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Resumen

El presente trabajo de titulacién nace como respuesta a las falencias detectadas en el
Departamento de Talento Humano de la Compafiia de Seguridad Privada INSEVIG CIA.
LTDA. La empresa tiene varios afios dentro del sector de servicios en el Ecuador, brindando
seguridad integral, custodia y proteccion a sus clientes. A pesar de contar con 470 empleados,
la empresa no posee actualmente un Manual de Funciones y Procedimientos que le permita
desarrollar las diversas funciones relacionadas con la gestion de talento humano de forma
Optima.

Es por ello que se evidencid las necesidades que tiene la empresa en cuanto a
determinacion de procedimientos especificos, ya que manejar una considerable cantidad de
colaboradores internos requiere de una gestion de talento humano formal y eficiente. Este
trabajo investigativo esté integrado por los siguientes capitulos:

El capitulo | detalla los diversos fundamentos tedricos relacionados con el Manual de
Procedimientos y su importancia dentro de una organizacion, sobre todo cuando se trata del
manejo de talento humano.

El capitulo 11 refleja el disefio metodoldgico que se utilizé para llevar a cabo esta
investigacion, detallando métodos y técnicas que permitieron obtener informacién de primera
fuente, gracias a la apertura que brindo la empresa.

El capitulo 111 esta constituido por el analisis e interpretacion de los resultados una
vez procesada la informacion que se obtuvo y que dio paso a conclusiones especificas sobre
el estudio realizado.

El capitulo IV contiene basicamente el Manual de Procedimientos para el
Departamento de Talento Humano de la Compafiia de Seguridad Privada INSEVIG CIA.

LTDA.

VIl



Abstract

This degree work created in response to the shortcomings identified in the Department
of Human Talent Private Security Company INSEVIG CIA. LTDA. The company has
several years in the service sector in Ecuador, providing customers with comprehensive
security, custody and protection. Despite having 470 employees, the company currently has a
Manual of functions and procedures that will enhance the various functions related to the
management of human talent optimally.

That is why the needs that the company regarding determination of specific
procedures, and to handle a considerable amount of internal employees requires a formal and
efficient management human talent was evident. This research work is composed of the
following chapters:

Chapter | details the various theoretical foundations of the Procedures Manual and its
importance within an organization, especially when it comes to the management of human
talent.

Chapter 11 reflects the methodological design was used to conduct this research,
detailing methods and techniques that allowed information firsthand, thanks to the opening
offer to the company.

Chapter 111 consists of the analysis and interpretation of the results once processed
the information obtained and which led to specific conclusions about the study.

Chapter 1V contains basically the Procedures Manual for the Human Resource

Department of Private Security Company INSEVIG CIA. LTDA.
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Introduccion

Dentro del sector de servicios, las empresas de seguridad privada han tenido un gran
auge durante los altimos afios en Guayaquil, sobre todo por ser considerada como la ciudad
maés peligrosa del pais. La densidad poblacional de esta localidad, sumado a la gran
concentracion de industrias y comercios, convierte a Guayaquil en un mercado potencial para
la prestacion de servicios de seguridad privada.

Es por ello que la empresa INSEVIG Cia. Ltda., ha mostrado un notable crecimiento
durante los altimos afios, teniendo 12 afios dentro del sector de servicios de la ciudad de
Guayaquil, ya que inicié sus operaciones en marzo del 2005. A pesar de ser una compafiia
solida en cuanto a presencia en el mercado, existen procesos internos que no se llevan a cabo
eficientemente.

Como ejemplo se puede citar que INSEVIG Cia. Ltda., cuenta con un departamento
de Talento Humano, considerando que tiene 470 empleados y seria dificil manejar esa
cantidad de personal sin un area especifica para ello; sin embargo, la empresa no cuenta con
un manual de procedimientos para ejecutar eficientemente las actividades de dicha area, por
lo que se las realiza de forma empirica.

Esta situacion implica que procesos tan importantes como la seleccion de personal se
lleven a cabo mediante fases establecidas verbalmente. Por lo tanto, se considera oportuna la
creacion de un manual de procedimientos para el area de Talento Humano de INSEVIG Cia.
Ltda., con la finalidad de estandarizar los procesos administrativos de dicho departamento,
sobre todo porque es alli donde se vincula a la empresa a los colaboradores que prestaran el
servicio de guardiania y proteccion privada, hecho que expone la imagen de la empresa ante

los clientes.



Formulacion del problema
¢De qué manera se pueden eliminar las falencias existentes en el area de Talento

Humano que posee la empresa de Seguridad Privada INSEVIG Cia. Ltda.?

Sistematizacion del problema
e /Cumple la empresa INSEVIG Cia. Ltda., con las normas y leyes relacionadas con la
contratacion de personal?
e ;Sigue INSEVIG un proceso de seleccion pre-establecido para la contratacion de
personal?
e ;Se aplican planes de capacitacion de personal en INSEVIG?

e (Existen procedimientos especificos en el area de Talento Humano de la empresa?

Objetivo General

Crear un manual de procedimientos para el area de Talento Humano para la empresa

INSEVIG Cia. Ltda.

Objetivos Especificos
1. Analizar los fundamentos tedricos relacionados con los manuales de
procedimientos y su incidencia en el crecimiento y eficiencia empresarial.
2. Diagnosticar las falencias que presenta el departamento de Talento Humano de
INSEVIG Cia. Ltda.
3. Elaborar un manual de procedimientos estandarizado para el area de Talento

Humano de la empresa Insevig Cia. Ltda.



Justificacion Teorica

Dentro de los fundamentos tedricos que se utilizaran para este proyecto de
investigacion, es relevante todo lo relacionado con los manuales de procedimientos, ya que
son documentos planificados especificamente para determinar las actividades secuenciales
que se deben seguir en cada proceso administrativo, hecho que permite eliminar falencias y
lograr la eficiencia en los procedimientos internos de la empresa, por lo que se ha
considerado obras tales como “Manuales para elaborar Manuales de Politicas y
Procedimientos cuyo autor es Manuel Alvarez, asi como el libro del autor Juan Cuenca
Cervera denominado “Manual de Direccion y Gestién de Recursos Humanos en los
Gobiernos Locales”. Al tratarse del area de Talento Humano se ha considerado oportuno
analizar diversas teorias relacionadas con el tema y que se incluyen en el libro “Recursos
Humanos: Dirigir y gestionar personas en las organizaciones” del autor Michael Porret.

Es por ello que se considera necesario realizar un analisis tedrico exhaustivo sobre las
ventajas que genera para una empresa de seguridad privada, contar con un manual de
procedimientos para sus diferentes areas, pero en este caso se tomara como punto clave el
area de Talento Humano. Entre los autores que se han elegido para tal analisis se encuentran
Gaspar Berbel con su obra “Manual de Recursos Humanos”; Javier Cuenca, autor del libro
“Manual de Direccion y Gestién de Recursos Humanos”, y Martin Alvarez quien es autor del

“Manual para elaborar Manuales de Politicas y Procedimientos, entre otros.



CAPITULO |

Fundamentos Tedricos

1.1. Marco Tebrico

1.1.1. Manual de Procedimientos

1.1.1.1. Conceptualizacion

(Alvarez Torres, 2010), conceptiia al Manual de Procedimientos como aquel
documento en el cual se materializa la tecnologia utilizada en un departamento o area
funcional de una organizacion, empresa o entidad. Tomando en cuenta la teoria planteada por
el autor, el Manual de Procedimientos puede ser considerado como un instrumento elaborado
de forma planificada con el propoésito de aprovechar los recursos de una compafiia
eficientemente.

El Manual de Procedimientos debe tener planteados objetivos claros, mismos que
deben estar orientados a contribuir al logro de los objetivos del area donde se lo vaya a
implementar. En él se deben detallar cada una de las actividades a realizarse dentro del
proceso interno del departamento, hecho por el cual se lo considera como un instrumento
guia para orientar a los empleados a que lleven a cabo sus funciones de manera eficiente y
programada.

Los manuales son herramientas de planificacion o programacién, que sirven de guia o
como fuente ordenada de actos administrativos esenciales para la mejor realizacion de las
tareas relativas a una o varias funciones. Son instrumentos importantes en la administracion,
porque procuran y garantizan mayor eficiencia en la realizacion de tareas, especialmente en
las que son de caracter recurrente, que se realizan cotidianamente y que son repetitivas (Diaz,

2011, pag. 145).



Por lo tanto, se puede catalogar al manual de procedimientos como un instrumento de
apoyo administrativo, en el cual se agrupan los procedimientos que deben seguirse para
lograr un objetivo determinado. Estos procedimientos deben establecerse de manera
secuencial y logica, adjuntando en cada paso quién, como y cuando deben realizarse las
actividades. En fin, es una herramienta que sirve de guia para ejecutar las funciones de un

area de la organizacion.

1.1.1.2. Importancia del Manual de Procedimientos

(Herrera, 2010), asegura que la importancia que tienen los Manuales de
Procedimientos para una organizacion radica en que representa una guia para la ejecucién
eficiente de actividades implicitas en los procesos internos de la compafiia, convirtiéndose de
tal manera en un eje orientador que permite eliminar errores y falencias que puedan
entorpecer la productividad de la empresa.

Es por ello que se considera que los Manuales de Procedimientos deben representar
una herramienta basica en el mundo empresarial en funcion de asegurar la calidad en el
servicio o en la elaboracion de un producto. Es valioso que se apliquen este tipo de
instrumentos administrativos sobre todo porque permiten eliminar errores que generan una
cadena de inconsistencias en los procesos internos debido a que influyen en otras areas de la
empresa con las que se tiene relacion directa o indirecta.

(Cuenca Cervera, 2010), considera que los Manuales de Procedimientos son
importantes debido a que permiten que se establezca un canal de comunicacion efectiva entre
los diferentes departamentos o areas funcionales de una compafiia, ya que tienen como
objetivo registrar y transmitir informacion precisa del funcionamiento de cada area,

planteando de forma sistematica y ordenada las politicas y procedimientos de la entidad.



1.1.1.3. Ventajas del Manual de Procedimientos

Son varias las ventajas que pude obtener una empresa u organizacion al contar con un
Manual de Procedimientos, pero entre las méas relevantes Diaz (2011) menciona las
siguientes:

e Proporcionan un marco de referencia estdndar para la ejecucion de funciones, hecho
que permite erradicar la confusién, incertidumbre o duplicacion de tareas dentro de un
mMisSmo proceso.

e Disminuye la necesidad de estar en constante supervision para la ejecucion de
actividades dentro de un area.

e Aporta de forma relevante a la minimizacion de tiempo y otros recursos dedicados a
la busqueda de informacion sobre un proceso.

e Actla como base para el adiestramiento o formacion en servicio.

e Evita la utilizacion de procedimientos incorrectos, asi como facilita la revision de
posibles fallas o riesgos innecesarios.

e Permite el cumplimento de las rutinas laborales establecidas y evitan su alteracion.

e Facilita la consecucion de calidad en los procesos internos.

e Promueve la consecucion de objetivos globales al eliminar falencias existentes.

1.1.1.4. Pasos para elaborar un Manual de Procedimientos

El proceso que se debe sequir para la elaboracion de un Manual de Procedimientos es
extenso y debe ser llevado a cabo de forma minuciosa y exhaustiva, emprendiendo un estudio
mediante el cual se tenga una concepcion clara y sistematica de las actividades que se
realizan en el &rea funcional.

Para ello, se debe tomar en consideracion varias etapas que permitiran la

identificacion, analisis y disefio o redisefio de los nuevos procedimientos. La Direccion



General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (2012) asegura, mediante su Guia
Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos, que se deben seguir los

siguientes pasos:

1. Delimitacién del procedimiento.- Es la primera fase que se debe llevar a cabo y
consiste en establecer cuéles son los procedimientos que se analizaran, donde se
originan y en qué parte culminan. Una vez que se determine esta informacion se

podran elaborar los objetivos que tendra este documento.

2. Recoleccién de Informacion.- En la segunda fase prevalece la recoleccién de datos
que permitan diagnosticar los procesos tal como se llevan a cabo en la actualidad para
conocer falencias o inexactitudes que retrasen o impidan el logro de los objetivos de
la empresa. Este proceso se puede llevar a cabo eligiendo técnicas como encuestas,

entrevistas o la observacion directa.

3. Andlisis de Informacion.- Una vez que se cuenta con la informacion necesaria, se

puede realizar los ajustes que se consideren pertinentes, y dichos ajustes pueden ser:

e Eliminar.- Este método consiste en borrar o erradicar todo lo que no sea

absolutamente necesario para el proceso interno.

e Combinar.- De no ser posible que se elimine uno de los procedimientos, se
procede a combinarlo con otro de la misma naturaleza con el fin de simplificar

su longitud de tiempo.



e Cambiar.- Este método se utiliza para revisar si se puede transponer una
actividad o procedimiento en cuanto a orden, lugar o persona responsable, de

acuerdo a las necesidades del area.

e Mejorar.- Cuando no se puede cambiar, combinar o eliminar, se considera
maés factible mejorar el procedimiento mediante el redisefio del mismo con la

finalidad de eliminar errores o falencias del anterior.

e Mantener.- Consiste en conservar los procedimientos o actividades que estén

funcionando bien; es decir, que den los resultados esperados.

4. Disefio del Procedimiento.- Tomando en consideracion los métodos detallados en la
fase anterior, se procede a realizar los ajustes al procedimiento ya existente 0 en su
defecto se crea uno nuevo. Para ello se debe tener claro cuéles son los objetivos del

area donde se va a aplicar.

