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Resumen

La presente investigacion se planteé como propdsito el disefio de un sistema a través del
cual, la empresa PM Exportaciones maneje adecuadamente su personal, y que sirva como
herramienta para identificar y satisfacer las necesidades de sus trabajadores, crear un
equilibrio entre los objetivos individuales y organizacionales y alcanzar las metas de la
empresa. Respecto a la metodologia, se tratd de un estudio mixto, es decir de tipo
cuantitativo-cualitativo, en cuanto al enfoque se consider6 una investigaciéon descriptiva y no
experimental. Para la recoleccion de informacion se aplicoO una encuesta a 5 empleados
administrativos y 28 empleados operativos que laboran en la empresa; también se aplicé una
entrevista al propietario de la empresa. Entre los resultados se evidenci6 que PM
Exportaciones” es una empresa con una experiencia que promedia los 20 afos; tiene
reconocimiento en el mercado, cumple con sus obligaciones laborales y fiscales
adecuadamente, tiene liguidez empresarial y planificacion de operaciones. Sin embargo, en
su gestion administrativa adolece falencias como la falta de un departamento de talento
humano. Existen deficiencias en los procesos de gestion del personal, no existen manuales
o flujogramas para contratacion, ni procesos de induccion para integrar de buena forma a los
empleados que se contratan, asi como un excesivo nivel de rotacion de personal. La empresa
no planifica ni ejecuta programas de capacitacién, no se realizan evaluaciones periédicas del
desemperio del personal para conocer como estan ejecutando su labor, a mas de no contar
con un registro de personal por puestos. Ante las consideraciones expuestas se plantea al
final del estudio, un sistema de gestion de talento humano, en el que se establecen
actividades y flujogramas en los que se definen especificamente los procesos a seguir para
una mejor gestion del personal que labora en la empresa.

Palabras clave: sistema de gestion de talento humano, integracién, organizacion,

desarrollo, retencién, promocion del personal.
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Abstract

The purpose of this research was to design a system through which the company “PM
Exportations” adequately manages its personnel, and serves as a tool to identify and satisfy
the needs of its workers, create a balance between individual objectives and organization and
achieve company goals. Regarding the methodology, it was a mixed study, that is, of a
quantitative-qualitative type, in terms of the approach, it was considered a descriptive and not
an experimental investigation. For the collection of information, a survey was applied to 5
administrative employees and 28 operational employees who work in the company; an
interview was also applied to the owner of the company. Among the results, it was evidenced
that “PM Exportations” is a company with an average experience of 20 years; It is recognized
in the market, it adequately complies with its labor and tax obligations, it has business liquidity
and operations planning. However, in its administrative management it suffers from
shortcomings such as the lack of a human talent department. There are deficiencies in the
personnel management processes, there are no manuals or flowcharts for hiring, nor induction
processes to properly integrate the employees who are hired, as well as an excessive level of
personnel turnover. The company does not plan or execute training programs, periodic
evaluations of the performance of the personnel are not carried out to know how they are
executing their work, in addition to not having a registry of personnel by positions. Given the
above considerations, a human talent management system is proposed at the end of the
study, in which activities and flowcharts are established in which the processes to be followed
are specifically defined for a better management of the personnel that works in the company.

Keywords: Human talent management system, integration, organization,

development, retention, staff promotion.
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Tema

“Disefio de un Sistema Integrado de Talento Humano para la empresa PM

Exportaciones”. Estudio de caso.

Planteamiento del problema

Las empresas, sin importar su tamafio o actividad, necesitan directa e
indirectamente de personas para poder operar, producir, vender bienes y servicios,
atender a clientes, a mas de competir dentro del mercado en el que se desenvuelve y
alcanzar los objetivos organizacionales planteados. Por tanto, las empresas no podrian
existir sin las personas que, a través de su esfuerzo, dinamica y creatividad, actian en
su nombre.

De acuerdo con Chiavenato (2009) las organizaciones estan formadas por
personas y dependen de éstas para el logro de sus objetivos, asi como para el
cumplimiento efectivo de su misién. Para las personas, las empresas son los medios que
permiten el logro de objetivos personales siempre procurando el minimo tiempo y
esfuerzo.

Conforme a lo expresado, para la gestion de los trabajadores de una organizacion
es necesario definir claramente los aspectos que giran a su alrededor, como el mercado
en el que se desenvuelve, los procesos a los que deben cefiirse los trabajadores y otras
condiciones para un adecuado desarrollo empresarial.

Para Ugarte (2015), es necesario que, en la actualidad, las empresas revisen vy,
de ser necesario, cambien su forma de gestionar a su personal, aplicando herramientas
administrativas y estratégicas que se encargue de atraer, gestionar, desarrollar, motivar y
retener a los colaboradores, generando un balance entre el enfoque humano, el

desarrollo profesional de los colaboradores y el logro de las metas en la empresa.
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En funcion de los criterios expresados anteriormente, el presente estudio de caso
plantea como proposito el disefio de un sistema a través del cual, la empresa PM
Exportaciones maneje adecuadamente su personal, y que sirva como herramienta para
identificar y satisfacer las necesidades de sus trabajadores, crear un equilibrio entre los
objetivos individuales y organizacionales y alcanzar las metas de la empresa.

“PM Exportaciones”, es una empresa esmeraldefia que desde el afio 1999 se
dedica al cultivo, compra-venta y exportacion de cacao bajo normas de calidad y
competitividad, que, sumados a la seriedad empresarial, le han permitido contar con un
reconocimiento significativo dentro del mercado en el que se desenvuelve. Para el
desarrollo de su gestion empresarial tiene dentro de su némina a 33 empleados, 5
realizan actividades administrativas y 28 se encargan de las labores operativas.

A pesar de que el clima laboral al interior de la empresa es adecuado, en la
gestion de las personas se presentan ciertas deficiencias. Aspectos como la ausencia de
una estructura organica, inexistencia de un departamento de gestion de talento humano,
ausencia de procesos documentados de reclutamiento, seleccion e induccion, falta de
capacitaciones, evaluaciones de desempefio, inexistencia de programas de promocion,
asi como la inexistencia de manuales o sistemas de gestion de talento humano, son
entre otros factores que no permiten un eficiente desarrollo de los colaboradores.

Las dificultades mencionadas anteriormente, han generado varias dificultades en
aspectos como una excesiva rotaciéon del personal. Por ejemplo, en el afio 2018
ingresaron a la empresa 45 empleados y en el mismo afio se desvincularon 29
empleados, es decir, el 64% del personal contratado en el mismo afio se desvinculé.
Para el 2019 la empresa contrato a 38 empleados, de los cuales 25 que significan un
56%, se desvincul6 en el mismo afio. De acuerdo con el criterio del propietario de la
empresa, esta situacion se presenta porque los empleados, al ingresar a la empresa, no
tienen un puesto de trabajo fijo, les toca realizar diferentes labores en varios puestos y al

parecer no consideran adecuada esa politica de trabajo y renuncian.
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Del mismo modo, otro de los indicadores que se han presentado negativamente
en la empresa es el que tiene que ver con el ausentismo laboral. Segun datos obtenidos
del gerente propietario de la empresa, en el afio 2018 se presenté un ausentismo
mensual del 2.87% y en el 2019, un ausentismo mensual de 3.25%. En valores
absolutos, de 38 empleados, mensualmente en promedio, unas dos personas faltan al
lugar de trabajo y las razones principales son enfermedades por las que han presentado
certificados médicos.

Por lo expresado, la conveniencia del estudio radica en que permitira a los
propietarios de la empresa “PM Exportaciones” optimizar los procesos de administracion
de recursos humanos en pos de mejorar su desempefio, impulsar sus conocimientos y
competencias y lograr un compromiso mayor para el logro de los objetivos individuales y
organizacionales.

La aplicacion préactica de la investigacion se orienta a la posibilidad de ejecutar
programas, procedimientos y politicas que provean de una estructura organizacional
eficiente, en la que se distingan oportunidades de progreso, ambiente laboral adecuado y
satisfaccion de los colaboradores en su trabajo cotidiano.

El valor tedrico de la investigacion se enmarca en la eficiente utilizacion de
informacién publicada con anterioridad por diversos y reconocidos autores, para orientar
el disefio de un sistema que rija la actuacion del talento humano. En cuanto a la utilidad
metodoldgica, el estudio servira de fuente para que futuras investigaciones que aborden
el tema, tengan a su disposicion, una herramienta administrativa efectiva y de facil

aplicacion.



Figura 1

Arbol del problema

Arbol del problema

Problemas de comunicacion

organizacional, instrucciones

contradictorias, bajos niveles
de trabajo en equipo

Inadecuada gestion del
personal, empleados no
motivados, aumentos en la
rotacion del personal, baja
productividad.

