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a. TEMA

Estudio de la Gestion del Talento Humano y Elaboracién de Manuales para la

“Hosteria Quinta Montana” de la Ciudad de Loja.



b.RESUMEN EN CASTELLANO

La presente investigacion tiene como objeto realizar el Estudio de la Gestion del
Talento Humano y Elaboracion de Manuales para la “Hosteria Quinta Montafia”
de la Ciudad de Loja.

La gestion del Talento Humano en toda empresa es muy importante ya que de esta
depende el desarrollo de la misma, por que debemos tomar en cuenta que el recurso
humano ya no es un inconveninte para la organizacion sino que se ha convertido en
la solucién de los problemas, puesto que las personas a través de sus habilidades y
destrezas, conocimientos, experiencias, eficiencia y eficacia se convierten en la

ventaja competitiva de una empresa en el campo laboral.

Con respecto a materiales y métodos utilicé para sus realizacién, Materiales de
oficina, bibliograficos, levantamiento de la investigacién, correccion e impresiones,
empastado de tesis, Cds, alquiler de infocus y Computadora; Los métodos inductivo
y deductivo fueron aplicados para detectar la realidad actual de la Hosteria Quinta
Montafia, respecto a las actividades y funciones que realizan los trabajadores, con
referencia a las técnicas utilicé, observacion, entrevistas, encuestas y consultas
bibliograficas, que sirvidé para recopilar informacion y asi poder sustentar el trabajo

de tesis.

Referente a los resultados aplique la entrevista al Gerente recolectando informacién
necesaria para el sustento del trabajo, asi mismo encuestea los 15 trabajadores para

ver la realidad actual que tienen dentro de la hosteria.

Dentro de la discusion realicé un diagndstico situacional para ver la realidad actual
de la hosteria, en lo que se refiere a la propuesta, realice las etapas de admision del
personal empezando con el reclutamiento, seleccién, contratacion, induccién,
integracion, capacitacion cada uno con su respectivo flujograma de proceso y con un
presupuesto de 1064.70, que permite elegir el candidato mas idéneo para ocupar

una vacante.

En el manual de bienvenida sirve para dar al nuevo integrante de la hosteria con la

informacion necesaria, con la finalidad de evitar costos y tiempo.



El manual de seguridad industrial, facilitard dar informacion de las aréas de riesgos
gue existe, con el fin de evitar accidentes graves para todos quienes hacen uso de

las instalaciones de la hosteria, este manual tiene un presupuesto de 424,50

Los organigramas estructural, funcional y posicional, sirven para determinar los
niveles jerarquicos, funciones, cargos, sueldos del personal que labora en la

hosteria.

En el manual orgénico funcional, que comprende: cédigo, nivel jerarquico, cargo,
naturaleza de trabajo, funciones, caracteristicas de clase, requisitos que sirve para
poner en un lugar adecuado e idéneo a la persona para que cumpla las actividades

asignadas.

Realice la Valuacion de puestos mediante el método de valuacion por puntos por ser
esta la mas exacta y justa que sirve para determinar los sueldos y funciones de los

trabajadores.

Referente a la Evaluacion de Desempefio realicé, factores y grados como:
puntualidad, responsabilidad, conocimientos, calidad, iniciativa, comparfierismo, con
el fin de tener personal con conocimientos técnicos, teoricos, eficientes y eficaces

para que se pueda desempefiar en el campo laboral.

Las conclusiones serd un total de 10 en las cuales se sintetizan los resultados
obtenidos del presente trabajo, asi como las recomendaciones en igual nUmero que
estan dirigidas al gerente para proporcionarle sugerencias y de esta manera pueda
tomar las decisiones mas acertadas para el mejoramiento de la hosteria logrando

con esto su desarrollo.



SUMMARY

Present investigation is to obtain the Study of Human Resource Management and

Development of Manuals for the "Fifth Mountain Lodge" City of Loja.

Human Resource management in any company is very important as this depends on the
development of it, why must we take into account that human resources is no longer a
problem for the organization but has become the solution of problems, as people
through their skills, knowledge, experience, efficiency and effectiveness become the

company's competitive advantage in the workplace.

With regard to materials and methods used for its realization, Office Supplies,
bibliographic survey of research, editing and printing, binding of theses, CDs, and
computer rental infocus, inductive and deductive methods were applied to detect the
current reality of the Fifth Mountain Inn, on the activities and functions performed by
workers, with reference to the techniques used, observation, interviews, surveys and a

literature survey, which was used to collect information so we can support the thesis.

Concerning the results apply to the Manager interview collecting information necessary
for the sustenance of work and the same survey of 15 workers to see the current

situation they have in the lodge.

Within the discussion | conducted a situational analysis to see the reality of the inn, in
regard to the proposal, perform the steps of starting with the entry of personnel
recruitment, selection, recruitment, induction, integration, training, each with their
respective process flow chart and a budget of 1064.70, which allows you to choose the
most suitable candidate to fill a vacancy.

The handbook serves to welcome the newest member of the lodge with the necessary

information in order to avoid cost and time.



The industrial safety manual, to provide information on areas of risk that exists in order
to avoid serious accidents for all those who use the lodge facilities, this manual has a
budget of 424.50.

The organizational structural, functional and positional used to determine the
hierarchical levels, functions, positions, salaries of personnel working in the hostel.

The organic functional manual, which includes: code, hierarchical level, position, nature
of work, functions, class features, requirements used to implement a suitable and

appropriate to the person to fulfill the tasks assigned.

Perform Valuation of posts by the valuation method for points as this is the most

accurate and used to determine fair wages and workers' roles.

Concerning the performance evaluation did, factors and levels as punctuality,
responsibility, knowledge, quality, initiative, companionship, to have staff with technical

expertise, theoretical, efficient and effective so that it can play in the workplace.

The findings will be a total of 10 in which synthesized the results of this study and the
recommendations in the same number that are directed to the manager to provide
feedback and thus to make the best decisions for the betterment of the inn achieving

this development.



c.INTRODUCCION

La hosteria fue creada el 04 de marzo del 2001 por los sefiores Wilson Carvallo e Isabel
Castillo con un capital social de $100.000 (cien mil dolares americanos) la misma que
se encuentra ubicada en la ciudad de Loja en la Ciudadela Colinas del Norte Sector La

Banda, en las calles Batalla de Tarqui y batalla Boyacan.

En la actualidad cuenta con un capital $222.000(doscientos veinte y dos mil dolares

americanos) tanto en bienes muebles e inmuebles.

Estd conformado por 1 propietario, 1 administrador, 1 chef, 1 auxiliar de cocina, 3
meseros, 2 auxiliares de servicios, 2 coordinadores de eventos, 2 de protocolo, 1

maestro de ceremonias, 1 Disc jockey, 1 animador,

La hosteria se encuentra legalmente constituida y cumple con todos los permisos de
funcionamiento, ademas cuenta con vision la cual es prestar un servicio a la ciudad, el

objetivo principal es fomentar en sus hijos una meta de trabajo.

La gestion del Talento Humano en toda empresa es muy importante ya que de esta
depende el desarrollo de la misma, por que debemos tomar en cuenta que el recurso
humano ya no es un problema para la organizacion sino que se ha convertido en la
solucion de los problemas, puesto que las personas a través de sus habilidades y
destrezas, conocimientos, experiencias, eficiencia y eficacia se convierten en la ventaja

competitiva de una empresa en el campo laboral.

Se parte del tema y quiero llegar a las conclusiones y recomendaciones las mismas que
servirdn para enriguecer los conocimientos como investigadora y brindarle alternativas

de solucion a los problemas existente en la hosteria.

El tema es de gran importancia por que, ya que la debida gestién del talento humano,
posibilita que las empresas sean altamente competitivas, logrando con esto que todos
quienes intregan una organizacioén conoscan con exactitud que funcién deben cumplir,

de igual manera una debida aplicacion de las técnicas de admisién de personal, permite
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el mejoramiento de la contribucién productiva de los trabajadores a la organizacion,

mediante la creacién de un clima laboral que propicie el desarrollo organizacional.

El resumen es una sintesis de las ideas mas importantes del trabajo investigado el
mismo que es breve, conciso, con frases cortas y sin juicios criticos e indica los

resultados principales de investigacion.

Dentro de la introduccién considere la resefia historica de la hosteria, importancia del
tema de donde se parte y hacia donde se quiere llegar, el bosquejo. Ademas un analisis
de cémo debe ser la atencion al cliente, y el papel que juega las organizaciones

encargadas de ofrecer hospedajes y realizacién de eventos.

En la revisibn de Literatura, destaca las partes mas importantes del trabajo
investigativo, la literatura que en definitiva permitid realizar la investigacién y utilicé

conceptos y categorias relacionados al tema en estudio.

Referente a los materiales y métodos utilicé: materiales de oficina, bibliogréficos,
levantamiento de la investigacion, correccién e impresiones, empastado de tesis, Cds,
gastos de transporte, alquiler de infocus, computadora, etc. De igual forma los métodos
deductivo, inductivo y las técnicas, observacién, entrevistas, encuestas y consultas

bibliograficas realizada en la Hosteria Quinta Montafa.

Los resultados lo realicé a través de una entrevista al gerente y una encuesta a los

trabajadores tomando en cuenta una tabulacion, interpretacién y representacién grafica.

La discusidon la realicé mediante un diagndstico situacional de la Hosteria Quinta
Montafia la misma que permitié ver mas de cerca los problemas existentes y asi poder

realizar la propuesta.

En la propuesta contempla las etapas de admision del personal las misma que permitira
elegir al candidato méas idéneo, de igual manera realicé los manuales de bienvenida y

de seguridad industrial que permite dar a conocer las instalaciones a las personas que



recién se intregan a la hosteria, y al personal que trabaja para dar a conocer las normas
y reglas con el fin de evitar accidentes, los organigramas estructural, funcional,
posicional sirven para conocer los cargos, niveles jerarquicos, funciones, sueldos a los
trabajadores; el manual organico funcional contiene el codigo, nivel jerarquico, cargo,
naturaleza de trabajo, funciones, caracteristicas de clase, requisitos con el fin de dar a
conocer las actividades que debe realizar cada trabajador; la valuacion de puestosla
realicé por el método de puntos que servira para conocer los sueldos que deben
percibir cada trabajador segun las funciones que realizan. La evaluacion del
desempeiio sirve para ver el conocimiento y desenvolvimiento de los trabajadores en su

lugar de trabajo y por ende, poder realizar los planes de capacitacion.

Las conclusiones las obtuve a través de las técnicas de recoleccion de informacion
aplicadas en la Hosteria lo que permite tener una vision clara del estado actual en la

gue se encuentra la anteriormente mencionada.

Las recomendaciones brindaran alternativas de solucién, la misma que seran puestas
a consideracion del gerente para que tome las decisiones mas acertadas para el
mejoramiento de la hosteria, logrando con esto su desarrollo.

La Bibliografia utilicé las fuentes bibliograficas las mismas que fuerén en orden
alfabético y sirvio para reforzar los conocimientos teéricos para el desarrollo de la

investigacion

Los anexos constan los formatos de la entrevista, encuesta, fotos, que servirhn como

respaldo de la presente investigacion.

indice tome en consideracién los contenidos y nimero de péaginas para que las

personas que lo lean se les faciliten encontrar mas rapido la informacion.



d.REVISION DE LITERATURA

d.1.ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

ORIGEN: De acuerdo a Marx: En el comunismo primitivo habia una relacion del mas
fuerte sobre el méas débil. En el esclavismo y feudalismo, todo se hacia por la fuerza. En

el capitalismo surge formalmente la relacion obrero - patronal. (Revolucion industrial.)

Se da la relacién Medios de produccién (a manos de capitalistas) y de la mano de obra
(de la gente). La relacion de lo que tienen los medios de produccién y quien tiene la
mano de obra dan en conjunto un producto, el cual tiene implicita la plusvalia que es la
produccion extra, durante la década de 1930 crearon una necesidad de nuevos
sistemas organizacionales, asi como de nuevas estructuras. Como resultado de esto se

desarrollo la funcién de mantenimiento de personal.

IMPORTANCIA: Consiste en la planeacion, organizacion, el desarrollo, la coordinacion
y el control de técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del personal en la
medida en que la organizacion representa el medio que permita a las personas que
colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o

indirectamente con el trabajo.
d.1.2 ESTILOS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

d.1.2.1 Teoria X
e Los seres humanos promedio sienten un desagrado inherente hacia el trabajo y
lo evitar.!
e El hombre es un agente pasivo que requiere ser administrado, motivado y
controlado por la organizacion.

e Los objetivos individuales se oponen a los de la organizacion.

1 Médulo VIII Direccién de Recursos Humanos pag. 14



Las emociones humanas son irracionales y no se les debe dar cabida en el
trabajo.
El hombre es esencialmente perezoso y debe ser estimulado mediante incentivos

externos.

d.1.2.2 Teoria Y

El trabajo puede ser una fuente de satisfaccion, el hombre comun no siente que
sea desagradable trabajar.?

Las personas pueden ejercer el autocontrol y auto dirigirse.

Las personas pueden alcanzar sus propios objetivos individuales en la medida
que dirigen sus esfuerzos hacia los objetivos de la organizacion.

No se debe dejar de considerar las necesidades propias de los seres humanos,
asi como, sus emociones.

La motivacion, el potencial de desarrollo y la capacidad de asumir

responsabilidades, estan presentes en las personas.

d.1.2.3 ACTIVIDADES

e Planear.- es un proceso mediante el cual la organizacion piensa
anticipadamente las acciones que va a desarrollar para alcanzar los objetivos
que se fijaron.

e Organizar.- Disponer y preparar un conjunto de personas y medios para un
fin determinado

e Desarrollar.- Llevar a cabo, realizar una idea, proyecto,

e Coordinar.- Reunir medios, esfuerzos de los diferentes individuos,
departamentos y organizaciones para lograr una meta comun.

e Controlar.- Verificar o comprobar el funcionamiento o evoluciéon de una

actividad.

2 |dalberto Chiavenato quinta edicion pag. 137
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d.1.2.4 LINEA DE STAFF: Se puede definir como linea aquella area o sector que tiene
a su cargo las tareas fundamentales para el cumplimiento de los objetivos de la

organizacion, como pueden ser las areas de produccién o de ventas. 2

d.1.2.5 LAS POLITICAS: Se refieren a la manera como las organizaciones aspiran a
trabajar con sus miembros para alcanzar por intermedio de ellos los objetivos

organizacionales a la vez que cada uno logra sus objetivos individuales.

d.2FUNCIONES

d.2.1 Funcién de empleo: Es lograr que todos los puestos sean cubiertos por personal
idéneo, de acuerdo a una planeacion de recursos humanos.

d.2.2 Funcién de administracion de salarios: Es que todos los trabajadores estén
bien pagados de acuerdo al trabajo o esfuerzo, responsabilidad y comisiones de

desempeiio.

d.2.3 Relaciones internas: Lograr que tanto las relaciones establecidas entre la
direccion y el personal, como la satisfacciébn en el trabajo y las oportunidades de
progreso del trabajador, sean desarrolladas y mantenidas, conciliando los intereses de

ambas partes.

d.3 PRONOSTICOS

d.3.1 CONCEPTO: Se basa en una presuncién de las necesidades que tendra la

compaiifa en un futuro cercano. 4

d.4 INVENTARIO DE PERSONAL

d.4.1 CONCEPTO: Los inventarios de recursos humanos tienen como fin estimar y

ponderar el valor que supone para la empresa su actual potencial humano.

