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Resumen
Para el desarrollo del presente trabajo de investigacion se plante6 como la
elaboracion de una propuesta de mejora de la gestion del talento humano en la
empresa GV INGENIERIA ELECTRICA S.A. ya que con esto se logré identificar que
al no poseer un manual de funciones se pueden presentar ciertas falencias en las

ejecuciones del trabajo en cada puesto.

Se pretendi6 con este proyecto de investigacién una adaptacion de una guia y manual
en la gestion del talento humano ya que al no tener claro su funcion laboral los
trabajadores, con esto se estima que se pueda lograr los objetivos de la empresa
obteniendo un excelente y adecuado rendimiento laboral con una acertada busqueda

de talentos.

Para el proyecto de investigacion se realiz6 una metodologia de tipo analitica y
descriptiva, dado que analiza, interpreta y registra los procesos de la gestion del
talento humano, con lo cual este proyecto se centra a la creaciéon de una propuesta
de mejora de la gestion del talento humano, permitiendo mejorar la organizacion
empresarial, con esto la empresa deberd tomar en cuenta las sugerencias
presentadas en este trabajo de investigacion, en la utilizacién del manual de funciones
a cada puesto asignado ya que describe las actividades a realizar y ayudara al

empleado a tener una guia de su rol dentro de la empresa.

En base a lo que se indico en el primer capitulo se traté especificamente sobre el
problema que se tiene y con el cual se trabajo en el objetivo general de esta propuesta

de mejora de la gestion del talento humano en la empresa GV INGENIERIA
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ELECTRICA S.A. como de sus objetivos especificos para complementar en este
trabajo.

Asi mismo se definid6 los conceptos mas importantes en referencia a la
conceptualizacion del talento humano y de la gestion del talento humano, tipos de
modelos etc., que son de vital importancia para tener mas claro el panorama de lo que

quiere lograr.

Se analiz6 también la resefia histérica de la empresa GV. INGENIERIA ELECTRICA
S.A adentrandonos un poco en su esencia como es la mision, vision, valores
institucionales que van acorde a la empresa, la variedad de los productos y servicios
gue ofrece y finalmente procedimos con la descripcion del flujograma que mantienen

en la organizacion.

En el cuarto capitulo se determiné que tipo de metodologia se va a tomar para el
desarrollo del plan de mejora una vez determinadas las principales causas que
puedan producir en la empresa malestar y confusion laboral en el desarrollo de sus

actividades asignados.

Para concluir planteo sugerencias y conclusiones en torno al andlisis de la parte
tedrica y a partir de la aplicacion de los objetivos en base a la desventaja que tenia la
empresa al no contar con una guia ni un manual de funciones, presentando un riesgo

en la empresa al no cumplir correctamente sus funciones de trabajo los empleados.

Palabras clave: Talento humano, Gestion, Talento Humano.



Introduccioén

En la actualidad la administracion del talento humano de las empresas, es un factor
de vital importancia dentro de cada organizacion, ya que a través del adecuado control
y manejo las diferentes actividades asignadas a cada puesto de trabajo se manifiesta

la productividad y desarrollo funcionario para un mejoramiento de desempefio.

Por lo cual el presente proyecto busca implementar en la empresa GV INGENIERA
ELECTRICA S.A el mejoramiento del rendimiento laboral en sus roles de trabajo
dependiendo del area al que pertenezcan dentro de la empresa, a través del disefio
de un manual de funciones ya que al utilizarlo puedan establecer las directrices y

procedimientos que deben realizar.

En investigaciones previas se define a la gestion de talento humano como la
funcién que se encargan los gerentes que reclutan, capacitan, motivan y desarrollan
al personal de las organizaciones, con lo que beneficia a la empresa a través de su
rendimiento y eficiencia. Segun (Chiavenato, 2011) y a su vez la gestion de talento
humano para (Alles, 2013) “Es un conjunto de habilidad y normas que se han hecho
necesarias en las organizaciones para administrar en todos los aspectos relacionados

con el recurso humano o del talento humano”.

En el capitulo | vemos los antecedentes del estudio analizando la descripcion y
objetivos, la justificacion del tema de investigacion y conceptos relevantes que son

importantes para el desarrollo del presente trabajo.



En el desarrollo del capitulo Il se plasma el marco tedrico con la informacién mas
relevante sobre el tema de estudio como es el talento humano la gestion del talento
humano y las explicaciones tedricas de los modelos de gestion de talento humano
para compararlos entre si y obtener una mejor vision del trabajo a realizar para concluir

con el analisis critico.

Para el capitulo Ill hablamos del marco referencial donde vemos los aspectos mas
importantes de la empresa desde su mision, vision, valores y estructura organizacional
para poder determinar los puestos en el cual se realizara el presente manual de

funciones.

En el capitulo IV vemos la propuesta de mejora en la presentacién de un manual de
funciones que esté acorde a las necesidades, para todos los puestos que existen en

la empresa, esto se lo realiza en base al organigrama que tiene la organizacion.

Finalmente presentamos la formulacion de sugerencias y conclusiones que van a la

par con los objetivos planteados.



Capitulo I Antecedentes del estudio.

1.1Titulo.

ELABORACION DE UNA PROPUESTA DE MEJORA DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA GV INGENIERIA ELECTRICA S.A

1.2Planteamiento del problema.

La empresa GV. INGENIERIA ELECTRICA S.A inicia actividades el 01 de enero
del 2020 en la provincia de Zamora Chinchipe, cantdon Zamora, tiene como actividad
principal registrada en la base de datos del Servicio de Rentas Internas del Ecuador
(SRI) como; ELABORACION Y REALIZACION DE PROYECTOS DE INGENIERIA
ELECTRICA Y ELECTRONICA, adicional a esta actividad econémica cuenta con la
de venta y distribucion de material eléctrico. Contando con las mejores marcas en el
desarrollo de proyectos y venta de materiales como; LEDEX, INATRA, MAVIJU,
SCHNEIDER ELECTRIC, VIVE (veto).

En los Ultimos meses la empresa a tenido un desarrollo favorable en el mercado

a pesar de la crisis econdémica que atraviesa el pais y el mundo entero por la pandemia

del covid — 19, pero al no contar con un departamento de recursos humanos en el cual

realicen actividades acordes al area, sino que son distribuidas al &rea contable, su

crecimiento econémico puede detenerse, llevando a tener inconvenientes en el area

de trabajo por acumulacién de actividades, debido a que no cuentan primeramente
con un manual de procedimientos de recursos humanos.

Por lo cual es importarte la creacion de un manual de procesos del departamento

de talento humano, para que puedan obtener los lineamientos adecuados o idoneos

para el correcto funcionamiento del trabajo operativo.



1.3 Objetivos de la investigacion.

La presente investigacion cuenta con los siguientes objetivos:
1.40bjetivo general.
o Elaborar propuesta de mejora de la gestion del talento humano en la
empresa GV INGENIERIA ELECTRICA S.A
1.50bjetivo especifico.
e Establecer los conceptos relevantes concernientes al tema de la gestion del
talento humano.
e Elaborar una guia de procedimientos para la ocupacion de cargos en las
unidades operativas de la organizacion.
e Disefiar un manual de funciones para el departamento de talento humano,
acorde al trabajo operativo realizado en la empresa.
1.6 Metodologia.

1.6.1 Tipo de investigacion.

El presente proyecto de investigacion tiene una metodologia de tipo analitica y
descriptiva, dado que analiza, interpreta y registra los procesos de la gestion del
talento humano, con lo cual este proyecto se centra a la creaciéon de una propuesta
de mejora de la gestion del talento humano, permitiendo mejorar la organizacion
empresarial.

Permitiendo realizar un analisis de la gestion del talento humano en lo concerniente
a reclutamiento, induccion, seleccion, capacitacion y evaluacién de desempefios
laborales.

El método de investigacidn principal que se va a realizar es el analitico, dado que
el principal objeto de estudio es realizar la identificacion de los procesos de la gestion

del talento humano empleado a la empresa GV INGENIERIA ELECTRICA S.A



1.7 Justificacion.

La presente investigacion se justifica con la importancia de la creacién de un
manual de funciones para el departamento de talento humano, para evitar en el futuro
algun inconveniente en los procesos que conllevan al reclutamiento, induccion,
seleccién, capacitacion y evaluacion de desempefios laborales., con lo cual ayudara
a un mejor desempefio administrativo.

Es importante realizar el andlisis de la teoria con el contraste de la empresa ya que
sera el medio para poder realizar el desarrollo empresarial en la toma de decisiones
laborales, con lo cual se busca poder reafirmar el trabajo del capital humano que existe
en la empresa para generar mayor productividad a la organizacion.

Con el presente trabajo de investigacion, se pretende que la empresa GV
INGENIERIA ELECTRICA tenga un real mecanismo o herramienta que sea de facil
manejo con el cual contribuira a incrementar la eficiencia del talento humano de la
empresa en lo referente a:

e Reclutamiento.

e Induccion.

e Seleccion.

e Capacitacion.

e Evaluacion de desemperios laborales.

1.8Definiciones.

1.8.1 Gestion del talento humano.

La gestion del talento se la define como la funcién principal que tienen los gerentes
para reclutar, motivar, capacitar, y desarrollar al personal de la organizacién, asi como

llegar a descubrir o explorar potenciales ocultos, estimularlos y brindarles una



adecuada compensacion, pero lo mas importante es que mantengan su cCompromiso
con la organizacion y beneficien a la empresa a través de su desempefio y eficiencia
Segun (Chiavenato, 2011)

La gestidn de talento humano para (Alles, 2013) “Es un conjunto de habilidad y normas
gue se han hecho necesarias en las organizaciones para administrar en todos los
aspectos relacionados con el recurso humano o del talento humano”.

1.8.2 Importancia de la administracion el recurso humano.

Faelly M. (2018) “indican que actualmente en base a la consecuencia de los
diferentes tipos de creacion de nuevas tecnologias, por resultado de la globalizacion
gue vivimos dia con dia y al aumento de todo tipo de competencia ya sea tecnoldgica,
industrial etc., a nivel mundial, todas las direcciones de talento humano estan una
actualizacion de nuevos métodos de contratacion en torno a una mejor disciplina que
estd en camino de una mejor transicion, esto conlleva a mejorar en lo referente a los
recursos humanos. Fundamentados en la disminucién de plazos y costes y el
exponencial aumento informativo disponible para los trabajadores, la era de los e-
RRHHL1 ha llegado para quedarse, marcando una estructura clara de participacion y
coordinaciéon en las empresas. En este contexto, podemos manifestar que la
administracion del talento humano o recursos humanos ha evolucionado en materia
profesional por los buenos resultados que esta conlleva, por lo que a demandando el
aumento de profesionales en la rama de recursos humanos, dejando de lado el
voluntariado en su gestion. Indudable es la importancia que la empresa tiene en la
sociedad contemporanea, tratandose de un elemento fundamental para el bienestar
de la sociedad. Entendida tradicionalmente como una unidad econémica productiva
de bienes y servicios, el tejido empresarial ha provocado una transformacion

societaria, econdmica, ideoldgica y global”. p(13-14)



1.8.3 Practicas de gestion del talento humano.

Las organizaciones en la actualidad, por medio sus directores, jefes o gerentes
pueden realizar una mejor labor en la busqueda de personal con valores, virtudes,
potencial y rendimiento en su desempefio laboral para lograr un adecuada adaptacion
a su puesto de trabajo, marcando una tendencia positiva para el desarrollo de la
organizacion, por tal razén, estas deben gestionar el recurso mas valioso con que
cuentan, las personas, a partir de sus competencias; gestionar el talento humano es
gestionar sus competencias, refiriéndose a las caracteristicas de una persona
motivada por el logro, para ser utilizada en la administracién del talento humano
(Cabarcas, 2017).

1.8.4 Procesos de la gestion del talento humano

Los procesos de gestidon del talento humano, son los siguientes:

Reclutamiento: Al hablar del reclutamiento debemos tener en cuenta que es un
tema muy extenso que primeramente conlleva el andlisis de los puestos que existan
por cubrir dentro de la organizacién, determinado las necesidades de cubrir la
vacante que existieren base a sus funciones para que pueda ser ocupado (Werther

y Davis, 2001).