Decisiones tomadas desde el
criterio personal de los
propietarios
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a

Problemas de planificacion de

personal, detalle de puestos y

funciones, eleccion, formacion
y valoracion de empleados.

DEFICIENTE EJECUCION DE PROCESOS DE GESTION DE TALENTO
HUMANO EN LA EMPRESA “PM EXPORTACIONES™

Inexistencia de una
estructura organica

No existe una Unidad
de Talento Humano

Ausencia de documentos
en procesos de gestion
del personal

Ausencia de un sistema
integrado de gestion de
talento humano.

Nota. Este mapa muestra la problemética de la deficiencia de procesos de gestidén de talento humano en la empresa PM Exportaciones.
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Marco teorico

Marco tedrico, referencial y concepciones

Teorias de talento humano

Todas las empresas que desean en la actualidad alcanzar el éxito, necesitan
voltear constantemente la mirada a su recurso humano, especificamente en la capacidad
gue tienen estos para desarrollar su gestion. De acuerdo con Druker y Zamagni en su
Teoria Administracién Humanista (1975), los colaboradores no deben ser considerados
obreros, sino que deben identificarse y potenciarse sus capacidades en favor de las
empresas. Ademas, el interés econémico que persiguen las organizaciones, no debe
solo ser el objetivo a alcanzar, sino también valorar al ser humano como lo qué es, como
se ha pretendido realizar en la presente investigacion.

Otra de las bases tedricas consideradas, es la Teoria Y de McGregor (1957), en
donde se pone un adecuado interés en la motivacion y la gran necesidad de que los
trabajadores se superen constantemente. Para el citado autor, los colaboradores deben
considerarse como seres humanos que sienten y piensan, no solo son objetos que sirven
para efectuar un determinado trabajo con repeticiones mecéanicas constantes que le
permitan cumplir un propdsito ajeno a sus objetivos tan solo por ganar un sueldo. Se
debe no solo promover el crecimiento de los empleados, sino también brindarles un
ambiente con altos niveles de seguridad y bienestar.

También se reviso6 la Teoria de la motivacion y personalidad de autoria de
Maslow (1937). Esta teoria promueve la constante motivacion y personalidad a través de
la satisfaccion de necesidades de los colaboradores, logrando con esto su superacion y
predisposicion al desarrollo. La meta final es que los colaboradores puedan

autorrealizarse y tener una mayor ambicion y aspiracion personal.
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Bajo la perspectiva de Alles (2005), al talento se lo debe relacionar con la
competencia, debido a que esta Ultima puede ser medida y desarrollarse continuamente,
proponiendo para el efecto un modelo basado en competencias en donde se establecen
claramente la seleccion del personal y su posterior evaluacion. Con este modelo se dio
inicio a lo que se conoce como “Direccidn de Personas”. A pesar de ello, la gestién del
personal en la actualidad, es mas exigente y busca el involucramiento de las personas
en los aspectos estratégicos de las empresas con el fin de establecer resultados
individuales y su aporte al logro de los resultados empresariales, poniendo de manifiesto
las capacidades y habilidades personales de los colaboradores.

Segun la teoria de Chiavenato (2009), la administracion del personal ha cedido
espacio a nuevos enfoques en los que se define que las personas no pueden ser
considerados como un simple recurso de la organizacion, sino mas bien, deben ser
calificados como seres humanos que gozan de habilidades, percepciones, aspiraciones y
conocimientos, los que promueven a su vez, la innovacion, la produccion y la
competitividad.

Por otro lado, Garcia y Casanueva (1999) afirman que la gestién del personal
reline un conjunto de técnicas, practicas y politicas que se orientan a integrar y
direccionar a los colaboradores de una empresa, logrando que estos puedan
desenvolverse eficientemente para conseguir los objetivos empresariales.

Por ultimo, el manejo del personal dentro de una organizacion se orienta de forma
estratégica, siendo que las competencias propias y por desarrollar, a mas del talento que
proyecta cada colaborador. Es necesaria la utilizacion de métodos que permitan el

desarrollo del personal al interior de la empresa como fuera de ella.

Marco referencial

Se hace necesario verificar antecedentes, teorias, regulaciones, metodologias,

entre otros aspectos investigativos de estudios realizados con anterioridad que permita la
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identificacion de vacios o interrogantes por explorar, que justifiquen el proyecto que se
ejecuta. En este contexto se identificaron varias investigaciones que sirvieron para
fundamentar el estudio que se desarrolla.

Cunalata (2019) busc6 analizar la incidencia que tiene el manejo del personal en
la forma en que realizan su trabajo los colaboradores de la empresa BOHO en la ciudad
de Riobamba. En torno a la metodologia, fue un estudio descriptivo, no experimental, en
el que se aplico la observacion que sirvio para la construccion de instrumentos de
encuesta y entrevista para la obtencion de la informacién de parte de propietarios y
empleados. Entre los resultados se pudo evidenciar que existe un deslindamiento de los
procesos de reclutamiento y seleccién de empleados, por lo que las falencias
administrativas de talento humano tienen una gran incidencia en el desempefio de los
colaboradores. Del mismo modo se pudo comprobar la inexistencia de un manual de
procedimientos para evaluar el trabajo de los colaboradores como apoyo a su direccion.

En la investigacion de Bonilla (2015) el objetivo fue desarrollar un sistema
integrado de persona en pos de hacer mas eficiente la gestion administrativa del Gadm
de Bafios de Agua Santa. En cuanto a la metodologia, fue un estudio cuantitativo-
cualitativo, que utilizé el método analitico-sintético y el inductivo-deductivo, aplicando
encuestas, entrevistas, revision documental y observacion. Entre las conclusiones se
destaca que es bajo el costo para adquirir un sistema para manejar al personal; se
podria mejorar la gestion de los empleados que se desarrolla en la actualidad. La
implementacion del sistema permitird mejorar el desempefio de los recursos humanos de
la empresa.

Moya y Callejas (2015) plantea como objetivo de su investigacion, el andlisis,
disefio e implementacion de un sistema de gestién de talento humano en la “Comunidad
Salesiana San Juan Bosco” de la ciudad de Guayaquil. Respecto a la metodologia, el
estudio se definié como investigacion y desarrollo, debido a que fue un proceso que no
se limitd al andlisis sino a la implementacion del sistema requerido. Entre los resultados

de la investigacion se destaca el disefio del sistema bajo una base de datos estructurada
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en MySql, que permita el mantenimiento de registros actuales y antiguos, conserve la
informacién relevante y contribuya a la reduccion de tiempos en los procesos de talento
humano de la entidad.

El objetivo de la investigacién de Sandoval (2015) fue disefiar un sistema
integrado de gestion de personal en pos de hacer mas eficiente el desempefio del
personal en la Federacion Deportiva del Carchi. En cuanto a la metodologia, fue un
estudio cualitativo-cuantitativo, transversal, correlacional, bibliografica y de campo, en el
gue se aplicaron encuestas y entrevistas a una poblacién de 18 personas que forman
parte de la entidad. Entre los resultados se destaca que no existe un proceso de
planificacion, con el que se orienten procesos y desempefios que mejoren la gestion de
los colaboradores. Del mismo modo, no existe un manual de funciones ni procesos
documentados que permitan un ambiente en el que se desarrollen las competencias del

personal.

Talento humano

Segun el criterio de Barros (2016), se considera talento humano a la capacidad
gue tiene una persona en cuanto a comprender y atender de forma inteligente las
opciones que existen para resolver un determinado problema, poniendo de manifiesto
sus aptitudes, experiencias y habilidades, teniendo también la oportunidad de aumentar
la produccion y la mejora continua de las capacidades de los colaboradores.

Segun Chiavenato (2009), el talento humano hace referencia a las habilidades de
las personas para desarrollar una determinada actividad a realizar en el corto plazo,
desarrollando también habilidades direccionadas a los objetivos organizacionales.

Segun las consideraciones expuestas, es importante acotar que el talento
humano permite combinar cualidades y caracteristicas, implicando con ello los

conocimientos y los compromisos adquiridos en el trabajo a realizar. De esta forma, se
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puede considerar la importancia de contar con un personal motivado, capacitado y

plenamente desarrollado en funcion de las actividades planteadas.

Gestion de talento humano

De acuerdo con Alles (2018) el manejo de recursos humanos tiene que ver con
diferentes funciones que van desde el comienzo hasta la finalizacién de las relaciones
laborales, teniendo en consideracion aspectos como reclutamiento y posterior seleccion
de los trabajadores, el mantenimiento de la relacion de trabajo ajustadas a las normas
organizacionales y legales. Se tiene también en la evaluacion de desemperio, los niveles
de seguridad y control de operaciones.