3 La comunidad Latina de estudiantes de negocios www.gestiopolis.com
4 Mddulo VIII Direccién de Recursos Humanos pag. 19
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d.5. ETAPAS DE ADMISION DE PERSONAL.
d.5.1 RECLUTAMIENTO.

d.5.1.1. Concepto: Conjunto de técnicas y procedimientos disefiados para atraer hacia

una organizacién candidatos idéneas para ocupar una vacante®.

d.5.1.2. Objetivo: Poner a disposicién de la empresa, para proceder a la seleccion, a
un grupo de candidatos idoneos.

d.5.1.3 Importancia: La principal tarea del reclutamiento, es que la organizacién no
desperdicie tiempo y dinero al examinar personas cuyas habilidades no cumplen los
requisitos del puesto.

d.5.1.4 Medios de reclutamiento:

Cuadro #1
Medios Ventajas Desventajas
v Tiene mayor indice de validez y | v Puede bloguear la entrada de nuevas
seguridad. ideas, experiencias y expectativas.
Interno J , P ) ,y P
\/ Desarro”a un sano espiritu de v Mantiene casl |na|terab|e el aCtUal
. patrimonio humano de la organizacion
competencia entre el personal.
v' Introduce nuevas experiencias en la | v Es mas costoso y menos seguro ya que
organizacion. los candidatos son desconocidos..
Externo

v' Enriquece los recursos humanosde la | v Reduce la fidelidad de los empleados al

organizacion. ofrecer la oportunidad a extrafios.

Fuente: Idalberto Chiavenato Administracion de Recursos Humanos Quinta edicién pag. 221
Elaborado: La Autora

d.5.2 SELECCION
d.5.2.1 Concepto: Es el proceso de eleccion del mejor candidato para el cargo
asignado.
d.5.2.2 Elementos.
¢ Andlisis del puesto.

¢ Planos de Recursos Humanos.

5 |dalberto Chiavenato quinta edicién pag.
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¢ Candidatos.

d.5.2.3 Modelos.

MODELOS DE DECISION @ =@
FORZOSA
Un candidato para una vacante @

MODELOS DE SELECCION @/,@

Varios candidatos para una @
vacante

MODELOS DE CLASIFICACION

Varios candidatos, varias @ = @
vacantes @/// -
—»

d.5.2.4 Proceso de Seleccién.

Decision de
Contratar

Descripcion
Realista del Puesto

Entrevista con el
Supervisor

Examen Medico

Verificacion de Datos

Entrevistas y Seleccion

/ Pruebas de idoneidad
d.53 cC@NTRATACION  Recepcion Preliminar de la
Solicitud

d.5.3.1Concepto: Es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, manifestado en

comun entre dos 0 mas personas.
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d.5.3.2 Tipos de Contratos: Individuales aquel en virtud del cual un sujeto se obliga a
prestar a otro un trabajo personal subordinado, cualquiera que sea su forma de
denominacién mediante el pago de un salario.®

Contrato colectivos un convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de patrones,

con objeto de prestar un trabajo en uno 0 mas estabelecimientos.

d.5.3.3 Elementos del contrato Estos son: Servicios que presta, Remuneracion y
Dependencia.

SISTEMAS DE PAGOS AL PERSONAL:

Elaboracion de ndminas: Es un documento interno al que obliga la ley del IESS y la
del SRI en esta ndmina se anotan a todos los trabajadores de la empresa en forma
progresiva, se registra su N° de afiliacion al IESS, N° de dias trabajados, salario diario

etc.

Registro y control de asistencia: Se realizan para llevar un mejor control para el pago

de sueldos y salarios al momento de la elaboracién de néminas.

Deducciones: Las que se le descuentan al trabajador de su salario como IESS, pagos

por préstamos, seguros de vida, cuota sindical, inasistencia a cambio de un beneficio.

Seguridad Social (CUOTAS AL IESS): Es la cuota de seguridad social pagada por los
patrones para los trabajadores. El patron esta obligado a aportar el 12, 15 % del salario

del trabajador anualmente.

6 Modulo VIII Direccién de Recursos Humanos pag. 65
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Gastos de prevision social: Las prestaciones correspondientes se destinan a
jubilaciones, fallecimientos, invalidez, servicios médicos hospitalarios, subsidios por
incapacidad, becas educacionales para los trabajadores o sus hijos, fondos de ahorro,

guarderias infantiles, actividades culturales y deportivas y otras de naturaleza analoga.
Incentivos Econdmicos (premios o bonos)

Premios.- Cuando el contrato de trabajo establece conceder a los trabajadores premios
por puntualidad, asistencia, desempefio en el trabajo, se trata de una prestacion
adicional ocasional, que no sera regular ni normal, el monto puede variar a la naturaleza

del estimulo, no se sumara a la base de cuantificacién del salario.

Bonos o beneficios espontaneos.- Como ya se menciond son concedidos a libertad
de la empresa ya que no son exigidos por la ley e incluyen:
a. Bonificaciones.
b. Seguro de vida colectivo.
Restaurante.

c
d. Transporte.
e. Préstamos.
f

Complementacion de pension.

Vacaciones y prima vacacional: Los trabajadores que tengan mas de un afo
disfrutaran de un periodo anual de vacaciones pagadas no inferior a 15 dias laborables
y aumentara 1 dia hasta 30 por cada afio subsecuente de servicio, después del cuarto

afo .

Prima vacacional.- Los trabajadores tendran derecho a una prima no menor al 25%

sobre el salario que le corresponda durante el periodo de vacaciones.

d.5 4 INDUCCION.
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d.5.4.1 Concepto: Es informar al respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo
planes y programas.

d.5.4.2 Objetivo: Acelerar la integracion del individuo en el menor tiempo posible en el

puesto de una organizacion.

d.5.4.3 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.
d.5.4.4 Elementos

Titulo de programa
Persona que elaboré el programa
Nombre de la persona que aprobd el programa

El objetivo que se persigue

AU NEE N NN

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

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

v Caracteristicas del local.

v' Material necesario a utilizar en cada sesion.

d.5.5 INTEGRACION

d.5.5.1 concepto: Consiste en asignar a los trabajadores a los puestos en que mejor

utilicen sus caracteristicas

d.5.5.2 Importancia: Busca su desarrollo integral y estar pendiente de aquellos
movimientos que le permitan una mejor posicion para su desarrollo, el de la

organizacion y el de la colectividad.

d.5.6 CAPACITACION
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d.5.6.1 Concepto: Es la preparacidn técnica que requiere la persona para llenar su

puesto con eficiencia.

d.5.6.2 Objetivo: Contribuir al desarrollo mental e intelectual de los individuos en

relacion al desempefio de una actividad.

d.5.6.3 Importancia: Ayuda al personal adquirir conocimientos de caracter técnico,

cientifico y administrativo.

d.5.6.4 Métodos para impartir informacion.

e Formacion en el lugar de trabajo.
e Conferencias.
e Teécnicas audiovisuales.

e Instruccién programada.

d.5.7 MOTIVACION

d.5.7.1Concepto: Es una de las tareas administrativas mas simples pero al mismo
tiempo de las mas complejas,es simple porque las personas se sienten basicamente

motivadas o impulsadas a comportarse en forma tal que se les produzca recompensas.’

d.5.7.2 Objetivo: Incentivar a los empleados a trabajar con entusiasmo, a cambio de

una recompensa o capacitaciones.

d.5.7.3 Importancia: Permite al empleado desarrollar sus actividades con eficiencia y

eficacia.

d.6 GESTION DE VALORACION Y VALUACION DE PUESTOS.

7 Médulo VIII Direccidn de Recursos Humanos pag. 87

17



d.6.1 Concepto: La valoracion de puestos es el procedimiento técnico utilizado para

determinar el valor relativo de un puesto frente a los demas.

d.6.1.2 Objetivo: Fijar el sueldo basico de una clase de puesto, tomando en cuenta las

especificaciones de clase.

d.6.1.3 Importancia: Contribuye a evitar problemas sociales, legales y econdmicos,
gue plantean los salarios, por la remuneracion equitativa a los trabajadores por los

servicios que prestan.

d.6.1.4 Métodos de Valuacion.

Cuadro # 2
Métodos Procedimientos Ventajas Desventajas
Clasificaciéon de grados de
Gradacion Previa | trabajo previamente
establecidos.
Ordena los puestos | Sencillos, rapidos, |Se basa en juicios
Alineamiento basandose en un promedio | comprensivos vy | superficiales
de las calificaciones dadas. | bajos costos.
Consiste en comparar Y| analiza cada|No permite una
Comparacionde |ordenar los puestos, en|pyestoy elimina la|apreciacién correcta
factores funcion de sus factores rigidez. de la realidad
principales.
Comités de valuacidn, | Sencillo, claro y de | Exige mayor tiempo
Valuacién por Puntos determina pues.,tlos tipo, fija | facil  aceptacion | que los otros.
factores, eleccion de sub-|por parte de los
factores. trabajadores.

Fuente: Médulo VIII Direccién de Recursos Humanos péag. 92
Elaborado: La Autora

d.6.2 Métodos para la Valuacion de puestos.

d.6.2.1 Método de gradacién previa o clasificacion: Consiste en clasificar los puntos

en niveles, clases o grados de trabajo, previamente establecidos.®

8 Médulo VIII Direccién de Recursos Humanos pag. 92
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d.6.2.2 Método de Alineamiento o Valuacién por series: Ordena los puestos
basandose en un promedio que resulta de las calificaciones dadas por el comité

evaluador.

d.6.2.3 Método de comparacion de factores: Consiste en ordenar y comparar los
puestos de una empresa en funcion de sus factores principales (conocimientos,

habilidades, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo).

d.6.2.4 Valuacion de puestos por puntos: Es el considerado como es mas justo, ya

que para su ejecucion se toma mucho aspectos y se valora en varios factores.
d.7 EVALUACION DEL DESEMPENO.

d.7.1 Concepto: Es la apreciacion objetiva para calificar la conducta, comportamiento y

rendimiento del trabajador en un puesto, en un periodo determinado®.

d.7.1.1 Importancia: Constituye el proceso por el cual se estima el rendimiento global

del empleado.

d.7.1.2 Objetivos: Conocer como se desenvuelve el personal en sus actividades, caso

de no cumplirlo se debe retroalimentarlas.
d.7.2 Rotacion y ausentismo de personal

d.7.2.1 Rotacion del personal: Es el intercambio de personas entre la organizacion y

el ambiente de personas que ingresan en la organizacion y el de las que salen de ella.

d.7.2.2 Importancia: Se expresa en indices mensuales o anuales, con el fin de realizar

comparaciones, elaborar diagndsticos, dictar disposiciones o establecer predicciones.

d.7.2.3 Causas de rotacién de personal: Son las siguientes: por Jubilacién, Renuncia

o Despido, Terminacion de contrato, Rescision de contrato, Muerte.

° Médulo VIl Direccién de Recursos Humanos pag. 127
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d.7.2.4 Ausentismo de personal: Son las faltas o inasistencias de los empleados al

trabajo en la organizacion.

d.7.2.5 Causas del ausentismo: Son las siguientes: Enfermedad comprobada y no

comprobada, Razones familiares, Retardos involuntarios por fuerza mayor, etc.

d.7.2.6 Administracién de la Compensacion: Es la gratificaciébn que los empleados

reciben a cambio de su labor.

d.7.2.7 Sistemas de Informacion: Esta planeado para recolectar y almacenar la

informacion de modo que los gerentes involucrados puedan tomar decisiones.

d.7.2.8 Auditoria de Recursos Humanos: Analisis de la politicas y practicas de
personal de una empresa y la evaluacion de su funcionamiento actual, acompafados

de sugerencias para mejorar.

d.7.2.9 Sindicalismo: Es una forma de la sociedad capitalista que organiza a los

obreros no como productores, sino como asalariados.

d.7.2.10 Conflictos Laborales: Es un proceso que se inicia cuando una de las partes

percibe que la otra, atenta o intenta atentar contra alguno de sus intereses.

d.8 EFICIENCIA'Y EFICACIA

d.8.1 Eficiencia: Hace referencia a los recursos empleados y los resultados obtenidos.

d.8.2 Eficacia: Es la capacidad de alcanzar el efectoque espera o se desea tras la

realizacion de unaaccioén.®

10| a comunidad Latina de estudiantes de negocios www.gestiopolis.com
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d.9 MANUALES

d.9.1 CONCEPTO: Son los documentos en los que se integra toda la informacion
operativa y administrativa de las unidades, con la finalidad de lograr la estandarizacion

de operaciones, procesos, procedimientos, imagen y servicio.

d.9.2. IMPORTANCIA: Es ofrecer una descripcion actualizada, concisa y clara de las
actividades contenidas en cada proceso.

d.9.3 OBJETIVO: Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y

funciones de cada area integrante de la organizacion.

d.9.4 MANUAL DE FUNCIONES

d.9.4.1 CONCEPTO: Descripcion de las funciones generales que corresponden a cada

empleo y la determinacion de los requisitos para su ejercicio.

d.9.4.2 Objetivos

v Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

v Identificar las necesidades de capacitacién y desarrollo del personal.

v' Servir de base en la calificacién de méritos y la evaluacién de puestos.

v' Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

d.9.4.3 CONTENIDO

Contiene los siguientes puntos:

e Servicio al que corresponde.
e Puesto.

e Objetivo del puesto.

e Relaciones de coordinacion.
e Funciones generales.

e Funciones especificas.
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d.9.5 MANUAL DE BIENVENIDA

d.9.5.1CONCEPTO: Es un documento que se entrega cada vez que se incorpora un
nuevo empleado en él se incluye todas las cosas que el nuevo colaborador debe saber

respecto al conjunto de la empresa y a sus funciones.

d.9.5.2 OBJETIVO: Es ofrecer una descripcién actualizada, concisa y clara de las

actividades contenidas en cada proceso.

d.9.5.3 CONTENIDO:

» Historia de la organizacion

= Sus objetivos

= Horarios y dias de pago

= Articulos que produce y servicios que presta
= Estructura de la organizacion

= Politicas del personal

» Prestaciones

= Ubicacion de servicios

» Reglamento interno de trabajo

= Pequefio plano de las instalaciones

* Informacién general que pueda representar interés para el trabajador.!

d.9.6 MANUAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

d.9.6.1 CONCEPTO: Protege a los elementos de la produccién (recursos humanos,
maquinaria, herramientas, equipo y materia prima), y para esto se vale de la

planificacion, el control, la direccién y la administracion de programas.*?

11 Médulo VIII Direccidn de Recursos Humanos pag. 71
12 Monografias .com
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d.9.6.2 OBJETIVO: Este manual tiene por objetivo establecer normas, reglas y
procedimientos para las actividades de programa de higiene y seguridad industrial de la

empresa, debido a que permiten :

e Evitar eventos no deseados.
e Mantener las operaciones eficientes y productivas.

e Llevar una coordinacion y orden de las actividades de la empresa.

d.9.6.3 CONTENIDO:

- Nombre de la empresa
- Distribucion

- Herramientas

- Costo

- Sefalizacién
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e. MATERIALES Y METODOS

e.l MATERIALES.

v Materiales de oficina
Materiales bibliogréaficos
Levantamiento de la investigacion
Correccién e impresiones
Empastado de Tesis
Cds
Gastos de transporte
Alimentacion

Alquiler de infocus

NN N N N N IR

Computadora

e.2 METODOS.

Método deductivo: Permiti6 estudiar aspectos globales que abarca el ambito
empresarial, desde el entorno macro — ambiental, asi como la relacibn con sus
empleados, hasta conocer su manera de trabajar, que sirvié para direccionar el manejo
del talento humano y la elaboracibn de manuales para finalmente plantear las

Conclusiones y recomendaciones pertinentes al tema investigado.

Método inductivo: Analicé la situacién actual por la que esté atravesando internamente
la Hosteria Quinta Montafia, con el fin de conocer los problemas existentes y plantear

soluciones a los mismos.
e.3 TECNICAS.

Observacion: A través de esta técnica observe el manejo del talento humano de la

Hosteria Quinta Montafia, permitiéndome establecer los posibles problemas que estén
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presentes al momento de implementar manuales los mismos que permitan el manejo

adecuado del personal.

