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Plan de Mejora de Procesos del Sistema de Recursos Humanos de Radio Sonorama

Resumen

El presente trabajo propone un plan de mejora para el sistema de Recursos Humanos de
Radio Sonorama. Este medio de comunicacion satelital tiene 43 afios al aire, cuenta con 17
frecuencias en una sola sefial de trasmision. A pesar de ser una de las radios mas grandes a
nivel nacional sus directivos no han puesto énfasis en elaborar procesos de recursos humanos
que mejoren la administracion del personal, llegando a tener rotacion de personal e
inconformidad en los puestos de trabajos. Por medio de encuestas y entrevistas realizadas al
recurso humano se pudo detectar que a la empresa le falta establecer procesos fijos desde el

reclutamiento hasta la generacién de politicas que ayuden a llevar un adecuado clima laboral.

Se realiza la propuesta de 4 procesos seleccion, andlisis de puestos, evaluacion del

desempefio, capacitacion y la elaboracion de politicas salariales y de seguridad ocupacional.

Seguramente el plan de mejora planteado serd de mucha ayuda para los directivos de la

Gran sefal Nacional.

Palabras claves: Mejoramiento, Procedimiento, Administracion, Recursos Humanos.
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Process improvement plan of the Sonorama radio human resources system

Abstract

The present work proposes an improvement plan for the Human Resources system of
Radio Sonorama. This means of satellite communication has 43 years on the air, has 17
frequencies in a single transmission signal. Despite being one of the largest radios
nationwide the managers have not put at our disposal in the processes of human resources
that better in personnel management, even having a turnover of staff and dissatisfaction in
the jobs. Through the surveys and interviews, the resource could be detected.

The proposal of 4 selection processes, job analysis, performance evaluation, training and
the elaboration of salary and occupational safety policies is carried out.

Surely, the improvement plan of the national signal plant.

Keywords: Improvement, Process, Administration, Human resources
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Introduccion

En la actualidad la Administracion de los Recursos Humanos se ha convertido en uno de
los pilares fundamentales para ayudar a los empleados a alcanzar un alto nivel desempefio,

con actitudes y aptitudes que converjan en los objetivos planteados por una organizacion.

El cambio constante al que estan sometidas las organizaciones debido a la globalizacion
y a las mejoras tecnologicas obliga a modificar aquellas estructuras o procesos tradicionales
y optar por realizar planes de mejora, que se adapten a los requisitos cambiantes, logrando
obtener ventaja competitiva. Y es asi como en la actualidad las empresas han decidido
cambiar su vision estratégica, con exclusivo interés en las personas y los procesos que
forman parte de ella. Hablar de procesos es referirse al elemento clave en la gestion de

cualquier organizacion, ya que es la mejor manera controlar y aprovechar todos los recursos.

Es por esta razon que se plantea una mejora de procesos para Radio Sonorama, pensando
en su recurso mas importante, su gente. Mas de 20 personas en todas las areas, que, con
mucho profesionalismo, dia a dia desempefian y hacen su mejor trabajo para atender a
clientes, proveedores y radioescuchas a nivel nacional. Este medio de comunicacion, con el
afan de administrar su personal de forma eficiente, se plantea mejorar tanto en sus procesos
desde el area de Recursos Humanos como en la implementacién de politicas dirigidas a
alcanzar este objetivo.

El desarrollo de esta investigacion estad enfocado en la mejora de los procedimientos del
sistema de Recursos Humanos de Radio Sonorama y plantea politicas que permitan brindar

calidad a su cliente interno.



Problema cientifico

En todos los afos que la emisora se mantiene al aire sus altos directivos no han visto la
necesidad de mejorar e implementar procesos en el area de Recursos Humanos que garantice
la calidad en el manejo de su personal, esto ha desembocado en menor eficiencia en el
desempefio de los departamentos que conforman la empresa ante la falta de procesos y

politicas para su correcta administracion.

Deficiencia en la administracion de Recursos Humanos debido a que no existen procesos
ni politicas claras y definidas al respecto, lo que ha ocasionado en un bajo desempefio del

personal.

Formulacion del Problema: La deficiencia en el manejo de procesos de Administracion

de los recursos humanos ha ocasionado inconformidad en los trabajadores de Sonorama.

Objetivo General

Desarrollar un plan de mejora en Radio Sonorama para el progreso de su efectividad en
el desarrollo de las actividades de las distintas areas de la empresa, utilizando los subsistemas
de la Gestion de RRHH.

Objetivos Especificos

e Fundamentar tedricamente la importancia de los procesos del area de RRHH para
una mayor la rentabilidad de la empresa.

e Fundamentar tedricamente la importancia del mejoramiento de los procesos del
area de RRHH para una mejor en la rentabilidad de la empresa.

e Determinar la situacion actual de Radio Sonorama con respecto a la
administracion de sus recursos humanos.

e Desarrollar procesos y politicas en el area de Recursos Humanos que ayuden a la

administracion del personal.

Idea a defender
Mediante el mejoramiento de los procesos e implementacion de politicas en el sistema de
Recursos Humanos permitird un mejor rendimiento y manejo laboral del personal de Radio

Sonorama.



Variables

¢ Independiente: Procesos del sistema de Recursos Humanos.
e Dependiente: Manejo y rendimiento del personal de Radio Sonorama.

Justificacion:
Radio Sonorama tiene 43 afios informando a la comunidad, cuenta con 22 empleados
actualmente, 6 departamentos que son: Noticias, Deportes, Administracion, Recursos

humanos, Produccion, Ventas.

Su Departamento de Recursos Humanos no ha manejado procesos adecuados en la
administracion de personal, llevando a que la seleccidn, contratacion y manejo del personal
se gestione de manera empirica y al mejor criterio del encargado del area de Recursos
Humanos, sin tomar en cuenta procedimientos y politicas que faciliten manejar el talento

humano.

La finalidad e importancia de contar con procesos adecuados de administracion Recursos
humanos se basa principalmente en adquirir y mantener profesionales que cumplan con el

perfil que exige cada puesto de trabajo.

En varias ocasiones la Radio Sonorama a enfrentados graves problemas por contratar

personal no apto para las funciones asignadas, ocasionando pérdidas econdmicas.

Escogi realizar un plan de mejora de los sistemas de Radio Sonorama, que me
permitira medir la gestion del departamento y su funcionalidad dentro de la empresa y de
esta manera proponer la mejora e implementacion de procesos y politicas que permitan

una mejor administracion del Recurso Humano.

El plan de mejora es pertinente para promover el desempefio eficiente del personal,
mejorando los procesos y politicas actuales. Logrando beneficiar a la organizacién con
recursos humanos capacitados y comprometidos a alcanzar objetivos en la planeacion,

organizacion, desarrollo y coordinacion de los procesos de la empresa.

Es importante un plan de mejora, para corregir e incrementar procesos y politicas,
estableciendo actividades y responsables para cada uno de los subsistemas planteados dentro

de la administracion de Recursos Humanos segun lo recomendado por varios autores.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

1. Contextualizacién espacio temporal del problema

1.1 Macro Entorno

“Con la Ley de Orgéanica de Comunicacion del Ecuador creada en junio del 2013, los
trabajadores de los medios de comunicacion social deben ser contratados con criterios de
equidad de género, interculturalidad e inclusion de personas con discapacidad”.
(COMUNICACION, SUPER INTENDENCIA DE, s.f),

“En la actualidad, la politica de gestion de los recursos humanos en la empresa tiene una
gran importancia, que se basa en el reconocimiento a los trabajadores como uno de los
activos mas importantes para conseguir los objetivos marcados por la organizacion.”
(MHeducation)

En nuestro pais se crea en junio del 2013, la ley de comunicacion, en su articulo No. 43
indica que todos sus trabajadores deben ser contratados con criterios de equidad a nivel de
género y cultura, permitiendo mayor oportunidad laboral a todos los ecuatorianos sin

importar su etnia, su sexo o discapacidad.

La ley laboral en el Ecuador esta basada en el cddigo de trabajo, el cual regula las
relaciones laborales entre trabajadores y empleadores que aplican a las diversas modalidades
y condiciones de trabajo.

Los medios de comunicacion a nivel nacional deben administrar sus recursos humanos
con una correcta gestion respetando las leyes vigentes estipuladas, utilizando y desarrollando

Sus recursos para alcanzar metas y objetivos.

1.2 Meso Entorno

Existen 56 emisoras radiales de la provincia de Pichincha y son consideradas un elemento
primordial para la comunicacion, que permite a sus oyentes escuchar los hechos que se
suscitan justo en el momento en el que ocurren, como son noticias en ambitos internacionales

0 nacionales que son de trascendencia en la sociedad.



“Este medio, el mas antiguo y tradicional del pais, esta afectado hoy por las nuevas
tecnologias y por los nuevos habitos de consumo de su audiencia, especialmente de los
jovenes, quienes recurren a los medios digitales.” (Nesly, Patricia, David, Oliver, & Mirjam,
2016)

Se mantuvo reuniones con personal administrativo de 2 medios de comunicacion de la
provincia de Pichincha concordando en sus criterios de que las dos empresas manejan una
administracion sin planificacion que se ve reflejada en deficiencias como son: la falta de una
estructura administrativa, estrategias de vision, lo que posteriormente podria incidir en

la cultura organizacional y la buena salud financiera de la Radio.

Esta situacion se presenta por la falta de participacion de los miembros directivos en las
diferentes decisiones de la Radio ya que al ser una entidad que funciona a nivel nacional y
no se encuentra debidamente organizada, lo que conlleva a que no exista un compromiso
real de trabajo y por ende la programacion de las actividades administrativas son

insuficientes, lo que no permite superar las dificultades organizacionales.

Por ello se debe tener un area destinada solamente para el personal, la misma que es
conocida como el departamento de personal o de Recursos Humanos, encargado de dirigir,

organizar, retribuir y estudiar las actividades que realizan los trabajadores de una empresa.

1.3 Micro Entorno

En el caso de la Radio Sonorama, el cual como medio de comunicacion masivo, cuenta
con 22 personas en su némina, en la misma se incluye una persona con discapacidad visual.
Sus colaboradores son de vital importancia para su correcto funcionamiento. El
departamento de RRHH actualmente cuenta con una persona que administra al personal
encargandose de contratar al, liquidar a ex empleados, pago de sueldos, afiliaciones, manejo
de benéficos, etc. Dentro de las funciones que actualmente se realizan en el departamento no
se ha considerado manejar procesos necesarios que ayuden a una correcta administracion del
personal, dejando de lado importantes técnicas que permiten un buen desarrollo del recurso
humano dentro de una empresa. Por ejemplo, el area es basico manejar un buen proceso de
seleccion y el reclutamiento de personas que asegure el perfil necesario para hacer crecer la
empresa y que no solamente sea cuestién de rellenar al personal que se requiere en los

distintos cargos.



Otra actividad importante es la induccion, la misma trata de ayudar a que los empleados
se incorporen a la empresa, es decir que sientan que son bienvenidos a su nuevo lugar de
trabajo para que de esta forma puedan rendir de mejor manera en sus respectivos puestos,
para ello “es necesario un acompafiamiento durante los primeros dias. Transmitir la cultura
de la empresa, presentar al resto del equipo, repasar lo que se espera del nuevo empleado y
satisfacer sus dudas, es una tarea clave”. (Alfa La Radio Para Sentir, 2016)

La capacitacion es otro punto importante del departamento, en la cual las personas que
forman parte de la organizacion pueden requerir una formacion adicional a la que ya poseen
con el fin de desempefiar de mejor forma sus funciones. Es importante que con el transcurso
del tiempo los empleados tengan espacios donde puedan sentirse motivados y actualizados

dentro de sus respectivas areas.

La motivacion y el clima laboral, ayuda a desarrollar el sentido de pertenencia, la
iniciativa, el liderazgo, el compromiso que deben tener los empleados con la empresa, esto
se logra a través de un buen clima de trabajo ya que, ayuda a mejorar la productividad,
retener al personal, bajar los niveles de conflicto y que suban los niveles de satisfaccion de
todos los empleados, mediante “beneficios, comunicacion, coaching, eventos y proyectos en

equipo pueden impulsar el clima de crecimiento que tu empresa necesita”.

Actividades esenciales que deberia manejarse en el area de Recursos Humanos de Radio

Sonorama.

v Describir las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las cualidades que
debe tener la persona que lo ocupe.

v" Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del liderazgo.

v Reclutar al personal idéneo para cada puesto.

v Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcion del
mejoramiento de los conocimientos del personal.

v" Llevar el control de beneficios de los empleados.

v Supervisar la administracion de los programas de prueba.

v Desarrollar un marco personal basado en competencias.

v Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya que permite a la empresa triunfar

en los distintos mercados nacionales y globales.



1.4 Revision De Investigaciones Previas Sobre El Objeto De Estudio

La tesis de Martha Janneth Monje Nauta, titulada “Disefio de un sistema integrado de
recursos humanos para la empresa Mopalex Cia. Ltda.”, desarrollado en la Universidad

Politécnica Salesiana en la ciudad de Cuenca-Ecuador en el afio 2015.

“En la actualidad el entorno laboral se ha vuelto cada vez mas competitivo y exigente,
esto obliga a que las empresas mejoren de manera inmediata los métodos y técnicas que
se usan en el area de Gestion Humana. Por esta razon la empresa MOPALEX Cia. Ltda.,
no quiere equivocarse al momento de obtener a su personal y decide trabajar con un
sistema integrado de recursos humanos para desarrollar en sus colaboradores
comportamiento de alto desempefio el mismo que garantice el éxito en la realizacion”.

(Nauta, 2015)

La autora manifiesta que en la actualidad el ambito laboral exige que las empresas y sus
colaboradores deben ser mas competitivos, de tal forma que el area de Recursos Humanos
es la encargada de manejar los procedimientos y técnicas para todo el personal. Por ello las

empresas buscan métodos para mejorar el desempefio de sus empleados.

La tesis de René David Jaramillo Paredes, titulada “Propuesta de retencion de talento
humano para la poblacion de agencias banco internacional en la ciudad Quito”,
desarrollado en la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador en la ciudad de Quito-
Ecuador en el afio 2016.

“Al entender a la organizacion como un conjunto de personas, se hace indispensable
su adecuada administracion ya que mediante la misma se generan los resultados que la
empresa espera y a su vez la satisfaccion de sus empleados. Adicionalmente en un mundo
globalizado, la administracion del talento humano cobra suma importancia ya que el
atraer y retener al personal permitira ser competitivo en el mercado, lo cual se presenta

como un desafio en la gestion de RRHH”. (Paredes, 2016)

El autor expone que se debe realizar una adecuada organizacion dentro de las
empresas, pero es el departamento de Recursos Humanos el que debe poner especial
énfasis en la retencion de los empleados que ya se encuentran laborando en la empresa,
para consecutivamente realizar el respectivo reclutamiento de un nuevo personal que le

proporcione a la empresa la eficiencia y eficacia que necesita.



La tesis de Ana Lucia Chavez Gonzélez, titulada “Propuesta de mejoramiento del
proceso de reclutamiento y seleccion de personal direccion de administracion de recursos
humanos de la secretaria del agua, ubicada en la ciudad de Quito”, desarrollado en la

Universidad Central del Ecuador, en la ciudad de Quito-Ecuador en el afio 2015.

“El Talento Humano en la actualidad es fuertemente considerado dentro de las
decisiones de cada una de las instituciones, ya que de ellos depende la forma como se
desarrollen las actividades que se les fueron delegadas y que por ende dependera de éstos
que el servicio que se entrega sea de calidad. Aun mas en el caso del sector publico, donde
se debe priorizar los recursos del Estado y que su buen desempefio se veré reflejado en la
productividad de la misma”. (Gonzélez, 2015)

La autora hace mencion la importancia que tienen los recursos humanos en la actualidad,
ya que depende de este departamento el buen funcionamiento de una empresa y que las
decisiones que se tomen sean las 6ptimas para que todos los empleados se encuentren en un
buen ambiente de trabajo; en especial cuando se trata de un sector tan competitivo como son

los medios de comunicacion.