5. Control del Procedimiento.- Como en todo proceso, es importante controlar que el
mismo se esté desarrollando eficientemente, para lo que es necesario establecer
politicas de control necesarias para asegurar que la aplicacién del manual de

procedimientos se lleva a cabo adecuadamente.



1.1.1.5. Estructura del Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos debe de estar enfocado en las necesidades de cada

empresa o del area funcional donde se lo vaya a aplicar; no obstante, (Herrera, 2010) plantea

una estructura basica que deben contener en general, misma que se detalla a continuacion:

Portada.- La portada es la presentacion del manual, y en ella se detalla el nombre de
la empresa con su respectivo logotipo, el titulo del documento en cuestidn que en este
caso seria “Manual de Procedimientos para el area de Talento Humano de la empresa

INSEVIG S.A.”, y el afio en que se ha elaborado.

indice.- Consiste en una lista del contenido que tiene el manual, y en ella se indicara

las partes o secciones que lo componen con su respectiva numeracion de paginas.

Objetivos del manual.- Los objetivos del manual hacen referencia a los fines que
tendra dicho documento dentro de la organizacion y deberan estar directamente
relacionados con los objetivos del area donde se lo va a aplicar, y consta de dos

secciones: objetivos generales y objetivos especificos.

Politicas.- Dentro de esta seccion se deberan detallar las normas o disposiciones que
regulen de forma general al area donde se aplicara el manual. Cabe recalcar que las
politicas se generan a partir de disposiciones juridicas — administrativas tales como

leyes, reglamentos, estatutos, convenios, acuerdos, circulares, entre otras.



e Procedimientos.- Los procedimientos en este caso, son la parte esencial del manual,
ya que en ellos se manifiesta de forma escrita y secuencial las funciones que

realizaran los colaboradores de la empresa, asi como los responsables de ellas.

e Anexos.- Dentro de los anexos se puede adjuntar el formato de los documentos
soportes relacionados con los procedimientos, asi como fotografias del area donde se

va a aplicar.

1.1.2. Gestion de Talento Humano

1.1.2.1. Conceptualizacion

Oltra, Curos, Diaz, & Rodriguez (2011), considera que la gestion de Talento Humano
consiste en la capacidad que tiene una empresa u organizacion para atraer, motivar, fidelizar
y desarrollar a los profesionales mas competentes y sobre todo para transformar sus

habilidades individuales en Talento Organizacional.

Bajo tal afirmacion, se considera a los colaboradores de una empresa como una
persona comprometida con la entidad, que pone en préactica todas sus capacidades y
habilidades para desarrollar la funcion que se le ha otorgado. En fin, se considera al personal

como la materia prima que constituye el talento organizativo de una compafiia.

Porret (2010), asegura que el talento humano es la capacidad que posee un individuo

para desarrollar una funcion, tarea o actividad, utilizando diversos factores que le permiten

ser eficiente en su accionar, entre ellos: habilidades, inteligencia, aptitudes, destrezas, etc. En
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consecuencia, la Gestion de Talento Humano se refiere a la forma en que una empresa los
empleados y demas personal que ha vinculado o que pretende vincular.

Dentro del mundo empresarial se busca siempre incrementar la productividad y elevar
el nivel de competitividad dentro del mercado, y en consecuencia han detectado que una de
las formas de hacerlo es mediante la gestion eficiente del talento humano, ya que son las

personas las que desarrollan las funciones que mantienen operativa a la empresa.

1.1.2.2. Importancia de la Gestion de Talento Humano

Alles (2012), La Gestion de Talento Humano tiene gran importancia dentro de
cualquier organizacion por varias razones; entre ellas, que se lo considera como la generadora
de ambientes favorables dentro de la empresa, hecho que motiva a los empleados a
comprometerse con el cumplimiento de los objetivos organizacionales. Ademas un clima
laboral adecuado permite que los empleados desemperien sus funciones con eficiencia.

Otro factor que aporta importancia a la gestion que lleva a cabo el departamento de
Talento Humano es que permite identificar las necesidades que tienen los empleados, con el
proposito de satisfacerlas y lograr el bienestar de los mismos. Este aspecto los empleados lo
toman como un factor motivacional que retribuyen a la empresa con mayor productividad.

La gestion de talento humano es importante tanto para las empresas de produccion
como para las empresas de servicios. En las empresas de produccién su importancia es mas
relevante en el area operativa debido a que un proceso productivo sin empleados eficientes
genera mayor costo a la empresa; mientras que en una empresa de servicios, son los
empleados los que se relacionan directamente con los clientes y esta en ellos la
responsabilidad de crear una adecuada imagen corporativa mediante la realizacion de sus

funciones eficientemente.
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1.1.2.3. Funciones del Departamento de Talento Humano

La Gestion de Talento Humano se origina a partir de la aplicacion de los denominados

subsistemas, mismos que estan vinculados con las funciones que tiene esa area dentro de una

organizacion. De acuerdo a lo que menciona Alles (2012), dichos subsistemas son los

siguientes:

Anélisis y descripcion de los puestos.- Toda organizacion o empresas debe
necesariamente contar con una breve descripcion de cada uno de los cargos o puestos
que la integran. De tal manera puede asegurar que no existan repeticiones en cuanto a

labores o funciones se refiere.

Atraccion, seleccion e incorporacion de personas.- Teniendo en cuenta que la
importancia que tienen los empleados para una entidad radica en que de su labor
depende el cumplimiento de los objetivos organizacionales, es preciso vincular a la
empresa a las personas mas idoneas para cada cargo, por lo que se requiere establecer

un procedimiento adecuado para tal efecto.

Evaluacion del desempefio.- La evaluacion es uno de los sistemas mas importantes
dentro de la gestion de talento humano, ya que permite diagnosticar en nivel de
eficiencia en el cumplimiento de funciones por parte de los empleados, y la

informacidn que se obtenga permitira corregir fallas oportunamente.

Remuneraciones y beneficios.- La forma en que se remunera el trabajo del personal

es uno de los factores motivacionales que la empresa utiliza para promover un
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desempefio eficiente, por lo que se deben establecer politicas salariales acordes al

mercado.

e Desarrollo y Planes de sucesion.- Hacen referencia a las capacidades de las personas
vinculadas a la organizacion en cuanto a sus competencias se refiere. Los planes de
carrera y programas de capacitacion a través del tiempo han pasado a convertirse de
“Buenas practicas de Recursos Humanos” a items para medir el capital intelectual de

una compafiia.

1.2. Marco Referencial

1.2.1. Sector de Seguridad Privada en Guayaquil

En Ecuador la Industria de la Seguridad Privada nace a partir de los afios 50°s
aproximadamente, y a través del tiempo ha evolucionado de manera favorable incluyendo en
el servicio un sinnimero de tecnologias para vigilancia, control y custodia de bienes y
personas. Esta industria sin duda alguna constituye un aporte fundamental para el control de
la delincuencia en el pais.

El Ministerio del Interior, ha establecido convenios tanto con el Servicio de Rentas
Internas como con la contratacion pablica con el objetivo de tecnificar y dignificar el servicio
de la seguridad privada, para proteger al pais de la “masa de informalidad” existente en ese
sector, tal como menciona la Asesora de dicho Ministerio (Ministerio del Interior, 2014).

El Ministerio del Interior, a través de su Asesora Principal, Diana Espinoza, Expreso
gue en Guayaquil existen alrededor de 90 mil guardias que prestan sus servicios para las
distintas empresas, mismas que tienen que someterse al nuevo reglamento enmarcado dentro

de un contexto social y un trasfondo técnico, aungue no todas lo hacen.
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Existen muchas empresas que a pesar de ofrecer el servicio de seguridad privada, no
cumplen con las normas y requisitos impuestos legalmente, y prueba de ello es que el
Ministerio del Interior clausur6 5 empresas en dichas condiciones tras un operativo de
control, junto a la colaboracién de la Intendencia del Guayas y el Departamento de Control y
Supervision de las Organizaciones de Seguridad Privada de la Policia Nacional (Ministerio
del Interior, 2014).

Entre las empresas clausuradas se encuentran: MECEBA S.A. por no contar con la
autorizacion legal para su funcionamiento, ademas de irregularidades en sus facturas y demas
documentos administrativos. Otra empresa fue GRUARSE, que a pesar de haber sido
clausurada previamente, volvié a prestar servicios sin arreglar su condicién, lo cual llevo a
que la clausuraran definitivamente.

Por otra parte, la empresa BALASEC S.A. se encontraba habilitada sin poseer los
tramites legales para su funcionamiento. TEXSEGURIDAD es otra empresa que presta
servicio de seguridad que no cumple con los parametros legales y éticos ya que habia
adulterado documentacion del area administrativa para poder funcionar, incluso habiendo
notariado documentos en forma sospechosa. Otra firma clausurada fue SEGLARD, misma
que a pesar de haber hecho los trdmites para declarar el cese de sus funciones, seguia

prestando servicios de seguridad. (Ministerio del Interior, 2014)

1.2.2. Antecedentes de la empresa INSEVIG S.A.

INSEVIG CIA LTDA., es una empresa de seguridad privada que fue fundada en la
ciudad de Guayaquil el 29 de marzo del 2015. A pesar de que la actividad principal de la
empresa en su creacion fue de brindar seguridad privada, con el tiempo ha ido incrementando
los servicios que presta con actividades complementarias como custodia y proteccion

personal y colectiva tanto de bienes como de personas.
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La ventaja diferenciadora que utiliza INSEVIG CIA. LTDA., para sobresalir en el
mercado es el hecho de brindar seguridad y no solo vigilancia como lo hacen otras compafiias
de la competencia. La empresa al brindar sus servicios ofrece también la prevencion y
minimizacion de riesgos con la finalidad de disuadir posibles actos delincuenciales.

Dentro del personal con el que cuenta la empresa existen ex oficiales de las Fuerzas
Armadas y de la Policia Nacional que estan altamente calificados para ejercer sus funciones.
Otro aspecto importante es que la empresa ofrece capacitacion periodica a sus empleados

impartida por personal activo de la Policia Nacional.

INSEVIG Y

INSEVIG Cia Ltda

COMPANIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

Figura 1. Logotipo de la empresa
Nota. Tomado de: Insevig Cia. Ltda. 2016.

La compafiia es una organizacion que debido a su crecimiento empresarial esta
adquiriendo mayor solidez en el mercado, y con ello se ve obligada a realizar mejoras para
estar a la altura de las demandas del mercado, asi como de las exigencias en cuanto a
normativa juridica se refiere. Es por ello que cuenta con la autorizacion del Ministerio de

Relaciones Laborales como compafiia de seguridad que brinda servicios complementarios.

Entre los servicios que brinda la empresa estan los siguientes:
e Respuesta Armada Inmediata (RAI)
e Proteccion a personas importantes (PPI)

e Transportacion y custodia de valores
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e Investigacion y Seguimientos con discrecion

e Instruccion de Agentes de Seguridad

e Consultoria en Ingenieria de Seguridad Industrial
e Agentes Infiltrados en Empresas

e Estudios Técnicos de Seguridad

e Auditorias de situaciones y analisis de riesgos

1.3. Marco Legal

La normativa legal dentro de la que se deben enmarcar las actividades de las empresas
de seguridad es la Ley de Vigilancia y Seguridad Privada, misma que en su articulo n°® 4
menciona los requisitos que debe cumplir el personal que preste sus servicios a este tipo de
empresas, tal como se cita a continuacion:

Art. 4.- Requisitos para el personal.- El personal que preste sus servicios en esta clase
de compaifiias, como guardias e investigadores privados, debera cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Ser calificado y seleccionado previamente por la compafiia empleadora, de acuerdo
a su idoneidad, competencia, experiencia y conocimientos respecto de la funcién o actividad
a desempeniar. La contratacion del personal de vigilancia se efectuara con sujecién al
Reglamento de la presente Ley;

b) Tener ciudadania ecuatoriana;

c) Haber completado la educacion basica;

d) Acreditar la Cédula Militar; vy,

e) Haber aprobado cursos de capacitacion en seguridad y relaciones humanas, que
incluyan evaluaciones de caracter fisico y psicologico que seran dictados por profesionales

especializados. El personal de las compafiias de seguridad y vigilancia privada sera
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denominado como guardias o investigadores privados, segun la clase de actividad que
realicen; y, su calidad serd acreditada con la respectiva credencial de identificacion, que sera
otorgada por la compafiia contratante (Ley de Vigilancia y Seguridad Privada, 2003).

De la misma forma, la Ley de Vigilancia y Seguridad Privada también manifiesta en
su articulo n° 5 los impedimentos para la contratacion de personal para laborar en las
empresas de este tipo:

Art. 5.- Impedimentos para la contratacion de personal.- Las compafiias de vigilancia
y seguridad privada no podran contratar personal que se encuentre incurso en las siguientes
prohibiciones:

a) Los incapaces absolutos y relativos, determinados en el Codigo Civil, para las
funciones de guardias e investigadores privados;

b) Los guardias, investigadores privados y personal administrativo que hayan sido
separados, de una 0 mas compafiias de vigilancia y segundad privada, por la comision de
delitos debidamente comprobados de conformidad con la ley;

¢) Quienes hayan recibido sentencia condenatoria penal, debidamente ejecutoriada;

d) Los miembros de la Fuerza Pablica y de la Comisién de Transito de la Provincia
del Guayas, en servicio activo;

e) Los funcionarios, empleados y trabajadores civiles al servicio del Ministerio de
Defensa Nacional, del Ministerio de Gobierno, de la Policia Nacional, de las Fuerzas
Armadas y de la Superintendencia de Compaiiias; y,

) Los ex-miembros de la Fuerza Publica que hayan sido dados de baja por la
comision de infracciones debidamente comprobadas por los 6rganos competentes (Ley de

Vigilancia y Seguridad Privada, 2003).
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1.4. Conceptualizacion de Términos Béasicos
Proceso.- Se denomina como proceso al conjunto de etapas o fases sistemaéticas y
continuas que se llevan a cabo con la finalidad de elaborar o transformar un producto,

0 en su defecto, para brindar un servicio.