Para Caicedo (2016), la gestion y manejo de los colaboradores empieza con el
hecho de que los trabajadores puedan reconocer a la empresa como su casa, en la que
se sienta a gusto, en donde se crean grupos sociales y de trabajo orientados no solo a la
obtencion de propdsitos personales sino también organizacionales.

Se puede acotar que la gestidn del personal hace referencia a la administracion
de los individuos que forman parte de una empresa, teniendo siempre en consideracion
las competencias de las personas y de las organizaciones a fin de alcanzar los objetivos
empresariales.

En relacion con los criterios expuestos anteriormente, se puede considerar a la
administracion de los recursos humanos como el manejo de las capacidades que tienen
las personas para desarrollar su trabajo en una empresa, buscando promover el
desarrollo de capacidades y habilidades para lograr la satisfaccion de manera personal y

organizacional.
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Para Caballana (2017) las principales funciones en la gestion de los

colaboradores son las siguientes:
Tabla 1

Funciones de la gestion del talento humano.

Funcioén

Descripcion

Empleo

Administracion del personal

Retribucion

Desarrollo del talento humano

Relaciones laborales

Se pone a disposicion el personal que
se necesita en la empresa tanto para el area
administrativa como operativa.

Se refiere a manejar adecuadamente
el personal con que se cuenta y su efectiva
inmersion en el cargo asignado.

Que, a mas de cumplir con el perfil
profesional en el puesto que desenvuelva, el
empleado reciba un sueldo justo y motivador
por sus habilidades y actitudes.

Los empleados deben ser
capacitados en temas que sirvan no solo
para su desarrollo en el &mbito personal, sino
también en el ambito profesional.

Generar un entorno laboral adecuado
los colaboradores se sientan

en el que

conformes para desarrollar un trabajo

productivo.

Nota. Tomado de la obra de preambulo a la gestion de los trabajadores (2017).
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Objetivos de la gestion de talento humano

Para Luzuriaga (2015) dentro de una empresa, los objetivos de la gestion del
personal no tienen que ver solamente con las intenciones de los administradores de la
empresa, sino también hacen referencia a los desafios organizacionales que se
presentan, tanto de los trabajadores como del departamento que los agrupa.

De acuerdo con Enriquez (2019), la gestion del personal tiene que ver con
objetivos como los siguientes:

= |ncorporar empleados.

= Tener unarelacion contractual en funcion de las normativas legales.

= Desarrollar procesos de capacitacion.

= Promover el desarrollo de carreras.

=  Vigilar que las remuneraciones se ajusten al trabajo que se realiza.

=  Promover la seguridad e higiene en las instalaciones.

Terminar relaciones laborales.

Por esta razon, es necesario acotar que, por medio de los objetivos se establecen
acciones que permiten medir las actuaciones realizadas por los administradores del
personal. Los departamentos de manejo de personal facilitan que los colaboradores
desarrollen sus capacidades y habilidades, de tal manera que pueda satisfacer sus

propias necesidades y las necesidades organizacionales.

Sistema integrado de gestion de talento humano

Las organizaciones son un conjunto de acciones que buscan dotar de
competitividad a las empresas, razon por la cual se analiza teéricamente el sistema
integrado de manejo de personal para sustentar la propuesta del presente trabajo
investigativo.

Para Bohlander (2016) un sistema integrado de gestion:
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Es la plataforma en la que, de forma comun, se unifican todos los procesos que
se presentan en una organizacion, estableciendo para el efecto, manuales de
procedimientos, de funciones, acciones de trabajo, documentos y otros registros que
fundamentan el proceso de revisoria y control de la direccion.

Es posible considerar entonces que el sistema de talento humano, posibilita la
unificacion de métodos, politicas y procedimientos que se orientan a la validacion de
conocimientos y habilidades en una organizacién, a proposito del desarrollo de sus
potencialidades y un trabajo basado en la eficiencia.

Es importante acotar que, los recursos humanos son un espacio para aptitud que
posibilite un desarrollo de habilidades y conocimientos, impulsando siempre la
modificacion de comportamientos y aptitudes. En un sistema se interrelacionan
diferentes aspectos que hacen un todo.

Segun Palacios (2012) un sistema integrado de gestién de talento humano,

cuenta con otros subsistemas que se presentan a continuacion:

Figura 2

Subsistemas de gestidn de talento humano

a) Planificacion del talento humano

v

b) Descnipcion, clasificacion v valoracion de puestos

!

c) Reclutamiento v seleccion de personal

'

d) Formacion, capacitacion v desarrollo de personal

'

e) Evaluacion de desempefio

Nota. La figura muestra cémo se interrelacionan diferentes aspectos en los subsistemas de

gestion de talento humano. Palacios (2012).
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Subsistema para planificar el personal

La planeacién de personal, conocida también como planificacién del talento
humano, hace referencia con el establecimiento de funcionarios calificados para que
desarrollen una funcién acorde a sus capacidades y en el puesto decidido.

Molina (2016) considera que, a través de este subsistema, se pretende identificar
personas que contribuyan a la satisfaccion de necesidades de rentabilidad, con
competencias oportunas que permitan afrontar los retos en los distintos puestos de la
organizacion.

Segun lo expresado, la planeacién del talento humano tiene que ver con la
anticipacion y prevencion del movimiento de personas dentro de una empresa, tomando
en consideracion los objetivos que se persiguen con un alto nivel de eficiencia a

propésito de lograr las metas organizacionales.

Subsistema de descripcion, valoracién y clasificacién de puestos

De acuerdo con Carrasco (2019), la descripcion de los puestos tiene que ver con
la determinacion especifica de las actividades que deben realizar los colaboradores en
un puesto determinado. También requiere de una categoria profesional especifica que
varian en funcion de los puestos que se van a ocupar.

Este proceso del sistema de gestidon de talento humano se orienta a la
funcionalidad operativa de los diferentes departamentos que conforman la empresay
gue se distribuyen para lograr el cumplimiento de la mision, visioén y objetivos
organizacionales en estricta armonia con la estructura que rige a la organizacion.

Sobre la valoracién de puestos, se trata de establecer detalladamente los
contenidos establecidos para cada puesto de trabajo, los métodos que se aplican y las
relaciones que se presentan entre departamentos. Por medio de esta metodologia se

establecen los valores relativos de cada puesto.
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Por ultimo, Soler (2020) define a la calificacion de puestos como la reunién de
responsabilidades, funciones y actividades de orden primario que se fundamentan como
un elemento esencial para dividir el trabajo que se realiza. Son entonces el conjunto de
responsabilidades que debe cumplir un funcionario en cada unidad laboral.

Para Chiavenato (2009) en la valoracién se agrupan cargos del mismo tipo en
funcion de responsabilidades establecidos y que tienen bastante similitud para promover
la inclusién en el mismo andlisis.

Por lo expresado, se considera que la clasificacion de puestos permite la unién de
funciones que tienen caracteristicas similares para, bajo esta premisa, poder
posteriormente evaluar el nivel de desemperio de acuerdo con indicadores previamente

establecidos para el efecto.

Subsistema de reclutamiento y seleccion de personal

De acuerdo con Cabrera (2015) al hablar de reclutamiento de personal busca
atraer los mejores candidatos para una determinada tarea en una empresa tipo. Se le
conoce como reclutamiento porque intenta identificar a los posibles candidatos con
mayor capacidad para cubrir las vacantes.

Es importante recalcar que el reclutamiento se considera como un procedimiento
gue permite llenar vacantes o vacios de puestos en una empresa. Muchos autores
coinciden en manifestar que siempre resultara de mucha importancia atraer personal
capacitado e idoneo para las vacantes requeridas.

Por lo tanto, se entiende particularmente que la seleccién de personal promueve
la seleccion de participantes con la mejor capacidad que estén dispuestos a poner su

mayor esfuerzo para el logro de las metas organizacionales.
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Subsistema de formacion, capacitacion y desarrollo profesional

Segun Salinas (2015) la capacitacién de los colaboradores se entiende como las
ensefianzas que reciben quienes laboran en una empresa con el proposito de prepararse
y guiarse hacia la conversion de sus aptitudes intrinsecas en capacidades especificas de
determinado puesto laboral.

Se considera a la capacitacion como un proceso detallado y sistemético de
ensefianza y aprendizaje con el que se promueven las destrezas y habilidades de los
colaboradores que mejoren el desempefio laboral.

Segun Salinas (2015), son cuatro etapas las que se presentan en un programa de
capacitacion, los mismos que se detallan a continuacion.

= Diagnostico.

= Disefio.

= Implementacion.

=  Evaluacion.

Subsistema de evaluacion de desempefio

Segun Milkovich (2014) se considera como evaluacion del desempefio, la
actividad por medio de la cual, se puede medir el desempefio que tienen los
colaboradores de una empresa en un periodo determinado en la medida en la que se
cumplen los requisitos que tienen los puestos de trabajo.

