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a. TITULO:

“PROPUESTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION
DE PUESTOS Y UN REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO
PARA EL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA TEVSUR C. A.

DE LA CIUDAD DE LOJA”



b. RESUMEN

La empresa TEVSUR es una organizacion que se dedica a proporcionar el
servicio de seguridad y transporte de valores para entidades publicas y
empresas privadas del sur del pais, que ha recibido la aceptacién de la
ciudadania lojana, debido al profesionalismo de su personal, equipamiento
adecuado y cumplimiento de las especificaciones de los contratos realizados, a
lo que se debe sumar un nuevo enfoque del talento humano, que se constituye
en una ventaja, convirtiétndose en el recurso organizacional estratégico,

dinamizador de la actividad empresarial.

En tal virtud la realizacion del presente trabajo de tesis pretende mejorar la
gestion del talento humano, asi como también como contribuir en aspectos como
el cumplimiento de las funciones de cada puesto, una adecuada asignacion de
remuneraciones y una técnica contratacion de personal, para lo cual se
establece como objetivo general “Proponer un Manual de Funciones, Valoracion
de Puestos por Puntos y un Reglamento de Admisién y Empleo para el Talento
Humano dela empresa TEVSUR C. A. de la ciudad de Loja” y varios objetivos
especificos, sobre los cuales gira el desarrollo de la presente trabajo de tesis y
determina el cumplimiento de las acciones para enfrentar la problematica

existente en la empresa.

Este trabajo investigativo estuvo enfocado en tres aspectos fundamentales. El
primero relacionado con la elaboracibn de un Manual de Funciones que
contribuya a disminuir el problema de duplicidad de funciones entre las areas y

el personal, dado que en la actualidad el personal sefiala que no existen o no



conocen sobre la existencia de las hojas de funciones, para lo cual se elaboraron
los organigramas: estructural y funcional, asi como las hojas de funciones para

cada puesto.

Un segundo aspecto, tiene relacion con la presencia de conflictos por
desigualdad en salarios, dado que su fijacion se realiza de forma empirica, lo
que impide establecer los sueldos de acuerdo a los factores de mediciébn como
son la jerarquia del puesto, formacion profesional, experiencia, riesgos,
evaluacion de las competencias individuales, obligaciones, responsabilidades,
requisitos, por lo que se propuso un sistema de valuaciébn por puntos que
permitio calcular un factor de valorizacion de 2,12 que posibilitd fijar la
remuneracion de Jefe de Vehiculo, Conductor, Portafunda y Hombres de

Seguridad.

Un tercer aspecto estuvo relacionado con la falta de un reglamento para la
contratacion del personal, lo que ha generado que en varias ocasiones se
contrate por referencias de amigos y empleados, sin la preparacion y experiencia
suficientes para ocupar el puesto, asi lo sefialan un porcentaje de empleados
que indican haber llegado a laborar en TEVSUR por aviso de familiares u otros
empleados, lo que generd la necesidad de disefiar un reglamento técnico de
admision y empleo, en donde constan las etapas de: Reclutamiento, seleccion,
induccién, integracién y capacitacion, que genere un desempefio eficiente y

eficaz del personal.

Las principales conclusiones a las que se llegé a la finalizacion de la presente

investigacion fueron las siguientes: Como parte del estudio se determina que la



empresa TEVSUR no cuenta con instrumentos técnicos de gestion del talento
como son: Manual de Funciones, Valuacion de Puestos por Puntos y
Reglamento de Admision y Empleo, y Evaluacion del Desempefio, que
permitan un mejor aprovechamiento del talento humano. El sistema de
admisién y empleo vigente en la empresa de seguridad no esta disefiado de
manera técnica ni avalan su funcionalidad y adecuado desenvolvimiento de
todo su personal; ademas, en TEVSUR no se aplica ningun sistema para
calcular la remuneracién, se paga a la mayoria del personal de acuerdo a lo
establecido en la Agencia de Cuenca, sin considerar formacion académica,

experiencia, riesgos, responsabilidad y esfuerzo.



ABSTRACT

The company TEVSUR is an organization that devotes itself to provide the
safety service and transport of values for public entities and private companies
of the south of the country, which has received the acceptance of the citizenship
lojana, due to the professionalism of his personnel, suitable equipment and
fulfillment of the specifications of the realized contracts, to what it is necessary
to add a new approach of the human talent, which is constituted in an
advantage, turning into the resource organizational strategically, revitalizing of

the managerial activity.

In such a virtue the accomplishment of the present work of thesis tries to
improve the management of the human talent, as well as also like to contribute
in aspects as the fulfilment of the functions of every position, a suitable
assignment of remunerations and a technical contracting of personnel, for which
is established as general aim " The Proposes a Manual of Functions, Valuation
of Positions for Points and a Regulation of Admission and Employment for the
Human Talent company TEVSUR C. A. of Loja's city " and several specific
aims, on which the development turns of present work of thesis and determines

the fulfillment of the actions to face the existing problematic in the company.

This work investigativo was focused in three fundamental aspects. The first one
related to the production of a Manual of Functions that helps to diminish the
problem of duplicity of functions between the areas and the personnel, provided

that at present the personnel indicates that they do not exist or know on the



existence of the leaves of functions, for which the flowcharts were elaborated:

structural and functional, as well as the leaves of functions for every position.

The second aspect, it has relation with the presence of conflicts as inequality in
wages, provided that his fixation is realized of empirical form, which prevents
from establishing the salaries of agreement to the factors of measurement since
they are the hierarchy of the position, vocational training, experience, risks,
evaluation of the individual competitions, obligations, responsibilities,
requirements, for what one proposed a system of appraisal for points that there
allowed to calculate a factor of valuation of 2,1 that it made possible to fix the

Chief's remuneration of Vehicle, Driver, Portafunda and Men of Security.

The third aspect was related to the lack of a regulation for the contracting of the
personnel, which has generated that in several occasions contracts for
references of friends and employees, without the sufficient preparation and
experience to occupy the position, this way it is indicated by a percentage of
employees who indicate has managed to work in TEVSUR for notice of relatives
or other employees, which generated the need to design a technical regulation
of admission and employment, where the stages consist of: Recruitment,
selection, induction, integration and training, which generates an efficient and

effective performance of the personnel.

The principal conclusions to which it came near in conclusion of the present
investigation were the following ones: Since part of the study decides that the
company TEVSUR does not possess technical instruments of management of

the talent since they are: Manual of Functions, Appraisal of Positions for Points



and Regulation of Admission and Employment, and Evaluation of the
Performance, which they allow a better utilization of the human talent. The
system of admission and in force employment in the safety company is not
designed in a technical way they nor support his functionality and suitable
development of all his personnel; in addition, in TEVSUR no system is applied
to calculate the remuneration, is paid to the majority of the personnel of
agreement to the established in the Agency of Cuenca, without considering

career education, experience, risks, responsibility and effort.



c. INTRODUCCION

La gestion de Recursos Humanos ha pasado a ser una funcion estratégica y
dindmica que proyecta en el factor humano su principal clave del éxito. Todo
esto, ha obligado a directivos de las empresas a establecer sistemas y
procesos adaptados a las nuevas estructuras, necesitando técnicas que le
permitan afrontar y vencer los retos a los que se ven sometidas las mismas, lo
qgue ha traido consigo una elevada flexibilidad en el departamento donde se
han de desempeiiar.

Las tendencias actuales de la Gestion de los Recursos Humanos se dirigen
hacia enfoques sistematicos practicos, multidisciplinarios y participativos que
consideran el analisis y descripcidon de los puestos de trabajo (perfil del cargo),
asi como las normas que rigen las condiciones particulares del proceso de
admisién y empleo como herramientas basicas para el establecimiento de toda
politica de recursos humanos pues casi todas las actividades desarrolladas en
el area de recursos humanos se basan de uno u otro modo en la informacion
gue proporcionan este tipo de herramientas.

La elaboracion del presente trabajo de tesis estd revestido de una gran
importancia tanto para la misma organizacién como para el publico en general
y en especial de quienes solicitan los servicios de la empresa de seguridad
TEVSUR, debido a que al incorporar dentro de la estructura organica de la
empresa las herramientas de gestion del talento humano propuestas en la
presente investigacion, dicha organizacion podra contar con manejo tecnificado

del personal.



La principal problematica encontrada en la empresa de seguridad y la cual a su
vez indujo a la realizacion del presente trabajo investigativo, es sintetizada de
la siguiente manera: La falta de un actualizado manual de funciones que
contenga las tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades
cotidianas, la ausencia de un sistema para calcular las remuneraciones para
todos los empleados de la empresa, a o que se suma la inexistencia de un
reglamento de admision de empleo de personal que considere las
competencias y perfiles para ocupar los cargos vacantes, han limitado de
manera considerable su consolidacion corporativa dentro del mercado de la

ciudad y provincia de Loja.

Los objetivos especificos que guiaron todo el presente trabajo investigativo
desde su inicio hasta su finalizacion fueron los siguientes: Establecer la
estructura organizacional de la empresa TEVSUR C. A. de la ciudad de Loja;
reconocer los niveles jerarquicos de la empresa TEVSUR C. A. y analizar los
requerimientos de cada puesto; identificar el proceso que se utiliza en la
actualidad para la valuacion de puestos en la empresa investigada; determinar
el proceso que se utiliza en la actualidad para contratar al personal al momento
de surgir una vacante; elaborar las Hojas de Funciones para cada uno de los
cargos de la empresa TEVSUR C. A.; realizar la Valoracion de Puestos por
Puntos en la empresa TEVSUR C. A. de la ciudad de Loja; y elaborar un
Reglamento para el Proceso de Admision y Empleo para la contratacién de

nuevo personal en la empresa TEVSUR C. A.

La estructura del presente trabajo de investigacion es resumido de la siguiente

manera:



El primer aspecto es el titulo de la investigacion: “PROPUESTA DE UN MANUAL
DE FUNCIONES, VALUACION DE PUESTOS Y UN REGLAMENTO DE
ADMISION Y EMPLEO PARA EL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA

TEVSUR C. A. DE LA CIUDAD DE LOJA”.

En el literal b) Resumen se presenta una breve sintesis de todo el trabajo
investigativo, en ella constan, los principales resultados del trabajo y el
procedimiento utilizado para la elaboracién de las herramientas de gestion del
talento humano. En el literal ¢) Introduccion se hace constar de manera
resumida los siguientes elementos: la importancia que reviste tanto para la
empresa de seguridad como para la ciudadania en general la elaboracion de la
presente investigacion, los aspectos metodoldgicos utilizados, la problematica
gue motivd la realizacion del trabajo investigativo, el objetivo general, los
objetivos especificos, el resumen general de toda la tematica abordada en la
tesis.

En el literal d) Revision de la Literatura se presenta todo el contenido textual,
tanto referencia como conceptual que sirvi6 de base para fundamentar el
trabajo de investigacion. Luego, en el literal ) Materiales y Métodos, se hace
constar los materiales, métodos y las técnicas utilizadas durante el desarrollo

de la presente investigacion.

En el literal f) Resultados, se presenta en primera instancia el diagndéstico
situacional de la empresa de seguridad TEVSUR, los resultados de las
encuestas que fueron aplicadas y de la entrevista realizada, los mismos que
estdn organizados en cuadros y graficos estadisticos; en el literal @)

Discusién, se ubica la propuesta como alternativa de solucibn a la

10



problematica planteada, aqui se presentan las propuestas relacionadas con:
Manual de funciones, Valuacion de Puestos por Puntos y Reglamento de

Admisién y Empleo.

En el literal h) Conclusiones constan las mas importantes conclusiones, las
cuales a su vez se derivan de la realizacion de todo el proceso investigativo y
de sus principales objetivos; en el literal i) Recomendaciones se presenta una
serie de recomendaciones, las cuales estan direccionadas a los principales

directivos de la empresa TEVSUR.

Finalmente, en el literal j) Bibliografia se presenta una amplia lista de libros y
textos de diferentes autores, ordenada alfabéticamente; y, finalmente, en el literal
k) Anexos se hace constar una ficha resumen del proyecto de tesis, los formatos

de los diferentes instrumentos de recoleccion de informacion de campo.

11



d. REVISION DE LITERATURA

MARCO REFERENCIAL

SEGURIDAD

El término seguridad es muy amplio y en él tienen cabida diferentes
acepciones. “Es un estado, un sentimiento o una situacion, en la que el
ciudadano percibe y de hecho ejerce con plenitud sus derechos individuales y
colectivos.”* Ante la carencia de una de las dos seguridades, la real o la
inducida, no se satisface la seguridad demandada por el ciudadano, ni aquella

gue debe ser satisfecha por el Estado.

Seguridad Personal.

“Es la proporcionada y gestionada por la propia persona, para prevenir l0s
riesgos que acechan a su integridad fisica y a su patrimonio. La seguridad es
un derecho constitucional. La persona fisica o juridica, después de valorar las
posibilidades de convertirse en victima, proyecta hacia el exterior acciones de

cautelas o autodefensa, para prevenir o garantizar su propia seguridad.”

Son actividades informales, no normativizadas ni institucionalizadas. Se puede
considerar como un estadio previo a la seguridad privada o publica, que de

alguna manera siempre esta presente de multiples maneras.

1 SANCHEZ MANZANO, Juan José, (2013), Seguridad Privada: Apuntes y Reflexiones,
Editorial Dilex, S.L. Madrid-Espafia, Pag. 5.
2 SANCHEZ MANZANO, Juan José, (2013), Op. Cit., Pag. 7.

12



Seguridad Privada

Los términos de seguridad privada son empleados para dar acogida a una serie
de actividades, cuya finalidad es proteger a personas y bienes ante cualquier
tipo de riesgo, no resultando facil una definicion precisa y concisa de la misma.

Es la proporcionada y gestionada por empresas a terceras personas, en virtud
de un contrato de servicios. Implica la existencia de un cliente. El hecho de su
existencia y su disponibilidad por parte del ciudadano, también debe ser

considerado derecho constitucional.

Se puede definir como una actividad empresarial que, mediante un contrato,
pone a disposicion de la otra parte un conjunto de medios humanos, técnicos y
organizativos con la finalidad de proteger bienes o personas. En esta seguridad
concurren una serie de caracteristicas que la singularizan respecto a las otras

dos:

o Es una actividad privada, de caracter mercantil, cuyos resultados forman
parte de los objetivos comunes a otras empresas de servicios.

o Sus actividades son de prevencién de riesgos, con una actitud defensiva, no
de respuesta directa, salvo aquellos supuestos que lo justifiquen.

o Sus actuaciones de prevencion se circunscriben a un objeto concreto y
determinado. No pueden basarse en la generalizacion y no discriminacion

como la seguridad publica.?

Es una actividad normativizada e intervenida por la administracion, sometida al
principio de “especial sujecidon” y, especificamente, concebida como

complementaria y subordinada a la seguridad publica.

3 CHIAVENATO, Idalberto, (2013), Op. Cit.,Pag. 16
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La Seguridad Publica.

Es la proporcionada y la gestionada por la administracion publica para la
generalidad de los ciudadanos y para el Estado. Entre otras caracteristicas se

pueden destacar las siguientes:

o Se inscribe en el ambito de la administracién publica, con caracter de
servicio publico.
o Sus funciones se desarrollan de forma generalizada e indiscriminada

respecto a todos los ciudadanos.*

Tiene conferida la prerrogativa del uso de la fuerza, con las limitaciones legales

y el principio general de la objetividad e imparcialidad.

La necesidad de Seguridad Privada

La sociedad actual, ademas de la defensa de la ley, funcién principal de la
Policia, plantea problemas que las organizaciones publicas no pueden
solucionar. Esta es una de las razones que, en su dia, propiciaron la aparicion
de organizaciones de caracter privado y continla siendo otra de las razones,

gue explican su progresivo crecimiento.

Los pequefios problemas de seguridad, que afectan cada dia al ciudadano,
suponen un elemento esencial en su calidad de vida. La insuficiencia de los
poderes publicos, para dar respuestas a esta creciente demanda de la sociedad,

es uno de los motivos que sustenta la necesidad de la seguridad privada.

4SOLANA, Ricardo, (2012), Administracién de Organizaciones, Tercera Edicidn, Editorial Interocednicas
S.A. .
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Otro motivo, es que a cualquier persona fisica o juridica le asiste el derecho
constitucional a conseguir o mantener una situacion o sentimiento de

seguridad.

El ciudadano, haciendo uso de su libertad y de acuerdo con su capacidad
econOmica, puede dirigir la prestacion del servicio de seguridad en la direccién

gue mas le interesa y que pueda ofrecerle un mayor nivel de proteccion.

Una tercera razén, la encontramos en la dificil justificacion del empleo de
recursos publicos en satisfacer necesidades de seguridad, originadas por los
riesgos derivados de una actividad economica, establecimiento, instalacion,
etc., cuya naturaleza y resultados entran dentro de la definiciobn de negocios
particulares (por ejemplo: centros comerciales, fatbol y otros espectaculos). Si
no parece adecuada la utilizacion de la seguridad publica en este tipo de
“negocios”, sus titulares deben tener la opcién de emplear seguridad privada

para cubrir sus necesidades.

Un cuarto factor, estaria en una realidad social en aumento: los hechos
antisociales. En la calle, se producen hechos o se protagonizan conductas que
no constituyen infraccibn penal, e incluso algunas veces, ni infraccion

administrativa.®

Estas no reciben la atencion suficiente de los poderes publicos, bien sea por
cuestion de prioridades o por “aplicacion del principio de intervencion minima”.
Sin embargo, estas conductas resultan molestas, incomodas y, en algunas

zonas perjudican de forma importante las distintas actividades econémicas.

5 SANCHEZ MANZANO, Juan José, (2013), Op. Cit., P4ag. 34.

15



Estos cuatro factores mencionados, junto a otros, hacen necesaria la seguridad

privada, pero también la justifican.

“La existencia y necesidad de seguridad privada, no puede servir de excusa a
los gobiernos, para que dejen de cumplir su misién fundamental de proteccion
ante la delincuencia. Tampoco los ciudadanos pueden esperar que la tutela del

Estado les ponga a salvo de toda la amenaza, completa y permanente.”

La ineficacia de la seguridad estatal y su falta de alcance en ciertos casos ha
generado el negocio de la seguridad privada, donde distintas empresas se
encargan de ofrecer custodios, vigilantes y distintos dispositivos para cualquier
ciudadano que pueda pagarlos. Por cuestiones de numero, no hay suficientes
policias para cuidar a cada persona o empresa. Por eso, aquellos que se
sienten en riesgo pueden acudir a la seguridad privada y contratar un custodio
permanente. De igual forma, las empresas que quieren tener un vigilante que

cuide sus instalaciones contratan este tipo de servicios.

Asi, en la actualidad una multitud de negocios suelen apostar por la
contratacion de profesionales del sector de la seguridad privada para garantizar
el desarrollo de su labor sin que haya ningun tipo de problemas y para evitar lo

gue son distintos actos delictivos en sus instalaciones.

En este sentido tiene plena vigencia el dicho: hacer de la necesidad una virtud.
En el establecimiento y valoracién del objetivo general de defensa de la ley y el
orden publico, los factores o justificaciones de la necesidad de seguridad

privada no pueden ser considerados como un aspecto marginal, deben estar

6 SANCHEZ MANZANO, Juan José, (2013), Op. Cit., Pag. 37.
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integrados en la correspondencia politica de seguridad, es decir, deben

emplearse para incrementar el nivel de seguridad general.

La seguridad privada en el Ecuador

La casi totalidad de las empresas del sector privado en el pais se iniciaron de
modo semejante: a partir de uno o mas funcionarios provenientes de la Fuerza

Publica que, al acogerse a su retiro, y en ocasiones antes, iniciaron la empresa.

Si bien hay empresas que cuentan con grandes dotaciones, la inmensa
mayoria de las organizaciones dedicadas a los distintos segmentos de la
Seguridad tienen menos de cien empleados y no cuentan con la tecnologia

necesaria para brindar un servicio de calidad.

El sector de la Seguridad Privada estd compuesto por una gran cantidad de
efectores individuales y organizacionales que brindan servicios de seguridad,
vigilancia, proteccidn, investigaciones y multiples otros conexos a particulares,

empresas, instituciones, reparticiones gubernamentales y otros demandantes.

Se trata de un sector econémico muy joven. Las empresas de mas de 30 afios
de existencia en el sector son la excepcibn mas que la regla, y la inmensa
mayoria de los actuales oferentes de servicios de seguridad privada en

Latinoamérica tienen menos de diez afos de existencia.

7 SANCHEZ MANZANO, Juan José, (2013), Seguridad Privada: Apuntes y Reflexiones,
Editorial Dilex, S.L. Madrid-Espafia, Pag. 5.
1SANCHEZ MANZANO, Juan José, (2013), Op. Cit., Pag. 7.
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MARCO CONCEPTUAL

CONCEPTOS BASICOS

La Tarea
Conjunto de actividades individuales que ejecuta el ocupante del cargo, en
general hace referencia a cargos simples y rutinarios, como los que ejercen los

obreros o los que trabajan por horas.”

El Cargo
Conjunto de funciones con posicion definida dentro de la estructura
organizacional. Ubicar un cargo en el organigrama implica definir cuatro

aspectos: nivel jerarquico, el area, el superior jerarquico y los subordinados.®

Puesto

“Entendemos por puesto de trabajo a aquello que es tanto metaférica como
concretamente el espacio que uno ocupa en una empresa, institucién o entidad
desarrollando algun tipo de actividad o empleo con la cual puede ganarse la
vida ya que recibe por ella un salario o sueldo especifico. El puesto de trabajo

es también lo que se ofrece y por lo que uno busca en los clasificados.”

Clase del Puesto
Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta la persona que ejecuta el
cargo. Se refiere a cargos que incluyen actividades mas diferenciadas, como

las que desempefian los que trabajan por meses o los funcionarios.”

7 CHIAVENATO, Idalberto, (2013), Gestién del Talento Humano, Editorial McGraw Hill, Quinta
Edicion, Bogota Colombia, Pag. 17.

8 Ibidem

® CHIAVENATO, Idalberto, (2013), Op. Cit., Pag. 19.
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Serie de Puesto
Es un conjunto de Clases de Puestos que se diferencian entre si por el grado
de complejidad, autoridad y responsabilidad de las funciones que tienen

asignadas.

