedrica y que la empresa pretendia cargar toda la culpabilidad de
accidentes en el trabajo a los colaboradores, en lugar de concientizar y
buscar medios mas eficaces que la amenaza para que se mantenga un

correcto nivel de seguridad en la empresa.
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5.2 RECOMENDACIONES

» Se recomienda al Jefe de Recursos Humanos y los Jefes de cada
Departamento, levantar la informacién de los perfiles de cargos con los
formatos planteados y revisarlos periédicamente, con el fin de actualizarlos

de acuerdo a los cambios constantes que se presentan.

* En cuanto al Reclutamiento de Personal se recomienda crear en la pagina
web de Sismode & Materpackin una bolsa de trabajo, lo cual se ha
planteado como una técnica para poder reclutar personal en el momento
gue se presentan vacantes en la organizacion, y de esta manera no tener la

necesidad de acudir a agencias de empleo u otras paginas de personal.

» Se recomienda invertir el tiempo necesario en la Induccion de los nuevos
colaboradores a la empresa, ya que el incorporarlos adecuadamente,
dejando en claro sus funciones y ayudandolos en las relaciones con los
nuevos comparieros, permite un mejor desempefio y una mejor identidad y

pertenencia con la empresa.

» Se recomienda realizar la evaluacion del desempefio a los colaboradores
minimo una vez al afio, para determinar las falencias que se encuentren y
de esta manera poder establecer un correcto plan de capacitacion y

desarrollo de personas, basandose en los requerimientos del personal.

» Se recomienda que la organizacion replantee la manera en que maneja la
responsabilidad de casos de accidentes, ya que para los trabajadores no es
grato ese trato, cuando lo adecuado seria manejar un correcto manual de

seguridad en el cual se contemplen las normas y reglamentos necesarios
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con el objetivo de evitar potenciales incidentes y accidentes, con el que se

identifiquen y trabajen a diario el personal.

Sismode & Materpackin al atravesar por la fusion de las empresas, se
recomienda atender la parte de Relacion con los empleados, con el fin de
buscar la identidad de todo el personal con una sola empresa y sus
objetivos, eliminando todas las diferencias y posibles rivalidades que

existian al ser parte de dos organizaciones.

Con relacion a la Base de datos que utiliza Sismode & Materpackin, se
recomienda mantener una actualizacion de toda la informaciéon que se
maneja, con el propoésito de facilitar la toma de decisiones, al tener un
acceso rapido a la informacion cuando la situacion lo requiera, por ejemplo
en reclutamiento de personal (Hojas de vidas, carpetas de personal interno

gue aplica, etc.), revision de sueldos del personal, etc.

Se recomienda mantener documentados los procesos de cada subsistema
de Gestion del Talento Humano, con el fin de obtener informacion de todo
el manejo y la situacién que atraviesa la empresa Sismode & Materpackin y
el Talento Humano con el que cuenta.
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ANEXO A - CUESTIONARIO DE ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DEL

1.

DEPARTAMENTO DE RRHH Y SUSSUBSISTEMAS

INCORPORAR A LAS PERSONAS

1.1. Planeacién de la ARH

¢ Posee la empresa una planificacion de sus recursos humanos?

¢,Cada cuanto se la realiza la planeacion de RR.HH?

¢De qué manera se realiza la planeacion?

¢, Qué factores considera la empresa para planificar sus recursos humanos?

¢ Tomando en consideracion un periodo de 5 afios atras que porcentaje de
empleados han sido contratados tomando en cuenta factores internos y
cuantos del mercado externo?

1.2. Reclutamiento de Personal

¢, Se posee un inventario del personal, con un banco de datos?

¢ Qué medios de reclutamiento que utiliza la organizacion?

¢Existen vacantes actualmente en la empresa? ¢De existir vacantes, que
fuente se toma en consideracion para ocuparlas?

¢, Se ha realizado reclutamiento interno cuando se ha presentado una vacante
en la empresa? ¢Al considerarlo se compara las capacidades del empleado
frente al perfil del puesto?

1.3. Seleccion del personal

¢ Qué meétodos utiliza la empresa para seleccionar un candidato? ¢Cuantos
filtros debe pasar un nuevo empleado, para formar parte de la empresa?

¢, Cual es el propadsito del proceso de seleccion?

¢, Se realizan pruebas de idoneidad segun el cargo a ocupar, como pruebas de
conocimientos y psicotecnicas?

¢, Quién es el responsable de la seleccion de un nuevo empleado?

¢, Se realiza entrevista de trabajo? ¢ Si se la realiza, se utiliza algan formato en
especial?

¢Considera que el proceso actual de seleccion ha permitido a la empresa
incorporar a las personas mas idoneas segun los perfiles de puesto?

¢, Considera eficiente el proceso de seleccion?
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COLOCACION DE LAS PERSONAS

. Orientacion de las personas

¢De qué manera y que medios se utilizan en la induccién de un nuevo
colaborador, para que se familiarice con la empresa?

¢,Coémo se integra al nuevo colaborador con el personal de la empresa? ¢Se
realizan programas de integracion mediante dindmicas en donde se formen
equipos de trabajo para integrar a todos los colaboradores de la organizacion?
¢La empresa se preocupa por que el nuevo miembro se sienta integrado
posteriormente a la induccion? ¢Se realizan entrevistas posteriores a la
induccion?

Descripcion y andlisis de puestos

¢, Se posee un manual del contenido de cada puesto de la empresa?

¢Estan establecidos los métodos y procesos de trabajo de cada puesto
(manera en que se deben desempefiar las tareas)?

¢, Se tiene claramente establecidas las jerarquias, es decir los jefes superiores
y subordinados de cada puesto?

¢ Quién es el responsable del disefio de puestos en la empresa?

¢ Existen perfiles de cargo elaborados en la empresa?

¢, Hace cuanto estan vigentes estos perfiles de cargo?

¢, Se realizan actualizaciones de perfiles de cargo?

¢,Cada cuanto tiempo se realizan estas actualizaciones?

¢ Qué métodos se utiliza para analizar y describir un puesto?

¢, Qué se considera al momento de describir un puesto, en funcién de que se
las realiza?

¢, Se tiene definidas las responsabilidades de cada puesto?

¢ Se posee un formato para describir un puesto? ¢De poseerlo cuél es el
mismo?

¢,Cree Ud. que la descripcién de los cargos actuales colaboran para que la
empresa alcance con los objetivos organizacionales? ¢ Si no satisface cuales
serian los principales inconvenientes?

Evaluacion del desempefio
¢, Qué métodos de evaluacion utiliza la empresa para medir el desempefio de
los colaboradores?
¢, Se posee una planificacion para evaluar el desempefio de los colaboradores?
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¢,Cada cuanto tiempo se realiza un proceso de evaluacion del desempefio?

¢, Se posee documentado los resultados de un proceso de evaluacion anterior?
¢,De poseerlo nos podria indicar el mismo?

¢ Quién es el responsable de la planificacion y la realizacion de la evaluacion
del desempeiio?

RECOMPENSAR A LAS PERSONAS

3.1. Remuneraciones

¢, Qué factores se consideran para fijar la remuneracion de un empleado?

¢, Qué elementos comprende el salario de un colaborador?

¢, Qué tipo de remuneraciones utiliza la empresa? ¢Remuneraciones fijas y/o
variables?

¢En el caso de remuneraciones variables, que factores se consideran para
implementarlo? ¢ A quienes aplica las remuneraciones variables?

¢ Los sueldos y salarios de la empresa son afines para cargos similares dentro
del mercado laboral?

¢La empresa paga horas extras?

¢, Se realizan reajustes y aumentos salariales dentro de la empresa? ¢ En base
a qué? ¢Cada cuanto tiempo?

¢, Quién es el responsable de establecer los sueldos y salarios dentro de la
empresa?

3.2. Programas de incentivos

¢La empresa maneja planes de incentivos?

¢, Qué incentivos maneja?

¢ Quién es el responsable de establecer el plan de incentivos?

¢Los incentivos que maneja la empresa ha mejorado el desempefo y
motivacién de los trabajadores?

3.3. Prestaciones y servicios

¢,Puede mencionar los beneficios sociales que paga la empresa a sus
colaboradores? ¢ En qué fechas se pagan?

¢Aparte de los beneficios sociales que obliga a cumplir la Ley de Seguridad
Social, la empresa considera algun otro beneficio extra? ¢Si los considera
mencione cuales son?

¢, Qué prestaciones sociales brinda la empresa a sus trabajadores?
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¢, Quiénes pueden acceder a un plan de beneficio social?
¢ Quién es el responsable de establecer las prestaciones y servicios que
brinda la empresa?