Seleccion de personal: Dolan et al. (2003), manifiesta que la empresa opta por

promover a sus actuales empleados para que ocupen las vacantes disponibles.

Induccidén y entrenamiento: Para Dessler (2009) La induccién del personal es algo
muy importante dentro de la empresa ya que aqui se pueden adaptar y sociabiliza
con sus compafieros de trabajo, con una adecuada orientacion, con la correcta
supervision al desempefio de su trabajo en el area que se le asigne para que de

esta manera se logre una adecuada adaptacion.



Capacitacion y desarrollo: Werther & Davis (2008). Mencionan que, aunque la
capacitacion (el desarrollo de habilidades técnicas, operativas y administrativas
para todos los niveles del personal) auxilia a los miembros de la organizacion a
desempeiniar su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse durante toda su
vida laboral y pueden ayudar en el desarrollo de la persona para cumplir futuras

responsabilidades.

Evaluacion del desempefio: cuando nos referimos al desempefio en si esto va
mas alla de la labor de desempefiar, practicar, establecer metas con un compromiso
en torno a las habilidades y aptitudes del empleado en la consecucion de sus
objetivos, en base a esto hablamos de que un cargo, una profesion segun Espinosa
et al. (2016) hace referencia a la gestion y resultado de trabajar en una funcion, un
cargo, una profesion, al tener en cuenta los conocimientos que cada persona tienen
de su labor. La evaluacién del desempefio se considera como una apreciacion
sistematica del actuar de cada persona, en el cargo o del potencial de desarrollo

futuro.

Toda evaluacion mas all4 de ser un proceso para poder lograr la estimulacion
laboral o lograr enaltecer el valor, la excelencia, las cualidades de los empleados o
postulantes en materia laboral, por tanto, se emplea en general, para determinar el
mérito de una persona en la realizacién de las responsabilidades, funciones y
actividades propias del cargo o puesto que ocupa, segun Casallas (2018) Uno de
los procesos de la gestion de recursos humanos mas estudiado por diversos
investigadores y debatidos en las organizaciones es la evaluacion del desempefio,
segun Taype (2015) se define también como el procedimiento estructural y
sistematico para medir, evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos y

resultados relacionados con el trabajo, asi como el grado de absentismo, con el fin

10



de descubrir en qué medida es productivo el empleado, y si podra mejorar su

rendimiento futuro.

1.9Alcances y limitaciones.

1.9.1 Alcances:
La propuesta de investigacion, tiene un alcance que aplica al area de recursos
humanos el cual tiene como responsabilidad la contratacion y manejo de recursos

del capital humano para el desarrollo de la organizacion.

1.9.2 Limitaciones:
Actualmente, GV INGENIERIA ELECTRICA S.A no cuenta con un area
independiente de Talento Humano, por lo que la informacion sobre la gestion del

capital humano dentro de la empresa es minima.

11



Capitulo Il Marco teérico.
2 Marco tedrico

2.1Conceptualizacion del talento humano y gestion del talento humano

Para poder comprender de mejor manera estos conceptos se los desarrollara

e indicard con su mejor terminologia para una comprensién mas exacta y que

sea de vital importancia en el desarrollo del trabajo.

2.1.1 Conceptualizacién del talento humano
Para Benitez (2005) El talento humano constituye el activo mas valioso de las
organizaciones, por ello es necesario evaluar cuales son las distintas formas
de gestionarlo en las organizaciones, para ello se debe revelar la concepcion
del hombre desde el punto de vista de las distintas escuelas del pensamiento
administrativo
Con ellos podemos decir que es la capacidad de una persona que
entiende y comprende de una forma inteligente o de mejor manera,
cOmo a resolver problemas en una determinada profesién, ocupacién o
trabajo asumiendo sus competencias (Habilidades, Conocimientos, y
Actitudes), Destrezas, Experiencias, y aptitudes; estas capacidades se
adquieren a través de la formacion, la educacion y la experiencia, para
ser potencialmente productivo.
A su vez el talento humano sirve, para satisfacer y cumplir con las
necesidades de los clientes para dar informacion o proporcionar
asesoramiento, apoyo, formacion, motivacion, y la calidad de una forma
oportuna guiada siempre de los objetivos y metas internas de la
empresa, ya que con esto el desarrollo y la implementacion a largo plazo
de las estrategias de la organizacion, sirven para alcanzar las metas y
objetivos de la empresa y hacer adecuados empleados y trabajadores

que estan comprometidos con la misma en sus valores, principios como
12



de la mision y vision.

El talento se considera la clave del éxito de la empresa, a través de la
gestion exitosa de los talentos o capital humano, una organizacion
eficiente ayuda a crear una mejor calidad de trabajo y de vida, permite a
los empleados realizar activamente sus funciones y reduce los costos
de absentismo y las fluctuaciones laborales. Prieto (2013)

La gestion del talento es una necesidad diaria para el éxito de una
organizacion, tener gente o capital humano no significa necesariamente
gue seas brillante o que tu empresa sea la mejor., Por lo tanto, debemos
comprender la diferencia entre el capital humano y talento. El talento es
un tipo de cualidad especial de la persona que no todo el mundo tiene
esta capacidad. Para tener talento hay que cuidarse, ser diferente aqui
y ser competitivo prepararse el dia a dia a los cambios que existen en el
mundo cotidiano por la globalizacién que vivimos, lo cual nos lleva a ser
mas competitivos y lograr ser mejores a otras personas.

Torres (2017) nos explica que existen, cuatro aspectos esenciales en el
talento de las personas que reflejan la competencia individual.

Tabla 1l Aspectos esenciales en el talento de las personas.

ASPECTO SIGNIFICADO
1. Conocimiento. |Es el saber.
2. Habilidad. Se trata de saber hacer.
.. Se trata de saber analizar la situacién y el
3. Juicio. e
contexto, es tener el analisis critico.
4. Actitud. Se trata de saber hacer que ocurran las cosas.

Elaborado por: El autor.

2.1.2 Gestion del talento humano

Para Chiavenato, I. (2009). La gestion del talento humano es el conjunto
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de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos
gerenciales relacionados con las personas, recursos o capital humano,
incluido: (reclutamiento, seleccién, capacitacién, recompensas y
evaluacion de desempefio) por lo que Vasquez y Lara (2010). Afirma
de la misma manera que la gestion del talento humano no solo es una
actividad que depende en menor relacion a los mandatos jerarquias,
ordenes que existen en la organizacion. A su vez sefala lo importante
que es la participacion de las empresas, donde implica con mayor
énfasis formar una serie de medidas, que lleven a la gestion del talento
humano con un mayor compromiso de los trabajadores de Ila
organizacién o empresa, esto a su vez implica formar una variada serie
de medidas siendo este el compromiso como la mas importante que se
adquiere por parte del capital humano o trabajadores, con los objetivos
empresariales, el pago de salarios y compensaciones varias que existan
para ellos. La funcion de la productividad de cada trabajador mejorara
paulatinamente, con un mayor trato justo a ellos y una formacién
profesional que les servira para mejorar el desarrollo de sus actividades
laborales.

La importancia real de gestion del talento humano en una empresa
radica principalmente en su capacidad para responder de manera
efectiva, favorable, positiva y relacionada y sobre todo acorde a sus
objetivos organizacionales planteados y a las oportunidades de
desempeiio que existen o implantan dentro de la empresa, con estos
compromisos aseguran que la organizacion o empresa esté satisfecha
con el entorno de trabajo, en el que operan los trabajadores. Es

indispensable entender que se necesitan las personas adecuadas en
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cada puesto de trabajo con la combinacién exacta y con una amplitud
de desarrollo de conocimientos cualidades y habilidades para realizar el
trabajo ya sea fisico o intelectual que los empleados realizan en el lugar
correcto de labores. Las organizaciones comiunmente siempre tienen
algo en comun, en otras palabras, decimos que las organizaciones estan
formadas por personas (EMPLEADOS) Las personas por instinto y
empuje logran avances, logros y errores en la empresa. No es
exagerado decir que es el recurso mas valioso de la organizacion son
los empleados ya que con una adecuada gestion del talento humano
lograran desarrollar su potencial a beneficio de la empresa o de la
organizacion.
2.2Modelos de la gestion del talento humano

En base a la nueva tendencia en materia de la gestion del talento humano y su

eficaz gestion, se han formulado diferentes modelos, los cuales fueron

propuestos por diferentes personajes o autores entendidos en la materia. El

departamento o area de recursos humanos de cada organizacién o empresa,

dada la percepcion actual de la ventaja competitiva y la adecuada gestion del

capital humano de la organizacion necesitan un sistema de gestion del talento

para cumplir con los requisitos de la organizacién y cumplir con los objetivos

propuestos.

Para un mejor entendimiento presentaremos algunos modelos de la gestion de

talento humano:

2.2.1 Modelo de gestion de talento humano de Martha Alles.

Alles (2009) manifiesta en su modelo que se debe tener una adecuada

estructura de la misién y la vision de la empresa para de esta manera se pueda

articular y a su vez direccionar los procesos de la gestion del talento humano
15



como ella menciona que debe ser por competencias, con ello se puede lograr
definir las competencias generales o especificas que se obtengan por parte de
los mandos superiores, siendo estas coherentes y responsables con las
estrategias de la organizacion y finalmente de esta manera se puedan dar los
procesos de recursos humanos desde una correcta gestion de competencias
laboral. En este modelo es muy importante porque se definen los puestos de
trabajo con sus respectivas competencias que deben realizar.
Alles menciona que debe existir la siguiente secuencia en una adecuada
gestion de competencias, la cual es la siguiente:

e Atraccion seleccion e incorporacion.

e Desarrollo y planes.

e Capacitacion y entrenamiento practico.

e Evaluaciones de desempefio.

e Andlisis y descripcidon de puestos.
2.2.2 Modelo de gestion de talento humano de Harper y Lynch.
Harper y Lynch (1992) Su modelo se basa en la cantidad y calidad de los
recursos humanos o capital humano en la organizacién, ya que determina el
proceso de la gestion del talento humano, para realizar diferentes actividades,
como una lista del personal para saber en qué cantidad se tiene capital humano
en la organizacion, analisis descriptivo de puestos para una mejor comprension
en el desarrollo del trabajo, evolucion potencial del personal dandoles la
oportunidad de mostrar sus destrezas y habilidades, evaluacion de puestos,
con lo cual determinaran si estan acorde a su ritmo de trabajo y profesion, clima
y motivacion. Paralelamente a estas actividades, el modelo establece un plan

estratégico para la ejecucion de la organizacion, en el que se visualizan las
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necesidades de talento, cuyo objetivo final es el proposito del modelo
propuesto, que es optimizar los recursos humanos y el seguimiento que se
debe realizar.
2.2.3 Modelo de gestion de talento humano de Werther y Davis
Werther & Davis (2008) Este modelo indica que la gestion del personal constituye
un sistema compuesto por muchas actividades dependientes una de otra entre
si, casi todas las cuales estan de la misma manera relacionadas y se influyen
entre si. Con esto ellos proponen que toda organizacion estd compuesta de 4
objetivos claves para el desarrollo organizacional los cuales son:

e Los objetivos sociales.

e Los objetivos organizacionales.

e Los objetivos funcionales y.,

e Los objetivos personales.

2.2.4 Modelo de gestion de talento humano de Idalberto Chiavenato.

El modelo de Idalberto Chiavenato (2009) nos indica que este modelo habla
sobre como la administracion del recurso humano o talento humano es un
proceso que normalmente va constituido por sub sistemas que a su vez estan
dependiente mente relacionados entre si, con lo cual logra identificar como la
gestion del recurso humano consigue operar en todo el entorno de la empresa

u organizacion.

En este modelo tomamos en cuenta que parte de dos caracteristicas

importantes que son:

¢ Influencias ambientales externas que dentro de ellas se encuentran las

leyes y reglamentos, condiciones economicas, competitividad etc.
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e Influencias organizacionales internan que encontramos la mision y vision

de la organizacion, la cultura organizacional etc.