El Grupo Ocupacional

“Estos son conjuntos de ocupaciones cuyo perfil se parece mucho entre si,
dada la similitud de sus contenidos, la complejidad equiparable de sus tareas y
la afinidad de sus habilidades y conocimientos. Ayudan a conocer el universo
ocupacional de nuestra sociedad. Permiten identificar lineas de transferibilidad
gue existen entre las ocupaciones; esto es, saber qué otras ocupaciones
pueden las personas desempefiar a partir de sus propias habilidades,

conocimientos y responsabilidades”.

Especificacién del Puesto

“La diferencia entre una descripcion de puesto y una especificacion de puesto
estriba en la perspectiva que se adopte. La descripcion define qué es el puesto.
La especificacion describe qué tipo de demandas se hacen al empleado y las
habilidades que debe quién desempefia el puesto. No es frecuente separar
enteramente la descripcion de la especificacion, resulta mas practico combinar

ambos aspectos.”?

Identificacion Del Puesto
Mediante el titulo del puesto y otros datos de identificacion, ayuda a distinguir

un puesto entre los demas de la organizacion.

10 CHIAVENATO, Idalberto, (2013), Op. Cit., Pag. 22.
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Naturaleza del Trabajo
De dos clases puede ser la naturaleza del trabajo, considerado como
instrumento de produccion de la rigueza, que son: material e inmaterial.

A la primera clase corresponde el trabajo corporal, y a la segunda el espiritual.

“La naturaleza del trabajo material o corporal, reside en las facultades fisicas
del hombre; mientras que la naturaleza del trabajo inmaterial o espiritual estriba

en las facultades intelectuales.

“‘Pero hemos de advertir, que la naturaleza organica y la inorganica del
instrumento trabajo, son inseparables y se encuentran unidas, como el cuerpo
y el alma a la vida de los seres humanos. Hay dos puntos de vista, material y
espiritual: material porque siempre tiene una manifestacién exterior, y espiritual

porque siempre le rige una voluntad razonable.”'!

Requisitos del Puesto

También utilizan los requisitos del puesto aparte de las especificaciones los
gerentes y supervisores para seleccionar a los empleados y orientarlos a los
puestos; entre los requisitos del puesto se encuentran los requisitos fisicos e

intelectuales. A continuacion se detallaran cada uno de ellos:

o Requisitos Intelectuales: Si fueras gerente de una empresa, no se te
pasaria por la mente tener como secretaria a una nifia de 8 afos, ya que

sus conocimientos aun no son los mas apropiados para la ejecuciéon de ese

11 CHIAVENATO, Idalberto, (2013), Op. Cit., Pag. 23.
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cargo, no tiene experiencia, su adaptabilidad puede ser un poco complicada

y sus aptitudes aun no son las mejores para desempefar dicha labor”.

o Requisitos fisicos: “si fueras entrenador de un equipo de futbol nunca
pondrias de portero a un hombre que le falta un brazo y ademas es ciego.
En esta &rea del analisis de cargos, es muy importante para determinadas
labores, poseer capacidades para realizar un esfuerzo fisico, una capacidad
visual apta, una destreza o habilidad para realizar cualquier labor y una

complexion fisica acorde con la tarea a realizar.”'?

Condiciones de Trabajo

Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el
trabajo y sus alrededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto o sujeto
a riesgo, lo cual exige que el ocupante del cargo se adapte bien para mantener
su productividad y rendimiento en sus funciones. Dentro de las condiciones de

trabajo tenemos: Ambiente de trabajo y riesgos.

El Servicio

“Es el conjunto de actividades interrelacionadas que ofrece un suministrador
con el fin de que el cliente obtenga el producto en el momento y lugar
adecuado y se asegure un uso correcto del mismo. El servicio al cliente es una

potente herramienta de marketing.”*3

12 CHIAVENATO, Idalberto, (2013), Op. Cit., Pag. 26.
13 CHIAVENATO, Idalberto, (2013), Op. Cit., Pag. 27.
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MANUAL

Concepto

Los Manuales son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacibn que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y

sistematica la informacién de una organizacion.

Importancia

Los manuales son importantes porque detallan las funciones y procedimientos
dentro de una organizacion; a través de ellos se logra evitar errores que se
suelen cometer dentro de las areas funcionales de la empresa. Estos pueden
detectar fallas que se presentan con regularidad, evitando la duplicidad de

funciones.

Clasificacion

Por su contenido se clasifican en:

e De organizacion: donde se especifican las diversas unidades organicas que
componen la empresa.

e De procedimientos: aca se establecen los principales procedimientos que
ocurren al interior de la empresa, por ejemplo, de contratacién de personal,

de compras, de pago de sueldos, etc.

14 SOLANA, Ricardo, (2012), Administracién de Organizaciones, Tercera Edicion, Editorial
Interoceanicas S. A., Buenos Aires, Pag. 41.
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e De politicas: se determinan las politicas que guiaran el accionar de la
empresa.

e De Bienvenida: disefiado especialmente para los nuevos empleados, en
este manual se detallan los antecedentes de la empresa, mision, vision,

valores, etc.

Por su ambito:

e Generales: que contienen informacién de la totalidad de la organizacion.

e Especificos: que consignan informacién de un area o especifica.l®

MANUAL DE FUNCIONES

Concepto

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado
técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y
que resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las
rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en
la autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de los

trabajadores u operarios de una empresa.”6

15> SOLANA, Ricardo, (2012), Op. Cit., Pag. 44.
18 LLOYD L., Byars y RUE W., Leslie, (2009), Gestién de Recursos Humanos, Sexta Edicién, Editorial
Pearson — Prentice Hall, Madrid Espafia. Pag. 53.
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Importancia del Manual de Funciones

Los Manuales de Funciones son importantes porque representan una guia
practica que se utiliza como herramienta de soporte para la organizacion vy
comunicacién, que contiene informacion ordenada y sistematica, en la cual se
establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la
empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente

administracion. Ademas permite:

e Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la
organizacion.

¢ Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de
cada é&rea integrante de la organizacion.

e Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa.

e Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar las
labores que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los
procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los servicios.

e Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando
funciones de control y supervision innecesarias.

o Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.

e Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en
general.

Etapas de un Manual de Funciones:

Una vez realizados los analisis ocupacionales de cada uno de los cargos

resulta facil elaborar el manual de funciones para la empresa. Este instrumento

1 SOLANA, Ricardo, (2012), Administracion de Organizaciones, Tercera Edicién, Editorial
Interoceanicas S. A., Buenos Aires, Pag. 41.
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facilita la ubicacién y orientacion del personal, ademas permite establecer

claras delimitaciones en las funciones y responsabilidades de cada cargo.’

La finalidad del este manual es la de definir la estructura de la empresa, cargos
que la conforman, asi como funciones, responsabilidades, requisitos y
relaciones jerarquicas, en consecuencia para la elaboracion de un manual de

funciones se debera realizar las siguientes etapas:

Planeacion:

A) Aplicada al Recurso Humano, cumpliendo entre otros los siguientes pasos:
1. Problema

Justificacion

Marcos de referencia

Objetivos del proyecto

Metodologia

Actividades

Cronograma

© N o O B~ W N

Costos

Organizacién:
e Asignacion de tareas al equipo
e Capacitacion al equipo y a los funcionarios

e Asignacion de presupuestos y equipos

17 CHIAVENATO, Idalberto, (2012), Administracién de Recursos Humanos, Editorial McGraw
Hill, Segunda Edicion, Santa Fe de Bogota, Pag. 78.

25



Ejecucion:
A) Recoleccion de la informacién
e Formato béasico
e Técnicas para recolectar la informacion:
o Entrevista individual
o Entrevista grupos
o Reunién con los jefes, con otros funcionarios
o Observacion directa en los puestos de trabajo
o Participantes y experiencias de los empleados de la empresa
o Informe de terceros
o Cuestionarios permanentes de encuestas y entrevistas a:
Titulares:
* Jefes
* Supervisores
* Subalternos
o Cuestionarios de aspectos criticos de labores a
Titulares:
* Jefes
* Supervisores
* Subalternos
o Panel con expertos
o Hojas de ruta

o Manuales de procedimientos®

B) Transcripcion de la informacién a través de borradores y posteriormente y

una vez hechas las correcciones y cambios, elaborara el definitivo.

18 CHIAVENATO, Idalberto, (2012), Op. Cit., Pag. 80.
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e El ordenamiento de la informacién

e Redaccion final y digitacion, segun modelo de formatos

C) Analisis de la informacion
D) Verificacion de la informacion
Titulares
* Jefes
* Supervisores

* Subalternos.1®

Ventajas del Manual de Funciones.

Se puede sefialar las siguientes:

1. La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada
momento.

2. Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de
las condiciones que configuran un sistema.

3. Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se
desarrolla en una organizacion, elementos éstos que por otro lado seria
dificil reunir.

4. Clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir, en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe

actuar o a qué nivel alcanza la decision o ejecucion.

19 CHIAVENATO, Idalberto, (2013,), Op. Cit. Pag.86
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5. Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso
del tiempo.

6. Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al
existir.

7. Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestidn
administrativa y evitan la formulacion de la excusa del desconocimiento de

las normas vigentes.

Andlisis de cargos o puestos de trabajo

“El desarrollo de una estructura organizacional da como resultado puestos que
tienen que ser cubiertos, el andlisis de puestos es el procedimiento por el cual
se determinan los deberes y la naturaleza de los puestos y los tipos de
personas. Proporcionan datos sobre los requerimientos del puesto que mas
tarde se utilizaran para desarrollar las descripciones de los puestos y las

especificaciones del puesto.”?°

Estructura del andlisis de cargos

Esta area esta dividida generalmente en varios factores de especificaciones,
los cuales son puntos de referencias que permiten analizar una gran cantidad
de cargos de manera objetiva, son verdaderos Instrumentos de medicion,
elaborado de acuerdo a la naturaleza de los cargos existentes en la empresa.
Si varia la naturaleza de los cargos que van analizarse, cambiaran no solo los
factores de especificaciones considerados, sino también su amplitud de

variacion y sus caracteristicas de comportamiento.

20 CHIAVENATO, ldalberto, (2013), Op. Cit., Pag. 83.
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Requisitos Intelectuales: Si fueras gerente de una empresa, no se te pasaria
por la mente tener como secretaria a una nifia de 8 afios, ya que sus
conocimientos aun no son los mas apropiados para la ejecucion de ese cargo,
no tiene experiencia, su adaptabilidad puede ser un poco complicada y sus

aptitudes aun no son las mejores para desempefiar dicha labor.

Requisitos fisicos: Si fueras entrenador de un equipo de fatbol nunca
pondrias de portero a un hombre que le falta un brazo y ademas es ciego. En
esta area del analisis de cargos, es muy importante para determinadas labores,
poseer capacidades para realizar un esfuerzo fisico, una capacidad visual apta,
una destreza o habilidad para realizar cualquier labor y una complexion fisica

acorde con la tarea a realizar.?!

Responsabilidades implicitas: jaméas dejarias que el ladron mas grande de
todos los tiempos Cuidara tu capital o tus recursos. En este punto es de suma
Importancia tener una buena supervision de personal por parte de un jefe, un
cuidado especial por el material, las herramientas o el equipo con el que se
esta trabajando, no apropiarse de dinero, titulos 0 documentos propiedad de la

empresa o no transmitir informacion confidencial de la misma.

Condiciones de trabajo: es muy Importante trabajar en un ambiente sano, en
el cual el ocupante de un cargo pueda adaptarse y rendir al maximo en su
trabajo. No seria logico trabajar al borde de un precipicio con la gente mas

malhumorada que pueda existir.??

21 CHIAVENATO, Idalberto, (2013), Op. Cit., Pag. 85.
2 CHIAVENATO, Idalberto, (2012), Op. Cit., Pag. 86.
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VALUACION DE PUESTOS

La valoracion de cargos es el proceso mediante el cual se aplican criterios de
comparacion de cargos para conseguir una valoracion relativa interna de los
salarios de los diversos cargos. La clasificacion de cargos es el proceso de
comparacion del valor relativo de los cargos para situarlos en una jerarquia de

clases utilizando como base para la estructura salarial.?®

Importancia

Aspectos que se pretenden combatir con la valuacién de puestos:

e Favoritismo

e Descontentos del trabajador y del propio sindicato respecto a ciertos
salarios originados precisamente por desconocimientos de la razén de las
diferencias

¢ Elimina los célculos defectuosos al pagar por los puestos de nueva creacion

e La fuga imperceptible de las obligaciones y derechos de los trabajadores en
relacion con sus puestos y de la organizacién en relacion con su personal

e La confusién existente entre el aspecto objetivo del trabajador y los
aspectos subjetivos o personales del trabajador

e Las decisiones unilaterales de la gerencia y, por ende las intervenciones

innecesarias del sindicato.?*

METODO DE VALUACION DE PUESTOS POR PUNTOS.
Es considerado como el mas justo, ya que para su ejecucion se toma en cuenta

muchos aspectos, y se valoran varios factores que en los demas sistemas de

2 SOLANA, Ricardo, (2012), Op. Cit., Pag. 47.
24 CHIAVENATO, Idalberto, (2011), Op. Cit., Pag. 253.
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valuacién no son tomados en cuenta.
Es el método mas utilizado en las empresas grandes por el volumen y similitud de

cargos.?®

e PASOS PARA DESARROLLAR UNA VALUACION DE PUESTOS POR
PUNTOS.

a. Formar un comité.

Debe estar formado por empleados y trabajadores de la misma empresa o

Institucién, siempre debe ser un nimero impar. Ejemplo: 3, 5, 7, 9.

s ETAPAS
e PRIMERA ETAPA:

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS.

- CODIGO

- TITULO

- NATURALEZA DEL TRABAJO

-  TAREAS TIPICAS

- CARACTERISTICAS DE LA CLASE
- REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion formal
- Capacitacion
- Experiencia

o SEGUNDA ETAPA:
ESTABLECIMIENTO DE GRADOS DE FACTORES.
Los factores de valoracion considerados son:
- Instruccion formal
- Experiencia
- Complejidad

- Condiciones ambientales

25 UNIVERSIDAD NACIONALDE LOJA, Administracidon De Recursos Humanos, Editorial de la Universidad,
Loja 241 pp
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- Responsabilidad por bienes, valores y toma de decisiones
- Responsabilidad por el trabajo

- Relaciones personales?

e TERCERA ETAPA:
DETERMINAR GRADOS Y DEFINIR FACTORES.
Se debe determinar claramente el concepto de cada factor y de sus grados,
asi mismo se debe indicar que los factores y grados deben utilizarse de
acuerdo a cada puesto de trabajo.

e CUARTA ETAPA:
PONDERACION DE FACTORES.
- PESO. Es la importancia que tiene un factor de trabajo, en relacion con los

demas de una empresa, expresando en porcentajes.

FACTORES
Educacion

CONOCIMIENTOS Experiencia 50%
Iniciativa
Por Persona

RESPONSABILIDAD 25%
Por Equipo
Mental

ESFUERZO 20%
Fisico

CONDICIONES TRABAJO Riesgos 5%

e QUINTA ETAPA:
ASIGNACION DE LOS PUNTOS A LOS GRADOS.
Entendiéndose por PUNTO una unidad sin valor absoluto y arbitrariamente
elegida, que sirve para medir con mayor precision la importancia relativa de

los puestos.

26 CUESTA, Armando. Tecnologia de gestién de Recursos Humanos.
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e SEXTA ETAPA:
DENOMINACION DEL PUESTO.
Se anota el nombre del puesto o clase y ademas se hace constar su sueldo
basico de acuerdo a su respectiva categoria. (También se lo puede hacer en

base a su remuneracion total).

e SEPTIMA ETAPA:
AJUSTE SALARIAL.
Se debe realizar el ajuste salarial, cuando de acuerdo a los resultados en el
ejercicio, mediante el método de minimos cuadrados se ha determinado que
los empleados estan percibiendo un sueldo que no estd ajustado a las
funciones y responsabilidades que cumple.?’

APLICACION DE FORMULAS MATEMATICAS PREVIO AL AJUSTE SALARIAL.

Se hable de ajuste salarial cuando este no se ha incrementado por lo tanto, existe la
necesidad de presentar una alternativa para regular los sueldos, para lo cual se utiliza

el método de minimos cuadrados cuya férmula se presenta a continuacion.

ny_w
PENDIENTE C = —=1
¥ x2-2X
N
X
N
Y
N
C= Pendiente
x= Puntos

27 GOMEZ MEJIA Luis R. Direccién y Gestién de Recursos Humanos.
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Y= Sueldos

N= NUmero de puestos tipo
ECUACION DE LA LINEA RECTA
Y2= Y1- C(X1- X2)

Representacion Gréfica

1600 -

1400

1200

1000

800

Siieldns

600

400

200

0 1 1 1 1 1
0 100 200 300 400 500

Puntos

REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO.

“Constituye una de las primeras funciones, que consiste en buscar y escoger
los mejores candidatos, y los recomienda para ocupar los puestos de trabajo

concordantes con el perfil del puesto o cargo.”?8

Esta funcion tiene como mision obtener el mejor colaborador para la vacante
existente, calificando sus aptitudes y actitudes para el puesto, como también

la potencialidad y adaptabilidad para su desarrollo en la empresa,

28 WERTHER B. William-HEITH R., (2012), Administracién de Recursos Humanos, Editorial
McGraw Hill, Cuarta Edicién, México, Pag. 206.
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especificamente consiste en el reclutamiento, seleccion, contratacion e

introduccién del nuevo colaborador mas idéneo.

“Lo esenciales contar con recursos humanos de calidad, ya que el activo mas
importante de las organizaciones esta constituido por las personas que las
forman. Esta funcién especificamente consiste en buscar el Hombre adecuado
para el puesto adecuado, utilizando un conjunto de medios técnicos. Siendo el
reclutamiento y la seleccion de personal encargadas de la consecucién de

recursos humanos para la organizacion.”??

PROCESO DE ADMISION Y EMPLEO

RECLUTAMIENTO

Definicion: Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a
candidatos capacitados para llenar las vacantes. El proceso se inicia con la
basqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Es un
conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién, es en
esencia un sistema de informacién mediante el cual la organizacion divulga u
ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que

pretende llenar.

Objetivo: El objetivo del reclutamiento es poner a disposicion de la empresa,

para proceder a la seleccién, a un grupo de candidatos idoneos. Ayudar a los

2 DESSLER, Gary, Administracion de Personal, Editorial Prentice-Hall Hispanoamericana,
Segunda Edicion, México, 2010, Pag. 193.
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solicitantes a decidir si es probable que sean adecuados para ocupar la

vacante.30

Importancia: La principal tarea del reclutamiento, es que la organizacion no
desperdicie tiempo y dinero al examinar de personas cuyas habilidades no
cumplen los requisitos del puesto. Consiste, en las actividades relacionadas
con la investigacion y con la intervencion de las fuentes capaces de proveer a
la organizaciéon de un nimero suficiente de personas que ésta necesita para la

consecucién de sus objetivos.

Reclutamiento Interno

El reclutamiento es interno cuando al presentarse una determinada vacante, la
empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de los empleados, los cuales

pueden ser ascendidos o transferidos con promocion o por sus habilidades.

“Sus ventajas son varias, entre las que podemos citar su economia, tanto en
tiempo como en dinero. Ademas, el candidato seleccionado tendra un mayor
conocimiento sobre la empresa, su cultura, sus normas (formales e informales),
lo cual repercutira en unos tiempos de adaptacibn menores frente a la
incorporacion de personas externas a la empresa. Con el reclutamiento interno,
ademds, la organizacibn aprovechard las distintas acciones formativas
realizadas con sus trabajadores, optimizando la inversion realizada con tal fin.
Pero, sobre todo, el reclutamiento interno tiene efectos positivos sobre la

motivacion de los trabajadores, mejorando el clima general del grupo.”?

30 CHIAVENATO, Idalberto, Gestion del Talento Humano, Editorial McGraw Hill, Quinta Edicién,
Bogota Colombia, 2008, Pag. 216.

31 ARIAS GALICIA, Fernando y HEREDIA, Victor, (2011), Administracién de recursos humanos
para el alto desempefio, Quinta Edicion, Editorial Trillas, Espafia, Pag. 144.
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Reclutamiento Externo

El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una
organizacion intenta llenarla con personas o candidatos externos atraidos por
las técnicas de reclutamiento.

“Las ventajas del procedimiento se centran en que aporta innovacion y cambio
a la empresa, ademas de aprovechar las inversiones de formaciéon que han
realizado otras empresas, aunque, sin embargo, conlleva mayores tiempos, un
incremento en el coste del proceso, menores tasas de validez, asi como una
desmotivacién del resto de trabajadores por las razones anteriormente

aludidas.”3?

Reclutamiento Mixto

El reclutamiento mixto es aquel que estd formado por candidatos del exterior
(fuera de la empresa) y también que pertenecen a la empresa es la mezcla de

los candidatos internos y externos.

SELECCION

Definicion: eleccidén de la persona adecuada para un puesto adecuado y a un

costo adecuado.

Importancia de la seleccion: En la actualidad las técnicas de seleccion de
personal tienden a ser menos subjetivas y mas refinadas: determinando los
requerimientos de los recursos humanos, acrecentando las fuentes mas

efectivas que permiten allegarse a los candidatos idoneos, evaluando la

2 ARIAS GALICIA, Fernando y HEREDIA, Victor, (2011), Op. Cit., Pag. 146.
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potencialidad fisica y mental de los solicitantes, asi como su aptitud para el
trabajo, utilizando para ello una serie de técnicas, como la entrevista, las

pruebas psicoldgicas los examenes médicos, etc.

Objetivos e importancia y su proceso: Proceso que trata no solamente de
aceptar o rechazar candidatos sino conocer sus aptitudes y cualidades con
objeto de colocarlo en el puesto mas a fin a sus caracteristicas. Tomando como
base que todo individuo puede trabajar.

Proceso de seleccion de personal:

1. Vacante

2. Requisicién

3. Andlisis y evaluacién de puestos

4. Inventario de recursos humanos

5. Fuentes de reclutamiento

1 ARIAS GALICIA, Fernando y HEREDIA, Victor, (2011), Administraciéon de recursos humanos
para el alto desempefio, Quinta Edicion, Editorial Trillas, Espafia, Pag. 160.