Procedimiento.- Este término hace referencia a las actividades especificas, métodos,
0 técnicas que se ponen en practica secuencial y ordenadamente para conformar un

proceso.

Manual.- Es un documento elaborado a base de instrucciones que es aplicado como
guia para la correccion de determinados problemas empresariales o el establecimiento

de procedimientos especificos de trabajo.

Seguridad Privada.- Consiste en el servicio de proteccion y guardiania que prestan
muchas de las empresas de dicho sector, con el objeto de custodiar bienes, personas o

derechos para los que han sido contratados.

Servicio.- Este término, dentro del &mbito empresarial, se conceptla como un bien de
caracter no material y consiste en el conjunto de tareas o actividades que
proporcionan algdn tipo de bienestar, cubren alguna necesidad o cumplen con las

exigencias de los consumidores o clientes.

Recursos Humanos.- Se denomina asi al grupo de colaboradores internos de una
empresa, con los que cuenta para llevar a cabo cada una de las funciones

encomendadas, mismas que tienen relacion con la actividad de la compaiiia.
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Estandarizar.- Consiste en llevar a cabo un proceso mediante el cual un bien o
servicio se somete a ciertas normas, procedimientos o politicas con el fin de

elaborarlo o realizarlo de manera estandar o previamente establecida.

Calidad.- Este término hace referencia al conjunto de propiedades inherentes de un
bien o servicio que permiten caracterizarlo y que pueda valorizérselo con respecto al

resto de su especie.

Competencia desleal.- También denominada como comportamiento anticompetitivo,
consiste en la practica de teorias poco éticas y el uso de estrategias con bajo valor

empresarial para captar mayor mercado que el del resto de sus competidores.

1.5. Hipdtesis
El disefio de un manual de procedimientos para el area de Talento Humano de la
empresa de Seguridad Privada INSEVIG Cia. Ltda., permitira estandarizar su operatividad

dentro del sector de servicios.

1.6. Variables de la investigacion

Las variables de la investigacion son las siguientes:

e Variable Independiente

o Manual de Procedimientos para el area de Talento Humano

e Variable Dependiente

o Estandarizar la operatividad dentro del sector de servicios.
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1.7. Operacionalizacién de las variables

Tabla 1.
Operacionalizacion de las variables

Variables Conceptualizacion Dimension Indicadores

Independiente Conju.n.to . de e Estudiode e Opservamon
especificaciones  sobre campo Directa

Manual de COmMO ejecutar los e Encuestas

Procedimientos ~ Procedimientos e Entrevistas

para Talento relacionados con las

Humano funciones del

departamento  de la
empresa de seguridad
privada Insevig Cia. Ltda.

Dependiente Normalizacion de los e Proyecto e Control

) procesos internos  de de interno en la
Estano!arllzar 12" talento Humano en Ia investigac aplicacion del
operatividad empresa de Seguridad ion Manual.

dentro del sector

o Privada Insevig Cia. Ltda.
de servicios.

Nota. Elaborado por las autoras.



CAPITULO I

Marco Metodoldgico

2.1. Tipo de Investigacion
De acuerdo con el tema de este trabajo, se van a utilizar los siguientes tipos de
investigacion: la documental, aplicada, y la de campo, mismas que se detallaran

posteriormente.

2.2.1. Investigacion Documental

La investigacién documental es aquella que utiliza la busqueda y anélisis de hechos
descritos o narrados por personas expertas en el tema en que se basa el estudio a realizar. Este
tipo de investigacion se lleva a cabo de manera planificada, determinando un objetivo en el
cual se basa el desarrollo del proceso, por lo cual se debe plantear el propésito principal de la

investigacion para obtener los resultados esperados. (Egg, Hernandez, & Otros, 2011)

Para este caso, la investigacién documental sera utilizada al momento de llevar a cabo
el andlisis de reportes, articulos o informes relacionados con el desarrollo de las actividades
en el area de Talento Humano de la empresa de Seguridad Privada INSEVIG Cia. Ltda.,
sobre todo si tiene relacion con los procedimientos internos que alli se generan y que de
alguna manera tienen influencia en los procedimientos de los demas departamentos de la

compafia.
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2.2.2. Investigacion Aplicada

La investigacién aplicada concentra su atencidn en las posibilidades fécticas de llevar
a la practica las teorias generales, y destina sus esfuerzos a resolver los problemas y
necesidades que se plantean los hombres en sociedad en un corto, mediano o largo plazo
(Egg, Herndndez, & Otros, 2011).

La investigacion aplicada es una herramienta de gran valor en las investigaciones
donde se requiere develar las circunstancias, factores, caracteristicas o variables que
intervienen en un fendmeno o problematica determinada, y que mediante su respectivo
andlisis permite alcanzar datos que generen una solucion acorde dentro de un contexto
especifico.

Es por ello que en este caso, se utilizara la investigacion aplicada para evidenciar las
falencias o limitaciones que tienen actualmente el proceso interno que se desarrolla en el &rea
de Talento Humano de la Compafiia INSEVIG Cia. Ltda., con la finalidad de elaborar una
propuesta que perfeccione dichos procesos y que asegure la calidad y eficiencia en los

Mmismos.

2.2.3. Investigacion de Campo

Se entiende por Investigacion de campo, el analisis sistematico de problemas de la
realidad, con el propdsito bien sea de describirlos, interpretarlos, entender su naturaleza y
factores constituyentes, explicar sus causas y efectos, o predecir su ocurrencia; haciendo uso
de métodos caracteristicos de cualquiera de los paradigmas o enfoques de investigacion

conocidos o en desarrollo (Contreras, 2011).
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Este tipo de investigacion permite ademas establecer una aproximacion y
relacionamiento con las personas mas importantes o destacadas del grupo de estudio; es decir,
lideres o personajes representativos involucrados en el tema y que sean capaces de proveer
informacion relevante para el mismo.

Para la presente investigacion se precisa el uso de la investigacion de campo ya que se
facilita la obtencion de datos desde las fuentes primarias de informacién, que para este caso
seran los directivos de la empresa, y los empleados de la misma, ya que son ellos los que se
ven mayormente afectados por las posibles falencias que tengan los procedimientos internos

el departamento de Talento Humano de INSEVIG Cia. Ltda.

2.2. Método de Investigacion

2.2.1. Método Teorico

De acuerdo a lo mencionado por Diaz (2010), el método tedrico se considera como un
instrumento metodoldgico que facilita la explicacion de un problema determinado,
relacionandolo con el conocimiento, tesis, teorias y demas estudios que existan sobre él. Para
ello se suelen utilizar estudios ya realizados, teorias plasmadas en libros o articulos y demas.

Dentro del método tedrico se suelen contemplar los relatos o explicaciones que se han
hecho a lo largo del tiempo sobre hechos similares que se han suscitado anteriormente, o
teorias que han servido para solucionar problemas vinculados con el tema de investigacién
que se esta desarrollando. Es por todo lo mencionado, que se ha considerado al método
tedrico como una opcion adecuada para este disefio metodoldgico, ya que permitira el analisis
de las diversas teorias sobre la funcion e importancia de los Manuales de Procedimientos, y

las ventajas que éstos generan para las empresas que los aplican.
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2.2.2. Método Hipotético — Deductivo

Es el camino Idgico para buscar la solucién a los problemas que nos planteamos.
Consiste en emitir hipotesis acerca de las posibles soluciones al problema planteado y en
comprobar con los datos disponibles si estos estan de acuerdo con aquellas (Cegarra Sanchez,
2012).

Es asi que el método hipotético — deductivo servira en la presente investigacion para
analizar y definir cuéles seran las posibles opciones para dar solucién al problema planteado,

lo cual sera posible a traves de la presentacion de una propuesta remedial.

2.3. Enfoque de la investigacion
Debido a la complejidad de los diversos factores y aspectos que intervienen en el
presente estudio, se ha decidido darle a esta investigacion un enfoque mixto; es decir, utilizar

tanto el enfoque cualitativo como el enfoque cuantitativo.

2.3.1. Enfoque cualitativo

Diaz (2011) considera que la investigacion cualitativa consiste en el andlisis de las
actividades o diversos factores intervinientes en una situacion o problema, y tiene como
funcidn principal llevar a cabo una descripcion holistica de la misma; es decir, un analisis
exhaustivo y detallado de un tema especifico.

El enfoque cualitativo se aplicara en esta investigacion al momento de realizar las
entrevistas a los directivos de la empresa INSEVIG Cia. Ltda., debido a que mediante ese
proceso se podra captar informacion amplia y sin limitaciones, mismas que generaran datos
de tipo descriptivo; es decir, datos que no se podran cuantificar pero que si permitiran la

elaboracién de conclusiones generales.
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2.3.2. Enfoque cuantitativo
Cabrero & Richart (2013), aseguran que el enfoque de investigacion cuantitativo
permite que se recolecten datos numéricos y que posteriormente se analicen estadisitcamente
para generar resultados porcentuales que darén paso a la interpretacion gréfica y detallada,
para asi proporcionar al invetigador términos claros que expresen la problematica planteada.
Este enfoque serd utilizado al aplicar las encuestas a los empleados, ya que dicha
técnica proporcionara datos numéricos que deberan ser procesados para obtener informacion

relevante del estudio.

2.4. Técnicas de Recoleccion de Datos

2.4.1. Encuesta

La encuesta, una de las técnicas de investigacion social mas difundidas, se basa en las
declaraciones orales o escritas de una muestra de la poblacion con el objeto de recabar
informacidn. Se puede basar en aspectos objetivos (hechos, habitos de conducta,
caracteristicas personales) o subjetivo (opiniones o actitudes) (Mufioz, 2010).

Es por ello que se aplicara un cuestionario con preguntas cerradas para llevar a cabo
una encuesta los empleados de INSEVIG Cia. Ltda., ya que son ellos los principales
afectados por las falencias que tienen los procedimientos internos del departamento de
Talento Humano de la empresa.

En dicha encuesta se les consultara aspectos tales como la frecuencia con que los
capacitan, si reciben con puntualidad su salario, si se cumple con los beneficios sociales de
ley, o si existe algun aspecto dentro del proceso interno que esté generando fallas en los

factores que se relacionan con los empleados.
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2.4.2. Entrevista

Cegarra S&nchez (2012), considera que la entrevista es una de las técnicas mas
acaparadoras de informacidn que existe, ya que consiste en la interaccion verbal e ilimitada
(ya que no tiene opciones o respuestas donde se conteste si 0 no) entre dos 0 mas personas,
pero que a diferencia de una conversacion normal, ésta comprende un conjunto de preguntas
estructuradas con el fin de obtener datos sobre un tema especifico.

Para efectos del presente estudio, se considera oportuno entrevistar al directivo de la
empresa, y por otra parte, se realizar un Check list al jefe del departamento de Talento
Humano, con la finalidad de obtener datos relevantes para el trabajo de investigacion y

conocer los aspectos con los que cumple o no los procedimientos internos del area.

2.5. Instrumentos de Recoleccion de Datos

Los instrumentos para la recoleccion de datos son de suma importancia para que la
investigacion genere resultados eficaces, e informacién que sea valiosa para despejar las
preguntas o interrogantes del estudio. Es por ello que para este caso se han elaborado tres
formatos bésicos:

e Formato de encuesta
e Formato de entrevista

e Formato de check list

2.5.1. Encuesta

Para la elaboracion del formato de encuesta y con el fin de que genere resultados
efectivos, se ha utilizado la escala de Likert, por lo que se considera importante definirla y
conocer sus ventajas.

La Escala de Likert consiste en formular proposiciones relativas a una serie de

atributos de un objeto y que el entrevistado exprese su grado de acuerdo o desacuerdo en una
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escala de varias categorias que pueden ser 3, 5, 7, 9 u 11, cada categoria se puntia con un
namero que se le asigna (Grande & Abascal, 2014).
Entre las ventajas que genera la escala de Likert dentro de una investigacion de campo
se pueden mencionar las siguientes:
e Posibilita el uso de factores o items que no estan directamente relacionados con
el aspecto que se desea medir, y que pueden ser aplicados en cualquier tipo de
encuesta.
e Laelaboracion de los items es sencilla.
e El nimero de opciones es menor a las que puede generar otros tipos de escalas.

e Su confiabilidad es elevada.