2.3 Anélisis Comparativo de los modelos de gestién del talento humano.

Tabla 2. Analisis Comparativo de los modelos de gestion del talento humano.

TIPO DE MODELO DIMENSIONES VENTAJAS / SIMILITUDES
DESVENTAJAS

MODELO DE | Manifiesta en su VENTAJAS Incorpora procesos

GESTION DE | modelo que se debe _ en la gestion del
Tiene

TALENTO tener una adecuada : . . talento humano
direccionamiento

HUMANO DE |estructura de la , . como es en el tema
estratégico.

MARTHA mision y la vision de _ de los
Maneja procesos

ALLES. la empresa para de requerimientos

esta manera se
pueda articulary a su
vez direccionar los
procesos de la
gestion del talento
humano como ella
menciona que debe
ser por
competencias, con
ello se puede lograr

definir las

competencias

para la gestion del
talento humano.
Tiene una
adecuada gestion
de competencias
especificas de
cada puesto de
trabajo.

Manejan un
seguimiento de la
adaptacion y
competencias del

empleado.

especificos que
necesita la

empresa. en base a

una adecuada
seleccion de
personal con

competencias

especificas.
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generales 0 DESVENTAJAS
especificas El empleado tiene

un poco
participacion
dentro de la
asignacion de
actividades.
Puede generar
tiempo en su
desarrollo.

MODELO DE | Principalmente  se VENTAJAS Lo que se puede

GESTION DE | basan en la cantidad . : observar de manera
Maneja un listado

TALENTO y calidad del capital importante es que
para saber con

HUMANO DE | humano que es la i este modelo sirve
qué personal

HARPER Y parte mas para el
cuentan en la

LYNCH imprescindible para direccionamiento

el desarrollo de

organizacion.

la

empresa.
Se tiene un
manual que
describe las
funciones de los
puestos.

Es importante en
este modelo el
clima y motivacion

laboral.

estratégico ya que
va de una u otra
manera trata del
mejoramiento

laboral de la
organizacion, para

cumplir las metas.
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e Manejar una
adecuada manera
el tema de riesgos

laborales.

DESVENTAJAS

e No va acorde a los
objetivos de una
organizacion en
base a su
direccionamiento
estratégico.

e No tiene un

adecuado

direccionamiento

estratégico.

MODELO DE
GESTION DE
TALENTO
HUMANO DE
WERTHER,
DAVIS Y
GUZMAN.

Para este modelo la

gestion del talento
humano constituye
un sistema

importante que esta
compuesto por
muchas actividades
que

van

dependientes una de

VENTAJAS

e Los objetivos
sociales.

e Los objetivos
organizacionales.

e Los objetivos
funcionales y.,

e Los objetivos

personales.

Aqui podemos

indicar que en este

modelo que no
existe una
adecuada

orientaciéon en el

manejo de las
competencias, ya

que es importante
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otra.

DESVENTAJAS

No tiene una
adecuada influencia
referente a las
estrategias del

talento humano.

poder limitar desde
gque actividad a que
activad los
empleados realizan
en base a una

cadena de mando.

MODELO DE

GESTION DE

TALENTO

HUMANO DE

IDALBERTO

CHIAVENATO.

Este modelo es
similar al de Werther,
Davis y Guzman ya
gue indica que este
modelo habla sobre
como la
administracion  del
recurso humano o
talento humano es
un proceso que
normalmente va
constituido por sub
sistemas que a su
vez estan
dependiente mente

relacionados entre

Ve

Sl.

VENTAJAS

Influencias
ambientales
externas que
dentro de ellas se
encuentran las
leyes y
reglamentos,
condiciones
econémicas,
competitividad etc.
Influencias
organizacionales
internan que
encontramos la
mision y vision de
la organizacion, la

cultura

Asi  mismo este
modelo como el
anterior carece del
direccionamiento

estratégico de los

puestos de trabajo.
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organizacional etc.

DESVENTAJAS

e No tiene un
adecuado
direccionamiento
estratégico, para
la gestion  del

talento humano.

Elaborado por: El autor.

1.1Analisis critico.

Una vez realizada la lectura a los diferentes modelos de la gestion de talento
humano, analizando los diferentes planteamientos que indican estos
destacados autores y asi mismo tomada la informaciéon correspondiente en
base a la necesidad actual que tiene la empresa GV INGENIERIA ELECTRICA.
se ha tomado en cuenta el modelo de Martha Alles, en base a que en este
modelo habla principalmente de la gestiébn por competencias que deben tener
los colaboradores en la organizacion, dado que plasma la mision y vision que
tiene la organizacion y para ello los empleados deben tener definidas sus tareas
o actividades dentro de la empresa, para con ello poder ayudar a conseguir los
objetivos deseados por la organizacion, ademas parte de una planeacion
estratégica, dado que va de la mano con el desarrollo del empleado en sus
actividades buscando fortalecer la motivacion laboral.

Ademas se pudo evidenciar que en los puestos de trabajo los empleados no

vienen realizando actividades acordes a su puesto, es decir realizan
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actividades de otras areas lo cual genera un costo en términos de tiempo y
entrega de informacion que se les solicite, pudiendo generar responsabilidad
en sus puestos de trabajo ya asignados.

Es asi que en base a este modelo se parte para la creacion de una guia de
procedimientos basica para la contratacion del personal y un manual de
funciones que servira a la empresa y al departamento de talento humano en la
captacion de personal acorde a las necesidades que tiene la empresa,

mejorando y tomando decisiones con responsabilidad.

1.1.1 Analisis critico gestién del talento humano.

GV INGENIERIA ELECTRICA ,al ser una empresa nueva debe realizar
una correcta contratacion del personal apto para cada puesto de trabajo
existente dentro de la empresa, de no ser asi puede que existir un déficit
laboral y con lo cual los objetivos de la empresa se verian en serios
inconvenientes generando gastos mayores al no contar con un
adecuado personal de trabajo, es por eso que el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal debe ser la parte principal y mayor
interés, para el desarrollo o crecimiento de la organizacion al ser una
empresa nueva se debe ver el personal idoneo para que exista una
adecuada capacitacion, aplicando todo el proceso de induccion en la
empresa, para de esta manera se pueda indicar a cada colaborador la
forma en que desarrollara su trabajo y en qué lugar o puesto se le
asignara., sin olvidarse que se le debe instruir al nuevo colaborador en
lo concerniente a la reglamentacion interna de los estatutos de trabajo,

derechos, obligaciones y responsabilidades dentro de la empresa en
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1.1.2

base al codigo de trabajo, entre otros aspectos importantes que son de
interés de los nuevos colaboradores y de empleados que esta ya en la
empresa.

Analisis critico analisis de puestos.

Al no contar con un manual de funciones existe un riesgo grande en la
asignacion de responsabilidades de cada puesto de trabajo dentro de la
empresa, con existe la duplicidad de funciones, atrasos en la
presentacion de informacién econémica del negocio, ya que esto es de
vital importancia para conocer el giro del negocio y todo parte desde la
estructura del capital humano el cual proporciona esta informacion, sin
un adecuado andlisis de puesto siempre existirAn problemas
administrativos, generando altos costos a los socios 0 accionistas, sin

generar una utilidad rentable para ellos.
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Capitulo Il Marco referencial
2 Marco referencial.

2.1Resefia historica.

La empresa GV. INGENIERIA ELECTRICA S.A inicia actividades el 01 de enero
del 2020 en la provincia de Zamora Chinchipe, cantén Zamora, tiene como actividad
principal registrada en la base de datos del Servicio de Rentas Internas del Ecuador
(SRI) como; ELABORACION Y REALIZACION DE PROYECTOS DE INGENIERIA
ELECTRICA Y ELECTRONICA, adicional a esta actividad econémica cuenta con la
de venta y distribucion de material eléctrico. Contando con las mejores marcas en el
desarrollo de proyectos y venta de materiales como; LEDEX, INATRA, MAVIJU,
SCHNEIDER ELECTRIC, VIVE (veto).

GV. INGENIERIA ELECTRICA S.A pertenece al sector comercial, encontrdndose con
los siguientes cadigos de la NEC norma ecuatoriana de la construccién, en base a la
Clasificacion Ampliada de las Actividades Econdmicas ClIU REV. 4.0, en la cual se en

lista los principales.
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Tabla 3 Clasificacion CIUU.

C3314 Reparacion de equipo eléctrico.

C3314.01 Servicios de reparacién y mantenimiento
de transformadores de fuerza y de

distribucioén etc.

C3314.03 Servicios de reparacion y mantenimiento

de equipo de iluminacion.

Venta al por mayor de equipo eléctrico
como: motores eléctricos,

transformadores etc.

Elaborado por: El autor.

2.2Ubicacion de la empresa.

La sede principal de GVIE S.A. se encuentra ubicada en la ciudad de Zamora, en
Ecuador, en la avenida Teniente Hugo Ortiz, en el sector Tunanta, sector Sur de
la ciudad. Ademds, cuenta con oficinas y sucursal en la ciudad, en el sector

céntrico.
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2.3Filosofia organizacional.
Mision.
Comercializar y dar soluciones energéticas, con los mas altos estandares de

calidad; ofreciendo a nuestros clientes el mejor servicio y precios competitivos que

contribuyan a su bienestar y productividad.
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Vision.
Lograr posicionamiento en 5 afios en la comercializacion y prestacion de servicios

de soluciones energéticas, en la provincia de Zamora Chinchipe y Morona

Santiago, apoyado en el portafolio ampliado de productos y servicios.

Valores.

Honestidad: Actuar correctamente de acuerdo a la moral.

Fidelidad: Lealtad y respeto ante cualquier situacion.

Entrega: Actuar con pasion y responsabilidad.

Responsabilidad: Reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias

de los actos.

2.4Disefo organizacional

La empresa cuenta con alrededor de 8 colaboradores a nivel provincial, su
disefio organizacional es de tipo vertical donde cada area cuenta con sus propios

responsables de area de trabajo

Al momento, GVIE S.A cuenta con una sucursal en el sector centro de la ciudad,
gue sirve para dar atencion oportuna a los clientes, cubriendo la parte norte y sur

de Zamora.

2.4.1 Organigrama

A continuacion, en la presente grafica se detalla el organigrama empresarial

de GVINGENIERIAELECTRICA S.A:

28



Figura N° 1 Organigrama GVIE S.A

Secretaria

=

Realizado por: El autor.

Aux. de Cartera

29



2.5Productos y servicios.
En lo concerniente a servicios la empresa se encarga de la elaboracion y
realizacion de todo tipo de proyectos de ingenieria eléctrica y electronica.

A continuacion, se detalla los tipos de servicios que realiza la empresa:

Adicional a esta actividad econdmica cuenta con la de venta y distribucion de
material eléctrico. Contando con las mejores marcas en el desarrollo de proyectos
y venta de materiales como:

Tabla 4 Tipo de marcas.

INATRA

e Transformadores tipo
padmounted monofasicos.

e Transformadores
monofasicos de distribucion

e Transformador de doble

voltaje en Baja Tension. (J inatra®

e Transformador conmutable TRANSFORMADORES

en Alta Tension.

e Transformadores y
autotransformadores  tipo
secos, monofasicos 'y

trifasicos

ABB
e Tableros Protocolizados.
e Interruptores

Termomagnéticos
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Interruptores Diferenciales
Descargadores de
sobretension

lluminacion eficiente
Productos de comando,
sefializacion y control para
baja tension.

Interruptores.

Selectividad en baja

tension.

AL ER HR
W

DEXSON
Automatizacion y Control
de Edificios.

Calidad de la energia 'y
correccion del factor de

potencia.

Control de lluminacion.

Schyeider

AOSIF

Generadores de luz.

AOQ)Ir

POW== GEN=|;ATO=

LEGRAND
Transformadores y ductos
de barra.

Protecciones y tableros.

Componentes Industriales.

Ll legrand
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Sensores para gestion de

iluminacion.

CENTELSA

Alambres magneto.

Cable de aluminio

desnudo.
Cables de cobre desnudo.
Cables flexibles.