6. Solicitud de empleo

7. Entrevista inicial o preliminar
8. Pruebas psicoldgicas

9. Pruebas de trabajo

10. Examen médico de admision
11. Estudio Socioeconémico

12. Decision final

13. Induccién

14. Control del proceso de seleccions?

33 CHIAVENATO, Idalberto, (2013), Op. Cit., Pag. 234.
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CONTRATACION

Concepto: Es formalizar con apego a la ley, la futura relacion de trabajo para
garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la

empresa.

Cuando ya se aceptaron las partes en necesario integrar su expediente de
trabajo.

e La contratacion se llevara a cabo entre la organizacion y el trabajador.

e La duracion del contrato sera por tiempo indeterminado o determinado.

e El contrato deberé ser firmado el director general, el responsable directo y el
trabajador.

Generara afiliacion al IESS.

Contrato Individual: Es aquel en virtud del cual un sujeto se obliga a prestar a
otro un trabajo personal subordinado, cualquiera que sea su forma de

denominacion mediante el pago de un salario.

Contrato Colectivo: Es un convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de

patrones, con objeto de prestar un trabajo en uno 0 mas establecimientos.

INDUCCION

Concepto: Consiste en la orientacion, ubicacion y supervision que se efectla a
los trabajadores de reciente ingreso, durante el periodo de desempefio inicial.
Es informar al personal respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo
planes y programas, con el objetivo de acelerar la integracion del individuo en
el menor tiempo posible al puesto, al jefe y a la organizacion. En el cual el

nuevo trabajador debe conocer todo lo relacionado con la empresa.3*

% CHIAVENATO, Idalberto, (2013), Op. Cit., Pag. 239.
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Objetivo: Es informar al respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo
planes y programas, con el objetivo de acelerar la integracion del individuo en

el menor tiempo posible al puesto, al jefe y a la organizacion en general.

Importancia: Es importante para el nuevo trabajador ya que al momento de
incorporarse a una organizacion, este se va a encontrar inmerso en un medio
de normas, politicas y costumbres extrafias para él. El desconocimiento de ello

puede afectar en forma negativa a su eficiencia, asi como a su satisfaccion.

Elementos fundamentales de un programa de induccion

1. Titulo de programa

2. Persona que elabor6 el programa

3. Nombre de la persona que aproboé el programa

4. El objetivo que se persigue

5. Tipo de sesion que se llevara a cabo, ya sea a través de una conferencia o
mesa redonda.

6. El moderador, quien es la persona encargada de llevar a cabo la sesion.

7. Caracteristicas del local

8. Material necesario a utilizar en cada sesion.®®

INTEGRACION

Concepto: Consiste en obtener el capital recursos humanos y materiales para
uso de la empresa .la integracién agrupa la comunicacién y la reunion armonica
de los elementos humanos y materiales, seleccion entretenimiento y

compensacion del personal.

33 CHIAVENATO, Idalberto, (2013), Op. Cit., Pag. 241.
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La integracion de personal es muy importante, ya que se puede mejorar y
perfeccionar el empleo y disefio de los recursos materiales y técnicos, lo cual

no sucede a la inversa.

Principios de la integracién del personal:

Los principios de la integracion del personal de una empresa son:

Adecuacion de hombres y funciones: los hombres que han de desempefiar
cualquier funcién dentro de un organismo social, deben buscarse siempre bajo
criterio que reunan los requisitos minimos para desempefarla adecuadamente,
debe procurarse adaptar los hombres a las funciones y no las funciones a los

hombres.

Provision de elementos administrativos: Debe proveerse a cada miembro
de un organismo social, de los elementos administrativos necesarios para

hacer frente en forma eficiente a las obligaciones de su puesto.

Técnicas para la integracién del personal

e Asignaciéon de salarios: lograr que todos los trabajadores sean justa y
equitativamente compensados mediante sistemas de remuneracion racional
del trabajo y de acuerdo al esfuerzo, eficiencia, responsabilidad y

condiciones de trabajo a cada puesto.

e Asignacion de funciones: asignar oficialmente a cada trabajador un
puesto clara y precisamente definido en cuanto a sus responsabilidades,

obligaciones, operaciones y condiciones de trabajo.
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Determinacion de salarios: Asignar valores monetarios a los puestos, en
tal forma que sean justos y equitativos con relacién a otras posiciones de la
organizacion y a puestos similares en el mercado de trabajo.

Calificacion de méritos: Evaluar, mediante los medios mas objetivos, la
actuacion de cada trabajador ante las obligaciones y responsabilidades de

su puesto.

8 CHIAVENATO, Idalberto, (2013), Op. Cit., Pag. 245.

Incentivos y premios: proveer incentivos monetarios a los sueldos basicos
para motivar la iniciativa y el mejor logro de los objetivos.

Control de asistencia: establecer horarios de trabajo y periodos de
ausencia con y sin percepcion de sueldo, que sean justo tanto para los
empleados como para organizacion, asi como sistemas eficientes que

permitan su control.3¢

CAPACITACION

El sistema de capacitacion y desarrollo de las personas en la empresa nace del

equilibrio necesario entre las competencias (conocimientos y habilidades)

actuales y futuras de las personas, y las necesidades presentes (representadas

por el cargo) y futuras de la organizacion en funcion de su entorno, su misién y

su estrategia. Si bien el sistema de capacitacion o entrenamiento presente en

la organizacion apoya a sus miembros para desempefiar su trabajo actual, sus

beneficios pueden prolongarse a toda su vida laboral y pueden colaborar en el

desarrollo de esa persona para cumplir futuras responsabilidades.

% ARIAS GALICIA, Fernando y HEREDIA, Victor, (2011), Op. Cit., 183.

42



Equilibrio entre las competencias del nuevo empleado y las necesidades

actuales y futuras de la organizacion.

De todos modos, mas alla de las diferencias semanticas o conceptuales entre

los conceptos de capacitacion y desarrollo, hay un dato inequivoco en todos los

casos: ambas acciones han alcanzado un caracter estratégico en las empresas

de hoy y logran vincular a las personas como principal fuente generadora de

valor. En suma, constituyen una de las mejores inversiones en recursos

humanos y una de las principales fuentes de satisfaccion para los miembros de

toda organizacion.

Cdémo beneficia la capacitacion a las organizaciones

e Provoca mejores resultados economicos aumentando el valor de las
empresas

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

e Mejora el clima organizacional y aumenta la satisfaccion de las personas

e Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion

e Fomenta la autenticidad, la apertura y la confianza

e Mejora la relacion jefes-subordinados

e Incrementa la productividad y la calidad del trabajo

Beneficios para la persona que impactan favorablemente en la

organizacion

e Ayuda a las personas en la toma de decisiones y solucion de problemas.

e Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones.

e Facilita el proceso de liderazgo y mejora las aptitudes comunicativas

e Sube el nivel de satisfaccion con el puesto

e Permite el logro de metas individuales.
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e. MATERIALES Y METODOS

Para el desarrollo del presente trabajo investigativo se utilizaron los siguientes

materiales, métodos y técnicas:

MATERIALES

Equipos de Oficina
e Escritorio, silla, mesas, pizarra.
e Computador, impresora, copiadora.

e Camara fotografica, grabadora, internet.

Oficina
e Carpetas, cuadernos, papel bond.
e Lépices, esferograficos, borradores, corrector.

e Reglas, grapas, clips.

METODOS:

Los métodos son el camino que escoge el investigador para el desarrollo de
trabajo investigativo, en el presente proyecto de investigacion se utilizaron los
siguientes métodos y técnicas que facilitaran la explicacion adecuada al

proyecto:

o Método Cientifico: Procedimiento ordenado y légico que ayudd a la
recoleccion de conceptos, principios, definiciones, leyes y normas acerca
del manual de funciones, valuacién de puestos y una reglamentacién para

el proceso de admision y empleo en la empresa TEVSUR.
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o Método Deductivo: Parte de teorias generales comprobadas
cientificamente ha hechos o aspectos particulares.
Permitié utilizar la teoria acerca de la administracion del talento humano y
especificamente sobre la elaboracion de manuales de funciones, valuacion
de puestos y reglamento de admisién y empleo, para disefiar estos
instrumentos de acuerdo a la realidad del talento humano de la empresa

TEVSUR C. A. de la ciudad de Loja.

o Método Inductivo: Este método me permitid inferir criterios y llegar a
plantear la problematica general de la empresa investigada. Ademas se
utilizé para en base a los resultados obtenidos en las encuestas inferirlos en
la elaboracion de las diferentes herramientas que contribuyan a mejorar la

gestion del talento humano de la empresa TEVSUR C. A.

o Método Analitico: Se lo utilizo para realizar un diagndstico de la situacion
actual de la empresa de seguridad, mediante el analisis de los resultados
obtenidos en la aplicacién de la entrevista al jefe de agencia y encuestas a

los empleados.

o Método Sintético: Fue importante al momento de resumir la informacion y
detectar la informacion de mayor relevancia para la construccion del manual
de funciones, la aplicacion del sistema de valuacién de puestos por puntos y
la elaboracion del reglamento de admision y empleo, para la empresa

TEVSUR de la ciudad de Loja.

Técnicas:

o Observaciéon: Permitio realizar el registro visual de lo que ocurre dentro de

la empresa TEVSUR, en cuanto a la problemética relacionada con la falta
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de un manual actualizado de funciones, de un método para realizar la
valuacion de puestos y de un reglamento de admision y empleo para

contratar nuevo personal .

o Entrevista: Es un banco de preguntas estructuradas que fueron realizadas
al jefe de agencia de la empresa, Sr. Cristian Mora Nivelo, con la finalidad
de conocer las razones por las que no se ha implementado estas

herramientas de gestion del talento humano en la empresa TEVSUR.

o Encuesta: Consiste en formular un banco de preguntas que permita
recopilar datos para su posterior analisis. Para la presente investigacion se

aplicaron encuestas a los once (33) empleados de la entidad.

Personal de la empresa de la Empresa TEVSUR S. A.

Jefe de Operaciones
Operadores de consola
Secretaria

Contadora

Jefes de vehiculo

Conductores

A N N P B N P

Portafunda

Tripulantes

© © N o g Bk~ W N PRF

Guardias de seguridad

= 00 g

10.Bodeguero
Total 33
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f. RESULTADQOS

Gréafico Nro. 1

EMPRESA TEVSUR C. A.

TEVSUR

Tronsportadora de Valores del Sur

Fuente: Archivo Fotogréfico Tevsur c.a.

Resefa Historica

TEVSUR C. A., fue creada y concebida por el Sr. Coronel Luis Felipe Montalvo
Salvador (+) en el afio de 1990, como empresa subsidiaria de TEVCOL S. A.

En el afio 2008, se realizo la transformacion a Compafiia Limitada.

Actualmente, a nivel del Austro ecuatoriano, cuenta con alrededor de 290
colaboradores, 35 vehiculos blindados y administrativos, e instalaciones
propias en la ciudad de Cuenca. La cobertura de sus operaciones abarca las

provincias de Azuay, Cafar, Loja y Zamora Chinchipe.

Servicios

La empresa ofrece los siguientes servicios:
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Transporte de Valores: La compafiia transporta todo aquello que represente
valor para sus clientes: Dinero en efectivo y cheques, metales preciosos y
semipreciosos, joyas, obras de arte, tarjetas de débito y crédito, documentos y
papeles valorados. El servicio esta respaldado por una cobertura al 100% de
todos los valores y mercaderias que han sido confiados, con la garantia de una
péliza de seguros completa, emitida por aseguradoras y reaseguradoras en

Londres.

Custodia y transporte: Personal calificado y entrenado en procesos de
seguridad especificos para este tipo de custodia, junto con una variada flota de
vehiculos blindados, permiten garantizar el transito seguro de todo tipo de

mercaderias, productos y valores por las carreteras del Ecuador.

Servicio Integral de Boveda - SIB®: Los clientes del sector financiero
ecuatoriano, disponen, como parte de este servicio, de una amplia gama de
productos afines: Recoleccion de remesas, recepcion de remesas en las bases
y bovedas de la empresa, consolidacion, conteo, reconteo, verificacion y fajado
de remesas, acreditacion automatica de las remesas procesadas, en las
cuentas del sistema financiero, requerimientos de moneda fraccionaria, y
servicio externo de Cajeros. Dispone de centros de proceso, dotados de los
mejores y mayores niveles de seguridad en manos privadas, provistos de
tecnologia de punta en sistemas de seguridad para garantizar la integridad de

los valores confiados por nuestros clientes.

Vigilancia y Guardiania Personal e Institucional: Los servicios de seguridad
y vigilancia armada, se realiza a través de personal entrenado y calificado. La
actividad del personal se encuentra soportada sobre esquemas de supervision

a través de personal que labora las 24 horas los 365 dias del afio y ademas a
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través de la utilizacion de herramientas electronicas basadas en un software

especializado en el control de estas tareas.

El servicio se fundamenta en agregar permanentemente valor a la confianza de
los clientes, lo que se traduce en una primera instancia en la elaboracion de
estudios de seguridad integral a las instalaciones de los clientes (aplican ciertos
requisitos y condiciones), en el afan de minimizar los niveles de riesgo
mejorando los estdndares en los locales cuya seguridad ha sido confiada. Se
busca servir de forma profesional, eficiente y honesta a empresas y personas

gue valoren servicios de altisima calidad.

La empresa contrata a su personal de vigilancia y seguridad armada, previa
una seleccion rigurosa de candidatos, quienes se someten a un conjunto de
evaluaciones e investigaciones, que aseguran la solvencia moral de las
personas que participan y apoyan a los clientes de la empresa en la seguridad

de sus instalaciones.

La seguridad y confianza de las operaciones, esta avalizada con una péliza
internacional de cobertura contra todo riesgo, asi como por el sistema de

posicionamiento satelital (GPS) con el que cuentan sus vehiculos.

En la ciudad de Loja se encuentra ubicada en la Avenida Cuxibamba y Tena,
contando con un personal administrativo compuesto por 3 personas y operativo
integrado por 30 personas. Los cargos y personal que posee la empresa, son

los siguientes:
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Personal de la Empresa TEVSUR S. A.
Jefe de Operaciones 1
Operadores de consola
Secretaria
Contadora
Jefes de vehiculo
Conductores
Portafunda

Tripulantes

© © N o 00 Bk~ w0 N BB

Guardias de seguridad

R 00 N &~ A DM R DN

10.Bodeguero

Total

w
w

Grafico Nro. 2

Personal de la Empresa Tevsur c.a.

Fuente: Archivo Fotografico Tevsur c.a.
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Requisitos para Presentacion de Carpetaa TEVSUR “Loja”

1 Foto de la casa en donde vive

e 8 Fotos tamario carné de frente y 8 de perfil

e 1 Foto de cuerpo entero de frente y 1 foto de cuerpo entero de perfil
e 1 Record Policial original actualizado.

e 4 Copias de la cédula de identidad a color

e 1 Copia del certificado de votacion a color

e 4 Copias de la Libreta Militar a color

e 1 Copia del Carné del IESS, o Certificado de no ser afiliado.
e 1 Certificado del ultimo trabajo (original)

¢ 1 Certificado de Honorabilidad (original)

e 1 Partida de Matrimonio, si es casado.

e 1 Partida de nacimiento de los hijos si los tuviere.

e 1 Certificado de Estudios (original)

e 1 Tipo de Sangre.

e Carpetas de manila

Para el Personal Militar (Servicio Pasivo)

e Adjuntara copia de la Tarjeta Militar.

e Copias de Diplomas de Cursos Realizados
e Especialidad

e Certificado de Baja

Mision

Proveer servicios especializados en logistica integral de valores y seguridad,

con infraestructura propia y cobertura en todo el Ecuador, talento humano
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calificado y comprometido, gestion de calidad y responsabilidad socio
ambiental, generando valor a nuestros clientes y resultados en beneficio de la

corporacion, colaboradores, accionistas y comunidad.

Vision

Ser la compaiiia lider en la prestacion de servicios especializados en logistica
integral de valores y seguridad, a través de la mejora continua de los procesos
tecnologicos y operativos, con soluciones innovadoras, talento humano
calificado y comprometido, que maximicen los beneficios de la empresa, sus
clientes, colaboradores y comunidad. Ser reconocida por su responsabilidad,

credibilidad, competitividad y honestidad.

Niveles Jerarquicos

Nivel Directivo

Esta conformado por la Gerencia de la empresa en la ciudad de Cuenca, que
constituye la maxima autoridad de la empresa en la region Sur. En este nivel se
toman decisiones y se las instrumenta para su cumplimiento, siempre

coordinando las actividades y vigilando su ejecucion.

Nivel Ejecutivo
Esta conformado por el Jefe de Agencia en Loja y tiene a su cargo la
determinacion de la politica empresarial y la aprobacién de los planes y

programas de trabajo, asi como el control y evaluacién de sus resultados.

Nivel Asesor
En este nivel se encuentra la asistencia a los niveles: Directivo y Ejecutivo,

especialmente en materia juridica.
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Nivel de Apoyo
Este nivel esta constituido por asistencia a los niveles ejecutivo y operativo en

materia contable y financiera.

Nivel Operativo

Este nivel esta constituido por todo el personal de seguridad, dirigidos por el
jefe de agencia, quien establece las diferentes politicas de trabajo que
orientaran las operaciones y la prestacion de servicios de seguridad y logistica

proporcionados por la empresa TEVSUR.

53



Grafico 3: Estructura Organica de la Compafiia TEVSUR

Nivel Directivo Gerencia
Cuenca

Nivel Ejecutivo

Contadora

Secretaria

Bodeguero

Nivel Auxiliar

Jefe de
Agencia
__________________ Asesor
Juridico
Nivel Asesor
Jefe de

Operaciones

Operadores de Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de
Consola Vehiculo 1 Vehiculo 2 Vehiculo 3 Vehiculo 4
| | | |
Guardiasde | Conductor | H Conductor | = Conductor | H Conductor
seguridad
— Portafunda | |{ Portafunda | |-{ Portafunda | |~ Portafunda
Nivel Operativo
L| Tripulantes | | Tripulantes | L| Tripulantes | LI Tripulantes
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Cobertura de Mercado

La compaifia de seguridad TEVSUR Loja cubre principalmente el mercado del

canton y provincia de Loja.

Grafico Nro. 4

Canton y Provincia de Loja

PROVINCIA DE
LOJA

Gréafico Nro. 5

Microlocalizacion

E

IEVSUR

®» S5 o

Avenida Cuxibamba
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ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS EMPLEADOS

El resultado del mercado investigado (personal de la empresa TEVSUR

constituido por 33 empleados), se presenta en los siguientes cuadros:

1. ¢Qué cargo ocupaen laempresa TEVSUR C. A.?

Cuadro 1
Alternativa F %

Jefe Operaciones 1 3,03%
Operador consola 2 6,06%
Contadora 1 3,03%
Secretaria 1 3,03%
Jefe vehiculo 4 12,12%
Conductor 4 12,12%
Portafunda 4 12,12%
Tripulante 7 21,21%
Guardia seguridad 8 24,24%
Bodeguero 1 3,03%

Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora

Grafico 1
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Interpretacion:

De los 33 empleados que laboran en la compafia de seguridad TEVSUR C. A.,
8 que representan el 24,24% respondieron que desempefian el cargo de
guardias de seguridad; 7 que alcanzan el 21,21% indicaron que son tripulantes
u hombres de seguridad de los vehiculos; con similar porcentaje de 12,12%
que corresponde a 4 empleados por cargo se encuentran los que se
desempefian como jefe de vehiculo, conductor y portafunda, lo que da un total

de 12 empleados.

En base a la informacion obtenida se puede indicar que exista una clara
diferencia entre la cantidad de personal administrativo y de personal operativo,
lo que es evidente dado el servicio de seguridad que brinda la empresa
TEVSUR C. A. de la ciudad de Loja.
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2. ¢Quétiempo lleva trabajando en el cargo asignado?

Cuadro 2
Alternativa F %
1 - 2 afos 6 18,18%
3 - 4 afios 8 24,24%
5 - 6 afios 9 27,27%
6 - 8 afos 7 21,21%
Mas de 8 afos 3 9,09%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora

Grafico 2
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1- 2 afios 3 -4 afios 5 - 6 afios 6 - 8 aflos Mas de 8
anos

Interpretacion:

En relacién al tiempo de trabajo, 9 encuestados que alcanzan el 27,27%
indican que llevan trabajando entre 5 a 6 afios en la empresa de seguridad
investigada; 8 que representan el 24,24% sefialan que laboran entre 3 a 4
anos.

Estos datos indican que existe cierta estabilidad laboral para los empleados de
la empresa, ya que en su mayoria llevan mas de 5 a 6 afios desempefiando su
cargo en la empresa, lo que es importante debido al alto riesgo que implica la
custodia de valores.

58



3. ¢Posee Titulo Académico?

Cuadro 3
Alternativa F %
Si 9 27,27%
No 24 72,73%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora

Grafico 3
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Interpretacion:
En relacion a esta pregunta, 24 empleados encuestados sefialan que no
poseen titulo académico; en tanto que 9 que comprenden el 27,27% indican

gue si poseen un titulo.

Debido al servicio de seguridad de la empresa TEVSUR, para la contratacion

del personal operativo no se prioriza la formacion académica.
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4. ¢El cargo que desempefia en la empresa esta acorde a su formacién

profesional?

Cuadro 4
Alternativa F %
Si 7 21, 21%
No 26 78,78%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora

Grafico 4
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Interpretacion:

De los 33 empleados encuestados, 7 que significan el 21,21% indican que su
formacién profesional si est4 acorde con su preparacion académica, y 26 que
representan el 78,78% consideran que el cargo que desempefian no esta

acorde con su formacion profesional.
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5. ¢Cuédles son las funciones que con frecuencia realiza en el desempefio

del cargo?
Cuadro 5
Funciones del Cargo.
Jefe de Realizar la distribucién diaria de las rutas de los vehiculos

Operaciones

Distribuir el personal en cada vehiculo

Coordinar con los clientes sobre los horarios de entrega — recepcion
de valores

Verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos
Supervisar diariamente el estado del material, equipo, personal y
vehiculos

Operador de
consola

Recibir las llamadas de solicitud de traslado de valores

Comunicar al jefe de operaciones todas las novedades que reciben
telefénicamente

Coordinar por radio y telefénicamente con los vehiculos que estan
operando.