En este caso se ha decidido utilizar 5 categorias para elaborar la escala de Likert y que
puedan ser empleadas como opciones de las preguntas de las encuestas. La escala seré la
siguiente:

1. Totalmente de Acuerdo
2. Deacuerdo

3. Indiferente

4. En Desacuerdo

5. Totalmente en desacuerdo
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2.6. Poblacion y Muestra

2.6.1. Poblacion
Diaz (2011) asegura que la poblacion de un estudio consiste en el conjunto de
personas que cumplen con determinadas caracteristicas comunes o colectivas, y que pueden
ser objetos de observacidn dentro de un lugar o espacio de tiempo establecidos.
Considerando tal afirmacion, se tomara varios tipos de poblacion para este estudio, de
acuerdo a los diferentes instrumentos de recoleccion de datos a aplicar, tal como se lo detalla

en la siguiente tabla:

Tabla 2.
Poblacion
Instrumento
Poblacion Tamano Recolecciéon De
Datos

Gerente 1 Entrevista
Jefe del area 1 Check List
Empleados 470 Encuesta

Nota. Tomado de Insevig Cia. Ltda. 2016
Nota. Elaborado por las autoras

2.6.2. Muestra

Como se puede observar en la tabla expuesta en el punto anterior, la poblacién para
llevar a cabo la entrevista y check list no genera mayor inconveniente debido a que es
sumamente pequefia, conformandose solamente por una persona para cada técnica de
recoleccion de datos. Sin embargo, en el caso de los empleados la suma asciende a 470
personas, lo que necesariamente requiere la aplicacion de la formula para calcular la muestra

de poblaciones finitas, misma que se detalla a continuacion:
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Z72 (pMa)N)

— =
(N-1) e"2 + 2°2 (pMg)
Tabla 3.
Formula para calcular la muestra de poblaciones finitas
Término Descripcion
N Tamario de la poblacion
Se calcula utilizando el nivel de confianza (0.95+2 = 0.475) y con el resultado
z obtenido se busca el valor respectivo segun la tabla de distribucién
estadistica, en este caso para 0.45 el valor z es 1.96.
Es el méaximo error permisible, cuyo porcentaje indica el grado de desviacion
e en los resultados que se desean obtener, que para este caso es el 5%.
p Es la probabilidad de que el evento ocurra; para el calculo se aplicara un valor
de 0.50 para la proporcion.
q Es la probabilidad de que el evento no ocurra (q = 1-p); en este caso también
es 0.50.
n Es el tamafio de la muestra a calcular.

Fuente: Contreras (2011)

Luego de conocer detalladamente la formula para calcular la muestra de poblaciones
finitas y sus respectivos términos, se procedié a su aplicacién, dando como resultado un total

de 212 personas a encuestar, tal como se puede observar en la siguiente tabla:

Tabla 4.
Calculo de la muestra
Datos: Célculo De La Muestra
N = 470 n= 272 (p)(@)(N)
N/C = 0,95 (N-1) en2 + 2”2 (p)(q)
y4 = 1,96
e = 0,05 (1,96)"2 (0.50)(0.50)(470)
n= (470 -1) (0,05)"2 + (1,96)"2
p = 0,5 (0.50)(0.50)
q = 0,5
n = ? N = 451,388
- 2,1329
n= 212

Nota. Elaborado por autoras de tesis

De la muestra calculada se encuestara al total de personas que laboran dentro de

Talento Humano que son 10 y a 202 personas de los demas departamentos.
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CAPITULO 11l

Anélisis e Interpretacion de Resultados

3.1. Resultado de las Encuestas

1. ¢;La empresa le indico por escrito cuales son las funciones de su cargo?

Tabla 5.
Indicacion de funciones del cargo por escrito
Respuestas Frecuencia %
Totalmente de acuerdo 4 2%
De acuerdo 6 3%
Indiferente 10 5%
En desacuerdo 54 25%
Totalmente en desacuerdo 138 65%
Total 212 100%

Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

100%

50%

0%

u Totalmente de acuerdo m De acuerdo

Indiferente ® En desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

Figura 1. Indicacion de funciones del cargo por escrito
Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

Analisis:
Se pudo detectar que a la mayoria de los empleados no les han indicado por escrito las
funciones que le corresponden a su cargo, hecho que produce falencias al momento de

ejecutar sus labores diarias debido a la falta de conocimiento sobre los limites que tiene cada

uno en cuanto a responsabilidades se refiere.
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2. ¢Ha podido usted evidenciar repeticion de actividades en su puesto de trabajo?

Tabla 6.
Repeticion de actividades
Respuestas Frecuencia %
Totalmente de acuerdo 96 45%
De acuerdo 68 32%
Indiferente 21 10%
En desacuerdo 11 5%
Totalmente en desacuerdo 16 8%
Total 212 100%

Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

45%

50% -
40% -
30% -
20% - 0
10% -
0%

m Totalmente de acuerdo ® De acuerdo
® Indiferente B En desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

32%

Figura 2. Repeticion de funciones
Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

Anélisis:

De acuerdo al resultado obtenido se pudo concluir que la mayor parte de los
empleados han podido evidenciar repeticion de tareas durante la ejecucion de sus funciones.
Es evidente entonces que la repeticion de tareas es uno de los problemas que se genera en la
empresa al no contar con procedimientos especificos y se puede mejorar a través de la
creacion de procedimientos especificos y la asignacion de responsabilidades para cada uno de

ellos.
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3. ¢ Conoce cuales son las limitaciones de su cargo en cuanto a funciones?

Tabla 7.
Conocimiento de las limitaciones del cargo
Respuestas Frecuencia %
Totalmente de acuerdo 12 6%
De acuerdo 41 19%
Indiferente 17 8%
En desacuerdo 91 43%
Totalmente en desacuerdo 51 24%
Total 212 100%

Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

19

50% -

40% -

30% -
20% - 6%
10% -

0%
Totalmente de acuerdo m De acuerdo
® Indiferente m En desacuerdo
u Totalmente en desacuerdo

Figura 3. Conocimiento de las limitaciones del cargo
Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

Andlisis:

Como se puede ver en el grafico expuesto, la mayor parte de los empleados no
conocen las limitaciones de su cargo por lo que desempefian sus funciones de forma rutinaria
pero sin conocimiento del alcance que tienen sus responsabilidades y de los limites de las
mismas, por lo que se considera necesario socializar dicha informacion entre ellos si es que

existe en la empresa, caso contrario se propone crear un manual de funciones para la misma.
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4. ¢Conoce quiénes son los responsables de las funciones que se realizan en su

departamento?
Tabla 8.
Conocimiento de los responsables de las funciones del  departamento
Respuestas Frecuencia %
Totalmente de acuerdo 6 3%
De acuerdo 17 8%
Indiferente 58 27%
En desacuerdo 99 47%
Totalmente en desacuerdo 32 15%
Total 212 100%

Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

50% -
40% -
30% -
20% -
10% -
0%

m Totalmente de acuerdo m De acuerdo
Indiferente ® En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

Figura 4. Conocimiento de los responsables de las funciones del departamento
Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

Analisis:
Tal como se refleja en el grafico previamente presentado, la mayoria de los empleados

desconocen exactamente quienes son los responsables de las funciones que se desempefian en
su departamento, sino que las realizan de acuerdo a que sus jefes inmediatos les han
encomendado. Es por ello que se precisa socializar entre ellos un Manual donde se

establezcan las funciones de cada cargo.
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5. ¢Existe un documento fisico en el que se detalle las actividades que deba seguir al

momento de cobrar su sueldo?

Tabla 9.
Existencia de procedimientos escritos para el cobro de sueldos
Respuestas Frecuencia %
Totalmente de acuerdo 2 1%
De acuerdo 5 2%
Indiferente 63 30%
En desacuerdo 90 42%
Totalmente en desacuerdo 52 25%
Total 212 100%

Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

42%
50% -
40% -
30% -
20% -
10% -
0%
u Totalmente de acuerdo m De acuerdo
Indiferente ® En desacuerdo
. 'I:olalmentg en desacuerdo -

Figura 5. Existencia de procedimientos escritos para el cobro de sueldos
Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

Analisis:

Se consider6 oportuno consultar si existe algin documento que indique los
procedimientos para cobrar el sueldo, y la mayor parte de los empleados asegurd que no los
hay. Por lo que se considera necesario que se cree un procedimiento especifico para dicha
actividad y que las personas que lleven a cabo dicho proceso conozcan los pasos especificos a

seguir en fin de lograr eficiencia.
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6. ¢Utiliza algun tipo de documento soporte al ejercer sus funciones (planillas, bitacora,

formularios, etc.)?

Tabla 10.
Uso de documentos soporte para la ejecucion de funciones
Respuestas Frecuencia %
Totalmente de acuerdo 159 75%
De acuerdo 28 13%
Indiferente 66 3%
En desacuerdo 11 5%
Totalmente en desacuerdo 8 4%
Total 212 100%

Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

75%
80% -
60% -
40% -
13%
‘ 20% T 0, (0) A0/
0%
m Totalmente de acuerdo m De acuerdo
Indiferente ® En desacuerdo
m Totalmente en desacuerdo

Figura 6. Uso de documentos soporte para la ejecucion de funciones
Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

Analisis:

Se pudo detectar también que la mayoria de los empleados de Insevig Cia. Ltda.
utilizan documentos soportes al momento de ejecutar sus actividades laborales, hecho que se
considera una fortaleza para los procesos internos de la empresa debido a que deja constancia

de cada actividad realizada.
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7. ¢Conoce si en la empresa existen procedimientos para aplicar normas de prevencion

de riesgos laborales en su empresa?

Tabla 11.

Existencia de procedimientos para aplicar normas de prevencion de riesgos

laborales

Respuestas Frecuencia %
Totalmente de acuerdo 8 4%
De acuerdo 21 10%
Indiferente 34 16%
En desacuerdo 57 27%
Totalmente en desacuerdo 92 43%
Total 212 100%

Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

50% -
40% -
30% -
20% -
10% -
0%

u Totalmente de acuerdo ® De acuerdo
Indiferente ® En desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

Figura 7. Existencia de procedimientos para aplicar normas de prevencion de
riesgos laborales

Fuente: La encuesta

Nota. Elaborado por las autoras

Analisis:
Como se pudo detectar mediante el estudio de campo, la mayor parte de los

empleados representados desconocen si existen procedimientos para aplicar normas de
prevencion laboral en la empresa. Es un tema preocupante ya que al ser una empresa de
seguridad privada los empleados deben conocer que hacer en caso de sufrir un accidente

laboral o como prevenir que eso ocurra, por lo que seria adecuado crear un procedimiento

para tal aspecto.
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8. ¢ Conoce usted el organigrama de la empresa?

Tabla 12.
Conocimiento del organigrama de la empresa
Respuestas Frecuencia %
Totalmente de acuerdo 5 2%
De acuerdo 12 6%
Indiferente 30 14%
En desacuerdo 46 22%
Totalmente en desacuerdo 119 56%
Total 212 100%

Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

60% -
50% -
40% -
30% -
20% -
10% -

0%

m Totalmente de acuerdo m De acuerdo
Indiferente B En desacuerdo

= Totalmente en desacuerdo

Figura 8. Conocimiento del organigrama de la empresa
Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

Andlisis:

Tal como se visualiza en el grafico previo, la mayor parte de los empleados desconoce
totalmente el organigrama de la empresa, hecho que refleja la falta de informacion que
poseen los empleados en cuanto a la jerarquia que rige en la empresa. Esto refleja la evidente

necesidad de socializar informacion sobre los jefes inmediatos y superiores de los empleados.




9. ¢Existe un Manual de Procedimientos en el cual se detalle las actividades que debe

realizar para el cumplimiento de sus funciones?

Tabla 13.
Existencia de Manual de Procedimientos en la empresa
Respuestas Frecuencia %
Totalmente de acuerdo 3 1%
De acuerdo 7 3%
Indiferente 99 47%
En desacuerdo 68 32%
Totalmente en desacuerdo 135 17%
Total 212 100%

Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

50% -
40% -
30% -
20% -
10% -
0%

m Totalmente de acuerdo m De acuerdo
Indiferente B En desacuerdo
m Totalmente en desacuerdo

Figura 9. Existencia de Manual de Procedimientos en la empresa
Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

Andlisis:
Como se observa en el grafico presentado, la mayor parte de los encuestados se

mostré indiferente ante la pregunta de conocer si existe un Manual de Procedimientos en la
empresa debido a que desconocian sobre el tema. Por lo tanto, es evidente que se requiere de
la implementacion de un Manual y de su respectiva difusion entre los colaboradores internos
con el proposito de que conozcan a cabalidad los pasos en cada proceso de la empresa y los

responsables de cada tarea.
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10. ¢En su puesto de trabajo ha realizado actividades diferentes a las cuales fue

contratado?
Tabla 14.
Realizacién de actividades diferentes para las cuales fue contratado
Respuestas Frecuencia %
Totalmente de acuerdo 18 8%
De acuerdo 21 10%
Indiferente 51 24%
En desacuerdo 78 37%
Totalmente en desacuerdo 44 21%
Total 212 100%

Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

0,
40% -
24%
30% - 5
20% - 9
10% -
0%
u Totalmente de acuerdo m De acuerdo
Indiferente ® En desacuerdo
m Totalmente en desacuerdo

Figura 10. Realizacion de actividades diferentes para las cuales fue contratado
Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

Andlisis:
Los empleados de Insevig Cia. Ltda., en su mayoria, afirmaron que realizan las

actividades para las que los contrataron; sin embargo existieron grupos minoritarios que
aseguraron que si realizan actividades diferentes a las que fueron contratados, por lo que se
precisa que cada cargo esté correctamente definido y que los empleados los conozcan a

cabalidad.
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11. ¢Estaria dispuesto a adaptarse a nuevos procedimientos para mejorar el nivel de su

desempefio laboral?