La tesis de Karina Elizabeth TasinchanoToapanta, titulada “Propuesta para el disefio y
mejoramiento de los procesos de la direccién de talento humano de la Universidad Central
del Ecuador”, desarrollado en la Universidad Central del Ecuador en la ciudad de Quito-
Ecuador en el afio 2015.

“Para superar esta situacion se propone el Diseno y Mejoramiento de los Procesos, que
permita lograr la ejecucion correcta, oportuna de las atribuciones y responsabilidades, asi
como el desarrollo profesional, alcanzando de esta manera el alto rendimiento de la
Direccién de Talento Humano, para de esta manera satisfacer las necesidades y
expectativas de los usuarios internos como externos. El objetivo principal para la
estructuracion de esta investigacion incrementar el rendimiento, los niveles de eficiencia
y eficacia, el desarrollo del personal, ademas la gestion de los recursos en la Direccion,
mediante el disefio y mejoramiento de sus procesos”. (Toapanta, 2015)

La autora propone un mejoramiento de los Procesos en el departamento de Recursos
Humanos, exponiendo que no solamente se dara una mejora del personal que trabaja
internamente dentro de una institucion, sino que mejorar esta area también ampliara los
resultados hacia el exterior, de tal manera que los resultados los puedan notar las personas

que constantemente se encuentran cercanas a una empresa o institucion.



La tesis de Rocio Alexandra Gatia Chavarria, titulada “Disefio de un modelo de gestion
de recursos humanos en la empresa Anglo Ecuatoriana de Guayaquil.”, desarrollado en

la Universidad de Guayaquil en la ciudad de Guayaquil-Ecuador en el afio 2017.

“Por lo tanto la gestion de Recursos Humanos del siglo XXI aplicado a las empresas e
instituciones permiten que la mayoria de los seres humanos accedan a los conocimientos,
ya que es importante enfatizar que el administrador de Recursos Humanos debe ser una
persona que promueva Yy facilite la creatividad, innovacion, trabajo en equipo, efectividad
y sobre todo apoyo a la capacitacion de su personal en forma permanente mediante una

adecuada aplicacion de la herramienta de la motivacion”. (Chavarria, 2017)

Algo fundamental que expresa el autor es que en la actualidad las empresas necesitan
que las personas que se encuentren dentro del departamento de Recursos Humanos son el
principal motor de una empresa, pues son estas personas las encargadas de promover
aspectos importantes como el trabajo en equipo, que es primordial para que el personal
se encuentre en Optimas condiciones de trabajo y con ello surja una adecuada aplicacion

motivacional.

1.5. Cuerpo tedrico — Conceptual
Chiavenato en su libro “4DMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS “

Propone los siguientes procesos basicos de Recursos Humanos:

Administracion
de recursos
humanos

P Procesos Procesos Procesos Procesos Procesos
mp:‘::m para para para para para
integrar organizar recompensar desarrollar retener auditar
a las alas a las alas alas
Gt personas personas personas personas personas
# Reclutamiento * Diseno de * Remuneracion = Farmacion * Higiens y * Banco de
= Seleccion puestos = Prestaciones = Desarrollo seguridad datos
= Ewaluacion del = Incentivos = Aprendizaje = (Calidad de vida = Sistemas de
desempenio = Administracion = Relaciones con informacion
del conocimiento los empleados administrativa

y los sindicatos

Figura 1: Procesos de la administracién de recursos humanos de Chiavenato
Fuente: Investigacion propia



Influencias ambientales
externas

Influencias organizacionales

intermas

Leyes y reglamentos legales
Sindicatos

Condiciones economicas
Competitividad
Condiciones sociales y
culturales

Mision de la organizacion
Vision, objetivos y estrategia
Cultura organizacional
Maturaleza de las tareas
Estilo de administracion

Procesos de RH

v y v v ' i
P T Procesos para Procesos para Procesos para Procesos para Procesos para
integrar p p organizar a recompensar desarrollar a las retener a las auditar a las
las personas a las personas personas personas PErsonas
+* Raclutamiento + Diseno de * HRamunerscion + Formacion * Higiene, * Banco de datos
* Seleccion puestos * Prestaciones * Desarrollo seguridad y * Sistemas de
* Evaluacion del * Incentivos *  Aprendizaje calidad de vida informacian
desampefio *  Administracion * Relaciones con administrativa
del conocimisnto los empleados y
los sindicatos
' ' ! v ' !

v

Resultados finales deseables

Productos y servicios competitivos
y de alta calidad

Practicas éticas y socialmente

Calidad de vida en el trabajo
responsables

Figura 2: Modelo de diagndstico de Administracién de Recursos Humanos Chiavenato.
Fuente: Investigacion propia.

Procesos de la administracion de recursos humanos propuesta por Chiavenato

La administracién de Recursos Humanos es un conjunto integrado de procesos dinamicos

e interactivos. Los procesos propuestos son:

e Procesos para integrar personas: son para incluir a nuevas personas en la
empresa. Se puede llamar procesos para proveer personas. Incluyen los procesos
de Reclutamiento y seleccion de personal.

e Procesos para organizar: son para disefiar las actividades de las personas en la
empresa. Incluye el proceso de analisis y descripcidn de puestos y la evaluacion
del desempefio.

e Procesos para recompensar a las personas: procesos para incentivar a las
personas y satisfacer sus necesidades mas elevadas. Incluyen recompensas,
remuneraciones y politicas salariales.

e Procesos para desarrollar a las personas: son los procesos para capacitar y
desarrollar personal y profesionalmente. Implican la formacién, competencias,
técnicas, capacitacion.

e Procesos para retener a las personas: es crear condiciones ambientales y
psicoldgicas satisfactorias para las actividades de las personas. Incluye cultura

organizacional, disciplina, higiene y seguridad.
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e Procesos para auditar a las personas: son para dar seguimiento y controlar

actividades de las personas y verificar resultados.

La descripcion de cargos es una relacion escrita que define los deberes y las condiciones
relacionadas con el puesto de trabajo. Proporciona datos sobre lo que el aspirante hace, como

lo hace, y por qué lo hace.

Un cargo, anotan Chruden y Sherman, “puede definirse como una unidad de organizacion
que conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de

los otros cargos.

Es el proceso que consiste en determinar los elementos o hechos que componen la
naturaleza de un cargo y que lo hacen distinto de todos los otros existentes en la

organizacion.

La descripcidn de cargos es la relacion detallada de las atribuciones o tareas del cargo (lo
que el ocupante hace), de los métodos empleados para la ejecucion de esas atribuciones o

tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (para qué lo hace).

El andlisis de cargo es el proceso de obtener, analizar y registrar informaciones
relacionadas con los cargos. Es un proceso de investigacion de las actividades del trabajo y

de las demandas de los trabajadores, cualquiera que sea el tipo o nivel de empleo.

1.5.1 Mejoramiento
Técnica de mejoramiento de la productividad se centra en adecuar correctamente las

condiciones laborales de los empleados y se refiere a:

e Una auditoria detallada de las condiciones de trabajo desde cada actividad
« El disefio de mejores condiciones de trabajo
o Lainstalacién y mantenimiento del lugar de trabajo.

(Mufioz, Barrios, Guzman, Orta, & Puga, 2013)

Realizar un mejoramiento involucra muchas actividades que tienen que ver con las
condiciones de trabajo en las que se encuentren los empleados de una empresa, es decir

mejorar su situacion laboral y mantener un ambiente adecuado entre compafieros.
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1.5.2 Procesos

“Los procesos de recursos humanos, en particular los que implican la contratacion, son
una parte esencial de cualquier organizacion. Y la razén es simple: las personas son los
agentes que realizan las tareas y usted tiene que encontrar las personas adecuadas para

hacerlas de la manera mas eficaz”. (Pacheco, 2018)

“Un proceso es un conjunto de actividades estructuradas que tienen por objeto crear
un producto especifico para un cliente determinado. Es un orden determinado de las
actividades de trabajo en el tiempo y en el espacio con un inicio, un fin entradas y salidas
claras. (Chiavenato, 2009)

Los procesos de gestion personal no es administrar los RRHH, si no administrar con la
gente, fuerza laboral implementada como una estrategia que haga que los planes de negocio
se hagan realidad. El cliente no necesariamente es externo a la empresa, puede tratarse de un

cliente interno, quien esté dentro de ella.

1.5.3 Departamento

“El concepto de departamento hace referencia a cada una de las divisiones en que se
estructura una corporacion, y que poseen diferentes funciones relacionadas con su actividad.
Podriamos decir que un departamento es una de las partes que forma una organizacion”.

(Economia Simple, 2016)

Aunque la empresa esta fragmentada en departamentos mas pequefios, todos ellos tienen
que trabajar en armonia y contar con gran comunicacion interdepartamental para que la
empresa tenga éxito en su negocio. Si los departamentos no se comunican entre si, ni trabajan

unidos, la empresa estara fragmentada y sera poco probable que sobreviva en el mercado

1.5.4 Sistemas

Un todo unitario organizado, compuesto por dos 0 mas partes, componentes o subsistemas
interdependientes y delineados por los limites, identificables, de su ambiente o suprasistema.
(Kast&Rosenweig, 1982).

Los sistemas de RRHH permiten a la organizacion atraer y retener el personal idoneo para

cada area en la cantidad y calidad necesaria.

1.5.5 Recursos humanos.
“En la administracion de empresas, se denomina recursos humanos (RR. HH.) Al

conjunto de los empleados o colaboradores de una organizacion, sector econémico o de
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una economia completa. Frecuentemente también se utiliza para referirse al sistema o
proceso de gestion que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener al
personal que la organizacion necesita para lograr sus objetivos.” (Anedo, Rueda, &

Candanedo, 2013)

Los Recursos Humanos son el departamento o area de una empresa que tienen como
funcién principal emplear, formar y retener al personal de una empresa, organizacion o
institucion, realizando procesos de seleccion a todos los empleados que vayan a ser

contratados.

1.5.6 La estructura Organizacional
Segun la definicion del académico Mintzberg (1984), «una estructura organizacional es
el conjunto de todas las formas en que se divide el trabajo en tareas distintas y la posterior

coordinacion de las mismas».

Mientras que Strategor (1988) explica que una estructura organizacional «es el conjunto
de las funciones y de las relaciones que determinan formalmente las funciones que cada

unidad deber cumplir y el modo de comunicacion entre cada unidad».

La estructura organizacional es una parte fundamental para que todo el trabajo que
realizan las personas dentro de sus respectivos puestos quede dividido de la mejor manera,
todo para que se logre una coordinacién conjunta entre todo un equipo, es decir son funciones

que deben ser cumplidas en cada area.

1.5.7 Politicas

“Las politicas son reglas que se establecen para dirigir funciones y asegurar que éstas se
desempefien de acuerdo con los objetivos deseados. Son guias para la accion y sirven para
dar respuestas a las cuestiones o problemas que pueden presentarse con frecuencia. Las
politicas de recursos humanos se refieren a la manera cémo las organizaciones. Aspiran a
trabajar con sus miembros para alcanzar por intermedio de ellos los objetivos
organizacionales, a la vez que cada uno logras sus objetivos individuales. Las politicas
establecen el codigo de valores éticos de la organizacion. A partir de las politicas pueden
definirse los procedimientos que se implantaran, los cuales son caminos de accion
predeterminados para orientar el desempeiio de las operaciones y actividades”
(CHIAVENATO, 1999).
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Las politicas dentro de una empresa sirven para establecer funciones a sus colaboradores.
Sirven como guias de accion a preguntas o dudas que puedan presentarse a diarios en

nuestros lugares de trabajo.

1.5.8 Proceso Administrativo

“Proceso Administrativo manifiesta: implementar quiere decir poner los planes en
accion. Es la fase del “hacer que ocurra en la administracion” para lo cual se requiere que la
empresa establezca objetivos anuales, proyecte politicas, motive empleados, y asigne
recursos de manera que las estrategias formuladas se puedan llevar a cabo; incluye el
desarrollo de una cultura que soporte las estrategias, la creacion de una estructura
organizacional efectiva, mercadotecnia, presupuestos, sistemas de informacién y motivacion
a la accion” (CHIAVENATO, 2001)

Para un correcto proceso administrativo la empresa debe estar clara en su vision, mision

politica y objetivos, que permitan desarrollar estrategias en su estructura organizacional.

1.5.9 Eficiencia

“Eficiencia es aquella caracteristica que se enfoca en el alcance de los objetivos o de
las metas que se proponen en la organizacion, utilizando todos los recursos al alcance;
una persona eficiente puede llegar puntualmente a su trabajo, cumplir con sus labores del
diay llegar a las metas planteadas para el dia, la semana o el mes, por ejemplo, realizando
cinco tareas en su jornada laboral de ocho horas. La eficiencia aumenta si en vez de cinco
tareas, consigue realizar siete o nueve Yy las realiza en seis horas de trabajo, por lo que se

dice que hace uso eficiente de su tiempo”. (Big River International, 2015)

La eficiencia es algo primordial en el departamento de Recursos Humanos, pues es una
caracteristica en la que deben enfocarse aquellos jefes del departamento para que sus
empleados logren llegar a tener unos objetivos y metas que vayan de acuerdo con sus
habilidades y con los requerimientos de la empresa, de la mano de la eficiencia vienen
algunas responsabilidades que todos los trabajadores deben cumplir, para que exista un
respeto e igualdad entre todos.

1.5.10 Mapa de procesos

El mapa de procesos es una herramienta que permite mostrar las interacciones a nivel
macro. Asi los procesos operativos interactian con los de apoyo porque comparten
necesidades y recursos y con los de gestion porque comparten datos e informacion. (Pérez,
2012).
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1.5.11 Simbologia ANSI: American National Standards Institute.

Es una simbologia para representar flujos de informacion de procesamiento electronico
de datos, de la cual se emplea algunos simbolos para diagrama de flujo administrativos. (Edu.
Academia, 2019)

SIMBOLOS PARA DIAGRAMAR

Simbolo Significado Instrucciion

Operacion, [Describir en forma concisa la

actividad accion o actividad,

Anotar la pregunia sobre la
Decizion
gue se decidira.
Indicar el proceso o actividad
Transporte
al cual se waslada.

Documento Anotar el nomhbre del
Ij impreso documento quc S¢ gCner.
(: Indica el inicio o fin de un

Inicio, Fin
|'ln'|-|,"|:\1.l.

Indica traslado del proceso,
Conector
MLITETar,
Almacenamiento, | Anotar el nombre o lugar del

Archivo archivo.

Demora, Espera Anolar que cspera.

Inspeccion, _ _
) Indicar que se revisa
Control

) . Siempre s¢ debe indicar el
SE— Sentido del flujo
sentido.

Figura 3: Simbologia ANSI - Instituto Americano de Normas.
Fuente. Academia. Edu, Sitio web

1.6. Marco conceptual
1.6.1 Mapa de procesos:

El mapa de procesos es una herramienta que permite mostrar las interacciones a nivel
macro. Asi los procesos operativos interactlan con los de apoyo porque comparten

necesidades y recursos y con los de gestion porque comparten datos e informacion.

(FERNANDEZ, 2010)
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1.6.2 Seleccion

La seleccion de personal es: "La escogencia del individuo adecuado para el cargo
adecuado. Escoger entre candidatos reclutados a los mas aptos para ocupar cargos vacantes
en las empresas tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal,

asi como la rentabilidad de la organizacion. ” (Chiavenato, 1997.)

1.6.3 Induccion

“Las actividades que se incluyen en su introduccién a la organizacion ya su unidad de
trabajo, asi como la informacion que reciben durante las etapas de reclutamiento y seleccion,
y les ayuda a reducir la ansiedad inicial que sienten cuando inician un nuevo trabajo. (De
Cenzo y Robbins, 2003, p. 223)

1.6.4 Capacitacion

Es un proceso educativo, aplicado de manera sistematica y organizada mediante la cual
las personas aprenden conocimientos y habilidades administrativas para lograr un
desempefio satisfactorio. Es méas tedrico. Ejemplos cursos, lecturas, conferencia, videos, etc.
(Aquilar, 2007, p. 17)

1.6.5 Reclutamiento

“El reclutamiento es un conjunto de técnica y procedimientos orientados a la atraccion de
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la empresa, en
esencia es un sistema de informacién, mediante el cual la empresa divulga y ofrece al
mercado de recursos humanos la oportunidad de empleo que pretenda llenar. (Chiavenato”,
2000, p 117)

1.6.6 Evaluacién al desempefio
“La evaluacion del desempeiio es el proceso por el cual se estima el rendimiento global
del empleado. La evaluacion del desempefio permite realizar una conclusion evaluativa o

estimativa sobre el desempefio en el trabajo (desempefio pasado).” (BAGGINI, 1999)
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

2.1 Enfoque metodoldgico de la investigacion
Dada la propuesta de un plan de mejora de los procesos del departamento de recursos
humanos y que el estudio del caso viene de una verdad objetiva de la situacion actual de la

empresa.