Monitorear o realizar seguimiento via electrénica (GPS) de los
vehiculos.

Coordinar con las autoridades en caso de recibir llamadas de

emergencia.

Contadora

Asegurar el control previo y la oportuna contabilizacion de los
derechos y obligaciones, que se generen por las operaciones
economicas financieras.

Disponer y supervisar el control cruzado de cuentas y registros,
de arqueos sorpresivos de caja, cheques girados, fondos fijos,
etc.

Realizar el pago de los diferentes impuestos.

Evaluar el cumplimiento de la programacion y procesamiento de
informacion para la elaboracion de los consolidados contable.

Elaborar los estados financieros.

Secretaria

Atender a los clientes y personas que llegan a las oficinas de la
empresa.

Operar central telefénica pequefia, haciendo y recibiendo
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llamadas telefdnicas.

Organizar la agenda del Jefe de Agencia.

Recibir y enviar documentacién y mensajes.

Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades a su cargo

y sobre las anormalidades que se presenten.

Jefe de

vehiculo

Supervisa personalmente del personal a su cargo y reporta al Jefe
de operaciones novedades

Verifica personalmente en cada lugar de entrega recepcion de
valores que no existan novedades.

Responsable del material, equipo y valores asignado al vehiculo a
su cargo.

Verificar con el conductor el estado del vehiculo asignado.

Ingresar junto con el portafundas al lugar de entrega recepcion de

valores.

Conductor

Responsable por el vehiculo asignado

Realiza un chequeo mediante un check list del vehiculo

Realizar el tanqueo diario del vehiculo

Reportar diariamente sobre el estado del vehiculo al jefe de carro

No abandonar el vehiculo bajo ninguna circunstancia

Portafunda

Transportar los valores en mochilas o tulas

Ingresar junto con el jefe de carro al area critica de recepcion —
entrega de valores.

No entregar ni recibir los valores hasta recibir orden de jefe de
carro.

No bajarse del vehiculo hasta que el jefe de carro lo ordene
Realizar los reportes con el jefe de carro

Informar novedades al jefe de carro de estado de mochilas y tulas

Tripulante

Escoltar y apoyar con seguridad perimetral cercana al portafunda y
jefe de carro.

Vigilar a su alrededor cualquier novedad y actitud sospechosa
Ubicarse con anticipacion en las puertas de entrada de los lugares
de entrega recepcion de valores.

Brindar proteccion inmediata al portafunda y jefe de carro.

Colaborar con el conductor y jefe de carro en caso de fallas
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mecanicas del vehiculo.

Guardia de
seguridad

Vigilar y reguardas las instalaciones a él encomendadas.

Informar constantemente las novedades existentes al operador de
consola.

Repeler y neutralizar algun incidente delincuencial que se produzca
en su sector.

Mantener su uniforme o vestimenta en las horas de trabajo.

Llevar todo el equipo, material y armamento a fin de cumplir con

eficiencia su trabajo

Bodeguero

Recibir, revisar y organizar equipos, armamento y municiones para
su almacenamiento y distribucién.

Ubicar los equipos, armamento y municiones en los estantes
correspondientes.

Elaborar informes de despacho y recepcién de implementos
Codificar y llevar registro de los equipos, armamentos y municiones

gue ingresan y salen de bodega.

o Elaborar inventarios parciales.

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora
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6. ¢Cudles son las funciones que realiza ocasionalmente en el desempefio

del cargo?
Cuadro 6
Funciones Ocasionales.
Jefe de Dirigir la limpieza del armamento del personal (semanal)

Operaciones

Reportar novedades especiales que se han presentado al Jefe de
Agencia
Establecer reemplazos en caso de permisos

Designar rutas de reemplazo en caso de fallas en un vehiculo

Operador de
consola

Realizar mantenimiento de los equipos de radio y electrénicas.
Realizar reportes semanales de novedades

Informar sobre fallas de equipos para realizar el arreglo con
técnicos especializados

Verificar las causas de ausencia del personal.

Contadora

Revision de facturas.

Emisién de 6rdenes de compra.
Elaborar roles de pago.

Realizar toda la documentacion contable.

Secretaria

Realizar convocatorias

Manejar el libro de asistencias y atrasos del personal.

Mantener el archivo de documentos organizado.

Elaborar todo tipo de documento solicitado por el jefe de agencia y

jefe de operaciones.

Jefe de
vehiculo

Realizar el mantenimiento del armamento bajo la direccién de jefe
de operaciones

Llenar el formulario reporte de rutas realizadas en el dia

Realizar reporte semanal de novedades para Jefe de Operaciones
Informar al jefe de operaciones cuando un arma, equipo o vehiculo
se encuentra en mal estado.

Elaborar el reporte de mensual de novedades

Conductor

Realizar el llenado del libro de novedades del vehiculo, registran
trabajos mecénicos realizados
En caso de fallas reportar del inmediato al jefe de carro.

Realizar la limpieza semanal del vehiculo

64




o Viajar con el vehiculo para arreglos o0 mantenimientos mas graves
Portafunda o Realizar la observacidbn perimetral en busca de acciones
sospechosas
o Realizar el mantenimiento de armamento y equipo a su cargo
o Reportar cualquier novedad al jefe de carro
o Informar novedades al jefe de carro.
Tripulante o Realizar el mantenimiento del armamento y equipo
o Reportar novedades del armamento y equipo al jefe de carro
o Efectuar el reporte semanal de actividades
o En caso de siniestro accionar los equipos de seguridad (extintor)
Guardia de o Realizar el mantenimiento del equipo y armamento que utiliza.
seguridad o Elaborar reportes de necesidades de equipamiento.
o Realizar un informe de actividades realizadas diaria vy
semanalmente.
o Informas de pérdidas o desperfectos de equipo y armamento.
Bodeguero o Mantener un inventario de equipos, armamentos y municiones que
posee la empresa.
o Elaborar tarjetas kardex de los implementos a él encomendados.
o Realizar el pedido de implementos que no existen en bodega.

@)

Elaborar un informe del estado de los implementos a su cargo.

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora
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7. ¢Quién supervisa las actividades que usted realiza en el desempefio

del cargo?
Cuadro 7
Alternativa F %
Jefe de Agencia 2 6,06%
Jefe de Operaciones 6 18,18%
Operador de consola 7 21,21%
Jefe de vehiculo 16 48,48%
Contadora 2 6,06%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora
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Interpretacion:

De los encuestados el 48,48% manifestaron que la persona que supervisa su
desempefio es el jefe de vehiculo; y el 21,21 % indicaron que el operador de
consola.

Esta informacion corrobora que en la empresa de seguridad se establecen las
jerarquias conforme constan en el actual organigrama estructural.
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8. Laempresa TEVSUR cuenta con:

Cuadro 8
Alternativa F %
Organigrama estructural 32 96,97%
Organigrama funcional 30 90,91%
Organigrama posicional 5 15,15%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafila TEVSUR

Elaboraciéon: La Autora
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Interpretacion:

En base a las respuestas obtenidas en esta pregunta se puede sefalar que la
mayoria de empleados encuestados sefialan que la empresa cuenta con
organigrama estructural (96,97%) y organigrama funcional (90,91%); sin
embargo no cuenta o se conoce que posea el organigrama posicional.

Esta informacion permite establecer una debilidad para la empresa de

seguridad que no posee una indispensable herramienta para una gestion

técnica del personal.
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9. Laempresa TEVSUR posee hoja de funciones para cada cargo:

Cuadro 9
Alternativa F %
Si 10 30,30%
No 14 42,42%
Desactualizado 9 27,27%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR

Elaboracién: La Autora
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Interpretacion:

De los empleados encuestados, 14 indican que la empresa no posee una hoja
de funciones para cada cargo, 10 que alcanzan el 30,30% por el contrario

seflalan que si posee; 9 que comprenden el 27,27% consideran que Si posee

pero que estan desactualizadas.

El no contar con hojas de funciones o que estén desactualizadas es un factor
negativo de la empresa, dado que al tratarse de un servicio de alto riesgo, los

empleados deben conocer con claridad las funciones especificas que deben

cumplir.
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10.A su criterio, ¢La remuneraciéon que percibe

actividades que desempefia?

esta acorde con

Cuadro 10
Alternativa F %
Si 14 42,42%
No 12 36,36%
En parte I 21,21%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR

Elaboracién: La Autora
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Interpretacion:

En relacion a la remuneracién que perciben; el 42,42% manifiestan que la
remuneracion que percibe si esta acorde con las actividades que desempeiian;
el 36,36% indican que la remuneracion no esta acorde con el riesgo que

implica el desempefio de su cargo.
De acuerdo a los resultados se puede observar cierta inconformidad por parte

de los empleados en relacion a las remuneraciones, esto se debe a que el
servicio de custodia de valores implica un alto riesgo para la vida del personal
operativo, lo que se constituye en una debilidad, dado que un personal

inconforme no brinda su maximo esfuerzo.
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11.¢Realiza usted algun esfuerzo fisico en su trabajo?

Cuadro 11
Alternativa F %
Si 26 78,79%
No 5 15,15%
Parcialmente 2 6,06%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR

Elaboracién: La Autora
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Interpretacion:

De los encuestados el 78,79% indican que su trabajo si implica esfuerzo fisico
considerable; el 15,15% indican que el desempefio de sus actividades no

implica esfuerzo fisico sino mas bien mental.

En la empresa de seguridad TEVSUR C. A., el personal, especificamente
operativo realiza un considerable esfuerzo fisico no solamente al momento de
custodiar valores, sino en su preparacion para hacerlo, debido a que semanal o

mensualmente son sometidos a pruebas fisicas, que deben ser superadas para

continuar laborando.
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12.¢Existe algun tipo de riesgo de sufrir accidentes en las

gue desempefa en su trabajo?

Cuadro 12
Alternativa F %
Si 30 90,91%
No 3 9,09%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR

Elaboracién: La Autora
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Interpretacion:

30 empleados encuestados que alcanzan el 90,91% sefialaron que el

desempeiio de sus actividades si implica un alto riesgo, dado que la custodia

de valores es una actividad peligrosa, por la presencia delincuencial; 3

empleados que comprenden el 9,09% indican que su trabajo no implica riesgo,

tratandose del personal administrativo.

En la actualidad, brindar el servicio de seguridad para el transporte y custodia

de valores implica un alto riesgo para el personal operativo, por la presencia de

bandas organizadas de delincuentes cada vez mas violentas.
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13.¢La empresa TEVSUR le paga a usted un seguro de vida?

Cuadro 13
Alternativa F %
Si 29 87,88%
No 1 3,03%
Parcialmente 9,09%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR

Elaboracién: La Autora
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Interpretacion:

De los encuestados 29 empleados que representan el 87,88% manifiestan que
la empresa si cuenta con seguro privado de vida para el personal operativo; 3
que son el 9,09% cuentan con seguro pero con el proporcionado por el IESS; 1
empleado que comprende el 3,03% indica que no cuenta con seguro de vida.

Como ya se ha mencionado anteriormente, el servicio proporcionado por la
empresa TEVSUR es de alto riesgo, por lo que la empresa busca brindar cierta
tranquilidad a su personal operativo con la adquisicion de un seguro de vida,

qgue permita a su familia contar con una ayuda econémica en caso de algun

percance.
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14.¢Valora con

responsabilidad

entregado a usted?

los bienes que la empresa le ha

Cuadro 14
Alternativa F %
Si 31 93,94%
No 0 0,00%
Parcialmente 2 6,06%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR

Elaboracion: La Autora
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Interpretacion:

En relacion a esta pregunta, 31 de los 33 empleados encuestados, que

representan el 93,94% cuidan con responsabilidad los equipos, armas y

municiones entregados por la empresa; en tanto que 2 empleados consideran

gue lo hacen en forma parcial, dado que la empresa no les ha entregado

ningun bien bajo su responsabilidad.

Lo que se constituye en una fortaleza para TEVSUR C. A., dado que los

empleados que si han recibido algun bien tienen clara su responsabilidad de

cuidarlos.
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15.¢El ambiente de trabajo es adecuado para usted?

Cuadro 15
Alternativa F %
Si 30 90,91%
No 3 9,09%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR

Elaboracién: La Autora

Ambiente Laboral.
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Interpretacion:

Refiriendose al ambiente de trabajo, el 90,91% indican que el ambiente de

trabajo si es propicio para el desempefio de las actividades, dado que existe

comparferismo y solidaridad; 3 empleados que alcanzan el 9,09% por el

contrario considera que el ambiente de trabajo no es el mas adecuado.

Esta informacion permite establecer que la empresa de seguridad cuenta con

una fortaleza en relacion al ambiente de trabajo, dado que existe unién de

grupo Yy solidaridad que son muy importantes al momento de brindar un servicio

de alto riesgo, como es la seguridad.
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16.¢.En la empresa TEVSUR se maneja algun sistema para establecer la

remuneracion para cada cargo?

Cuadro 16
Alternativa F %
Si 3 9,09%
No 6 18,18%
No conoce 24 72,73%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora
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Interpretacion:

La falta de un sistema para establecer una remuneracion adecuada para el
personal, es un aspecto negativo, dado que no se considera factores como el
riesgo que implica desarrollar las actividades de seguridad y custodia de valores,
lo que hace necesario aplicar el método de valuacién de puestos por puntos para

establecer una remuneracion mas equitativa para el personal.
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17.Su ingreso a la empresa TEVSUR C.A. para ocupar el cargo que

desempefia fue a través de:

Cuadro 17
Alternativa F %

Anuncio en la prensa 12 36,36%
Anuncio en internet 3 9,09%
Aviso de familiares 5 15,15%
Aviso de empleados 9 27,27%
Por ascenso 1 3,03%
Por cambio 3 9,09%
Otros 0 0,00%

Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora
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Interpretacion:
Es indispensable la elaboracion y aplicacién de un reglamento de admision y

empleo para la contratacion de personal capacitado para la empresa.
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18.¢Indique cual o cuales de las siguientes técnicas de seleccion se le

aplicaron para determinar su ingreso a la empresa?

Cuadro 18
Alternativa F %
Entrevista de seleccion 33 100,00%
Pruebas de conocimiento 4 12,12%
Pruebas psicométricas 4 12,12%
Pruebas de personalidad 28 84,85%
Prueba de poligrafo 28 84,85%
Pruebas psicoldgicas 28 84,85%
Otros 0 0,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora
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Interpretacion:

Los resultados obtenidos evidencian la preocupacion de la empresa TEVSUR
por seleccionar el mejor personal para ocupar las vacantes que se presentan,
lo que debe estar normado mediante la aplicacibn de un reglamento de

admision y empleo.
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19.¢,Quién o quiénes le realizaron a usted la induccion para la

incorporacion a la empresaen su cargo?

Cuadro 19
Alternativa F %
Jefe de Operaciones 20 66,67%
Contadora 2 6,67%
Operador de consola 8 26,67%
Total 30 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora
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Interpretacion:

De los encuestados 20 empleados que comprenden el 66,67% indicaron que
fue el Jefe de Operaciones el encargado de realizar el proceso de induccion; 8
gue representan el 26,67% sefialaron que fue el operador de consola; 2 que
alcanzan el 6,67% expresaron que la contadora.

La informacion obtenida a través de esta pregunta permite establecer que el
proceso de induccion lo realiza el jefe inmediato dentro de la jerarquia de la
empresa, lo que se constituye en un aspecto positivo, si se considera que es el
gue conoce con mayor detalle el personal, instalaciones, equipo y sobre todo

las funciones que va a desempefiar el nuevo empleado.
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20.¢Para su ingreso ala empresa tuvo que pasar un periodo de prueba?

Cuadro 20
Alternativa F %
Si 29 87,88%
No 4 12,12%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora
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Interpretacion:

Del personal encuestado, 29 que comprenden el 87,88% del total de
empleados indicaron que si tuvieron que pasar por un periodo de prueba de
tres meses para ingresar a trabajar en forma permanente en la empresa; 4 que
alcanzan el 12,12% por el contrario afirmo6 que entraron a laborar directamente
sin periodo de prueba.

Esto se constituye en una fortaleza de la empresa de seguridad TEVSUR, dado
gue los empleados, especialmente los operativos atraviesan un periodo de
prueba para determinar si, en base a su desempefio, pueden 0 no seguir

laborando en una actividad que implica un alto riesgo.
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21.¢,Qué tipo de contrato lo vincula a usted con la empresa?

Cuadro 21
Alternativa F %
Contrato a prueba 1 3,03%
Contrato a tiempo fijo 32 96,97%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora
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Interpretacion:

En relacién al vinculo legal que les une con la empresa de seguridad TEVSUR,
32 empleados que comprenden el 96,97% expresaron que tienen un contrato
de tiempo fijo; en tanto, que solamente 1 empleado que representan el 3,03%
sefialaron que tienen un contrato a prueba.

Los datos obtenidos permiten determinar que la empresa TEVSUR C. A.
cumple con las disposiciones legales respecto a la contratacion del personal, lo
gue se convierte en una fortaleza, dado que proporciona seguridad y

estabilidad a su personal.

80



22.¢Considera que el contar con manual de funciones, le permitiria un

mejor rendimiento laboral?

Cuadro 22
Alternativa F %
Si 25 75,76%
No 8 24,24%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora
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Interpretacion:

De los empleados encuestados; 25 que representan el 75,76% manifiestan que
contar con un manual de funciones que indique claramente las actividad que
tiene que realizar beneficiara su rendimiento laboral dado que en ocasiones
existen problemas por confusion, duplicidad de funciones, etc.; 8 empleados
que representa el 24,24% consideran que no es necesario, ya que al ingresar a
laborar se debe hacer lo que se les ordena.

Esta concienciacion de los trabajadores respecto a que es indispensable contar
con un documento en donde se indique con claridad las funciones de cada

cargo se convierte en una fortaleza de la empresa de seguridad.
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23.¢Harecibido capacitacién por parte de la empresa durante este afio?

Cuadro 23
Alternativa F %
Si 28 84,85%
No 2 6,06%
En parte 3 9,09%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora

Grafico 21
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Interpretacion:

En relacidn a esta interrogante, 28 empleados encuestados que representan el
84,45% indicaron que si han sido capacitado en forma constante durante el
afo, especialmente en aspectos relacionados con el manejo de equipo y
armas, asi como en manejo de situaciones conflictivas; 3 que comprenden el
9,09% sefalaron que han sido capacitados en forma parcial; 2 que significan el
6,06% manifestaron no haber sido capacitados.

En una empresa que brinda el servicio de seguridad, el personal,
especialmente operativo debe estar en constante capacitacion en lo que se
refiere a tacticas y estrategias para enfrentar situaciones de riesgo que puede
suscitar en cualquier momento, lo que se constituye en un aspecto positivo de

la empresa investigada.
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24.¢:La empresa deberia realizar una capacitacion continua para un mejor

desempefio profesional?

Cuadro 24
Alternativa F %
Si 31 93,94%
No 0 0,00%
En parte 2 6,06%
Total 33 100,00%

Fuente: Encuesta a personal de la Compafiia TEVSUR
Elaboracién: La Autora

Grafico 22
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Interpretacion:

De los encuestados, el 93,94% indicaron que un personal capacitado
adecuadamente rinde mejor en su trabajo, por lo que son partidarios de recibir
capacitaciones; el 6,06% sefalaron que la capacitacion se debe realizar
solamente de ser estrictamente necesaria.

La concienciacion del personal respecto a la importancia de la capacitacion es
una fortaleza para la empresa de seguridad, dado que el personal esta
predispuesto a ser capacitado para asi brindar un servicio de mayor calidad a

sus clientes.

83



Encuesta al Jefe de Agencia de la Compaiiia TEVSUR

¢Cual es su titulo profesional?

El Jefe de Agencia supo indicar que no posee titulo profesional.

¢Qué tiempo viene desempefidndose como gerente de la empresa
TEVSUR C. A.?

Al respecto el entrevistado indicé que lleva 5 anos como Jefe de Agencia.

¢, Cudles son las principales funciones que efectia en el desempefio de
su cargo?

El Sr. Jefe de Agencia indicé que desempefia estas funciones:

e Coordinar con los clientes.

e Supervisar las labores diarias de los empleados.

e Reportar al escalon superior novedades.

¢Cuales son las funciones complementarias que efectiua?

El Jefe de Agencia dice que realiza estas funciones:

e Visitas a clientes.

e Supervisar el mantenimiento de vehiculos y de las armas

semanalmente.

¢Conoce usted la Mision y Vision de empresa?
Al respecto el entrevistado menciona conocer la Mision y Vision de su

empresa.

¢El trabajo que desempeiia actualmente, es de su entera satisfaccion?
El Jefe de Agencia indica que se encuentra totalmente satisfecho con la

actividad que desempefia.
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7.

10.

11.

12.

¢La empresa TEVSUR posee Manual de Clasificacion de Puestos
actualizado?

El entrevistado supo indicar que utilizan un manual de clasificacion de
puestos que se lo emitio desde la creacion de la empresa y que no se lo

actualizado desde entonces.

¢Existe en la empresa una Hoja de Funciones actualizada para cada
Cargo de la empresa?
Al respecto menciona que si existe una hoja de funciones pero no para

todos los cargos.

JA su criterio la elaboracion o actualizacion de un Manual de
Clasificacion de Cargos en qué beneficiaria a la empresa?

Supo manifestar en entrevistado que la empresa se beneficiaria mucho, en
cuanto se actualizarian las funciones de cada cargo, evitando la

superposicion de funciones, que en ocasiones se produce.

¢Existe algun tipo de riesgo de sufrir accidentes en las actividades
gue desempeiia en su trabajo?
El Jefe de Agencia manifestd que ocasionalmente supervisa transporte de

valores y esta actividad es de alto riesgo de sufrir accidentes.

¢Laempresa TEVSUR le paga a usted un seguro de vida?

El entrevistado expuso que si posee un seguro de vida.