Tabla 15.
Predisposicién para adaptarse a nuevos procedimientos para mejorar el  desempefio
laboral
Respuestas Frecuencia %
Totalmente de acuerdo 96 45%
De acuerdo 64 30%
Indiferente 32 15%
En desacuerdo 14 7%
Totalmente en desacuerdo 6 3%
Total 212 100%

Fuente: La encuesta
Nota. Elaborado por las autoras

50% -
40% - 0
30% -
20% -
10% -
0%
B Totalmente de acuerdo H De acuerdo

Indiferente m En desacuerdo
= Totalmente en desacuerdo

Figura 11. Predisposicidn para adaptarse a nuevos procedimientos para mejorar el
desempefio laboral

Fuente: La encuesta

Nota. Elaborado por las autoras

Analisis:
La mayoria de los empleados mostro total predisposicion para adaptarse a nuevos

procedimientos en funcion de mejorar el desempefio laboral, hecho que refleja la aceptacion
de la propuesta en lo que respecta a los empleados. Por lo tanto, se puede concluir que la
implementacion de un Manual de Procedimientos sera factible y benéfica para los

colaboradores de la empresa.
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3.2. Resultado de las Entrevistas

Se llevd a cabo la entrevista al Gerente de la empresa, Ab. Omar Campoverde M.
donde se pudo obtener informacién relacionada con las funciones en el area de Talento
Humano, asi como la forma en que llevan a cabo los procedimientos de dicho departamento.
A continuacion se presenta las diversas preguntas con las respuestas textuales del

entrevistado:

1. ¢Existen funciones definidas para cada cargo en el Departamento de Talento
Humano de la Empresa? ¢Por qué?

Si existen y se establecen las funciones de cada puesto de trabajo, las mismas que
permitiran un esfuerzo eficiente, con calidad y competitividad para el desarrollo de la gestidn

del talento humano por cada colaborador.

2. ¢De qué manera se llevan a cabo los procedimientos del Departamento de Talento
Humano?

Se describen las actividades a seguir para identificar, actualizar, tener acceso y
disponer de los requisitos suscritos en el manual de la Organizacién y Funciones, asi como
las actividades a seguir para la elaboracion y control de la documentacion del Departamento

de Talento Humano y otros sistemas de gestion; incluyendo los de procedencia externa.

3. ¢Existen flujogramas de procesos para las diversas funciones que tiene el
Departamento de Talento Humano? ¢ Por qué?

Si, Contamos con un mapa de procesos de Insevig en el mismo se detallan los
procesos de mejora continua principales y los procesos de apoyo. Dentro de los procesos
principales se encuentra el departamento de talento Humano y en él se detallan las funciones
del mismo porque es importante especificar los procesos para seguirlos adecuadamente. Se

adjunta el mapa de procesos de la empresa:
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MAPA DE PROCESOS

Mejora Continua

si d i d inistracion

Gestion Basc Gerencia Gerencial yFinanzas

Figura 12. Mapa de procesos principales
Nota. Tomado de Insevig Cia. Ltda.

en
Apbde: L35

MAPA DE PROCESOS

PROCESOS5 ESTRATEGICOS

Figura 13. Mapa de procesos operativos
Nota. Tomado de Insevig Cia. Ltda.
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4. ;De qué manera se lleva a cabo el proceso de seleccion de personal?

Contamos con un Manual de Organizacion y Funciones en el cual establece las
funciones y responsabilidades de cada puesto. En él se encuentran detallados quienes son los
responsables de las principales actividades: Solicitud de Personal, Consultas del perfil del
puesto, Reclutamiento del personal, Programacién del curso de Capacitacion, Preseleccion
del personal, Verificacion de antecedentes, Aplicacion de pruebas psicotécnicas, Evaluacion
de preseleccionados, Seguridad y Salud Ocupacional, Presentacién de la documentacion,
Contratacion, Entrega de Uniforme y Credencial, Informacion a Nomina, Induccion del

personal, Visitas domiciliarias.

5. ¢Qué falencias o inconsistencias se han registrado hasta el momento en el
Departamento de Talento Humano?
En la actualidad el nivel de cumplimiento ha sido bueno no se han reportado ni

registrados retraso o inconsistencias a considerar relevantes en nuestro sistema de gestion.

Conclusion:

De acuerdo a los datos y documentos proporcionados por el Gerente de la empresa, se
pudo evidenciar que INSEVIG CIA. LTDA. cuenta con un mapa de procesos (expuesto en la
entrevista) donde se detalla de forma general las actividades de la empresa, mismo que no

tiene en cuenta los procesos de forma especifica para cada area.

Por otra parte, el Gerente mencioné también que la empresa posee un Manual de la
Organizacién y Funciones, que despues de haberlo revisado se ha podido verificar que en
dicho documento se especifica cada uno de los cargos y funciones de la empresa, pero no se

incluye ningun tipo de procedimientos para ninguna area de la empresa.

43



Por lo tanto, se puede llegar a la conclusion de que no existe un Manual de
Procedimientos para el area de Talento Humano de INSEVIG CIA. LTDA., hecho que

dificulta en ciertos casos la ejecucidn de actividades dentro de dicho departamento.

3.3. Resultados del Check List
El Check List fue realizado con la colaboracién del Jefe de Talento Humano de la

empresa y dio los siguientes resultados:

Tabla 16.
Resultados del Check List

Check List
Departamento de Talento Humano

Empresa de Seguridad Privada
Insevig Cia. Ltda.

Datos Generales
Fecha: Lunes 2 de mayo del 2016
Lugar: Instalaciones de la empresa
Entrevistadores:
e Andrea Garcia
e Diana Olaya

) Marque
Jefe del Area: Roberto Campoverde De La Torre una X
ftem Indicadores del cump!lm_lento de los objetivos s1 | NnO
académicos.
. ¢Se describen claramente las tareas y competencias de cada
X

puesto de trabajo?

¢Existen procedimientos especificos por escrito para el

proceso de seleccion de personal?

3 ¢Existen procedimientos especificos por escrito para el
proceso de contratacion de personal? (Aspectos legales)

4 | ¢Se le otorga capacitacion periodica al personal? X

5 | ¢Se aplican estrategias de fidelizacion a los empleados? X




6 | ¢Existen definidas politicas salariales?

¢Se desarrollan programas de recompensas por desempefio

laboral?

8 |¢Se ejecutan métodos motivacionales para el personal?

¢Existen procedimientos por escrito para el control de riesgos
laborales?

10 |¢Se dispone de cobertura de seguro de vida para el personal?

1 ¢Existen procedimientos especificos por escrito para evaluar
el desempefio del personal?

12 | ¢Existen politicas para mantener el buen clima laboral?

¢Se desarrollan programas de promocién o carrera

o profesional en la empresa?

¢Existe un Manual de Procedimientos para el &rea de
t Recursos Humanos?

¢Se han implementado flujogramas de procesos para el area
o de talento humano?

¢La empresa muestra actualmente predisposicion a cambios o
10 mejoras?

¢Se han presentado problemas de repeticion de tareas en el
o departamento de Recursos Humanos?

¢Se precisa regulacion o redisefio de procesos internos en el
18 |é&rea?

Fuente: La Entrevista
Nota. Elaborado por las autoras



3.4. Conclusiones del Estudio

Mediante el estudio de campo realizado se pudo evidenciar muchos aspectos que ya se
habian determinado en la indagacion previa para realizar este trabajo investigativo. Una vez
procesada la informacion generada por los instrumentos de recoleccion de datos se pudo

analizarla e interpretarla, hecho que ha dado paso a las siguientes conclusiones:

e Los empleados manifestaron que la empresa no ha socializado con ellos un
documento por escrito donde indique cuéles son las funciones que van a desempefar
en su cargo, lo que implica desconocimiento sobre las limitaciones que tienen dentro

de su puesto.

e Otro aspecto importante que se pudo detectar fue que los empleados aseguraron haber
evidenciado la repeticién de tareas en su area de trabajo, sobre todo porque no hay

limites que indiquen donde termina la responsabilidad de uno y empieza la del otro.

e Esevidente el desconocimiento que tienen los empleados en cuanto a los responsables
de cada funcion que se realiza en el departamento. En cuanto al procedimiento para

cobrar el sueldo, no existe alguno definido por escrito.

e Se pudo verificar que los empleados si utilizan documentos soportes para las

actividades que realizan, en su mayoria bitacoras para el registro de actividades.

e En lo que respecta a los comentarios del Gerente de la empresa, manifesto que
cuentan con un mapa de procesos general y que si siguen procedimientos especificos

para el area de talento humano pero no por escrito. La empresa cuenta con un manual
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de organizacion y funciones donde se detallan las responsabilidades de cada cargo en
la empresa, pero no tienen un manual de procedimientos exclusivo para el area de

talento humano.

En conclusién se puede mencionar que a pesar de que la empresa ha planteado
procedimientos especificos, éstos son generales y los que corresponden al &rea de talento
humano no estan plasmados en un manual sino que estan dispersos y se siguen
empiricamente. Por otra parte, esta informacion no ha sido correctamente socializada con los
empleados ya que muchos de ellos consideraron que no conocen o que no existen tales

procedimientos.

Es por ello que se considera necesario elaborar un Manual de Procedimientos y
Funciones exclusivamente para el area de Talento Humano de la empresa, ya que al ser una
empresa de Seguridad Privada, la mayor parte de su personal esta relacionado con el servicio
que se presta y por ende la empresa debe de enfocarse en llevar a cabo una Gestion de

Talento Humano eficiente y acertada.
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CAPITULO IV

La Propuesta

4.1. Generalidades de la propuesta

4.1.1. Descripcion de la propuesta

La propuesta consiste en el disefio de un Manual de Procedimientos para el area de
Talento Humano de la Empresa de Seguridad Privada INSEVIG CIA. LTDA., con la
finalidad de erradicar las falencias encontradas en el estudio de campo realizado, mismas que
estan relacionadas con la ausencia de procedimientos especificos para dicha area.

Es por ello que se considera que la creacion del Manual de Procedimientos aportara
positivamente a la forma de operacion que tiene la empresa INSEVIG CIA. LTDA. en su dia
a dia, complementando el esfuerzo de sus directivos y empleados para lograr la eficiencia en

el desarrollo de las actividades laborales.

4.1.2. Objetivos de la propuesta
Proporcionar a la empresa INSEVIG CIA. LTDA. un manual que sirva como guia

para la ejecucion de los procedimientos en el departamento de Talento Humano.

4.1.3. Estructura de la propuesta
La propuesta esta compuesta basicamente por tres segmentos basicos que seran

detallados a continuacion:

e Generalidades de la propuesta.- Es el primer segmento y comprende los
lineamientos que persigue la propuesta, su descripcion, sus objetivos y la estructura

que se desarrollara.
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e Desarrollo de la propuesta.- Este es el punto més relevante de la propuesta ya que

comprende el disefio del Manual de Procedimientos para el Departamento de Talento

Humano de INSEVIG CIA. LTDA.

e Recursos.- En esta fase se detallaran los recursos materiales, humanos y financieros

que se han utilizado para la elaboracion de la propuesta.

4.1.4. Organigrama de la empresa

| I Gerente General | |

) (e

lefe de Seguridad
Salud y Ocupacional

Medico
cupaciona

|

|

Asistente de Auditores
Gerencia BA!
Gerente Administrativo
Gerente de Operaciones _ X
Fimanciero

Administrativa

Asistente | Asistente
de Operaciones

Operadones

I lefes de

“ Custodios ”

ICDDrdinadur I Asistentes |

Contables

Supervisores |

I Guardias de |
Seguridad

Figura 14. Organigrama de la empresa
Nota. Tomado de Insevig Cia. Ltda.

| Contador ” “ Logistica |

lefe de
Talento Humamno

l Asistente de l
alento Human
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4.2. Desarrollo de la propuesta
En este punto se expondré el Manual de procedimientos que se ha disefiado para
Insevig Cia. Ltda., iniciando con su respectiva portada, tal como se muestra en el siguiente

grafico:

P INSEVIG Y

INSEVIG Cia Ltda

COMPANIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO
DL
TALENTO HUMANO

Figura 15. Portada del Manual de Procedimientos
Nota. Elaborado por las autoras



Manual de Procedimientos de Talento Humano

INSEVIG Cia Ltda

Cadigo: mpth01

COMPAKIA DE SEGURIDAD INTEGRAL — — -
, Emision original: Junio del 2016

Revision:

indice General

oo 0o o1 T ] o PSSR
(0] o] 13 LYo USSP PR PR OPOPRPPO
(€1 (0= o OSSR
MAICO LEGAL ...ttt bbbt
o7 ool PR PRORTORSRSPR
(0 Tot=To Ty a1 =] 01 PSSR
Politicas generales del departamento de talento humano .............ccocveveveiiic s
Procedimiento para seleccion y contratacion de personal ............ccovevvevieveieiesese e
Flujograma de seleccion y contratacion de personal agentes de seguridad .............cccevvenenee.
Flujograma de seleccion y contratacion de personal administrativo ............ccccoeveevicveivcieniennn,
Procedimiento para pago de NOMING..........cceurireiriiereeee et
Flujograma para el pago d NOMINA.........cceiieirieieeieieee e
Procedimiento para anticipoS de SUBIAOS ...........coiiiiiiiieieie e
Flujograma de antiCipos d& SUEIADS .........c..uriiiiiiieieie e
Procedimiento de liquidacion y pago de Seguro SOCIal.........ccccvuevverieiieivere e
Flujograma de liquidacion y pago de Seguro SOCIAl............ccovriririiiiiieie e
Procedimiento para accidentes 1aD0orales ...
Flujograma para accidentes 1ahorales ..o

Procedimiento para capacitacion y desarrollo de personal...........cccccvevevvereiiesneniesie e




Flujograma de capacitacion y desarrollo de personal...........cccccevvieiieiieiesieseece e 77

Procedimiento para evaluacion de desempefio laboral ... 78
Flujograma de evaluacion de desempefio 1aboral ... 80
Procedimiento para desvinculacion de personal ... 81
Flujograma de desvinculacion del personal ... 82
Procedimiento para liquidacion de haberes ... 83
Flujograma para liquidacion de haberes ... e 85

52




Manual de Procedimientos de Talento Humano

INSEVIG Cia Ltda

COMPARIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

Cddigo: mpth01
Emision original: Junio del 2016
Revision:

1. Introduccién

Con el fin de actualizar y efectivizar el marco organizacional que rige dentro de la
empresa de Seguridad Privada INSEVIG CIA. LTDA. se ha disefiado el presente “Manual de
Procedimientos” para el area de Talento Humano de la compaiiia, mismo que facilitara a los
directivos la optimizacion de las actividades laborales diarias a través del uso de un

instrumento administrativo que servird como guia para el desarrollo de las labores diarias.