Cables instrumentacion y

control.

CENT=L5A

CABLES DE ENERGIA ¥ DE TELECOMUNICACIONES 5.A

VETO
Placa Madera
Placa Blanca Plastico
Placa Negra Plastico
Placa Aluminio Plura
Placa Aluminio Negro
Interruptor 16 Amp
Tomacorriente 36mm
Tomacorriente Doble 72mm
Dimmer 36mm 400 W
Coaxial 36mm 75 Ohms
Pulsador Timbre 72mm
Tomacorriente Doble A
Interruptor Simple
Jack Datos Simple

RJ45Cad6A

vetce
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e Remoto Inteligente
Universal Rango 8-10 m

e Tomacorriente Inteligente

e Interruptor Triple 15 Amp

e Pasa Cables

e Placa 6 huecos con bastidor
y chasis

e HDMI Tipo A

e Tapa Exteriores

Elaborado por: El Autor.

2.6Diagnostico organizacional.

El diagnostico organizacional es importante para poder determinar y conocer la
situacion de la empresa, con el cual se puede descubrir problemas y crear

oportunidades para el negocio, para el correcto funcionamiento del mismo.

2.6.1 FODA delaempresa GVIE SA.

Fortalezas.

e Capacitacion permanente a los empleados de la empresa.
e Mejoramiento en el desarrollo institucional.
e Existe la autorregulaciéon empresarial.

e Aseguramiento empresarial a los empleados.

Oportunidades.

e Creacion de oportunidades laborales.

o Crear talleres de mejoramiento del personal de forma laboral y personal.
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e Certificacion en riesgos laborales.

Debilidades.

e Baja comprension en las actividades a realizar de los empleados.
e El reclutamiento y la seleccién es deficiente al no tener claro los

lineamientos de contratacion.

Amenazas.

e Rotacion laboral.
e La situacién econOmica actual por el tema de pandemia.

e Creacion de nuevas leyes fiscales por parte del estado.
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Capitulo IV Resultados.
3 Propuesta de mejora

3.1Diagnostico.

Para la empresa GV INGENIERA ELECTRICA S.A los principales problemas, se

convirtieron en los objetivos del proyecto como son:

e Elaborar una guia de procedimientos para la ocupacion de cargos en las
unidades operativas de la organizacion.
e Disefiar un manual de funciones para el departamento de talento humano,

acorde al trabajo operativo realizado en la empresa.

Con estas necesidades se podra elaborar una propuesta para enfrentar las

necesidades de la empresa.

Hay que recordar que un manual de funciones es una herramienta que juega un
rol muy importante en las empresas y en las areas de talento humano, ya que por
medio de estas se puede definir las funciones encomendadas a cada colaborador
o empleado, con el objetivo de poder mejorar y agilitar el trabajo individual o

colectivo en cada departamento o area de trabajo.
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3.1.1 Arbol de problemas.

Figura N° 2 Arbol de problemas GVIE S.A

EFECTOS
Funciones Desconocimiento Dupllc!dad en Incumphr.mgnto
laborales no : funciones de los objetivos
; de funciones. ST
establecidas. laborales. institucionales.

|

}

Inexistencia de guia y manual de funciones
en GVIE S.A

1

Falta de Aumento de Alteracion de la
descripsion de e capacitaciones planificacion de
capacitaciones. ;
cargos. constantes. trabajo.

CAUSAS

Realizado por: El autor.



3.1.2 Analisis critico.

Cuando existe la ausencia de descripcion de cargos esta es una de las
principales causas, en las empresas que pueden producir malestar, confusion
e inseguridad en la fuerza Ilaboral, para el cumplimiento de sus
responsabilidades, con ello se dan las funciones laborales no establecidas
dado que el personal que labora en la empresa desconoce y con ellos no puede
realizar de manera eficiente sus tareas encomendadas, provocando a su vez

inconformidad con el cliente externo o proveedores.

La ausencia e inexistencia de la planificacion del laborar, puede provocar que
los trabajadores no cumplan al 100% objetivos organizacionales ni los objetivos
personales, por la falta de control en los tiempos a realizar las actividades

dadas a cada uno.

Cuando existe la falta de implementacion del Manual de Organizacién y
Funciones los trabajadores o empleadores, no tienen una correcta informacion
de las actividades que deben desempefiar en el puesto de trabajo y tampoco
pueden generar mejores ideas o lograr individualmente acortar los tiempos de
trabajo en actividades relacionadas a sus funciones, es por ello que la empresa
debe y necesita personal labore, durante un largo periodo de tiempo y no por
contratos temporales, ya que esto representa una significativa pérdida de

tiempo y dinero para el negocio.

Finalmente existen inconvenientes que se producen al momento de realizar la
capacitacion ya que esta puede llegar a ser insuficiente acerca del tema sin

tener claro las funciones de cada colaborador.
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3.2Disefo de la mejora.
Primeramente iniciaremos con la creacion de una guia de procedimientos para la
ocupacién de cargos en las unidades operativas de la organizacion.
Posterior al primero punto para hablar de disefiar un manual de funciones en el
departamento de talento humano, acorde al trabajo operativo realizado en la
empresa, se realizara la creacion del modelo del manual de funciones en el cual
contendra principalmente los siguientes aspectos:
e Encabezado del modelo de manual de funciones laborales.
e Perfil del cargo a desempefiar en cada departamento de trabajo.
e Funciones del cargo en el cual se detallaran especificamente lo que se
requiere para cada puesto de trabajo.
e Competencias del puesto de trabajo con el fin de poder determinar la
importancia en aspectos externos e internos que se espera lograr para el

mejor desempeiio y crecimiento de la empresa.

Una vez analizado estos puntos el modelo para la creacion de la guia o manual

de funciones quedara de la siguiente manera:
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Tabla 5 Modelo de manu

al de funciones.

; 4 INGENIERIA
ELECTRICA

GV INGENIERIA ELECTRICA S.A

COD.

MANUAL DE FUNCIONES LABORALES

NOMRE DEL CARGO:

DEPENDE DE:

CONDICIONES DE TRABAJO:

SITUACIONES CRITICAS DEL
CARGO:

EQUIPAMENTO:

PERFIL DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION:

AREA DE CONOCIMIENTO ESPECIFICA:

TIEMPO DE EXPERIENCIA:

RELACION DIRECTA CON:

MISION DEL CARGO:

FUNCIONES DEL CARGO

COMPETENCIAS GENERALES

NOMBRE NIVEL

DEFINICION

Elaborado por: El Autor.
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3.2.1 Creacion de una guia de procedimiento para ocupar cargos dentro
de la empresa.
La presente guia a realizarse servira como un apoyo al departamento de
talento humano en la contratacion y creacion de puestos de trabajo en
el caso de que la empresa lo requiriera, ya sea de manera permanente

u ocasional en base a la necesidad.

Tabla 6 Guia de procedimientos para ocupar cargos dentro de la empresa.

GV INGENIERIA ELECTRICA S.A

: 4 INGENIERIA
ELECTRICA

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA OCUPAR CARGOS DENTRO DE LA EMPRESA.

POLITICA DE SELECCION DE PERSONAL

Basicamente esta politica se centrara en la seleccion del personal que este mas acorde a la
necesidad del puesto de trabajo, teniendo en cuenta que su desempefio dentro de la empresa
debe ser impecable, de esta manera se podra evitar la eleccién de personal errénea o por alguna
relacion directa con la persona que este postulando a la vacante.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Para el proceso de reclutamiento se debera seguir con las siguientes actividades que deberan
ser puestos en practica en base a métodos y técnicas de transparencia en el ambito de
contratacion laboral los cuales son los siguientes:

e Elencargado del departamento de talento humano, debera estar actualizado a la normativa
y manejo de plataformas de talento humano, con el fin de mejorar sus conocimientos en el
ambito de reclutamiento.

e El encargado de talento humano debe realizar una adecuada seleccién de personal libre
de cualquier ambito discriminatorio, por condicion social, creencias religiosas etc.

e La persona encargada de talento humano debera tenery exigir un adecuado lugar u oficina
para poder realizar las entrevistas y toma de evaluaciones en base a la funcion del cargo
a disponerse, manteniendo herramientas idoneas de contratacion.

e Cuando se encuentre alguna vacante disponible el encargado de talento humano
primeramente debe de analizar si dentro de la empresa existe alguna persona con las
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cualidades necesarias para ser promovido a ese puesto en el caso de requerirse y de no
contar con mas personal proceder a buscar perfiles para el puesto.

e Se buscard medios alternativos para publicar la oferta laboral de esta manera aumentara
las posibilidades de obtener un buen prospecto al cargo, en esta publicacion se debera
especificar el perfil profesional, actividades que debe realizar, tipos de conocimientos
adicionales en el caso de necesitarse y el sueldo, para obtener una muestra de perfiles
mas real.

RESPONSABILIDADES DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

Dentro a las responsabilidades de este departamento se tienen las siguientes:

e Reclutamiento.

e Seleccion

e Contratacion

e Induccion.

e Capacitacion.

e Evaluaciéon de desempefios laborales.

e Presentacién a todo el personal de empresa para generar confianza y adaptacién
temprana.

e El encargado o responsable del departamento de talento humano debera dar
seguimiento a que el empleado recién contratado haya aprobado el tiempo de 3 meses

de adaptacién al puesto de trabajo.

REQUERIMIENTOS GENERALES DE CONTRATACION

e El postulante a la vacante debe ser mayor de 18 afios.

e Debe estar domiciliado en la ciudad.

e Presentacion de certificado de antecedentes penales.

e Debera llenar el formulario de solicitud de empleo entregado por la empresa.
e Entregar su hoja de vida o perfil profesional.

e Copia de sus documentos de soporte (titulos, certificados de trabajo y certificados de
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capacitaciones).

Copia de su cédula de identidad y certificado de votacion.
Foto tamafo carnet.

Realizarse los exdmenes médicos requeridos por la empresa para el ingreso laboral.

Elaborado por: El Autor.

3.2.2 Creacion del manual de funciones.

Una vez realizada la creacion del modelo del manual de funciones se procedera
a realizar la creacion de los perfiles laborales en los siguientes puestos, en base
al organigrama empresarial de la empresa GV INGENIERA ELECTRICA S.A

gue consta de los siguientes:

e Gerente.

e Secretaria.

e Supervisor de ventas.
e Vendedor.

e Bodeguero.

e Despachador.

e Chofer.

e Contadora.

e Auxiliar contable.

e Aux. de cartera.

e Analista de recursos humanos.
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Tabla 7 Manual de funciones laborales — Gerente.

1
| = & INGENIERIA
ELECTRICA

GV INGENIERIA ELECTRICA S.A

COD. 001

MANUAL DE FUNCIONES LABORALES

NOMRE DEL CARGO:

GERENTE.

DEPENDE DE: JUNTA DE SOCIOS O ACCIONISTAS.

CONDICIONES DE TRABAJO: RELACION LABORAL 100% DE OFICINA

SITUACIONES CRITICAS DEL

CARGO:

e TOMA DE DECISIONES.

e TRABAJO BAJO PRESION.

e MANEJO DE TODO EL
PERSONAL DE LA

EMPRESA.

EQUIPAMENTO:

e COMPUTADORA.

e |IMPRESORA.

e MATERIAL DE OFICINA.

e SALA DE REUNIONES.

PERFIL DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION:

e TERCER NIVEL.

AREA DE CONOCIMIENTO ESPECIFICA:

e ADMINISTRACION DE NEGOCIOS Y FINANZAS.

TIEMPO DE EXPERIENCIA:

e 2 ANOS.

RELACION DIRECTA CON:

JUNTA DE ACCIONISTAS.

SUPERVISOR DE VENTAS.

BODEGUERO.

CONTADORA.
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MISION DEL CARGO: Administrar la empresa, velar por la eficiencia empresarial e informar a la
junta general de socios y accionistas sobre los resultados de la gestibn a los objetivos
empresariales y de los resultados de los planes, proyectos y control de ventas para un

mejoramiento de utilidad de la empresa.