¢Laempresa TEVSUR cuenta con seguro de vida para cada empleado?
Al respecto menciond que a excepcion de 4 empleados todos cuentan con

un seguro de vida.
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13.¢,Cuales son los aspectos que se consideran para establecer la
remuneracion para cada cargo?
El entrevistado supo citar estos aspectos: Capacitacion, experiencia y nivel

de riesgo del trabajo realizado.

14.¢;Considera que los empleados estan conformes con el sueldo que
reciben? ¢Por qué?
El Jefe de Agencia dijo que parcialmente, porque el nivel de riesgo es muy

alto y este tipo de trabajo deberia ser mejor remunerado.

15.¢,Qué sistema utiliza la empresa para calcular el sueldo de sus
empleados?
Al respecto el Jefe de Agencia supo decir que no conocia el sistema de

calculo de sueldos.

16.¢Tiene conocimiento sobre el método de valuacién de puestos por
puntos?

El entrevistado comenté que no conocia este método.

7

17.Se realizan ascensos en la empresa TEVSUR? ¢En qué
circunstancias?
El Jefe de Agencia manifestd que si se realizan ascensos en la empresa
Tevsur , cuando existe la vacante y se cuenta con personal apto para el
mismo

18.Cuando se requiere personal para la empresa, ¢Como realizan el
proceso de Reclutamiento?
El entrevistado respondié que dependiendo de las circunstancias se realiza
reclutamiento externo, reclutamiento interno, por recomendaciones de

familiares y empleados.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

Si se realiza Reclutamiento Interno, por favor especifique que canales
de Reclutamiento Interno realizan:
Al respecto el entrevistado menciondé que se utilizan de preferencia los

ascensos.

Si realizan Reclutamiento Externo, a traveés de qué medios lo realizan:
El Jefe de Agencia indic6 que hasta ahora se manejan por anuncios en la
prensa e internet, consulta de archivos de candidatos, referencias de

empleados y familiares.

¢Como se realiza la seleccion del personal?
Expuso el entrevistado que se utilizan como técnicas de seleccidn:

Entrevistas, pruebas escritas, pruebas de simulacion de rendimiento, etc.

¢Qué miembros de la empresa participan en la seleccion del nuevo
personal?
El entrevistado respondid que en este proceso participan su persona Y el

Jefe de Operaciones.

¢, Qué tipo de contrato se realiza para establecer el vinculo laboral con
el personal?
Al respecto el entrevistado indicé que inicialmente se realiza un contrato a

prueba de 90 dias y posteriormente contrato indefinido.

¢Quién o quiénes realizan el proceso de Induccién del nuevo
empleado?

El Jefe de Agencia indic6 que generalmente la induccion la realiza el
mismo, y en ciertos casos el Jefe de Operaciones y Contadora,

dependiendo del puesto a ocupar.
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25.¢,La empresa se preocupa por capacitar al personal? ¢Con qué
frecuencia?
El entrevistado supo decir que la empresa capacita al personal minimo una

vez al afo.

26.¢La empresa posee un sistema de incentivos para motivar al
personal? ¢De qué tipo?
El Jefe de Agencia mencion6 que practicamente no hay incentivos, pero en

fin de afio se premia al mejor empleado y a su familia.
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Andlisis de la Entrevista al Jefe de Agencia

El Jefe de Agencia, Sr. Cristian Mora Nivelo, esta al frente de la entidad desde
hace cinco afos, quien no cuenta con la formacion profesional para manejar
técnicamente el talento humano bajo su cargo, sin embargo si posee pasada
formacion militar, experiencia e intuicion, que si bien son importantes deben
estar complementadas con una constante capacitacion en técnicas modernas

de gestion del personal.

El jefe de agencia conoce la filosofia empresarial de la entidad, dado que se lo
capacita en este sentido, ademas se encuentra satisfecho con lo que realiza;
pero lo limitado de su conocimiento en gestion del talento humano le ha
impedido actualizar las hojas y por ende el manual de funciones que se viene
utilizando desde sus inicios, por lo que esta abierto a la posibilidad de aplicar el

manual propuesto en la tesis.

El Jefe de Agencia indica que si existe riesgo al desempefiar su trabajo, dado
gue cuando se trata de traslados importantes de valores, supervisa el proceso
personalmente, por lo que la empresa le ha proporcionado un seguro de vida,

asi como a los demas empleados operativos.

En relacién a la fijacion de remuneraciones, sefiala que los aspectos que se
consideran para establecer son capacitacion, experiencia y nivel de riesgo,
aungue no conoce con certeza que método se utiliza para hacerlo, indicando
gue no tiene conocimiento sobre el método de valuacion de puesto por puntos.
Por lo que esta consciente de que los empleados no estan conformes con el
sueldo que reciben debido a que es un trabajo de alto riesgo, donde esta en

juego incluso la vida, y por lo mismo, deberia ser mejor remunerado.
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Respecto al proceso de contratacion de personal, cuando se necesita nuevo
personal se utiliza el reclutamiento externo mediante anuncios en prensa,
consulta de archivos de candidatos, referencias de empleados y familiares; y
también se utiliza el reclutamiento interno, cuando existe un empleado con el
perfil para ocupar el cargo vacante, realizando el ascenso. Una vez reclutado
los aspirantes se aplican técnicas de selecciéon como la entrevista personal,
pruebas escritas, pruebas de simulacién de rendimiento, etc., efectuadas por el
Jefe de Agencia y/o Jefe de Operaciones, que posibilitan incorporar al
aspirante mas preparado a través de un contrato a prueba de 90 dias y si
cumple con los requerimiento con un contrato a plazo indefinido. El nuevo
empleado es inducido a la empresa por parte de su jefe inmediato, y es
capacitado anualmente y si se trata del &rea operativa cada vez que se

considera necesario.
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g. DISCUSION

Luego de la aplicacion de encuestas a los empleados de la empresa de
seguridad TEVSUR, se detectdé que la mayor parte del personal viene
laborando varios afios en la empresa, por lo que conoce con mayor
profundidad las actividades a desarrollar; pese a no contar con un titulo
profesional, con excepcion de las empleadas que laboran en el &rea contable y
administrativa. ElI personal que no posee titulo profesional labora
principalmente en el area operativa, en donde se da mayor prioridad a la
preparacion en estrategias y tacticas de respuesta en casos de situaciones

conflictivas.

TEVSUR posee una estructura organica establecida, dado que cuenta con un
organigrama estructural y funcional, asi como un manual de funciones,
elaborados para todas las agencias, lo que permite que el personal conozca las
actividades que debe realizar en el desempefio de su trabajo; sin embargo, se
debe recalcar que no ha sido actualizado, y permanece tal cual fue aprobado
desde que se inici6 la empresa en la ciudad de Loja, lo que es un aspecto
negativo, dado que la tecnologia asi como las técnicas de seguridad se
desarrollan aceleradamente y por lo tanto las funciones de cada puesto deben

cambiar con tal celeridad.

Ademas, al indagar acerca de si la empresa de seguridad cuenta con una hoja
de funciones para cada cargo, los empleados indican que no o que esta
desactualizado, lo que implica que TEVSUR no cuente con una herramienta
gue permita administrar de manera eficiente y eficaz el talento humano que

posee, evitando duplicidad en las actividad; esta situacion es negativa, puesto
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gque un manual actualizado permitiria el andlisis de las funciones que se
desarrollan en cada puesto de trabajo asi como la determinacién del nivel
jerarquico y la distribucion de responsabilidades, contribuyendo a una mejor

administracion del talento humano.

Respecto a la remuneracion que perciben por su trabajo, un importante
porcentaje no esta conforme, debido a que el servicio de seguridad de valores
implica un alto riesgo para la vida, lo que debe ser considerado al momento de

establecer la remuneracion.

En lo que concierne al esfuerzo que deben realizar, la mayoria realiza esfuerzo
de tipo fisico, acorde con las actividades que debe realizar, por lo que el riesgo a
sufrir accidentes es alto, lo que ha llevado a la empresa TEVSUR a contratar un
seguro de vida privado, que permita a la familia del empleado contar con un

respaldo econémico en caso de una situacion tragica.

Un aspecto positivo dentro de la empresa, es la responsabilidad que tiene el
personal en el manejo de los implementos que le han sido proporcionados,
adoptando todas las medidas para su adecuado mantenimiento. Ademas, el
ambiente de trabajo es agradable, pues existe armonia y solidaridad entre los

integrantes de la empresa.

En lo que respecta a si la empresa posee un sistema para establecer el sueldo
por cada puesto, los empleados de la empresa no conocen si se utiliza o no,
indicando que se deberia establecer un mecanismo que considere el alto riesgo

gue atraviesan en el desempefio de su actividad.
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Refiriendose al proceso de ingreso a la empresa, un importante porcentaje de
empleados se enterd de la vacante por anuncios en la prensa y por internet,
otros lo hicieron a través de empleados que laboran en la misma y por
familiares; siendo las técnicas de seleccion mas utilizadas la entrevista, asi
como las pruebas de personalidad, psicologicas y de poligrafo, que en algunos
casos fueron complementadas con las pruebas de conocimiento vy
psicométricas. Ademas, se indica que si le realizaron el proceso de induccion
para incorporarse a la empresa, siendo su jefe inmediato, la persona que lo
realizd, dado que es el que conoce con mayor detalle es puesto al que ha sido

asignado.

Los empleados que laboran en la compafila de seguridad TEVSUR, en su
mayoria, tuvieron que pasar un periodo de prueba, para luego ser incorporados
mediante un contrato de tiempo fijo, lo que permitié contar con un tiempo para
determinar si las capacidades del empleado respondian a las caracteristicas de

puesto, lo que ha provocado un adecuado rendimiento laboral.

En relacion a la capacitacién, la empresa invierte en una capacitacion
constante del personal, especialmente del operativo, lo que ha permitido
brindar un servicio de calidad a sus clientes, lo que se traduce en una
practicamente nula cantidad de asaltos a las instalaciones de las empresas
publicas y privadas que custodian, como a sus unidades de transporte de

valores.

En cuanto a las opiniones vertidas por el Jefe de Agencia de la empresa
TEVSUR expresa que lleva administrando la compafia TEVSUR desde hace 5

afios, se puede indicar que no posee ningun titulo académico, aunque si
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experiencia militar que le permite establecer estrategias y tacticas defensivas
necesarias en este tipo de servicio, pero que conlleva a que no existe un
manejo técnico de la compaifia, situacion que ha limitado la elaboracion y
aplicacion de diversas herramientas administrativas, como son: Manual de
funciones, los empleados conocen sobre las actividades a desempefar en
forma verbal, lo que provoca confusiones y duplicidad de funciones;
Reglamento de admision y empleo, que ha impedido contar con el personal
mejor preparado; Valuacion de Puestos por Puntos, dado que actualmente se
fijan los sueldos a criterio de la gerencia de la matriz de Cuenca, lo que no
satisface a los empleados que perciben que el riesgo el alto por lo tanto la

remuneracion también deberia ser considerable.

Adicionalmente se pudo establecer en base a las respuestas proporcionadas
gue existen incentivos para el personal operativo, pero cuando el proceso de
traslado y custodia implica altos niveles de riesgo, lo que incide en la

motivacion de los empleados.

Para concluir, es importante destacar la apertura del Jefe de Agencia a la
implementacion de las herramientas antes descritas en la compaiiia, previa la
autorizacion de la gerencia regional, ya que es consciente que el principal

capital de la empresa es un talento humano técnicamente manejado.
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PROPUESTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA COMPANIA DE
SEGURIDAD TEVSUR C. A.
Grafico Nro.23

TEVSUR

Transportadora de Volores del Sur

PRESENTACION

Como una de las prioridades dentro de una empresa, en el ambito de la
modernizacién, es contar con una administracion eficiente, eficaz, honesta, y
confiable en todas sus areas y niveles, con la colaboracion del personal idoneo

gue sean ejemplo de capacidad y servicio.

La realizacion del Manual de Funciones para la Compafiia TEVSUR C. A. se ha
desarrollado en base al diagnéstico realizado en la entidad, en donde existe un
Manual Funcional desactualizado, por lo que existen varios problemas como
duplicidad de funciones, debido a que no estan especificadas claramente las

funciones que le corresponden a cada empleado.

Los manuales administrativos constituyen un valioso instrumento de gestion y
trabajo que son la base sobre la cual se desarrolla un sistema organizacional,
es decir, son la manifestacion concreta de una mentalidad administrativa

orientada hacia la realizaciéon de las diversas actividades.
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Tomando en cuenta lo anteriormente mencionado se ha creido necesario
presentar una propuesta del Manual de Funciones el cual contendra
informacion, instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para

que el personal tenga un mejor desempefio en el desarrollo de sus tareas.

OBJETIVOS

El Manual de funciones constituira una herramienta administrativa valiosa para
los directivos y ejecutivos de la compafia de seguridad TEVSUR, planteando

los siguientes objetivos:

v Proporcionar a la empresa TEVSUR un instrumento actualizado, claro y
sencillo que permita una Optima definicibn de los puestos de trabajo,
incluyendo todas aquellas funciones propias del mismo y de las facultades

necesarias para llevarlas a cabo con éxito.

v" Permitir la ejecucién de un trabajo mas competitivo, para alcanzar las metas

empresariales.

v' Precisar los niveles de autoridad y responsabilidad, describiendo las

funciones generales y especificas a nivel de cargo o puesto.

v' Otorgar un instrumento administrativo a TEVSUR para que se guien y
puedan cumplir con responsabilidad las funciones descritas en el
correspondiente manual, a quienes laboran y son contratados de manera

gue se evite conflictos entre si.
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ESTRUCTURA

Cada una de las Hojas de Funciones que constituyen el Manual de Funciones

estara estructurada de la siguiente manera:

o CODIGO

o TITULO DEL PUESTO
o NIVEL DE MANDO

o SUPERVISA A

o NATURALEZA DEL TRABAJO

o FUNCIONES TIPICAS

o REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
ESPECIALIZACION
EXPERIENCIA
EDAD
INICIATIVA
RESPONSABILIDAD

o CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE
RIESGO
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO
TEVSUR C. A.

Gerencia

Cuenca

Jefe de
Agencia
__________________ Asesor
Juridico
|
Contadora
Secretaria Bodeguero
Jefe de
Operaciones
Operadores de Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de
Consola Vehiculo 1 Vehiculo 2 Vehiculo 3 Vehiculo 4
] 1 ] ]
Guardiasde | — Conductor | = Conductor | —H Conductor | — Conductor
seguridad
— Portafunda | |- Portafunda | | Portafunda | H Portafunda
L| Tripulantes | L| Tripulantes | L Tripulantes | LI Tripulantes

Fuente: Compaiia TEVSUR C. A.

Elaboracion: La Autora
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Secretaria

oAtender

clientes que llegan a
la_ emnreca

ORGANIGRAMA FUNCIONAL PROPUESTO TEVSUR C. A.

Gerencia Cuenca

e Establece las politicas y normas

generales en las que debe accionar

la empresa.

Jefe de Agencia

e Coordinar acciones con los gerentes o
responsables de la seguridad de
empresas clientes.

e Supervisar diariamente la presentacion de
todo el personal.

Contadora
o Clasifica, registra,
informacion financiera.

analiza

o Organiza los libros mayores.
o Presenta estados financieros
de la empresa.

Bodeguero

¢ Recibe, revisa y
organiza equipo,
armamento y
municiones para
almacenar y
distribuir.

a los

Jefe de Operaciones

e Realizar la distribucion
diaria de las rutas de los
vehiculos

e Distribuir el personal en

cada vehiculo Y
coordinar con los
clientes sobre los
horarios.

las

Asesor Juridico
o Asesora oportu namente

----------------- oEncargado de la elaboracion de

contratos.
oEs el
empresa

patrocinador de la

Operadores de Consola
e Recibir las llamadas de solicitud
de traslado de valores
e Comunicar jefe de operaciones
todas las novedades que reciben
telefénicamente.

Guardias de seguridad
e Brindar proteccion al personal,
clientes e instalaciones de la
empresa que solicita el servicio.
e Vigilar a su alrededor cualquier
novedad y actitud sospechosa

Jefe de Vehiculo

e Supervisa personalmente del

personal a su cargo

e Reporta al Jefe de operaciones
novedades.

o Verifica lugar entrega recepcion

Fuente: Compafia TEVSUR C. A.

Elaboracion: La Autora

e Realiza un chequeo mediante

|| Ingresar junto con jefe de carro
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Conductor
e Responsable por el vehiculo
asignado

un check list del vehiculo
e Realizar tanqueo diario vehiculo

Portafunda
e Transportar los valores en
mochilas o tulas

al area critica de recepcion -
entrega de valores.

Tripulante
e Escoltar y apoyar con
seguridad perimetral cercanal
al portafunda y jefe de carro.
e Vigilar a su alrededor cualquier
novedad y actitud sospechosa




MANUAL DE FUNCIONES PARA EL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA
DE SEGURIDAD “TEVSUR”

Cuadro 25

TS cOMPANIA DE SEGURIDAD PRIVADA “TEVSUR”

CODIGO 01

Titulo del Puesto JEFE DE AGENCIA
Nivel de Mando EJECUTIVO
Supervisa a Todo el Personal

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificar, organizar, controlar y dirigir todas las actividades relacionadas con
el giro del negocio, debe buscar nuevas alternativas de crecimiento de la

empresa, y manejar los recursos de una forma eficiente y objetiva.

FUNCIONES TIPICAS

o Representar Juridicamente de la empresa.

o Coordinar acciones con los gerentes o responsables de la seguridad de
las empresas clientes.

o Supervisar diariamente la presentacion de todo el personal.

o Reportar las necesidades de la agencia a su cargo a la matriz de Cuenca.

o Recibir los reportes del jefe de operaciones y de los jefes de vehiculo.

o Coordinar acciones con la fuerza publica para apoyo en la entrega
recepcion de valores.

o Dirigir personalmente las operaciones en rutas de valores importantes.

o Realizar los pedidos de material de oficina, equipo, armamento.

o Coordinar con el jefe de operaciones mantenimiento del armamento y

realizar periodicamente inspeccion de la bodega de armamento y equipo.
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion Universitaria Completa.

Administracibon de Empresas, Ingenieria
Especializacién
Comercial, Economia o Afines.

Experiencia De 2 a 3 afios en funciones similares.

Edad De 30 afios en adelante.

Iniciativa Proactivo.

Responsabilidad por Respondera por el trabajo de todo en la
Persona Compaiiia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar Oficina.

Riesgo Mediano.

CARACTERISTICAS DE CLASE

HABILIDAD: Supervisar, coordinar y controlar las actividades de

todos los empleados de la Agencia.

- INICIATIVA: Resuelve problemas de la empresa.

- RESPONSABILIDAD POR PERSONA:_Responde por su trabajo.

- RESPONSABILIDAD POR EQUIPO:_A su cargo por un valor de
10 000,00 dolares.

- ESFUERZO FiSICO: No requiere esfuerzo fisico.

- ESFUERZO MENTAL: Requiere mediana concentracion.

- CONDICIONES DE TRABAJO: mediano riesgo.
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Cuadro 26

TEVSUR

COMPANIA DE SEGURIDAD PRIVADA “TEVSUR”

CODIGO 02

Titulo del Puesto ASESOR JURIDICO
Nivel de Mando ASESOR

Reporta a JEFE DE AGENCIA
Supervisa a -

NATURALEZA DEL TRABAJO

Realizar el asesoramiento necesario en las diferentes instancias sobre

aspectos legales de la compania de seguridad privada “TEVSUR”

FUNCIONES TIPICAS

o

o

o

o

Intervenir en nombre de la compafiia en aspectos juridicos

Asesora a la compafiia en cambios de estatutos, reglamentos, etc.

Evalia la aplicacion legal de las normas por parte de los responsables
legales

Proporciona asesoria en asuntos laborales

Supervisa y evalla las acciones legales del personal

Encargado de elaborar los contratos de trabajo conforme a la ley.
Asesoria tributaria oportuna

Defensa de la empresa en juicios de diversa indole.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién Superior

Especializacion Abogado en los Tribunales de Justicia.
Experiencia 2 afos en cargos similares.

Edad 25 afios en adelante.
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Iniciativa

Proactiva.

Responsabilidad por

Persona

Respondera por su propio trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar

En las oficinas propias (fuera de la empresa).

Riesgo

Bajo

CARACTERISTICAS DE CLASE

HABILIDAD: Realizar actividades de orden juridico.

INICIATIVA: Resuelve problemas de la empresa.
RESPONSABILIDAD POR PERSONA:_Responde por su trabajo.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPO:_A su cargo por un valor de
1000, 00 ddlares.

ESFUERZO FiSICO: No requiere esfuerzo fisico.

ESFUERZO MENTAL: Requiere mediana concentracion.
CONDICIONES DE TRABAJO: Bajo riesgo.
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Cuadro 27

lICOMPANiA DE SEGURIDAD PRIVADA “TEVSUR”

CODIGO 03

Titulo del Puesto JEFE DE OPERACIONES
Nivel de Mando OPERATIVO

Reporta a AL JEFE DE AGENCIA
Supervisa a Todo el Personal Operativo

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificar, organizar y controlar el servicio de seguridad en las instituciones

publicas y privadas de la ciudad y provincia de Loja.

FUNCIONES TIiPICAS

o

o

O

Realizar la distribucion diaria de las rutas de los vehiculos y distribuir el
personal en cada vehiculo

Coordinar con los clientes sobre los horarios de entrega — recepcion de
valores

Verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos

Supervisar diariamente el estado del material, equipo, personal y
vehiculos

Dirigir la limpieza del armamento del personal (semanal)

Reportar novedades especiales que se han presentado al Jefe de Agencia
Establecer reemplazos en caso de permisos

Designar rutas de reemplazo en caso de fallas en un vehiculo

REQUISITOS MINIMOS

Educacion Superior

Especializacién Haber sido ex — militar o Policia
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Conocimiento Adicionales

Manejo de armamento basico

Experiencia

3 afos en cargos similares.

Edad

28 afios en adelante.

Responsabilidad por

Persona

Respondera por el trabajo del personal

operativo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar

Todas las instalaciones de la compaifiia y las

instalaciones de las instituciones de Loja.

Riesgo

Alto

CARACTERISTICAS DE CLASE

HABILIDAD: Supervisar actividades de campo de los empleados.