El presente Manual de Procedimientos expone las normas generales que se deben
seguir al momento de desarrollar o ejecutar las actividades correspondientes a la gestion de
talento humano, considerando como tal a las siguientes: recursos humanos, relaciones
laborales, politicas salariales, prestaciones, seguridad e higiene laboral, asi como los diversos
procesos internos que la organizacion ejecuta para alcanzar los objetivos planteados en el

departamento de talento humano.

El cddigo de este manual es MPTHO1 haciendo alusién a las iniciales de su nombre
“Manual de Procedimientos de Talento Humano” y se incluyo el 01 ya que es el primer
documento de este tipo que se crea para INSEVIG CIA. LTDA. Es preciso recalcar que el
presente Manual de Procedimientos puede someterse a posteriores revisiones de darse

cambios en el micro o macro entorno que asi lo exija.
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2. Objetivo

Este documento tiene como objetivo principal servir como una guia que permita a la

administracién de la empresa Insevig Cia. Ltda., gestionar adecuadamente los recursos

humanos con los que cuenta la organizacion, mediante el detalle de los procedimientos

especificos para cada actividad que se realiza en el departamento de talento humano.

Mediante el disefio y posterior aplicacion de este Manual de Procedimientos se espera

que la administracion pueda estandarizar la forma de proceder diaria en todo lo relacionado

con el talento humano de la empresa, asi como los departamentos relacionados.

3. Glosario

Para efectos y uso del presente Manual de Procedimientos se entendera por:

Contratacion: Legalizacion o formalizacién de la relacién de trabajo que

se forma entre la empresa y un nuevo trabajador mediante

la firma de un contrato de trabajo.

Entrevista: Conversacion que se desarrolla entre un potencial

candidato a ocupar un cargo o plaza vacante dentro de la

empresa y el que serd su jefe inmediato, mediante

preguntas dirigidas a diagnosticar su nivel profesional,

experiencia y habilidades.

54




Evaluacion

Psicométrica:

Finiquito:

Incapacidad:

Incremento

Salarial:

Indemnizacion:

Omision de registro

de asistencia:

Prueba que se realiza a un candidato a ocupar un cargo
vacante en la empresa, mediante la cual se puede valorar

el perfil psicoldgico del mismo.

Documento a través del que se establece los conceptos
importes, asi como el impuesto asociado al pago del
finiquito correspondiente a la separacion voluntaria de un
colaborador de la empresa, siempre teniendo en cuenta lo

establecido para tal fin en el codigo de trabajo.

Ausencia de capacidad o falta de aptitud de un trabajador
para asistir a la empresa a desempefar sus funciones
laborales a causa de un accidente, enfermedad,

maternidad o riesgo de trabajo.

Variacion de tipo ascendente relacionada directamente

con el nivel salarial que percibe un trabajador.

Compensacién econémica que se le es otorgada al
trabajador al momento de ser separado de la empresa,

considerando lo establecido en el codigo de trabajo.

Falta en la que incurre un trabajador a causa de no haber

registrado su asistencia en el sistema o en la bitacora.
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COMPARIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

4. Marco Legal

El presente Manual de Procedimientos esta basado en los siguientes cuerpos legales:

e Constitucién Politica del Ecuador
e (Cadigo de Trabajo del Ecuador
e Ley de Seguridad Social

5. Alcance

El Manual de Procedimientos que se detalla en este documento regira dentro del
departamento de Talento Humano de la empresa INSEVIG CIA. LTDA. y debera ser
acatado por los colaboradores internos de la empresa y supervisado por los directivos de la

misma.

Este Manual seré aplicado en:

Matriz: Pedro Moncayo N° 1005 y Vélez
Edificio Centenario Cuarto Piso Of. 17
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6. Procedimientos

1.

2.

Seleccion de Personal

Pago de Nomina

Anticipos

Liquidacion de Planillas y Pago de Seguro Social
Accidentes Laborales

Capacitacion y Entrenamiento de Personal
Evaluacion de Desempefio Laboral
Desvinculacion de Personal

Liquidacion de haberes

7. Politicas Generales Del Departamento De Talento Humano

INSEVIG CIA. LTDA. velara por mantener un clima laboral adecuado entre sus

colaboradores internos, con la finalidad de que puedan desempefiar sus labores en un

ambiente armonioso y adecuado.

Se promovera el desarrollo de relaciones laborales adecuadas donde los canales de

comunicacion sean efectivos para transmitir informacién de manera oportuna y

precisa en funcién de cumplir con los objetivos de la empresa.
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Se proveera a los trabajadores de una remuneracion adecuada y acorde al perfil
profesional de cada empleado, siempre teniendo en cuenta lo establecido por el
Ministerio de Trabajo cada afio en cuanto al Salario Basico se refiere.

Sera responsabilidad del area de talento humano promover el crecimiento profesional
de los trabajadores, mediante capacitacion constante y periodica de acuerdo al cargo
establecido para cada trabajador.

INSEVIG CIA. LTDA. cumplira puntualmente con otorgar la remuneracion pactada a
cada trabajador, considerando las disposiciones legales para tal efecto.

Se cumplira con asegurar a todos los trabajadores de la empresa, de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley de Seguridad Social del Ecuador.

La empresa otorgara igualdad de oportunidades a los potenciales candidatos que opten
por un cargo vacante dentro de la empresa, considerando especificamente sus
habilidades, nivel de estudio, aptitudes y experiencia profesional.

Se evaluara periodicamente el desempefio del personal, con el firme propdsito de
medir su rendimiento y eficiencia dentro del area en la que desarrollen sus actividades

laborales.
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Seleccion de personal

Cddigo: mpth01

Emision original:

Junio del 2016

Revision:

N° Procedimiento Responsable
Contratacion De Agentes De Seguridad
1 La solicitud de nuevos agentes de seguridad | Jefe de Talento Humano
puede darse por dos motivos:
e Por activacion del servicio con nuevos
clientes
e Por requerimientos operativos como
vacaciones, bajas, cambios, apoyos
extraordinarios, etc.
2 La Gerencia informa de vacantes a Talento | Gerente General
Humano y Operaciones
3 Se establece la descripcion de la vacante: Jefe de Talento Humano
1.- Identificacion del puesto...(cliente) Jefe de Operaciones
2.- Factores de Riesgo del Puesto de Trabajo
3.- Requisitos minimos.
4.- Conocimientos.
5.- Destrezas y competencias.
4 Se escogen las fuentes de reclutamiento que
pueden ser:
Personal interno: personal que se encuentra | Analista de Seleccion
vacante ante el cierre de contrato con un
antiguo cliente.
Personal externo: Se realiza por:
1.- Anuncios Publicitarios, via web.
2.- Revision de base de datos.
Este personal recibe previamente a su ingreso
una capacitacion.
5 Se realiza la programacion del curso de | Analista de Seleccion
capacitacion que se llevara a cabo para los
nuevos postulantes
6 Se realiza entrevista preliminar a los | Analista de Seleccion
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postulantes  considerando  los
basicos para el puesto.

requisitos

7 Se verifica en la pégina de Funcién Judicial y | Analista de Seleccion
Ministerio del Interior los antecedentes del
personal postulante.

8 Se tomaran las pruebas psicotécnicas a los | Analista de Seleccion
postulantes.

9 Se llenara el formato de estudio del personal y | Analista de Seleccion
croquis del domicilio.

10 Se establecen como criterios minimos para | Analista de Seleccion
evaluacion de preseleccionados los siguientes:

v Puntualidad

v' Curso de capacitacion

v" Aprobacion de pruebas psicolégicas y
psicotropicas.

v Resultado de Ficha Medica Laboral

11 Se deriva al personal que apruebe el curso de | Analista de Seleccidn
postulante al servicio médico de la empresa
para la evaluacién de su estado de salud.

12 Se procede a elaborar las fichas médicas, | Seguridad y Salud
examenes pre ocupacionales y pruebas | Ocupacional
psicotropicas.

13 El personal seleccionado debera completar la | Personal Seleccionado
documentacion requerida por la empresa para | Analista de Seleccion
el proceso de contratacion:

e Hojade vida

e Record Policial

e Referencias Laborales

e Recomendaciones personales
e Libreta Militar

14 | Se entrega la carpeta del postulante al | Analista de seleccion
responsable de Historia Laboral

15 Se elabora el contrato del personal | Analista de Historia Laboral
seleccionado realizando el respectivo registro
y legalizacion del mismo.

16 Se realiza el ingreso de los seleccionados al | Analista de Historia Laboral
IESS vy se genera el aviso de entrada.

17 Se coordina la dotacién de uniforme Analista de seleccion

Logistica
18 Se elabora la credencial Jefe de Operaciones
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19 Se asigna la unidad de trabajo para los | Gerente de Operaciones
contratados

20 Se registra la unidad de trabajo del nuevo | Jefe de Talento Humano
colaborador en la ndmina

21 Se realiza la induccion al personal nuevo en la | Supervisor de zona
unidad de trabajo asignada

22 Se coordina la visita domiciliaria al nuevo | Analista de Seleccion

colaborador dentro del periodo de prueba.

Jefe de Operaciones

Contratacion De Personal Administrativo

El &rea donde se requiera personal debera
coordinar con gerencia la respectiva
aprobacion

Gerente General
Jefe de area

Se realiza la descripcion del perfil solicitado:
1.- Identificacion del puesto.

2.- Factores de Riesgo del Puesto de Trabajo
3.- Requisitos minimos.

4.- Conocimientos.

5.- Destrezas y competencias.

Jefe del area

Se determina el proceso a desarrollarse:
Interno:

A través de un procedimiento interno se
tomara en cuenta el personal de la empresa
para promocion o traslado a otra area donde
exista la vacante.

Externo:

Buscamos aspirantes en otras fuentes (Medios
publicitarios), los aspirantes que retnan las
mejores condiciones para ocupar el puesto que
se requiera cubrir.

Analista de Seleccion

Se realiza entrevista estructurada adjuntando
Curriculum Vitae

Gerencia General
Analista de Seleccion
Jefe de area

Se elige la prueba méas adecuada para cada
persona en base al perfil

Jefe de area

Se verifica las referencias laborales

Analista de Seleccién

Se deriva el personal pre seleccionado al
servicio médico para la evaluacion del estado
de salud.

Analista de Seleccion
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Se realizan las fichas médicas y examenes pre
ocupacional.

Seguridad y Salud
Ocupacional

Se selecciona al personal para el puesto de
acuerdo al perfil y resultados de la entrevista
preliminar

Analista de seleccién
Jefe de area

El personal seleccionado debe completar la
documentacion

Personal Seleccionado
Analista de Seleccion

Se coordina el proceso de induccion tomando
en consideracién los aspectos que estén
determinados en cada area de trabajo.

Jefe de Talento Humano

Fin Del Proceso
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SE RECHAZA

PERSONAL
INTERNO

SE RECEPTA

SE VERIFICAN
ANTECEDENTES
PENALES

SE APRUEBA

APRUEBA

PRUEBAS Y FICHAS
DESALUD

INDUCCION

INICIO

SE SOLICITA

NUEVOS AGENTES

DE SEGURIDAD

SE DESCRIBE LA
VACANTE

SE ESCOGEN
FUENTES DE

RECLUTAMIENTO

PROGRAMACION
DEL CURSO DE
CAPACITACION

SE APRUEBA

ENTREVISTA
PRELIMINAR

PRUEBAS
PSICOTECNICAS

SE LLENA FORMATO
DE ESTUDIO DE
PERSONALY
CROQUIS

SE ESTABLECEN
CRITERIOS DE
SELECCION FINAL

SE LEGALIZA
CONTRATO

SE REGISTRAEN LA
NOMINA

VISITA
DOMICILIARIA

PERSONAL
EXTERNO

SE RECEPTA

NO APRUEBA

SE REGISTRA
EN EL IESS

DOTACION DE
UNIFORMES Y
CREDENCIAL




INICIO

SE GENERA
VACANTE

DESCRIPCION DEL
PERFIL

SE ESCOGEN
FUENTES DE
RECLUTAMIENTO

PERSONAL
INTERNO

ENTREVISTA CON
SE RECEPTA GERENCIA Y JEFE DE
AREA

SE APRUEBA

PRUEBAS DE
ACUERDO AL AREA

VERIFICA
APRUEBA REFERENCIAS
LABORALES

PRUEBAS Y FICHAS
DE SALUD

SE SELECCIONA AL
PERSONAL

SE COMPLETA LA
DOCUMENTACION

SE LEGALIZA EL
CONTRATO Y
REGISTRO EN EL
IESS

PERSONAL
EXTERNO

SE RECEPTA

NO APRUEBA
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Emision original:
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Revision:

NO

Procedimiento

Responsable

Se considera las novedades que se
incluirdan en el rol de pago de cada
trabajador de acuerdo a datos generados

por el sistema.

Asistente de Talento Humano

Se elabora la planilla de ndbmina mediante
el formulario establecido por la empresa

para tal fin.