FUNCIONES DEL CARGO

e Realizar una adecuada planeacion comprometida con una correcta organizacion y
excelente revision de todas las areas inmersas en las actividades desempefiadas por la
empresa.

e Administrar los recursos que existen en la empresa, esto con la coordinacion de cada
departamento o area que lo comprenden,

e Realizar una adecuada direccion estratégica de la empresa y poniendo en practica sus
habilidades y conocimientos de gerente en la empresa, asi mismo ser el vocero de la
organizacion.

e Tener la habilidad de la toma de decisiones en asuntos de inmediata responsabilidad, para
de esta manera evitar atrasos en el desempeiio y alcance de objetivos de la empresa.

e Generar motivacion a la fuerza de trabajo e incentivar el trabajo en equipo.

e Presentar los balances financieros de manera mensual a los socios y accionistas de

encontrar algun inconveniente, reportar con mayor enfasis.

COMPETENCIAS GENERALES

NOMBRE NIVEL DEFINICION

Para aumentar rendimientos a la empresa, buscando y

Vision empresarial A creando nuevos mercados de ventas.
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https://concepto.de/coordinacion/

Capacidad de Tener un buen carisma y generar motivacion a los

liderazgo. A empleados.

Que permita generar una fluida expresion de las
Expresion oral y necesidades y entendimiento a los requerimientos que se

escrita. A soliciten.

Elaborado por: El Autor.
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Tabla 8 Manual de funciones laborales — Secretaria.

g GV INGENIERIA ELECTRICA S.A
 =» o INGENIERIA
ELECTRICA
COD. 002 MANUAL DE FUNCIONES LABORALES
NOMRE DEL CARGO: DEPENDE DE:
SECRETARIA. GERENTE.

ANALISTAS DE RECURSOS HUMANOS.

CONTADORA.

CONDICIONES DE TRABAJO: RELACION LABORAL 100% DE OFICINA.

SITUACIONES CRITICAS DEL EQUIPAMENTO:

CARGO: e EQUIPO DE COMPUTO.

e REALIZAR VARIA e MATERIAL DE OFICINA.
DOCUMENTCION AL MISMO
TIEMPO.

e TRABAJO BAJO PRESION.

PERFIL DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION: AREA DE CONOCIMIENTO ESPECIFICA:

e TERCER NIVEL. e REDACCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS.
TIEMPO DE EXPERIENCIA: RELACION DIRECTA CON:

e 6 MESES. e CON TODAS LAS UNIDADES DE LA EMPRESA.

MISION DEL CARGO: Asistir en la gestion administrativa, en todo lo concerniente a
administracion de documentacion y archivo, de acuerdo a sistemas informaticos modernos, y

aplicando las indicaciones internas de la empresa.
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FUNCIONES DEL CARGO

e Direccionar adecuadamente a clientes y proveedores en base a las necesidades que

tengan cada uno.

e Atender con una adecuada atencidn y gentileza tanto a los clientes que llegar a la

empresa como a los que se comunican de manera telefonica.

e Recibir la correspondencia y entregar al responsable de cada unidad.

e Preparar antecedentes y documentacion necesaria para reuniones de trabajo.

e Recordar diariamente a su superior su agenda en persona, por correo.

e Compartir publicidad por medio de las plataformas digitales que existen en la empresa.

COMPETENCIAS GENERALES

NOMBRE NIVEL DEFINICION
Orientacién en el Direccionar al cliente referente a sus dudas adecuadamente,
cliente. A generando una buena interaccién con el cliente.
Crear politicas en base al buen juicio, para evitar malos
entendidos y problemas con los clientes al momento de dar
Prudencia. A la informacién requerida.
Evitar la pérdida de control o mostrar malestar al trabajo bajo
presién que se mantiene, siempre manteniendo la calma al
Autocontrol. A trabajo a realizar.

Elaborado por: El Autor.

Tabla 9 Manual de funciones laborales — Supervisor de ventas.
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GV INGENIERIA ELECTRICA S.A

COD. 003

MANUAL DE FUNCIONES LABORALES

NOMRE DEL CARGO:

SUPERVISOR DE VENTAS.

DEPENDE DE:

GERENTE.

ANALISTAS DE RECURSOS HUMANOS.

CONDICIONES DE TRABAJO: RELACION LABORAL 30% DE OFICINA Y 70% DE CAMPO.

SITUACIONES CRITICAS DEL
CARGO:

e CUMPLIMIENTO DE METAS.
e TRABAJO BAJO PRESION.
e VIAJES PERMANENTES EN

LA PROVINCIA.

EQUIPAMENTO:
e COMPUTADORA PORTATIL.
e MATERIAL DE OFICINA.
e CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR.
e LISTADO DE CLIENTES A VISITAR.

e FACTURAS DE COBRANZA.

PERFIL DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION:
e TERCER NIVEL.
e TECNICOS

e TEGNOLOGOS

AREA DE CONOCIMIENTO ESPECIFICA:
e VENTAS Y MANEJO DE OFFICE BASICO.

e MANEJO DE PERSONAL.

TIEMPO DE EXPERIENCIA:

e 6 MESES.

RELACION DIRECTA CON:
e GERENTE.

e VENDEDORES.
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MISION DEL CARGO: Lograr un direccionamiento estratégico, efectivo y adecuado de toda la

gestion de ventas y cobranza de su territorio, velando por el cumplimiento de las metas puestas

a su equipo, por medio del liderazgo efectivo de los vendedores que le son asignados.

FUNCIONES DEL CARGO

e Realizar la preparacion de los montos de ventas para cada sector y vendedor.

e Realizar y manejar el presupuesto de gastos de la fuerza de ventas acorde al sector.

e Buscar y crear mecanismos para huevos canales de distribucion y ventas.

e Manejar un adecuado uso de las promociones a los clientes en base al stock de bodega

de mercaderias.

e Realizar capacitacion constante y buscar mejores estrategias de venta.

e Analizar y organizar los tiempos y movimientos de las rutas y zonas de venta.

e Capacitar y formar a los vendedores en el campo y en la sala de ventas.

e Realizar la presentacion de nuevos productos y desarrollar nuevas técnicas de venta para

promocionarlos.

COMPETENCIAS GENERALES

NOMBRE NIVEL DEFINICION
Direccionar al cliente y vendedor referente a sus dudas en
cuanto a los productos, promociones y descuentos a
Orientacion A otorgar.
Crear campafas promocionales para aumentar los niveles de
Ingeniosidad A venta de la empresa.

49




Empatia

A

Generar un grado alto de confianza con los clientes y
vendedores para garantizar el correcto funcionamiento de la

fuerza de ventas con relacion a los clientes.

Elaborado por: El Autor.
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Tabla 10 Manual de funciones laborales — Vendedor.

. GV INGENIERIA ELECTRICA S.A
= o INGENIERIA
ELECTRICA

COD. 004 MANUAL DE FUNCIONES LABORALES
NOMRE DEL CARGO: DEPENDE DE:
VENDEDOR. GERENTE.

ANALISTAS DE RECURSOS HUMANOS.

CONTADORA.

CONDICIONES DE TRABAJO: RELACION LABORAL 10% DE OFICINA Y 90% DE CAMPO.

SITUACIONES CRITICAS DEL EQUIPAMENTO:

CARGO:
e DISPOSITIVO MOVIL CON DATOS.
e CUMPLIMIENTO DE METAS. e MATERIAL DE OFICINA.
e TRABAJO BAJO PRESION. e CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR.
e CONTROL DE PERSONAL A e LISTADO DE CLIENTES A VISITAR.
CARGO. e FACTURAS DE COBRANZA.

e VIAJES PERMANENTES EN

LA PROVINCIA.
PERFIL DEL CARGO
NIVEL DE INSTRUCCION: AREA DE CONOCIMIENTO ESPECIFICA:
e TERCER NIVEL. e VENTAS Y MANEJO DE OFFICE BASICO.
e TECNICO. e CAPACIDAD ORGANIZATIVA.
e TECNOLOGIAS. o CAPACIDAD PARA TRABAJO EN EQUIPO.
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e BACHILLERATO. e CONOCIMIENTO BASICO DE MICROSOFT

OFFICE.
TIEMPO DE EXPERIENCIA: RELACION DIRECTA CON:
e 6 MESES. e GERENTE.

e SUPERVISOR DE VENTAS.

MISION DEL CARGO: Ser el gestor en la venta de la mercaderia a los potenciales clientes,
indicando los beneficios y caracteristicas de los productos, brindar un adecuado asesoramiento y
despejar las dudas que tengas los clientes, para de esta manera generar un adecuado lazo de

negociacion.

FUNCIONES DEL CARGO

e Poder lograr empatia cliente y la empresa para de esta manera generar un nexo de

trabajo.
e Dar solucion a posibles conflictos en territorio de ventas.
e Administrar de manera correcta y eficiente su ruta de ventas.
e Cumplir con los presupuestos de ventas asignados a sus rutas de venta.

e Revisar su cartera de ventas de manera adecuada y responsable para evitar el aumento

moratorio en los clientes.

COMPETENCIAS GENERALES

NOMBRE NIVEL DEFINICION

Ser tolerante y encontrar soluciones para evitar problemas
con los clientes, ante eventualidades que puedan suscitarse,

Paciencia. A de esta manera generar un vinculo de amistad con el cliente.
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Honradez.

Ser una persona integra, recta y leal con la empresa y marca
gue representa, en el manejo de la cartera de clientes, como

de los cobros a los mismos.

Entusiasmo. A

Generar positivismo propio en base a los lineamientos y
capacitaciones de la empresa, logrando una correcta
empatia con los clientes, brindando un adecuado
asesoramiento en base a los diferentes portafolios de

productos y servicios que brinda la empresa.

Elaborado por: El Autor.
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Tabla 11 Manual de funciones laborales - Bodeguero.

. GV INGENIERIA ELECTRICA S.A
= o INGENIERIA
ELECTRICA

COD. 005 MANUAL DE FUNCIONES LABORALES
NOMRE DEL CARGO: DEPENDE DE:
BODEGUERO. GERENTE.

ANALISTAS DE RECURSOS HUMANOS.

CONDICIONES DE TRABAJO: RELACION LABORAL 100% DE OFICINA.

SITUACIONES CRITICAS DEL EQUIPAMENTO:

CARGO: e DISPOSITIVO MOVIL CON DATOS.

e TRABAJO BAJO PRESION. e MATERIAL DE OFICINA.

e CONTROL DE PERSONAL A e LISTADO DE PRODUCTOS.
CARGO.

PERFIL DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION: AREA DE CONOCIMIENTO ESPECIFICA:

e TERCER NIVEL EN e CAPACIDAD PARA TRABAJO EN EQUIPO.
DISTRIBUCION Y e CONOCIMIENTO BASICO DE MICROSOFT
LOGISTICA. OFFICE.

e TECNICO EN e CONOCIMIENTO DE MANEJO DE BODEGAS.
DISTRIBUCION Y e MANEJO DE INVENTARIOS.

LOGISTICA.

e TECNOLOGIAS EN

DISTRIBUCION Y
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LOGISTICA.

e AFINES.

e BACHILLERATO.

TIEMPO DE EXPERIENCIA: RELACION DIRECTA CON:
e 1ANO e GERENTE.

e SUPERVISOR DE VENTAS.

MISION DEL CARGO: Custodiar, controlar, monitorear y comunicar activamente en la

distribucién de suministros, gestion de inventarios en bodega y en la compra de mercaderias.

FUNCIONES DEL CARGO

e Receptar la mercaderia proveniente a bodega.

e Realizar el ingreso al sistema de la mercaderia para verificacién de stock y constancia
fisica.

e Realizar el almacenamiento adecuado de la mercaderia y asi mismo mantener de
manera ordena y limpia la bodega.

e Coordinar y realizar la separacion de mercaderia en base a facturas solicitadas.

e Realizar los inventarios de manera mensual por proveedor a fin de tener un correcto
control de la mercaderia y reportar cualquier incidente a su jefe inmediato.

e Realizar la Verificacion y que la mercaderia concuerde con las de despacho, facturas y
las diferentes 6rdenes de compra de la materia prima.

e Analizar las diferentes situaciones o conflictos en su area de trabajo y mantener
informado a su jefe inmediato alguna situacion concerniente a falta de mercaderia,

fechas de productos etc.