Por lo tanto, se puede afirmar que la evaluacion del desempefio se trata de un
modelo utilizado para comprobar en qué nivel se han cumplido los objetivos planteados
de manera individual por los colaboradores. Por medio de la evaluacion se lograr
conocer de manera integral las conductas profesionales y el rendimiento de los

colaboradores.
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Segun Rodriguez (2018) existen tres métodos para la evaluacion del

desempefio:

= Meétodo de investigacion de campo. — Se realiza luego de que un especialista
acuerda con el gerente de una empresa, los aspectos que van a ser evaluados entre los
trabajadores.

= Meétodo de evaluacion de grupo. - Generalmente son evaluaciones sobre el
desempefio que se realizan entre los empleados y sus comparieros de trabajo, siendo
evaluaciones que permiten contar con informacién suficiente para la toma de decisiones
basadas en los propios criterios de los colaboradores.

= Evaluacién en 360°.- Es considerada la mas eficiente porque permite obtener
informacién de diversas fuentes que permiten la adaptacion y el posterior acoplamiento

en sus entornos laborales.

Objetivo general

Disefiar un Sistema Integrado de Talento Humano para la Empresa PM

Exportaciones.

Objetivos especificos

» Realizar un diagnéstico de la gestién del talento humano de la empresa.

» Identificar los factores que inciden en la situacién actual de la gestion de
talento humano.

= Establecer la estructura y lineamientos que deben observarse para la
implementacion del sistema integrado de gestion de talento humano en la empresa.

» Presentar la propuesta de un sistema integrado de gestion de talento humano

para la empresa PM Exportaciones.
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Determinacion de la variable

Sistema integrado de gestion de talento humano.

Es la herramienta administrativa que posibilita unificar politicas, procedimientos y
métodos a propdsito de impulsar las habilidades y conocimientos de los empleados de
una organizacioén, para fomentar el desarrollo de su potencial y promover la eficiencia en
el servicio que brindan.

Se crey6 conveniente el planteamiento de solo la variable independiente porque
en el tema de investigacion se defini6 como objetivo la presentacion de un sistema
integrado de gestion de talento humano sin ninguna vinculacién con otros aspectos.
Dependera de los propietarios de la empresa su puesta en practica y, futuras

investigaciones podrian determinar los impactos o beneficios de su aplicacion.



Tabla 2

Operacionalizacion de variable

Operacionalizacion de variable independiente
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Categorias Definicién Dimensiones Indicadores Instrumentos

conceptual
Sistema integrado de Herramienta 1 Seleccién del
gestion de talento administrativa que personal
humano posibilita unificar politicas 2. Contrato de

’ personal
procedimientos y métodos 3. Integracién del
a proposito de impulsar personall
4. Expectativas de la

las habilidades y
conocimientos de los Induccién del personal
empleados de una

organizacion, para

fomentar el desarrollo de

su potencial y promover la

eficiencia en el servicio

gue brindan

10.

organizacion
Obligaciones y
responsabilidades
Solucion de
problemas
Manual de
funciones
Procedimientos a
ejecutar
Rotacion del
personal

Despido de
trabajadores

Cuestionario
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Categorias Definicién
conceptual

Dimensiones

Indicadores Instrumentos

Recompensa del personal

Liderazgo del
personal
Preparacion para
liderar
Reuniones para
evaluar objetivos
Reuniones sobre
actividades y
dificultades. Cuestionario
Programa de
incentivos
Reconaocimiento
de esfuerzo del
personal
Motivacién del
personal
Estimulos de la
empresa




Categorias Definicién Dimensiones Indicadores Instrumentos
conceptual

1. Programas de
capacitacion

2. Capacitacion en
funcion de mision,
vision y objetivos

3. Evaluaciones de

Desarrollo del personal desempefio Cuestionario

4. Desempefio de
funciones

5. Registro de
personal y puestos

6. Base de datos de
supervision.

Nota. La presente tabla muestra las estrategias de la empresa PM Exportaciones para mejorar sus necesidades de talento humano.
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Metodologia

Tipo de estudio

El estudio fue mixto, es decir de tipo cuantitativo-cualitativo. Cuantitativo porque
su proposito fue el de obtener informacion relevante que permita conocer el objeto de
estudio; aplico instrumentos que permitan con sus resultados estadisticos, conocer las
necesidades y requerimientos de los empleados. Fue cualitativo porque obtuvo criterios
personales del propietario con una entrevista sobre la gestion de talento humano
realizada en la empresa “PM Exportaciones”.

En cuanto al enfoque, se considera una investigacion descriptiva porque busco
detallar los procesos que se presentan en la administracion del personal con el proposito
de definir condiciones que mejoren la condicion de los trabajadores. Por ultimo, fue una
investigacion de campo, porque se realizé en las instalaciones de la empresa “PM
Exportaciones”.

Finalmente, se la considera no experimental, definida como un estudio que no
busca realizar cambios profundos en las variables (Fernandez y Baptista, 2014). Segun
lo expresado, el estudio no modifica la condicion actual del fenémeno, sino que propone

el sistema de gestion de talento humano para mejorar la actividad del personal.

Poblacion y muestra

El presente estudio fue desarrollado en las instalaciones de la empresa “PM
Exportaciones” por lo que el universo poblacional fueron el propietario, 5 empleados
administrativos y 28 empleados operativos que laboran en la empresa. Debido a que el
namero de participantes es limitado, no se aplicé ninguna férmula muestral y se tomo en

cuenta a todos los sujetos expuestos.
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Técnicas e instrumentos

Para la recoleccion de informacion se aplicd una encuesta dirigida a los
empleados de la empresa “PM Exportaciones”, en la que, por medio de preguntas
cerradas bajo una escala de Likert se pretendié conocer sus criterios sobre las
condiciones en las que se desarrolla la gestion del talento humano en la organizacion.
Para la realizacion de la encuesta se utilizé un instrumento ya elaborado y validado
previamente de autoria de Abanto (2019), quien realiz6é una investigacion para medir la
relacion de la gestion de talento humano en la calidad del servicio de las empresas.

La encuesta se realiz6 con el objetivo de conocer, de manera directa con los
integrantes de la empresa, como se cumplen las dimensiones especificadas, entre las
gue se identifican la seleccion del personal, induccion, capacitacion, si existen procesos
para recompensar e incentivar al personal, si se aplican procesos de evaluacion del
desempefio, entre otros.

Del mismo modo se consider6 conveniente realizar una entrevista al propietario
de la empresa “PM Exportaciones”, con el propdsito de identificar sus puntos de vista
sobre la implementacion de un sistema integrado de talento humano, para mejorar las
actividades al interior de la empresa. Para la realizacion de la entrevista se plantearon 10
preguntas abiertas sobre los procesos que se toman en consideracion en la gestion de
talento humano.

Como se menciono6 desde inicios de la investigacion, el proposito es disefiar un
sistema integrado de talento humano para la empresa “PM Exportaciones”. En este
contexto, para la elaboracion del mencionado sistema y siendo que, a nivel gerencial y
segun la globalizacién actual cambiante, se necesita de manera indispensable
potencializar el recurso humano de las organizaciones, con el fin de generar una ventaja

competitiva basada en la metodologia “saber hacer”.
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Resultados

Encuestarealizada a trabajadores de la empresa

El estudio se desarrollé en las instalaciones de la empresa “PM Exportaciones”,
efectuando una encuesta a los 33 empleados que laboran en la Institucion. El
cuestionario estuvo conformado por tres componentes que evaluaron aspectos como
induccion, recompensa y desarrollo del talento humano. El modelo de encuesta se
encuentra adjunto en los anexos del trabajo investigativo.

El cuestionario consté de 24 preguntas; 10 sobre induccién del personal, 8 sobre
recompensay 6 sobre desarrollo de talento humano. Todas las preguntas fueron
cerradas y para cada una se asigno una calificacion de 1 = Totalmente en desacuerdo, 2
= En desacuerdo, 3 = Neutro, 4 = De acuerdo y 5 = Totalmente de acuerdo.

En el primer aspecto evaluado, que hacia referencia a la induccién del personal
buscé obtener informacién sobre seleccién, contrato e integracion del personal,
expectativas de la organizacion, obligaciones y responsabilidades, solucion de
problemas, manuales de funciones y procedimientos establecidos, rotacion de personal y
despido de trabajadores.

En torno al aspecto de recompensa, se busco conocer informacion sobre
liderazgo y personalidad para liderar, reuniones para evaluar objetivos, actividades y
dificultades, existencia de programas de incentivos, reconocimiento, motivacion y
estimulos recibidos por el personal.