Asistente de Talento Humano

Se emite la planilla de sueldos a través del

sistema.

Asistente de Talento Humano

Se envia la planilla impresa al jefe del

departamento

Jefe de Talento Humano

Se esta

correctamente elaborada por parte del

analiza si la liquidacion

asistente de Talento Humano.

Jefe de Talento Humano

Se envia la planilla revisada al area
departamento financiero para su revision

final.

Jefe de Talento Humano

El departamento financiero verifica la

planilla y su contenido.

Jefe Financiero

Si la planilla contiene errores o si presenta

alguna inconformidad, ésta se devuelve al

Jefe Financiero
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departamento de Talento Humano para su

correccion.

Si la planilla pasa correctamente la
revision, se envia a talento humano orden

de liquidacion emitida a traves del sistema.

Jefe Financiero

10

Se revisa la orden de liquidacion emitida
por el departamento financiero.

Jefe de Talento Humano

11

Se procede a firmar la planilla de depdsito

de sueldos y salarios.

Jefe de Talento Humano

12

Se envia la planilla firmada a Gerencia

para la autorizacién de pago

Jefe de Talento Humano

13

Una vez aprobado por gerencia se autoriza

y se supervisa el pago de remuneraciones.

Jefe de Talento Humano

14

Se envia la planilla autorizada al &rea
financiera para su posterior registro

contable.

Jefe de Talento Humano

15

El area financiera efectla el depdsito de
sueldos y salarios en la respectiva cuenta

cada empleado.

Jefe Financiero

16

Se envia un duplicado del recibo firmado

por los empleados al momento del cobro.

Jefe Financiero

17

Talento Humano recibe el duplicado del

recibo firmado por empleados.

Asistente de Talento Humano

18

Se archivan los documentos generados en

el proceso

Asistente de Talento Humano

Fin Del Proceso
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INICIO

DEFINEN
NOVEDADES PARA
INCLUIRLAS EN EL

ROL DE PAGOS

SE ELABORA
PLANILLA DE
NOMINA

SE GENERA LA
PLANILLA A
TRAVES DEL

SISTEMA

SE ENVIA PLANILLA
AL JEFEDETALENTO
HUMANO

SE RECHAZA
PARA REVISION

SE CORRIGE Y
SE APRUEBA
SE APRUEBA

SE ENVIA ORDEN DE
LIQUIDACION

SE ELEVA A
GERENCIA PARA
AUTORIZACION DE
PAGO

SE SUPERVISA PAGO

SE ENVIA
DUPLICADO DE
RECIBOS A
FINANZAS

SE ARCHIVA
DOCUMENTACION

SE APRUEBA

SE ENVIA A DPTO
FINANCIERO

SE RECHAZA
PARA REVISION

SE CORRIGE Y
SE APRUEBA
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Cadigo: mpth01
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N° Procedimiento Responsable
1 Se solicita el anticipo en Talento Humano | Trabajador
2 Se presenta la solicitud donde conste la | Trabajador
justificacion para el anticipo (calamidad
doméstica, enfermedad, etc.)
3 Se recepta la solicitud de anticipo | Asistente de Talento Humano
debidamente firmada
4 Se pide autorizacion al Jefe de Talento | Asistente de Talento Humano
Humano
5 Se autoriza el anticipo Jefe de Talento Humano
6 Se emite autorizacion por escrito Asistente de Talento Humano
7 Se envia la orden al departamento | Asistente de Talento Humano
financiero
8 Se genera el anticipo de sueldo Jefe Financiero
9 Se retira el cheque en el departamento | Trabajador
financiero

Fin Del Proceso
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INSEVIG Cia Ltda

- Solicitud de Anticipo de Sueldo
COMPANIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

Guayaquil,............... de.......... del 2016

Serior.
Gerente General Insevig Cia. Ltda.

De mis consideraciones:

....................................... solicito a usted se sirva autorizar un anticipo de
sueldo por el valor de §................... , que sera descontado de mi rol de pagos, en
caso de presentarse por cualquier motivo mi salida de la empresa, el valor de dicho
anticipo sera descontado de mi liquidacion.

El motivo por el cual solicito el anticipo es el siguiente:

Calamidad doméstica ()

Enfermedad ()
Pago de deuda ()
Otros destinos ( )

Datos Del Solicitante:

Nombre

Cargo

C. L

Firma:

Autorizado Por:

Gerente General Jefe de Talento Humano
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SE PRESENTA
SE RECHAZA SOLICITUD EL
ANTICIPO

SE ACEPTA

SE PIDE
AUTORIZACION DEL
JEFEDE TALENTO
HUMANO

SE AUTORIZA

SE ENVIA A
FINANCIERO
LA ORDEN

SE GENERA
ANTICIPO

SE RETIRA CHEQUE
EN FINANCIERO

SE RECHAZA
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Liquidacion de Planillas y Pago de Seguro

Social

Caddigo: mpth01

Emision original:

Junio del 2016

Revision:

N° Procedimiento Responsable

1 Se consulta en el sistema el vencimiento | Asistente de Talento Humano
del pago de seguro social, aporte patronal
y retenciones realizadas a los trabajadores

2 De acuerdo con los datos obtenidos | Asistente de Talento Humano
mediante la verificacion en el sistema, se
realiza la liquidacion de los importes
correspondientes

3 Se emiten los comprobantes impresos | Asistente de Talento Humano
como sustento del procedimiento

4 Se autoriza la orden de pago en el | Jefe de Talento Humano
departamento de talento humano.

5 Se envia a gerencia general la orden de | Jefe de Talento Humano
pago para obtener la autorizacion
correspondiente.

6 Se autoriza la orden de pago Gerente General

7 Se envia al departamento financiero el | Jefe de Talento Humano
informe.

8 Se realizan los registros contables | Jefe Financiero

correspondientes.

Fin Del Proceso
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CONSULTA EN EL
SISTEMA

SE VERIFICA LA
LIQUIDACION DE
IMPORTES

SE EMITEN
SE RECHAZA COMPROBANT
ES IMPRESOS

SE AUTORIZA EL
PAGO

SE ELEVA A
GERENCIA

SE ENVIA A
FINANZAS LA
ORDEN

SE AUTORIZA
PAGO

SE REALIZA LOS
REGISTROS
CONTABLES

SE RECHAZA
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Accidentes Laborales

Cddigo: mpth01

Emision original:

Junio del 2016

Revision:

Procedimiento

Responsable

De producirse un accidente se notifica al
jefe inmediato del afectado para que

realice las gestiones correspondientes.

Empleado afectado

Jefe Inmediato

Se traslada al colaborador afectado a al

IESS para su pronta atencién

Jefe de Operaciones

Se regulariza con la historia clinica los dias
que estara inhabilitado el trabajador para
que se emita el respectivo descanso

médico.

Asistente de Talento

Humano

En caso de incapacidad por accidente
laboral se hace el debido seguimiento y se

solicita el informe

Asistente de Talento Humano

En caso de fallecimiento del personal que
labora en el cargo de guardia de seguridad
se aplica el seguro de vida que le otorga la
empresa que asciende a $50.000, cuyos
beneficiarios seran los familiares del

trabajador

Jefe de Talento Humano

Fin Del Proceso
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INICIO

SE PRODUCE
ACCIDENTE

SE NOTIFICA AL JEFE
INMEDIATO O
SUPERVISOR

SE TRASLADA AL
TRABAJADOR AL
IESS

SE REGULARIZA
CON LA HISTORIA
CLINICA LOS DIAS

DE DESCANSO

NO SE GENERA

INCAPACIDAD
SE GENERA

INCAPACIDAD
SE PRODUCE

FALLECIMIENTO

EL EMPLEADO SE
REINTEGRA A SUS
ABORES SE HACE
SEGUIMIENTO
DE
INCAPACIDAD

SE APLICA
SEGURO DE
VIDA
SE SOLICITA
INFORME




INSEVIG Cia Ltda

Manual de Procedimientos de Talento Humano

COMPARIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

Capacitacion y Desarrollo de Personal

Cddigo: mpth01

Emision original:

Junio del 2016

Revision:

NO

Procedimiento

Responsable

Capacitacion Para Agentes De
Seguridad

Se coordina la planificacion del curso de
capacitacion de acuerdo al cronograma

establecido por la empresa

Analista de Talento Humano

Jefe de Operaciones

Se establece el tipo de capacitacion que
recibiran los agentes de seguridad que
pueden ser:
e Capacitacion  interna:  Temas
diversos enmarcados en seguridad
privada y dictado por instructores
pertenecientes a la empresa.
e Capacitacion externa: Se brindara
por instituciones o instructores no

vinculados a la empresa.

Analista de Talento Humano

Jefe de Operaciones

Se registrara la asistencia del personal en el
registro correspondiente de ser el caso de

capacitacion interna.

Analista de Talento Humano

En el caso de capacitacion externa, se
archivara la copia del certificado en la

capeta de cada trabajador.

Analista de Talento Humano




Capacitacion Para Personal

Administrativo

Se elabora el Plan Anual de Capacitacion
tomando en consideracion las necesidades

de cada area de la empresa

Gerente General
Jefe de Talento Humano

Jefe de Operaciones

Se establece el tipo de capacitacion para
cada area:

e Capacitacion Interna: en esta
capacitacion se tocardn temas
diversos, siendo los instructores
personal que labora en INSEVIG
Cia. Ltda.

e Capacitacion Externa: esta
capacitacion es brindada por
instituciones 0 instructores

externos.

Gerente General
Jefe de Talento Humano

Jefe de Operaciones

Se registrard la asistencia del personal en el
registro correspondiente de ser el caso de

capacitacion interna.

Analista de Talento Humano

En el caso de capacitacion externa, se
archivard la copia del certificado en la
capeta de cada trabajador.

Analista de Talento Humano

Fin Del Proceso




INICIO

DETECCION DE
NECESIDADES

SE ELABORA PLAN
DE CAPACITACION

SE DECIDE TIPO DE
EXTERNA CAPACITACION INTERNA

SE REALIZA LA
SE APRUEBA CAPACITACION SE APRUEBA

SE REGISTRA LA
ASISTENCIA

SE ARCHIVA EL
COPIA DEL
CERTIFCADO
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COMPARIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

Evaluacion de Desempefio Laboral

Cddigo: mpth01

Emision original:

Junio del 2016

Revision:

N° Procedimiento Responsable

1 Se determinan las técnicas de evaluacion | Analista de seleccion
que serdn utilizadas para el proceso
evaluativo.

2 Se elabora el cronograma para la
evaluacion de los trabajadores | Analista de seleccion
dependiendo el area funcional a la que
pertenecen.
Se establecen los recursos y demas | Analista de seleccion

3 materiales para llevar a cabo el proceso de
evaluacion.

4 Se asigna costos a los materiales y recursos | Analista de seleccién
necesarios para implementar el proceso.

5 Se solicita la aprobacién de Jefatura de | Analista de seleccién
Talento Humano

6 Talento Humano aprueba el proceso y sus | Jefe de Talento Humano
respectivos costos

7 Se eleva a Gerencia General el presupuesto | Jefe de Talento Humano
para su aprobacion.

8 Se aprueba el proceso por Gerencia | Gerente General
General

9 Se genera el material para el proceso de | Asistente de Talento Humano
evaluacion al trabajador

10 Se relnen los antecedentes que avalen la | Asistente de Talento Humano
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evaluacion para cada empleado.

11

Se notifica al trabajador la fecha y hora en
la que se realizara la evaluacion (entrevista

y autoevaluacién mediante cuestionario)

Asistente de Talento Humano

12

Se realiza la entrevista para evaluar al
trabajador, contando con los antecedentes

por escrito.

Jefe de Talento Humano

13

Se entrega al trabajador una encuesta para

que se autoevalUe.

Asistente de Talento Humano

14

Se generan los resultados de la evaluacién

y autoevaluacion mediante un informe.

Jefe de Talento Humano

15

Se remite el informe hacia la gerencia

general.

Jefe de Talento Humano

16

Si el informe contiene resultados positivos
sobre la evaluacién al trabajador, se envia
documento donde se plasme la felicitacién
correspondiente por su desempefio en la

empresa.

Gerente General

17

En caso de que los resultados del proceso
evaluativo sean negativos, se acuerda una
nueva reunion con el trabajador para
hacerle saber sus falencias y la forma en

gue debe mejorarlas.

Gerente General

Fin Del Proceso
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SE RECHAZA

SE CORRIGE

SE REALIZA
ENCUESTA DE
AUTOEVALUACION

SE EMITE INFORME
DE RESULTADOS

RESULTADOS
NEGATIVOS

REUNION EN
GERENCIA

INICIO

SELECCION DE
TECNICAS DE
EVALUACION

SE ELABORA
CRONOGRAMA

SE ELABORA
PRESUPUESTO

SE ELEVA A

SE APRUEBA GERENCIA

SE GENERA EL
MATERIAL PARA
EVALUAR

SE APRUEBA

SE REUNEN
ANTECEDENTES DE
CADA TRABAJADOR

SE REALIZA
ENTREVISTA

RESULTADOS SE FELICITA AL
POSITIVOS EMPELADO

SE RECHAZA




COMPARNIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

INSEVIG Cia Ltda

Manual de Procedimientos de Talento Humano

Desvinculacion de Personal

Cadigo: mpth01

Emision original:

Junio del 2016

Revision:

Procedimiento

Responsable

Se comunica via e-mail la salida del

colaborador a las areas involucradas.

Jefe de area

Se desactiva en el sistema de némina al ex
colaborador y se realiza el aviso de salida
del IESS

Analista de Historia Laboral

Se receptan las prendas (uniforme vy

credencial) del ex colaborador.