COMPETENCIAS GENERALES
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NOMBRE

NIVEL

DEFINICION

Honradez.

Ser una persona integra, recta y leal con la empresa y marca
gue representa, en el manejo de la mercaderia y custodia de

la misma.

Metodico.

Manejar de manera ordenada y sistematica la informacion

concerniente a bodega.

Entusiasmo.

A

Anticiparse a los problemas que se puedan suscitar, en la
falta de mercaderias o problemas en los despachos de
logistica, manejando estos temas en coordinacién con sus

jefes inmediatos.

Elaborado por: El Autor.
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Tabla 12 Manual de funciones laborales — Despachador.

== & INGENIERIA
ELECTRICA

GV INGENIERIA ELECTRICA S.A

COD. 006

MANUAL DE FUNCIONES LABORALES

NOMRE DEL CARGO:

DESPACHADOR.

DEPENDE DE:

BODEGUERO.

CONDICIONES DE TRABAJO: RELACION LABORAL 80% DE CAMPO Y 20% DE OFICINA.

SITUACIONES CRITICAS DEL
CARGO:

e TRABAJO BAJO PRESION.
e MANEJO CONSTANTE DE

NUMEROS.

EQUIPAMENTO:
e DISPOSITIVO MOVIL CON DATOS.
e MATERIAL DE OFICINA.

e LISTADO DE PRODUCTOS PARA ENTREGA.

PERFIL DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION:

e BACHILLERATO.

AREA DE CONOCIMIENTO ESPECIFICA:
e CAPACIDAD PARA TRABAJO EN EQUIPO.
e CONOCIMIENTO DE DESPACHO DE
MERCADERIAS.

e CONOCIMIENTO DE PERCHAR PRODUCTOS.

TIEMPO DE EXPERIENCIA:

e 3 MESES

RELACION DIRECTA CON:
e SUPERVISOR DE VENTAS.

e BODEGUERO.
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e VENDEDOR.

MISION DEL CARGO: Encargarse de ejecutar todas las actividades relacionadas con la

recepcion, almacenamiento, consolidacion y despacho de productos en base a la ruta asignada

de venta o de compra de productos.

FUNCIONES DEL CARGO

Receptar la mercaderia que llega por parte de compras a los proveedores, descargarla y
ordenarla adecuadamente.

Realizar la devolucion de mercaderias con algun desperfecto, informar a su inmediato
superior para realizar informe.

Mantener organizada la bodega.

Realizar la separacién de mercaderias para su correcta entrega por ventas.

Cargar las mercaderias en los vehiculos de entregas.

Entregar muestras de productos a los asesores comerciales, con una orden de egreso
para su correspondiente control de salida de mercaderias.

Apoyo en la toma de inventarios fisicos.

Realizar un adecuado control de la mercaderia en mostrador del almacén.

Realizar el respectivo mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos del almacén
para evitar algun deterioro.

Verificar y solicitar cuando sea necesario el mantenimiento preventivo y correctivo

técnico a todos los equipos del almacén.

COMPETENCIAS GENERALES

NOMBRE NIVEL DEFINICION
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Honradez.

Ser una persona integra, recta y leal con la empresa y marca
gue representa, en el manejo de la mercaderia y custodia de

la misma.

Paciencia.

Ser tolerante y encontrar soluciones para evitar problemas
con los clientes, ante eventualidades que puedan suscitarse,

de esta manera generar un vinculo de amistad con el cliente

Entusiasmo. A

Anticiparse a los problemas que se puedan suscitar, en la
falta de mercaderias o problemas en los despachos de
logistica, manejando estos temas en coordinacién con sus

jefes inmediatos.

Elaborado por: El Autor.
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Tabla 13 Manual de funciones laborales - Chofer despachador.

. GV INGENIERIA ELECTRICA S.A
= o INGENIERIA
ELECTRICA

COD. 007 MANUAL DE FUNCIONES LABORALES
NOMRE DEL CARGO: DEPENDE DE:
CHOFER DESPACHADOR. BODEGUERO.

SUPERVISOR DE VENTAS.

CONDICIONES DE TRABAJO: RELACION LABORAL 80% DE CAMPO Y 20% DE OFICINA.

SITUACIONES CRITICAS DEL EQUIPAMENTO:

CARGO: e DISPOSITIVO MOVIL CON DATOS.

e TRABAJO BAJO PRESION. e MATERIAL DE OFICINA.

e MANEJO CONSTANTE DE e LISTADO DE PRODUCTOS PARA ENTREGA.
NUMEROS.

PERFIL DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION: AREA DE CONOCIMIENTO ESPECIFICA:
e BACHILLERATO. e CAPACIDAD PARA TRABAJO EN EQUIPO.
e CONOCIMIENTO DE DESPACHO DE
MERCADERIAS.

e CONOCIMIENTO DE PERCHAR PRODUCTOS.

TIEMPO DE EXPERIENCIA: RELACION DIRECTA CON:
e 6 MESES e SUPERVISOR DE VENTAS.
e BODEGUERO.

e VENDEDOR.
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MISION DEL CARGO: Encargarse de seguir las rutas preestablecidas o asignadas por sus jefes

inmediatos y velar por la entrega de las mercaderias en el menor tiempo posible teniendo en

cuentas las normas de proteccion para la entrega.

FUNCIONES DEL CARGO

Realizar revision diaria del vehiculo para descartar algtin desperfecto mecanico.
Realizar reportes en caso de verificar algtin desperfecto mecanico.

Verificar el listado de facturas a entregar y ordenar su hoja de rutas.

Revisar que toda la mercaderia cargada se encuentre sellada en el caso de ser cajas y
contar unidades en caso de haberlas.

Coordinar adecuadamente sus rutas de entrega.

Conducir el vehiculo cumpliendo todas las normas de bioseguridad y las leyes de transito
establecidas para evitar multas.

Realizar la entrega de mercaderias y cobro de facturas pendientes en el caso de
haberlas.

Realizar la devolucién de mercaderias en el caso de que no se haya podido realizar la
entrega e informar el motivo al vendedor para que dé solucion.

Reportar cualquier emergencia o accidente.

COMPETENCIAS GENERALES

NOMBRE NIVEL DEFINICION

Ser una persona integra, recta y leal con la empresa y marca

gue representa, en el manejo de la mercaderia y custodia de

Honradez. A la misma.
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Ser tolerante y encontrar soluciones para evitar problemas
con los clientes, ante eventualidades que puedan suscitarse,

Paciencia. A de esta manera generar un vinculo de amistad con el cliente

Anticiparse a los problema que se puedan suscitar, en la falta
de mercaderias o problemas en los despachos de logistica,
manejando estos temas en coordinacion con sus jefes

Entusiasmo. A inmediatos.

Elaborado por: El Autor.
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Tabla 14 Manual de funciones laborales — Contadora.

. GV INGENIERIA ELECTRICA S.A
= o INGENIERIA
ELECTRICA

COD. 008 MANUAL DE FUNCIONES LABORALES
NOMRE DEL CARGO: DEPENDE DE:
CONTADORA. GERENTE.

CONDICIONES DE TRABAJO: RELACION LABORAL 100% DE OFICINA.

SITUACIONES CRITICAS DEL EQUIPAMENTO:

CARGO: e DISPOSITIVO MOVIL CON DATOS.

e TRABAJO BAJO PRESION. e MATERIAL DE OFICINA.

e MANEJO CONSTANTE DE e EQUIPO DE COMPUTO.
NUMEROS. e SOFTWARE CONTABLE.

e CAPACITACION CONSTANTE.
e CAPACIDAD ANALITICA.

e PODER COMBINAR

CONOCIMIENTO CON OTRAS

AREAS.
PERFIL DEL CARGO
NIVEL DE INSTRUCCION: AREA DE CONOCIMIENTO ESPECIFICA:

e TERCER NIVEL EN e CAPACIDAD PARA TRABAJO EN EQUIPO.
CONTABILIDAD Y e GENERAR ESTADOS FINANCIEROS.
AUDITORIA. e DECLARACIONES DE IVA, IMPUESTO A LA

RENTA.
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e MANEJO DE PAGINAS DE IESS, SUPER DE
COMPANIAS Y MINISTERIO DE TRABAJO.
e MANEJO DE PRESUPUESTOS.

e CONTROL DE GASTOS.

TIEMPO DE EXPERIENCIA: RELACION DIRECTA CON:

e 2 ANOS. ¢ GERENTE.

MISION DEL CARGO: Se encarga de aplicar, manejar e interpretar todo lo relacionado con la
contabilidad de la organizacion, con la finalidad de producir informes para la gerencia y para
terceros, que sirvan para la toma de decisiones en el aspecto econémico y de desarrollo de la

empresa.

FUNCIONES DEL CARGO

e Realizar el adecuado ingreso de la informacion contable y de los movimientos de las
cuentas de la empresa al programa establecido de conformidad a las normas vigentes.

e Realiza el registro y verificacion de inventarios valorados de bienes muebles e inmuebles,
e inventarios sujetos al control administrativo en los diferentes tiempos establecidos.

e Analiza la informacion para el pago de obligaciones tributarias y anexos transaccionales.

e Realizar los estados financieros para presentacion a los socios y accionistas.

e Administrar los recursos financieros.

e Realizar auditorias internas.

e Verificar y asegurar que los datos contables relacionados con la cartera o cuentas por
cobrar, se estén controlando de acuerdo con lo establecido por los lineamientos de la
empresa.

e Realizar la verificacion del pago de cuentas por pagar y que las cuentas se registren

adecuadamente.
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COMPETENCIAS GENERALES

NOMBRE

NIVEL

DEFINICION

Honradez.

Ser una persona integra, recta y leal con la empresa y marca
gue representa, en el manejo de la mercaderia y custodia de

la misma.

Paciencia.

Ser tolerante y encontrar soluciones para evitar problemas
con los clientes, ante eventualidades que puedan suscitarse,

de esta manera generar un vinculo de amistad con el cliente

Entusiasmo.

A

Anticiparse a los problemas que se puedan suscitar, en la
falta de mercaderias o problemas en los despachos de
logistica, manejando estos temas en coordinacion con sus

jefes inmediatos.

Elaborado por: El Autor.

65




Tabla 15 Manual de funciones laborales — Auxiliar contable,

1
| = & INGENIERIA
ELECTRICA

GV INGENIERIA ELECTRICA S.A

COD. 009

MANUAL DE FUNCIONES LABORALES

NOMRE DEL CARGO:

AUXILIAR CONTABLE.

DEPENDE DE:

CONTADORA

CONDICIONES DE TRABAJO: RELACION LABORAL 100% DE OFICINA.

SITUACIONES CRITICAS DEL

CARGO:

e TRABAJO BAJO PRESION.

e MANEJO CONSTANTE DE
NUMEROS.

e CAPACITACION CONSTANTE.

e CAPACIDAD ANALITICA.

EQUIPAMENTO:

DISPOSITIVO MOVIL CON DATOS.
MATERIAL DE OFICINA.
EQUIPO DE COMPUTO.

SOFTWARE CONTABLE.

PERFIL DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION:
e TERCER NIVEL EN
CONTABILIDAD Y
AUDITORIA.
e TECNICO EN
CONTABILIDAD.
e TEGNOLOGO EN

CONTABILIDAD.

AREA DE CONOCIMIENTO ESPECIFICA:

CAPACIDAD PARA TRABAJO EN EQUIPO.
REVISION Y ENVIO DE RETENCIONES.
MANEJO DE PAGINAS DE IESS, SUPER DE
COMPANIAS Y MINISTERIO DE TRABAJO.
MANEJO DE CAJA CHICA.

PAGO A PROVEEDORES.

MANEJO DE LOS PROGRAMAS DE OFFICE
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(WORD, EXCEL).

e CONOCIMIENTOS ACTUALIZADOS

CONTABILIDAD Y TRIBUTARIA.