2.1.1 Meétodo de investigacion.
Se aplicara dos tipos de investigacion para el andlisis del problema planteado que son

descriptiva y de campo. Las cuales se detallan a continuacion:

2.1.2 Método de cuantitativo.

Este método de investigacion consiste en la recoleccién de la informacion cuantificable,
se basa en la observacion de respuestas abiertas para la posterior interpretacion de
significados, aporta valores numéricos de encuestas, entrevistas para realizar estudios

estadisticos.

2.1.3 Método de descriptivo.

Permitira la determinacion de estudio de “Radio Sonorama”, mediante a la investigacion
a realizarse, se conocera la situacién actual de la administracion de Recursos Humanos, y a
su vez se determinara las causas y efectos que inciden en la insatisfaccién laboral de sus
trabajadores, las mismas que se recolectaran mediante aplicacién de método de encuestas y

entrevistas.

2.1.4 Instrumento o técnica de recuperacion de la informacién.

Para recopilar informacion se utilizara encuestas a los cinco jefes departamentales como
fuente primaria, lo cual permitird conocer sus opiniones acerca del manejo actual del recurso
humano de “Radio Sonorama”. Ademas, se aplicara encuestas al personal, que nos permitira

conocer el estado actual del manejo de los procesos de recursos humanos.
De campo.

Al realizar la investigacion de campo se obtendra datos cuantitativos y cualitativos con la
aplicacion de la técnica de recopilacion de informacion que es la encuesta aplicada a los jefes

departamentales de Radio Sonorama”.
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Poblacion unidades de estudio y muestra.

Para llevar a cabo el presente trabajo se toma en cuenta a todo el personal de Radio
Sonorama, debidamente contratado y afiliado en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

en el periodo noviembre 2018 - enero 2019.

2.1.5 Muestra.
El tamafio de la muestra es la ndmina actual de Radio Sonorama con un total de 22

personas en total,

2.2 Métodos empiricos y técnicas empleadas para la recoleccion de informacion.
En la presente investigacion se utilizara el método descriptivo que nos permitira definir
el objeto de estudio, permitiendo con ello elaborar crear un modelo de encuesta para conocer

mas al cliente interno midiendo su satisfaccion o insatisfaccion en su puesto de trabajo.

Entrevistas. — la entrevista se realizara a los cinco jefes o directores departamentales, los
mismos que deberan responder a traves de una conversacion formal, se realizara en base a
una plantilla de 4 preguntas que serviran de guia para el entrevistador, con el objetivo de

analizar los procesos de manejo para administracion de recursos humanos.

1. ¢Qué piensa de utilizar herramientas de administracién al personal desde el

reclutamiento para cubrir una vacante?

Los entrevistados contestaron favorablemente, indicaron que utilizar herramientas de
administracion ayuda a su trabajo diario recibiendo gente con la experiencia y

recomendaciones necesarias para cubrir un puesto de trabajo.
2. ¢ Qué opina usted sobre las capacitaciones que se dan dentro de la empresa?

Indicaron que no estaban a gusto con el tema de capacitaciones ya que las pocas que se
dictan no son de interés de todas las areas y sugieren manejar un plan de capacitaciones
anuales a cada una de las areas segun sus necesidades. Adicional sugieren que las

capacitaciones sean dictadas por instituciones publicas.

3. ¢Consideran que el departamento de RRHH hace una buena gestion en cuanto el

manejo de incentivos?

En su mayoria criticaron la gestién, indicando que el manejo de incentivos al personal lo

hace directamente la Gerencia General por afinidad y no de manera igualitaria y justa. Todos
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los directores de area estan de acuerdo de que debe implementarse una politica salarial que
beneficie a todo el personal.

4. ¢ Considera que la mayoria de sus representados esta a gusto con su trabajo?

La respuesta fue favorable, a pesar de la falta de reestructuracién de procesos la mayoria
de los trabajadores sienten un buen clima laboral, pero consideran importante que se mejore
procesos de admiracion de RRHH que ayuden a un mejor desempefio y control de las

actividades diarias.

Encuestas. - Es una técnica realizada mediante preguntas cerras o abiertas, la cual sera
utilizada para recolectar informacion en base a un cuestionario, el mismo que aplicara al
personal de todas las areas, para descubrir el beneficio individual y colectivo de los

empleados con una correcta administracion.

Para conocer el nivel de satisfaccion de cada uno de los empleados de las distintas areas
de la empresa se necesita levantar la informacion aplicando encuestas. Cuestionario que
contiene 10 preguntas cerradas que permitan identificar las necesidades y problemas de

clima laboral en la institucion.
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ANALISIS DE LAS PREGUNTAS DE LA ENCUESTA REALIZADA A LOS
TRABAJADORES DE SONORAMA

e PREGUNTA1

¢ Conoce los procesos de contratacion en Sonorama?

Procesos de Contratacion Sonorama

——
St
9%

Figura 4: Procesos de contratacién sonorama
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Victoria Meneses

Andlisis:

El personal no tiene conocimiento de los procesos de contratacion que la empresa maneja

para un nuevo empleado.
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e PREGUNTA?2

¢ Considera que tiene estabilidad laboral en radio Sonorama?

Estabilidad Laboral
N

Figura 5: Estabilidad laboral
Fuente: Encuesta
Elaborado Por: Victoria Meneses

Anélisis:
Con esta pregunta se puede analizar que el personal siente confianza en la empresa y

considera que su trabajo es Estable. La informacion recopilada nos indica que gran parte del

personal trabaja mas de 2 afios en la empresa.
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e PREGUNTAS

¢Asuingreso a la empresa le realizaron examenes psicoldgicos y de conocimientos?

Examenes psicologicos y de
conocimientos

Figura 6: Examenes psicolégicos y de conocimiento
Fuente: Encuesta
Elaborado Por: Victoria Meneses

Anélisis:
Los resultados de esta pregunta son indican que lastimosamente la empresa no maneja un

buen proceso de contratacion. Realizar examenes pre ocupacionales son basicos para que la

empresa no tenga responsabilidades por enfermedades profesionales en el futuro.
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e PREGUNTA4

¢Ha recibido capacitacion en los ultimos 6 meses?

Capacitaciones

Figura 7: Capacitaciones
Fuente: Encuesta
Elaborado Por: Victoria Meneses

Andlisis:

En su mayoria el personal ha indicado que no ha recibido capacitacion en los dltimos
seis meses, Lo que nos indica que la empresa no maneja planes de capacitacion para sus

empleados.
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e PREGUNTAS

¢Han evaluado su desempefio dentro de la empresa?

aesempeno

Figura 8: Evaluacién de desempefio
Fuente: Encuesta
Elaborado Por: Victoria Meneses

Anélisis:
Con esta pregunta que el personal no ha sido evaluado en su desempefio de funciones.

Pudiendo ser un gran riesgo para la calidad de funciones de la empresa y el cumplimiento

de objetivos.
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e PREGUNTAG®G

¢En el tltimo afio ha recibo un incentivo salarial por parte de su empresa?

Incentivos Salarial

Figura 9: Incentivos Salarial
Fuente: Encuesta
Elaborado Por: Victoria Meneses

Anélisis:
Con esta pregunta se trata de tener informacion si la empresa maneja un plan de incentivos

anuales para los empleados. En la mayoria no han recibido ningun tipo de incentivo lo cual

ha ido provocando insatisfaccion.
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e PREGUNTAY

¢A su criterio personal, la empresa tuvo una debida induccion al momento de su

contratacion?

Inducciones Laborales

Figura 10: Inducciones Laborales
Fuente: Encuesta
Elaborado Por: Victoria Meneses

Anélisis:
Se puede analizar que a pesar de que la empresa no tiene buenos procesos de
administracion de personal. Los trabajadores estan a gusto con el ambiente laboral diario de

la empresa.

Interpretacion de las preguntas Realizadas

Los resultados arrojados en el Anexo No. 4 demuestran que actualmente en la empresa
no se maneja procesos de Administracion de personal, como son evaluacion del desempefio,
seleccién, capacitacion, entre otros. A consecuencia de esto el personal ha bajado se

rendimiento al no tener motivacion.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DE PLAN DE MEJORA DE RADIO SONORAMA

3.1 Introduccion

El proyecto actual plantea un plan de mejora de los procesos del sistema de Recursos
Humanos de Radio Sonorama Ubicada en Quito, Sector Monteserrin Pasaje Dolomitas
No045-95 y Los Naranjos. Por medio de una recoleccion de informacion mediante encuestas
y entrevistas de quienes integran la empresa, mediante un analisis y valoracion se establece
que los procesos que actualmente se realizan en el departamento con respecto a la
administracion de Talento humano son muy bésicos y necesitan un plan de mejora. Se
propone redisefiar la funcién corporativa con respecto a la contratacién, formacion, gestion,
retribucion conservacion y desarrollo de las personas, por medio de la mejora e

implementacidn de procesos y politicas claras para cada una de las actividades.

3.2 Situacién actual de la empresa
El resultado de las entrevista y encuestas realizadas a los 22 trabajadores de la empresa
arrojaron como resultado que el departamento de Recursos Humano actualmente es

manejado de manera empirica, sus procesos Yy politicas son basicos.

No se aplican la mayoria de los subprocesos necesarios para la administracion del Talento
Recursos humanos y las proceso aplicados no son completos.
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Tabla 1: Procesos actuales en la empresa.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION E INDUCCION

PROCESO DE ANALISIS DE
CARGOS

PROCESOS DE EVALUACION
DEL DESEMPENO

PROCESO DE
CAPACITACION

OBJETIVO: reclutar y seleccionar al
candidato que reuna los requisitos necesarios
para cubrir un vacante

OBJETIVO: Detallar las tareas,
responsabilidades y periocidad de
los cargos de la empresa

OBJETIVO: Medir el rendimiento
y conocimiento de los trabajadores
de la empresa

OBJETIVO: Incrementar
el conocimiento de los
trabajadores para mejorar
su desempefio.

ALCANCE: todo el personal nuevo y
existente de Sonorama

ALCANCE: todo el personal
existente de Sonorama

ALCANCE: todo el personal
existente de Sonorama

ALCANCE: todo el
personal existente de
Sonorama

ACTIVIDADES:

jefe departamental solicita la vacante a
Gerencia, los cuales hacen conjuntamente un
analisis del posible candidato y seleccionan
al personal que consideran apropiada para
cubrir el cargo.

2) Se entrega la hoja de vida del nuevo
trabajador al departamento de RRHH para
realizar y registrar su entrada al MDT Y AL
IESS.

3) El primer dia de trabajo el Jefe de
Recursos humanos presenta al nuevo
trabajador con sus compafieros y es el jefe
departamental el encargado de indicar las
funciones a realizar.

1) El

ACTIVIDADES:NO ES
APLICADO

ACTIVIDADES:NO ES
APLICADO

ACTIVIDADES:NO ES
APLICADO

DIAGRAMA DE FLUJO: no Es aplicado

DIAGRAMA DE FLUJO: no Es
aplicado

DIAGRAMA DE FLUJO: no Es
aplicado

DIAGRAMA DE
FLUJO: no Es aplicado

REGISTROS: no es aplicado

REGISTROS: no es aplicado

REGISTROS: no es aplicado

REGISTROS: no es

aplicado
INDICADORES DE GESTION: No INDICADORES DE GESTION: INDICADORES DE GESTION: INDICADORES DE
establecidos. No establecidos. No establecidos. GESTION: No

establecidos.

Elaborado por Victoria Meneses M.
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3.3 Organigrama Institucional Sonorama

SONORAMA,
JUNTA DE ACCIONISTAS
La Gran SaAal Macional
GERENCIA
DIRECCION DE DIRECCION DE CONTABILIDAD JEFATURA DE JEFATURA DE
NOTICIAS DEPORTES GENERAL RR-HH PRODUCCION
COORDINACION  REPORTERQS ~ COORDINACION  REPORTEROS ASISTENTE LIMPIEZA MENSAIERIA OPERADORES

Relacicn de autoridad

Relacian de subordinacion

GERENCIA DE
VENTAS
f

-

CONTINUIDAD ASISTENTE

Relation de dependentis

Figura 11: Organigrama Organizacional Propuesto para Sonorama
Fuente: Investigacién Propia
Elaborado por: Victoria Meneses
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3.4 Mision (Actual)
Ser la radio lider en noticias nacionales, deportes y contenido para adultos
contemporaneos, que a través de su programacion las 24h00 al dia, debe satisfacer a los méas

de 13 millones de ecuatorianos que pueden sintonizar Sonorama a todo el territorio nacional.
3.5 Mision (Propuesta)

Definicion de la Misién de Radio Sonorama

ELEMENTOS CLAVES DEFINICION

Es una radiodifusora gue proporciona una
programacion variada como entretenimiento, musica,
2Qué hace la empresa? deportes, noticias entrevistas entre otros.

Para brindar un servicio de calidad, que
proporcione la aceptacion v grado de satisfaccion a
iPara que existe? quienes hacen wuso del servicio ofertado por la
radio.

Para todos sus oyentes a nivel nacional, a donde
Para guién trabaja? llega la frecuencia de la radio.

Siendo un medio de comunicacion autentico,
. Como se realiza su trabajo? | participative v enfocado a brindar servicio de
calidad a sus oventes v agencias de Publicidad

Respeto al personal e incrementar la
LFilosofia? productividad de la empresa.

Figura 12: Definicién de la mision propuesta para Sonorama.
Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Victoria Meneses

“Brindar servicios de radiodifusion que formen, informen y entretengas sanamente a
nuestros radioescuchas fomentando y fortaleciendo los valores familiares, sociales,
culturales y la participacion ciudadana con una programacion variada de calidad, en

base al respeto a los empleados, desarrollo tecnolégico ™.

3.6 Vision (actual)
Ser una compafiia competitiva reconocida por dinamismo en desarrollar y ofrecer
programas de calidad que superen las expectativas de los oyentes y clientes/agencias de

publicidad en los distintos mercados del Ecuador.
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3.7 Vision (Propuesta)
Definicion de la Mision de Radio Sonorama

ELEMENTOS CLAVES DEFINICION
Posicionamiento en el Serlaradiodifusora lider con mayor andiencia a nivel
nacional
mercado
Horizonte en ei tiempo 5 afios
= Tiderazgo Servicio
Principios ¥ Valores * Productividad Compromiso
= Comprension Honestidad
® Dedicacion Respeto
e Calidad Responsabilidad
Ser vuna radiodifusora gue proporciona una programacion
Giro del Negocio wvarnlada como entretemimiento, musica, deportes ¥ muchos
mas.
Ambito de Accién A nivel Wacional

Figura 13: Definicién de la vision propuesta para Sonorama
Fuente: Investigacién Propia
Elaborado por: Victoria Meneses

“Ser el medio la comunicacidn con mayor credibilidad a nivel nacional, proporcionando
una programacion variada e innovadora cumpliendo con los méas altos estandares de

servicio”.

3.8 Objetivos (Actuales)
e Permanecer como una radio de contenido, seria, de alcance nacional, que lleva a
todos los hogares de los ecuatorianos informacion veraz, oportuna y objetiva.

e Mantener también los espacios de deportes convirtiéndolos lideres en todas las
provincias del pais.

e Proyectar importantes cambios ya que nuestros transmisores y otros equipos estan
casi por cumplir su ciclo de vida y queremos invertir en lo que nos da la fidelidad de los
clientes, la calidad de sonido.