Logistica

Se registra en la bitacora la devolucion del

inventario.

Logistica

En caso de que el personal no devuelva las
prendas se notifica a inspectoria de trabajo
y se realiza la respectiva denuncia en fin de
prevenir el uso ilegal del uniforme o

credencial.

Logistica

Se devuelve la documentacion que el ex
colaborador entregé a la compafia al

momento de su ingreso.

Analista de Seleccion

Se realiza la terminacion del contrato y se
gestiona la liquidacion con firma del acta

de finiquito y su legalizacion.

Analista de Historia Laboral

Fin Del Proceso
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INICIO

SE COMUNICA
SALIDA DEL
TRABAJADOR

SE DESACTIVA EN EL
SISTEMA DE
NOMINAS

SE REALIZAEL
AVISO DE
SALIDA DEL
IESS

NO ENTREGA SE RECEPTAN LAS ENTREGA
PRENDAS PRENDAS PRENDAS

SE NOTIFICA A
INSPECTORIA SE DEVUELVE
DE TRABAJIO DOCUMENTACION

DEL EX
TRABAJADOR

SE REALIZA
TERMINACION DEL
CONTRATO

SE GESTIONA LA
LIQUIDACION

SE FIRMA ACTADE
FINIQUITO

SE LEGALIZA EL
PROCESO
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Liquidacion de Haberes

Cddigo: mpth01

Emision original:

Junio del 2016

Revision:

NO

Procedimiento

Responsable

Liquidacion De Haberes Por Renuncia

Una vez aceptada la renuncia voluntaria
del trabajador se procede a calcular la

liquidacién de haberes

Asistente de Talento Humano

Se calcula el monto de las bonificaciones
(25% equivalente a la dltima remuneracion
mensual por cada afio de servicios

prestados)

Asistente de Talento Humano

Se calcula la liquidacion descontando los
préstamos o deudas que el trabajador
mantenga con la empresa o con el seguro

social.

Asistente de Talento Humano

Se elabora el acta de finiquito

Se notifica al trabajador la fecha y en que

puede retirar su liquidacion.

Asistente de Talento Humano
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Liquidacion De Haberes En Caso De

Despido

Se ingresa a la pagina web del Ministerio

de Relaciones Laborales

Asistente de Talento Humano

Se registra la empresa y se llena el acta de
finiquito (3 originales por cada ex

trabajador)

Asistente de Talento Humano

Se imprime los turnos que genera

automaticamente el sistema

Asistente de Talento Humano

Se acude a la delegacion, en la fecha

sefialada adjuntando todos los requisitos.

Trabajador

Jefe de Talento Humano

Se firma el acta de finiquito ante el

inspector de trabajo

Trabajador

Jefe de Talento Humano

Se entrega el cheque al trabajador de
acuerdo a lo estipulado en el acta de

finiquito.

Jefe de Talento Humano

Fin Del Proceso
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INICIO

SE PRODUCE LA
TERMINACION DEL
CONTRATO
LABORAL

POR RENUNCIA

SE CALCULA LA
LIQUIDACION

SE ELABORA EL
ACTA DE FINIQUITO

SE CITA AL
TRABAJADOR

EL TRABAJADOR
COBRA SU
LIQUIDACION

SE FIEMA EL ACTA
DE FINIQUITO ANTE
EL INSPECTOR DE
TRABAJO

SE ENTREGA EL
CHEQUE AL
TRABAJADOR

POR DESPIDO

SE INGRESA A LA
PAGINA DEL
MINISTERIO DE
RELACIONES
LABORALES

SE ELABORA EL
ACTA DE FINIQUITO

SE IMPRIME EL
TURNO QUE
GENERA EL SISTEMA

SE ACUDE A LA
DELEGACION




4.3. Recursos

Para el desarrollo de la propuesta se requieren de los siguientes recursos humanos y

materiales:

e Recursos Humanos:

Gerente General (aprobacién)
Jefe de Recursos Humanos
Asistente de Recursos Humanos

Analista de Seleccién

4.4. Presupuesto

Recursos Materiales:

Impresién del Manual de Procedimientos
Formatos de entrevistas evaluativas
Formatos de encuestas auto evaluativas
Documentos soportes

Boligrafos

Céamara Fotografica

Dentro del presupuesto se ha incluido el costo de los recursos materiales y el valor de

las horas de trabajo realizadas por las investigadoras y autoras de este trabajo, tal como se

puede mostrar en la siguiente tabla:

Tabla 17.
Presupuesto
RECURSOS COSTO

Recursos Materiales
Impresion del Manual $ 25,00
Impresidn de entrevistas evaluativas $ 15,00
Impresidn de encuestas auto evaluativas $ 15,00
Boligrafos $ 5,00
Camara Fotografica $ 150,00
Recursos Humanos
Investigadora n°® 1 400,00
Investigadora n°® 2 $ 400,00
TOTAL $ 1.010,00

Fuente: La Entrevista

Nota. Elaborado por las autoras
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Conclusiones

Una vez culminado el presente trabajo de titulacion y teniendo en consideracion toda

la informacion recabada, analizada y expuesta, se han podido generar las siguientes

conclusiones generales:

De acuerdo al analisis teorico realizado se pudo comprender la importancia que
tienen los Manuales de Procedimientos dentro de las organizaciones ya que generan
eficiencia y alta calidad en los procesos operativos y administrativos de las
compaiiias, por lo que se concluye que el disefio de ese documento sera de gran

utilidad para la empresa de Seguridad Privada Insevig Cia. Ltda.

Con base en el estudio de campo realizado mediante encuestas y entrevistas, se pudo
detectar que la empresa Insevig Cia. Ltda. no cuenta con un Manual de
Procedimientos, y que a pesar de tener un mapa de procesos no se detallan las
actividades especificas a seguir en cada proceso de la empresa. Esto genera
inconvenientes tales como la repeticion de tareas, desorganizacion y manejo empirico

de procedimientos en el area de Talento Humano.

En funcion de lo expuesto, se disefid un Manual de Procedimientos para el area de
Talento Humano de INSEVIG CIA. LTDA. cuyo objetivo es servir de guia para la
ejecucidn de las actividades que alli se realizan. Dicho documento cuenta con
politicas generales y con procedimientos especificos para las diferentes funciones que
ejerce el departamento de talento humano, asi como flujogramas que detallan de

forma gréfica la secuencia de los diferentes procedimientos internos.
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Recomendaciones

Con base en las conclusiones expuestas previamente, se procede a realizar las

siguientes recomendaciones:

Se sugiere que el Manual de Procedimientos sea puesto en practica de manera
inmediata en la Compafiia de Seguridad Privada INSEVIG CIA. LTDA. con el firme
proposito de mejorar el nivel de eficiencia del departamento de talento humano de la

empresa.

Es recomendable que el Manual de Procedimientos sea sometido anualmente a
revisiones exhaustivas con la finalidad de mejorarlo y adaptarlo a posibles cambios

del entorno de la empresa.

Seria adecuado que la empresa socialice el Manual de Procedimientos con el personal
que labora en el area de Talento Humano, y con los departamentos vinculados o que
tengan algun tipo de contacto con los procedimientos alli definidos, en funcién de que
todos los colaboradores que intervienen en ellos conozcan sus funciones y la

responsabilidad que tienen respecto a dichos procedimientos.
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ANEXOS



Encuesta dirigida a los empleados de la
empresa de seguridad privada
Insevig Cia. Ltda.

1. ¢La empresa le indicé por escrito cuales son las funciones de su
cargo?

a. Totalmente de acuerdo ( )
b. De acuerdo ( )
c. Indiferente ( )
d. En desacuerdo ( )
e. Totalmente en desacuerdo ( )

2. ¢Ha podido usted evidenciar repeticion de actividades en su
puesto de trabajo?

a. Totalmente de acuerdo ( )
b. De acuerdo ( )
c. Indiferente ( )
d. En desacuerdo ( )
e. Totalmente en desacuerdo ( )

3. ¢Conoce cuales son las limitaciones de su cargo en cuanto a
funciones?

a. Totalmente de acuerdo ( )
b. De acuerdo ( )
c. Indiferente ( )
d. En desacuerdo ( )
e. Totalmente en desacuerdo ( )

4. ¢;Conoce quiénes son los responsables de las funciones que se
realizan en su departamento?

a. Totalmente de acuerdo ( )
b. De acuerdo ( )
c. Indiferente ( )
d. En desacuerdo ( )
e. Totalmente en desacuerdo ( )

5. ¢Existe un documento fisico en el que se detalle las actividades
gue deba seguir al momento de cobrar su sueldo?

a. Totalmente de acuerdo ( )
b. De acuerdo ( )
c. Indiferente ( )
d. En desacuerdo ( )
e. Totalmente en desacuerdo ( )

6. ¢Utiliza algun tipo de documento soporte al ejercer sus funciones
(planillas, bitacora, formularios, etc.)?
a. Totalmente de acuerdo (
b. De acuerdo (
c. Indiferente (
d. En desacuerdo

)
)
)
(
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e. Totalmente en desacuerdo ( )

7. ¢Conoce si en la empresa existen procedimientos para aplicar
normas de prevencion de riesgos laborales en su empresa?

a. Totalmente de acuerdo ( )
b. De acuerdo ( )
c. Indiferente ( )
d. En desacuerdo ( )
e. Totalmente en desacuerdo ( )
8. ¢ Conoce usted el organigrama de la empresa?
a. Totalmente de acuerdo ( )
b. De acuerdo ( )
c. Indiferente ( )
d. En desacuerdo ( )
e. Totalmente en desacuerdo ( )

9. ¢(Existe un Manual de Procedimientos en el cual se detalle las
actividades que debe realizar para el cumplimiento de sus
funciones?

a. Totalmente de acuerdo ( )
b. De acuerdo ( )
c. Indiferente ( )
d. En desacuerdo ( )
e. Totalmente en desacuerdo ( )

10. ¢En su puesto de trabajo ha realizado actividades diferentes a
las cuales fue contratado?

a. Totalmente de acuerdo ( )
b. De acuerdo ( )
c. Indiferente ( )
d. En desacuerdo ( )
e. Totalmente en desacuerdo ( )

11. Estaria dispuesto a adaptarse a nuevos procedimientos para
mejorar el nivel de su desempefio laboral?

f. Totalmente de acuerdo ( )
g. Deacuerdo ( )
h. Indiferente ( )
i. En desacuerdo ( )
J.  Totalmente en desacuerdo ( )

Anexo 1. Formato de encuesta para empleados
Nota. Elaborado por las autoras



ohD DE ) A

& L Creacion De Un Manual De Procedimientos
$ % Para El Area De Talento Humano De La
&' Empresa De Seguridad Privada Insevig
%, & Cia. Ltda.
o CIENCIAS AU"‘“&G‘

Formato De Entrevista

1. ¢Existen funciones definidas para cada cargo en el Departamento
de Talento Humano de la Empresa? ¢Por que?

2. ¢(De qué manera se llevan a cabo los procedimientos del
Departamento de Talento Humano?

3. ¢Existen flujogramas de procesos para las diversas funciones que
tiene el Departamento de Talento Humano? ¢Por qué?

4. ¢(De qué manera se lleva a cabo el proceso de seleccion de
personal?

5. ¢Qué falencias o inconsistencias se han registrado hasta el
momento en el Departamento de Talento Humano?

Anexo 2. Formato de entrevista
Nota. Elaborado por las autoras

94



Check List
Departamento de Talento Humano
Empresa de Seguridad Privada
Insevig Cia. Ltda.

Datos Generales

Fecha: Lunes 2 de mayo del 2016
Lugar: Instalaciones de la empresa
Entrevistadores:

e Andrea Garcia

e Diana Olaya

) Marque
Jefe del Area: Roberto Campoverde De La Torre una X

Indicadores del cumplimiento de los objetivos

académicos.
¢Se describen claramente las tareas y competencias de cada

puesto de trabajo?

¢Existen procedimientos especificos por escrito para el

proceso de seleccion de personal?

3 ¢Existen procedimientos especificos por escrito para el
proceso de contratacion de personal? (Aspectos legales)

4 | ¢Se le otorga capacitacion periddica al personal?

5 |¢Se aplican estrategias de fidelizacion a los empleados?

6 |¢Existen definidas politicas salariales?

¢Se desarrollan programas de recompensas por desempefio

laboral?

8 |¢Se ejecutan métodos motivacionales para el personal?

¢Existen procedimientos por escrito para el control de riesgos
laborales?
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10 |¢Se dispone de cobertura de seguro de vida para el personal?

¢Existen procedimientos especificos por escrito para evaluar
H el desempefio del personal?
12 | ¢Existen politicas para mantener el buen clima laboral?

¢Se desarrollan programas de promocién o carrera
s profesional en la empresa?

¢Existe un Manual de Procedimientos para el area de
t Recursos Humanos?

¢Se han implementado flujogramas de procesos para el area
o de talento humano?

¢La empresa muestra actualmente predisposicion a cambios o
1o mejoras?

¢Se han presentado problemas de repeticion de tareas en el
o departamento de Recursos Humanos?

¢Se precisa regulacion o redisefio de procesos internos en el
18 |area?

Anexo 3. Formato de Check List
Nota. Elaborado por las autoras
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Anexo 4. Evidencias del estudio

DAD INTEGRAL
R TRAL
ARA
ENCIAL#

pORTUARIA £

\

(ES ERR!
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* SEGURIDAD FISICA
BRIDAD INTEGRAL
DAD INDUSTRIAL (=
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