DESARROLLO DE LAS PERSONAS

4.1. Capacitacion.

¢, Se han realizado programas de capacitacion en la empresa?

¢La empresa posee un plan de capacitacion establecido? ¢De ser asi, cuando
fue la Ultima vez que se planifico? ¢De no ser asi, de qué manera se realiza
capacitacion y entrenamiento?

¢Cada cuanto tiempo se planifica capacitacion y entrenamiento para el
personal?

¢Se toman en cuenta todas las &reas para realizar capacitaciones o solo
areas especificas dentro de la empresa?

¢, Qué tipo de capacitacion utiliza la empresa, interna o externa? ¢ En el caso de
ser externa trabaja con una firma particular y/o busca alguna opcién aleatoria
de acuerdo a la necesidad?

¢, Qué resultados se han obtenido de las capacitaciones realizadas, como se
evaluan los resultados de las mismas?

¢, Quién es el responsable de planificar y ejecutar los planes de capacitacion?

4.2. Desarrollo de las personas y las organizacione  s.

¢, Se ha establecido planes de desarrollo de las personas?

¢, Se han fijado formas de ofrecer a los trabajadores crecimiento profesional?

¢, Se ha establecido las personas que tienen potencial de ocupar puestos mas
altos mediante la planificacion de carrera futura?

¢, Se ha analizado el desarrollo organizacional?

¢, Se analiza el clima organizacional dentro de la empresa, como es éste?

¢, Quién es el responsable de establecer planes de desarrollo personal, de
carrera y organizacional?

5. RETENER A LAS PERSONAS
5.1. Relaciones con los empleados.

¢La empresa tiene establecido programas de reconocimiento para los
trabajadores?
¢De qué manera la empresa maneja los conflictos que se presentan con los
trabajadores?
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¢, Qué acciones ha tomado la empresa para mantener buenas relaciones con
los trabajadores?

¢ Quién es el responsable de establecer programas de reconocimiento y
programas para mejorar las relaciones con los trabajadores?

5.2. Higiene, Seguridad y calidad de vida.

¢Posee la empresa un manual de salud y seguridad ocupacional? ¢De
poseerlo cuando se lo realiz6? ¢Cuando fue su Ultima revision y/o
modificacion?

¢, Se realiza una revision de la infraestructura y de las condiciones laborales?
¢, Cada cuanto se la realiza?

¢, Se posee un registro estadistico de accidentes dentro de la empresa? ¢ Si se
posee en qué areas se presenta la mayor frecuencia de accidentes? ¢Qué
acciones se ha realizado para eliminar o disminuir la incidencia de aquellos
accidentes?

¢, Se poseen planes de contingencia en caso de siniestros?

6. SUPERVISAR A LAS PERSONAS
6.1. Base de datos y sistemas de informacion.

¢La empresa maneja una base de datos de recursos humanos?

¢, Qué tipo de informacion se almacena en la base de datos?

¢,Cada cuanto tiempo se actualiza la base de datos?

cQuién es el responsable de manejar la base de datos y mantenerla
actualizada?



205

ANEXO B - REGLAMENTO INTERNO

=

sismode
Mlaterpackin

1. DEL REGLAMENTO EN GENERAL Y REQUISITOS A LOS QUE DE BEN
SUJETARSE LOS EMPLEADOS

Articulo 1. SISMODE & MATERPACKIN CIA. LTDA., con leobjeto de cumplir con lo
dispuesto en el Codigo del Trabajo vigente, didtasiguiente Reglamento Interno de
Trabajo que regulara a nivel nacional las reladgam®@re SISMODE & MATERPACKIN
CIA. LTDA., a la que en este documento se le denaréi indistintamente SISMODE &
MATERPACKIN, COMPANIA, EMPRESA o EMPLEADOR; y los MPLEADOS o
TRABAJADORES que laboren para ella y a quienes st8 mstrumento se denominara
indistintamente la/ el / los EMPLEADA (O) (S) ole§ TRABAJADOR (ES).

Articulo 2. El objeto social de SISMODE & MATERPAN es la comercializacion de
equipos de codificacién y la industrializacion digeetas autoadhesivas respectivamente;
su domicilio es en la ciudad de Quito; y la maxem#oridad es el Gerente General, el cual

es su representante legal y el Unico autorizade @aligarla con respecto a terceros.

En las relaciones con sus EMPLEADOS, representambligara a la COMPANIA
unicamente el Gerente General o quien hiciere sogsy segun el estatuto social vigente, o
por apoderamiento, o delegacion establecida paefdaeto. Los EMPLEADOS recibiran
disposiciones de sus superiores inmediatos debigiégtos respeto y observancia.

Articulo 3. Tanto SISMODE & MATERPACKIN como LoEMPLEADOS se sujetan

de manera estricta al fiel cumplimiento de ldssposiciones de este Reglamento y
las politicas establecidas por la empregeg deberan ser obligatoriamente conocidas
y observadas por los EMPLEADOS actuales asi qoondos que ingresen en el futuro a
la COMPANIA, para lo cual Recursos Humanesdregara a cada uno de ellos un
ejemplar del reglamento interno. Ademas, estosumentos estaran disponibles para

quien los solicite, incluyendo en formdigital en la Intranet de la empresa.
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Su desconocimiento no exime de responsadilad EMPLEADO y no podra ser

alegado de ninguna manera como excusa.

Articulo 4. La COMPANIA no reconocer4d como oficigl obligatoria ninguna
comunicacion, circular, correspondenciaernpso, etc., que no sea enviado por
el Presidente Ejecutivo, Gerente Generale@es, Jefes o por las personas que éstos

designaren para el efecto.

Articulo 5. La COMPANIA se reserva la potestadlesiva y autbnoma de  solicitar y

contratar nuevos empleados.

Con el proposito de evitar que enE®PLEADOS de la COMPANIA se
produzcan o existan conflictos de intereses poosiee parentesco, matrimonio o union de
hecho, ya que SISMODE & MATERPACKIN CIA. LTDA. noogra contratar, dentro de
la misma o en areas relacionadas, a parientesncarde los EMPLEADOS de SISMODE
& MATERPACKIN, hasta el segundo grado de afinidad segundo grado de
consanguinidad (ver anexo I) o que tengan vinc@ongtrimonio o union de hecho.
Similar conflicto de intereses sera consideradoetopleados cuyos parientes dentro de los
grados de consanguinidad y afinidad o que estaldecio que tengan vinculo de
matrimonio o de union de hecho, y que laboren pangaresas que realicen actividades
similares a las de SISMODE & MATERPACKIN, talesa@bnes familiares constituyen

impedimento absoluto para la contratacion.

Durante el proceso de Reclutamiento, Seleccionntr@acion el candidato esta obligado a
dejar constancia si existe alguna relacion dedsdohio consanguinidad, matrimonio o unién
de hecho o estar vinculado a empresas cuyo objeial s similar al de SISMODE &
MATERPACKIN, tanto con empleados fijos, temporalasj como con empleados de
empresas de la competencia y/o proveedores. Betangrcion posibilitara la decision de la

COMPANIA respecto a calificar eventuales conflictigsinterés, que impida su
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contratacion con la COMPANIA. Si por cualquier aimstancia no lo hiciere en el
momento oportuno durante el proceso de selecciose yhubiere perfeccionado la
contratacion, podra regularizar la entrega de ie$tamacion en el plazo maximo de 24

horas inmediatas posteriores a la recepcion deRegflamento Interno.

Articulo 6. Entre la COMPANIA y LOS EMPLEADOS quean seleccionados podran,
celebrarse cualquiera de los contratos de trabageigbos en la Ley. Los contratos se
efectuaran de acuerdo a las necesidades y modadidbed trabajo y la naturaleza de los
mismos. Los EMPLEADOS, en concordancia con losratog que hayan suscrito, podran

ser ubicados en las labores o departamentos L@MPANIA estime conveniente.

Articulo 7. EI contrato de trabajo se immia por escrito. El plazo del contrato
sera definido segun las necesidades deEENMPRESA, quien tendrd la opcion de
establecer periodo de prueba o plazodijando corresponda.

Los aumentos de remuneracion y/o ascensos que IBIPBRIA conceda a sus
TRABAJADORES, se entenderan incorporados al camtvagente, sin que por ello se
modifiquen o anulen las deméas condiciones y estgpohes originales del mismo, en lo

relativo a los aspectos que no han sido modificadaseste cambio de condiciones.