- INICIATIVA: Resuelve problemas de tipo operativo.

- RESPONSABILIDAD POR PERSONA:_Responde por su trabajo.

- RESPONSABILIDAD POR EQUIPO:_A su cargo por un valor de

1000, 00 délares.
- ESFUERZO FiSICO:

Requiere mediano esfuerzo fisico.

- ESFUERZO MENTAL: Requiere mediana concentracion.

- CONDICIONES DE TRABAJO: Alto riesgo.
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Cuadro 28

’:COMPANM DE SEGURIDAD PRIVADA “TEVSUR”

CODIGO 04

Titulo del Puesto CONTADORA

Nivel de Mando APOYO

Reporta a GERENTE

Supervisa a Secretaria y Bodeguero

NATURALEZA DEL TRABAJO

Aplicara el proceso contable a las transacciones realizadas por la empresa de

seguridad, elaborando los estados financieros que permitan conocer el estado

econdmico financiero de la empresa.

FUNCIONES TIPICAS

o

o

O

Asegurar el control previo y la oportuna contabilizacion de los derechos y
obligaciones, que se generen por las operaciones econémicas financieras.
Disponer y supervisar el control cruzado de cuentas y registros, de
arqueos sorpresivos de caja, cheques girados, fondos fijos, etc.

Realizar el pago de los diferentes impuestos.

Evaluar el cumplimiento de la programacion y procesamiento de
informacion para la elaboracion de los consolidados contable.

Elaborar los estados financieros.

Revision de facturas.

Emision de érdenes de compra.

Elaborar roles de pago.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion Universitaria Completa

Especializacién Contador Publico Auditor
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Experiencia 3 afos en funciones similares

Edad De 25 afios en adelante

Iniciativa Proactiva

Responsabilidad por Responder por su trabajo, de la secretaria y el
Persona bodeguero.

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar Oficina

Riesgo Bajo

CARACTERISTICAS DE CLASE

- HABILIDAD: Se caracteriza por la responsabilidad economica y

Financiera de la Institucion.

- INICIATIVA: Resuelve problemas de su seccion.

- RESPONSABILIDAD POR PERSONA:_Responde por su trabajo.

- RESPONSABILIDAD POR EQUIPO:_A su cargo por un valor de
1000, 00 ddlares.

- ESFUERZO FiSICO: Requiere bajo esfuerzo fisico.

- ESFUERZO MENTAL: Requiere alta concentracion.

- CONDICIONES DE TRABAJO: bajo riesgo.
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Cuadro 29

’:COMPANM DE SEGURIDAD PRIVADA “TEVSUR”

CODIGO 05

Titulo del Puesto SECRETARIA
Nivel de Mando APOYO
Reporta a CONTADORA
Supervisa a -

NATURALEZA DEL TRABAJO

Satisfacer las necesidades de comunicacién del personal de la empresa,
atendiendo al publico en sus requerimientos de informacion en forma personal
y por teléfono; entrevistas con el personal, ejecutando y controlando la
recepcion y despacho de la correspondencia, para servir de apoyo a las

actividades administrativas de la empresa.

FUNCIONES TIPICAS

o Atender a los clientes y personas que llegan a las oficinas de la empresa.

o Operar central telefénica pequefia, haciendo y recibiendo Illamadas
telefonicas.

o Organizar la agenda del Jefe de Agencia.

o Recibir y enviar documentacion y mensajes.

o Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y
sobre las anormalidades que se presenten.

o Realizar convocatorias

o Manejar el libro de asistencias y atrasos del personal.

o Mantener el archivo de documentos organizado.
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion Universitaria Completa
Especializacion Secretaria Ejecutiva
Experiencia 2 afos en funciones similares
Edad De 25 afios en adelante
Iniciativa Proactiva
Responsabilidad por

Responder por su trabajo.
Persona

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar Oficina

Riesgo Bajo

CARACTERISTICAS DE CLASE

- HABILIDAD: El puesto requiere de gran eficiencia, responsabilidad, y
discrecion en el desarrollo de sus funciones.

- INICIATIVA: Resuelve problemas de su seccion.

- RESPONSABILIDAD POR PERSONA:_Responde por su trabajo.

- RESPONSABILIDAD POR EQUIPO:_A su cargo por un valor de
1000, 00 ddlares.

- ESFUERZO FiSICO: Requiere bajo esfuerzo fisico.

- ESFUERZO MENTAL: Requiere baja concentracion.

- CONDICIONES DE TRABAJO: bajo riesgo.
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Cuadro 30

’:COMPANM DE SEGURIDAD PRIVADA “TEVSUR”

CODIGO 06

Titulo del Puesto BODEGUERO
Nivel de Mando APOYO
Reporta a CONTADORA
Supervisa a -

NATURALEZA DEL TRABAJO

Administrar, organizar y controlarla Bodega de la empresa TEVSUR, y
ejecutar actividades de abastecimiento y suministro de equipos, armamento y
municiones al personal. Ademas de informar a la Gerencia, de la entrada y
salida de implementos, asi como de las existencias o faltantes de los mismos,

segun sea el caso.

FUNCIONES TIPICAS

o Recibir, revisar y organizar equipos, armamento y municiones para su
almacenamiento y distribucion.

o Ubicar los equipos, armamento y municiones en los estantes
correspondientes.

o Elaborar informes de despacho y recepcion de implementos

o Caodificar y llevar registro de los equipos, armamentos y municiones que
ingresan y salen de bodega.

o Elaborar inventarios parciales.

o Mantener un inventario de equipos, armamentos y municiones que posee
la empresa.

o Elaborar tarjetas kardex de los implementos a él encomendados.

o Realizar el pedido de implementos que no existen en bodega.
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REQUISITOS MINIMOS

Educacién Tecnolbgica — Superior
Especializacion Administrador
Experiencia 2 afos en funciones similares
Edad De 25 afios en adelante
Iniciativa Proactiva
Responsabilidad por

Responder por su trabajo.
Persona

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar Oficina

Riesgo Bajo

CARACTERISTICAS DE CLASE

- HABILIDAD: Alta responsabilidad en el cuidado de los bienes de la
empresa.

- INICIATIVA: Resuelve problemas de su seccion.

- RESPONSABILIDAD POR PERSONA:_Responde por su trabajo.

- RESPONSABILIDAD POR EQUIPO:_A su cargo por un valor de
50000, 00 ddlares.

- ESFUERZO FiSICO: Requiere bajo esfuerzo fisico.

- ESFUERZO MENTAL: Requiere baja concentracion.

- CONDICIONES DE TRABAJO: Alto riesgo.
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Cuadro 31

’:COMPANiA DE SEGURIDAD PRIVADA “TEVSUR”

CODIGO 07

Titulo del Puesto JEFE DE VEHICULO
Nivel de Mando OPERATIVO

Reporta a JEFE DE OPERACIONES
Supervisa a Tripulantes del vehiculo

NATURALEZA DEL TRABAJO

Administrar, organizar y controlar el proceso de entrega recepcion de valores

en instituciones publicas y privadas, asi como coordinar este proceso con el

personal a su cargo: Conductor, portafunda y tripulantes.

FUNCIONES TIPICAS

o

Supervisa personalmente del personal a su cargo y reporta al Jefe de
operaciones novedades.

Verifica personalmente en cada lugar de entrega recepcion de valores que
no existan novedades.

Responsable del material, equipo y valores asignado al vehiculo a su
cargo.

Verificar con el conductor el estado del vehiculo asignado.

Ingresar junto con el portafundas al lugar de entrega recepcion de valores.
Coordina directamente con las autoridades en caso de un siniestro.
Verifica que el armamento del personal del vehiculo no tengan novedades.
Realizar el mantenimiento del armamento bajo la direccién de jefe de

operaciones
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Tecnolbgica — Superior

Especializacion

Haber sido ex — militar o Policia

Conocimiento Adicionales

Manejo de armamento basico

Experiencia 2 afos en funciones similares
Edad De 30 arios en adelante
Iniciativa Proactiva

Responsabilidad por

Persona

Responder por su trabajo y personal de

tripulantes del vehiculo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Las instalaciones de la compafia y las

Lugar instalaciones de las instituciones publicas y
privadas. (Externo)
Riesgo Alto

CARACTERISTICAS

DE CLASE

- HABILIDAD: Supervisiéon en las actividades de cada tripulacion.

- INICIATIVA: Resuelve problemas de su seccion.

- RESPONSABILIDAD
- RESPONSABILIDAD
10000, 00 dolares.

- ESFUERZO FiSICO:

POR PERSONA:_Responde por su trabajo.
POR EQUIPO:_A su cargo por un valor de

Requiere alto esfuerzo fisico.

- ESFUERZO MENTAL: Requiere ,mediana concentracion.

- CONDICIONES DE TRABAJO: Alto riesgo.
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Cuadro 32

’:COMPANM DE SEGURIDAD PRIVADA “TEVSUR”

CODIGO 08

Titulo del Puesto OPERADOR DE CONSOLA
Nivel de Mando OPERATIVO

Reporta a JEFE DE OPERACIONES
Supervisa a Guardias de seguridad

NATURALEZA DEL TRABAJO

Organizar y controlar el servicio de seguridad en las instituciones publicas y
privadas de la ciudad de Loja, asi como establecer comunicaciones con los

diferentes vehiculos blindados de la empresa.

FUNCIONES TIPICAS

o Organizar los horarios de los guardias de seguridad.

o Recibir las llamadas de solicitud de traslado de valores

o Comunicar al jefe de operaciones todas las novedades que reciben
telefGnicamente

o Coordinar por radio y telefonicamente con los vehiculos que estan
operando.

o Monitorear o realizar seguimiento via electronica (GPS) de los vehiculos.

o Coordinar con las autoridades en caso de recibir lamadas de emergencia.

o Realizar mantenimiento de los equipos de radio y electrénicas.

o Informar sobre fallas de equipos para realizar el arreglo con técnicos
especializados.

o Verificar las causas de ausencia del personal.
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Media - Tecnoldgica

Especializacion

Haber sido ex — militar o Policia

Conocimiento Adicionales

Manejo de software de comunicaciones

Experiencia 3 afos en funciones similares
Edad De 25 afos en adelante
Iniciativa Proactiva

Responsabilidad por

Persona

Responder por su trabajo y guardias de

seguridad.

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar

Oficina

Riesgo

Bajo

CARACTERISTICAS

DE CLASE

- HABILIDAD: Manejo de equipos electronicos de seguridad.

- INICIATIVA: Resuelve problemas de su seccion.

- RESPONSABILIDAD
- RESPONSABILIDAD
10000, 00 ddlares.

- ESFUERZO FiSICO:

POR PERSONA:_Responde por su trabajo.
POR EQUIPO:_A su cargo por un valor de

Requiere bajo esfuerzo fisico.

- ESFUERZO MENTAL: Requiere mediana concentracion.

- CONDICIONES DE TRABAJO: bajo riesgo.
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Cuadro 33

’:COMPANM DE SEGURIDAD PRIVADA “TEVSUR”

CODIGO 09

Titulo del Puesto CONDUCTOR

Nivel de Mando OPERATIVO
Reporta a JEFE DE VEHICULO
Supervisa a -

NATURALEZA DEL TRABAJO

Realizar los recorridos desde la sede de la compafiia de seguridad hasta las
instituciones publicas o privadas y viceversa, transportando ademas los

turnos de los guardias de seguridad.

FUNCIONES TIPICAS

o Responsable por el vehiculo asignado

o Realiza un chequeo mediante un check list del vehiculo

o Realizar el tanqueo diario del vehiculo

o Reportar diariamente sobre el estado del vehiculo al jefe de carro

o No abandonar el vehiculo bajo ninguna circunstancia

o Realizar el llenado del libro de novedades del vehiculo, registran trabajos
mecanicos realizados

o En caso de fallas reportar del inmediato al jefe de carro.

o Realizar la limpieza semanal del vehiculo

REQUISITOS MINIMOS

Educacion Tecnologica — Superior

Especializacién Haber sido ex — militar o Policia

Conocimiento Adicionales |Chofer profesional
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Experiencia 2 afos en funciones similares

Edad De 25 afios en adelante

Iniciativa Proactiva

Responsabilidad por
Responder por su trabajo
Persona

CONDICIONES DE TRABAJO

Las instalaciones de la compafiia y las
Lugar instalaciones de las instituciones publicas y

privadas. (Externo)

Riesgo Alto

CARACTERISTICAS DE CLASE

-  HABILIDAD: Conocimiento de las vias de toda la provincia de Loja .

- INICIATIVA: Resuelve problemas de su seccion.

- RESPONSABILIDAD POR PERSONA:_Responde por su trabajo.

- RESPONSABILIDAD POR EQUIPO:_A su cargo por un valor de
10000, 00 dolares.

- ESFUERZO FiSICO: Requiere alto esfuerzo fisico.

- ESFUERZO MENTAL: Requiere mediana concentracion.

- CONDICIONES DE TRABAJO: Alto riesgo.
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Cuadro 34

’:COMPANM DE SEGURIDAD PRIVADA “TEVSUR”

CODIGO 10

Titulo del Puesto PORTAFUNDA
Nivel de Mando OPERATIVO
Reporta a JEFE DE VEHICULO
Supervisa a -

NATURALEZA DEL TRABAJO

Velar por la integridad fisica de las mochilas o fundas que contienen los

valores de los clientes de la empresa.

FUNCIONES TIiPICAS

Transportar los valores en mochilas o tulas

Ingresar junto con el jefe de carro al area critica de recepcion — entrega de
valores.

No entregar ni recibir los valores hasta recibir orden de jefe de carro.

No bajarse del vehiculo hasta que el jefe de carro lo ordene

Realizar los reportes con el jefe de carro

Informar novedades al jefe de carro de estado de mochilas y tulas

Realizar la observacion perimetral en busca de acciones sospechosas

Realizar el mantenimiento de armamento y equipo a su cargo

REQUISITOS MINIMOS

Educacién Tecnologica — Superior

Especializacion Haber sido ex — militar o Policia

Conocimiento Adicionales |Manejo de armamento basico
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Experiencia 2 afos en funciones similares

Edad De 25 afios en adelante

Iniciativa Proactiva

Responsabilidad por
Responder por su trabajo
Persona

CONDICIONES DE TRABAJO

Las instalaciones de la compafiia y las
Lugar instalaciones de las instituciones publicas y

privadas. (Externo)

Riesgo Alto

CARACTERISTICAS DE CLASE

-  HABILIDAD: Conocimiento en manejo de guias de entrega recepcion
de tulas.

- INICIATIVA: Resuelve problemas de su seccion.

- RESPONSABILIDAD POR PERSONA:_Responde por su trabajo.

- RESPONSABILIDAD POR EQUIPO:_A su cargo por un valor de
10000, 00 dolares.

- ESFUERZO FiSICO: Requiere alto esfuerzo fisico.

- ESFUERZO MENTAL: Requiere alta concentracion.

- CONDICIONES DE TRABAJO: Alto riesgo.
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Cuadro 35

’:COMPANM DE SEGURIDAD PRIVADA “TEVSUR”

CODIGO 11

Titulo del Puesto TRIPULANTE

Nivel de Mando OPERATIVO
Reporta a JEFE DE VEHICULO
Supervisa a -

NATURALEZA DEL TRABAJO

Velar por la integridad fisica de los integrantes de la tripulacion de los

vehiculos que transportan los valores.

FUNCIONES TIPICAS

o

o

O

Escoltar y apoyar con seguridad perimetral cercana al portafunda y jefe de
carro.

Vigilar a su alrededor cualquier novedad y actitud sospechosa

Ubicarse con anticipacién en las puertas de entrada de los lugares de
entrega recepcion de valores.

Brindar proteccién inmediata al portafunda y jefe de carro.

Colaborar con el conductor y jefe de carro en caso de fallas mecanicas del
vehiculo.

Realizar el mantenimiento del armamento y equipo

Reportar novedades del armamento y equipo al jefe de carro

En caso de siniestro accionar los equipos de seguridad (extintor)

REQUISITOS MINIMOS

Educacion Tecnologica — Superior

Especializacién Haber sido ex — militar o Policia
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Conocimiento Adicionales

Manejo de armamento basico

Experiencia 2 anos en funciones similares
Edad De 25 afios en adelante
Iniciativa Proactiva

Responsabilidad por

Persona

Responder por su trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Las instalaciones de la compafia y las

Lugar instalaciones de las instituciones publicas y
privadas. (Externo)
Riesgo Alto

CARACTERISTICAS

DE CLASE

- HABILIDAD: Conocimiento normas de seguridad bancaria.

- INICIATIVA: Resuelve problemas de su seccion.

- RESPONSABILIDAD
- RESPONSABILIDAD
10000, 00 dolares.

- ESFUERZO FiSICO:

POR PERSONA:_Responde por su trabajo.
POR EQUIPO:_A su cargo por un valor de

Requiere alto esfuerzo fisico.

- ESFUERZO MENTAL: Requiere alta concentracion.

- CONDICIONES DE TRABAJO: Alto riesgo.
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Cuadro 36

’:COMPANM DE SEGURIDAD PRIVADA “TEVSUR”

CODIGO 12

Titulo del Puesto GUARDIA DE SEGURIDAD
Nivel de Mando OPERATIVO

Reporta a OPERADOR DE CONSOLA
Supervisa a -

NATURALEZA DEL TRABAJO

Vigilar y resguardar al personal y bienes de la institucioén publica o privada de

la ciudad de Loja a él encomendada.

FUNCIONES TIPICAS

o

o

o

O

Vigilar y reguardas las instalaciones a él encomendadas.

Informar constantemente las novedades existentes al operador de
consola.

Repeler y neutralizar algun incidente delincuencial que se produzca en su
sector.

Mantener su uniforme o vestimenta en las horas de trabajo.

Llevar todo el equipo, material y armamento a fin de cumplir con eficiencia
su trabajo

Realizar el mantenimiento del equipo y armamento que utiliza.

Elaborar reportes de necesidades de equipamiento.

Informas de pérdidas o desperfectos de equipo y armamento.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion Tecnologica — Superior

Especializacién Haber sido ex — militar o Policia
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Conocimiento Adicionales

Manejo de armamento basico

Experiencia 2 anos en funciones similares
Edad De 25 afios en adelante
Iniciativa Proactiva

Responsabilidad por

Persona

Responder por su trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Las instalaciones de la compafia y las

Lugar instalaciones de las instituciones publicas y
privadas. (Externo)
Riesgo Alto

CARACTERISTICAS

DE CLASE

- HABILIDAD: Conocimiento normas de seguridad bancaria.

- INICIATIVA: Resuelve problemas de su seccion.

- RESPONSABILIDAD
- RESPONSABILIDAD
10000, 00 dolares.

- ESFUERZO FiSICO:

POR PERSONA:_Responde por su trabajo.
POR EQUIPO:_A su cargo por un valor de

Requiere alto esfuerzo fisico.

- ESFUERZO MENTAL: Requiere alta concentracion.

- CONDICIONES DE TRABAJO: Alto riesgo.
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PROPUESTA DE REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA LA
COMPANIA DE SEGURIDAD TEVSUR C. A.

La organizacion moderna valora a la persona humana por sus capacidades,
aptitudes y el rendimiento en el cargo que ocupa, toda empresa posee gran
variedad de cargos y cada uno de ellos ofrece un grado de dificultad o
complejidad diferente, por consiguiente, es necesario contar con un reglamento
mediante el cual se realice un proceso técnico de admision y empleo que le
permita contratar el personal con las virtudes intelectuales y las habilidades

para alcanzar un mayor grado de eficiencia en la organizacion.

Por lo tanto, una de las primeras acciones de la Compafila TEVSUR es buscar
y seleccionar los mejores candidatos, y posteriormente contratarlos para
ocupar los puestos de trabajo concordantes con el perfil del puesto o cargo.
Esta funcion tiene como mision obtener el mejor colaborador para la vacante
existente, calificando sus aptitudes y actitudes, como también la potencialidad y
adaptabilidad para su desarrollo dentro de la empresa de seguridad.
Especificamente consiste en el reclutamiento, seleccion, contratacion e

introduccién del colaborador mas idéneo.

Es indiscutible la importancia para la empresa de seguridad, el contar con las
personas adecuadas, en los puestos precisos. El no conseguir este objetivo
supone para la empresa aumentar los costos (tiempo y dinero). Lo esencial es
contar con recursos humanos de calidad, ya que el activo mas importante de
las organizaciones esta constituido por las personas que las forman. En tal
virtud la realizacion del presente Reglamento de Admision y Empleo para la

compafia de seguridad le permite contar con un instrumento administrativo y
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técnico, que le facilita obtener al personal idoneo para la realizacion del trabajo
en cada una de las unidades administrativas y operativas con las que cuenta la
organizacion. Por lo tanto se debe aplicar el presente Reglamento cada vez

gue se genere una vacante y por ende sea necesario contratar nuevo personal.

REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO

Pablo Montalvo Paredes
GERENTE GENERAL DE TEVSUR C.A.
CONSIDERANDO
Que, con el fin de dar cumplimiento a las normativas, leyes y reglamentos
establecidos en materia laboral establecidos por el Ministerio de Relaciones
Laborales para el cumplimiento de las empresas publicas y privadas en lo
concerniente a reclutamiento, seleccion, contratacién, induccion, capacitacion e
integracion en materia de talento humano y en uso de las facultades que le

confiere el reglamento interno de Tevsur como Gerente General resuelve:

ACUERDA
EXPEDIR EL SIGUIENTE REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA
LA EMPRESA TEVSUR C. A. DE LA CIUDAD DE LOJA.

Art. 1.- EL RECLUTAMIENTO.-

- El reclutamiento se realizara en la compafiia de seguridad cuando se
determine la existencia de una vacante y se establezcan los
requisitos que el cargo exige la ocupante.

- La gerencia de la matriz de Cuenca autorizara mediante oficio al Jefe

de Agencia iniciar el proceso, mediante la convocatoria primero de
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caracter interno y posterior a ésta, la convocatoria de caracter
externo. Siempre y cuando no se cumplan los perfiles exigidos para
el cargo. Determinadas administrativamente las necesidades, para
efectos de llenar las vacantes que se produzcan, cuando vayan a ser
llenadas por trabajadores de la empresa, el Jefe de Agencia tomara
en cuenta la capacidad del aspirante, sus conocimientos técnicos,
habilidades y destrezas en el manejo de armas y de situaciones
conflictivas; de la misma manera tomara en cuenta sus antecedentes
de trabajo, tales como actitud, indice de ausentismo, disciplina,
desempefio, colaboracién, etc.