3.9 Objetivos (Propuestos)

e Ofrecer un servicio de radiodifusion y soluciones publicitarias acordes a sector

y asi ganar respeto y lealtad.

e Producir servicios de radiodifusion efectivos, que cumplan con las exigencias
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requeridas por los clientes.

e Incrementar ganancias que permitan financiar el crecimiento de la empresa,
creando valor para los accionistas y obtener los recursos necesarios para el logro de
las metas corporativas

e Compartir el éxito de la radio con los empleados y colaboradores en general,
creando un entorno laboral seguro e incluyente, que les permita valorar sus

diversidades y reconocer las contribuciones individuales.

Subsistemas de Recursos Humanos

Una vez investigados los procesos de Administracién de RRHH y segun lo planteado por
el autor Chiavenato se propone establecer y mejorar los siguientes subsistemas de recursos

humanos dentro de Radio Sonorama.

A. Procesos para integrar personas

e Reclutamiento

e seleccion

e induccion.

B. Procesos para organizar a las personas

e Disefio y analisis de puestos

e Evaluacion del desempefio humano

C. Procesos para recompensar a las personas
Se Creara una politica salarial dentro d la institucion
e Compensacion

e Remuneraciones

D. Procesos para desarrollar personas

e Capacitacion y desarrollo del personal

E. Procesos para retener personal

e Higiene y seguridad en el trabajo. Se creard una politica de seguridad y salud

ocupacional para la empresa.
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Mapa de procesos de Sonorama

GERENCIA GENERALES GERENCIA DE VENTAS

7 5

3 PRODUCCION CONTINUIDAD  |—» PROCRAMACION 3
RRECURSOS HUMANOS SISTEMAS FINANZAS

Figura 14: Mapa de procesos
Elaborado por: Victoria Meneses M.

Se plantea este mapa de procesos para exponerlo gradualmente de forma controlada los

detalles de los procesos, secuencia e interaccion entre ellos.

=
(=]
g2
1
k
=

o

PRODUCCION
PROGRAMACION

Figura 15: Cadena de valor
Elaborado por: Victoria Meneses M.

Se plantea la cadena de valor para examinar y dividir la compafiia en sus actividades
estratégicas mas relevantes a fin de entender cémo funcionan los costos, las fuentes
actuales y en que radica la diferenciacion.
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PROCESO DE INDUCCION Y SELECCION

D e e

CODIGO:
ELABORADOR POR: REVISADO POR: APROBADO POR: REVISION:
DOCUMENTO:
FECHA: FECHA: FECHA: PAGINA:
1. Objetivo:

Reclutar y seleccionar al candidato que retna los requisitos necesarios para cubrir la

vacante a ocupar en la empresa.

2. Alcance:

Este procedimiento se aplicara a:

Todo el personal nuevo y existente que desempefia funciones en “SONORAMA S.A.”,
asi como demaés involucrados con las actividades de la organizacion.
3. Actividades:

Tabla 2: Actividades de proceso de seleccidn, induccion.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del area Elaborar la solicitud de Recurso Humano al area del
solicitante Departamento de Recursos Humanos para cubrir una vacante.
Formato de requerimiento

2 Asistente del
departamento de

Recibir el requerimiento del &rea solicitante.

Recursos
Humanos

3 Jefe de Recursos  Recibir y analizar el requerimiento del &rea solicitante, con
Humanos informacion contenida.

4 Jefe de Recursos Recibir y analizar la vacante para determinar el proceso de
Humanos seleccidn: interna o externa. Iniciar el proceso de seleccion.

5 Jefe de Recursos  Ponderar los instrumentos a utilizar para la seleccion de
Humanos puestos: Pruebas psicoldgicas y técnicas.

6 Asistente del Obtener los curriculos reclutados y presentarlos a su jefe
departamento de inmediato. Seleccionar los candidatos que cumplen con lo
Recursos solicitado
Humanos

7 Jefe de Recursos Elaborar y evaluar las pruebas y entrevistas realizadas
Humanos

8 Asistente del Verificar las referencias de los candidatos

departamento de
Recursos
Humanos
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T el T e, i

D e e

PROCESO DE INDUCCION Y SELECCION

CODIGO:
ELABORADOR POR: REVISADO POR: APROBADO POR: REVISION:
DOCUMENTO:
FECHA: FECHA: FECHA: PAGINA:

9 Jefe de Recursos  Analizar los resultados de las entrevistas y pruebas para
Humanos proponer al candidato mejor evaluado

10  Asistente del Enviar la respuesta de los andlisis al departamento solicitante
departamento de para su aprobacion
Recursos
Humanos

11  Asistente del Preparar la contratacion del empleado
departamento de
Recursos
Humanos

12 Asistente del Notificar al candidato que ha sido seleccionado para ocupar el
departamento de puesto de trabajo
Recursos
Humanos

13 Asistente del Recibir toda la documentacion del nuevo trabajador.
departamento de
Recursos
Humanos

14  Jefe de Recursos Realizar la induccion apropiada, indicar las actividades,
Humanos presentar a sus compafieros de trabajo, entregar reglamentos y

politicas de la institucion

Fuente: Investigacion Propia

Elaborado por: Victoria Meneses M.

38



EEs Lo b= = PN

PROCESO DE INDUCCION Y SELECCION

CODIGO:
ELABORADOR POR: REVISADO POR: APROBADO POR: REVISION:
DOCUMENTO:
FECHA: FECHA: FECHA: PAGINA:
4. Diagrama de flujo:
PROCESO: cAODIGO:
HOJA: 1 DE1

Reclutamiento y seleccion de personal

JEFE DE RECURSOS HUMANOS.

DEPARTAMENTO SOLICITANTE.

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

INFCIO

SE SOLICITA CUBRIR LA

H

VERIFICACION DE
REFERENCIAS

I
!

EXAMENES MEDICOS

VACANTE
SOLICITUD DE
REQUERIMENTO DE
JEFE DEPARTAMENTAL
ANALISIS DE PERFIL A
CONTRATAR
BUSQUEDA DE
CANDIDATOS
RECLUTAMIENTO
INTERNO
¥
REVISION DE
CURRICULUM
I
Sf
REALIZAR
NO— » RECLUTAMIENTO
EXTERNO
RECEPCION Y REVISION
ENTREVISTA DE CURRICULUM
APLICACION DE PRUEBAS
PSICOSOMETRICAS

NUEVO
— >
NG RECLUTAMIENTO

NUEVO
RECLUTAMIENTO

.T

NO

CONTRATACION

Figura 16: Flujograma de seleccion de personal
Elaborado por: Victoria Meneses M.




T AT T T e, S
1 PROCESO DE INDUCCION Y SELECCION
—~— § _
CODIGO:
ELABORADOR POR: REVISADO POR: APROBADO POR: REVISION:
DOCUMENTO:
FECHA: FECHA: FECHA: PAGINA:
5. Registros:|

Formato requerimiento personal

FECHA
Sefiores

Departamento Recursos Humanos
Cuidad

Sirvase para contratar la vacante descrita

DATOS GEMERALES

DEPARTAMEMNTO

NOMBRE DEL CARGO REQUERIDO
REPORTA A

HORARIO DE TRABAIO
FORMACION

EXPERIEMNCIA MINIMIA Y EN QUE

MOTIVO DE LA VACANTE
Por Reemplazo: Por creacion de cargo

Mombre: Mombre del cargo
Cargo:
Fecha de salida:

Figura 17: Grafico formato requerimiento de personal
Elaborado por: Victoria Meneses.

6. Indicadores de Gestion:
Tiempo de reclutamiento 15 dias = total dias de reclutamiento / 15 dias.
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AT I B S N SOMNO R A MWLA

: PROCESCO DE DESCRIPCION DE C ARGOS

Lo G St o o

F=lcaPrerr-aaader preve-s MR e visaddor prores A prrerBrerader prevrs Codigo:

Rewvisidm:

IDhovc e b -

Feclfa:r Fecfras I ecfras Pagina:

1. Objetivo:
Detallar las tareas, responsabilidades, periocidad y objetivos de los cargos de la

empresa.

2. Alcance:

Este procedimiento se aplicara a:

Todo el personal nuevo y existente que desempefia funciones en “SONORAMA S.A.”,
asi como demas involucrados con las actividades de la organizacion.
3. Actividades:

Tabla 3: Responsables y actividades del proceso de descripcion de cargos

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Recursos Definir la metodologia a usar: Observacion, entrevista
Humanos 0 cuestionario.

2 Jefe de Recursos Elaborar formulario para la descripcion y anélisis de
Humanos cargos

3 Jefe de Recursos Elaborar Instructivo
Humanos

4 Asistente del Aplicar formulario

departamento de
Recursos Humanos

5 Asistente del verificar informacion
departamento de
Recursos Humanos

6 Asistente del
departamento de Procesar informacion obtenida
Recursos Humanos

7 Asistente del Elaborar manual de andlisis de cargo
departamento de
Recursos Humanos

8 Jefe de Recursos Aprobar Manual
Humanos

Fuente: Investigacién Propia
Elaborado por: Victoria Meneses M.
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SO racRa A SO MNO R A MWLA

: PROCESCO DE DESCRIPCION DE C ARGOS
N mpp—————

F=FcaBrerr-caader preves IR evisaadar grore: A grrerBrencler greve:

Codigo:

Rewvisidm:
Feclas

IDVovc L T e mn b ©
Fecfras I ecfras Pagina:
4. Diagrama de flujo:
PROCESO: cODIGO:

HOJA: 4 DE4
Analisis y descripcién del cargo

JEFE DE RECURSOS HUMANOS.

DEPARTAMENTO SOLICITANTE. DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
O\
INICIO )
\

. 7

_

DEFINIR METODOLOGIA A
UTILIZAR

1

ELABORAR FORMULARIO PARA
LA DESCRIPCION Y ANALISIS DE
CARGO

5 FORMATO

ELABORAR INSTRUCTIVO

APLICAR FORMULARIOY
RECOGER LA INFORMACION

%_7

VERIFICAR LA INFORMACION

REALIZAR
MODIFICACIONES

{

PROCESAR LA INFORMACION

.

ELABORAR MANUAL DE
DESCRIPCION ¥ ANALISIS DE
CARGO

MANUAL

APROBAR .
«_ MaNuAL -

P

- -
SUGERIR CAMBIOS

N04T

Figura 18: Flujograma del proceso de anélisis y descripcion de cargos
Elaborado por: Victoria Meneses. M.
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SOMNO R A MWLA

PROCESO DE DESCRIPCION DE ©C ARGOS

FELcabrerranider prove-s MR e visaddor prores A B prerrs Codigo:

Rewvisidm:

Do e o

Pagina:

5. Registros:

SOHICH R A AL, SONORAMA

‘ MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

La Gram Safal MHacional

Efabrorado por: Rewvisado por: Aprobado por: Clﬁdigl}:
Rewvisidgn: 01

Recursos Humanos Recursos Humanos Gerente General Documento: 01

Fecha: Fecha: Fecha: Pagina:

Mophee del Cargo factue Tifwrlares & e cango. T

Buperwisa & Areg s Secclian / Departamemnho

Reporta a Dependencia;

OBJETIVO DEL CARGO

DESCRIPCION FUNCIONAL

Actvidades Frecuencia

RESPONSABILIDAD:

* [Informacién:
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SOMNO R A MWLA

PROCESO DE DESCRIPCION DE ©C ARGOS

FELcabrerranider prove-s

MR e visaddor prores

A B prerrs

Codigo:

Rewvisidm:

Do e o

Feclas

e fra s

FecFras

Pagina:

SN R B8,

La Eram Safal Macional

SONORAMA

MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Elmboracoc porT

Recursos Humanos

ReEvissao por:

Recursos Humanos

Aprobacc DorT

Gerente General

Cadigo:

Revision: 01

Documento: 01

Fechar

Fechar

Fecha:

Pagina:

» [Bienes, Valores: n.a
+ Equipo, Herramientas, Instrumentos, etc_ - ra

CONDICIONES DE TRABAJO

# Horario de Trabajo:

= Lugar de Trabajo:

= Factores de Riesgo:

= Edad:

»  Género:

= Maowilizaciéon:

PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS MiMIMOS
+ Foermacién Académica:

» Formacién Complementaria:

= Conocimientos Especificos:

= Habilidades — Desfrezas

EXPERIENCIA

Figura 19: Formato del proceso de analisis y descripcidn de cargos
Elaborado por: Victoria Meneses. M.
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I R P SOMNOR.A M A
: PROCESO DE DESCRIPCION DE CARGOS
[ ———————
FELcabrerranider prove-s MR e visaddor prores A B prerrs Codigo:
Rewvisidm:

Do e o

Feclfar Fecfras I ecfras Pagimnma:

6. Indicadores de Gestion:

Tiempo de analisis y descripcion 30 dias = total dias de Analisis y descripcion /28
dias.

Tl M T WY SONORAMA

‘ MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGDS

La SGramn SecAal Macioaal

Efaborado por: Revisado oo Aprobado pors Codigo:DHO-05
It dsndes Apurio Wicionia Menesss Aouvicls FTvas AMannia Rewvisicon: 01
Dpto. Procesos Recursoes Humanos Gerente General Documento: 01
Fecla: Owobirbre oe 2074 Fecha: Oobubre oe 2074 Fecha: hohlnbre de 2074 Pjgina
Movrbve ded GCargno o fra Tifwrkares e af cavgno. T

H H Malmvy Cabrera Roas
Jefe Financiero
Supervisa o Area F Seccior / Departamersfo
Asistenfe Comlable - Sivana Awikis Adninisiracidn — Financlano
Reporta a Dependencia
Sereniie Gonerm - Mowricio Rhves AAaniiEn EdiTcén Principal’ Sorrcrana

QOBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, plamear, svaliuar v coninolar guee bodos os procesos financiescos:, contables vy triboiarios s cumplan
adecuadamnante y denirno de os plaros previsios o las entidades. de oontnol.

DESCRIPCION FUNMCIOMNAL

Actividades Frecwsncla
- SGeneracidn y ek de comprobaniess slecirdnioos, refencionss, faciuras, nolos de orédibo Dara
- Revisian de cusn s por pagar Daarka
- Seneracion de ingresos (deposios) ¥ e cheques (pagos)
Daaria
Semanal
- Ingreso de noias de debiio =
[3 wesnes]
- Liguid scicn de notas de créedio P R——
- Ligpuikd acion oomisiones oo ducicres: = —
- Liguid acion comisiones sjecuti-os de wenta Peridadica
- Coondrol g bancoes, conciiachkones, noas de osbibo Ganoos, Igresos, egresos Pamdadica
- De=claracicmn de Im sios con asEstencia ributaria
— Periodica
- FPreseni@cion de balances ¥ revision cusnias con asisiencia ributaria Feterisual
= Anaksis de oueTias Rlersual
- Caja, cuenias por pagar, dienies Klensual
- Cruoe de ouenias oon antidpos, dienbes y comisions s agencias Rienisual
- Farmularios Consejo e Participacian Ciudadana v Control Social Klensual
- Rendician de ousmnias arual, el ahorscion ¥y Dresesbschon B Ll
- Regisbro arual del medio &l

RESPONSABILIDAD: sobre informacidon, bienes, valores, etc.

» [Informaciton: contanie Financiess
= Bienes, Valores: rna
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A prrerBrexeler grevis Codigo:

Rewvisidm:
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Feclrar e fra s
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Pagina:

SO R A ALA,

La Gramn SafAal Macio-nal

SONORAMA

MAMNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Efaborado par.
Nt fdander Apurio
Dpto. Procesos

Aewlsaoo Do
Wicfovia AMene sas
Recursos Humanos

Aprobado Do
MnLicAD Fvas Afon hia
Gerante General

Codigo:DHO-05
Rewvisidn: 01
Documento: 01

Fecha: Oohnbre oe 2074 Fecha: Ocmnbre oe 2074

Fecha: Octubre de 2014 Pagina:

» Equipo, Herramientas, Instrumentos,

ete. mra

CONDICIONES DE TRABAJO

» Horario de Trabajo:
- Estarndar: 05000 o TEDD de Anes & Wamas

« Lugar de Trabajo: eanco Principa

» Factores de Riesgo:

oumrElr Con =us obigeschones

- Mo derficar adescusdameants v & lEmpo s saldos oplimaas gus manisns B compafiiEs an los Bancos pars

- Mo cusmplir con las obligaciorses ribuiarias y societarias.