Entrevista: Permiti6 obtener informacién directa por partedel gerente, para conocer

como se encuentra la empresa en cuanto al manejo del Talento Humano.

Encuesta: En base a esta técnica obtuve informacion por parte de los 15 empleados, 9
de planta y 6 eventuales de manera cuantitativa, confiable y oportuna como: sueldos y
salarios; premios e incentivos; la motivacion; el ambiente de trabajo; los niveles de

educacion; la experiencia, etc.

Consultas Bibliogréaficas: Sirvi6 de base para sustentar el marco teorico del presente
proyecto, esto a través de recoleccion de informacibn como en libros, revistas,

periodicos e internet.

25



f. RESULTADOS.

f.1 Entrevista al Propietario Gerente

La hosteria fue creada el 04 de marzo del 2001 por los sefiores Wilson Carvallo e Isabel
Castillo con un capital social de $100.000 (cien mil délares americanos) la misma que
se encuentra ubicada en la ciudad de Loja en la Ciudadela Colinas del Norte Sector La

Banda, en las calles Batalla de Tarqui y batalla Boyacan.

En la actualidad cuenta con un capital $222.000(doscientos veinte y dos mil dolares

americanos) tanto en bienes muebles e inmuebles.

Esta conformado por 1 propietario, 1 administrador, 1 chef, 1 auxiliar de cocina, 3
meseros, 2 auxiliares de servicios, 2 coordinadores de eventos, 2 de protocolo, 1

maestro de ceremonias, 1 Disc jockey, 1 animador,

La hosteria se encuentra legalmente constituida y registrada en la camara de turismo la
misma que cumple con todos los requisitos necesarios, esta hosteria ademas cuenta
con vision la cual es prestar un servicio a la ciudad, el objetivo principal es fomentar en
sus hijos una meta de trabajo, referente a su politica es tratar de conservar el estatus
dentro de la oferta con un servicio y un sitio que sea acogedor, agradable y sobre todo

no sea saturado.
La Fortaleza que tiene la empresa es: El prestigio de la ciudad como centro turistico.

La debilidad que presenta la misma es: La falta de apoyo de las instituciones

encargadas de difundir el turismo en muestra ciudad.

Su amenaza principal es: Tener oferta y poca demanda.

Con relacion a las oportunidades manifesto que no tiene.

El gerente si realiza gestion de todos los recursos con los que cuenta tanto humanos,

materiales como financieros.
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En lo que respecta a los trabajadores se evalla la eficiencia y eficacia a través de la
preparacion y desenvolvimiento de sus actividades diarias y se lo realiza en forma

individual.

En cuanto al trabajo que realiza el gerente en las instalaciones de la hosteria lo hace
por iniciativa propia; con respecto a todas las actividades que realiza en la empresa lo
hace de acuerdo a una planificacion la misma que es acorde al tipo de evento que va a
ofrecer; referente a los prondsticos de recursos humanos si los realiza ya que tiene

enclaro a donde quiere llegar.

El gerente manifestd que si realiza inventarios y se lo realiza mensualmente, para ver
gue parametros se debe regir para la planificacion del siguiente mes; Cabe recalcar que
la Gestion del Talento Humano de la hosteria se identifica con el Modelo Humanistico,
ya que existe una excelente comunicacién entre las partes, ademas el empleador
brinda la seguridad y herramientas necesarias para el desenvolvimiento de sus

actividades.

Es importante dar a conocer que en la hosteria si se realiza reclutamiento, se lo hace a
través de un banco de datos de personas que ya han trabajado anteriormente en la
misma, y personas que sean capacitadas para diferentes tipos de eventos; en cuanto a
la seleccion manifesté que lo realizan con las personas que han trabajado en la hosteria
a los mismo se les toma prueba cognoscitivas, el aspecto mas importante al momento
de contratar es la responsabilidad, honradez y carifio al trabajo; con relacion al contrato
se realiza de dos maneras, individuales con los de planta y verbales con el personal

eventual, para determinar el contrato se toma en cuenta la honradez y responsabilidad.

En lo que se refiere al sistema de pagos, se lo efectia de dos maneras: si son de planta
lo hace mensualmente y si son eventuales después de cada evento y sus sueldos es de
acuerdo a lo establecido por la ley, aplicando descuentos a los trabajadores Unicamente
cuando se rompe o pierde algo, con el fin de que sean mas responsables. Todo el
personal que es de planta se encuentra asegurados en el IESS ya que se rige a la ley;
si se otorga incentivos con un pago adicional referente a las horas extras, en lo que se
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refiere alas vacaciones de los empleados son de acuerdo a lo que dispone la ley las
mismas que son pagadas.

En la hosteria no posee ningun tipo de manual ni reglamento interno de trabajo; y no
realiza integracién con los trabajadores porque no cree que es necesario, pero si los
capacita a sus empleados y los hace de acuerdo a las capacitaciones que ofrece la
camara de comercio; referente a la motivacion si les brinda mediante un buen trato y un
ambiente agradable; la rotacion del personal si lo realiza ya que cree que es necesario
en caso de que exista ausentismo del personal, pueda desenvolverse en cualquier
puesto ya que este tipo de trabajo de mucho sacrificio; de la misma manera se evalla el
desemperiio de los empleados y se realiza el control de asistencia con un registro de
entrada y salida; Dentro de la hosteria no existen conflictos laborales, ya que el nimero

de trabajadores es pequeiio.

Los ingresos que se perciben en la hosteria son de acuerdo al servicio o evento que se

ofrece ya que cada uno tiene precios diferentes.

El Sr. Wilson Carvallo posee un nivel de instruccion académica secundaria ya que él se
ha dedicado al cuidado y manejo de la hosteria, con 9 afios de experiencia y su trabajo
requiere de esfuerzo fisico ya que en ocasiones toca cargar, y todo depende del evento
que se va a realizar entre estas tenemos armado de carpas, llevar sillas, mesas etc,
obteniendo riegos tanto para los trabajadores como personas que se hospedan en la

hosteria.

Asi mismo es importante dar a conocer que el gerente realiza la retroalimentacion,
comentando lo positivo y negativo para mejorar en el préximo evento con la finalidad de

prestar un servicio de calidad.
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f.2 Tabulacidn, representaciéon grafica e interpretacion de la encuesta
aplicada a los trabajadores de la Hosteria Quinta Montafia de la
Ciudad de Loja.

1. ¢, Qué cargo usted desempefia?

Cuadro # 3
VARIABLE F %
Administrador 1 6,67%
Chef 1 6,67%
Auxiliar de cocina 1 6,67%
Mesero 3 20,00%
Auxiliar de servicios 2 13,33%
Coordinador de eventos 2 13,33%
Protocolo 2 13,33%
Maestro de ceremonias 1 6,67%
Disc jockey 1 6,67%
Animador 1 6,67%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafia
Elaboracion: La Autora.
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Andlisis: De acuerdo a la encuesta realizada a los empleados de la Hosteria Quinta
Montafia cuenta con: 1 administrador, 1 chef, 1 auxiliar de cocina, 1 maestro de
ceremonias, 1 Disc jockey, 1 animador, con un porcentaje del 6,67% cada uno; 2
auxiliares de servicios, 2 coordinadores de eventos, 2 de protocolo, los mismos con un

porcentaje de 13,33% y 3 meseros dando un 20%.
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2. ¢La empresa donde usted trabaja cuenta con misidn, vision y objetivos bien

definidos?
Cuadro #4
VARIABLE F %
Sl 0 0,00%
NO 15 100,00%
TOTAL 15 100,00%
Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboraciéon: La Autora
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Andlisis: El 100% de los empleados no tienen conocimientos de la mision, vision,
objetivos, debido a que el duefio de la Hosteria no se ha preocupado en hacer conocer

cada uno de los puntos antes mencionados.

3. ¢Planifica usted las actividades que ejecuta?

Cuadro #5
VARIABLE F %
SI 15 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracion: La Autora.

Grafica# 3
20 (7 ‘ sl
| -— NO
0 - 7
S| NO

30



Andlisis: ElI 100% manifestaron que si planifican sus actividades ya que estan

encargados de un &rea especifica y estan a cargo de que todo esté bien.

4. ¢ Existe buena comunicacién entre usted y sus superiores?

Cuadro # 6
VARIABLE F %
SI 15 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracion: La Autora.
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Andlisis: Todos los trabajadores en un 100% manifestaron que si tiene una buena

comunicacién con sus superiores ya que en la hosteria permiten la opinion personal.

5. ¢Usted cree que tiene las aptitudes para realizar el trabajo que realiza dentro de
empresa?

Cuadro #7
VARIABLE F %
SI 15 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracion: La Autora.

Gréafica#5
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Andlisis: El 100% manifestaron que si tiene las aptitudes para cumplir el trabajo que
realizan diariamente ya que la experiencia les ha permitido desenvolverse en cada area

que tiene la Hosteria.

6. ¢ Tiene riesgos en su lugar de trabajo?

Cuadro # 8
VARIABLE F %
Sl 15 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 15 100,00%
Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracion: La Autora.
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Andlisis: Mediante las encuestas realizadas a los empleados se confirmé que, el 100%

estan en riesgo en el cargo que desempefian.

7. ¢Cree usted que cumple su trabajo con eficienciay eficacia?

Cuadro #9
VARIABLE F %

Sl 15 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 15 100,00%
Fuente: Hosteria Quinta Montafia.

Elaboracidén: La Autora.
Gréafica# 7
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Analisis: El 100% manifestaron que si realizan con eficiencia y eficacia las actividades

encomendadas ya que les gusta lo que realizan.

8.¢,De qué manera usted ingreso a la empresa a trabajar?

Cuadro # 10
VARIABLE F %
Recomendacion 4 26,67%
Amistad 11 73,33%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracién: La Autora.

Grafica# 8
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Andlisis: De acuerdo a las encuestas realizadas a los empleados de la Hosteria, 4 de
ellos fueron recomendados por personas que se dedican a la realizacion de eventos
con el 26,67%; y 11 por amistades 73,33%.

9. ¢ Al momento que usted ingreso a la empresa realizo algun tipo de prueba?

Cuadro #11
VARIABLE F %
Sl 0 0,00%
NO 15 100,00%
TOTAL 15 100,00%
Fuente: Hosteria Quinta Montafia
Elaboracién: La Autora.
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Andlisis: De las 15 respuestas aplicadas supieron manifestar que no realizaron

pruebas de ningun tipo dando un 100%.

10. ¢Qué tipos de contrato le realizaron a usted cuando ingreso a trabajar?

Cuadro #12
VARIABLE F %
Contrato escrito 9 60,00%
Contrato verbal 6 40,00%
TOTAL 15 100,00%
Elaboracién: La Autora.
Grafica # 10
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Fuente: Hosteria
Quinta Montafia.

Andlisis: Los integrantes de la hosteria me dieron a conocer que 9 empleados con un
60% les realizaron un contrato escrito y 6 de ellos que representan el 40% no posen
ningun contrato ya que trabajan solo cuando existe algun tipo de eventos.

11. ¢ Cada qué tiempo percibe el sueldo?

Cuadro # 13
VARIABLE F %
Mensual 9 60,00%
Otros (cada evento) 6 40,00%
TOTAL 15 100,00%
Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracién: La Autora.
Gréafica# 11
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Analisis: El 60% que representan 9 empleados reciben mensualmente su sueldo ya

que ellos son de planta y 6 de ellos con un 40% manifestaron que les pagan por
eventos.

12.¢Esta usted de acuerdo con laremuneracion que usted recibe?

Cuadro # 14
VARIABLE F %
SI 1 6,67%
NO 14 93,33%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracién: La Autora.
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Andlisis: De las encuestas realizadas el 6,67% que representa 1 empleado comento
gue si estad de acuerdo con el sueldo que recibe ya que el trabajo que realiza es muy

sacrificado y 14 con 93,33% manifestaron que no estan de acuerdo con su sueldo.

13. ¢Usted esta asegurado en el IESS por parte de su patrono?

Cuadro # 15
VARIABLE F %
Sl 9 60,00%
NO 6 40,00%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracidén: La Autora.
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Andlisis: De todos los trabajadores 9 con un 60% opinan que si estan asegurados al

IESS ya que cumple con lo establecido por el codigo del trabajo y 6 con un 40% no

estan afiliados porque trabajan eventualmente.

14. ¢ Recibe algun tipo de Incentivo por parte de sus superiores?

Andlisis: El 100% de los empleados confirman que no reciben incentivos por parte de

Sus superiores.

Cuadro # 16
VARIABLE F %
Sl 0 0,00%
NO 15 100,00%
TOTAL 15 100,00%
Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracion: La Autora.
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15. ¢ Recibe vacaciones?

Cuadro # 17
VARIABLE F %
S| 9 60,00%
NO 6 40,00%
TOTAL 15 100,00%
Fuente: Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracién: La Autora.
Gréafica # 15
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Andlisis: 9 empleados con un 60% manifiestan que si reciben vacaciones ya que se

rige a laley y 6 con un 40% no se acogen ya que trabajan eventualmente.

16. ¢Las vacaciones que recibe son pagadas?

Cuadro # 18
VARIABLE F %
SI 9 60,00%
NO 6 40,00%
TOTAL 15 100,00%
Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracién: La Autora.
Gréafica # 16
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Andlisis: Un 60% que representa 9 trabajadores manifiestan que las vacaciones que

reciben son pagadas y 6 con un 40% comenta que no son.

17. ¢Enla Empresa donde usted trabaja cuenta con organigramas?

Cuadro # 19
VARIABLE F %
Sl 0 0,00%
NO 15 100,00%
TOTAL 15 100,00%
Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracion: La Autora.
Gréafica # 17
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Andlisis: El 100% manifestaron que la hosteria no cuenta con ningun tipo de
organigramas.

18.¢En la Empresa donde trabaja cuenta con Manual organico funcional?

Cuadro # 20
VARIABLE F %
Sl 0 0,00%
NO 15 100,00%
TOTAL 15 100,00%
Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracién: La Autora.
Grafica # 18
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Analisis: Todos los trabajadoresque equivalen al 100% comentaron que no tiene
manual organico funcional la hosteria.

19. (Al ingresas a la empresa le dieron a conocer el Manual de Bienvenida?

Cuadro # 21
VARIABLE F %
Sl 0 0,00%
NO 15 100,00%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafa.
Elaboracion: La Autora.

Gréafica # 19
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NO
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Analisis: Todos los empleados que equivalen al 100% comentaron que la hosteria no
tiene manual de bienvenida.

20.¢En la empresa donde usted trabaja cuenta con algun reglamento interno?

Cuadro # 22
VARIABLE F %
SI 0 0,00%
NO 15 100,00%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracién: La Autora.

Gréafica # 20
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Andlisis: Todos los empleados correspondientes al 100% manifestaron que no tiene
reglamento interno la hosteria.

21. ¢Realizan algun tipo de integracion con todos los trabajadores de la
empresa?

Cuadro # 23
VARIABLE F %
Sl 15 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafa.
Elaboracion: La Autora.

Gréfica# 21
20 f I
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Andlisis: EI100% de los empleados manifiestan que si realizan integracion la misma

que es ejecutada en las instalaciones de la hosteria.

22. ¢Recibe capacitacion usted?

Cuadro # 24

VARIABLE F %
Sl 0 0,00%
NO 15 100,00%
TOTAL 15 100,00%
Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracién: La Autora.

Gréfica # 22
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Analisis:El 100% de los empleados confirman que no reciben capacitacion dentro de la

empresa.

23.¢Usted recibe algun tipo de motivacién?

Cuadro # 25
VARIABLE F %
Sl 7 46,67%
NO 8 53,33%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracién: La Autora.

Gréafica # 23

NO
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Analisis: El 46,67% que representan a 7 empleados manifestaron que si reciben
motivacion por parte de sus superiores y el 53,33% equivalente a 8 de ellos comentan
que no reciben ningun tipo de motivacion.

24. ¢Recibe usted algun tipo de ascenso en su trabajo?