El Jefe de Agencia realizara la clasificacion de las hojas de vida de
los aspirantes, en funcién de los perfiles de formacion académica,
profesional y experiencia, los mismos que seran revisados y
aprobados por la Gerencia de Cuenca.

La pre-seleccion estara a cargo del Jefe de Operaciones, de entre los
candidatos que fueren reclutados. Para lo cual los candidatos
llenaran el respectivo formulario.

En este momento del proceso se examinan los perfiles de los
candidatos y se contrasta con la informacion elaborada acerca del
perfil del puesto de trabajo en la fase de andlisis de necesidades. A
las personas preseleccionadas se les comunica, preferentemente por
teléfono, el lugar, la fecha y la hora en la que se han de presentar
para la realizacion de la entrevista o pruebas psicotécnicas o de otro
tipo, segun sea el caso.

Cuando un trabajador ingrese a laborar por primera vez en la

empresa, la determinacibn o asignacion del lugar, seccion o
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dependencia en la que prestara sus servicios, quedara a criterio

exclusivo del Jefe de Agencia.

Art.- 2.- DE LOS REQUISITOS.

Los candidatos que hubieren sido preseleccionados procederan a llenar los

respectivos formularios con la siguiente informacion:

Nombres y apellidos completos, edad, sexo, cedula de ciudadania, estado
civil, nivel de estudios, titulo académico o artesanal legalmente registrado u
ocupacién, experiencia ocupacional y cargos desempefiados, nacionalidad,
direccion domiciliaria y cargas familiares.

Cédula de Ciudadania o de identidad, segun el caso, certificado de
votacion, carnet de afiliacion al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
(IESS) o al Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas (ISFFA),
si lo tuviere.

Ser mayor de edad y encontrarse en goce de los derechos de ciudadania.
Presentar certificados de trabajo de los ultimos dos afios, si hubiere
laborado durante dicho lapso.

Certificados de honorabilidad y solvencia moral, de salud, record policial,
certificado de antecedentes personales, segun lo requiera la compafiia, a lo
gue se suma la experiencia ocupacional o profesional.

Lo que debe ser complementado con la siguiente documentacién en caso
de personal operativo:

o 1 Foto de la casa en donde vive

o 8 Fotos tamafio carné de frente y 8 de perfil

o 1 Foto de cuerpo entero de frente y 1 foto de cuerpo entero de perfil

o 1 Record Policial original actualizado.

o 4 Copias de la cédula de identidad a color

o 1 Copia del certificado de votacién a color
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o 4 Copias de la Libreta Militar a color
o 1 Copia del Carné del IESS, o Certificado de no ser afiliado.
o 1 Certificado del ultimo trabajo (original)
o 1 Certificado de Honorabilidad (original)
o 1 Partida de Matrimonio, si es casado.
o 1 Partida de nacimiento de los hijos si los tuviere.
o 1 Certificado de Estudios (original)
o 1Tipo de Sangre.
o Carpetas de manila
Para el Personal Militar (Servicio Pasivo)
o Adjuntara copia de la Tarjeta Militar.
o Copias de Diplomas de Cursos Realizados
o Especialidad
o Certificado de Baja
e El o la aspirante deberan reunir los requisitos adicionales, legales o
administrativos que se le soliciten, los que se requeriran de acuerdo al
cargo que aspire desempeiiar.
e Si después de haber adquirido la calidad de trabajador se descubriere
falsedad o alteracibn en los datos o documentos presentados, el que

incurriere en tal evento sera separado inmediatamente de la compafia.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SELECCION DE PERSONAL.

Art.- 7.- Para poder responder de forma adecuada a las exigencias de la
compafia de seguridad con respecto al puesto de trabajo que ésta desea

cubrir, es necesario conocer cuales son las etapas que conforman todo el
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proceso de seleccion, desde que surge la necesidad de contratar a alguien

hasta que esa persona se integra de modo efectivo a la empresa.

POLITICAS DE SELECCION

e Se debera de Seleccionar al personal que se apegue al perfil del puesto
requerido.

e Todo colaborador debe pasar el proceso de seleccion que la empresa
aplique.

e Todos los empleados deben llenar los requisitos minimos establecidos en el

perfil del puesto para ser contratados en la compafiia de seguridad.

Los candidatos que hubieren sido pre-seleccionados deberdn presentar sus
carpetas al Jefe de Operaciones, las mismas que seran llamadas a las

siguientes etapas:

e Pruebas Profesionales: Aplicadas para evaluar los conocimientos propios
de una profesion, se aplicara pruebas y examenes profesionales,
cuestionarios técnicos y/o ejercicios de simulacion, aplicadas y calificadas
por el Jefe de Operaciones conjuntamente con el Jefe de Agencia.

e Pruebas Psicotécnicas: Serviran para evaluar el potencial del candidato,
inteligencia general, razonamiento abstracto, numéricas, capacidad verbal,
de personalidad, etc.

e Prueba Técnica: Sera aplicada y valorada por el jefe del departamento del
cargo que se va a elegir.

e La verificacion de la documentacion presentada por los candidatos
preseleccionados esta a cargo del Jefe de Operaciones, la misma que
emitird un informe acerca de la veracidad y autenticidad de los documentos.

e Con toda la informacion obtenida y el cumplimiento de los requerimientos

sefalados, a lo largo del proceso, se obtendra una valoracion objetiva de
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los aspirantes, sin olvidar los aspectos mas subjetivos (impresiones) luego
de lo cual se procedera a la toma de decisiones y difusion de resultados.
CAPITULO TERCERO
DE LA CONTRATACION DE PERSONAL

Art. 8.- Es formalizar con apego a la ley la futura relacion de trabajo para

garantizar los intereses y derechos, tanto del trabajador como de la empresa

TEVSUR.

Cuando ya existe la aceptacion de las partes es necesario integrar su
expediente de trabajo, por lo tanto debera entregarse los siguientes
documentos al Jefe de Operaciones:

a) Carpeta con su solicitud de empleo

Documentos Personales

b) Copia de la cedula de identidad y papeleta de votacion

c) Record policial

d) Copia de la libreta militar

e) Tres fotografias tamafio carnet

f) Certificado de trabajo de la empresa(s) en los dos ultimos afios
g) Certificado de honorabilidad

h) Certificados de Estudio

i) Documentacion indicada en el Art. 2.

La responsabilidad de legalizar la contratacion estara a cargo del Jefe de

Agencia, bajo los términos y consideraciones de las leyes ecuatorianas y el

Caodigo de Trabajo.
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e El departamento de recursos humanos sera el encargado de coordinar con
las instancias internas de la empresa de seguridad, para la dotacion y
entrega de uniformes, equipo de seguridad, armas, municiones, carne de
identificacion y demas aspectos necesarios para un optimo desempefio de

las funciones por parte de los empleados contratados.

CAPITULO CUARTO
INDUCCION DE PERSONAL

Art. 9.- Herramienta motivacional que tiene por objeto introducir en la empresa
TEVSUR a los recién llegados, asegurando una dindmica de integracion
completa haciéndoles conocer las politicas, vision, mision y procedimientos
importantes y necesarios para un desempefio eficaz del empleado. Se aplicara
para la contratacion de personal externo asi como para los movimientos

internos de personal. Este proceso se cumplira en dos fases.

Fase 1. Induccién General

Esta etapa consiste en proporcionarle al personal de nuevo ingreso la
informaciéon Gtil y necesaria con respecto a las caracteristicas de la
Organizacion donde va a prestar sus servicios, tales como: historia, estructura,

objetivos, misién y vision, siendo de responsabilidad del Jefe de Operaciones.

Fase 2. Induccion Especifica

Esta etapa consiste en proporcionarle al personal de nuevo ingreso
informaciones relacionadas con las caracteristicas y actividades de un

determinado puesto de trabajo, tales como: funciones, deberes y derechos,
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posibilidad de desarrollo individual, reportes a dar y/o recibir, materiales y

equipos a utilizar. EI cumplimiento de esta fase de la induccion es de

responsabilidad de los jefes de vehiculos, operadores de consola, etc.

1. Se dard una charla en la cual se definan de manera explicita la cultura

organizacional hacia el logro de los objetivos empresariales:

Charla de las condiciones de trabajo, factores que tienen que ver con

términos y condiciones de empleo, disciplina, riesgos de trabajo, reglamento

interno, salud y seguridad, etc.

2. Los colaboradores deberan recibir de sus respectivos jefes, instrucciones de

caracter general:

3. Induccion al puesto de trabajo, para lo cual se recomienda.

o

Que el nuevo trabajador sea personalmente llevado y presentado con el
que habra de ser su jefe inmediato.

El jefe inmediato a su vez debe presentarlo con sus compafieros de
trabajo.

El jefe debe explicar en qué consiste el trabajo, para ello se auxilia con
la descripcion del puesto, entregandole una copia para que la lea con
detalle.

Debe mostrarle los sitios generales como son: oficina principal, sala del
personal, bodega de abastecimiento de implementos, etc.

La induccién es importante considerarla, ya que cuando se selecciona y
contrata a uno de los aspirantes a ocupar un puesto dentro de TEVSUR,
es necesario no perder de vista el hecho de que una nueva personalidad
va a agregarse a ella.

El nuevo trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un medio
desconocido, con normas, politicas, procedimientos y costumbres

extrafios para él.
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4. Los procesos de induccion seran evaluados y aprobados por el Jefe de

Agencia de la empresa de seguridad.

CAPITULO QUINTO
CAPACITACION DE PERSONAL

Art. 10.- La capacitacion, es un proceso educacional de caracter estratégico
aplicado de manera organizada y sistémica, que se orienta a desarrollar y
actualizar conocimientos, aptitudes y actitudes en los miembros de una
organizacion, mediante el cual el personal adquiere y desarrolla habilidades
especificas relativas al trabajo, y modifica sus actitudes frente a aspectos de la
organizacion, el puesto o el ambiente laboral, permitiendo con ello el
cumplimiento de los objetivos estratégicos. Como componente del proceso de
desarrollo del Talento Humanos, la capacitaciéon implica por un lado, una
sucesion definida de condiciones y etapas orientadas a lograr la integracion del
colaborador a su puesto y a la organizacion, el incremento y mantenimiento de

su eficiencia, asi como su progreso personal y laboral en TEVSUR.

1. La visibn de la capacitacion se plantea desde la perspectiva de las
competencias necesarias para el ejercicio de un puesto, haciéndose
necesario considerar algunos otros elementos tales como la competitividad,
la rapidez en los cambios en la ciencia y la tecnologia, los criterios de
calidad, el enfoque orientado al cliente, asi como también la motivacién y
realizacion personal.

2. La Capacitacion es un proceso continuo que debe responder a un
verdadero diagnostico fundamentdndose en necesidades reales vy
sectoriales especificas, agrupados de acuerdo a las areas de actividad y

con temas puntuales, algunos de ellos recogidos de las sugerencias de sus
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propios colaboradores, asi como la obligacién de hacer el seguimiento

sistematico de los resultados.

Procedimiento:

O

Diagndstico de problemas y &reas criticas.

Evaluaciones de seleccion de personal.

Expedientes de personal y perfiles de competencias.

Evaluacion de los resultados de capacitacion del afio Vigente.

Entrevistas y reportes de los responsables de departamentos y/o procesos,
lideres de grupos de trabajo.

Reporte de Gerencia.

Los requerimientos de capacitacion formaran parte de un Plan Anual de
capacitacién el mismo que debera ser elaborado por el Jefe de Agenciay el
Jefe de Operaciones, tomando en cuenta las consideraciones anotadas y
aprobado por la Gerencia de la Matriz en Cuenca y constar dentro del
presupuesto del afio vigente.

Los empleados y trabajadores que hayan cumplido un afio y tengan
contrato indefinido con la empresa, podran participar de los procesos de
capacitacidon o beneficiarse de pasantias en el pais y el exterior previa
aprobacion de Gerencia en Cuenca.

La capacitacion recibida por los empleados y trabajadores sera financiados
por la empresa, para lo cual debe existir un convenio de permanencia en
funciones minimo de 1 afio a partir de la fecha de terminado el proceso de

capacitacion.
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6. Las inversiones realizadas para tal efecto, tales como viaticos,

subsistencias y movilizacion seran cubiertos por TEVSUR.

CAPITULO SEXTO
INTEGRACION DE PERSONAL

Art. 11.- La actitud positiva, de colaboracion y aprendizaje es lo mas importante
a la hora de dirigirse a un puesto de trabajo. Estar atento a las posibilidades de

mejorar y conocer a los comparieros es un buen comienzo.

En cualquier caso, cada puesto de trabajo de la compafiia de seguridad tiene
su modo de funcionar, por lo que ir paso a paso, valorarlo y una buena
capacidad de adaptacion, le ayudara mucho a sentirte bien y trabajar a gusto
en su puesto de trabajo. Si la integracion, como todas las demas partes de la
administracion, ha de ser técnica, requiere fundarse en principios generales

que sirvan de base a las politicas en ese campo.

Para lograr una integracion rapida y eficiente que contribuya al cumplimiento de
los objetivos y metas de la empresa se beberd cumplir con las siguientes

normas y procedimientos.

1. Asignacién de Funciones. Esta asignacién serd realizada por el Jefe de
Agencia, el cual asignara oficialmente a cada trabajador un puesto de
manera clara y precisamente definido en cuanto a sus responsabilidades,
obligaciones, operaciones y condiciones de trabajo.

2. La Asignacion de Salarios para empleados y trabajadores se realizara de

manera justa y equitativamente, compensados mediante un sistema de

135



remuneracion racional del trabajo y de acuerdo al esfuerzo, eficiencia y
responsabilidad y condiciones de trabajo a cada puesto.

3. Determinaciéon de Salarios. La asignacion de valores monetarios a los
puestos, se realizara de manera justa y equitativa con relacion a otras
posiciones de la organizacion y a puestos similares en el mercado de
trabajo.

4. Calificacion de Méritos. Se debera evaluar y reconocer mediante los medios
mas objetivos, la actuacion de cada trabajador, resaltando el buen
desempeiio frente a las obligaciones y responsabilidades de su puesto.

5. Incentivos y Premios. Proveer incentivos monetarios y ho monetarios que
eleven el espiritu altruista, generen una competencia sana, motiven la
iniciativa evidenciando resultado y el cumplimiento de objetivos y metas en
la organizacion.

e Se establecera un cuadro de honor en el cual se coloque al empleado o
trabajador més distinguido del mes.

e Se otorgara una cena por parte de TEVSUR a la familia del empleado o
trabajador destacado.

e La empresa de seguridad facilitara la asistencia a cursos, seminarios y
talleres como parte de los procesos de actualizacién y conocimientos.

e Se otorgara una compensacion econdmica fijada por el Jefe de Agencia.

6. Se involucrara a la totalidad del personal en todas las actividades, desde su
planificacion, ejecucion y evaluacion, valorando sus opiniones y criterios,
logrando asumir una identidad y compromisos compartidos hacia el logro de

objetivos tanto de la compafia TEVSUR como del talento humano.

DISPOSICION GENERAL.

Quedan incorporadas al presente Reglamento de Admision y Empleo en el

todas las disposiciones contenidas en este documento en general, las
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normas y disposiciones deberan ser cumplidas de manera obligatoria para

la empresa Tevsur C.A. las mismas que prevaleceran en todo caso.

DISPOSICION FINAL
El presente reglamento entra en vigencia a partir de su aprobacion por parte de

la Gerencia de la Matriz en Cuenca.

DEROGATORIAS

Se deroga todos los reglamentos, instructivos y disposiciones emitidas con
anterioridad a la aprobacion del presente reglamento.

Se realizard la entrega de un ejemplar de mano a todo empleado de la

empresa Tevsur C.A. del presente Reglamento de Admision y Empleo.

Pablo Montalvo Paredes

GERENTE GENERAL DE TEVSUR C.A.
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VALUACION DE PUESTOS POR PUNTOS PARA LA COMPANIA DE
SEGURIDAD TEVSUR C. A.

Establecer los factores que van a ser objeto de valuacion

Educacion
Experiencia

CONOCIMIENTO
Iniciativa

Por Persona

RESPONSABILIDAD .
Por Equipo

Mental
ESFUERZO

Fisico
CONDICIONES TRABAJO Riesgos

e DETERMINACION DE GRADOS Y DEFINICION DE FACTORES

Determinar Grados

Educacion 4 Grados
Experiencia 3 Grados
Iniciativa 3 Grados
Responsabilidad por Persona 3 Grados
Responsabilidad por Equipo 3 Grados
Esfuerzo Fisico 3 Grados
Esfuerzo Mental 3 Grados
Lugar de trabajo 3 Grados
Riesgos 3 Grados

Determinar Factores

Educacion.-
1 Grado Bachillerato
2 Grado Tecnologia
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3 Grado Licenciatura

4 Grado Ingenieria
Experiencia.-
1 Grado 0 a 2 afos
2 Grado 2 anos, 1 mes — 4 afos
3 Grado 4 afos, 1 mes a 6 afos
Iniciativa.-
1 Grado Resuelve problemas de su Trabajo
2 Grado Resuelve problemas de su Departamento
3 Grado Resuelve problemas de la Empresa

Responsabilidad por Persona.-

1 Grado Responde por su propio Trabajo
2 Grado Responde por su Departamento
3 Grado Responde por la Empresa

Responsabilidad por Equipo.-

1 Grado Responde hasta 2000 délares
2 Grado Responde de 2001 a 4000 ddlares
3 Grado Responde 4001 ddlares en adelante

Esfuerzo Mental .-

1 Grado No requiere de concentracion
2 Grado Requiere de mediana concentracion
3 Grado Siempre requiere de concentraciéon

139



Esfuerzo Fisico.-
1 Grado
2 Grado
3 Grado

Lugar de Trabajo
1 Grado
2 Grado
3 Grado

Riesgos.-
1 Grado
2 Grado
3 Grado

No requiere de esfuerzo fisico
Requiere mediano esfuerzo fisico

Requiere constantemente esfuerzo fisico

Solo en Oficina
Més en oficina que externamente
Mas externamente que en oficina

No esté en riesgo
Eventualmente esta en riesgo
Alta posibilidad de sufrir accidentes

e PONDERACION DE FACTORES:

Habilidades y Conocimientos 35%

- Educacion 10%
- Experiencia 15%

- Iniciativa 10%

Responsabilidad 60%
- Por persona 30%

- Por equipo 30%

Esfuerzo 40%
- Fisico 30%

-  Mental 10%
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Condiciones de trabajo 45%

- Lugar de trabajo 5%

- Riesgos 40%

Establecer puntos a los grados

Consiste en comparar la definiciéon de funciones con la definicion de factores y

de grados, para saber en qué grado y en qué factor corresponde.

Cuadro 37
Subfactores Peso |1 Grado |2 Grado | 3 Grado | 4 Grado

Educacion 10 10 20 30 40
Experiencia 15 15 30 45 --
Iniciativa 10 10 20 30 --
Responsabilidad por persona 30 30 60 90 --
Responsabilidad por equipo 30 30 60 90 --
Esfuerzo Fisico 30 30 60 90 --
Esfuerzo Mental 10 10 20 30 --
Lugar de trabajo 5 5 10 15

Riesgo 40 40 80 120 --
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SUMATORIA DE PUNTOS DE ACUERDO A LA DENOMINACION DEL PUESTO

En esta fase se procede a sumar los puntos de cada puesto.

Cuadro 38
Jefe Jefe de . Jefe de Operador Porta- | Hombres
Subfactores _ _ Contadora| Secretaria [Bodeguero Conductor )
Agencia | Operaciones Vehiculo Consola funda | Seguridad
Educacién 20 30 40 30 30 30 30 20 20 20
Experiencia 30 45 45 30 30 45 30 30 30 30
Iniciativa 30 20 20 10 10 20 10 10 10 10
Responsabilidad
90 60 60 30 30 60 30 30 30 30
por persona
Responsabilidad
) 90 60 60 30 30 60 60 60 60 60
por equipo
Esfuerzo Fisico 60 90 30 30 60 60 90 90 90 90
Esfuerzo Mental 30 30 20 20 20 30 30 30 30 30
Lugar de trabajo 20 30 10 10 10 30 10 30 30 30
Riesgo 80 80 40 40 40 120 40 120 120 120
TOTAL 450 475 355 230 260 455 330 420 420 420

Analisis: Se valoro los puestos en funcion de 9 factores, los cuales son: Educacion, experiencia, iniciativa, responsabilidad por persona,

responsabilidad por equipo, esfuerzo fisico, esfuerzo mental, lugar de trabajo y riesgo.
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Cuadro 39

Puestos Sueldo Mensual

Jefe de Agencia 1500

Jefe de Operaciones 1200

Contadora 1200

Secretaria 700

Bodeguero 700

Jefe de Vehiculo 680

Operador de consola 950

Conductor 670

Portafunda 650

Hombres de seguridad 650

Cuadro 40
Puestos Puntos X Salario Y XY X2

Jefe de Agencia 455 1500 682500 207025
Jefe de Operaciones 475 1200 570000 225625
Contadora 355 1200 426000 126025
Secretaria 230 700 161000 52900
Bodeguero 260 700 182000 67600
Jefe de Vehiculo 455 680 309400 207025
Operador de consola 330 950 313500 108900
Conductor 420 670 281400 176400
Portafunda 420 650 273000 176400
Hombres de seguridad 420 650 273000 176400
Total 3820 8900 3471800 1524300
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APLICACION DE FORMULAS MATEMATICAS PREVIO AL AJUSTE
SALARIAL.

YXY- XY 3471800 - 3471800
Pendiente C N = 10 = 3471800 —347180
X2 HX? 1524300 -_ 1524300 1524300 - 152430
N 10
=_ 3124620
1371870

Pendiente C=2,2

X'= ¥X Y'= Y
N N

Xt = 3820 Yi= 8.900
10 10

X1 = 382 Y1 =890

P1=382; 890,00

Ecuacion de la Linea Recta
Y2=Y1-C (X - X?)