REQUISITOS MINIMOS
« Formacitén Académica:

+« Formacién Complementaria:
Blanefo o sisiemas corabikss.
SManejo de Offios
Inglh#s arvanzado

« Conocimientos Especificos:
. Finarzas
Caontabdldad
Tesomesia
Legisiackn tributarnia
M s, Mic's v Mec™s

Habilidades — Destrezas

L ldesmngo
Drrienbeckan a logros ¥ objethvos

Solucion de conficbos
Tolerancia al rabak bale preskon

Edad: aesoe 30 nasta 2z aros
GEnero. ndiferente
Movwilizacidn: ra

PERFIL DEL CARGO

Caonkador PObico Suiorizado oon perfill sdministrativo y gerenclial, profesicnal sn Comlahildod v Aausdibonia
- FPosgrado con menckdn an Contabdlikdsd v Aucisoria

Capadckdad o= rabajo en equipo ¥ esmpatla

EXPERIENCIA

L Exparsnclia minkna s 3 afkos como Jede de Contabllkdad ¥ Finanzass en ampresa s de TeEsocomunicaclones

Figura 20: Descripcién del cargo Jefe financiero
Elaborado por: Victoria Meneses. M.
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Codigo:

Rewvisidm:

Do e o

Feclrar

e fra s

FecFras

Pagimnma:

SO O RO ML,

Lo Gram Safal Facional

SONORAMA

MAMNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Efaborado por:
Il Mangdes Apuric
Dpto. Procesos

Revisaio por:
Yiciors Manssas
Recursos Humanos

Aprobado porT
Mawicio FTvas Aaniing
Gerante General

Cadigo:DHO-05

Rewvision: 01

Documento: 01

Fecha: Oochnbre de 2074

Fecha: Oochubre de 20074

Fecha: Owolubre de 2004

Pagina:

Nombre del Cargo (ectuan:

Asistente Contable

Titwrkares & af cangro. T
Silvana Awias

Supervisa @ Area F Seccitn / Departamesio
NsA Agninisracion — Fnanckans
Reporta & Dependencia

Comador Genera’ - Nalasie Cabveva Rigias Ediffcéa Principal Sororama

DBJETIVO DEL CARGO

Facthurasr producios ¥ sendcios o i Smpress] IMErmas ¥ & Clanbss sxlermos.

DESCRIPCION FUNCIOMAL

Actividades Frecusncla
& Ingreso facturas al Sislema INMSOFT Do
&  Ingreso de relsncionss CHario:
& Erwic de malls provesdones & ingreso al sksisma de ks empresas (| descangar fachuras v Diaric
relenciores.
&  Ingreso de fachuras y relenciones Publiop Do
- Archivo fachuras, rsienciones, CF, canjes. CHarrio:
& Regisbo v contabiidad de Roles de pago en el Sistema de Sororama ¥y Publifiop CHario:
& Regisbo de los gastos Personales Fropletanos Hawioi
- FRe=allzar & cusdrn de ocobranza para erw o mensual a Prioes CHarrio:
& Realizar diarkaments la gestion de cobeanes OH o
& Acudi una veX por mes 3 kA reunion de cobranza o= Price Mensual
- Re=coplar relencionss gue emiben los client=s mes a mes Klensual

RESPONSABILIDAD: sobre informacidn, bienes, valores, etc.
¢ Informacion: tacturas y notas de debia

= Bienes, Valores: n:a

« Equipo, Herramientas, Instrumentos, etc.. ura

COMDICIONES DE TRABAJO
= Horario de Trabajo:

- Estandar: 3500 a 1600 de knes & wemas

« Lugar de Trabajo: ecnoc Princip

= Factores de Riesgo:

Fachaar mal ¥ QEnerar un cobro equiyocada.
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Rewvisidm:
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SONORAMA SONORAMA

La Gran Safal Macional

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Elaborado por: Rewlsado por: Aprobado por: [:.'}diﬂu.;[}HD_ﬂﬁ
hvidn Ménder &purio Wicforis Manesas Mdauricko Aivas AManiifa Revisicgn: 01
Dpto. Procesos Recursos Humanos Gerente General Documento: 01
Fecha: Octubre de 2044 | Fecha: Octubre de 2014 | Fecha: Octubre de 2044 Pagina:

PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS MINIMOS

« Formacidn Académica:
Estudianie de niveles medics de conlabiidad o careras afines

Formacion Complementaria:

Conocim

bManejo de sislemars coriables

ientos Especificos:

Contabllidad penearal basica

Habilidades y destrezas

Habilidad rrumeérica
Drganizacion (onden)
Iniciabrea

Edad: desde 15 hasia 30 afios

GENEro: indrenents
Movilizacién: ra

EXPERIENCIA

L Experiencla minima de 1 afo como auxiilar confable.

Figura 21: Descripcion del cargo Asistente contable
Elaborado por: Victoria Meneses. M.
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FELcabrerranider prove-s MR e visaddor prores A B prerrs Codigo:

Rewvisidm:

Do e o

Pagimnma:

SOMORAMA SONORAMA

- MAMNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

La Gram Safal Hacio.oal

Cadigo:DHO-05
Rewisidgn: 01
Dpto. Procesos Recursos Humanos Gerente General Docurmento: 01
Pagina:
Feciha: Fechar Fecia:
Nowmbre del Cango (aohran: Titwrkares en af cango: T
H H T WeTson AAonosh)
Director de Noticias s
Supendsa & Area f Seccidn 5 Departamersfo
Personal o=l Opio. de Nodiclas Confrod de Sasiicn: Frocduccidn p
(Coorginador, Locuiores ¢ Reporteros) Operaciomnes
Reporia & Dependencla.
Gerencla Geraral (Mauricko Rnas AMdondial Ediffclo Principall Sorocrama

OBJETIVO DEL CARGO

Disssfar, sjecutar, moniioresar y evaluar & plian de desarolio desl Programia y BOs oorespondieniess planes opsrathyoes
dirigidos a la actuallzackn ¥ assguramieEnio de B calldsd de s prosgramsas.

DESCRIPCION FUNCIOMAL

Actividades Frecusmncla
&  Darigir los espacios nobcloscs oe a rado P
- Conduccidn y snbresisias en la Palabra v Confirmado Daria
- Enfiregar direcirices: para =l irabajo de reportenos (ash, Conduciores y Coondinadior Dearia
- Kockonar ¥y disporner las agendas de imdiados para gues Coodinacion b ejecules Deiarias
&  Filtrar y Comsgir las nolas ¥ resdmeness mensuales ¥ anual de noticlas Mm ¥
# Entregar y coordinar con los emas departamenios Hara

RESPONSABILIDAD: sobre informacidn, bienes, valores, etc.

L] Informacion: mntemna ¥ axtema
« Bienes, Valores:

* Equipo, Herramientas, Instrumentos, etc.. nra

CONDICIONES DE TRABAJO

= Horario de Trabajo:

- Estandar: 0500 o 7600 de unes & weamas

+ Lugar de Trabajo: eanco Principa
- Sitics: de visita & cieEntes (akealoriod}

+ Factores de Riesgo:

- El no verificar corresciamenie B informacian y difundiria pussd s ocasionar problsmas legales a la empresa

49




SRR Ao SOMNO R A MWLA

PROCESO DE DESCRIPCION DE ©C ARGOS

e Grmn Sl o

FELcabrerranider prove-s MR e visaddor prores A B prerrs Codigo:
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BSOS MA SONORAMA

’ MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

La Gram Safal Hacional

Cadigo:DHO-05
Elaborado por: Rewvisado por: Aprobado por:

Rewvision: 01
Dpto. Procesos Recursos Humanos Gerente General Documento: 01

Pagina:
Fecla- Fecha- Fecia:

PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Académica:
Licendada en Comunicackin o camrsras afines
- Posgrado en Comunicacion

= Formacion Complementaria:
- banejo de Offios
= Inglés arvanzado

» Conocimientos Especificos:
- Ley de ComalricS ok
- Cadigo del Trabsajko
- Legisdacian Kacioral

Habilidades — Destrezas
- Liderazgo
- Dienkackan a logros ¥ objetreos
- Capackdad de rabajo en equipo ¥ esmpatia
- Solucicn de conflichos
- Tolerancia al Frabajo bajo presion

Edad: desde 30 hasta 43 afas
GEnero: inairersnts
Mowvilizacién: rn:a

EXPERIENCIA

- Experienclia minina de 3 afos comunlcacion ascrita, radio o kevision

Figura 22: Descripcion del cargo Director de Noticias
Elaborado por: Victoria Meneses. M.
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Rewvisidm:

Do e o
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SOHORLAMUA, SONORAMA

‘ MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Lo Sram Safal Macional

Codigo:DHO-05
Rewvisidn: 01
Dpto. Procesos Recursos Humanos Gerente General Documenta: 01
Pagina:
Fecha: Fecha: Fecha:
MNombre del Cargo (echual: Titurlares e af cango: 1
Jefe de Recursos Humanos vistna MenEses
Supesreisa & Area 7 Seccidn / Departamersfo
Arsa Acehindsiradiea Adminisiracicn — Talenioc Hurmano
Reporta & Dependencia
Gerenle Geneva Ecificéo Principal Soncrama
Adauricko Rnvas

OBJETIVO DEL CARGO

Saraniizar que e realicen s=fcieniements s labores relaconadas con la adminisiracion de recursos bumanos, o
ocontod v la aplicackin de acconss ¥ polibcas al personal con & proposio e iImplemeantar mejoras en =l desarmodo
anganizacional de la empresa

DESCRIPCION FUNCIOMAL

Actividades Frecusncla
&  Planificar, dirigir y SUpervisar los: programas o 1os diferenies subsisiemas de necursos
humanos (Frecdutamienio, selsccdn, capachacion, svaluacion oel desempssio, =ic.) asl como ka e —
aplicaxchan de lais polficas del personal.
&  Supervisar s actvidades relatvas al pago de sueidas, quincenas, finiguitas ¥ otros. bensficios
como &l comeeniio com la Empresa Clang, para velar por la inlegidad o los sampleados de oda P—
la = sa ¥y cumplir con as | = laborales del Is.
&  Elaborar Indicadorss de Gestian ¥ hacsr cumplr las fechas gus rigen & cronograma oe
actvidades anuales del departamenio de Recursos Humanos, distibeyenoo & trabajo snbrs suw e —
personal, Tadlitando las istnuccions s corespondieni=s y conirolando su cormecla ejeouckan.
- Cioprdinar la gesticn del personal de Sulio y Regidn Cosia (Guayaguilf para condolar Deario
correcta aplicacon de las disposicionss. legales.
- Incenbvar y dessarrollar kos programas de responsabiibdad scoial v maotivacicn smpresarial a -
iraves de la medicion del clima |aboral an
&  Werificaokon de comora y uliizacian de suministros para oficina. Semanal
- Coordinar ¥ slecutar &l conbol del sistsma de remuneracioness, conirataciones,
ascemnsosirarsierencdas ¥ sanciones disciplinaras para mansener & orden organizacional ka = —
EIMpresa.
- Fealizar indormees mersuales del personal a b Gerencia General para manb=nes B superyision [ —
de la sleEcucicn de los mavimienbos del personal deniro del amiblio de su competsmncia.
- Cooordinar las svaluaciornss periddicas del personal para conoces & desempeeio laboral de [ —
cada colaboradar.
- Revisar gue ios cuadres ¥ enirega de planillas de apores IESE se enireguen a coria bl ldad
en las f=chas eslablecidas pora pagos de apories, fondos Ressrvas, prestamos Surografanos [
& Hipolscanos, decimas.

RESPONSABILIDAD: sobre infermaciéon, bienes, valores, etc.
¢ Imformacion: Fies gel personal

= Bienes, Valores: i a

+ Equipo. Herramientas, Instrumentos, efc. rnra

CONDICIONES DE TRABAJDO
+« Horario de Trabajo:

- Estandar. 0500 a 1500 de unes o wemas
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* Lugar de Trabajo: eanco Principa
+ Factores de Riesgo:

- La falta de organizacion con kas eventualidades logales del personal puede generar muitas y un status de
vulnerabilkdad ante e Minisierio ded Trabajo
- El no controlar |a iInformacion de Incidenies laborales puede producir desestablitzacion en of cima laborad

PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS MINIMOS

+ Formacion Académica:
Profesional en Administracion de Recursos Humanos P’ACO-EOQO Laborad 0 carreras afnes

+ Formaciéon Complementaria:
- Relaclones Socio-Laborales
- Manejo de ONmatca
- Inglés Mecio

+ Conocimientos Especificos:
- Reégimen de Seguridad Socla
- Legisiacion laboral
- Impuesio a la Renta
- Manejo de Subsisiemas de Recursos Humanos
- Sistema de Nomina

Habilidades — Destrezas

- Liderazgo

- Toma de decisionas

- Trabajo en equipo

- Relacionas Inerpersonales

Edad: desde 25 nhasta 45 anos
Género: materante
» Movilizacion: n/a

EXPERIENCIA

. Experiencia minima de 1 afo como Coordinador o Jefe de Recursos Humanos mancjando los
diferentes subsistemas del area.

Figura 23: Descripcion del cargo Jefe de Recursos Humanos
Elaborado por: Victoria Meneses. M.
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FELcabrerranider prove-s MR e visaddor prores A B prerrs Codigo:

Rewvisidm:

Do e o

Pagimnma:

OO LA AL, SONORAMA

‘ MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Lo Gram Safal Macional

Codigo:DHO-05
Efaborado por: Rewi S Do Ao oo o
Rewvisign: 01
Dpto. Procesos Recursos Humanos Gerente General Documento: 01
Pagina:
Fecia: Fechar Fecha:
Nombre del Cargo (Sohuan: Titurdares &0 ef cargo. T
Coordinador General de Noticias
Eupervisa o Airea ¢ Seccicn /' Departame o
Personal ol Dpto. de Moticias Confrod de Gastian: Procuccion ¥
fCoorodinador, Locwiores  Reporfero sl Operackomes
Reports & emandencia
Durector oo Modciss [Wilson Moposita) Edificky Principal Sonorama

OBJETIVO DEL CARGD

Coordinar las paulas por las gue = rige la unidad, crganizando, difgiendo ¥ supsrvisando as aciividades periodisticas,
a fin de mardensr infomMmada al pabilco en Qe neral

DESCRIPCION FUNCIONAL

Actividasdes Frecuwesncla
- Revisidn de noilcias Deana
- Planificacion de coberharas Diarka
- Asignacidn de foenies. infomabrcas para mioo nfomativos y nofciesos Daana
- Planificacion de coberiuras especl ales Ciaria
Mersual w
- Elaboracidn de cronogramas anual de resamenss mensuales. de noticias [P —
& Arrediiacion de Reporesos a ocobsruras especiales an Minisbeios u Ongansmos DHaria
Infernachonalbe s
- Preparacion d= las Agendas de irrviados para ios programas Confirnado v La FPalabers Diaria
& Erwio a los Elecuivos de la radio ds s agendas de insitados a kas enirevistas DHaria
- Redaccidn de thulsres para lass microondas v B Primera smnision e La Palabra Haria
- Preseniacdn de noficias en os micrnn informabvos v nolicieros. Segunda emisidn de Lo Palabra DHaria

RESPONSABILIDAD: sobre informacién, bienes, valores, efc.
- Informacion: mntema v extema

« Bienes, Valores:

= Equipo, Herramientas, Instrumentos, etc. s

CONDICIONES DE TRABAJO
« Horario de Trabajo:

- Estandar 05300 o TEDD de Anes & Wema s

« Lugar de Trabajo: eancc Principa
- Sitics de visita & dienbes (alealorio ()

Factores de Riesgo:

53



T Il T R B I

e Grmn Sl o

SOMNO R A MWLA

PROCESO DE DESCRIPCION DE ©C ARGOS
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
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Elaborado por Revisado pov: Aprobado pors