Cuadro # 26
VARIABLE F %
Sl 0 0,00%
NO 15 100,00%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracion: La Autora.

Gréafica# 24
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Andlisis: El 100% de los empleados respondieron que hasta el momento no han
recibido ningun tipo de ascenso dentro de la hosteria.

25.¢Sefiale qué grado de instruccion posee Ud.?

Cuadro # 27
VARIABLE F %
Primaria 1 6,67%
Secundaria 10 66,67%
Tecnologia 0 0,00%
Superior 4 26,67%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracién: La Autora.

Grafica # 25
e a—
10 Primaria
- Secundaria
5
Tecnologia
™ — ~
0 = T \ il M Superior
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Andlisis: El 6,67% corresponde a 1 trabajador que tiene instruccion primaria, un
66,67% que esta conformado por 10 empleados afirmar que tienen educacion
secundaria 'y 4 con el 26,67% cometan que tienen un nivel de instruccién superior

26. ¢Por qué responde usted en su trabajo?

Cuadro # 28
VARIABLE F %
Por su direccion 3 20,00%
Por su departamento 2 13,34%
Por su seccidn 5 33,33%
Por su trabajo 5 33,33%
TOTAL 15 100,00 %

Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracion: La Autora.

Gréafica # 26
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Andlisis: 3 trabajadores con el 20% manifiestan que responden en su lugar de trabajo
por su direccion, 2 que representan el 13,33% por su departamento, el 33,33%
correspondientes a 10 empleados responden 5 por su seccién y 5 por su trabajo..

27.¢De acuerdo a las actividades que usted realiza, es responsable?

Cuadro # 29
VARIABLE F %
Por su trabajo 5 33,33%
Por su seccion 5 33,33%
Por su departamento 2 13,33%
Por su direccion 3 20,00%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafa.
Elaboracion: La Autora.
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Grafica # 27
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Analisis: Con un 33,33% correspondiente a 10 empleados la misma que 5 responden
por su trabajo y 5 por su seccion, 2 que representan el 13,33% son responsable por su
departamento y 3 empleados con el 20% manifiestan que responden en su actividades
por su direccion.

28.¢Indique por cuanto usted responde en la empresa donde trabaja?

Cuadro # 30
VARIABLE F %
De 0 a 300 dolares 6 40,00%
De 301 a 2000 ddlares 9 60,00%
De 2001 en adelante 0 0,00%
TOTAL 15 100,00%
Fuente: Hosteria Quinta Montafa.
Elaboracién: La Autora.
Gréfica # 28
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Andlisis: Segun las encuestas realizadas a los empleados, el 40% que corresponden a
6 de ellos, me dieron a conocer que responden entre $0,00 a $300 y el 60% que esta
conformado por 9 empleados responden con mas de $301.
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29.¢El esfuerzo mental que usted realiza?

Cuadro # 31
VARIABLE F %
No requiere de concentracion 0 0,00%
Requiere de mediana concentracion 7 46,67%
Requiere de concentracién 8 53,33%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracién: La Autora.

Grafica # 29
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Andlisis: De las encuestas realizadas a los colaboradores, el 46,67% que
corresponden a 7 de ellos, me dieron a conocer que para realizar sus actividades
requieren de mediano esfuerzo mental y la diferencia que son 8 con el 53,33% me

manifesté que siempre requieren de esfuerzo mental.

30.¢, El esfuerzo fisico que usted realiza?

Cuadro # 32
VARIABLE F %
No requiere de esfuerzo fisico 1 6,67%
Requiere mediano de esfuerzo fisico 6 40,00%
Requiere de constantemente esfuerzo fisico 8 53,33%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracion: La Autora.
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Grafica # 30
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Analisis:1 empleado con el 6,67% manifesté que no requiere de esfuerzo fisico, el 40%
que representan 6 de ellos me dieron a conocer que para realizar sus actividades
requieren de median esfuerzo fisico y la diferencia que representan el 53,33 manifiestan

que siempre requieren de esfuerzo fisico.

31.¢,Cumple otras funciones en su lugar de trabajo aparte de las encomendadas?

Cuadro # 33
VARIABLE F %
Sl 7 46,67%
NO 8 53,33%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafa.
Elaboracion: La Autora.

Gréfica # 31
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Andlisis: El 46,67% que son 7 manifestd que si cumplen con otras funciones ya que
colaboran para culminar pronto las actividades y 8 con el 53,33% me dieron a conocer

gue no realizar otras actividades ya que a ellos no les corresponden.
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32. ¢Existe algun tipo de conflictos laborales en su lugar de trabajo?

Cuadro # 34
VARIABLE F %
Sl 0 0,00%
NO 15 100,00%
TOTAL 15 100,00%
Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracién: La Autora.
Gréfica # 32
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Andlisis: El 100% me manifestd que no tienen ningun tipo de conflicto laboral ya que
se llevan bien.

33. ¢Usted cuentan con las herramientas apropiadas para su desenvolvimiento
laboral?

Cuadro # 35
VARIABLE F %
Sl 7 46,67%
NO 8 53,33%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracion: La Autora.

Gréafica # 33
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Analisis: El 46,67% que son 7 manifestd que si cuentan con las herramientas
apropiadas para realizar su trabajo y 8 con el 53,33% me dieron a conocer que no

cuentan con las herramientas apropiadas para realizar su trabajo.

34. ¢ Cuantos afos de experiencia tiene usted trabajando en esta empresa?

Cuadro # 36
VARIABLE F %
1 afos 6 40,00%
3 aflos 9 60,00%
TOTAL 15 100,00%

Fuente: Hosteria Quinta Montafia.
Elaboracién: La Autora.

Grafica# 34
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Andlisis: El 40% que corresponden a 6 empleados, me supieron manifestar que ellos
tienen de 1 afio de experiencia trabajando en la hosteria y el 60% que esta conformado

por 9 empleados trabajan méas de 3 afios.
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g. Discusion

Situacién actual

La hosteria Quinta Montafia fue creada el 04 de marzo del

/% 2001 por los sefiores Wilson Carvallo e Isabel Castillo con un
f//z/ capital social de $100.000 (cien mil délares americanos) la

misma que se encuentra ubicada en la ciudad de Loja, en la
Ciudadela Colinas del Norte Sector La Banda, en las calles

Batalla de Tarqui y batalla de Boyacan.

En la actualidad cuenta con un capital $222.000(doscientos veinte y dos mil ddlares

americanos) tanto en bienes muebles e inmuebles.

Estd conformado por 1 propietario, 1 administrador, 1 chef, 1 auxiliar de cocina, 3
meseros, 2 auxiliares de servicios, 2 coordinadores de eventos, 2 de protocolo, 1

maestro de ceremonias, 1 Disc jockey, 1 animador,
Distribucion de la planta

v Gerencia
v" Administracion
v" Dep. de Produccion.
e Coordinador de eventos
e Cocina
e Auxiliar de cocina
v" Dep. de Ventas.
e Meseros.

e Auxiliar de servicios.
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INSTALACIONES DONDE SE REALIZARAN LOS EVENTOS

Entrada principal, sala y arreglo de frutas

-

Interior del salon donde son recibidos los invitados ]]
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Organigrama Estructural de la “Hosteria Quinta Montaia”

|| GERENCIA ||

ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION VENTAS

COCINA MESEROS

COORDINACION DE AUXILIAR AUXILIAR DE
EVENTOS DE COCINA SERVICIOS

| Autoridad
-1 Dependencia

--.. Temporal
Permanente
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La presente propuesta trata de buscar un mejor desarrollo a lo que en administracion de
personal se refiere; estableciendo técnicas adecuadas, las mismas que permitira
mejorar los problemas encontrados en la “Hosteria Quinta Montana”de la ciudad de

Loja.
g.1 Etapas de Admision de Personal.

RECLUTAMIENTO:

El objetivo principal para la realizacion de esta etapa, es atraer candidatos de entre los
cuales se seleccionar los futuros integrantes la cual se procedera de la siguiente

manera:

1. Al existir una vacante, lo mas favorable es tratar de que algun trabajador que ya
se encuentran en la organizacion ocupe la vacante, con el fin de brindarles una
mejor oportunidad; y a la vez sera menos costoso para la hosteria y se dara a
conocer a través de una convocatoria que estara ubicada en la pizarra de

melamina blanco de una cara.

HOSTERIA QUINTA MONTANA

Naturaleza y confort

CONVOCATORIA

La Hosteria Quinta Montaiia, CONVOCA a todos los interesados que laboran en esta
Hosteria a participar enla vacantede Mesero.

1. Los candidatos que deseen participar en esta Convocatoria, previamente acudiran
a las instalaciones de la Hosteria para la entrevista.

2. El trabajo podra realizarse individualmente o en grupo.

3. La fecha de inscripcidn se abrira el dia 1 de enero y quedara cerrada el 5 del mismo
mes.

Sr. Wilson Carvallo
GERENTE
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2. De no encontrar la persona ideal dentro de la hosteria para ocupar la vacante, se
buscara la misma fuera de la organizacion, con la finalidad de atraer personas
capacitadas con nuevas ideas para mejorar la atencion al cliente. Para lo cual se
realizara anuncios en la prensa local de mayor circulacién como es “La Hora”, la

misma que es la mas leida por la colectividad lojana con el siguiente formato:

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO INTERNO.
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NO

01

02

03

04

05
06

07

ACTIVIDADES ‘ .\/:> O D RESPONSABLE

Detectar la necesidad de personal. Jefe
Departamental.

Da a conocer la peticién al Gerente. Jefe
Departamental.

Revisa si se puede reclutar. Gerente

Informa por los medios internos la Gerente.

vacante a través de la pizarra.

Recepcidn de carpetas. Gerente

Revisa las carpetas. Gerente

En caso de existir la persona se hace Gerente

el traslado al puesto

correspondiente.

TIEMPO

15 min.

10 min.

25 min.
5 dias

5 dias
10 min.

15min.

TOTAL10 dias con 1 hora y 30 min.

LEYENDA:
O Actividad u Operacion V Archivo o Almacenamiento D Documento

I:I Inspeccion o Control. I:> Transporte o Recorrido

D Demora o Espera (| Actividad Combinada.

PRESUPUESTO PARA EL RECLUTAMIENTO INTERNO

CANTIDAD DETALLE P/U CIT
3 pliegos de cartulina 0.45 1.45
2 marcadores 1,50 3.00
10 tachuelas 0.02 0.20
1 pizarra 35.00 35.00

TOTAL 39.65

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

54



01

02

03
04

05
06

Detectar la Necesidad del Personal

Informa al departamento de
finanzas

Revisa la Peticion

Informa por los Medios de
Comunicacion Local 5 cufias diarias
Recepcién de las Carpetas

Revisa las carpetas.

Jefe Departamental. 5 min.

Jefe Departamental. 15 min.
Gerente. 10 min.
Gerente. 5 dias.
Gerente. 5 dias.
Gerente. 45 min.

TOTAL10 dias 1 hora y 15 min.

LEYENDA:

. Demora o Espera

O Actividad u Operacion

I:I Inspeccidn o Control.

v Archivo D Documento

O Actividad Combinada.

PRESUPUESTO PARA EL RECLUTAMIENTO EXTERNO

CANTIDAD DETALLE P/U CIT
5 Anuncio en el periédico la hora 4.50 22.50
5 Cufias en la radio hechicera 1.50 7.50

TOTAL 30.00

SELECCION:
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La seleccion de personal se la realizard de acuerdo al siguiente procedimiento:
EXAMEN MEDICO:

Debe ser un requisito indispensable al momento de ingresar a la hosteria, puesto que
las actividades que realiza requieren de esfuerzo fisico, y deben estar bajo un estricto
control higiénico.

Colegio de Médicos de Loja

Porque la salud del mundo esta en sus manos

Certificado de Salud:

En el momento actual certific6 que Osvaldo Carrién de 25 afios de edad, con CI:
1104538687, al realizar el examen clinico no presenta enfermedad infectocontagiosa ni
impedimento alguno para efectuar actividades fisicas acordes a sus capacidades, se

encuentra totalmente sano.

Se extiende el presente certificado a la solicitud de la farmacia Nacional de la ciudad de

Loja.

Loja, 10 de Enero de 2011

Fechay Lugar Firmay Sello

ENTREVISTA.
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© N o g kA WD PRE

¢ En qué empresa laboro anteriormente?

¢, Qué cargo desempefiaba anteriormente?

¢,Cuales son sus aspiraciones?

¢, Qué sueldo desea percibir usted?

¢ Cudles son sus objetivos dentro de la empresa?
¢Anteriormente recibio algun tipo de capacitacion?

¢, Ud. Recibia incentivos en la empresa donde trabajaba?

¢ Le gusta trabajar en grupo?

Prueba de Desempeiio

1
2
3
4.
5
6

. ¢, Qué entiende por servicio?
. ¢, Qué entiende por eficiencia?

. ¢ Para usted como debe ser la atencion al cliente?

¢ Qué entiende usted por Higiene?

. ¢, Qué hace en caso de demanda por parte de los usuarios?

. ¢ Qué se hace en caso de demanda laboral?

Pruebas Psicolégicos

v
v
v
v

¢, Cudl es su comportamiento dentro del trabajo?

¢ Como es su reaccion al momento de un reclamo por parte de un cliente?

¢ Tiene espiritu competitivo?

¢,COmo es su reaccion al momento que su jefe le realiza algun tipo de motivacién
(Positiva 0 negativa)?

¢ Como reacciona al momento de la pérdida de un objeto?

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION.
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ACTIVIDADES .- .v~@- RESPONSABLE TIEMPO

01 Preseleccion de carpetas. Gerente. 20 min.
02 Entrega de un formulario a los o= — Gerente. 10 min.
aspirantes. c— —
03 Revision de la hoja de solicitud. Gerente. 10 min.
04 Entrevista con los candidatos. Ij Gerente. 20 min.
05 Aplicacién de pruebas. e Gerente. 30 min.
06 Calificacion de pruebas. Gerente. 20 min.
07 Informar las calificaciones Gerente. 10 min.
obtenidas por los aspirantes al Jefe
Departamental.
08 Pedir exdmenes médicos a los Gerente. 5 min.
aspirantes.
09 Revisar los resultados médicos. Gerente. 15 min.
10 Realizar las Ultimas entrevistas. Gerente. 30 min.
11 Reunir toda la documentacién del Gerente. 20 min.
proceso de seleccién, para definir
al ganador.
12 Revisar las puntuaciones. Gerente. 25 min.
13 Proclamar al candidato Gerente. 5 min.

seleccionado
TMANATAIL D L\Av-‘as y 40m|n

LEYENDA:
O Actividad u Operacion V Archivo D Documento
Inspeccidn o Control. |:> Transporte
D Demora o Espera O Actividad Combinada.
PRESUPUESTO
CANTIDAD DETALLE P/U C/T
30 Impresion de formularios para pruebas 0.15 4.50
5 esferos 0.35 1.75
30 carpetas 0.25 7.50
100 Hojas de papel bon 0.01 1.00

TOTAL 14.75
CONTRATACION:
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La contratacion se la realizara a través de un contrato de servicios establecido por

elcédigo de trabajo, con un periodo de prueba.

CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA
En la ciudad de Loja el dia once del mes de Enero del dos mil once. Comparecen a la
celebracion del presente contrato de trabajo, por una parte el Sr. Wilson Carvallo, en
calidad de GERENTE PROPIETARIO DE LA HOSTERIA QUINTA MONTANA y por

otra parte el Sr. Osvaldo Carrién, con cedula No. 1104538687, en su calidad de
contratado, quienes en forma libre y voluntaria convienen en celebrar el

presente contrato de trabajo de conformidad a las siguientes clausulas.