La COMPANIA se reserva el derecho de celebrar etwdrpor obra cierta, ocasionales,
eventuales, o de cualquier naturaleza cuando ima&st conveniente y necesario para el
desarrollo de sus actividades. Igualmente la COMRAPbdra celebrar contratos civiles
para determinadas actividades y en este casos ridietratistas ni sus trabajadores seran
considerados TRABAJADORES de la EMPRESA para lestes del Cadigo del Trabajo,

y la Ley de Seguridad Social y mas disposicione®xas. Por el contrario el contratista
asumira todas las obligaciones patronales conctspdos trabajadores contratados por él,

de conformidad con el Cadigo del Trabajo.
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Articulo 8. Para la suscripcion del contrato indi)al de trabajo, la persona que ha sido
aceptada, como consecuencia del proceso de seledeiderd presentar la documentacion

original que se detalla adelante.

El postulante debera permitir y facilitar el prazete levantamiento de informe completo

de antecedentes personales y laborales.

La no presentacion oportuna de estos documentoslquier otro que se disponga en el
momento, dardn lugar a la no contratacion de lagoer aceptada, sin que ello genere
responsabilidad alguna para SISMODE & MATERPACKIN:

= Copiade Cédula de ciudadania o identidpet acredite mayoria de edad;

» Solicitud de empleo debidamentesuscrita por el interesado;

= Copia de pasaporte (extranjeros);

= Copia de papeleta de votacion;

= Ceédula militar o documento equivalente (para hosjbre

»= Reécord policial

» 2 Fotografias a color tamafio carné

= Examenes médicos (dependiendo al area a la gresarg el EMPLEADO
contratado)

= Comprobante de Ingresos Yy Retenciones Idguesto a la Renta de
trabajos anteriores, si los tuviere;

= Copia de titulos o certificado del ultimo afio deid® aprobado

= Copia de certificados de seminarios, cursos yredlele capacitacion mencionados
en la hoja de vida

= Certificados de trabajos anteriores

» Presentar Certificados de buena conducta y honrem&zridos por personas que
sean sujetos de verificacion y a satisfaccion deEMPRESA, en especial
certificacion de trabajo del ultimo Empleador;

El trabajador en el momento de su admision, aagpade su sueldo o salario, se hagan los
descuentos que La ley dispone, tales como apdrtestauto Ecuatoriano de Seguridad

Social, Impuesto a la Renta, retenciones judiciatdenadas por Juez competente. Ademas
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anticipos o préstamos solicitados, consumo de Coiates de ser el caso, y las que por

concepto de multas prevea el presente Reglamdeton

Para contrataciones de extranjeros, estos debeafar § entregar en el plazo previsto por
SISMODE & MATERPACKIN la documentacion migratoriagen cada caso se requiera

y asistir y estar a disposicion de la EMPRESA pasajestiones en las que sea necesaria su
presencia fisica. El incumplimiento de esta obligadaara lugar a la terminacion de la
oferta de trabajo y ademas a la devolucion porepdetla persona aceptada de valores en
los que hubiera incurrido sustentadamente SISMODMASTERPACKIN para el tramite.

Si la persona aceptada tiene cargas familiaregrdgiresentar copias de los siguientes
documentos:

» Partida de matrimonio civil;

e Cédula de ciudadania y/o identidadel conyuge o conviviente;

» Partida de nacimiento de los hijos;

» Certificado médico de hijos imposibilitados permaeenente y que se hallan a su
cargo;

* Documentos de adopcion de hijos en caso de tenerlos

e Informacion sumaria u otro documento legalie acredite la existencia de
una unién libre o de hecho;

La COMPANIA esté facultada para solicitar referascobre un aspirante a EMPLEADO,

persona aceptada o sobre un EMPLEADO, asi como @eeaguar la veracidad o

autenticidad de los certificados, titulos y dem@sudhentos presentados.

Articulo 9. Los EMPLEADOS estaran en la obligacida reportar por escrito a La

Gerencia de Recursos Humanos, todo cambio quéiaskara los siguientes datos:

» Estado Civil;
» Direccion domiciliaria;
* Numero de teléfono propio o de referencia,
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* Aumento o disminucion de cargas familiares;

* Nacimiento de hijos;

» Discapacidad de hijos no reportados como carga,;

» Fallecimiento de hijo o conyuge u otra personaapestituya

» Carga familiar;
Las EMPLEADAS de la COMPANIA estaran obligadas oimar sobre su estado de
embarazo, informacién que la COMPANIA consideramprescindible. Mientras esa
notificacion no sea oficializada y validada por EMPLEADA ante LA EMPRESA, LA
EMPLEADA no podra tener acceso a las prestaciondsereficios asociados a esta
condicion. La EMPRESA se reserva la facultad decisal los certificados meédicos

correspondientes o realizar examenes de laborajoe@onfirmen el estado de embarazo.

Adquisicion de parentesco, matrimonio o unién dehbecon otro EMPLEADO de la

COMPANIA, con empleados de empresas de la compateyio proveedores.

Articulo 10. En caso de falsedad al proporcionadatos indicados en los articulos 5,8 y 9
del presente Reglamento Interno o de presenta@ocedificados alterados o falsos, la
COMPANIA podra solicitar Visto Bueno en contra dEMPLEADO que hubiere

presentado estos documentos y datos.

Articulo 11. Ningun EMPLEADO podra considerar temado su contrato, si no cuando
hubiere sido comunicado o notificado, segun comedp, por la Gerencia de Recursos
Humanos, o por el funcionario debidamente igheslo para este efecto o, por la

Autoridad de Trabajo correspondiente.

Articulo 12. EI Gerente General, el Preside Ejecutivo, los Gerentes o0 Jefes
podran verificar en cualquier tiempo lastribsiciones de las labores del personal
de SISMODE & MATERPACKIN de acuerdo a la aaplad y rendimiento del
EMPLEADO y a las necesidades de la COMPANIA; Sedra producir por mutuo

acuerdo un cambio de funciones respecto a kelgempleado se comprometié en su
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contrato de trabajo. Transcurridos 60 dias desdambio no habra lugar a reclamo de

ninguna naturaleza, conforme lo dispuesto eArtétulo 192 del codigo del trabajo.

Articulo 13. La COMPANIA, para llenar lasvacantes que se produzcan,

contratara personal a su entera discrecion.
2. HORARIO DE TRABAJO Y MAS DISPOSICIONES DE SISMODE

Articulo 14. El horario de trabajo serd el estaidle por SISMODE y aprobado por la
Autoridad Competente de Trabajo. Todos los EMPLEAD@ la COMPANIA deberan
laborar cumpliendo de manera estricta con el hmfgeado, aceptando las modificaciones
gue se hicieren en el futuro, aprobadas debidanpemtias autoridades de trabajo. Este no
podra exceder de 8 horas diarias, 40 semanaleSOMPANIA se reserva el derecho de
variar los horarios de trabajo o de establecerotime trabajo de conformidad con las
disposiciones legales sobre la materia y conforitas aecesidades y naturaleza del trabajo
a la conveniencia de la COMPANIA, comunicandole parsonal con su debida

anticipacion.

Para ejecutar las tareas que por su naturalezaiedep ser suspendidas, la COMPANIA
elaborard cuadros de turnos y dispondra, conjumtsem@on el EMPLEADO, la labor en

horas suplementarias o extraordinarias de acudr@digo del Trabajo y a la Politica

vigente de Horas Extras de la COMPANIA.

Los TRABAJADORES que tuvieren puestos de confianziireccién (cargos a partir del
sexto grado salarial segun la estructura orgamnatde SISMODE & MATERPACKIN),
no tendran derecho al pago de horas suplementdgaspnformidad con el Art. 58 del

Caodigo del Trabajo.

Los EMPLEADOS, previo acuerdo con el EMPLEADOR, dedvdn en tiempo
suplementario o extraordinario cuando las necesildd la COMPANIA asi lo requieran,

por disposicion de los Gerentes o Jefes de Aremhbeas extraordinarias y suplementarias
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necesariamente deberan tener la autorizacion daivetes requeridos segun la Politica

vigente de la COMPANIA sobre este tema.

En casos excepcionales, previa autorizacion delédss inmediatos, y del Gerente de
Recursos Humanos, se podra utilizar un horariocgspge trabajo con la obligacion de los
EMPLEADOS de completar la jornada legal de labasiry perjuicio de las actividades

normales de la COMPANIA.

Articulo 15. No se consideraran Horas Exttam@rias o Suplementarias las que se
tuvieran que laborar como consecuencia petemisos 0  postergacion  del
trabajo. Para el caso de turnos tlabajo, se entenderd las 40 horas

laborables semanales.

Articulo 16. La COMPANIA podra estableceistsmas de registros para controlar
asistencias y puntualidad, en cuyo cdsss EMPLEADOS deberan someterse a

dicho control, sin excepcion.