Rewvisidn: 01
Dpto. Procesos Recursos Humanos Gerente General Documento: 01

Pagina:
Fecha: Fecha: Fecha:

REQUISITOS MINIMOS

= El no verificar correcitamente ka informacian v difundirla pesdes occasionar probb=mas lsgales a la empresa

PERFIL DEL CARGO

« Formacidn Académica:
Licendado en SComunicacion o cam=ras afines
= Posgrado an Comunicacien

« Formacién Complementaria:
- blanejo da Dfics
- Inghés arvancado

+ Conocimientos Especificos:
- Ley de Comuricackan
- Cidiga deal Trabsajka
= Legisiacikin Macioral

e Liderazgo
= Cirien bscidn a logros ¥ objetivos

- Soludicn de conflictos

Edad: desde 30 hasta 43 afos
# GENEro: indiferents
«  Movilizacién: r:a

= Talerancia al rabajo bajo presion

Habilidades — Destrezas

= Capacidad de rabajo en equipo ¥ esmpatia

EXPERIENCIA

# Exparisncia minkma de 3 afos comunicacan ascrita, radio o Eevisian

Figura 24: Descripcion del cargo Coordinador General de Noticias

Elaborado por: Victoria Meneses. M.
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Coadigo: DHO-05
Rewvisidn: 01
Dpto. Procesos Recursos Humanos Gerente General Documento: 01
Pagina:
Fechar Fechar Fecha:
Movrrbre ded Carngo (aciuail Tifwares e =f cargoc T
Asistente de Ventas
Supervisa @ Area F Seccldn / Deparftamento
NA aries
Reporfa & Depencdencia.
REa Espinora Sororama EdifTcio Principa

OBJETIVO DEL CARGD

EBrindar a los dienles gue soliciien sewvicios afenddn de calldad para oonlribuir al fortaliecimienio y posicionamienio diel
negocio, ademas: de colaborar con ka labor publicharia gue se realiza en B empresa

DESCRIPCION FUNCIOMAL
At d s s
Frecuwsncla
Coormdinar el proceso de venta yo pos-wventa
Reallzar movimiernios de veriaric Ingresos -Egresos- Transferenciss Cvara
Ravision ds meavimisnices: de oS producioes: en el sishemas (Harokesx ).
JActualizar shock disponible y real de los prodocios
Irgresar fachoas de compras locakes en el sisbema
Revisar sl procesg Coimecio para smiilr Nolas de Credio.
Raallzar Holas de Credic 2n el sisissna v reporiar la reallzacicn de las mismas al Jefs
Caomercial.
Colabora oon =u jede &an s labores sncomendadas.
FReallzar venta ¥ postwenta & clhentes asignados.
Duar Seswicio a clienies
FReallrar = proceso de wenias y generacon de pedido en el sistesma de vemnilas
Wisitar y redacionarss con los clienbes para impuisar la gesticn de wenkas.
Actualirzar oS prooucios para oS, ol esles.
Hacer saguiimierio s Sus. wentas realirsdas.
Elaborar |os recibos ds oobnos e fachers.
FReallrar prospecokon dies cienbes
Cumpdir con kas pelibicas de cartesrs ol 1000,
Ser responsable direscio de su cartera al 100%

RESPONSABILIDAD: sobre informacidén, bienes, valores, etec.
+ [Informacion (confdenciall: Sass de dalos ol Sistema e cliemes

L] BEI’IE!-, Valores: on ccasiones ansro de recaudackon
« Equipo, Herramientas, Instrumentos, etc.. noa

CONDICIONES DE TRABAJO
« Horario de Trabajo:

- Estandar. 35200 o T de fnmes & WESTes

= Lugar de Trabajo: ecmnco Principa
- Sitios de wisita a cienbes (aleatorio)

= Factores de Riesgo:
- Traiar rmesponsablemenie las guesjas de ios clienies ocorwirbendo al sisierma 2n ineficients, accion gue
trasciarde an costos (mltas) y an i pardida de la fidelidad del consumidor Tinal.
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Fecha: Fecha: Fecha:

PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:
Estudios universiarics no inalizzdos

+« Formacion Complementaria:

Wocadon de servick

« Conocimientos Especificos:
. D prederencia Servicio al Clienis
ORI CaC s
Manejo de sisiemas informations: basioos

Habilidades — Destrezas

Actihed de ssrvicio al cliems
Capacidad de rescoionar anie condicionss advarsas

Orenbzcian al logro
Manejo de quejas

» Edad: 20a 30 anos
GENEro: indrerents
«  Movilizacién: ra

EXPERIENCIA

# 233 afos en servicio al Chents, Venias yio Call Cenler minkmao 1 afio sn smpresas comerciales

Figura 25: Descripcién del cargo Asistente de ventas
Elaborado por: Victoria Meneses. M.
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Rewvisidn: 01
Dpto. Procesos Recursos Humanos Gerente General Documento: 01
Pagina:
Mombre oel Cango (actran: TIfiares en el Cargos. 1
Jefe de Ventas s Epinaes
Superyisa a0 Arey £ Secoldn S Departamenio
NS A Werlas
Reporta a Dependencia
Aarvca Suandia Sonorama Eaficio Frincipar

QOBJETIVO DEL CARGO

Brndar a los cienbes gue solicien serdcios atencian de calidad para comribuir & fortalecimisnto ¥y posicionamisnio del
negocio, ademds de colaborar oon ka labor pubdicRaria que s& reallza =n B smpresa

DESCRIPCION FUNCIOMAL

Actividades
Freousncia
Wenras
Profonmas Cvana
Rapories
Porial obe Comnpyaes Fabiicas
Cortrafios
Cankes
Mapociacider spgencias 3 obenfes direcfos

RESPONSABILIDAD: sobre informacién, bienes, valores, etc.

e [Informacion (confidencial). Bass de datos del Sistema de cli=res
L Bienes, Valores: en ccasiones dinero de recaudacion
* Equipo, Herramientas, Instrumentos, etc. ra

CONDICIONES DE TRABAJO

=« Horario de Trabajo:

- Estandar: 08:00 o 1500 de lunes o viames

+ Lugar de Trabajo: edmco Principal
- Sitios de wisita & chEnbss (alealorio)

+« Factores de Riesgo:

- Tratar Irresponsablements las gusjas de koS cllientes comdrtiendo ol ssisma &n ineficeEnts, acckan gue
trascierds en costos (maulias) ¥ &n ko pardida de la fidelidad del conswmidor final.

PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS MINIMOS

» Formacién Académica:

- Estudios universitanos no finalizsdoes.

« Formacién Complementaria:

- WSk O Servicio
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Elaborado par: Revisado por: Aprobado por:

Revisidn: 01
Dpto. Procesos Recurses Humanos Gerente General Documento: 01

Pagina:
Fecha: Fecha: Fecha:

« Edad: 20a30an0s
»  GENErs: materents
«  Movilizacién: we

« Conocimientos Especificos:
D= prederencia Sarvioio al Clisnie
Comunicaciones
Lanejo de sistemas informaticos: basicos

Habilidades — Destrezas
Sctitud de servicio al clienie
Capacidad de reaccionar anie condicionss adversas
Diientacian al logro
Manejo de quejas

EXPERIENCIA

# En Servicio al Clenie, Ventas yio Call Cemier minimo 1 afo en smpresas comenciales

Figura 26: Descripcion del cargo Jefe de ventas
Elaborado por: Victoria Meneses. M.
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Fechac Fecha: Fewclac 1
Mowrire ol Cango Geciurai: Tifwrlares =n &f cargo. 5
Auxiliar deLimpieza
Suparyisa a° Areg / Secclion 5 Departameanio
A Limpdara
Reporita a Dependencia
Jafe ge Recursos Humanos Sonerama oo Friecioar

QOBJETIVO DEL CARGO

R=sguardar ¥ mamener las condiclones de higens ¥y Implera de las nsiaiacionss de ailo Sonorama, conbribayendo
oan el bisnesiar de bodo = pesrsonal

DESCRIPCION FUNCIONAL

Actividades
Frecuwsncila

& Limplera de cateteria, taras vy otnos uiersilos.

Dearks
- Lienado de dispensador de agua y calelera

Daaria
=  Abencion a chentes yovisiaes P
=  Ayuda al pErsonal en cuanio a cuakguisr neoessdad Diaria
&  Hacer Comgpras, implemeanbos necesarcs &1 S e i
& Mensajeria en casos evenbuales yio ungentess .
& Recepcionista sn casos svenisakes yo upenies CHaria

RESPONSABILIDAD: sobre informacion, bienes, valores, etc.
s Imformacidn: kardesx

+ Bienes, Valores: scaega

+ Equipo, Herramientas, Instrumentos, etc.. sumnisiros os Lmpeza

CONDICIONES DE TRABAJO

+« Horario de Trabajo:

- Estandar 0800 a TEDD O kes & Warmes

+« Lugar de Trabajo: eamoo pPrincipa
- Sitics de wisita & chentes (alealoriol

+« Factores de Riesgo:

- Mo Emminar ka impezas a Emepo y ccasionar mulias a la compafila.
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Elaborado por: Rewisats pov: Aprobado por:
Revisidgn: 01
Dpto. Procesos Recursos Humanos Gerente General Documento: 01
| Pagina:
Fecha: Fecha: Fecha: l

PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS MINIMOS

Formacidon Académica:
Se-cundaria

Formacién Complementaria:
Woscackin de servico

Conocimientos Especificos:
Limpiera de Oficinas

Fisicos:
- AlrsEncla o probiEmas de =salud evideniss gus mpidan realzar movimienios ¥ eshuerso 1150

Habilidades — Destrezas
Proaciha

Disposicidn a cumplir ordenes
Compromiso ¥ dedicackin

A& s pon sab ikdad

Edad: 15 a 33 anos
GENero: indiferents
Movilizacién: rea

EXPERIENCIA

& En sarvicics de impleza manimss e 1 afo.

Figura 27: Descripcion del cargo Auxiliar de limpieza
Elaborado por: Victoria Meneses. M.
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Elaboprado por: Rewlsaoo pov: Aprobado por:
Revisign: 01
Dpto. Procesos Recursos Humanos Gerente General Documeanto: 01
Pagina:
Mowmbre gel Sango (eciual: Tifwrlares en of corpgo. 2
H LiNs Moling Saiousro
ME ns ajern O Herera
Superyisa a0 Areg / Secclon S Departamento
o] A mninfshirmscion
Reporta & Dependemoia
Jafe de Recursos Humanos (Wictora Meneses) Ediffcioc Principal Sonocrama
Asisimnfe Adminisiralng JFrancisca Salarar)

OBJETIVO DEL CARGO

Conbribuk con = desarroliko O las aclividades de la companla @ travss de la disWibuckon oporbuna O la informachon
ImiesTen ¥ de la entrega efesthia e b informacicn sxderna.

DESCRIPCION FUNCIONAL

Actividades
Frecusncila
- Cepashios an bancos, irarsferencias bancarias al &sderior Ciarias
- Retlino de chegues Diarkas
- Erwia ¥ recepcian de ancomisndas a nével nacional Diarias
& Retinn de retenchonss Diarias
- Enirega de Cerificados &n Apencias para clienies y cisnies pdblicos y privados, acdia=s, oficios DHarias
& Pago de servicios baskoos Diarias
- FAuniliar de recespcicn y Bmplesa DHarias

RESPONSABILIDAD: sobre informacién, bienes, valores, etc.
= Informacion: qom de Ruta

« Bienes, Valores: scaecga
= Equipo, Herramientas, Instrumentos, etc.. motockcieta, suministros de Limpleza

CONDICIOMES DE TRABAJO
« Horario de Trabajo:

- Estandar: 0800 a 1500 de umes o wemes

= Lugar de Trabajo: edmoo Principal
- Sitlos de wisita & chEntss (alealorio]

= Factores de Riesgo:
- El reiraso en la emirega de documentacion (oonbraios) a B Opsradora puede ocasionar muitas para a
ampresa.
- La nsgligencia y falta de momalidad en =] rarsporte de valores (chegues ) pusde deferminar a susbrasocian de
ouanticsas pérdidas.
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SONORAMA
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SONORAMA

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

+ Fisicos:

e Edad: 25233 an0s

Bachller
Licencia Tipo A

« Formacién Complementaria:

Vocackon de servicio

» Conocimientos Especificos:
Experiencia en conduccion vehicular (Moto)

Género: Mascutno o Femenino
Movilizacion: naspensabie Moto Propa

Ausencia de problemas de salud evidentes que Impidan reallzar movimientos y esfuerzo fisico

Habilidades — Destrezas
Agudeza visual y coordinackin tacto-visual
Responsabibdad
Capaddad de establecer prioridades
Honestidad

Codigo:DHO-05
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Revision: 01
Dpto. Procesos Recursos Humanos Gerente General Documento: 01
Pagina:
Fecha: Fecha: Fecha:
PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS MINIMOS
» Formacién Académica:

EXPERIENCIA

. Experioncia minimo de 1 ano como mensajero motorizado de empresas comerciales

Figura 28: Descripcién del cargo Mensajero
Elaborado por: Victoria Meneses. M.
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Codigo:DHO-05
Elaborado por: Revissoo por: Aprobado porT
Revision: 01
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Pagima:
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Supervisa & Arey / Seccion / Departamenio
A Controd! O Gestian PFrocUccion
Operaciomnss
Reporia a- Dependencia
Edificio Principad Somnorama

QBJETIVO DEL CARGO

Invesstigar s mabesnal informativo scbre diversas acihvidades de ka InsBbucion, obieniendo, analizando y redaciando
nformacicn de hechos gue constihuyen mobicla; a finode mantsnsr Indommada a ka comunidad universitana ¥y pablco s
general

DESCRIPCION FUNCIONAL

Actividades Freowsncila
&  Movilzrascan haca las uentss gue generan la infoemacion: Presidencia, Municiplo, Asambisa
Hacional, Minisberics v oos, @ fin de capiar la informacion, snrevistas, previa coordi reacion DCearia
con la Jefatura de Molicias.
- Grabar ¥ redaciar nolas gue son difundidas en los micro infomabyces ¥ noticleros La Palabra,
Cuario e Hora, Molicleso, Cinco Minulos, considesanda la mporancia de @ nfomackan s F—
ermiard de forma inmediats por medis de meensajes . What
M=resual,
& Restmenes de s nobclieros
Trimesiral ¥
Byl

RESPONSABILIDAD: sobre informacion, bienes, valores, etc.
- Informacion: mema v extema

- Bienes, Valores: wmcroronos, Camaras

+« Equipo. Herramientas, Instrumentos, etc..rnra

CONDICIONES DE TRABAJO

+« Horario de Trabajo:

- Estandar: 800 a 1600 o unes o wemes

« Lugar de Trabajo: eamoo Frncipa
- Sitios. de wisita & chientes (alealoric)

+« Factores de Riesgo:

- El no verificar corectamenie 3 informacian y difundira pusds Goasionar probiiEmas Egalss o ko sSsmperessa

PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Académica:

Licenciado en Comunicacion o careras afines
- Posgrada en Comunicackn.
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Revision: 01
Recursos Humanos Gerente General Documento: 01
Pagina:

Fecha: Fecha: Fecha:

Formacién Complementaria:
Manejo de Office
Inglés avanzado

Conocimientos Especificos:
- Leyde Comunicackn

Codigo oal Trabajo
Legisiacion Nacional

Habilidades - Destrezas

Liderazgo

Onentackin a logros y objetivos
Capadidad de trabajo en equipo y empatia
Solucion de confictos

Tolerancia & trabajo bajo presion

Edad: desde 22 hasta 35 ancs
GEénero: inarerente

Movilizacion: na

EXPERIENCIA

¢  Experencia minima de 3 afos comunicacidn ascrita, radio o television

Figura 29: Descripcién del cargo Reportero
Elaborado por: Victoria Meneses. M.
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Documento: 01
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Fecha: Owotnbre de 2074
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Pagina:

Mowmbre el Cango faofral:

Operador de Audio

Tifwlares an af cargeo. 4
Canos Zapaia

Rameing Cageno

Supervisa & Area s Seccion F Departaarenio
A Conirod g Gestion Froduccion
Operaciome s
Reporta a° Dependenciy

Jafs da Dperaciones [(Siein Themra) EdiTclo Principal Sonorama

OBJETIVO DEL CARGO

Mansjar los conboles oe sonida, operando ios squipos oorespondleniss, a Ain de garantizar la nitidez y caldad osl
sornido de las grahacionss ¥ s 10s programas irarsmiboos por la rasdiooifysors.