Finalmente, en el tema de desarrollo del talento humano se buscé conocer
aspectos como ejecucion de programas de capacitacion en funcion de la mision, vision,
objetivos, evaluaciones del personal, desempefio de funciones, registro de personal y

puestos, asi como base de datos de supervision.
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Para la presentacion de los resultados se utilizaron graficos de barras, en los que
se expusieron por grupos (induccion, recompensa y desarrollo), los porcentajes de
respuestas que manifestaron los trabajadores encuestados.

Al analizar el aspecto de induccion del personal, compuesto de 10 preguntas, se

obtuvo los siguientes resultados presentados en el grafico 3.



Figura 3

Indicador sobre induccién del personal

INDICADOR: INDUCCION DEL PERSONAL

100%
90% 90% 90% 90%
90% 85% 85%
81% 81%
80%
70% 65%
60%
50%
40%
30%
20%
3% 0% 0%
10% 6% 6% o3 % o? 0% 5% | 5% 5%5% %5% 5%5% % 5% 4%
o III I l %.I 0%.0% . .. 0%0% 0%0% 0% . 0%0% .0%0% 0% IO%O%
Seleccién Pardmetro Desarrollo Integracion Obligaciones Preparacion Manual de Socializacién Rotacién del Despido de
seleccién potencial empleados personal empleados funciones procesos personal personal

ETDA MDA BN WED MTED

Nota. El presente grafico estadistico refleja que existe un déficit de satisfaccion, estando solo el 15% del personal conforme con su funcion.
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Sobre la induccion del personal, los datos obtenidos de las encuestas permitieron
evidenciar en el grafico 3 que, el 65% de empleados considera que la empresa realiza un
proceso para seleccionar personal nuevo, sin embargo, es un proceso que no cuenta con
documentos o parametros de medicion de las capacidades de los aspirantes como lo
expreso el 81% de los encuestados.

Se conocid que el 85% de los empleados, considera que luego de la contratacion,
la empresa no realiza actividades para desarrollar las potencialidades del personal
nuevo. En este mismo sentido, el 90% de los empleados afirma que los propietarios de la
empresa no realizan actividades para integrar adecuadamente a los nuevos trabajadores
al entorno institucional, dificultando de cierto modo la realizacién adecuada de las
actividades.

El 90% de los empleados considera que conoce medianamente las obligaciones
que tiene que ejecutar en la empresa y guarda relacién con el criterio del 85% que
considera no sentirse preparado totalmente para el cumplimiento de sus tareas, ya que
todo lo que realizan lo han ido ejecutando de forma empirica y por propia experiencia.
Una de las razones por las que puede generarse esta condicion es por la inexistencia de
un manual de perfil y descripcion de funciones, como lo afirma el 90% de los
encuestados; esta situacion concuerda con el criterio del 85% de los empleados, quienes
consideran no haber sido inducidos por la empresa en los procedimientos o funciones a
realizar.

Finalmente, se pudo conocer que, segun el criterio del 81% de los trabajadores,
existe una constante rotacion del personal entre los diferentes puestos de trabajo,
especialmente, en el &rea operativa y esta condicion se relaciona con el despido de
trabajadores, que a criterio del 90% de los consultados, se presenta con bastante

frecuencia.
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Figura 4

Indicador sobre recompensa al personal

INDICADOR: RECOMPENSA AL PERSONAL

100%
90% 90% 90% 90%
90% 85% 85%
80%
80% 75%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10% 10% 10% 10% 10%
10% 5% 5% 5%  5%5% 5%  5%5%5% 5% I 5% 5% 5% I
0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
0% (] (] . . (] 0 . . . . . . . . (] 0 0 0 (] . . (] (] . 0 0 0
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Nota. El presente indicador nos muestra como mas del 75% de los encuestados estan en desacuerdo con la recompensa al personal de
trabajo.
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En cuanto al aspecto de recompensa segun el gréfico 4, la encuesta realizada
permitié conocer que, de acuerdo al 90% de los empleados, no existen instrumentos con
los que se puedan medir y promover el liderazgo entre los colaboradores, guardando
relacién con el criterio del 85% que no considera tener la suficiente preparacion para
liderar los grupos de trabajo o0 ambientes en los que se desenvuelven.

El 75% de los empleados consideran que no los propietarios de la empresa no
planifican ni ejecutan reuniones en las que se discutan los objetivos y metas que se han
planteado a nivel institucional. La poca ejecucion de estas reuniones, no solo que no
permite conocer si se cumplen las metas organizacionales, sino que tampoco los
empleados, segun el 80%, pueden dar a conocer los problemas o inconvenientes que
tienen en su gestion laboral.

Respecto a los incentivos hacia los trabajadores, un 90% de los encuestados
manifestd que no existe un programa formal de incentivos que premie el esfuerzo de los
empleados por cumplir con las metas y objetivos organizacionales, es decir, segun el
90% de quienes forman parte de la empresa, no se hacen reconocimientos e incentivos
por el esfuerzo que realiza el personal.

El 85% de los empleados esta en desacuerdo con la no existencia de
reconocimientos que premien los esfuerzos realizados en las actividades encaminadas al
logro de los objetivos de la empresa. En este mismo sentido, el 90% de los consultados
estan inconformes porque no reciben estimulos que le brinden una suficiente motivaciéon

para desarrollar de una mejor forma su trabajo.



Figura 5

Indicador sobre recompensa al personal
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Nota. La presente estadistica nos muestra como el 0% de trabajadores son capacitados para su desarrollo laboral.
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Los resultados que se muestran en el grafico 5, evidenciaron que el 95% de los
empleados afirma que la empresa no planifica ni ejecuta programas de capacitacion
entre sus empleados; que no se toma en consideracion la capacitacion como parte del
cumplimiento de la mision, vision y objetivos de la empresa, como lo manifesté el 90% de
los consultados.

El 85% de los empleados afirma que no se realizan evaluaciones periddicas del
desempefio del personal para conocer como estan ejecutando su labor, cuales son los
procesos que deben observarse y mejorarse. Esta condicion genera que los empleados,
segun el 90%, califiguen como correcto el desempefio de sus labores, sin tener una
herramienta técnica para conocer una calificacion objetiva de su gestion individual.

En cuanto al manejo de datos de los empleados, el 85% considera que se cuenta
en la empresa con un registro de personal por puestos. Este registro sirve como base de
datos para que las autoridades de la empresa, segun el 90% de los encuestados,

puedan realizar procedimientos de supervision a las labores de los empleados.



Diagnéstico de la situacion actual de la empresa

Se aplico el andlisis de la matriz FODA como una herramienta que posibilita la
identificacion de la situacion actual de la empresa “PM Exportaciones”, permitiendo de
esta forma la obtencion de un diagndéstico preciso, que posibilite a los administradores
tomar decisiones que mejoren la gestion empresarial.

Los resultados obtenidos se presentan a continuacion:

Tabla 3

Andlisis FODA

Ambiente interno

Fortalezas

Debilidades

" Adecuado ambiente
laboral

" Reconocimiento en el
mercado

. Remuneraciones
integrales

" Liquidez empresarial

" Canales directos de
distribucion

. Variedad de productos y

Servicios
. Planificacion de

operaciones

" Falta un departamento de
talento humano

= Inexistencia de un manual
de gestion de talento humano

" Inexistencia de
procedimientos de reclutamiento,
seleccidn e induccion del personal.

. Excesiva rotacion del
personal

] Falta de motivacion al
personal

" Falta de capacitaciones

" Falta de evaluaciones de
personal

. Bajos niveles de
publicidad y promocién




Ambiente externo

Oportunidades

Amenazas

" Ubicacién de la empresa

" Marco juridico

" Maquinarias y equipos

" Herramientas y materiales

" Clientes potenciales

. Pocas empresas del
mismo tipo

" Accesibilidad a productos

y servicios

. Posibilidades de
inestabilidad politica

. Impuestos

= Competidores

= Niveles de desempleo

= Inseguridad

Dificultades econdmicas
por pandemia

. Inflacion

Entrevista a propietario de la empresa

Los resultados obtenidos en la entrevista realizada al gerente propietario de la

empresa “PM Exportaciones” fueron los siguientes:
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1.- ¢ Coémo se encuentra estructurada administrativa y operativamente la empresa

para el desarrollo de sus funciones?

Al iniciar la entrevista con el propietario de la empresa “PM Exportaciones” se

consulté la forma en que se encuentra estructurada administrativa y operativamente la

empresa, éste respondié que no se cuenta con un organigrama documentado y

socializado, que se dividen las areas en una parte administrativa para el cobro de

servicios, pago de sueldos y otra parte operativa para brindar el servicio a los clientes.

2.- ¢ Como recluta y selecciona trabajadores para la empresa?

Se pregunté cudl es el proceso de reclutamiento y seleccién de personal para

laborar en la empresa. El propietario manifesté que se comunica por redes sociales que

se necesita personal; toda vez que llegan los aspirantes se pide informacion sobre su
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experiencia en cargos similares y segun este pardmetro se selecciona a los nuevos
colaboradores.