Articulo 17. EL EMPLEADO que no estuviere conforgan el pago de su remuneracion
total, deducidos los descuentos de Ley u otrostalpior obligaciones adquiridas por el
EMPLEADO, tales como las de comisariato, planeslasds, seguros, o colaboraciones
voluntarias, u otro, presentara inmediatamentetfdete los 30 dias siguientes al pago) su
reclamacion al Gerente de Recursos Humanos de MP@®MIIA, quien estara obligado a

explicar el descuento o hacer la rectificacion dedel término de cuarenta y ocho horas.

No se aceptaran reclamaciones posteriores.

Articulo 18. Cuando el EMPLEADO no pueda concuarla COMPANRIA por enfermedad
u otra causa justa, debera comunicar, a mas terdda primera hora de iniciadas las
labores de la COMPANIA, al Jefe Inmediato y/o apBamento de Recursos Humanos.

En caso de enfermedad, el EMPLEADO debera renhilepartamento de Recursos
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Humanos, el correspondiente certificado médico rdedé los tres dias que transcurren

durante su ausencia.

La enfermedad, calamidad doméstica y/o causa pgted ser comprobada a satisfaccion
de la COMPANIA, para determinar la validez o nolagustificacion, valiéndose de los

mecanismos que considere oportunos la COMPANIA.

Las ausencias al trabajo por enfermedad debidarnentprobada con certificados meédicos
a satisfaccion de la COMPANIA, seran pagadas ahtaigor ciento (100%) de la

remuneracion basica, Unicamente durante los tr@ésems dias; los restantes dias
corresponde al subsidio de enfermedad que satisfdostituto Ecuatoriano de Seguridad

Social, en linea con la politica interna vigenterscel tema.

Con excepcion del caso previsto en el numeral B&de42 del Cédigo de Trabajo y de

los permisos autorizados por la COMPANIA (nica glesivamente con la comprobacion

satisfactoria de ser motivadas por calamidad docaest fuerza mayor, todas las demas
ausencias al trabajo seran sin pago. La ausendidrat®mjo por mas de tres dias

consecutivos dentro de un periodo de labor siffiggtion comprobada, dara derecho a la
COMPANIA a dar por terminado el contrato como Isptine el Art. 172 de Codigo de

Trabajo, previo Visto Bueno de la Autoridad deldag.

Ante la falta dentro del plazo establecido, dedtficacion, comunicacion o de entrega de
certificado médico, la COMPANIA registrara la fattamo injustificada, dando lugar a las
sanciones pertinentes. Esto constituira causalntEnestacion escrita, segun el presente
Reglamento Interno y los dias de inasistencia eeeperan a descontar de los dias que

correspondan al EMPLEADO por sus vacaciones.

La obtencion de permiso por parte del EMPLEADO raetd justificaciones o certificados
falsos, alterados o que fueran fruto de engafiofatédgrave, que sera sancionada como

causal de Visto Bueno.
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Articulo 19. Tres faltas repetidas e injustificad#es puntualidad en un mismo lapso
mensual serdn motivo para una amonestacidalex la cuarta falta injustificada
corresponderd una amonestacion escrita y & partla quinta falta injustificada de
puntualidad correspondera dar por terminada l&acidn de trabajo, mediante Visto
Bueno. Se considerara falta de puntualidad al dvelehllegar al lugar de trabajo con
atraso, pasada la hora que se haya detelmipara la entrada, o, no estar listo a la
hora de inicio del trabajo, de acuerdo con la mieion del Jefe inmediato y los registros
de entrada de la EMPRESA.

Articulo 20. Ningun EMPLEADO podréa salir de su lugke trabajo durante las horas de
labor sin permiso de su jefe. Este permiso se danaainicamente por razones propias de
trabajo, enfermedad o calamidad doméstica, reqiertm de autoridad, ejercicio de
sufragio y en general todos los casos permitidasiapdey. El abandono de trabajo sin

permiso, constituiré falta grave al Reglamentorimdede Trabajo para los efectos de Ley.

Articulo 21. SISMODE & MATERPACKIN solo concederdemmisos en los casos
establecidos por el Cdédigo del Trabajo, plenametaenprobadas las causales, a
satisfaccion de la COMPANIA. Todo permiso que saeqy que no esté contemplado en la
ley, se descontar4 de los dias que correspond&M8ILEADO por vacaciones, sin
perjuicio del articulo anterior. La solicitud derpéso debera realizarse en el formulario
gue la empresa le proporcionara al respecto, explm por escrito el motivo de su
solicitud y debera ser autorizado por el respeggi® inmediato superior o el responsable
del area de Recursos Humanos. Con excepcion delpcasgisto en el numeral 30 del Art.
42 del Codigo de Trabajo y de los permisos autddgapor la COMPANIA Unica y
exclusivamente con la comprobacion satisfactoria sde motivados por calamidad
domeéstica, licencia médica, maternidad de fuerzgomdodas los demas permisos seran

sin remuneracion, o bien deberan ser con cargoacianes, o reposicion del tiempo no
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trabajado si asi lo acuerda con su Jefe Supesigye deberé establecerse en la solicitud de

permiso.

Articulo 22. Los EMPLEADOS que controlen combina@e de cajas fuertes archivos,
valores, monitoreo de sistemas o redes etc., delpeséificar su ausencia con la mayor
anticipacion posible, esto es con al menos 72 Huihges, directamente al jefe inmediato,
quien determinara la persona que lo reemplacetas sciones.

Articulo 23. SISMODE & MATERPACKIN reconocerd losdias de descanso
obligatorio de conformidad con el Art. 65 débdigo del Trabajo, esto es | de enero,
Viernes santo, | de mayo, 24 de mayo, 10 dstag9 de octubre, 2 y 3 de noviembre y
25 de diciembre.

Articulo 24. Para los efectos del Art. 172, numesatlel CAdigo del Trabajo, habra

ineptitud  manifiesta del EMPLEADO para ldabor u ocupacion a la cual se
comprometid, si el trabajo realizado no concuea los estandares normales de
desempefio del resto de los EMPLEADOS del essmp departamento, segun los
resultados del proceso de Fijacibn de Objetivos waluacion del Desempefio,

memorandums o e-mails de seguimiento de desempeéiocyrse el jefe inmediato a

Recursos Humanos con copia al empleado.

Articulo 25. Prohibase a los EMPLEADOS, en cualguide las instalaciones de la
COMPANIA, ingerir bebidas alcohdlicas durante lanpda de trabajo, en actos de
representacion de la EMPRESA, o con el respectivonme de trabajo. Asi mismo, se les
prohibe presentarse a su trabajo o a gestionegadige por las labores que desempefian,
bajo los efectos del alcohol, en estado de emleimgu bajo el efecto de sustancias
estupefacientes. En tales casos, no se les pértaitentrada, constituyendo falta grave de
desobediencia a este Reglamento para los efectts ldey. Todo esto en virtud de lo

previsto en el literal c) del Art. 46 del Cédigd deabajo, tanto mas que las labores en la
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COMPANIA son delicadas, en las cuales se debe pelnerejor esmero, a fin de evitar
perjuicios a SISMODE & MATERPACKIN, a los compafgrde trabajo, clientes, o
aliados de negocio de la COMPANIA. Exceptuase patmnsumo de alcohol, los eventos

sociales.

Articulo 26. Todos Los EMPLEADOS estan obligadosolaservar rigurosamente las
instrucciones y medidas de seguridad ordenguar la COMPANIA y sus Politicas
respecto a riesgos del trabajo: enfermedades oédss y accidentes de trabajo, asi como
en el manejo de maquinas, equipos e instrumentdsalajo, para evitar accidentes. El
incumplimiento de esta obligacion sera falta grgega los efectos previstos en este

Reglamento y en la Ley.

Si por desobediencia grave a una de las medidastrméciones de seguridad por parte de
algun EMPLEADO se suscitare un accidente, se eatangue el mismo ha sido causado
por culpa, negligencia o inobservancia del EMPLEA@or lo tanto, la COMPANIA no
tendra responsabilidad alguna, imputandose tabaaiclusivamente al EMPLEADO. La
desobediencia, negligencia o inobservancia deberadsbidamente reportada por el
departamento de SISMODE & MATERPACKIN, a cargo téeha.