PRIMERA: ANTECEDENTES.- ElI Sr. Wilson Carvallo, en calidad de Gerente
Propietario de la Hosteria Quinta Montafia contrata al Sr. Osvaldo Carrién, para que
trabaje en calidad de Mesero en la Hosteria Quinta Montafia, en el horario establecido
en la Hosteria, asi como también se compromete a prestar sus servicios licitos y

personales cuando Hosteria Quinta Montafia lo requiera en jornadas extraordinarias.

SEGUNDA: CONTRATO.- El contrato Sr. Osvaldo Carrion, acepta las labores que le
encomienda HOSTERIA QUINTA MONTARNA y se compromete a desempefiar su
trabajo con procedimientos veraces que impliqguen absoluta transparencia y
responsabilidad. De manera especial en lo relacionado al control de todos los productos

registrados en los inventarios y recibidos a entera satisfaccion.

TERCERA: REMUNERACION.- El empleador por su parte se compromete a pagar al
trabajador la remuneracion de Doscientos cuarenta, 00/100 ddélares (240.00)
mensuales, mas los beneficios de Ley. Aclarando que esta remuneracion sera
incrementada de acuerdo como desempefie sus funciones y labores a ella

encomendadas.

CUARTA: Por la suma constante en las clausulas anteriores, el trabajador se
compromete a presentar sus servicios exclusivamente a favor de la Hosteria contratante

en el horario indicado.
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NO

QUINTA: PLAZO.- El presente convenio (Contrato) es aprueba por 90 dias, contados a
partir de la fecha de suscripcion del presente contrato. Si vencido este plazo las
relaciones laborales subsisten, el contrato se prorrogara por el tiempo que falte para
completar el aflo de duracion minima prevista en el Cédigo Laboral. Si vencida la
prorroga, el trabajador no fuere desahuciado oportunamente, este contrato se prorroga
por un aflo mas, en cuyo vencimiento deberd notificarse el desahucio con la
anticipacion que el Cddigo de Trabajo lo exige; de no cumplirse con esta exigencia

legal, el contrato se convertira a tiempo definido.

SEXTA: NORMAS SUPLEMENTARIAS Y CONTROVERSIAS.- Todo lo estipulado en
este contrato, se suplird con las disposiciones que sobre la materia estén vigentes. De
surgir discrepancias que no puedan ser resueltas extrajudicialmente, los contratantes se

someten a los jueces de Trabajo de la Ciudad de Loja y al Tramite verbal Sumario.

Para constancia de lo actuado y en fe de aceptacion, las partes proceden a legalizarlo,

en una original t dos copias de igual valor y contenido.

. Osvaldo Carrion
Wilson Carvallo

GERENTE PROPIETARIO Trabajador

C.l: 1101074084 C.l: 1104598287

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONTRATACION.

ACTIVIDADES OI:I D\/:> O D RESPONSABLE TIEMPO
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01
02

03

04
05

06

07

08

09

10

Recibe resultados de la entrevista
final.

Envia informe al Jefe del area
solicitante.

Comunica la decision a la Direccion
Administrativa y Financiera de la
persona, para que se inicie la
contratacion.

Tramita la contratacién en némina.

Elabora el documento para
revisarlo, firmar y actualizar.

Recibe el documento, revisa, firma
y autoriza para contratacion.

Envia el documento debidamente
llenado y firmado al departamento
solicitante.

Recibe la copia de referencia y
documentacién del trabajador.

Ingreso de contrato a la némina de
personal.
Envia a finanzas para el pago de
haberes.

LEYENDA:

O Actividad u Operacidn

I:I Inspeccién o Control. |:>

D Demora o Espera

Actividad Combinada.

Asesor Juridico. 10 min.
Asesor Juridico. 5 min.
Jefe de Finanzas. 10 min.
Gerente. 20 min.
Asesor Juridico. 30 min.
Asesor Juridico. 25 min.
Asesor Juridico.
5 min.
Gerente. 15 min.
Gerente. 5 min.
Jefe de Finanzas. 5 min.
TOTAL 2 horas y 10 min

PRESUPUESTO
CANTIDAD DETALLE P/U CIT
20 Hojas de papel bon 0.03 0.60
10 Copias 0.05 0.50
5 Carpetas 0.25 1.25
2 Esferos 0.35 0.70
TOTAL 3.05

INDUCCION.
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La induccion al nuevo personal es muy importante para que se informe exactamente de

las funciones que va a realizar y se sienta parte de la Hosteria el cual se le entregara el

manual de bienvenida y de funciones al personal para que se informe.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INDUCCION

.u .\/‘O [ 7] RESPONSABLE TIEMPO

N° ACTIVIDADES

01 Presentacion al personal. Gerente 35 min.

02 Indicacidn de las instalaciones. Gerente. 45 min.

03 Ubicar en el puesto donde se va a Gerente 30 min.
desempenar sus funciones.

04 Informar sobre las actividades y Gerente 20min.
del equipo necesario para el
trabajo

05 Entrega del manual de bienvenida Gerente. 10 min.

y de funciones.

TOTAL 2 hora y 20 min.

LEYENDA:

‘ Actividad u Operacién V Archivo

I:I Inspeccién o Control. ‘ Transporte

. Demora o Espera

O

Actividad Combinada.

D Documento

PRESUPUESTO
CANTIDAD DETALLE P/U CIT
105 Copias 0.05 5.25
5 Carpetas 0.25 1.25
5 Esferos 0.35 1.75
TOTAL 8.25
INTEGRACION.
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Para la integracién se considerara para unir mas al personal, se lo hara a través de
jornadas deportivas la misma que se realizaran en las instalaciones de la hosteria los
dias sabados y domingos.

PRESUPUESTO DE INTEGRACION

CANTIDAD DETALLE V/U VIT

12 Medallas 2.50 30.00

Uniformes

CAPACITACION.
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NO

01

02

03

04

05

06

07

08
09

Con la finalidad de que el personal realicé de manera eficiente y eficaz sus actividades,

este recibira capacitacion constante.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CAPACITACION.

Q\_ID\/@ O|[ ] RESPONSABLE TIEMPO

ACTIVIDADES

Observar directamente el
desempeio del personal para
determinar sus deficiencias
Verificar que capacitacién necesita
el personal.

Elaborar un plan de capacitacién.
Solicitar al departamento de
finanzas para que verifique si
existe presupuesto.

El jefe de finanzas comunica al
Gerente si existe o no el
presupuesto.

Se realizara una respectiva
peticion para la  respectiva
capacitacion.

Contratar a la institucion o
persona para la capacitacion.
Ejecutar el plan de capacitacion.
Evalla la capacitacion.

LEYENDA:

lefe 32 min.

Departamental.
lefe 15 min.

—®  Departamental.
= Gerente 35 min.
Gerente 25 min.
Gerente. 20 min.
lefe 10 min.

Departamental.
. Gerente. 25 min.

— — Gerente. 8dias.
o Gerente. 15 min.
TOTAL 8 dias 2 horas y 54 min
V Archivo D Documento

O Actividad u Operacion

I:I Inspeccién o Control.

D Demora o Espera

—
O

Transporte

Actividad Combinada.



PLAN DE CAPACITACION

S9

Todo el
personal

Secretaria, Guardia,
cajera, Administrador

Coordinador de
eventos

Secretaria, cajera.

Jefe de finanzas,
contadora

Todo el
personal

Chef y auxiliar de
cocina

16

10

15

20

60

60

320

14

$694

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

Instalaciones de
la Hosteria

Instalaciones de
la Hosteria

Instalaciones de
la Hosteria

Instalaciones de
la Hosteria

Instalaciones de
la Hosteria

4y 5 de febrero
de 2011

25y 26 de
febrero de 2011

12 de marzo de
2011

25y 26 de
marzo de 2011

15 de Abril de
2011

El costo total del plan de capacitacion es de 694,00 dolares; el cual seré financiado en un 80% ($555,20) por parte de la

Hosteria y el 20%($138,80) por los empleados.



RESUMEN DEL PRESUPUESTO DE LAS ETAPAS DE ADMISION DEL

PERSONAL
RUBROS VALOR TOTAL
Reclutamiento 69.65
Seleccion 14.75
Contratacion 3.05
Induccién 8.25
Integracion 275.00
Capacitacion 694.00
TOTAL 1064.70
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g.2 Manual de Bienvenida.

HOSTERIA QUINTA MONTANA

El presente Manual de Bienvenida ha sido elaborado

pensando en ti que te integras a este equipo de trabajo.

La Hosteria Quinta Montafa les da la bienvenida al personal, esperando que se sientan
parte de ella, puesto que Ustedes son el elemento fundamental para el desarrollo eficaz
de sus actividades. Esta entidad da lugar a los individuos crecer y desenvolverse en el
ambito laborar como seres humanos capaces de ejercer actividades acorde a sus
habilidades.

iBIENVENIDOQO!

HISTORIA DE LA HOSTERIA

La Hosteria fue creada el 04 de marzo de 2001 por los sefiores Wilson Carvallo e Isabel

Castillo con un capital social de $100.000 (cien mil dolares americanos) la misma que
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se encuentra ubicada en la ciudad de Loja en la Ciudadela Colinas del Norte Sector La
Banda, en las calles Batalla de Tarqui y batalla de Boyacéan.

En la actualidad cuenta con un capital $222.000(doscientos veinte y dos mil ddlares

americanos) tanto en bienes muebles e inmuebles.

Mision
Satisfacer las necesidades de los usuarios ofertando servicios de calidad, seguridad,
personal capacitado, eficiencia, eficacia y confort, garantizando comodidad vy

satisfaccion.

Vision
Ser una Hosteria lider de indiscutible acogida por el publico local, provincial siendo
competitiva y brindadosu servicio, con atenciébn esmerada, culta y Optima tanto en

eventos como hospedaje.

Objetivos

v" Obtener el mayor nimero de ganancias al ofrecer los diferentes servicios brindados

por las Hosteria.
v" Ofrecer variedad de servicios dentro de las instalaciones.

v' Ampliar a mediano plazo el nimero de habitaciones o cabafias con las que cuenta la

hosteria.

Valores.

e Honradez

e Amabilidad

e Respeto.

e Puntualidad.

e Responsabilidad.

¢ Disciplina
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e Lealtad

e Transparencia

Horario y Dias de pagO.

El pago para quienes laboran en la Hosteria se lo efectuaraen la cuenta de ahorro
correspondiente a cada empleado, el ultimo viernes de cada fin de mes desde las
09h00 en adelante.

Servicios y atencion que presta.

Se realiza todo tipo de eventos de igual manera ofrece hospedaje con una atencion
cordial y respetuosa sin discriminacion alguna tratando de satisfacer sus necesidades

acorde a las posibilidades que brinda la Hosteria.
Politicas del personal

» El horario de trabajo es de 8h00 a 12h00 y 14h00 a 18h00 y cuando se realice

eventos hasta las 2 am
» Cumplir de forma adecuada y oportuna con las actividades asignadas.
» Se prohibe el uso de celular durante horas de trabajo.
» Prohibido llegar en estado etilico y fumar en las instalaciones de la hosteria.

» Los horarios de entrada y salida del personal seran respetados, con excepcion los

dias de eventos.

» La Empresa dara oportunidad de crecimiento en conocimientos a todos sus

trabajadores.

» No utilizar los bienes de la empresa para servicios personales.

» Ser respetuoso tanto con las personas.
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» Los empleados pagan el 50% del valor cancelado por particulares para el uso de

los servicios que presta la hosteria.

Convenios con las siguientes instituciones

v' Con la cooperativa de taxi 11de Mayo para el transporte de los trabajadores.

v' La Funeraria Jaramillo para la velacion de empleado, padre, esposa e hijos.

v/ Créditos de zapatos y ropa con descuento al rol de pago en el almacén Yoredy
Ubicacion de Servicios.

¢ El transporte que se otorgara para los empleados, se encuentra en el sector La
Banda.

¢ Lafuneraria se encuentra ubicada en las calles Juan José Pefia y Andrés Bello.

¢ El almacén Yoredy se encuentra en las calles 18 de Noviembre y José Antonio

Equiguren.

Reglamento Interno de Trabajo

Hora de entrada y salida

» La empresa tiene un horario establecido 8nh00 a 12h00 y 14h00 a 18h00 y cuando

se realicé eventos hasta las 2 am

» Ningun trabajador podra ausentarse de la hosteria antes de terminar su jornada, sin
la previa autorizacion del Gerente.
» Si se reduce la jornada por un motivo justificado, el trabajador debera reponer el

tiempo perdido fuera de su horario establecido.

Lugar y Momento que deberd comenzar y terminar la jornada.

El trabajo se lo realizara en las instalaciones de la Hosteria, en el horario establecido y

cuando se realice algun tipo de eventos de 20h00 a 02h00.
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Dias y Horas para hacer limpieza a maquinas y equipos de trabajo.

La limpieza se realizara todos los dias en habitaciones y cocina, la revision de las
maquinas y equipos como calefones, hornos, lavadora, secadora, aspiradora,
podadora, camara de humo, juego de luces, parlantes, mescladora, computador,

consola, amplificador,seran de igual manera revisada cada fin de mes.

Dias y lugares de pago

El pago para quienes laboran en la Hosteria se lo efectuara en la cuenta de ahorro
correspondiente a cada trabajador, el uUltimo viernes de cada fin de mes desde las
09h00 en adelante.

Normas para el uso de asientos
- Reclinables
- Giratorios
- Mecedora
- Sofa
- Perezosa
Normas para prevenir riesgos de trabajo
¢ Las instalaciones deben estar en buen estado
e Ultilizar el equipo de proteccion.
¢ Manejo de la maquinaria.

e Sefalizaciéon

Labores insalubres y peligrosas que no deberan desempefiar mujeres ni menores
de edad.
+ Todas las formas de esclavitud a las practicas analogas a la esclavitud, como la
venta y trafico de nifios.
% La utilizacion, el reclutamiento a la oferta de nifilos para la prostitucion, la
produccion de pornografia y trata de personas.
+ La utilizaciéon o la oferta de nifios para la realizacion de actividades ilicitas.
+ La destilacién de alcoholes y la fabricacién o mezcla de licores.

% La fabricacion de explosivos.
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% La talla y pulimento de vidrio.

% La fabricacion de albayalde (Carbonato basico del plomo).
% La carga o descarga de navios.

% El trabajo de maquinista o fogoneros.

% La guardiania o seguridad.

% El transporte de materiales incandescentes.

% La pesca a bordo.

% El manejo de correas, cierras circulares y otros mecanismos peligrosos.

Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos profesionales, primeros auxilios
en caso de accidentes de trabajo, normas sobre labores en orden a la mayor

higiene, regularidad y seguridad en el trabajo.

Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores
a su cargo. lgualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios en higiene y

seguridad industrial, con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

e Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el Instituto
de Seguridad Social. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador.

e Los trabajadores deben acatar las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a dicho
procedimiento, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad
gue sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

e Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
gue ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en
el manejo de las magquinas y demas elementos de trabajo especialmente para
evitar los accidentes de trabajo.

e EI grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,

reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados por la
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hosteria, que la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa

e En caso de accidente de trabajo, la persona encargada, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y
tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para

reducir al minimo, las consecuencias del accidente.

En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, o encargado, para que se
provea la asistencia médica y tratamiento oportuno.
Los examenes médicos se realizara todo el personal que labora en la hosteria, una vez
al mes sin excepcion alguna.
Permisos

e Por enfermedades

e Por la realizacion de una actividad que se considere urgente

e Muerte

Licencias
e Por maternidad
e Accidentes laborales

e Vacaciones.

Disposiciones disciplinarias y procedimiento
v Impuntualidad
v No utilizar los materiales de la empresa para usos que estén fuera de la misma.
v/ Sanciones.
v' Cumplir y hacer cumplir los reglamentos.
v" Por no ser leal.
v

Dar a conocer los secretos de la hosteria.
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PLANO DE LAS INSTALACIONES.

[

-4

cja Q

contzbilidad

Dzp. de Senvioes

Dzp Fimanass

%g;

Baio

Secretaria

-

Informacién general para los trabajadores.