DESCRIPCION FUNCIONAL

Actividasdess Freowsncla

- Edicicn de Las Oiras Molickes, Mussiras Entrevistas, Dearia
- Edicicn ¥ s=ubida a la pagina WEEB d= las snievisias de La Palabra fedicidn matuiinad Darka
#+  Programacion de radio Sonorama ¥ al Ratro. Buscar v ediar mosica para estos segmeanios. Diarka
+  Almentar corstaniements =mas e actualidad para la Radio Ceara
# | Mansjo de consola para programacion diasa ¥ ssmanal ¥y mane|o ds automatrador de Radio P T—

Jazier
# Grabacion de entrevistas inkemacionales, sdiclan de progrmas ¥ Drogram acicn an furno de DHaria

IMISTCOES 3 VIITNES.
& ManbtEnimierioc de cabing masier y os |ooucken DHaria
# FReEsmplazo &n ios umos de vacaoones Haria
& [ Mansjo de sdiiores de audio (Sound Forge, Adobe AudRora) Haria
= Manejo de sguipos hibeido bElefonico DHara
- Ermwio ¥ desscarga de archivos de awdio DHaria
= Alencion belefcnica an cabing maesier DHaria

RESPONSABILIDAD: sobre informacién, biemes, valores, etc.
L] Informacion: Imlesmia ¥ exierms

+« Bienes, Valores:

+ Equipo. Herramientas, Instrumentos. etc.. rnra

CONDICIONES DE TRABAJO
+ Horario de Trabajo:

- Estarndar 08:00 a TE00 O Lmss & Wermes
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* Lugar de Trabajo: eamco Prancipal
Sitios de visita a clentes (aleatorio)}

+ Factores de Riesgo:
- £l no verifiicar comectamente i rolacion de equipos puede OCAasSionNar COomaras Innecesarias para la empresa
- La faita de analsis en s repories de produccion puede penemr distorsion en los Indicadores de
cumplimiento de metas y &l no cotvo de bonificaciones

PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS MINIMOS
« Formacién Académica:

Licenciaco en Comunicacion o cameras afines
- Posgrado en Comunicacion

» Formacién Complementaria:
Manejo de Office
Ingiés avanzado

« Conocimientos Especificos:
- Ley de Comunicacikin

Codigo del Trabajo
Legisiacion Nacional

Habilidades — Destrezas

Liderazgo
Orentacion a logros y objetivos

Capaddad de trabajo en equipo y empatia
Solucion de confictos
Talerancia A frabajo bajo presion

Edad: cesde 30 hasta 45 ancs
GEénero: narerents
Movilizacién: n/a

EXPERIENCIA

. Experiencia minkna de 3 afos comunicacion escrita, radio o television

Figura 30: Descripcion del cargo Operador de audio
Elaborado por: Victoria Meneses. M.
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1. Objetivo:

Medir el rendimiento y conocimiento del trabajador en sus funciones diarias.
2. Alcance:

Este procedimiento se aplicara a:

Todo el personal nuevo y existente que desempefia funciones en “SONORAMA S.A.”,

asi como demas involucrados con las actividades de la organizacion.

3. Actividades:

Tabla 4: Responsables y actividades del proceso de Evaluacidn del desempefio

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Recursos Definir la metodologia a usar: Evaluaciones,
Humanos pruebas.

2 Jefe de Recursos Planificar evaluaciones y capacitaciones
Humanos

3 Jefe de Recursos Socializar la evaluacion a realizar a los
Humanos trabajadores

4 Asistente del Ejecuta la evaluacion

departamento de
Recursos Humanos

Asistente del Tabular resultados
departamento de
Recursos Humanos

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Victoria Meneses M.
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4. Flujograma:

SOMNORAMA

PROCESO:

Evaluacion de Desempeiio

CODIGO:
HOJA: 2 DE 2

JEFE DE RECURSOS HUMANOS.

DEPARTAMENTO SOLICITANTE.

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

DETERMINAR LA
ESTRATEGIA DE
EVALUACION DE ACUERDO

ESTABLECER
ME TODOLOGIAS DE
AVALUACION

AL PLAN OPERATIVO

+

EVALUACGION

ELABORAR MATRICES DE

NO

NO.

ESTABLECER

APRUEBA
CORRECTIVO

!

SOCIALIZAR LAS
EVALUACIONES

!

VALUACION

APLICAR LAS MATRICES DE
=

A

PROCESAMIENTO DE
EVALUACIONES

EVALUAR LOS RESULTADOS DE LA
GESTION ¥ DESEMPENO

DIFUNDIR LOS
RESULTADOS

ORGANIZACIONAL

¥

NO

“INACEPTABLE -
7

ESTABLECER POLITICAS
DE RECONOCIMIENTO

REEVALUAR A
CALIFICACIONES
MINIMA S

~ INACEPTABLE?

APLICAR
SOLUCIONES

Figura 31: Flujograma del proceso de evaluacién del desempefio
Autor: Victoria Meneses M.
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5. Registros:

Matriz de evaluacion del desempefio

La matriz de evaluacion del desempefio es un instrumento que permite conocer en qué
medida o porcentaje es efectivo el desempefio de un empleado, este se puede evaluar de
acuerdo a varias escalas entre eficiente, regular e ineficiente.

Matriz de evaluacion del desempenio laboral

Nombre de la persona evaluada: Puesto:
Evaluador: Fecha:

Desempeno llf}ptlmn Bueno Regular Malo Pésimo
Conocimiento | 10 9 B T 7] 5 4 3 2 1
del puesto

Calidad del | 10 9 B 7 B 5 4 3 2 1
trabajo | |

Cantidad del | 10 9 B 7 B 5 4 3 2 1
trabajo

Rapidez en el | 10 9 B 7 6 5 4 3 2 1
trabajo

Dedicacion al | 10 | 8 7 B 5 4 3 2 1
trabajo
Definiciones:

a) Optimo: El mejor grado posible en |a ejecucion del trabajo.
b) Bueno: Sin ser excepcional, es satisfactorio, superior al promedio.

c] Regular: El rendimiento clasico, a manera de reglas, sin gue surjam quejas del trabajo,
pero sin poner en evidencia ninguma aptitud especial.

d) Malo: Comportamiento ineficiente

] Pésimo: Rendimiento absolutamente negativo, propiamente de resultados nulos.
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Mombre de la persona evaluada:
Puesto:

Evaluador:

Fecha:

Desempeno llf}ptlrrm | Bueno Regular " Malo Pésimo
Conocimiento 9

del puesto |
Calidad del g
trabajo

Cantidad del B8
trabajo

Rapidez en el 7
trabajo

Dedicacion al B8
trabajo

Definiciones:
f) Optimo: El mejor grado posible en la ejecucidn del trabajo.
g} Bueno: 5in ser excepcional, es satisfactorio, superior al promedio.

h) Regular: El rendimiento clasico, a manera de reglas, sin gque surjan guejas del trabajo,
pero sin poner en evidencia ninguna aptitud especial.

i] Malo: Comportamiento ineficiente

il Pésimo: Rendimiento absolutamente negativo, propiamente de resultados nulos.

Observaciones:

Figura 32: Matriz de evaluacion del desempefio
Autor: Michelle Vargas

6. Indicadores de gestion:

Tiempo de evaluacion 45 dias = total dias de evaluacion / 45 dias.
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1. Objetivo:

Incrementar el conocimiento de los trabajadores para mejorar el desempefio en su area de

trabajo.

2. Alcance:

Este procedimiento se aplicara a:

Todo el personal existente que desempena funciones en “SONORAMA S.A.”.
3. Actividades:

Tabla 5: Actividades responsabilidades del proceso de capacitacién.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Jefe de Recursos

Humanos

Jefe de Recursos

Humanos

Asistente del
departamento de
Recursos Humanos
Asistente del
departamento de
Recursos Humanos
Asistente del
departamento de
Recursos Humanos
Jefe de Recursos

humanos

Analizar los puestos de trabajo y necesidades de

capacitacion.

Con los resultados arrojados por la evaluacién del
desempefio, coordinar con los encargados de cada
areas las capacitaciones necesarias.

Solicitar propuestas de capacitacion

Seleccionar oferta de capacitacion

Ejecutar capacitacion

Evaluar capacitacion

Fuente: Investigacién Propia

Elaborado por: Victoria Meneses M.
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4. Flujograma:
PROCESO: CcODIGO:
HOJA: 3 DE 3
CAPACITACION
JEFE DE RECURSOS HUMANOS. DEPARTAMENTO SOLICITANTE. DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO
{ INICIO )
§ =

SOLICITAR REQUERIMIENTO DE
CAPACITACION

i

LLENAR REQUERIMIENTOS POR

l

ELABORAR PROGRAMAS DE
CAPACITACION

l

DETERMINAR CARACTERISTICAS
DE LA CAPACITACION

i

SOLICITAR PROPUESTA DE
CAPACITACION

[

SELECCIONAR OFERTA DE
CAPACITACION

EJECUTAR LA CAPACITACION

EVALUAR LA CAPACITACION

Figura 33: Flujograma del proceso de capacitacién
Autor: Victoria Meneses M.
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5. Registros:
DATOS PERSONALES

NOMBRE

CARGO

FECHA

EMUMERE LO5 CONOCIMIENTO Y HABILIDADES QUE DESEA FORTALECER
1

2
3
1
5
b

ACTIVIDADES DE CAPACITACION SOLICITADA

L T A 5 R A T I A B

FIRMA DEL SOLICITANTE

Figura 34: Modelo Solicitud de capacitacién
Autor: Victoria Meneses M.

6. Indicadores de Gestion:

Tiempo de capacitacion 60 =  total dias de capacitacion / 60 dias.
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POLITICA SALARIAL

La EMPRESA SONORAMA S A | Estd constituida al amparo de las leyes ecuatorianas,
ubicada en la ciudad de Quito v Guavaquil, que tiens como Actividad econc':mica|
Actividades de transmision de somido, imagenes, datos u otro tipo de informacion por
estaciones de difusion y retransmision. Tiene el compromiso de cumplir con la legislacion
salarial vigente; v, ademas, el compromiso contribuir de una manera justa v satisfactoria.
Con este proposito la empresa. Ha definido la politica salarial para su centro de trabajo v se
compromete a lo siguiente:

Cumplir con la legislacion vigente aplicable tanto en el codigo de trabajo como en lo
que se refiere a los beneficios e meentivos salanales, asi como con los compromisos
adquiridos con las partes interesadas.

Ser lo mds puntuales en el pago de sueldos.

Cancelar todas las recompensas de manera oportuna

Cancelar un subsidio de antigiiedad a los trabajadores con mds de 8§ afios de trabajo
Otorgar £ dias de descanso la ultima semana del afio sin descuento a vacaciones.
Comunicar v promover la adopcion de estos compromisos a sus colaboradores.
Compromiso de optimizar los recursos economicos, técnicos, v humanos

Brindar un ambiente de trabajo.

Asignar los recursos necesarios, humanos, financieros o de otra indole, para fortificar
la politica.

£ Abrtamente 1y

" g b L,
e e e P s

VERONICA BOLANOS JACOME
REPRESENTANTE LEGAL
“SONORAMA 5. A ™

Figura 35: Politica Salarial
Autor: Victoria Meneses M.
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1. Objetivo:

Establecer beneficios financieros y no financieros que ayuden a la motivacion del
personal

2. Alcance:
Este procedimiento se aplicara a:

Todo el personal nuevo y existente que desempefia funciones en “SONORAMA S.A.”,
asi como demas involucrados con las actividades de la organizacion.
3. Actividades:

Tabla 6: Actividades y responsabilidades de la politica salarial
Funcién Responsabilidad

Gerente General Garantizar equidad

Garantizar las fuentes de ingreso de cada
trabajador

Recursos humanos Ser justo y permanente

Ser adaptable al cambio

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Victoria Meneses M.
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SONORAMA

POLITICA SALARIAL

FFaa b orrado gprors

Revisado grors
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Mo Ccuw i ento:

Feclar

Feclfar

Feclhasr

Pagina:

Modelo de recompensas planteado para Sonorama

DIRECTAS

RECOMPENSAS ORGANIZACIONALES

FINANCIERA

h

h 4

INDIRECTAS

! 4

NO FINANCIERA

SALARIQ DIRECTO
BONGS
COMISIONES

VACACIONES
FERIADOS
Dins LIBRES
EXTRAS
DECIMOS
FONDOS DE RESERVA
AGUINALDOS

v

RECONOCIMIENTOS
OPQRTUNIDAD DE CRECIMIENTO
ESTABILIDAD LABORAL

Figura 36: Modelo de recompensas

Autor: Victoria Meneses M
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POLITICA DE HIGIENE Y SEGURIDAD
ENEL TRABAJO

La EMPRESA SONORAMA S A.. Esta constituida al amparo de las leyes ecuatorianas,

que tiene como Actividad econdmica Actividades de transmision de sonido, imagenes,
datos u otro tipo de informacion por estaciones de difusion y retransmision. Tiene el
compromiso de cumplir con la legislacion técnico legal de SST wvigente; v, ademis, el
compromiso de dotar de las mejores condiciones de Seguridad y salud para todo su
personal, trabaja en el cuidado de sus trabajadores v la mejora continua de sus procesos.
Con este proposito la empresa. Ha definido la politica de seguridad para su centro de
trabajo v se compromete a lo siguiente:

« Cumplir con la legislacion vigente aplicable tanto en el codigo de trabajo como en
lo que se refiere a Segurnidad v salud. asi como con los compromisos adquiridos con
las partes interesadas.

« Gestionar v prevenir los riesgos, laborales, de salud, ambientales v de calidad que
se generan como parte de las actividades del trabajo ejecutado. tomando en cuenta
considerados como significativos. Riesgos Ergondomicos, Psicosociales, Fisicos,
Quimicos, Bioldgico ¥ Mecianicos.

+« Promover, la creacion de una cultura basada en el compromiso con la seguridad, la

salud y el ambiente, mediante la continua informacion y supervision de las tareas

propias de la ejecucion de los trabajadores solicitados.

Comunicar y promover la adopcion de estos compromisos a sus colaboradores.

Compromiso de optimizar los recursos econdomicos, técnicos, v humanos

Mejora continua en seguridad. salud de los trabajadores

Brindar un ambiente en calidad de Seguridad y salud, orientados a mejorar el

bienestar de sus empleados.

+ Propiciar y apoyar un mejoramiento continuo de sus procesos ¥ del personal de la
empresa en materia de Seguridad v salud a través de capacitaciones.

« Asignar los recursos necesarios, humanos. financieros o de otra indole, para
fortificar la gestion en Seguridad v salud de la empresa.

Concientizar a los trabajadores de SONORAMA 5. A. v a las partes interesadas, que
la Seguridad y salud., es una responsabilidad prioritaria en la cual todos son
participes.

_-rc, - EH .-l-'..

1'f’ER'I'.:!lT'JI'!__'-ﬂl. BDL-*LﬁOS J—{C{]L{E
REPRESENTANTE LEGAL
“SONORAMA S AT

Figura 37: Politica de Seguridad y salud ocupacional
Autor: Victoria Meneses M
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1. Objetivo:

Establecer el compromiso de la alta direccion y trabajadores en temas de Seguridad y

Salud, a través del establecimiento de la Politica de Seguridad y Salud Ocupacional, la

cual sera difundida a los colaboradores y partes interesadas.

2. Alcance:

Todas las actividades relacionadas con la Seguridad, Salud e Higiene del Trabajo

desarrolladas en la organizacion, asi como fuera de ella por el personal de “SONORAMA

S.A.”.
3. Actividades:

Tabla 7: Actividades de proceso de seleccién, induccion.