Articulo 27. De ocurrir cualquier accidente de &jab aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el EMPLEADO afectado debera comanite inmediato a su jefe y este a su

vez al Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 28. En caso de faltantes de dinemo efectivo, titulos valores, podlizas,
garantias, u otros activos encomendados al EMPLEABIOEMPLEADO no podra
retirarse de su jornada de trabajo mientras noagarhcuadrado tales defectos y el jefe
responsable haya acordado que el trabajo estaumbmcdb autorice la salida. El no
acatamiento a esta disposicion constituird cawsalngionestacion escrita, segun lo previsto

en este Reglamento.
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Articulo 29. Los EMPLEADOS a cuyo cargo se hallatoves o dinero, poélizas o garantias
de terceros, cuando por cualquier circunstanciam@bandonar su puesto aunque sea por
pocos minutos, deberan dejar con las debidas slegi@s los valores, dinero u otros valores
a su cargo y bajo su responsabilidad personahdastarohibido el encargo de los mismos a
terceras personas. El no acatamiento a esta digposionstituira causal de amonestacion
escrita, al tenor de lo que prescribe el presemglaento y las consecuencias de sus
omisiones seran de su responsabilidad.

3. DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Articulo 30. Los activos de informacién, red y catgmioras de SISMODE &

MATERPACKIN son indispensables para la operaciditosa de la COMPANIA, es la

politica de SISMODE & MATERPACKIN proteger estostiaos del uso impropio o

desautorizado, robo, modificacion accidental sad#&rizada, copia no autorizada,
divulgacion, transferencia o destruccion.

Todo EMPLEADO que tenga o pudiera tener acceso asigtema 0 sistemas de
computacion, programas, datos o informacion engoigdl medio, tiene la responsabilidad
de proteger estos activos y de garantizar la sdamri confiabilidad, disponibilidad,
confidencialidad e integridad de la informacion QISMODE & MATERPACKIN, y de
las actividades que tienen que ver con el procesdamide esa informacién, ademas de
cumplir con las leyes de derechos de autor vigestesl Ecuador y con los acuerdos de
licencia para uso de software celebrados por SISMIQIMATERPACKIN con terceros.

Es obligatorio para todo EMPLEADO guardar escrupaoente reserva a cerca de los
secretos técnicos, comerciales o de fabricaciénodeproductos o servicios en que
intervenga directa o indirectamente, o de los cumegd conocimiento por razén de su
trabajo.
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Las violaciones a las disposiciones anterioresrdebser reportadas a la COMPANIA por
cualquier EMPLEADO que tenga conocimiento que sectwetido una falta de esta
naturaleza, a fin de canalizar en la instanciagueesponda, las medidas precautelares y

correctivas pertinentes.

Las violaciones a las politicas, las leyes o lakgationes asumidas contractualmente
relacionadas con la proteccion de la informaciam causas de acciones disciplinarias que
pueden llegar a la terminacion del contrato, previsto Bueno, sin perjuicio de las
acciones legales civiles o penales que correspondan

Articulo 31. SISMODE & MATERPACKIN podra proveeraada EMPLEADO de una

direccién de correo electrénico como herramientdraleajo, y acceso al Internet con el
anico y exclusivo proposito de facilitar la comwad®n de los EMPLEADOS en asuntos
Unicamente relativos al desarrollo y cumplimien®las tareas o funciones para las que
hayan sido contratados. El correo electronico yndaegacién se utilizara sélo para

propositos autorizados por la COMPANIA y no seréapsso personal.

SISMODE & MATERPACKIN podra libremente activay desactivar direcciones de
correo electrénico asi como establecer normas, itigas, controles y auditorias

relacionadas con el adecuado uso del correo ehéotry del acceso al internet.

Esta prohibido el uso del correo electronico paraunicaciones que afecten los intereses
de la EMPRESA, asi como el envio de informacion mueda ser considerada como algun
tipo de delito o contravencion o contrarias a ig la moral, las buenas costumbres, o los
reglamentos de la EMPRESA; asi como para temasafeeen el buen nombre y
reputacion de la EMPRESA, sus funcionarios y EMPDEYS.

La Compafia realizara las auditorias que crea coentes sobre los contenidos y uso de la

herramienta denominada correo electronico y disco de los respectivos computadores.
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En caso de uso indebido del correo electronico poekeso al Internet, SISMODE &

MATERPACKIN podr4d amonestar verbalmente o por éscro, si es del caso por

reincidencia por mas de 3 veces, solicitar el vigteno para la terminacion de la relacion

laboral, segun la gravedad de la falta y conforritepaevisto en este Reglamento.

4.

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Articulo 32. Son obligaciones de LOS EMPLEADOS adende las constantes en el
Caodigo del Trabajo, contrato individual y este Regknto, las siguientes:

a)

b)

C)

d)

Cuando esté terminando la relacion de trabajo ?&@ICOMPANIA o cuando ésta
lo solicite, el EMPLEADO debera entregar los acivie la COMPANIA que
hubieren sido entregados para el ejercicio delwsusdnes.

Los dafios imputables por la autoridad de trabajodeacuido o negligencia
debidamente comprobados del EMPLEADO deberan skminizados por éste,
hasta cubrir el valor del dafio o perjuicio ocasitmna

Al separase de SISMODE & MATERPACKIN, el EMPLEADG@IzEra entregar su
puesto y devolver identificaciones, tarjetas desg@méacion, teléfono celular de la
COMPANIA, manuales, uniformes, otros documento@més implementos que se
le hayan entregado para el ejercicio de sus fuesioBn los casos de uniformes y
teléfonos celulares si el EMPLEADO ha transcurnaas de un afo de la dotacion,
se considerara como propio.

En el caso del personal que tenga bajo su custtatity equipos, accesorios y
cualquier otro activo o valor de la EMPRESA, debeciorarse de dejar su Bodega
o inventarios sin valores pendientes justificadosatisfaccion de SISMODE &
MATERPACKIN. Si a la separacion de la empresa ePFEFADO tuviere valores
0 activos pendientes de devolver, recibidos cofirswa de responsabilidad, estos
seran descontados de su Liquidacion de Haberes.

En caso que los valores pendientes del EMPLEAD@rauplos de la Liquidacion
de Haberes, el EMPLEADO que se retira de la COMPABE comprometera a
pagar dichos valores, con el respaldo de una tkiraambio, de un pagaré o de
cualquier otro documento legalmente establecidgjrséo determine SISMODE &
MATERPACKIN.

Compartir los conocimientos y experiencias de moederente con el personal de
recién ingreso.
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g) Cuidar por la buena conservacion y aseo de la magaia cargo del trabajador
manteniendo limpio el lugar de trabajo.
h) El o los trabajadores de turno, no podran aband@samaquinas o puestos de
trabajo hasta que no haya llegado el reemplazenteuyo caso dard inmediato
aviso al jefe de seccidon o supervision para quésgbnga lo que fuere conveniente.

Articulo 33. Son  obligaciones de LOS HMADOS ademas de |las
constantes en el Codigo del Trabajo, contrato iddal y este Reglamento, las descritas
a continuacién, y cuya violacién sera Siderada como falta leve, y sera

causal para Amonestacion Verbal: (pudiendoesgaldada con un e-mail).

a) Todo el personal debera dar estricta atencion aelgiss de presentacion, aseo,
apariencia e imagen de conformidad con lo que aoestla politica de imagen
corporativa vigente, ésta podra ser modificada adisgrecion el numero de
ocasiones que crea conveniente.

b) Permanecer durante la jornada de tralejo el puestoo Ilugar donde lo
desempefia, segun lo determinen sus furgione
c) Mantener limpio y ordenado su puesto de trabajo.

Articulo 34. Son obligaciones de LOS EMPLEADOS adende las constantes en el
Cadigo del Trabajo, contrato individual y este Regknto, las descritas a continuacion y
cuya violacion sera considerada como falta gray serd causal para Amonestacion
Escrita (también conocida como Memo al File). Laoaestacion podra ser una carta

recibida o un e-mail enviado al infractor, y debsex archivado en los registros del
EMPLEADO.