X2 =230 (se toma como referencia el puesto de menor puntaje)

Y2 =2890,00 - 2,2 (382 — 230)
Y2 =890 — (840,4 — 506)
Y2 =890 —-334,4

Y2 =555,6
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P2 =230; 555,6

Representacion Gréfica
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Puntos

Con el presente proceso analitico se pudo determinar con claridad los puntos
principales de Xt; Y1 asi como X2; Y2 [os mismos que representan en un plano
cartesiano en el cual el eje de las X representa los puntos que poseen cada
uno de los puestos valuados; Y el eje de coordenadas y representa el salario
correspondiente a los puestos los puntos que se interceptan para determinar la

curva de salario.

Conclusién: Luego de haber valorado cada uno de los cargos de acuerdo a
los factores establecidos, se pudo establecer que se debe realizar un ajuste
salarial a los cargos de Jefe de Vehiculo, Conductor, Portafunda y Hombres de
Seguridad.

AJUSTE SALARIAL

Se calcula el valor de valorizacion a través de la siguiente formula:
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Valor de Valorizaciéon = ) Sueldos
> Puntos

Valor de Valorizacion = 8900
3785

=21

Tabla Correspondiente a los Ajustes Salariales de los Puestos Valuado

Puestos Peso | Sueldo Actual | Factorde Sueldo
Valorizacién | Adecuado
Jefe de Agencia 260 1500 1500,00
Jefe de Operaciones 285 1200 1200,00
Contadora 220 1200 1200,00
Secretaria 155 700 700,00
Bodeguero 165 700 700,00
Jefe de Vehiculo 290 680 2,1 1428,00
Operador de consola 195 950 950,00
Conductor 255 670 2,1 1407,00
Portafunda 255 650 2,1 1365,00
Hombres de seguridad 255 650 2,1 1365,00
Total 2335 8900 10269,55
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h) CONCLUSIONES

Concluido el trabajo de investigacion de tesis se ha llegado a las siguientes

conclusiones:

1)

2)

3)

4)

La compafia de seguridad TEVSUR es una organizacion que lleva en el
mercado de la ciudad de Loja por mas de una década; gozando de prestigio
y acogida por parte de la instituciones publicas y privadas, que confian en la
calidad del servicio de seguridad proporcionada por la empresa en el

transporte y custodia de sus valores.

Como parte del estudio se determina que la empresa TEVSUR posee
instrumentos técnicos de gestién del talento humano desactualizados como
es el caso del Manual de Funciones y el Reglamento de Admision y
Empleo, o no aplica un método para establecer una justa remuneracion
para el personal, como es el caso del método de Valuacién de Puestos por
Puntos, que permitan un mejor aprovechamiento y rendimiento del talento

humano.

La asignacion de las funciones para el desempefio del cargo lo hace el Jefe
de Agencia, mediante disposiciones gque se consideran en un manual de
funciones que no estd actualizado, y que deberia estarlo acorde con el
desarrollo de la tecnologia y técnicas relacionadas con la seguridad y

transporte de valores.

En la empresa TEVSUR existe una adecuada delegacion de funciones en

sus diferentes niveles, siendo el principio de autoridad ejercido por los
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5)

6)

7

8)

diferentes responsables, tanto del area administrativa como de la operativa;
por lo que todos los informes, novedades y problemas que se presentan,

siguen un orden jerarquico.

Como parte del accionar de la empresa, la Gerencia de Cuenca y
especificamente el Jefe de Agencia impulsa espacios de capacitacion, los
mismos que estan direccionados principalmente al personal operativo y
estan relacionados con el manejo de nuevas herramientas tecnoldgicas y

procedimientos que permitan disminuir la posibilidad de asaltos.

Las jornadas de trabajo son arduas y riesgosas, haciendo necesario la
busqueda de espacios y motivaciones que eleven la autoestima y logren
una identidad de los trabajadores con la empresa, hacia el logro de los

objetivos y el cumplimiento de metas.

En la compafia de seguridad TEVSUR no se aplica ningun sistema para
calcular la remuneracién, simplemente se paga a la mayoria del personal el
sueldo asignado por la Gerencia de la matriz en Cuenca, sin considerar
formacion académica, experiencia, responsabilidad, esfuerzo y sobre todo

el riesgo que implica la actividad.

El factor de valorizacion calculado fue de 3,81 que permitié establecer una
remuneracién mas equitativa a los cargos de jefe de vehiculo, conductor,
portafunda y hombres de seguridad, quienes cumplen actividades riesgosas

todos los dias y por lo tanto merecen una remuneracion mayor a la actual.
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1) RECOMENDACIONES

Una vez finalizado el presente trabajo de investigacion se realizan las

siguientes recomendaciones:

1)

2)

3)

4)

5)

El respaldo ciudadano que en la actualidad goza la compafia TEVSUR se
veria ampliamente reforzado, si el nivel directivo y ejecutivo, adoptan dentro
la estructura organica de la compafiia todos los instrumentos

administrativos propuestos en el presente trabajo de tesis.

Se recomienda al Jefe de Agencia de la empresa, la aplicacion y difusion
del presente Manual de Funciones, para evitar la duplicidad de funciones y
gue cada miembro conozca al detalle y con profundidad las funciones del

cargo que desempefa.

Con el objetivo de delimitar de manera técnica todas las funciones
asignadas a un determinado cargo, el Jefe de Agencia debe implementar el

modelo de Manual Funciones propuesto en el presente trabajo de tesis.

Se recomienda que tanto en el &rea administrativa como operativa de
presenten informes mensuales con todas las novedades y problemas que

suscitados en este lapso de tiempo dirigido al Jefe de Agencia.

El Jefe de Agencia con el proposito de mejorar sustancialmente el

desenvolvimiento laboral de todo su talento humano, deberian acoger e

implementar dentro de la entidad el reglamento de admision y empleo
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6)

7)

8)

propuesto que le permita contar con el personal mas alto para ocupar la

vacante del cargo.

Para lograr una mayor motivacion para los empleados los principales
directivos deberian establecer un mecanismo de incentivos que eleve la
moral del personal y permita lograr una mayor identidad para con la

comparfia TEVSUR.

Aplicar el método de valuaciébn de puestos por puntos propuesto, que
implica un andlisis técnico para la determinacion de las remuneraciones del

personal, pues es una de las causas manifiestas de inconformidad.

Se recomienda aplicar el factor de valorizacion de 2,1 a los cargos de jefe
de vehiculo, conductor, portafunda y y hombre de seguridad, ya son cargos

gue por su alto riesgo laboral necesitan un reajuste salarial.
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k) ANEXOS

ANEXO No. 1
FICHA RESUMEN DEL PROYECTO

TEMA:

“PROPUESTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE
PUESTOS Y UN REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA EL
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA TEVSUR C. A. DE LA CIUDAD DE
LOJA”

PROBLEMATICA

En la actualidad, los modos de produccion y de movimientos de capital se
configuran a escala planetaria (Globalizacion), mientras los gobiernos van
perdiendo atribuciones ante lo que se ha denominado la sociedad en red, en
este marco se registra un gran incremento del comercio internacional y las
inversiones, debido a la caida de las barreras arancelarias y la

interdependencia de las naciones.

En este entorno tan competitivo, el talento humano se constituye en un aspecto
vital para el crecimiento de las empresas, dado que su mejor preparacion y
compenetracion con la empresa le permiten alcanzar un elevado rendimiento,
lo que genera un producto y/o servicio de calidad, a través del cual se asegura

la permanencia y posicionamiento de la empresa en el mercado.

Sin embargo de la creciente importancia del talento humano en las entidades
para ser mas competitivas, en el Ecuador, es preocupante que la mayoria de
empresas muestran la falta de un adecuado proceso de gestién del talento
humano que enfoque los subprocesos y actividades de cada éarea, lo que

ocasiona un descontrol de las actividades administrativas; ademas, no se
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cuenta con documentos formales que indiquen los pasos a seguir en cada uno
de los procesos (funcionales, de valuacion, de evaluacion, etc.), generando
desorganizacion en el cumplimiento de los mismos, desperdicio de gran

cantidad de tiempo util y esfuerzo en el trabajo administrativo.

Esta realidad, es mas evidente en la ciudad de Loja, donde las empresas, no
aplica instrumentos para mejorar la gestion del talento humano en la empresa
investigada, como son un manual de funciones, valuacion de puestos por

puntos, y un reglamento para el proceso de admision y empleo.

La falta de un manual de funciones que describa claramente las funciones,
obligaciones, responsabilidades y requerimientos de cada puesto, provoca
confusiones, interferencias, sobreposicion e inclusive repeticién de tareas, lo

que limita el 6ptimo rendimiento del personal.

El no aplicar la valoracion de puestos por puntos provoca desigualdades entre
los sueldos, porque no se considera factores como formacion académica,
experiencia, funciones, obligaciones y responsabilidades de cada uno de los
cargos; también se presenta una confusa composicion de la némina, dificultades
para situar trabajos nuevos, ausencia de sistemas para clasificar categorias,
dificultades en la revision de sueldos, en fin, se evidencian muchos conflictos

relacionados con la parte salarial.

Asi también, la falta de un reglamento de admisién y empleo para contratar
nuevo personal, genera que lo realicen de manera empirica, basandose
Gnicamente en su sentido comun y experiencia, lo que si bien es importante,
debe estar acompafiado de un reglamento debidamente estructurado que le
permita contar con las personas mas capacitadas para ocupar el cargo y no
como ocurre en la actualidad, que el personal contratado no cumple con las

expectativas generadas, lo que origina desperdicio de tiempo y de recursos.

Lo antes expuesto, también es una realidad en la Empresa TEVSUR C. A.,

cuyo objeto social es brindar el servicio de transporte de valores a las
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empresas, tanto publicas como privadas, asi como el servicio de guardiania
personal y empresarial, la que cuenta con una cantidad importante de puestos
y de personal, por lo que su administracion se veria beneficiada con la
propuesta de creacion de un manual de funciones, valuacién de puntos por
puestos y reglamento para el proceso de admision y empleo. Pero, las
principales causas para la no implementacion de estas herramientas, radican
principalmente en la escasa capacitacion y actualizacion del gerente en el
manejo del talento humano y, sobre todo, la creencia de que los egresos
destinados al talento humano son gastos y no inversiones, lo que ha provocado

los siguientes efectos negativos:

o Duplicidad de funciones entre las areas y personas, se presentan errores
administrativos por falta de conocimiento del desarrollo de ciertas funciones
0 no tener un responsable al momento de desarrollar una funcién; el
personal asume sus tareas a desarrollar mas no las tiene identificadas
claramente. A lo que se suma que en la parte operativa, el personal
diariamente realiza funciones diferentes, lo que contribuye a aumentar las

confusiones.

o Presencia de conflictos por desigualdad en salarios, dado que su fijacion se
realiza de forma empirica, lo que impide establecer los sueldos de acuerdo
a los factores de medicibn como son la jerarquia del puesto, formacion
profesional, evaluaciébn de las competencias individuales, obligaciones,
responsabilidades, requisitos. De igual manera, no se dispone de un
método para fijar la remuneracion al personal nuevo que se incorpora a la

empresa.

o Personal se contrata por referencias de familiares, amigos y empleados,
quienes luego de ser entrevistados por el gerente, en la mayoria de los
casos son contratados, sin aplicar un proceso técnico en donde consten las
etapas de reclutamiento, seleccion, induccién, integracién y capacitacion, lo
que provoca un desempeiio deficiente y un incremento de los gastos en

preparacion y capacitacion.
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En definitiva, la empresa TEVSUR C. A. no posee un manual funciones, un
método de valuacion de puestos y un reglamento para la admisién y empleo de
nuevo personal, lo que ha provocado un desconocimiento de las funciones por
parte de los empleados, el inadecuado célculo de las remuneraciones y el bajo
rendimiento por contratar personal que no cumple con los requerimientos del
cargo, lo que incide en la calidad del servicio y el crecimiento de la empresa en

el mercado de la ciudad de Loja.

En base a lo antes indicado, se plantea como problema central de investigacion
el siguiente:

La falta de un Manual de Funciones, Valuacion de Puestos y un
Reglamento de Admision y Empleo para el talento humano de TEVSUR C.
A., impide alcanzar 6ptimos niveles de rendimiento del personal, lo que
incide en la calidad del servicio que proporciona la empresa a sus

clientes.

OBJETIVOS

Objetivo General

+ Proponer un Manual de Funciones, Valoracion de Puestos por Puntos y un
Reglamento de Admision y Empleo para el Talento Humano dela empresa
TEVSUR C. A. de la ciudad de Loja.

Objetivos Especificos

e Establecer la estructura organizacional de la empresa TEVSUR C. A.de la
ciudad de Loja.

e Reconocer los niveles jerarquicos de la empresa TEVSUR C. A. y analizar

los requerimientos de cada puesto.
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e I|dentificar el proceso que se utiliza en la actualidad para la valuacion de

puestos en la empresa investigada.

e Determinar el proceso que se utiliza en la actualidad para contratar al

personal al momento de surgir una vacante.

e Elaborar las Hojas de Funciones para cada uno de los cargos de la
empresa TEVSUR C. A.

¢ Realizar la Valoracion de Puestos por Puntos en la empresa TEVSUR C. A.

de la ciudad de Loja.

e Elaborar un Reglamento para el Proceso de Admisién y Empleo para la
contratacion de nuevo personal en la empresa TEVSUR C. A.

METODOLOGIA

La realizacion del presente trabajo investigativo: “ELABORACION DE UN
MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE PUESTOS Y UN
REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA TALENTO HUMANO DE
LA EMPRESA TEVSUR S. A. DE LA CIUDAD DE LOJA” exige el manejo de

diversos métodos y técnicas para el desarrollo eficiente del tema.

A continuacion se describe los métodos y técnicas a utilizarse:

Métodos:

v Método Cientifico: Procedimiento ordenado y légico que ayudara a la
recoleccion de conceptos, principios, definiciones, leyes y normas acerca

del manual de funciones, valuacién de puestos y una reglamentacion para

el proceso de admision y empleo.
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v' Método Deductivo: Permitira utilizar la teoria acerca de la administracion
del talento humano y especificamente sobre la elaboracion de manuales de
funciones, valuacion de puestos y reglamento de admisién y empleo, para
disefiar estos instrumentos de acuerdo a la realidad del talento humano de
la empresa TEVSUR C. A. de la ciudad de Loja.

v' Método Inductivo: Este método se utilizara inferir criterios y llegar a
plantear la problematica general de la empresa TEVSUR C. A., vy
generalizar esa informacién hacia la elaboracion de las propuestas de
mejoramiento de la gestion del talento humano para empresas con
similares caracteristicas.

v' Método Analitico: Se lo utilizara para realizar un andlisis de la situacion
actual de la empresa TEVSUR S. S., mediante la interpretacion de los
resultados obtenidos en la aplicacion de la entrevista al gerente y encuestas

a los empleados.

Técnicas:

v Técnica Bibliografica: Esta técnica contribuira a la recopilacion
bibliografica de conceptos, leyes y principios generales acerca del manual
de funciones, valuacion de puesto y reglamento de admisién y empleo, que
contribuya a la elaboracion de estas herramientas administrativas.

v Entrevista: Es un banco de preguntas estructuradas que seran realizadas

al jefe de la empresa en Loja, Sr. Cristian Mora Nivelo.

v Encuesta: Consiste en formular un banco de preguntas que permitira
recopilar datos para su posterior analisis. Para la presente investigacion se
aplicaran encuestas a los treinta y tres (33) empleados que conforman la

empresa y cuyos cargos y cantidad por cargo se indica a continuacion:
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Personal de la Empresa TEVSUR S. A.

11.Jefe de Operaciones 1
12.Operadores de consola
13.Secretaria
14.Contadora

15. Jefes de vehiculo
16.Conductores
17.Portafunda

A DN DN PR RPN

18. Tripulantes
19.Guardias de seguridad

[

20.Bodeguero
Total 33
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ANEXO No. 2

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

MODALIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIA (MED)

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS

Con la finalidad de desarrollar el tema de tesis titulado: “PROPUESTA DE UN
MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE PUESTOS Y UN REGLAMENTO
DE ADMISION Y EMPLEO PARA EL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA
TEVSUR C. A. DE LA CIUDAD DE LOJA”, se necesita de su colaboracion para
proporcionar informacion veraz y confiable que contribuya al exitoso desarrollo del
mismo. El proceso se llevara sin ocuparle demasiado de su tiempo.

CUESTIONARIO

1. ¢Qué cargo ocupa en la empresa TEVSUR C. A.?
L OF 1[0 L PPN

2. ¢Queé tiempo lleva trabajando en el cargo asignado?

3. ¢Posee Titulo Académico?
Si () No ()
CUAL?

4. ¢El cargo que desempefia en la empresa estd acorde a su formacion
profesional?
Sl () NO ()
POr UB? .o,

5. ¢Cuédles son las funciones que con frecuencia realiza en el desempefio del cargo?
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10.

11.

15.

16.

17.

¢ Quién supervisa las actividades que usted realiza en el desempefio del cargo?

La empresa TEVSUR cuenta con:

Organigrama Estructural Sl () NO ()
Organigrama Funcional Sl () NO ()
Organigrama Posicional Sl () NO ()

La empresa TEVSUR posee hoja de funciones para cada cargo:
SI () NO ()

A su criterio, ¢La remuneracion que percibe esta acorde con las actividades
gue desempefa?

Sl () NO ()

POr UE? et

Realiza ud. algun esfuerzo fisico en su trabajo?
Sl ( ) NO ( )

. Existe algun tipo de riesgo de sufrir accidentes en las actividades que

desempefia en su trabajo?

. Laempresa TEVSUR le paga a ud. un seguro de vida?

St () NO ( )

. Valora con responsabilidad los bienes que la empresa le ha entregado a ud?

SI () NO ( )

El ambiente de trabajo es adecuado para ud?
SI () NO ( )

¢En la empresa TEVSUR se maneja algun sistema para establecer la
remuneracion para cada cargo?

SI () NO ()

CUAL e e

Su ingreso a la empresa TEVSUR C.A. para ocupar el cargo que desempeiia
fue a través de:

- Anuncio en la prensa

- Anuncio en Internet

- Auviso de familiares

- Aviso de empleados de la empresa
- Por ascenso

- Por cambio

- Otros

AN AN AN AN S
— N N N N
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18. ¢ Indique cual o cuales de las siguientes técnicas de seleccion se le aplicaron
para determinar su ingreso a la empresa?

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Entrevista de Seleccion ()
Pruebas de conocimiento o de capacidad ()
Pruebas psicométricas ()
Pruebas de personalidad ()
Prueba de poligrafo ()
Prueba psicoldgica ()
1

Quien o quienes le realizaron a ud. la induccion para la incorporacion a la
empresa en su cargo?

¢Para su ingreso a la empresa tuvo que pasar un periodo de prueba?

Sl

() NO ()

POr CUANTO tIBMIPO? .ot

¢ Qué tipo de contrato lo vincula a usted con la empresa?

Contrato a prueba ()
Contrato de tiempo fijo ()
Contrato eventual ()
Contrato por obra cierta ()
(05 ¥e ST

¢Considera que el contar con manual de funciones, le permitiria un mejor
rendimiento laboral?

Sl () NO ()

POr QU e
¢Ha recibido capacitacion por parte de la empresa durante este afio?

Sl () NO ()

ENQUE AMDITOS? ..o

¢La empresa deberia realizar una capacitacion continua para un mejor
desemperio profesional?

Sl

() NO ()

Cada QUE TIBIMPO? ..ottt e

Gracias por su colaboracion
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ANEXO No. 3

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

MODALIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIA (MED)
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA EMPRESA TEVSUR C.A.
Con la finalidad de desarrollar el tema de tesis titulado: “PROPUESTA DE UN
MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE PUESTOS Y UN REGLAMENTO
DE ADMISION Y EMPLEO PARA EL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA
TEVSUR C. A. DE LA CIUDAD DE LOJA”, se necesita de su colaboracion para
proporcionar informacion veraz y confiable que contribuya al exitoso desarrollo del
mismo. El proceso se llevara sin ocuparle demasiado de su tiempo.

1. ¢Cuél es su titulo profesional?

5. Conoce ud. cual es la Mision y Visidon de empresa?
Sl () NO ().

6. El trabajo que desempefia actualmente, es de su entera satisfaccion?
St () NO ( )

7. ¢Laempresa TEVSUR posee Manual de Clasificacion de puestos actualizado?



10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Existe algun tipo de riesgo de sufrir accidentes en las actividades que
desemperia en su trabajo?

La empresa TEVSUR le paga a ud. un seguro de vida?
Sl ( ) NO ( )

¢Existe en la empresa una Hoja de Funciones actualizada para cada Cargo de
la empresa?

. ¢A su criterio la elaboracion o actualizacién de un Manual de Clasificacion de

Cargos en qué beneficiaria a la empresa?

¢Cuales son los aspectos que se consideran para establecer la remuneracion
para cada cargo?

qué?

La empresa Tevsur cuenta con seguro de vida para cada empleado?
Sl () NO ()

¢ Tiene conocimiento sobre el método de valuacion de puestos por puntos?
S () NO ()

Se realizan ascensos en la empresa TEVSUR? ¢En qué circunstancias?

Cuando se requiere personal para la empresa, como realizan el proceso de
Reclutamiento?

- Reclutamiento Externo ()
- Reclutamiento Interno ()
- Por Recomendaciones ()
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- Por Familiares
- Por Politica
- Otros

NN N
N N N

. Si se realiza Reclutamiento Interno, por favor especifique que canales de
Reclutamiento Interno realizan:

- Concurso de Méritos ()
- Ascensos ()
- Transferencias ()
- Otros ()

. Si realizan Reclutamiento Externo, a través de qué medios lo realizan:
- Anuncios en la prensa ()

- Anuncios en Internet ()

- Candidatos presentados por empleados de la empresa ()

- Consulta de archivos de candidatos ()

- Otros ()

. Como se realiza la seleccion del personal?

- Entrevistas ()
- Pruebas escritas ()
- Pruebas de simulacion de rendimiento ()
- Otros ()

. ¢ Qué tipo de contrato se realiza para establecer el vinculo laboral con el
personal?

tipo?

Gracias por su colaboracién
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