3.- ¢ Cudl es la frecuencia con la que se realizan procesos de capacitacién para el
personal de la empresa?

Sobre la frecuencia con la que se realizan procesos de capacitacion para el
personal de la empresa, el propietario respondié que desde hace mucho tiempo no
realizan capacitaciones ni al personal administrativo ni operativo.

4.- ¢ Qué tipo de métodos se aplican para evaluar el desempefio del personal?

Respecto a las evaluaciones de personal, el entrevistado manifesté que no se
han efectuado evaluaciones del trabajo que realizan los trabajadores porque no tienen
conocimientos sobre estas herramientas administrativas y gerenciales.

5.- ¢ Qué tipo de métodos se aplican para motivar el desempefio del personal que
labora en la empresa?

Cuando se pregunt6 qué tipo de métodos se aplican para motivar el desempefio
del personal que labora en la empresa, el propietario manifesté que, en fechas
especiales como navidad, se entregan canastas y bonos, pero no hay programas
especificos para la motivacion del personal.

6.- ¢ Cudl es la opinion que tiene sobre la implementacion de un sistema de
gestion de talento humano en la empresa?

Sobre la opinién que tiene sobre la implementacién de un sistema de gestion de
talento humano en la empresa, se pudo conocer que le parece interesante y de mucha
importancia su aplicacién, debido a que la empresa ha ido creciendo con los afios y
necesita mejorar el manejo administrativo y del personal.

7.- ¢ Cudles son los parametros que se tienen en consideracion para la toma de
decisiones en la empresa?

Respecto a qué parametros tiene en consideracion para la toma de decisiones
en la empresa, el propietario manifestd que se basa en la experiencia que le han dado

los afos para el manejo de la empresa. Que esté consciente que debe haber procesos



de mejora y que esta dispuesto a considerar métodos técnicos de gestion empresarial
para que su empresa siga creciendo.

8.- ¢ Considera que la toma de decisiones esta basada en funcion de la
planificacion estratégica de la empresa?

Al preguntarle si considera que la toma de decisiones debe basarse en la
planificacion estratégica de la empresa, el propietario manifestd que se hace muy
necesario, ya que las actividades administrativas y operativas deben alinearse a la
mision y vision que tiene la empresa en el desarrollo de sus actividades.

9.- ¢ Qué nivel de importancia tiene la toma de decisiones en el logro de las
metas?

Sobre el nivel de importancia que tiene la toma de decisiones en el logro de las

metas empresariales, el entrevistado manifestd que a veces ha tomado decisiones
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equivocadas, pero luego ha podido rectificar y mejorar, por lo que pudo darse cuenta que

la toma de decisiones guia a la empresa hacia el éxito o fracaso.

10.- ¢ De qué manera la implementacién de un sistema integrado de gestion del
talento mejorara las decisiones en la organizacion?

Finalmente, al preguntarle de qué manera la implementacion de un sistema
integrado de gestion del talento humano ayudara en la toma de decisiones en la
empresa, el propietario considera que mejorara la sefializacion y seguimiento de los

procesos, asi como un mejoramiento de la condicion laboral de los colaboradores.

Propuesta

La propuesta de un Sistema de Gestion de Talento Humano, busca mejorar la

gestion administrativa de la empresa “PM Exportaciones”, poniendo en consideracion

todos los aspectos o0 médulos que intervienen en el proceso de gestiéon de personas. Es

realizado con la finalidad de que los objetivos, estrategias y planes de accion de la
empresa, guarden relacion con la misién y vision organizacional y formando parte del

proceso de derivacion de éstos en las diferentes subdivisiones de la empresa.
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Para que el sistema pueda ser eficiente, es necesario contar con la
responsabilidad y apoyo de los directivos y todos los funcionarios de la empresa. Se
hace necesario un involucramiento total de quienes participan en todos los procesos de

la gestiébn empresarial. Los componentes del sistema son los siguientes:

Figura 6

Componentes del sistema

Integracion de Organizacion de Desarrollo de
personas personas personas
Reclutamiento de Induccidn al c acid
personal cargo apacitacion
Seleccion de Evaluacion de
personal desempefio
Retencion de Auditar a
personas personas
Higiene y seguridad Base de datos en
laboral y salud sistemas
ocupacional tecnoldgicos

Nota. El presente mapa muestra el proceso de seleccion de personal.

Se describen a continuacion los detalles de cada uno de los componentes del

sistema.



Componente de reclutamiento de personal

Tabla 4

Subsistema de integracion de personas

Reclutamiento de personal

“PM Exportaciones”

Sistema de gestién de talento humano

Sistema de integracion de personas / Reclutamiento de personal

Objetivo. — Dotar a la empresa de herramientas que permitan desarrollar un

eficiente proceso de reclutamiento del personal que llega a formar parte de su

organizacion.

Politicas. -

1.- Larealiza el Gerente General.

2.- Se pone en practica para llenar vacantes o cargos nuevos.

3.- Los tiempos del proceso son maximo de 15 dias.

4.- Se considerard como segunda opcion al reclutamiento externo.

5.- En el caso de personal técnico se usaran revistas especializadas.

6.- En el caso de personal administrativo de jerarquia alta, se contrataran

empresas evaluadoras para el efecto.

Flujograma de procesos para reclutamiento de personal

Administrador

Gerente general

Jefe

departamental

Analiza la solicitud de
personal

A

\

Verifica los perfiles para
revisar el cumplimiento de
requisitos

v

INICIO

Entrega por oficio la
solicitud de personal.
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Entrega el
requerimiento a
gerencia

Recibe y analiza NO

solicitud y dispone lo

revisar

pertinente

S

Determina el tipo de
reclutamiento segun perfil

v

FIN

Flujograma de procesos para reclutamiento interno

Administrador

v

Socializa por medio de avisos entre
los empleados la vacante existente.

v

Revisa las hojas de vida de los
empleados que mostraron interés

v

Verifica la documentacion de las
hojas de vida de aspirantes

v

Informa al gerente sobre los
resultados obtenidos para reclutar

v

FIN
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Flujograma de procesos para reclutamiento externo

Administrador

Postulantes

INICIO
v

Revisa la base de datos de posibles
candidatos en anteriores procesos.

v

Determina el canal y disefia la
publicacion a realizar.

v

Realiza la publicacion en el medio
que se seleccion6

Entregan en la empresa las hojas de
vida con documentos de respaldo

v

Revisa la documentacion entregada
con los respaldos respectivos

Llenan los formularios de solicitud de
empleo

v

Realiza el informe final con los
resultados y entrega al gerente.

FIN




Componente de seleccion de personal

Tabla b

Seleccién de personal

“PM Exportaciones”
Sistema de gestion de talento humano

Sistema de integracion de personas / Seleccion de personal

Objetivo. — Proveer de métodos eficientes para seleccionar adecuadamente

al personal que cubrira las vacantes existentes.

Politicas. -

1.- La empresa “PM Exportaciones” aplicara este proceso con el uso del
método de seleccion de aspirantes.

2.- Si hay un solo aspirante, los procesos seran prolongados para la
formacién de grupos mas amplios en funcion de buscar a los candidatos mas
idoneos.

3.- Se realizaran entrevistas con los aspirantes al cargo.

4.- Los contratos considerados de prueba seran de 90 en funcion de la ley.

Flujograma de procesos para seleccién de personal

Administrador Gerente general

Comprueba que los
documentos de los aspirantes
cumplen los requisitos.

v

Segun las politicas definidas,
evalla los curriculos.

v
Enlista a los aspirantes

considerados calificados para
el puesto.
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v

Realiza el cronograma para
realizar entrevistas y pruebas
a los aspirantes.

v

Informa fecha y hora a los
aspirantes para realizar la
entrevista y pruebas.

,

Ejecuta las entrevistas y toma
las pruebas segun el
cronograma establecido.

v

Realiza la calificacion de las
pruebas y entrevistas
realizadas.

v

Realiza el informe con los
resultados de la seleccion y
entrega al gerente.

v

Da a conocer los resultados a
postulantes y negocia

condiciones con los escogidos.

A

A 4

Revisa el informe de
seleccion para tomar la
decision final.

v

Elabora el contrato de trabajo
y lo registra legalmente en el
Ministerio de Trabajo.

v

FIN

Relne ajefes
departamentales para
decidir la contratacion.
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Subsistema de organizacion de personas

Componente de induccion al cargo

Tabla 6

Induccién al cargo

“PM Exportaciones”
Sistema de gestién de talento humano

Sistema de organizacion de personas / Induccién al cargo

Objetivo. — Dotar de informacién suficiente que permita a los nuevos
empleados, empezar a fortalecer su relacion y sentido de pertenencia con la

empresay una mayor eficiencia para desarrollar su trabajo.