Son obligaciones de los Empleados:

a) Cuidar su propia seguridad y la de sus compaitkrdsabajo debiendo cumplir con
las normas y politicas de la COMPANIA. Decir ladad en toda ocasion.

b) Realizar la actualizacion de datos cada vez quebieasu estado civil 0 que se
presente un cambio que deba ser declarado respecta relacion con la
competencia, empleados o proveedores.

c) Cuidar debidamente los activos de la COMPANIA queans asignados al
EMPLEADO para el ejercicio de sus funciones, entamtbse los mismos como:
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dinero, valores y pertenencias de SISMODE & MATERIAN, ya sean éstas
equipos, maquinas, materiales, vehiculos, herraagesoftware e informacion de
la COMPANIA con el objeto de conservarlos a buesanelo y en perfecto estado
de funcionamiento. Asi mismo es responsabilidad EMIPLEADO cuidar los
activos e instalaciones de la EMPRESA que de uni@aumanera hacen su entorno
fisico de trabajo. EI EMPLEADO debera dar avisgefé inmediato de cualquier
desperfecto o anomalia que ocurriera en los misrBbSEMPLEADO debera
también cuidar que no se desperdicie el materitdath@jo que recibe para su labor,
0 que por su accién u omisién se ocasionen dafilestouccion de las instalaciones
y puestos de trabajo.

d) Cuidar de las claves y usuarios de acceso al saasfstiempiere o cualquier otro
sistema, para que terceros no los puedan deteataryen contra de la empresa. El
empleado ser& directamente responsable de cuaigalarso que terceros den a los
sistemas, utilizando sus acceso.

e) Proporcionar informes y reportes veraces a losrgrps jerarquicos.

f) Dar a conocer a su jefe inmediato y al Departameetdrecursos Humanos de
cualquier irregularidad o incorreccibn que conozea,lo relacionado al plano
laboral o incumplimientos a las politicas internas.

g) Asistir y con la debida puntualidad a los eventmsnhtivos, educacionales o de
capacitacion que se relacionen con las funcionegndgeniadas y/o los que la
COMPANIA convoque dentro de la jornada laboraln&lcumplimiento constituira
causal segun este articulo, mas cualquier sanciérsg determine en las politicas
relacionadas con capacitaciones, a portar la ntifid&cion emitida por la
COMPANIA de acuerdo a las normas estabdescid considerando que la
misma es personal e intransferible y que su sseegringido Unicamente a las
actividades inherentes al trabajo.

h) Someterse a todas las medidas de urifad, Higiene y Medicina
Preventiva que imponga la COMPANIA.

i) Dar cumplimiento a todas las Politicas y Proceditoig Internos observados en el
Manual de Calidad de la COMPANIA.

Articulo 35. Son obligaciones de LOS EMPLEADOS adende las constantes en el
Caodigo del Trabajo, contrato individual y este Regknto, las descritas a continuacion y

cuya violacion sera considerada causal direptaa la terminacion del contrato de

trabajo, previo visto bueno.
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a) Para el caso de los Ejecutivos del area comeaotiglplir con los objetivos minimos
establecidos por SISMODE & MATERPACKIN. En caso ideumplimientos de
los objetivos por 90 dias en un lapso de 180 tHaBOMPANIA podra terminar el
contrato de trabajo previo Visto Bueno.

b) Cumplir y sujetarse estrictamente a las noyndisposiciones e instrucciones
que dicten los respectivos funcionarios deC@®MPANIA de acuerdo a las
Politicas Internas de la misma, ya sea en forneidiy en circulares o instructivos.
El EMPLEADO seré responsable de los perjuicios sjueesobediencia u omision
acarreen a la COMPANIA.

c) Cumplir con las labores para la cuales se compioreeEMPLEADO, segun los
parametros de eficiencia establecidos por SISMODEATERPACKIN; realizar
los procesos de acuerdo a las instrucciones y rotémicas y de calidad que se
han impartido, y cumplir con las disposiciones datml interno dictadas por la
COMPANIA. La no sujecion a esta disposicion constit causal de amonestacion
escrita; pero si el EMPLEADO no cumpliere con leggmetros de eficiencia
preestablecidos, por causas atribuidas a la reapitidad de éste, la EMPRESA
podra dar por terminada la relacion laboral, previsto Bueno del Inspector de
Trabajo, segun lo establecido en el numeral 5 dellX2 del Codigo de Trabajo.

d) Tomar, retener, o copiar, backups o respaldos deshde datos, de clientes, de
informacion de SISMODE & MATERPACKIN de cualquiegrgido, de datos, de
estadisticas, o demas similares, para otro usanqueere el relacionado con sus
funciones de trabajo.

5. PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADOS

Articulo 36. Ademas de las prohibicionesnstantes en el Caodigo del Trabajo,
especialmente en el articulo 46, al EMPLEADO lasespecialmente prohibido, o

siguiente, siendo causal para latermimadel contrato previo Visto Bueno:

a) Promover o participar en cualquier forma daspensiones arbitrarias de
trabajo durante la jornada respectivalatiores.

b) Alterar, suplantar, sustraer o destruir registcospprobantes y otros documentos de
SISMODE & MATERPACKIN.

c) Utilizar documentos con la marca o nombre comerdalla EMPRESA para
beneficio indebido propio o de terceros.
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Utilizar documentos con la marca o nombre comerdalla EMPRESA que
contengan informacion falsa, con conocimiento dEMPLEADO, ya sea para
beneficio propio o de terceros, aun si no hay Egyara la COMPANIA.
Beneficiar a través de los sistemde facturacion, en perjuicio de
la. COMPANIA y violando las Politicas, paretros y procedimientos
establecidos, a familiares, amigos, otros empleatiesites o terceros en general.
Suscribir documentos, que obliguen o comprometan SEEMODE &
MATERPAKIN frente a terceros, sin la debida autacibn del Representante
Legal o quien haga sus veces, segin el estatutal stecla COMPANIA o las
politicas aplicables para el caso de suscripcion.
Ejecutar cualquier acto que cause dafio a las pextes, activos, inventarios e
instalaciones fisicas en general de SISMODE & MAPERKIN, asi como
realizar cualquier acto que afecte el softwareadecbmputadoras, introduciendo
virus, ,software no autorizado, etc., o que pongapeligro la seguridad, la
integridad de la informacién o del personal de GMPANIA.
Introducir en cualquier horario y en cualquiera l@s instalaciones de la
COMPANIA drogas, estupefacientes, bebidas alcoaslic asi como
comercializarlos, distribuirlos 0 consumirlos enirgierior.
Colocar material pornografico o informacion no autada en las paredes,
computadores, 0 en los paneles informativos.
Tomar arbitrariamente bienes, materia prima, ddgcuelaborados, activos o
inventarios de la COMPANIA, sin estar expresament®rizado por el area a la
gue cual se le ha asignado la administracion yodieste tales bienes.
Hacer afirmaciones calumniosas y/o injuriosas eontSISMODE &
MATERPACKIN, sus funcionarios, empleados, proveedpr clientes,
distribuidores, o contra sus actividades o sersicio
Dar autorizacion indebida de uso de bienes, acth@samientas o inventarios de la
COMPANIA por parte de los funcionarios a los queleseha designado para su
custodia y administracion.

m) Solicitar préstamos, ayudas econdmicas, donacianesbsequios a clientes,

empleados, distribuidores, proveedores y tercaragneral de la COMPANIA.

n) Aceptar obsequios de parte de proveedores fuelar@eomendado en las politicas

vigentes.

0) Aceptar comisiones por parte de proveedores, hlistitbres, aliados estratégicos,

clientes o la competencia, o terceros, que dersateera se han beneficiado de la
COMPANIA.
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Cometer actos de indole personal que atenten casti@autas de comportamiento
incluyendo las establecidas en las politicas vegen

Iniciar, intervenir o promover peleas, disputas ltereados con superiores,
companeros, clientes, y/o empleados de proveeddees;o de las instalaciones
de la COMPANIA o fuera de ellas.

Negarse a trabajar en las labores, funciones uibsra los que estuviere destinado
el EMPLEADO.

Portar armas o ingresar explosivos y cualqumo tle equipamiento o material
bélico, dentro de las instalaciones de SISMODE &MRPACKIN salvo aquellas
personas que por sus funciones tengan autorizaggnesa para portar armamento.
Solicitar favores de naturaleza sexual para si@ feaceros en la COMPANIA.
Abandonar injustificadamente su sitio de trabajg@orpadn con la maquinaria en
funcionamiento.

Trabajar en relacion de dependencia en otras datles que impliquen
competencia o conflicto de intereses con SISMOMEE. EMPLEADO podra
realizar de manera eventual, previa comunicaci@utgrizacion escrita del jefe
inmediato y del Departamento de Recursos Hosiatrabajos de docencia o
consultoria, siempre que no se refieran a areasciégss del negocio de
SISMODE & MATERPACKIN ni tengan vinculo con la coetpncia. En tales
actividades queda prohibido el uso de informacidocumentos, materiales,
equipos, medios magnéticos, electronicos, Optiets, que sean propiedad de
SISMODE & MATERPACKIN.

ACTOS NO PERMITIDOS POR LA COMPANIA

Articulo 37. Actos que atenten contra las limitaeie estipuladas en los siguientes incisos

seran considerados como falta grave, y seran cpasalAmonestacion Escrita: (También

conocido como Memo al File) (pudiendo ser respaldamh un e-mail, impreso y guardado
en los registros del EMPLEADO).

a)

b)

Para todos los empleados de LA COMPANIA, que irgneslas instalaciones de la
COMPANIA fuera de las horas de oficina, sin eseidamente autorizado por su
jefe inmediato.