Mision, Visién, Objetivos, Valores, Politicas.
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g.3 Manual de Seguridad Industrial

Propuesto para la Hosteria Quinta Montana.

Seguridad
Industrial

INTRODUCCION

El Estado garantiza la seguridad social dentro del sector privado, para ello ha
establecido en la estructura del MSP (Ministerio de Salud Publica) una instancia de
direccion, planificacion, coordinacién, en los programas de salud de los trabajadores
inserta en la direccion Ambiental, partiendo de esta se ha ido creando condiciones

favorables para el desarrollo de la salud y seguridad de los trabajadores.

Al mencionar Seguridad e Higiene me refiero a dos aspectos diferentes pero a la vez de
mucha importancia dentro de la vida de cualquier individuo, pues significan el equilibrio
de un ambiente adecuado en donde cualquier persona con libertad y certeza ejerce
confiadamente sus actividades sin la menor preocupacion de sufrir dafio fisico alguno,
la higiene se refiere aquellos aspectos de la aplicacion que interviene la autoridad,
prescribiendo reglas preventivas, es asi que todo lo antes mencionado tiene un solo fin
prevenir cualquier desastre, en donde se ponga en riesgo la vida de uno o mas

personas.

En una organizacién es indispensable pensar en el bienestar del personal, tanto en su

estado de salud fisico y mental, asegurando su estabilidad en su trabajo, es por ello que
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elaboro el presente Manual de Seguridad Industrial con el propoésito de brindar a la
Hosteria Quinta Montafa las respectivas reglas preventivas que serviran de ayuda para

alertar a aquel personal que esta mas expuesto a posibles accidentes.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y REGLAMENTOS

La Hosteria Quinta Montafia, mantiene normas y reglas de caracter preventivo en
ciertas areas, con el fin de prevenir accidentes, enfermedades laborales que afecten al
personal en su ambiente de trabajo, es deber de la Hosteria dar cumplimiento de las
normas de higiene y seguridad en toda tarea y actividad, para un buen desarrollo de la

misma.

CAPITULO V

Capitulo V de Salud y seguridad en el trabajo en los siguientes articulos destaca:
Art. 117.- La autoridad sanitaria nacional, en coordinacion con el Ministerio de Trabajo y
Empleo y el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, establecera las normas de salud
y seguridad en el trabajo para proteger la salud de los trabajadores.

Art. 118.- Los empleadores protegeran la salud de sus trabajadores, dotandoles de
informacion suficiente, equipos de proteccién, vestimenta apropiada, ambientes seguros
de trabajo, a fin de prevenir, disminuir o eliminar los riesgos, accidentes y aparicion de
enfermedades laborales.

Art. 119.- Los empleadores tienen la obligacion de notificar a las autoridades
competentes, los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, sin perjuicio de las
acciones que adopten tanto el Ministerio del Trabajo y Empleo como el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

Art. 121.- Las instituciones publicas o privadas cuyo personal esté expuesto a radiacion
ionizante y emisiones no ionizantes, estan obligadas a proveer de dispositivos de
cuidado y control de radiaciébn y de condiciones de seguridad en el trabajo que
prevengan riesgos para la salud. El incumplimiento de esta disposicion por parte de los
empleadores, que ocasione dafo a la salud del trabajador, dara lugar a la aplicacion de
la sancion determinada por la ley.
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PRINCIPIOS BASICOS DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES.
Segun los reglamentos expendidos por el Ministerio de Salud Publica se debe tener en
cuenta:

» Prevencion.- Los dafos de la salud no son una consecuencia inevitable del
trabajo, pueden ser prevenidos.

» Integridad.- La salud de los trabajadores debe ser abordada de manera integral,
sin limitarse Unicamente relacionado de manera directa con las condiciones de
trabajo, sin tomar en cuenta, otros factores que pueden afectar la salud.

» Interaccién.- Son de importancia cuando el trabajador se incorpora a la actividad
de su trabajo con los materiales, herramientas, ambiente; A partir de esta
relacion dinamica y constante, los procesos peligrosos pueden reflejarse
deteriorando la salud y por el contrario, el trabajo que no presenta riesgos

potencializan el crecimiento y habilidades del ser humano.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE SEGURIDAD:

e Proporcionar a través de manuales de seguridad las respectivas medidas de
prevencion para evitar los posibles accidentes en el trabajo.

e Aportar con normas de prevencion, desacuerdo a las areas de mayor riesgo.

e Informar al personal nuevo de los riesgos que tiene el puesto a desempefar.

e Asegurar que todo el personal cumpla con los sistemas de proteccién propuesto.

DESCRIPCIONES GENERALES.

Definiciones:

A efectos del presente Manual se consideran las siguientes definiciones generales:
Accidente: Cualquier suceso no esperado ni deseado que da lugar a pérdidas de la
salud o lesiones de las personas.

Prevencion: El conjunto de actividades o medidas adoptadas o previstas en todas las
fases de actividad del centro educativo con el fin de evitar o disminuir los riesgos
derivados del mismo.

Riesgo: La posibilidad de que una persona sufra un determinado dafio.

Dafos: Las enfermedades, patologias o lesiones sufridas.
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Peligro: Fuente o situacion con capacidad de dafio en términos de lesiones, dafios a la
propiedad, dafios al medio ambiente o una combinacion de ambos.
Acciones correctoras: Medidas preventivas o de proteccion encaminadas a eliminar

los riesgos o a disminuirlos en lo posible, si no pueden evitarse.

AREAS DE RIESGO EN LA HOSTERIA QUINTA MONTANA.

Descripcion:

Limpieza: Encargado de la recoleccion de los desechos infecciosos, corto punzantes, y
biodegradables, esta labor se debe contar con material de proteccion para evitar el

contagio de enfermedades o infecciones.

Hoteleria: Preparacién de alimentos al personal, y huéspedes; contacto con

herramientas a presion, corto punzantes, eléctricas, riesgo con conductos de gas.
Mantenimiento: Reparacién de Instalaciones eléctricas, equipos de la Hosteria.

Lavanderia: Lavado, secado, planchado de todos los cubrecamas, sabanas y el

menaje.
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SERVICIO RIESGO BIOLOGICO PROTECCIONES RECOMENDADAS N° de Costo Costo
materiales unitario total
-Residuos generales, comunes, Vestimenta de proteccién. 3 20,00 60,00
Limpieza infecciosos y especiales. Mascarillas 3 5,00 15,00
-Contaminacion Desinfectante de manos 1 8,00 8,00
-Quemaduras Botiquin 1 25,00 25,00
-Cortes Extinguidor 1 8,00 8,00
Hoteleria -Peligro por conductos de gas Desinfectante de manos 1 13,50 13,50
Verificacion semanal de las - - -
instalaciones de gas.
-Ruido Orejeras 3 20,00 60,00
Mantenimiento | -Reparacidn de instalaciones Mascarillas 3 10,00 30,00
eléctricas. Guantes 3 11,00 33,00
Uniformes 3 40,00 120,00
-Emanacion de desinfectantes Vestimenta de proteccién 2 20,00 40,00
Lavanderia toxicos Mascarillas 2 3,00 6,00
Guantes 4 1,50 6,00
TOTAL $424,50




LIMPIEZA

Prendas protectoras: Vestimenta de proteccion, mascarillas, desinfectante de manos

Vestimenta Mascatrilla auto filtrante

Desinfectante de manos Zapato crocs femenino/masculino

HOTELERIA

Extinguidor Botiquin de primeros auxilios

80



MANTENIMIENTO

Prendas protectoras: Uniforme, guantes, orejeras, gafas.

Uniforme Guantes

Orejeras Gafas

LAVANDERIA

Prendas protectoras: Vestimenta de proteccion, mascarillas, guantes

?

A |
5{)

Mascatrilla Uniforme Guantes
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PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD

Normas generales de seguridad y bioseguridad omitidas por la Hosteria.

Todo personal que tenga “contacto y/o ejecute tareas” en las distintas areas
con elementos, de riesgo fisico, quimico y bioldgico, debera estar debidamente
entrenado y capacitado en las normas de seguridad inherentes a la actividad
desarrollada.

Todo material contaminado, solido o liquido, debera ser descontaminado antes
de su desecho. De no ser asi, debera descartarse en bolsas especialmente
acondicionadas, de color rojo, para su posterior eliminacion.

Debe disponerse de recipientes especificos en las distintas zonas de trabajo,
debidamente identificados.

Toda persona que trabaje con sustancias quimicas peligrosas o con riesgo
biolégico se debera descontaminar adecuadamente antes de retirarse del sector.
El uso de los elementos de proteccion personal es obligatorio en los lugares y las
tareas donde se indica su empleo, debiendo ser el mismo adecuado al riesgo.

El ingreso a las areas especificas, estara restringida a aquellas personas cuyas
tareas lo justifiqguen, y que hayan sido capacitadas e informadas de los riesgos a
los que esta sometida con su ingreso.

Los lugares de trabajo se deberan mantener limpios. En aquellos donde exista
riesgo biolégico se deberd descontaminar por lo menos una vez a la semana o
luego de cada derrame de material viable, utilizando agentes probadamente
efectivos contra los agentes con que se trabaja.

Esta prohibido comer, beber y fumar en &areas que no se encuentren

especialmente habilitadas para ello.
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g.4 Organigrama Estructural Propuesto para la
“Hosteria Quinta Montana”

|| GERENCIA ||
ASESORIA JURIDICA
SECRETARIA |

GUARDIANIA

— I

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION SERVICIOS FINANZAS

CHEF COORDINACION DE
EVENTOS

AUXILIAR AUXILIARES DE CAJA
DE COCINA SERVICIOS

CONTABILIDAD

|

| Autoridad
1 D?I%?:ggrn;'a Fecha de elaboracién:
T 10-11-10
pambcianene Fecha de aprobacién:
29-11-10

Elaborado por:
La Autora
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Organigrama Funcional Propuesto para la

Mantener

recibidos.

“Hosteria Quinta Montana”

GERENCIA
Planificar, organizar, dirigir y

controlar las actividades de la
empresa.

SECRETARIA
archivos
decorrespondencia enviados y

GUARDIANIA

Ejecucion  de

conserjeria, custodia
realizacion

empresa vy

tramites administrativos.

de la

de

de

ASESORIA JURIDICA
Interpreta las normas legales
formulacion de contratos o

convenios, brinda

asesoramiento.

DEPARTAMENTO DE

PRODUCCION
Planificar, organizar y controlar
el funcionamiento del

departamento de produccién.

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
Planificar, organizar, dirigir y
controlar elfuncionamiento
del departamento.

DEPARTAMENTO DE
FINANZAS
Disefiar, controlar, dirigir, el
buen funcionamiento de la
contabilidad dela hosteria

CHEF

Controlar que la preparacidn de
las comidas sean exquisitas,

sanas y de calidad.

AUXILIAR DE COCINA
Ser un auxiliar del area de
cocina, para que las comidas
sean sanas yde calidad.

Aujoridad
Dependencia
TFemporal
Permanente

COORDINACION DE
EVENTOS
Planifica, dirige, controla las

actividades a realizarse

AUXILIAR DE SERVICIOS
Mantenimiento, y limpieza de las

instalaciones de la empresa.

CONTABILIDAD
Disefiar, implementar y
mantener el sistema de
contabilidad de la empresa

Fecha de elaboracion:
15-11-10
Fecha de aprobacion:
05-12-10
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CAJA

Ejecucion de labores de
digitacidn, cobro y pago de
dinero.

Elaborado por:
La Autora




Organigrama Posicional Propuesto para la
“Hosteria Quinta Montaha”

GERENCIA
Persona: Wilson Carvallo

Cargo: Gerente
Sueldo: $ 1500

SECRETARIA

Sueldo: $240

GUARDIANIA
Persona: XX

Cargo: Guardia
Sueldo:$ 240

Persona: XX
Persona: XX . Cargo: Asesor Juridico
Cargo: Secretaria Sueldo: $ 20

ASESORIA JURIDICA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION SERVICIOS FINANZAS
Persona: xx Persona: xx Persona: xx
Cargo: Jefe Produccién Cargo: Jefe de Servicios Cargo: Jefe Financiero
Sueldo:$ 300 Sueldo: 5 300 Sueldo:$ 300
| |
CHEF COORDINACION DE EVENTOS CONTABILIDAD
Persona: xx Persona: xx Persona: xx
Cargo: Chef Cargo: Coordinador de eventos Cargo: Contador
Sueldo: $ 240 Sueldo: 5240 Sueldo: $ 280

AUXILIAR DE COCINA AUXILIAR DE SERVICIOS CAJA
Persona: xx Persona: xx Persona: xx
Cargo: Auxiliar de cocina Cargo:Auxiliar de Servicios Cargo: Cajero
Sueldo: $ 240 Sueldo: $ 240 Sueldo: $240
Autoridad
Dependencia Fecha de elaboracion:

TFemporal 15-11-10
Permanente Fecha de aprobacion: Elaborado por
07-12-10 por:
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g.5 Manual Organico Funcional.

Propuesto para la Hosteria Quinta Montafia.

Caodigo: 001
Nivel jerarquico: Ejecutivo

Puesto o cargo: Gerente.

Naturaleza del trabajo: Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar las actividades
gue se realizan en la Hosteria.

Funciones:

v' Cumplir con las disposiciones dadas por el directorio e informar sobre la marcha
de las mismas.

v’ Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Hosteria.

v' Disefiar, implementar y mantener procedimientos de compra de materia prima.

v/ Tramitar o6rdenes, controles, cheques y mas documentos que el reglamento
autorice.

v' Nombrar y contratar trabajadores cumpliendo con los requisitos del Caso.

Caracteristicas de clase:
v Supervisar, coordinar y controlar las actividades del personal bajo su mando asi
como de la Hosteria en general.
v’ Actuar con independencia profesional usando su criterio para la solucion de los
problemas inherentes al cargo.
v/ Responder por equipos a su cargo hasta un valor de $1500

Requisitos:
v' Educacion: Titulo de ingeniero comercial.
v' Experiencia: 2 afios en funciones similares.

Adicionales: Cursos en:
v' Relaciones Humanas
v' Computacion basico
v Inglés Basico
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Caodigo: 002
Nivel jerarquico: Asesor

Puesto o cargo:Asesor Juridico
Naturaleza del trabajo: Aconseja los aspectos legales y juridicos de Hosteria.

Funciones:
v' Realiza contratos legales.

v' En caso de existir alguna demanda legal que perjudique a la Hosteria el asesor se
encarga de resolver los problemas de la mejor manera.

v' Asesor en todo lo relacionado con situaciones legales que se presenten.

<\

Defiende los casos econdmicos y financieros.

v Ejercer la representacion legal judicial y extrajudicial de la Hosteria.

Caracteristicas de clase:
v' Se responsabiliza de las actividades legales.

v' Responde por equipos hasta $1500.

Requisitos:
v' Educacion: Titulo de doctor en jurisprudencia
v' Experiencia: 3 afios en cargos similares.

Adicionales: Cursos en:
v Actualizacion de conocimientos de cédigo de trabajo y leyes.
v" Relaciones Humanas
v' Computacion
v Inglés
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Codigo: 003
Nivel jerarquico: Auxiliar

Puesto o cargo: Secretaria

Naturaleza del trabajo: Realizar labores de secretaria o0 asistencia directa al gerente de
la Hosteria

Funciones:
v' Redactar y digitar todo tipo de correspondencias: memorandos, oficios y circulares

de la Hosteria.
Atender al publico y conectar entrevistas con el gerente.
Mantener archivos de correspondencia enviados y recibidos.

Controlar y llevar la contabilidad general.

IR NEENERN

Presentar los correspondientes informes contables.

Caracteristicas de clase:

v’ Establecer buenas relaciones con el personal de empresay el publico en general.
v Tener eficiencia, responsabilidad y discrecion en el desarrollo de las funciones.
v' Responde por equipos a su cargo hasta $1200
Requisitos:
v' Educacion: Licenciada en secretaria ejecutiva.
v' Experiencia: 1 afio en cargos similares.