Politicas. -

1.- Debe ser efectuado en 40 horas para los administrativos y 80 horas para
los operativos partiendo de la fecha en que ingresan al trabajo.

2.- Todo empleado nuevo tendra la guia de un compaiiero de labores.

3.- El acompaiante debera presentar informes del proceso de induccién.

4.- Los acompafamientos seran definidos por los jefes departamentales.

Flujograma de procesos para induccion al cargo

Administrador Jefe departamental Dirigente guia

INICIO
v

Comunica a los jefes
departamentales del proceso
de induccion a personal nuevo.

v

Entrega el manual de
induccion a los empleados
nuevos.

v
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Realiza una visita con el
empleado por las instalaciones
de la empresa, lo presenta
ante sus compafieros y explica
las funciones a realizar.

v

Indica cual es el puesto de
trabajo y las herramientas y
materiales para su funcion.

v

Designa a uno de los
trabajadores antiguos para que
explique al empleado nuevo,
las funciones, actividades y
responsabilidades que debe
realizar en el puesto de trabajo

Indica las funciones
especificas del puesto de
trabajo asignado.

l

Realiza el informe final de
induccion y entrega al
administrador.

Informa al jefe
departamental del
proceso de induccién.

v

FIN

55



56

Componente de evaluacion de desempefio

Componente de evaluacion

Tabla 7

Evaluacion de desempefio

“PM Exportaciones”
Sistema de gestion de talento humano

Sistema de organizacion de personas / Evaluacién de desempefio

Objetivo. — Desarrollar evaluaciones que permitan conocer el desempefio de
los trabajadores de la empresa “PM Exportaciones” para tomar medidas y mejorar

su gestion.

Politicas. -

1.- Las evaluaciones las realizaran los jefes departamentales.

2.- Se aplicaran los métodos de evaluacion de desempefio de manera anual.

3.- Se estableceran calidad de trabajo, conciencia de grupo, conocimiento de
puesto y responsabilidades.

4.- Se evaluara a todos los colaboradores.

Flujograma de procesos para evaluacion de desempefio

Administrador Gerente general Jefe

departamental

v

Realiza la solicitud de
evaluacién junto al
cronograma de actividades. [

Analiza el
cronogramay
autoriza el proceso

Convoca a una reunion de
todo el personal para explicar
el proceso de evaluaciona |«
ejecutarse

Define quienes seran los
evaluadores y evaluados.




v

Prepara los formularios para la
evaluacion del desempefio.

v

Explica a los evaluadores el
proceso de evaluacion.

v

Recibe los formularios de
evaluacién y, en funcioén de los
resultados, representa
graficamente la informacion
obtenida.

v

Realiza un informe de las
evaluaciones

Realiza la evaluacion a
los empleados asignados
para el proceso

Recepta los informes de
evaluacién y aprueba
luego de su analisis

Notifica por escrito los
resultados de las

A 4

\_/_-

evaluaciones a cada <
empleado.

Elabora planes para

Realiza el archivo de las
evaluaciones en las
carpetas respectivas de
cada empleado.

A

v

fortalecer las debilidades
de los colaboradores.

FIN
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Subsistema de desarrollo de personas

Componente de capacitacion

Tabla 8

Capacitacion

“PM Exportaciones”
Sistema de gestion de talento humano

Sistema de desarrollo de personas / Capacitacion

Objetivo. — Mejorar los conocimientos de los empleados de la empresa “PM

Exportaciones” para mejorar la gestion personal y por ende organizacional.

Politicas. -

1.- El administrador planificara los programas de capacitacion de forma
anual.

2.- Las personas a capacitar deben tener por lo menos 6 meses de trabajo.

3.- Se cuadraran los tiempos para evitar interrupciones en las labores.

4.- La capacitacion se basara en necesidades actuales y futuras.

Flujograma de procesos para capacitacion del personal

Administrador Gerente general

INICIO

v

Convoca a una reunion con
todos los jefes
departamentales para
informarles la realizacion del
plan de capacitacion.

v

Disefia los formularios que
serviran para detectar las
necesidades de capacitacion
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v

Efectla el diagnéstico para
detectar temas de formacion
sobre comportamiento,
habilidades y conocimientos.

v

Con los resultados de la
deteccion de necesidades de
temas de formacién, planifica

el proceso a ejecutar.

v

Disefia el cronograma con los
detalles del proceso de

formacién y sus responsables.

Desarrolla los procesos de
capacitacion segun la
disposicion del gerente.

v

Analiza el
cronogramay
autoriza el proceso

v

Informa sobre las
capacitaciones que se han
llevado a cabo.

Realiza el seguimiento a los
empleados para conocer que
se han satisfecho las
necesidades de capacitacion.

v

FIN
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Subsistema de retencion de personas

Componente de higiene y seguridad laboral

Tabla 9

Higiene y seguridad laboral

“PM Exportaciones”
Sistema de gestién de talento humano

Sistema de retencion de personas / Higiene y seguridad laboral

Objetivo. — Definir las reglas que deben cumplirse para que los trabajadores
cuenten con un ambiente de salud y seguridad adecuados a las condiciones de

trabajo.

Politicas. -

1.- Minimizar los riesgos laborales por medio de la constante formacion en el
tema.

2.- Motivar constantemente a los empleados y brindarle asistencia oportuna
en salud y seguridad.

3.- Que prime el respeto y consideracion en cualquier etapa del proceso

laboral.

Flujograma de procesos - plan de seguridad e higiene laboral

Administrador Gerente general

v

Disefia un plan de seguridad
con sus respectivos tiempos
de ejecucion anual.

v

Realiza reuniones con los
empleados para recibir ideas y
sugerencias con el fin de elaborar
un plan de seguridad ajustado a
las realidades v necesidades




v

Identifica las areas de la
empresa para determinar las
condiciones en que estan.

v

Desarrolla un cronograma
estableciendo actividades de cuidado
fisico y emocional de trabajadores.

v

Analiza la
planificacion y
autoriza el proceso

Organiza los eventos del plan
de seguridad segun la
prioridad y condiciones.

Efectia inspecciones en todas
las areas de la empresa para
controlar y mejorar las posibles
condiciones de riesgo y <

meijorarlas.

v

Realiza informes al gerente
respecto a las situaciones
identificadas en las
inspecciones.

v

FIN
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Subsistema de auditoria de personas

Componente de base de datos de personas

Tabla 10

Base de datos de personas

“PM Exportaciones”
Sistema de gestion de talento humano

Sistema de auditoria de personas / Base de datos de personas

Objetivo. — Obtener de forma oportuna y agil, informacion de los
colaboradores para llevar un control sobre la gestion de estos y sus caracteristicas

particulares.

Politicas. -
1.- Ordenar y mantener la base de datos.
2.- Colocar items a cada aspecto de los datos.

3.- Ordenar alfabéticamente la informacion.

Flujograma de procesos — Base de datos de personas

Administrador Gerente general

v

Disefia formatos para registrar
los movimientos de todos los
empleados de la empresa.

v

Presenta el disefio al gerente
para su conocimiento, andlisis y
aprobacion.

Analiza la
planificacion y
autoriza el proceso

v

Aplica el disefio en un sistema
informatico, como Microsoft
Excel.
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v

Realiza archivos de respaldo
en varios sistemas para
precautelar los datos.

v

FIN

A

Al ser un sistema de gestion de talento humano, debe contar con personal,
procesos, informacion y recursos, es por esta razon que se exponen a continuacion las
responsabilidades que cumple el personal que labora en la empresa “PM Exportaciones”,
asi como los recursos con los que se cuenta para que el sistema funcione de manera

eficiente.

Funciones y responsabilidades del personal de “PM Exportaciones”

Funciones del gerente de la empresa

Tabla 11

Identificaciéon del cargo

1.- Denominacion del cargo: Gerente

2.- Area: Administrativa

Descripcion del cargo

1.- Objetivo: Desarrollo de labores de direccién, generacién de politicas
organizacionales, proyectos, planes y control administrativo. Se encarga de dirigir y
controlar las actividades operativas y administrativas que se desarrollan en la
empresa, suscribir contratos y actos administrativos y orientar al desarrollo de

funciones de los colaboradores segun las disposiciones legales vigentes.




2.- Funciones del cargo: Son funciones del gerente:

" Desarrollar la gestién necesaria en pos de lograr el desarrollo de la
empresa, tomando en consideracion los perfiles existentes al interior de la
organizacion, las caracteristicas del mercado y la situacién interna empresarial.

" Velar porque los recursos humanos, técnicos y financieros sean
eficientemente utilizados en funcion de las metas y programas establecidas para la
organizacion.

= Liderar el correcto cumplimiento de los procesos administrativos en
todos los niveles de la empresa.