TIEMPO DE EXPERIENCIA:

e 6 MESES.

e CONTADOR.

RELACION DIRECTA CON:

MISION DEL CARGO: Realizar el registro de transacciones contables o tareas asignadas por el

contador, para cumplir con el correcto funcionamiento de la unidad de trabajo.

FUNCIONES DEL CARGO

e Se encargara de revisar la informacién correspondiente a facturas de compra e

ingresarlas en el sistema.

e Manejo de cuentas por pagar.

e Arqueos de caja y bancarizacion.

e Liquidar la nbmina mensualmente.

e Generar retenciones a proveedores.

e Generar cheque de pago a proveedores.

e Manejo de caja chica.

e Realizar bancarizacion.

e Las demas que le sean asignadas segun la naturaleza de su cargo, por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS GENERALES

NOMBRE NIVEL DEFINICION
Ser una persona integra, recta y leal con la empresa y marca
gue representa, en el manejo de la mercaderia y custodia de
Honradez. A la misma.
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Ser tolerante y encontrar soluciones para evitar problemas
con los clientes, ante eventualidades que puedan suscitarse,

Paciencia. A de esta manera generar un vinculo de amistad con el cliente

Anticiparse a los problema que se puedan suscitar, en la falta
de mercaderias o problemas en los despachos de logistica,
manejando estos temas en coordinacion con sus jefes

Entusiasmo. A inmediatos.

Elaborado por: El Autor.
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Tabla 16 Manual de funciones laborales — Auxiliar de cartera.

. GV INGENIERIA ELECTRICA S.A
= o INGENIERIA
ELECTRICA

COD. 010 MANUAL DE FUNCIONES LABORALES
NOMRE DEL CARGO: DEPENDE DE:
AUXILIAR DE CARTERA. CONTADORA.

SUPERVISOR DE VENTAS.

CONDICIONES DE TRABAJO: RELACION LABORAL 70% DE OFICINA Y 30% DE CAMPO.

SITUACIONES CRITICAS DEL EQUIPAMENTO:

CARGO: e DISPOSITIVO MOVIL CON DATOS.
e TRABAJO BAJO PRESION. e MATERIAL DE OFICINA.
o MANEJO CONSTANTE DE e EQUIPO DE COMPUTO.
NUMEROS. e MANEJO DE CARTERA DE CLIENTES.

e CAPACIDAD ANALITICA.
e RECUPERACION DE CARTERA.

e VIAJES FUERA DE LA CIUDAD.

PERFIL DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION: AREA DE CONOCIMIENTO ESPECIFICA:

e TERCER NIVEL EN e CAPACIDAD PARA TRABAJO EN EQUIPO.
CARRERAS e REVISION Y ENVIO DE RETENCIONES.
ADMINISTRATIVAS. e MANEJO DE PAGINAS DE IESS, SUPER DE

e TECNOLOGOSEN COMPANIAS Y MINISTERIO DE TRABAJO.
CARRERAS e MANEJO DE CAJA CHICA.
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ADMINISTRATIVAS. e PAGO A PROVEEDORES.

e MANEJO DE LOS PROGRAMAS DE OFFICE
(WORD, EXCEL).

e CONOCIMIENTOS ACTUALIZADOS

CONTABILIDAD Y TRIBUTARIA.

TIEMPO DE EXPERIENCIA: RELACION DIRECTA CON:
e 6 MESES. e CONTADOR.

e SUPERVISOR DE VENTAS.

MISION DEL CARGO: Encargar de la organizacion de las rutas de cobro a clientes, que le permita
una mejor movilidad y gestion de sus operaciones demostrando niveles de eficiencia y eficacia,
control de la cartera de vendedores, entrega de portafolio de cartera vencida y por vencer para

gue sea cobrada a tiempo.

FUNCIONES DEL CARGO

e Recibe del auxiliar contable, las rutas ordenadas para realizar las gestiones de cobro de
las mismas.

e Recibir los cheques de los clientes y a cerciorarse de que el mismo este a nombre de la
empresa, de que el importe este acorde a los montos a cancelar y que la fecha de
emision sea en las fechas correctas de cobranza.

e Ingresar a caja los cheques en el dia de recibido, firmando registro de entrega de los
mismos a la contadora responsable de la custodia de los mismos.

e Analiza con su jefe inmediato superior, los resultados de la evaluacién del desempefio

del mes en cuestion.

COMPETENCIAS GENERALES
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NOMBRE

NIVEL

DEFINICION

Honradez.

Ser una persona integra, recta y leal con la empresa y marca
gue representa, en el manejo de la mercaderia y custodia de

la misma.

Paciencia.

Ser tolerante y encontrar soluciones para evitar problemas
con los clientes, ante eventualidades que puedan suscitarse,

de esta manera generar un vinculo de amistad con el cliente

Entusiasmo.

A

Anticiparse a los problema que se puedan suscitar, en la falta
de mercaderias o problemas en los despachos de logistica,
manejando estos temas en coordinacion con sus jefes

inmediatos.

Elaborado por: El Autor.
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Tabla 17 Manual de funciones laborales — Analista de recursos humanos.

as) GV INGENIERIA ELECTRICA S.A
=y INGENIERIA

ELECTRICA
COD. 011 MANUAL DE FUNCIONES LABORALES
NOMRE DEL CARGO: DEPENDE DE:
ANALISTA DE RECURSOS GERENTE.
HUMANOS.

CONDICIONES DE TRABAJO: RELACION LABORAL 100% DE OFICINA.

SITUACIONES CRITICAS DEL EQUIPAMENTO:

CARGO: e DISPOSITIVO MOVIL CON DATOS.
e TRABAJO BAJO PRESION. e MATERIAL DE OFICINA.

e MANEJO DE PERSONAL. e EQUIPO DE COMPUTO.

e CAPACIDAD ANALITICA. e NOMINA DE EMPLEADOS.

e CAPACITACION CONSTANTE.

e MANEJO DE CONFLICTOS.

PERFIL DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION: AREA DE CONOCIMIENTO ESPECIFICA!

« TERCER NIVEL EN « CAPACIDAD PARA TRABAJO EN EQUIPO.
CARRERAS ¢ OPERACION DE LOS SUBSISTEMAS DE
ADMINISTRATIVAS. RECURSOS HUMANOS.

e TECNOLOGOS EN e ELABORACION DE INFORMES TECNICOS DE
CARRERAS RECURSOS HUMANOS.

ADMINISTRATIVAS. « NOVEDADES DE NOMIMA.
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e PLANIFICACION DE VACACIONES.

e MANEJO DE PLATAFORMAS INSTITUCIONALES IESS,

MINISTERIO DE TRABAJO.

TIEMPO DE EXPERIENCIA: RELACION DIRECTA CON:

1 ANO. e GERENTE.

MISION DEL CARGO: Realizar y supervisar todos los tramites concernientes al pago de némina,

llevar a cabo y supervisar los procesos de seleccidn, contratacion, capacitacion y desvinculacion

de la compaiiia, realizar el disefio, definir e implementar normas, politicas y procedimientos a

seqguir por el personal.

FUNCIONES DEL CARGO

Dirigir todo lo correspondiente a los procesos de seleccién de personal, evaluacion de
desempefio, capacitacion, induccién y desarrollo, clasificacién y administracion de sueldos,
programas de incentivos y beneficios, retiro.

Mantener, asegurar la administracién, manejo y conservacion de los documentos y
registros en las hojas de vida que constituyen el archivo de personal.

Coordinar todas y cada una de las actividades del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo en base a los lineamientos del ministerio de trabajo.

Actualizar y mantener ajustados los manuales de Funciones de los cargos concernientes
a todos los cargos de la empresa y de existir o crear nuevos puestos, realizar los
diferentes manuales de funciones.

Revisar y realizar los registros de asistencia sean los correctos, verificar los permisos y
tener actualizada la tabla de vacaciones de los empleados.

Elaborar, coordinar y ejecutar el plan anual de comunicacién interna
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COMPETENCIAS GENERALES

NOMBRE

NIVEL

DEFINICION

Honradez.

Ser una persona integra, recta y leal con la empresa y marca
que representa, en el manejo de la mercaderia y custodia de

la misma.

Paciencia.

Poder mantener la calma y demostrar tolerancia aun en las
situaciones mas dificiles y complicadas que se puedan

presentar con los clientes.

Entusiasmo.

A

Anticiparse a los problemas que se puedan suscitar, en la
falta de mercaderias o problemas en los despachos de
logistica, manejando estos temas en coordinacion con sus

jefes inmediatos.

Elaborado por: El Autor.

3.3Mecanismos de control.

Es importante para poder lograr definir los mecanismos de control del presente

trabajo, dado que mediante esto se lograra llegar a determinar las funciones

laborales, en cada uno de los puestos de trabajo en base al organigrama de la

empresa GV INGENIERIA ELECTRICA S.A , tomando en cuenta Unicamente

a los principales ejecutores de cada area responsable y del control en cada area

de trabajo que se realizan estos.
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Tabla 18 Mecanismos de control.

TIPO FUNCION PRINCIPAL ACTIVIDAD PRINCIPAL RESPONSABLE
Alta gerencia | La planificacion u | Administrar la empresa, velar | GERENTE
o direccion. organizacion de las | por la eficiencia empresarial e
actividades anuales en base | informar a la junta general de
a los presupuestos de los | socios y accionistas sobre los
estados financieros. resultados de la gestion a los
objetivos empresariales y de
los resultados de los planes,
proyectos y control de ventas
para un mejoramiento de
utilidad de la empresa.
Area de | Controlar el flujo de ventas y | Manejar un adecuado Yy |SUPERVISOR DE
ventas. cuentas por cobrar en las | funcional direccionamiento | VENTAS
rutas mantenidas por cada | estratégico, efectivo y
vender. Manejo de su | adecuado referente a todo el
personal a cargo e |trabajo del area de ventas y
indicaciones de trabajo a | cartera del area asignada a
realizar a cada uno. realizar su trabajo, siempre
priorizando el trabajo en
equipo para un mejoramiento
direccional.
Area Registra el ingreso de|Se encarga de aplicar, | CONTADORA
contable. informacion contable de | manejar e interpretar todo lo

movimientos de cuentas de

concerniente con la
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la empresa al programa
establecido de conformidad
a las normas
Manejo de su personal a

cargo e indicaciones de

trabajo a realizar a cada uno.

contabilidad de la empresa u
organizacion, con la finalidad
de producir informes para la
gerencia y para terceros, que
sirvan para la toma de
decisiones en el aspecto

econdomico y de desarrollo de

la empresa.

BODEGA Tener todas Recibir todos los materiales, | BODEGUERO

adquisiciones  necesarias | insumos, herramientas,

para el giro del negocio y | equipos, necesarios para

gestionar las cumplir con las contrataciones

oportunas. Manejo de su | de servicios y ventas.

personal a

indicaciones de trabajo a

realizar a cada uno.
Area de | Lograr Gestionar Mantener una adecuada | ANALISTA DE
talento recursos humanos de planeacién del capital | RECURSOS
humanao. empresa. humano, logrando, identificar | HUMANOS

el potencial y capacidades de
cada uno de los

colaboradores.

Elaborado por: El Autor.
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Capitulo V Sugerencias

En la actualidad las empresas van dia con dia mejorando la gestion del talento
humano, dado que es imprescindible para el desarrollo de la organizacion en
GV INGENIERIA ELECTRICA S.A al ser una empresa nueva no tiene todos los
mecanismo necesarios para desarrollar al 100% el departamento de talento
humano , es por ello que se sugiere tener los lineamientos claros, de las
normativas como regulaciones vigentes que existen en la ley, para el
reclutamiento y seleccién del personal mediante esto se pueda lograr una
adecuada direccion organizacional para cumplir con los objetivos de la

empresa.

Desde un punto de vista gerencial la gestion del talento humano es muy
importante para un correcto y adecuado trabajo dentro de toda empresa, esto
con la finalidad de que las empresas no deben descuidar lo mas valioso dentro
del giro del negocio, como es el capital humano o talento humano ya que los
empleados son parte vital en el desarrollo y aumento de las ganancias de la
empresa, un adecuado personal capacitado, orientado y gratificado se
convierte en uno de los mejores aliados en una organizacion ya que de esta
manera toma y mira la empresa como parte de si mismo, con el fin de progresar
y poderse desarrollar de mejor manera ya sea intelectual o econémicamente

ante la sociedad en general.