Introducir en las instalaciones de la COMPANIA yansmitir, almacenar o
comercializar por cualquier medio, literatura, g@des, signos o simbolos
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inconvenientes que fuera lesivos al prestigio alores de SISMODE &
MATERPACKIN a la moral y las buenas costumbres.

Utilizar lenguaje  ofensivo hacia corges de trabajo, superiores,
proveedores o clientes.

Fingir enfermedad u otra condicion de deficienésicé.

Alterar los turnos de trabajo y encargar, sin axaoidon del jefe inmediato, otra
persona la realizacion de su labor.

Firmar certificados de tipo comercial o dendrabilidad para empleados o
proveedores sin ser del area de Recursos Humamgml lo compras,
respectivamente.

Recomendar a terceros a nombre de SISMODE & MATERRIN, el uso de
determinados proveedores.

Ocupar el tiempo de trabajo en asuntos personadg® yo fueren inherentes a las
labores de la COMPANIA.

Utilizar en asuntos personales papeles, sobresnaufarios que lleven la marca o
nombre comercial de la COMPANIA.

Abusar en el uso, para asuntos personales, deosoigptrabajo o sistemas que, por
sus funciones, se encuentren a su disposicion.

Fumar en las instalaciones de la COMPANIA.

m) Organizar sorteos o rifas, o vender boletos, bazais como gestion comercial de

7.

cualquier tipo, dentro de las instalaciones de@MPANIA. Sélo para beneficio de
un empleado afectado por alguna calamidad grawevigorautorizacion de la
Gerencia de RRHH, se podra realizar alguno de esarigtos y Unicamente bajo los
términos y condiciones determinados.

Realizar cualquier clase de ventas o comerciabmade cualquier producto o
servicio dentro de las instalaciones de la COMPANIA

ACCIONES DISCIPLINARIAS O SANCIONES

Articulo 38. Constituyen faltas de disciplina, laobservancia de las obligaciones y

prohibiciones previstas en el presente Reglamemternio de Trabajo. Las sanciones

aplicables seran las siguientes: Amonestaci@bal, multas, amonestacion escrita 0

terminacion del contrato previo Visto Bueno.

a)

Amonestacion verbal se aplicara cuando el TRABAJRDEmeta alguna falta
leve a las obligaciones que le impone el contetBeglamento Interno de la
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COMPANIA, o el Codigo de Trabajo. Correos electaisi enviados por el jefe
inmediato o por el departamento de Recursos Humapuesse identifiguen como
tal, serdn considerados como amonestaciones detipsteSe podra llevar un
registro electronico y/o impreso en el historialaeEMPLEADOS.

b) Amonestacion escrita procedera cuando se haya atadoeal TRABAJADOR en

w

los términos indicados en el literal anterior y @ EL TRABAJADOR incurra
nuevamente en una falta o violacion por la queugaagmonestado verbalmente en
una vez anterior por la misma causa; o, cuandohesta incurrido en las causas
sefialadas para amonestacion escrita por el preéRegtamento Interno. Un E-mail
0 carta escrita enviada por el jefe inmediato, geiedentifiquen como tal, sera
considerada como amonestacion escrita.

La empresa ademas podra aplicar una multmoéedca, en proporcion a la
gravedad de la infraccion cometida, mglle en cualquier caso no
podra ser mayor del 10% de la remunenadiaria, como lo establece el Art.
44 Literal b del Cdodigo del Trabajo.

La falta de puntualidad en la hora de entradal trdleajador a la empresa de
mas de cinco minutos sera sancionadainarmulta de USD 0.20 (veinte
centavos) por minuto de atraso.

La terminacion del contrato de trabajo, previoo/istieno, se producira en los casos
previstos en el presente reglamento, o en losguostan de manera especifica en el
Articulo 172 del codigo del trabajo, mismos quéstllan a continuacion:

Por faltas repetidas e injustificadas de puntudlidaasistencia al trabajo o por
abandono de éste por un tiempo mayor a tres disecotivos, sin causa justa y
siempre que dichas causales se hayan producidoodd#stun periodo mensual de
labor;

Por indisciplina o desobediencia graves a los megldos Internos legalmente
aprobados;

Por falta de probidad o por conducta inmoral deddjador;

Por injurias graves irrogadas al empleador, su wgaey conviviente en union de
hecho, ascendientes o descendientes 0 a su refargsen

Por ineptitud manifiesta del trabajador, respeck® acupacién o labor para la cual
se comprometio;

Por denuncia injustificada contra el empleador eegpde sus obligaciones en el
Seguro Social. Mas, si fuere justificada la dermandguedara asegurada la
estabilidad del trabajador, por dos afos, en toslyzgrmanentes; vy,
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7. Por no acatar las medidas de seguridad, preverdigiene exigidas por la ley, por
sus reglamentos o por la autoridad competente; ro cpatrariar, sin debida
justificacidn, las prescripciones y dictamenes mesli

Articulo 39. Constituyen faltas de disciplina calesadas como faltas leves, todas las
seflaladas en el presente reglamento coaes. La acumulacion de 5 faltas leves
en un periodo de 6 meses sera consideramtao cuna grave. Constituyen faltas

de disciplina consideradas como faltas gravelastdas transgresiones que cometan los
EMPLEADOS a las disposiciones que el presente Regito sefiala o sanciona como

tales. La acumulacion de tres faltas graves sardatgara solicitar la terminacion de la

relacion laboral mediante el proceso de Visto Bueno

Articulo 40. Las  transgresiones que commeti los EMPLEADOS a las
disposiciones de este Reglamento y a las de logtBuy 46 del Codigo del Trabajo seran
sancionadas con amonestaciones o terminacibonodigato, previo Visto Bueno segin

sea el caso y de acuerdo con lo establecido eeyly en el presente Reglamento.

La COMPANIA se reserva el derecho de seguir ladaccorrespondiente por dafios y
perjuicios causados por el TRABAJADOR por la inglkaacia de este Reglamento
Interno.

8. OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 41. EI empleador tendra en cuenttbdas sus obligaciones vy
prohibiciones estipuladas en los Articulos 42 ydélCddigo del Trabajo, especialmente el
empleador esta obligado a respetar la digniddd edgpleado y a garantizar sus derechos
plenamente de conformidad con la constitucion géeligo de trabajo, particularmente en

todos los literales previstos en los articulos leeftes.

Los EMPLEADOS gozaran del derecho a vacacionesrauiose que la modalidad y
épocas de vacaciones, se sujetaran en todo cdes,tarnos, fechas y meses que fije
SISMODE & MATERPACKIN, tomando en cuenta en la naizdile lo posible, la
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preferencia del EMPLEADO y en cumplimiento condésposiciones del articulo 69 inciso

primero del codigo de trabajo, esto es el derechgpzar anualmente de 15 dias de
descanso, periodo que se aumentara en un dia in gertsexto afio de servicios a

SISMODE. Al solicitar vacaciones el trabajador déblenar y presentar el respectivo

formulario que le proporcionara la empresa, conamtgipacion no menor de quince dias
a la fecha propuesta como inicio de vacacioneserbaresa se reserva el derecho de
aprobar tal solicitud de acuerdo a sus necesid&dembajador debera tomar vacaciones,
tal como dispone la ley. Sera obligatorio tomarncgamenos siete dias de descanso,
pudiendo acumular los ocho restantes para el sigueio, haciendo constar el particular
en la solicitud correspondiente. El trabajador paatumular los dias restantes (8 por afo)

hasta por dos afios consecutivos, a fin de hacetausthos en el tercer afio.

Si la COMPANIA excepcionalmente necesita hacer disda facultad que le concede el
Art. 74 del Codigo de Trabajo, esto es negar lascianes de un afio, para acumularlas
necesariamente a las del afio siguiente, cuandatsede labores técnicas o de confianza,
para las que sea dificil reemplazar al EMPLEADO porto tiempo, lo comunicara al

EMPLEADO por escrito con la debida anticipacion.

Articulo 42. Tanto la COMPANIA como los EMPLEADOSignen la obligacion de
sujetarse y respetar las disposiciones constamtda elLey, en el presente Reglamento
Interno de Trabajo, en las politicas vigentes glegdodigo de Trabajo.

9. DISPOSICIONES GENERALES

En todo lo que no estuviese prescrito en este Regit, las partes se sujetaran a las

disposiciones establecidas en el Caodigo de Trabajo.