= Presentar ante los propietarios y socios de la empresa, los
presupuestos de ingresos y gastos que se presentan en la organizacion.

" Suscribir contratos y demas actos administrativos para cumplir con los
objetivos de la empresa, en estricto respeto a las leyes vigentes.

" Establecer un sistema de control interno que se ajuste a las
necesidades de la empresa y de su entorno.

" Nombrar, designar y remover a los empleados de la empresa,
respetando las disposiciones legales sobre aspectos laborales.

= Expedir manuales de funciones, procesos administrativos y
operativos.

= Dirigir y promover relaciones comerciales a nivel nacional e
internacional sobre las actividades de la empresa.

= Todas las demas obligaciones y funciones que la ley permita.
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Funciones del asistente financiero

Funciones de responsabilidad

Tabla 12

Identificacién del cargo

1.- Denominacion del cargo: Asistente financiero

2.- Area: Administrativa

Descripcion del cargo

1.- Objetivo: Asistir al gerente en todas las actividades relacionadas con la
administracion, finanzas y contabilidad, asi como la colaboracion con procesos
operativo, referidos al andlisis, implementacion y establecimiento de procesos

financieros.

2.- Funciones del cargo: Son funciones del asistente financiero:

= Establece cronogramas de compras y ventas de producto.

" Define las logisticas de compras mas convenientes para la empresa.

" Determina los costos de operacién y las necesidades de
financiamiento.

= Elabora los flujos de caja.

= Plantea los precios de venta.

= Realiza la custodia de los documentos transaccionales.

. Define el flujo documental en las diferentes areas para el control
financiero.

" Controlar y asegurar la eficiencia en los cierres contables.

= Contabilizar los diferentes cobros y pagos derivados del negocio.

" Efectuar las conciliaciones bancarias de manera mensual.

= Recibir reportes de compras, ventas, devoluciones.

= Desarrollar controles periddicos en el area financiera.



Funciones del asistente de carteray servicio al cliente

Funciones de responsabilidad

Tabla 13

Identificacién del cargo

1.- Denominacion del cargo: Asistente de cartera y servicio al cliente

2.- Area: Administrativa

Descripcion del cargo

1.- Objetivo: Generar la suficiente informacion administrativa y financiera que
se requiera a nivel interno y externo. Debe ampliar sus funciones administrativas, de

cartera y de servicio a los clientes que visitan la empresa.

2.- Funciones del cargo: Son funciones del asistente de cartera y servicio al

cliente:

= Realizar informes semanales al gerente sobre la rotacion de cartera
que se presenta en la empresa.

" Reportar situaciones de mora en clientes a la gerencia.

= Realizar revisiones semanales del estado de la cartera de la empresa,
que sirvan de insumos para las decisiones gerenciales en el tema.

= Atender de manera directa a los clientes que visitan la empresa, de
manera personal o telefénica, procurando satisfacer las inquietudes y
requerimientos solicitados.

" Llevar un registro de citas entre el gerente con clientes y proveedores,
especificando fechas, horas y lugares de ocurrencia.

= Realizar llamadas postventa a los clientes para hacer seguimiento de

Sus procesos con la empresa.
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Funciones del jefe operativo

Funciones de responsabilidad

Tabla 14

Identificacién del cargo

1.- Denominacion del cargo: Jefe operativo

2.- Area: Operativa

Descripcion del cargo

1.- Objetivo: Controlar los procesos operativos que se desarrollan en la
empresa, procurando la eficiencia en el manejo de bodegas, recepcion y entrega de

productos derivados de la actividad organizacional.

2.- Funciones del cargo: Son funciones del jefe operativo:

= Delinear y definir las operaciones cotidianas dentro del area operativa
de la empresa.

" Monitorear el desempefio de los colaboradores del area operativa.

" Emitir reportes de manera semanal sobre los procesos cumplidos en
la empresa.

= Definir politicas y estandares de los procesos operativos.

= Organizar horarios para la recoleccién y manejo del producto.

= Mantener comunicaciones constantes con proveedores y clientes.

. Llevar a cabo los planes de la gerencia en cuanto a la operatividad

del negocio.
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Funciones de asistente de bodega

Funciones de responsabilidad

Tabla 15

Identificacién del cargo

1.- Denominacion del cargo: Asistente de bodega

2.- Area: Operativa

Descripcion del cargo

1.- Objetivo: Coordinar todas las actividades y operaciones que se
desarrollen en la bodega de la empresa, haciendo seguimientos diarios de 6rdenes

de compra, despacho de mercancias y movimiento de stock en el area.

2.- Funciones del cargo: Son funciones del asistente de bodega:

= Coordinar y controlar directrices de entrada y salida de mercancias de
la empresa, a proposito de llevar un control riguroso del inventario.

" Recibir e ingresar el cacao revisado por el personal operativo.

" Elaborar documentos que permitan organizar el archivo financiero de
la empresa.

= Verificar que las entradas y salidas estén de acuerdo con facturas y
consolidados de mercancias.

= Elaborar en enero de cada afio, el inventario de mercaderias,
contrastando la informacion fisica contra los documentos existentes.

" Controlar los inventarios, su reposicion y rutas de su asignacion.

" Realizar verificaciones periodicas de los inventarios de mercancias.

" Archivar los documentos e informacion que se generen del proceso.
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Funciones de los obreros de planta

Funciones de responsabilidad

Tabla 16

Identificacién del cargo

1.- Denominacion del cargo: Obreros de planta

2.- Area: Operativa

Descripcion del cargo

1.- Objetivo: Cumplir con las labores de acopio, ordenamiento y

empaquetamiento del cacao para su posterior exportacion.

2.- Funciones del cargo: Son funciones de los obreros de planta:

" Receptar el cacao que llega hasta las instalaciones de la empresa
para ser comercializado y exportado.

" Pesar el cacao en las balanzas.

= Desarrollar labores de fermentacion y clasificacion del cacao.

= Calificar el cacao en funcién de sus condiciones y variedades, su
calidad e impurezas.

. Manejar procesos de secado en funcion de control de tiempos y
ejecucion.

. Realizar el proceso de empaquetado del producto.

= Observar la limpieza del area de trabajo.



Conclusiones y recomendaciones

Conclusiones

= “PM Exportaciones” es una empresa con una experiencia que promedia los
20 afos; tiene reconocimiento en el mercado, cumple con sus obligaciones laborales y
fiscales adecuadamente, tiene liquidez empresarial y planificacion de operaciones. Sin
embargo, en su gestiébn administrativa adolece falencias como la falta de un
departamento de talento humano que consecuentemente influye negativamente en la
ausencia de procedimientos y manuales y demas aspectos que no permiten un
adecuado desarrollo del talento humano con el que cuenta.

= Existen deficiencias en los procesos de gestion del talento humano. En los
procesos de seleccion del personal no existen manuales o flujogramas en los que se
detallen las formas para contratar a empleados nuevos. Luego de la contratacion no
existen procesos de induccién para integrar de buena forma a los empleados que se
contratan. Por Gltimo, se nota una constante rotacion del personal entre los diferentes
puestos de trabajo, especialmente, en el area operativa.

= Otro de los problemas identificados tiene que ver con la poca promocion y
desarrollo del personal. La empresa no planifica ni ejecuta programas de capacitacion,
no se realizan evaluaciones periédicas del desempefio del personal para conocer como

estan ejecutando su labor, a mas de no contar con un registro de personal por puestos.
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Del mismo modo, no se ejecutan reuniones en las que se discutan los objetivos y metas

organizacionales, a mas de no contar con un programa formal de incentivos que premie

el esfuerzo de los empleados y reconozca sus esfuerzos.
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Recomendaciones

» Es necesario que la empresa “PM Exportaciones” pase del manejo empirico a
un manejo empresarial con proyeccion al crecimiento y buenas practicas administrativas.
Se hace necesario contar con un departamento de talento humano que absuelva todas
las deficiencias con el establecimiento de manuales, flujogramas y modelos de gestién
para que el talento humano pueda efectuar su labor de una manera mas eficiente.

» La contratacion de los nuevos empleados debe ser realizada en términos de
eficiencia y calidad. Se hace necesario contar con un flujograma detallado, de las
acciones y programas a realizar en los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal, asi como los pasos a seguir en la tan necesaria induccion para los trabajadores
que se integran a la empresa y deben conocer la operatividad y gestion para acoplarse lo
mas adecuadamente posible al engranaje institucional.

= Se debe considerar una mayor atencién a la promocién y desarrollo de los
empleados de la empresa. Una de las formas de mejorar esta condicion es la
programacion de procesos de capacitacion en los que, luego de la deteccion de
necesidades, se capacite a los empleados en temas administrativos y operativos
relacionados especificamente con su puesto de trabajo. También, es importante
considerar programas que motiven y recompensen a los colaboradores y aumenten su

compromiso laboral.
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