GV INGENIERIA ELECTRICA ,al ser una empresa nueva debe priorizar en
realizar una adecuada seleccion y reclutamiento del personal y que de esta

manera estén aptos para el desempefio laboral dentro de su actividad de
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trabajo que realizan en la empresa, al no llegar a ser asi la empresa corre un
riesgo y puede existir un déficit en el desempefio laboral y del cumplimiento de
metas y objetivos, con lo cual estos objetivos de la organizacion se verian
incumplidos llegando a generar gastos mayores al no contar con un adecuado

personal de trabajo.

En base a lo antes mencionado es por eso que se indica que el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal debe ser la parte con mayor
primordialidad y de mayor interés, en el desarrollo de la organizacion,
centrando mayor énfasis ya que al ser una empresa nueva siempre se debe
mirar a donde se quiere llegar y como se lo va a lograr, con esto partimos que
en toda empresa siempre se debera contar con el personal idéneo para que

exista una adecuada labor.

La gestién del talento humano en la empresa se ve su implicancia en el
desemperio laboral de los trabajadores, para ello se debe tomar en cuenta los
modelos de seleccién de personal, y priorizar el aspecto humano, como la
capacitaciéon, incentivos para poder mejorar el desempefio laboral de los
trabajadores dentro de la institucién (Chiavenato, 2009), se recomienda que
dentro de la empresa exista una permanente y constante capacitacién para
lograr el fortalecimiento de conocimientos y desarrollo de habilidades, ya que a
través de ello se alcanzara la integracion de cada trabajador a su pues, con lo
cual se lograra mejorar su rendimiento laboral, que sera reflejada en el
crecimiento profesional y empresarial optimizando recursos.

Aplicando todo el proceso de induccion en la empresa, para de esta manera se

pueda indicar a cada colaborador la forma en que desarrollara su trabajo y en
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qué lugar o puesto se le asignara., sin olvidarse que se le debe instruir al nuevo
colaborador en lo concerniente a la reglamentacion interna de los estatutos de
trabajo, derechos, obligaciones y responsabilidades dentro de la empresa en
base al cédigo de trabajo, entre otros aspectos importantes que son de interés

de los nuevos colaboradores y de empleados que esta ya en la empresa.

En toda seleccién del personal cominmente para lograr encontrar a la persona
correcta para un puesto de trabajo en toda empresa se debe cumplir con los
procedimientos internos que tengan, partiendo desde la parte teérica para
poder comprender las aptitudes de la persona que sea seleccionada, es por
ellos importante poner en marcha la utilizacién de la guia para la contratacion
de personas y se les recomienda poner en marcha el manual de funciones
laborales que se realizd, para poder dar inicio a una adecuada ejecucion,
control y evaluacion del desempefio para medir el alcance del rendimiento

laboral del personal como el aumento de rendimientos empresarial.

Como se ha venido mencionando gerencialmente el talento humano y la
gestion de ello, tienen como fin mejorar, modificar y crear nuevos mecanismos
con el fin de captar los mejores talentos que existan para una organizacion,
esto viene de la mano o a la par con un adecuado direccionamiento, una
correcta motivaciéon y una guia permanente con los empleados para la
consecucién de los objetivos empresariales, de esta manera se logra obtener
un adecuado clima laboral en un ambiente sano en el que se formaran con los
valoren institucionales de cada organizacion, de esta manera se obtiene un
correcto trabajo en equipo en beneficio de los empleados, socios o accionistas

de la empresa.
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Los modelos de gestidon del talento humano revisados, estudiados y analizados
en este trabajo de investigacion se destacan por la importancia que le dan
sobre las actividades principales para la gestion del talento humano en el
entorno del sector empresarial. Es por ello que se debe tener en cuenta los
principales elementos, el direccionamiento estratégico ya que va de una u otra
manera trata del mejoramiento laboral de la organizacion, para cumplir las

metas.

Existe diversidad de modelos de gestién del talento humano pero siempre
debemos ver la realidad de la empresa como se encuentra para poder aplicar
alguno de ellos o el que se adapte con mayor facilidad a la estructura
empresarial como pilar fundamental del mejoramiento organizacional, dando de
esta manera un grado de importancia que fluya dentro de las actividades de los
empleados implementando estrategias organizacionales que vayan acorde al
entorno laboral, para que de esta manera tanto los socios, accionistas y
empleados interactien de mejor manera, llegando a lograr una eficiente
respuesta de trabajo en equipo sabiendo cada uno la finalidad de su trabajo y
lo importante y valioso que es su desempefio en el crecimiento profesional

como crecimiento econémico de la empresa.

El conjunto de las decisiones internas que se tomen siempre van a ser dirigidas
a lograr un mejoramiento eficaz y mejoramiento eficiente de todo el sistema que
integra la estructura de la empresa, generando un mejoramiento en el

desarrollo de las competencias laborales.
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Ante todo lo que hemos podido exponer en este trabajo de investigacion y luego
de aplicar los objetivos especificos en el desarrollo de este trabajo que esta
enfocado en el mejoramiento del area de talento humano, partiendo desde los
conocimientos teoricos y modelos de gestion de talento humano, para de esta
manera ir realizando una adecuada guia de procedimientos para la contratacion
de personal que se puede modificar en base al crecimiento y necesidad de la
empresa, a su vez pudimos realizar un manual de funciones para todas las
areas que tiene la empresa GV INGENIERIA ELECTRICA S.A con esto lo
principal sera comprender la importancia de la gestion del talento dentro de las

organizaciones para lograr un adecuado crecimiento.
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Conclusiones.

Se debe tener en cuenta que un adecuado modelos conceptual de la
gestion del talento humano e implementado a una empresa se podran
determinar los primeros aportes efectivos que una empresa puede hacer de
manera metodoldgica, la incidencia que tiene la gestion del talento humano
es fundamental, ya que, a partir del manual de funciones del personal, su
desarrollo, evaluacion y evolucion sera mejorado al tener claro el desarrollo
de actividades en la empresa, haciendo que los empleados estén inmersos

y formen parte de los intereses de la empresa.

Un correcto manejo del talento humano en toda organizacion genera un plus
para la empresa, ya que estos puede ser notado por los clientes y
empleados en la mejora de sus aptitudes y desempefio laboral, de esta
manera mejoran los temas internos en manejo administrativo, aumento de
ventas y mejor desarrollo organizacional es por ello que Al finalizar esta
propuesta de mejora se pudo constatar que la gestién del talento humano
en la empresa GV INGENIERA ELECTRICA, sera de vital importancia en el
desarrollo y manejo de este departamento que se utilizar4 en los procesos
de reclutamiento y seleccién del personal para un 6ptimo desarrollo del

negocio.

Al no contar con una adecuada herramienta que permita conocer y adaptar
de manera mas rapida la incorporacion de un colaborador nuevo ante la
necesidad que tenga la empresa, puede retrasar los objetivos
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organizacionales es por eso que la guia de manejo de contratacion y el
disefio de un manual de procedimientos sirve como apoyo a la direccion del
talento humano, que a través del mismo servira para cumplir con la funcién
de este puesto laboral con un mejor desempefio, una vez entendido esto de
mejor manera se puede aportar nuevas ideas ya sea en el ambito de
desemperio laboral, con lo cual se desarrollaran actividades acorde a la

necesidad que tenga la empresa.
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ANEXOS.

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

SOCIEDADES
...le hace blen al pals!

NUMERQ RUC: 1990926669001
RAZON SOCIAL: GY INGENIERIA ELECTRICA GVIE § A
NOMBRE COMERCIAL:
REPRESENTANTE LEGAL- GALINDO CALDERON CRISTIAN ANDRES
CONTADOR: MAURAD ORTEGA JORGE LEOKARDO
CLASE CONTRIBUYENTE: OTROS OBLIGADO LLEVAR CONTABILIDAD. S
CALIFICACION ARTESANAL: SN NUMERO: SN
FLC WACIMIENTO FECT.INICIO ACTIVIDADES! 21012020
FEC INSTCRIPOON 2N2020 FEC ACTUALIZACION
FEC SUSPENSION DEFINITIVA: FEC REWICIO ACTIVIDADES

|ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL |

M7 1100405 ELABORACION Y REALIZACION UE PROYECTOS DE INGENIERIA ELECTRICA Y ELECTRONICA

|oomiciLIO TRIBUTARIO —wae|
Provmos. ZAMORA CHINCHIPE Conton ZAMORA Parroguia ZAMORA Barne BEJAMN CARRION Calle FLAVIO PAZ Numero SIN Interseccion MARCELO REYES
Roferenca ubcacion A DOSCIENTOS METROS OFE CNE Celutar. 0835377181 Emal gvingensiaclectncald hatmal com

IOGUOACSONES TRIBUTARIAS |

T ANEXD ACCIONISTAS, PARTICHPES. SOCIOS, MIEMBROS DEL DIRECTORIO Y ADMINISTRADCRES
* ANEXQ DE DIVIDENDOS, UTILIDADES O BENEFICIOS - ADY

* ANEXO RELACION DEPENDENCIA

*ANEAD THANSACCIONAL SIMPLIFICADO

* DECLARACION DE IMPLESTO A LA RENTA SOCEDALES

* DECLARACION DE WA

* DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE

Son dorechos ov los contnbuyeates. Derecnos e [rsto y conhdencalcad. Devoches ge aswstencia o calaboracion, Derechas econamicos, Derechcs de informacion,
Durochos procedmontalos: para mayor informacon consulle a1 www 51,300, e¢

LN PUTSUNUS NALIUIE3 CUyO Capilal MIGroaos wluules O COSIOS y Ga3lds dnudies 360 BUpenores a 3 imiles slablocuos on el Reglamento pora o aphcacion da 1a ey
U8 rEQIMan INDULAND IEIN0 832N CBIGAUOs § levar CONtIDINIAT, CONVVIENTOSE & B0entes de Ielencion o POITAn GC0gerse al Régwnen Syphiceds (RISE) vy sus
deciargoones de VA debaran sor presentadas do manes moense

Recuerife Que sus declaraciones de (VA podral proseniarse (e maners svmesyil serpn y Cuando (10 3¢ encueie o @ lovar contadifdad, ansfiera bivoes o
presle s2rviCios wucamzale con facds 0% de IVA y/0 51es vantas Con tants siferente de 0% 560 0eI0 de relenciin dei 100% do VA
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" REGISTRO MUNICIPAL DE LA PRDPIEDAD Y
MERCANTIL DEL CANTON ZAMORA

i Mimero de Repertorio: 151
Raz6n de Inscripcion Fecha de Repertorio:  10-dic.-2019

EL REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD DEL CANTON ZAMORA, certifica que en esta fecha se inscribid{eran)
elllos) siguiente(s) acto(s):

1.- Con fecha once de diciembre de dos mil diecinueve queda inscrito el acto o contrato NOMBRAMIENTO DE
GERENTE GEMNERAL en el Registro de NOMBRAMIENTOS DIRECTIVOS No. 88 en las fojas 433 a 437 dal Tomo 20

celebrado entre: ([GALINDO CALDERON CRISTIAN ANDRES en calidad de GERENTE GENERAL], [COMPARIA "GV
INGENIERA ELECTRICA GVIE S.4." en calidad de COMPARIAL

Qe sa refiere al{los) siguienta(s) bien(es).

Tipo Bien Cod.CatastralTdent.Predial Wo. Ficha - | Actos

Compele™@¥ 163 Nombramiento de Gerente General
INGEMIERA ELECTRICA

GVIE S.A"

ZAMORA, midgreales 11 de diclambre de 2.018 S _ 5 1. a
Impreso a las  15:59:41 fomgl WSy
Elaborado por. Tania Gonzélez Armijos

Abg. Oscar Leandro Romero Pogo
Registrador de la Propiedad (Encargadao)
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