Adicionales: Cursos en:
v' Relaciones Humanas
v' Computacion basico
v Inglés Basico
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Codigo: 004
Nivel jerarquico: Auxiliar

Puesto o cargo: Guardia

Naturaleza del trabajo: Ejecucion de labores de custodia de la Hosteria y realizacién de
tramites administrativos.

Funciones:

v' Entregar y receptar correspondencia de la Hosteria
Velar por la seguridad de la Hosteria
Solicitar identificacién a las personas que ingresen a la Hosteria
Realizacion de tramites administrativos en caso que lo requiera.
Colaborar ocasionalmente con la ejecucion de labores sencillas de oficina.

AN NI NI

Caracteristicas de clase:

v' Es el responsable por el cumplimiento de labores sencillas y rutinarias, sujeto a
disposicion y normas dispuestas por sus superiores.

v" Responder por equipos a su cargo hasta un valor de $ 1000.

Requisitos:
v' Educacion: Bachiller en cualquier especialidad
v' Experiencia: 1 afio en cargos similares.

Adicionales: Cursos en:
v" Relaciones Humanas
v' Defensa personal
v Inglés
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Caodigo: 005
Nivel jerarquico: Operativo

Puesto o cargo: Jefe de Produccién.

Naturaleza del trabajo: Planificar, organizar y controlar el funcionamiento del
departamento de produccion.

Funciones:
v’ Supervisar y controlar las actividades diarias de los trabajadores.

v Evaluar y ejecutar programas de produccion

v/ Supervisar la entrega y recepcion de los implementos de su departamento.

v" Controlar el buen funcionamiento de la maquinaria y equipos.

v' Controla inventarios y presenta informes de los requerimientos del departamento

Caracteristicas de clase:

v La responsabilidad de supervisar y controlar existencias de materia prima y el
cuidado de la misma para evitar paralizaciones de las actividades.
v/ Responder por equipos a su cargo hasta $2500
Requisitos:

v' Educacion: Bachiller en cualquier especialidad
v' Experiencia: 2 afios en cargos similares.

Adicionales: Cursos en:
v" Relaciones Humanas
v Inglés
v' Computacion
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Caodigo: 006
Nivel jerarquico: Operativo

Puesto o cargo: Chef

Naturaleza del trabajo:Planifica la preparacion de las comidas exquisitas y sanas .

Funciones:
v’ Controlar que la sazon de las comidas sea la adecuada.

v Asegurarse de que el area de cocina este en perfectas condiciones.

v Verificar que el personal de esta area realicen sus actividades de manera
higiénica.

v Mantener la materia prima en condiciones adecuadas.

v’ Selecciona los ingredientes mas sanos y de calidad para la preparacion de las
comidas.

Caracteristicas de clase:

v’ La responsabiliza por la preparacion de las comidas.

v' Responde por equipos a su cargo hasta $1500

Requisitos:
v' Educacion: tecndlogo en gastronomia
v' Experiencia:1 afios en cargos similares.
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Codigo: 007
Nivel jerarquico: Operativo

Puesto o cargo: Auxiliar de cocina

Naturaleza del trabajo: Colabora en el &rea de cocina, para que las comidas sean sanas
y de calidad.
Funciones:
v" Ayudar en la preparacion de las comidas.
Mantener el area de cocina de manera higiénica.
Verificar que los insumos se encuentren en buenas condiciones.

Controlar la sazén de las comidas.

AN NN

Almacenar la materia prima.

Caracteristicas de clase:

v Se responsabiliza por la preparacién de las comidas.
v Responde por equipos hasta $ 1000.

Requisitos:
v' Educacion: Bachiller en cualquier especialidad
v' Experiencia: 1 afio en cargos similares.

Adicionales: Cursos en:
v" Relaciones Humanas
v' Gastronomia
v' Cocteleria
v Inglés
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Caodigo: 008
Nivel jerarquico: Operativo

Puesto o cargo: Jefe de Servicios Generales
Naturaleza del trabajo: Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las
instalaciones de la Hosteria
Funciones:
v Supervisar y controlar las actividades de los empleados.
Realizar controles de calidad y estandarizacion del servicio.

v

v' Arregla el local

v" Mantenimiento general de la hosteria.
v

Limpieza del local
Caracteristicas de clase:

v' Se responsable de la supervision y control de la comercializacién del producto.

v" Responde por equipos hasta $ 2000.

Requisitos:
v' Educacioén: Bachiller en cualquier especialidad
v' Experiencia: 1 afios en cargos similares

Adicionales: Cursos en:
v" Relaciones Humanas
v' Atencién al cliente
v Inglés
v' Computacion
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Codigo: 009
Nivel jerarquico: Operativo

Puesto o cargo: Coordinador de eventos.

Naturaleza del trabajo:Planifica, organiza, dirige y controla las actividades a realizarse y
verificar que todo esté en orden

Funciones:
v' Supervisar y controlar las actividades durante los eventos programados.
v Orienta y dirige a los empleados.
v" Motivar al personal para que trabajen de una mejor manera
v" Organiza a todos los empleados para que realicen todas las actividades
v' Ayudar a resolver problemas y conflictos que se presente durante un evento.
Caracteristicas de clase:

v' Supervisar, dirigir y controlar de forma adecuada a los empleados.

v" Responde por equipos hasta $2000.

Requisitos:
v' Educacion: Bachiller en cualquier especialidad.
v' Experiencia: 1 afio en cargos similares

Adicionales: Cursos en:
v' Relaciones Humanas
Atencion al cliente
Técnicas y manejo del talento humano
Computacion
Inglés

AN NI NI
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Cdodigo: 010
Nivel jerarquico: Operativo

Puesto o cargo: Auxiliar de Servicios.

Naturaleza del trabajo:Colabora en el arreglo, decoracion de menaje, mantenimiento de
magquinaria y equipos

Funciones:
v Organiza todos los materiales utilizados
v Verifica el funcionamiento de los equipos y maquinaria
v' Evaluar y ejecutar programas de produccion

v' Colabora con el arregla el local
v Verifica que todo el material este en su lugar

Caracteristicas de clase:
v' Es el responsable por el cumplimiento de todas las actividades en la realizacion de

un evento

v' Responde por equipos hasta $1500.

Requisitos:
v' Educacion: Bachiller en cualquier especialidad
v' Experiencia: 1 afios en cargos similares.

Adicionales: Cursos en:
v" Relaciones Humanas
v' Atencion al cliente
v' Computacion
v Inglés
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Cédigo: 011
Nivel jerarquico: Operativo

Puesto o cargo: Jefe de finanzas
Naturaleza del trabajo: Gestiona los recursos para el buen funcionamiento de la
Hosteria

Funciones:
v Planifica, organizar y controla las actividades financieras de la Hosteria.

Mantener un correcto manejo de los libros contables.

v
v Realizar métodos de contabilidad con sus respectivos balances.
v' Gestionar préstamos bancarios para la hosteria.

v

Analizar los estados financieros correspondientes.

Caracteristicas de clase:

v' Ser responsable y tener conocimientos en la materia contable y tributaria.

v" Responde por equipos hasta $1200

Requisitos:
v' Educacién: Titulo ingeniero comercial
v' Experiencia: 2 afio en cargos similares

Adicionales: Cursos en:
v' Relaciones Humanas.
v Tributacién.
v' Computacion
v Inglés
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Codigo: 012
Nivel jerarquico: Operativo

Puesto o cargo: Contador
Naturaleza del trabajo: Implementar, disefiar y planificar los documentos contables de la

Hosteria.

Funciones:
v/ Controlar y llevar la contabilidad general.
v’ Llevar de manera adecuada los libros contables.
v’ Elaborar los roles de pago de cada mes.
v" Presentar los correspondientes informes contables.
v Tramitar la documentacion referente al IESS.

Caracteristicas de clase:

v' Responsabilidad, eficiencia y conocimientos avanzados de contabilidad que llevara
la Hosteria.
v' Responde por equipos hasta $1000.

Requisitos
v' Educacion: Titulo de ingeniera en contabilidad y auditoria.
v' Experiencia: 2 afos en cargos similares.

Adicionales: Cursos en:
v' Relaciones Humanas

v/ Computacion ( Ménica, Excel, cifal )
v Inglés
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Caodigo: 013
Nivel jerarquico: Operativo

Puesto o cargo: Cajero

Naturaleza del trabajo: Ejecucion de labores de digitacion, cobro y pago de dinero.

Funciones:

v
v
v
v
v

Recibir, registrar los cheques, que salen de la Hosteria.
Brindar una excelente atencion al cliente

Entregar facturas, notas de venta, etc.

Realizar cierres de caja.

Responsabilidad sobre el dinero que sale de caja.

Caracteristicas de clase:

v/ Tener iniciativa y criterio para su ejecucion.

v Exige relacion frecuente con trabajadores, gerente y publico

v" Responde por equipo hasta $1500.

Requisitos:

v Educacion: Bachiller en cualquier especialidad.

v Experiencia: 1 afios en cargos similares.

Adicionales: Cursos en:
v" Relaciones Humanas
v' Atencion al cliente
v' Computacion
v Inglés
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g.6 Valuacién de Puestos del Personal de la “Hosteria Quinta
Montafia” de la Ciudad de Loja.

La “Hosteria Quinta Montafia”de la ciudad de Loja, desea realizar una valuacion de

puestos, para lo cual cuenta con lo siguiente:

Puesto Sueldo
Gerente 1500,00
Asesor Juridico 20,00
Secretaria 240,00
Guardia 240,00
Jefe de Produccion 300,00
Chef 240,00
Auxiliar de Cocina 240,00
Jefe de Servicios 300,00
Coordinador de eventos 240,00
Auxiliar de servicios 240,00
Jefe de Finanzas 300,00
Contadora 280,00
Cajero 240,00

Determinar grados y definir factores.

Educacién 4 grados
Experiencia 3 grados
Iniciativa 4 grados
Esfuerzo mental 3 grados
Esfuerzo fisico 3 grados
Responsabilidad por persona 4 grados
Responsabilidad por equipo 3 grados
Riesgo 3 grados
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Ponderacién de factores.

Conocimientos * Educgcién 27%
50% . E>.<p.er|_enC|a 8%
e Iniciativa 15%
Responsabilidad { e Porpersona 16%
25% Por equipo 9%
fherzo { * Mental 13%
e Fisico 7%
Condiciones de
Trabajo { e Riesgo 5%
5%
Establecer puntos a los grados.
a
Factores peso |12 Grado | 22 Grado | 32 Grado | Grado
Educacién 27% 27 54 81 108
Experiencia 8% 8 16 24 -
Iniciativa 15% 15 30 45 60
Responsabilidad por Persona 16% 16 32 48 64
Responsabilidad por Equipo 9% 9 18 27
Esfuerzo Mental 13% 13 26 39 -—--
Esfuerzo Fisico 7% 14 21
Riesgo 5% 5 10 15
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Sumatoria de puntos de acuerdo a la denominacion.

Puesto Sueldo
Gerente 1500,00
Asesor Juridico 20,00
Secretaria 240,00
Guardia 240,00
Jefe de Produccion 300,00
Chef 240,00
Auxiliar de Cocina 240,00
Jefe de Servicios 300,00
Coordinador de eventos 240,00
Auxiliar de servicios 240,00
Jefe de Finanzas 300,00
Contadora 280,00
Cajero 240,00

Sumatoria de Puntos.

Educacion
Primaria 12 Grado
Secundaria 22 Grado
Tecnologia 32 Grado
Titulo Universitario 42 Grado

Experiencia Responsabilidad por equipo
0alafio 12 Grado 1a300% 12 Grado
1 afo 1 mesa?2afos |22 Grado 301 a 1000% 22 Grado
2 afos 1 mesymas |32 Grado 1001 a méas 32 Grado




(40

Educacion 108 108 108 54 54 81 54 54 54 54 108 108 54
Experiencia 16 24 8 8 16 8 8 8 8 8 16 16 8
Iniciativa 60 15 45 15 45 30 30 45 30 30 45 45 30
Responsabilidad por Persona 64 16 48 16 48 32 32 48 32 32 48 48 32
Responsabilidad por Equipo 27 27 27 18 27 27 18 27 27 27 27 18 18
Esfuerzo Mental 39 26 39 13 39 39 39 39 26 39 39 39 39
Esfuerzo Fisico 7 7 14 21 7 14 14 14 14 21 7 7 7
Riesgo 5 5 15 15 10 15 15 10 5 15 15 15 15
TOTAL 326 228 304 160 246 246 210 245 196 226 305 296 203
Aplicacion de Formulas matemaéaticas previo al ajuste salarial.
Puestos Puntos X | Salario Y X.Y X?

Gerente 326 1500 489000 106276

Asesor Juridico 228 20 4560 51984

Secretaria 304 240 72960 92416

Guardia 160 240 38400 25600

Jefe de Produccidn 246 300 73800 60516

Chef 246 240 59040 60516

Auxiliar de Cocina 210 240 50400 44100

Jefe de Servicios 245 300 73500 60025

Coordinador de eventos 196 240 47040 38416

Auxiliar de servicios 226 240 54240 51076

Jefe de Finanzas 305 300 91500 93025

Contador 296 280 82880 87616

Cajero 203 240 48720 41209

TOTAL 3191 4380 1186040 812775




T oy — 2XY

Pendiente © = —Nz

Tt —ZX
N

1186040 — 1186040
13
812775 — 812775
13

Pendiente C =

' 1186040 -91233
Pendientes C = 812775 6251

1094807

Pendientes C = —7502 54

Pendientes C =1.45

X = 2x= 3191 =245.46 Y= 2y = 4380=336.92
N 13 N 13

Ecuacion de la Linea Recta

Y2 =336.92 - 1.45 (245.46- 160)
Y2 =336.92 — 1.45 (85.46)
Y2 =213
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Representacion gréafica de la Linea Recta.

=——(=— Gerente

1600 -
O Asesor Juridico
1400 -
== Secretaria
1200 -
== Guardia
1000 -
=t Jefe de Produccién
800 -
=== Chef
600 -
=——t=— Auxiliar de Cocina
400 -+ -
O—O/‘\‘ "AQ—O/_‘\O ——o— Jefe de Servicios
200 1 )/ === Coordinador de
0 T T T T T T T T T T T T 1 eventos

== Auxiliar de servicios

=——4=—Jefe de Finanzas

Chef

Auxiliar de Cocina
Cajero

Guardia

=——¢— Contador

Gerente
Secretaria
Contador

—— Cajero

Asesor Juridico
Jefe de Produccién
Jefe de Servicios
Coordinador de..
Auxiliar de servicios
Jefe de Finanzas

INTERPRETACION: De acuerdo a la grafica puedo concluir que se debe realizar un
ajuste salarial debido que se encuentra por debajo de la linea recta.
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Ajuste Salarial

Puestos Puntos X | SalarioY

Gerente 326 1500
Asesor Juridico 228 20
Secretaria 304 240
Guardia 160 240
Jefe de Produccién 246 300
Chef 246 240
Auxiliar de Cocina 210 240
Jefe de Servicios 245 300
Coordinador de eventos 196 240
Auxiliar de servicios 226 240
Jefe de Finanzas 305 300
Contador 296 280
Cajero 203 240

TOTAL 3191 4380

Factor de valoracién o variacion

4380
FV= =7 Fv==1.37

Tabla correspondiente a los Ajustes Salariales de los Puestos Valuados.