Articulo 43. Los beneficios voluntarios de caracteansitorio que SISMODE &
MATERPACKIN otorgue a todos sus EMPLEADOS puedennsedificados o suprimidos
cuando a juicio de SISMODE & MATERPACKIN hubiereansbiado o desaparecido las
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circunstancias que determinaron la creacion de dmo®eficios; por tanto, no se

consideraran incorporados al contrato de trabajoocadicionales ni constituiran derecho
adquirido alguno, sino que conservaran su calidadeheficios 0 ventajas transitorias,
sujetas a posible modificacion y suspensiones dgtuEn ningln caso estos beneficios

voluntarios transitorios podran ser consideradasocderecho adquirido.

Articulo 44. SISMODE & MATERPACKIN se reserva elrdeho de reglamentar los
servicios de sus departamentos, dictando disposisj@oliticas e instrucciones que no se
opongan a las leyes del trabajo y al presenteumsinto.

Articulo 45. El presente Reglamento de Trabajoagaten vigencia desde la fecha de
aprobacién por parte de la Direccion iBeg de Trabajo y sera exhibido por la
COMPANIA conforme manda la Ley. Si por razones dalguier indole fuera necesario
introducir reformas al presente Reglamento Inteéstas se someteran al mismo tramite de

aprobacién y publicidad.

Francisco Xavier Arias Galeas
Gerente General
SISMODE CIA. LTDA.

ANEXO 1.

Grados de consanguinidad impedidos

Primer grado de consanguinidad: Padres, hijos.

Segundo grado de consanguinidad: Hermanos, abuétss.
Grados de afinidad impedidos

Primer grado de afinidad: Suegros, nueras, yernos.

Segundo grado de afinidad: Cufiados



ANEXO C - ESCALAS SALARIALES

ESCALA SALARIAL 2010

FLEXO 2

MOTEX

FLEXO 4 276 323 47 300
FLEXO 5 276 323 47 300
FLEXO 3 323 385 62 354
AYUDANTE SANJO 323 385 62 354
AYUDANTE NILPETER 323 385 62 354
AYUDANTE LETTER 323 385 62 354
LETTERPRESS 385 475 90 430
SANJO 385 475 90 430
NILPETER 475 595 120 535

371

NUCLEOS

DUSEMBERRY 240 261 21 250
TECO 261 313 52 287
ROTOFLEX 1 313 365 52 339
ROTOFLEX 2 313 365 52 339
KARVILLE 313 365 52 339
HCI 365 469 104 417
ROTOFLEX 3 365 469 104 417
375

LIMP OFICINAS/ARCHIVO 240 266 26 253
CLASIFICACION RESIDUOS 240 266 26 253
AUXILIAR DE PLANTA 240 266 26 253
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EMPAQUE

ASISTENTE PRODUCCION

MATRICERIA 266 313 47 289
BODEGUERO 300 400 100 350
310

ASISTENTE

JEFE DE TINTAS/ING
PRODUCTO/JEFE DE

PLANIFICACION 266 365 99 316
ASISTENTE CALIDAD 276 417 141 347
ASISTENTE
MANTENIMIENTO 276 376 99 326
ASISTENTE DISENO 276 417 141 347
AUXILIAR BODEGA 276 376 99 326
IMPRESION CODIGO
BARRAS 271 376 104 323
329

SUPERVISOR

IMPRESION 417 834 417,24 625,86
ASISTEN DE TINTAS 1 313 417 104,31 365,085
ASISTEN DE TINTAS 2 261 365 104,31 312,93

435

COORDINADOR TECNICO

548

782

235

665

JEFE BODEGA

548

782

235

665

665
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COORDINADOR DISENO

COORDINADOR TECNICO 657 1205 548 931
DISENADOR 2 417 730 313 574
DISENADOR 1 712 1260 548 986

JEFE PLANIFICACION

JEFE MANTENIMIENTO 678 1200 522 939
JEFE DE DESARROLLO

INDUSTRAIL 1000 1500 500 1250

JEFE CALIDAD 678 1200 522 939

JEFE DISENO 678 1200 522 939

JEFE GENERAL BODEGA 522 1043 522 782

COORDINADOR TECNICO 626 1147 522 887

JEFE PLANTA

1565
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240 266 26
280 320 40
240 300 60
340 420 80
320 350 30
350 380 30
500 700 200
650 950 300
1000 1500 500

ASESOR  COMERCIAL

JR. 450 480 30
ASESOR  COMERCIAL

SENIOR 480 720 240
ASESOR  COMERCIAL

TOP 720 1050 330
COORDINADOR DE

VENTAS 350 500 150
COORDINADOR

TECNICO 500 700 200

BODEGUEROS

AUXILIAR BODEGA 276 376 99
IMPRESION CODIGO
BARRAS 271 376 104
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ANEXO D - POLITICAS DE BONOS

5
sismode Materpackin

sistemas activos de codificacion y etiquetado

sistemas de etiquetado

PARA : PERSONAL DE VENTAS
RENAN ACOSTA
RUBEN AGUILAR

DE : VERONICA REYES
ASUNTO : BONOS DE SIEMBRA Y CONTRATOS DE MANTENIMIENTO
FECHA : 17 de Marzo del 2010

Estimados colaboradores:

Como es de conocimiento de todos, por la venta e instalacién a conformidad de un
equipo Ink Jet, asi como por el cierre de un confrato de mantenimiento de este tipo de
equipos, la empresa reconoce un bono que es pagado Unicamente con la confirmacién
del pago a tiempo y total de la factura o servicio contratado, asi como con del
cumplimiento en si de la politica de pago.

Esta politica de pago de bonos por siembra y por cierre de contratos de mantenimiento
se seguird manteniendo en este afo, sin embargo es importante que lean todos los
detalles de la politica ya que hay algunas cosas que no han sido consideradas vy
definitivamente este ano se aplicard al pie de la letra lo estipulado desde el ano 2008.

Finalmente, la politica de pago de bono de siembra asi como bono por contrato de
mantenimiento se extiende a toda la linea Markem Imaje, cuyas especificaciones se
detallan a continuacién.

1. BONOS DE SIEMBRA

Se reconocerd al personal de ventas el siguiente “Bono de Siembra” de equipos de la
linea Imaije al efectivizar la venta cobrada del equipo con la firma del respectivo contrato
de monitoreo por un ano. Este bono serd compartido con el personal técnico de la linea
Imaje al dejar los equipos rapida y adecuadamente instalados. Esta medida aplica tanto
para los equipos vendidos-instalados-cobrados, asi como para los contratos de
arrendamiento a largo plazo (minimo 1 aio).
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BONO POR SIEMBRA EQUIPOS IMAJE |

Modelo Ventas Equipo Técnico
$8-9040 $85 $75
9020-9030 $75 $ 60
7000 $95 $80
5000 $75 $ 40
2000 $85 $75
4040 $85 $75
Crayoén $ 30 $25

1.1. NUEVA TABLA DE BONOS POR SIEMBRA

A partir del 11 de marzo del 2010, fecha el la cual nuestra empresa ha sido designada
como Unico representante de la linea MARKEM IMAJE, se reconocerd al personal de
ventas el siguiente “Bono de Siembra” de equipos de la linea Markem-Imaje al efectivizar
la venta cobrada del equipo con la firma del respectivo conirato de monitoreo por un
ano. Este bono serd compartido con el personal técnico de la linea Imaje al dejar los
equipos rapida y adecuadamente instalados. Esta medida aplica tanto para los equipos
vendidos-instalados-cobrados, asi como para los contratos de arrendamiento a largo
plazo (minimo 1 ano).

BONO POR SIEMBRA EQUIPOS
MARKEM-IMAJE

Equipo

Serie Ventas Técnico
9040 $85 $75
9020-9030 $75 $60
L&ser Matricial y Vectorial $150 $140
5000 $100 $90
2000 $100 $90
4040 $85 $75
Craydn $30 $20
8018 (S18) $50 $40
Smarth Date $60 $50

2. CONTRATOS DE MANTENIMIENTO

El incentivo para la venta de contratos de mantenimiento efectivizados se mantiene
vigente. Esto es:
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- Sereconocerd Unicamente el 50% del valor cancelado por efecto de la primera
de 12 cuotas (contrato anual).

- Este valor serd compartido entre el vendedor y los técnicos de la linea efecto del
contrato firmado. Es decir el 25% de la factura inicial de 12 cuotas serd asignado al
vendedor y el 25% restante para los técnicos.

- No se reconocerd comisidn sobre la venta mensual generada por la facturaciéon
de este conftrato.

- Esta medida se aplica también para la renovacion del mismo

confrato en el siguiente periodo.

Atentamente,

Verdnica Reyes
Gerente de Ventas

SISMODE - MATERPACKIN