Factores de | Sueldos

Puestos Puntos X | SalarioY | valuacién | adecuados
Gerente 326 1500 1.37 446,62
Asesor Juridico 228 20 1.37 312,36
Secretaria 304 240 1.37 416,48
Guardia 160 240 1.37 219,20
Jefe de Produccién 246 300 1.37 337,02
Chef 246 240 1.37 337,02
Auxiliar de Cocina 210 240 1.37 287,70
Jefe de Servicios 245 300 1.37 335,65
Coordinador de eventos 196 240 1.37 268,52
Auxiliar de servicios 226 240 1.37 309,62
Jefe de Finanzas 305 300 1.37 417,85
Contador 296 280 1.37 405,52
Cajero 203 240 1.37 278,11

TOTAL 3191 4380
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Representacion grafica de Sueldos
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g.7 Evaluacion de Desempeiio para la “Hosteria Quinta Montaina” de la
Ciudad de Loja.

1. PUNTUALIDAD: Es una persona capaz

de cumplir con el horario de trabajo

2. RESPONSABILIDAD: El
responsabilidad que Ud. Implica cuando se
compromete con la ejecucion de un trabajo es:

nivel de

GRADOS 0 GRADOS %
PUESTOS | * | = [ 3 T & |5l 312 | TE
Es Trata de ser | Es puntual [Siemprees | = |Le cuesta En Responsabl [Extremadamen| 5
impuntual | puntual pero | dependiend | muy Q |ser ocasiones |e te responsable | &
en muchas |odela puntual responsable | es
ocasiones no | ocasion responsable
logra.

Gerente X 4 X 4
Asesor Juridico X 3 X 3
Secretaria 4 X 4
Guardia 4 X 3
Jefe de Produccién 4 X 4
Chef X 3 X 3
Auxiliar de Cocina X 3 3
Jefe de Servicios X 4 X 4

Coordinador de
eventos 4 X 4
Auxiliar de servicios 4 X 4
Jefe de Finanzas X 3 X 4
Contador 4 X 4
Cajero 4 X 4
TOTAL 48 48
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3. CONOCIMIENTOS: Sus 4. CALIDAD: la calidad que brinda es con
conocimientos y capacidades son exactitud, esmero y orden en el trabajo
suficientes para ejercer el cargo: ejecutado.
GRADOS 8 GRADOS 8
PU ESTOS 1 2 3 4 = 1 2 3 4 =
. Z |, . . . _ prd
Tiene Conoce Conoce lo [ Conoce D |[Pésima Calidad Calidad Excepcional | D
escaso parte del suficiente [todo el O [calidad en |satisfactoria superior en el | calidad en a
conocimie |trabajo trabajo el trabajo trabajo el trabajo
nto en el
trabajo
Gerente X 4 X 4
Asesor Juridico X 4 X 2
Secretaria X 4 X 4
Guardia X 3 X 3
Jefe de Produccién X 3 X 4
Chef X 4 X 4
Auxiliar de Cocina X 3 X 3
Jefe de Servicios X 3 X 3
Coordinador de eventos X 4 X 4
Auxiliar de servicios X 2 X 3
Jefe de Finanzas X 4 X 4
Contador X 4 X 4
Cajero X 3 X 4
TOTAL 45 46
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5. INICIATIVA:

Toma en consideracion

las decisiones que se ejecutan en la
realizacion de sus funciones.

6. COMPANERISMO: La lealtad y confianza

gue tiene con sus compafieros de la empresa o

institucion es:

GRADOS 0 GRADOS 0
1 2 3 4 8 1 2 3 4 E
PU ESTOS Siempre Con Resuelve Toma bien| Z |Noes A menudo |Brindasu Tiene =z
. ) . . . )
toma frecuencia |los las o |amigable es amigable | amistad a lealtad y es o

decisiones |[se equivoca | problemas |decisiones pero todo el agradable.

incorrectas |en las con un alto honesto personal
decisiones |grado de
sensatez

Gerente X 4 X 4
Asesor Juridico X 4 X 3
Secretaria X 4 X 3
Guardia X 4 X 4
Jefe de Produccidn X 4 X 4
Chef X 4 X 4
Auxiliar de Cocina X 3 X 3
Jefe de Servicios X 4 X 4
Coordinador de eventos X 4 X 4
Auxiliar de servicios X 3 X 3
Jefe de Finanzas X 4 X 4
Contador X 4 X 4
Cajero X 4 X 4
TOTAL 50 48




De acuerdo a la evaluacion de desempefio en la Hosteria Quinta Montafia, conoci el
estado que se encuentra el personal que labora en la Hosteria en términos de
puntualidad, responsabilidad, conocimientos, calidad, iniciativa, comparferismo de cada

integrante que trabaja en la Hosteria.

La calificacion de cada trabajador fue efectuada mediante los evaluadores, los mismos
que consignaron tomando en consideracion las 6 preguntas por el nimero de grados

que fueron 4, dandonos un total de 24 puntos.

De la evaluacién determine, que tanto directivos como trabajadores se encuentran en
una escala de buena y excelente, para lo cual recomendamos que se esfuercen con el
fin de que la organizacion alcance los objetivos propuestos de manera eficiente y eficaz,

dando lugar asi a que el personal sea competitivo en el campo laboral.

En lo referente a los conocimientos da un total de 45 puntos, lo que la hosteria debe

capacitar a su personal en temas actuales, con el fin de mejorar en el campo laboral.

Con relacion a la calidad da un total de 46 puntos, para que la hosteria pueda brindar
un servicio debe optimizar todos los recursos para asi satisfacer la necesidad del

usuario.

Referente a la puntualidad, responsabilidad y comparferismo da un total de 48 puntos,
lo que la hosteria debe tener personal que sea capaz de cumplir con el horario de
trabajo con el fin de realizar todas las actividades encomendadas, asi mismo debe de
mejorar la responsabilidad ya que Implica cuando se compromete con la ejecucion de
un trabajo, en el compafierismo debe de existir un ambiente adecuado de todo el
personal de la hosteria con la finalidad de que exista confianza, lealtad para el

mejoramiento de las actividades.

En relacion a la iniciativa da un total de 50 puntos lo que debe de mantenerce, con el fin
de tomar las decisiones mas acertadas para el desarrollo y mejoramiento de la hosteria

como el cumplimiento de los objetivos.
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h.CONCLUSIONES

Luego de haber realizado la presente investigacion he llegado a las siguientes
conclusiones:

1.

o 0k WD

8.
9.

La Hosteria se encuentra legalmente constituida, ademas no esta bien
estructurada administrativamente debido que no cuenta con organigramas.

En la Hosteria no cuenta con las etapas de admision de personal.

En la hosteria si existe comunicacion entre el gerente y sus empleados.

El gerente no brinda incentivosa su personal.

El gerente posee instruccién secundaria.

La hosteria no posee manuales de: bienvenida, seguridad industrial y de
funciones.

Todo los trabajadores de la hosteria realiza el trabajo con eficiencia y eficacia.

El gerente de la hosteria no capacita al personal.

En la hosteria no se realiza valuacién de puestos ni evaluacién del desempenio.

10.El personal de la hosteria si realiza una planificacion de las actividades que

ejecuta.
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I. RECOMENDACIONES

Luego de haber realizado las conclusiones he llegado a las siguientes conclusiones:

1.

Que se siga manteniendo legalmente constituida ya que esto le permitira no
tener poblemas legales y que aplique la estructra administrativa basandose en
los organigramas con el fin de que todos el personal sepa que funcién debe
cumplir adecuadamente.

El gerente debe aplicar técnicamente las etapas de admisén del personal, o que
ayudard a escoger en forma idénea al nuevo integrante lo que esto evitaria
costos y tiempo.

Que se siga manteniéndose la comunicacion entre el gerente y sus empleados
ya que permite un mejor cumplimiento y desarrollo de las actividades diarias.

El gerente de la hosteria debe incentivar tanto economico como material a su
personal ya que a traves de estos pueden mejorar el desempefio de sus labores,
y asi lograr los objetivos propuestos.

El gerente debe de instruirse con la finalidad de que adquiera conocimientos en
administracion de empresas, con el fin que el manejo del talento humano con el
que cuenta sea el mas idoneo, y asi utizar los recursos de una mejor manera.

El gerente debe elaborar asi como dar a conocer los diferentes manuales a los
trabajadores, ya que son de gran importancia y esto facilitara al personal saber
cual son las normas y reglas que existen dentro de la hosteria con el fin de
prevenir accidentes, al mismo tiempo asignar las tareas y funciones que debe
cumplir el personal.

Debe mantenerse el mismo ritmo de trabajo por parte del personal, con el fin de
gue los objetivos planteados se cumplan, en el menor tiempo posible y con el
ahorro de los recursos disponibles.

Se debe capacitar al personal dos veces al afio, y asi poder contar con personas
aptas para cumplir sus labores con eficiencia y eficacia permitiendo con esto el

desarrollo y crecimiento de la hosteria.
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9. Debe realizarse una valuacion de puestos con el fin de que el personal gane un
sueldo acorde a la actividades que realizan, asi como la evaluacion del
desempeiio para saber el desenvolvimiento de sus actividades dentro de su
lugar de trabajo.

10. Que sigan realizando la planificacion de una forma adecuada con el fin de que
se cumplanlos objetivos propuestos y la realizacion de todas las actividades

encomendadas.
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8.

9.

k. ANEXOS

Entrevista al Gerente

¢ Qué medios utiliza usted para el reclutamiento de su personal?

¢ Como usted realiza la seleccidén de personal de entre todos que postulan para
ocupar el puesto dentro de la empresa?

¢, Cual es el aspecto mas importante que toma usted en cuenta al momento de
realizar la contratacion de personal?

¢, Qué tipos de contrato usted realiza con sus empleados?
¢ Sefale cuales son las causas para determinacion de contrato?
¢Posee usted un manual de bienvenida en su empresa?

¢En caso de que exista un manual de bienvenida lo da a conocer usted a sus
empleados?

¢ Realiza usted integracion de su personal en su empresa?

¢, Capacita usted a sus empleados?

10.¢,Qué tipo de capacitacion les brinda?

11. ¢ Incentiva usted a su personal?

12.Qué tipos de incentivo les brinda usted a su personal.

13. ¢ Usted motiva a su personal?

14.¢Su empresa cuenta con mision, vision y objetivos bien definidos?

15.¢Su empresa se encuentra legalmente constituida?

16. ¢ Usted lleva una planificacion de todas las actividades que realiza dentro de su

empresa?

17.¢;Cudles que cree usted que son sus fortalezas, oportunidades, debilidades y

amenazas de su empresa?

18. ¢ Existe buena relacion y comunicacion entre usted y sus empleados?
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19.¢En su empresa existe la capacitacion a su personal?
20. ¢ Existe rotacion de personal dentro de su empresa?
21.¢Como realiza usted el pago a sus empleados?

22.¢Usted aporta el seguro a sus empleados?

23. ¢ Usted realiza retroalimentacion en su empresa?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Encuesta al personal

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVO
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Me dirijo a usted con el afan de solicitarle muy comedidamente se me facilite con informacién para la realizaciéon
de mi tesis, por lo cual le pido se digne contestar las siguientes preguntas.

1. ¢La empresa donde usted trabaja cuenta con misidn, vision y objetivos bien definidos?
Si( ) No( )
B 2o T g o [0 = OO TR

2. ¢Planifica usted las actividades que ejecuta?
Si( ) No( )
EPOF QUE? ...ttt sttt st e et et st te st steae s et et st et ebenea ettt st et see s neatet et et etesanaeaeans

3. ¢Existe buena comunicacion entre usted y sus superiores?
Si( ) No( )
P 2o T o [0 L= OO USROS

4. ¢Usted cree que tiene las aptitudes para realizar el trabajo que realiza dentro de empresa?
Si( ) No( )
EPOF QUET ...ttt sttt e e ete s se et et e et et sa bt aeaeaeeteeb et et aetareeaesrenaneaterasateenns

5. ¢Tiene riesgos en su lugar de trabajo?
Si( ) No( )
ECUBIBS ... ettt st e ettt et et s te s eb et e e st st ses s ee et et seesen st e et e e ensen et et et et nenenbenere e s

6. ¢Cree usted que cumple su trabajo con eficiencia y eficacia?

Si( ) No( )

EPOF QUE? ...ttt e et ettt e e e et s e et et s et et sbese s et et sasebe et aeabet st aaseae et sna st asaasennn
7.
8. ¢éAl momento que usted ingreso a la empresa realizo algun tipo de prueba?

Si( ) No( )

L LU | LT USSRt

9. ¢Qué tipos de contrato le realizaron a usted cuando ingreso a trabajar?

10. ¢Cada qué tiempo percibe el sueldo?

Semanal () Mensual () Otros ( ) CUALce e,
11. ¢Esta usted de acuerdo con la remuneracion que usted recibe?
Si( ) No( )

PO QUET ettt st sttt et sttt e st et be ses et eae 4 s et sen e sea ket e ses et ea e b eae st bt et senn e s

12. ¢Usted estd asegurado en el IESS por parte de su patrono?
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13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Si( ) No( )
B 2o T ol o [0 < OO USRS

éRecibe algun tipo de Incentivo por parte de sus superiores?
Si( ) No( )
DB QUE ClaSE? ..ttt ettt st ettt et s et et e st s e a e sae et st aes e et et et seaenbeneeneebenannes

éRecibe vacaciones?

Si( ) No( )

P 2o o [V < OO TS SO
éLas vacaciones que recibe son pagadas?

Si( ) No( )

EPOF QUE?...oe ettt sttt ettt et et st st s st es et s sbese s ea ettt e e ehene s en s et eneeae ete e entaeeeens
¢En la Empresa donde usted trabaja cuenta con organigramas?

Si( ) No( )

éEn la Empresa donde trabaja cuenta con Manual orgénico funcional?

Si( ) No( )

éAl ingresas a la empresa le dieron a conocer el Manual de Bienvenida?

Si( ) No( )

¢En la empresa donde usted trabaja cuenta con alguin reglamento interno?

Si( ) No( )

éRealizan algun tipo de integracién con todos los trabajadores de la empresa?

Si( ) No( )

L OLUE: | L1y OSSOSO URPPPOPRNE
éRecibe capacitacion usted?

Si( ) No( )

ECA0A QUE TIBIMPO ..ttt st st et et eae et s e et et esssaeebesbsesbesssssas et saesessesaesensstessennns

éUsted recibe algun tipo de motivacion?
Si( ) No( )
P 2o T o [0 <O TRRP

éRecibe usted algun tipo de ascenso en su trabajo?
Si( ) No( )
B 2o T o [0 L= O RTRRP

Sefiale qué grado de instruccion posee Ud.?

Primaria ( )

Secundaria ( )
Tecnologia ( )
Superior ( )

éPor qué responde usted en su trabajo?

Por su direccion ( )

Por su departamento ( )

Por su seccion( )

Por su trabajo( )

éDe acuerdo a las actividades que usted realiza, es responsable?
Porsutrabajo ( )

Por su seccién ()

Por su departamento ()

Por su direccion ()

éIndique por cuanto usted responde en la empresa donde trabaja?
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

De 0 a300ddlares( )

De 301 a 2000 ddlares ( )

De 2001 en adelante ( )

El esfuerzo mental que usted realiza:

No requiere de concentraciéon ()

Requiere de mediana concentracion ()
Requiere de concentracién ()

El esfuerzo fisico que usted realiza:

No requiere de esfuerzo fisico ( )

Requiere mediano de esfuerzo fisico( )
Requiere de constantemente esfuerzo fisico ()
é¢Cumple otras funciones en su lugar de trabajo aparte de las encomendadas?
Si( ) No( )

P 2o T gl o [0 <R SRRRRRP

éExiste algun tipo de conflictos laborales en su lugar de trabajo?
Si( ) No( )

DB QUE TIPO? ettt sttt et et sttt seebe st se bttt e e aae et sea et et eassae et estesbetaaseaeeteseenatereeaean

éUsted cuentan con las herramientas apropiadas para su desenvolvimiento laboral?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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IMAGENES DEL SALON DE EVENTOS

Interior del salon donde son recibidos los invitados

Entrada principal, sala y arreglo de frutas J
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