Funcién

Responsabilidad

Gerente General

o Aprobar, integrar e implantar el presente procedimiento y
Politica de Seguridad y Salud Ocupacional;
o Definir las partes relacionadas con la Politica de Seguridad

y Salud Ocupacional, asi como determinar el papel que cada una
juega dentro del mencionado documento y la gestion realizada;

o Dotar de los recursos econémicos, tecnolégicos, humanos
y demdas que sean necesarios para realizar las actividades
relacionadas con la ejecucién y cumplimiento de la Politica.

Responsable Interno
SSO

o Realizar, revisar y actualizar el presente procedimiento, asi
como la Politica de Seguridad y Salud Ocupacional en base a los
lineamientos que establece la Resolucion C.D.513, Reglamento
del Seguro General de Riesgos del Trabajo y los requisitos
Técnico-Legales vigentes en la materia;

o Sociabilizar la Politica de Seguridad y Salud Ocupacional
con las partes relacionadas, es decir, un Representante de la
Direccién, Representante de los Trabajadores y Representantes
del Empleador, asi como integrar a los demas miembros del
Comité Paritario de Seguridad y Salud.

Comité Paritario de e Revisar y discutir semestralmente sobre la Politica de
Seguridad y Salud Seguridad y Salud Ocupacional;
o Cumplir y hacer cumplir lo establecido en la Politica de
Seguridad y Salud Ocupacional.
Trabajadores en e Conocer, y participar en el cumplimiento de la Politica de
general Seguridad y Salud Ocupacional.
Partes relacionadas e Dar cumplimiento a la Politica de Seguridad y Salud
con las actividades Ocupacional.

de la organizacion

Tabla 8: Actividades y responsabilidades de la politica de Seguridad Ocupacional
Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Victoria Meneses M.
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Elaboracién / desarrollo de la politica

Declaratoria de la politica

En la etapa de creacion de la politica se reuniran las partes relacionadas con las
actividades de la organizacion, especificamente las de Seguridad y Salud que en este caso se
determinan como: Empleadores, Gerente o Representante de la Direccion; Responsable
Interno SSO; miembros de los Organismos Paritarios de Seguridad y Salud, en la que
elaboraran el documento haciendo hincapié asi:

e Corresponde a la naturaleza (tipo de actividad productiva) y magnitud de los factores
de riesgo;

e Compromete recursos;

e Incluye el compromiso de cumplir con la legislacién técnico legal de seguridad y
salud en el trabajo y ademas el compromiso de la empresa para dotar las mejores condiciones
de seguridad y salud ocupacional para todo su personal;

e Se hadado a conocer a todos los trabajadores y se la exponga en lugares relevantes.

e Estad documentada, integrada-implantada y mantenida;

e Esta disponible para las partes interesadas;

e Se compromete al mejoramiento continuo;

e Seactualiza periddicamente.

Revision de la politica

Semestralmente las partes interesadas se reuniran para revisaran la Politica de Seguridad
y Salud Ocupacional, haciendo hincapié:

e Corresponde a la naturaleza (tipo de actividad productiva) y magnitud de los factores
de riesgo;

e Compromete recursos;
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e Incluye el compromiso de cumplir con la legislacion técnico legal de seguridad y
salud en el trabajo y ademas el compromiso de la empresa para dotar las mejores condiciones

de seguridad y salud ocupacional para todo su personal;

Se ha dado a conocer a todos los trabajadores y se la exponga en lugares relevantes.
e Estd documentada, integrada-implantada y mantenida;

e Esta disponible para las partes interesadas;

e Se compromete al mejoramiento continuo;

e Se actualiza periédicamente.
Aprobacion de la politica

El objeto de esta etapa es obtener el apoyo a través de la firma de una persona que
representa a la alta direccion, en este caso es el GERENTE GENERAL quien la aprueba.
La aprobacion de la misma permite iniciar con su implementacion, la misma que debe estar
fechada y con sus actas de respaldo de la gestion.

Implementacion de la politica:

Comunicacion

La politica sera inicialmente difunda a todo el personal de “SONORAMA S.A.” y
posteriormente a aquellos que se encuentren involucrados directamente, tales como
contratistas, proveedores, visitantes y usuarios, etc. Se planificard y determinaran los
recursos necesarios para mejorar la visibilidad de la politica, tales como: carteleras, carteles,

folletos junto con el Reglamento Interno de Seguridad y Salud de la empresa, etc.

Cumplimiento

En la implementacion de la politica se realizaran actividades de ejecucion que implicaran

a trabajar con todo el personal interno y externo de la empresa, tales como trabajadores,
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contratistas, subcontratistas, visitantes, pasantes, terceras personas que se encuentren en el
area de influencia de “SONORAMA S.A.”

Mantenimiento de la politica

Concientizacion
Comprende el esfuerzo y el trabajo continto realizado para garantizar que las personas
tienen pleno conocimiento y estan conscientes de la Politica de Seguridad y Salud

Ocupacional, cuyo objetivo es facilitar su implantacién, implementacion y cumplimiento.

Monitoreo

Durante la etapa de mantenimiento, la fase de monitoreo se la realiza para seguir y
reportar la efectividad de los esfuerzos en el cumplimiento de la politica, esta informacion
se la obtiene mediante auditorias formales, evaluaciones, inspecciones, revisiones, visitas a

las diferentes areas de trabajo.

Actualizacién y mejoramiento continuo

Esta etapa tiene el objeto de garantizar la vigencia y la integridad de la politica. Dar
seguimiento a la tendencia de cambios como tecnologia, procesos, talento humano,
organizacion, enfoque del negocio, etc. que pueden afectar la politica modificando y

recomendando estrategias resultantes de los cambios mencionados.

Esta etapa garantiza la disponibilidad continuada de la politica para todas las partes
involucradas, se debe llevar un control de las versiones de la Politica de Seguridad y Salud
en el Trabajo, asi como registrar en el Documento de Revisién de Politica. Para la

actualizacion y mejoramiento de la Politica se la revisara semestralmente.
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Conclusiones

Con las investigaciones realizadas se fundamenta tedricamente la importancia de
Recursos Humanos dentro de una empresa, los procesos y Sub procesos adecuados para
su administracion.

Con la encuesta realizada a los 22 empleados de Sonorama se pudo determinar que el
personal no conoce ni ha sido participe de un proceso de capacitacion, de induccion y
evaluacion del desempefio.

Por medio de la entrevista y encuesta realizada al personal de Sonorama se puede
concluir gque no existe un plan de capacitaciones anual, y politicas salariales.

De acuerdo a la encuesta realizada se concluye que el departamento de Recursos
humanos trabaja de manera empirica, sin aplicacion de procedimientos y sus funciones
se enfocan principalmente al manejo de salarios, benéficos y obligaciones del
empleador.

Se observar que el area de Recursos Humanos en manejada de manera empirica, lo que
provoca el desvio  de esfuerzos y recursos, puesto que se deja de lado muchas
actividades importantes relacionadas directamente con el cumplimiento de la mision

de la Radio Sonorama.
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Recomendaciones

Se recomienda para la mejora de la Administracion de Recursos Humanos de Sonorama
ejecutar cada uno de los procesos mejorados e implementados para el departamento.
Al encontrase creada una politica salarial dentro de la empresa se aconseja a la Gerencia
de Sonorama emplearla y socializar con todos los empleados y accionistas.

Se recomienda al departamento de Recursos Humanos utilizar los registros creados para
los subsistemas.

Se sugiere al Departamento de Recursos Humanos institucionalizar el Organigrama y
los perfiles de cargos levantados para cada departamento.

Se exhorta a la empresa contratar una asistente de recursos humanos para que colabore

con las funciones y los procesos planteados.
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AnNexos

Anexo 1: Cdédigo laboral del Ecuador

b i MNo imarima este decuments a menas oue sea shsclutamente necesario _[-_'

Art. 38.- Riesgos provenientes del trabajo.- Los riesgos provenientes del trabajo son de cargo del
empleador y cuando, a consecuencia de ellos, el trabajador sufre dafio personal, estara en la
abligacion de indemnizarle de acuerdo con las disposiciones de este Cadigo, siempre que tal
beneficio no le sea concedido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Gaceta Judicial, INDEMNIZACION DE TRABAJO, 27-may-1903
Gaceta Judicial, RIESGOS DEL TRABAJO, 19-may-1966

Art. 39.- Divergencias entre las partes.- En caso de divergencias entre empleador y trabajador sobre
la remuneracion acordada o clase de trabajo que el sequndo debe ejecutar, se determinaran, una y
otra, por la remuneracidn percibida y la obra o servicios prestados durante el ultimo mes.

Si esta regla no bastare para determinar tales particulares, se estara a la costumbre establecida en
|a localidad para igual clase de trabajo.

Jurisprudencia:
Gaceta Judicial, INDEMNIZACIONES LABORALES, 30-ene-1542
Gaceta Judicial, DERECHOS ADQUIRIDOS, 07-nov-2003
Gaceta Judicial, RECLAMACIONES LABORALES, 18-ago-2009

Art. 40.- Derechos exclusivos del trabajador.- E| empleador no podra hacer efectivas las obligaciones
contraidas por el trabajador en los contratos que, debiendo haber sido celebrados por escrito, no lo
hubieren sido; pero el trabajador si podra hacer valer los derechos emanados de tales contratos.

En general, todo motivo de nulidad que afecte a un contrato de trabajo sélo podra ser alegado por el
trabajador.

Jurisprudencia:
Gaceta Judicial, NULIDAD DE CONTRATO LABORAL POR DECRETO EJECUTIVO, 30-ago-1999
Gaceta Judicial, MOTIVOS DE NULIDAD DEL CONTRATO DE TRABAJO, 12-sep-2000



Art. 42 - Obligaciones del empleador.- Son obligaciones del empleador.

1. Pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos del contrato y de acuerdo
con las disposiciones de este Cadigo;

2. Instalar las fabricas, talleres, oficinas y demas lugares de trabajo, sujetandose a las medidas de
prevencion, sequridad e higiene del trabajo y demas disposiciones legales y reglamentarias,
tomando en consideracion, ademas, |as normas que precautelan el adecuado desplazamiento de las
personas con discapacidad;

3. Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en el trabajo y por las
enfermedades profesionales, con la salvedad prevista en el Art. 38 de este Cddigo;

4. Establecer comedores para los trabajadores cuando éstos laboren en nimero de cincuenta o més
en la fabrica 0 empresa, y los locales de trabajo estuvieren situados a mas de dos kilometros de la
poblacién més cercana;

5. Establecer escuelas elementales en beneficio de los hijos de los trabajadores, cuando se irate de
centros permanentes de trabajo ubicados a mas de dos kildmetros de distancia de las poblaciones y
siempre que la poblacién escolar sea por lo menos de veinte nifios, sin perjuicio de las obligaciones
empresariales con relacion a los trabajadores analfabetos;

6. Si se trata de fabricas u ofras empresas que fuvieren diez o0 més trabajadores, establecer
almacenes de articulos de primera necesidad para suministrarlos a precios de costo a ellos y a sus
familias, en la cantidad necesaria para su subsistencia. Las empresas cumpliran esta obligacion
directamente mediante el establecimiento de su propio comisariato o mediante la contratacion de
este servicio conjuntamente con ofras empresas o con terceros.

El valor de dichos articulos le sera descontado al trabajador al tiempo de pagarsele su remuneracion.

Los empresarios que no dieren cumplimiento a esta obligacion seran sancionados con multa de 4 a
20 dolares de los Estados Unidos de América diarios, tomando en consideracion la capacidad
econdmica de la empresa y el nimero de trabajadores afectados, sancién que subsistira hasta que
se cumpla la obligacion;

7. Llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre, edad, procedencia, estado civil,
clase de frabajo, remuneraciones, fecha de ingreso y de salida; el mismo que se lo actualizara con
los cambios que se produzcan;

8. Proporcionar oportunamente a los trabajadores los Utiles, instrumentos y materiales necesarios
para la ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadas para que éste sea realizado;
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Art. 45.- Obligaciones del trabajador.- Son obligaciones del trabajador:

a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado y esmero apropiados,
en |a forma, tiempo y lugar convenidos;

b) Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado los instrumentos y
(tiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro que origine el uso normal de esos objetos, ni
del ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del proveniente de mala calidad o defectuosa
construccion;

c) Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor que el sefialado para la
jornada méxima y aun en los dias de descanso, cuando peligren los intereses de sus compafieros o
del empleador. En estos casos tendra derecho al aumento de remuneracion de acuerdo con la ley;

d) Observar buena conducta durante el trabajo;

e) Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal,

f) Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;

@) Comunicar al empleador o a su representante los peligros de dafios materiales que amenacen la
vida o los intereses de empleadores o trabajadores;

h) Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de fabricacién de los productos a
cuya elaboracion concurra, directa o indirectamente, o de los que él tenga conocimiento por razon
del trabajo que ejecuta;

i) Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las autoridades; y,

j) Las demas establecidas en este Cédigo.

CODIGO PENAL, Arts. 361

Jurisprudencia:
Gaceta Judicial, CALIFICADOR DE BANANO DE EXPORTACION, 23ul-1687



Anexo 2: Peguntas de Entrevista

Radio Sonorama

Entrevista

L ) {1

Departamento: ......oceeveiiniiiiiieiiiiiiiiieiieiiiiiiiiiiiietieiiecnens

1. ¢(Qué piensa de utilizar herramientas de administracién al personal desde el

reclutamiento para cubrir una vacante?

2. ¢ Qué opina usted sobre las capacitaciones que se dan dentro de la empresa?

3. ¢ Consideran que el departamento de RRHH hace una buena gestion en cuanto el

manejo de incentivos?

4. ; Considera que la mayoria de sus representados esta a gusto con su trabajo?



Anexo 3: Peguntas de Entrevista

1. ¢Conoce los procesos de contratacién en Sonorama?

si [] [] NO

2. ¢Considera que tiene estabilidad laboral en radio Sonorama?

si [] ] NO

3. ¢Asuingreso a la empresa le realizaron examenes psicologicos y de conocimientos?

st [] ] NO

4. ¢Ha recibido capacitacion en los ultimos 6 meses?

st ] ] NO

5. ¢Han evaluado su desempefio dentro de la empresa?

si [] ] NO

6. ¢En el altimo afio ha recibo un incentivo salarial por parte de su empresa?

si [ ] NO

7. ¢Asu criterio personal, la empresa tuvo una debida induccion al momento de su contratacion?

st [] ] NO



Anexo 4: Tabulaciéon Entrevista

DATOS GENERALES DE LA ENCUESTA

DL pCONDRAQE P OOy A0 [ o0 [ ASCCATRD
TR0 £ PROCLSSDE. TENSTABUDAD | Tt ey sunmsmprio | opon  (HRSONL LARERES)
No. JAREA DETRABAID . o REALZAROSIADS| INCENTIVO SALARIALTOVO TNADIBDA
LA EPREsA CONTRATACIONEY LABORALENRADIO |~ "™ =S {TTMOS6  DEVTRODELA R —
o o TSOUESTE o oo TORPATNST  {NOUCCOYALUOMRTO
(ONOCMENIOS TUPRES DLSUCONTRATACION?
T O T T T O O T
) N | 9 O O O g g
T NOTICHS 9 TR S g g g
T AOVNSRATO| 1 N | 9 g N THEE N0
T TREE g NO g g g
5 NOTICAS f TR g N0 g g g
- NOTICHS 1 TREE g N0 N | 9 g
T E g g N0 g g g
b VENTAS B N | 9 O O O g g
5 DEPORTES § TR O N0 N | 9 g
10 OEPORTES i TR N0 N0 | 9 N0
1T |FRODUCCION 1 g O g NO g g g
17 NOTICHS a TR g N0 g TR
13 |PRODUCCION z THEE TE O g g
T FRODUCCION 1 g N0 g N0 g T
15 NOTICHS 1 N | 9 TE g g 0
T OEPORTES 1 TR g N0 N | 9 g
17 IEPORTES T TR N0 N0 N N0 N0
I NOTICHS T TR g N0 O g g
T NOTICHS ] TR g N0 N | 9 g
I E B g g NO O g g
11 VENTRS i TR O N0 g g g
11 DEPORTES g N | 9 TE g g 0
TOTALES R | B3 o8 9 8 1 2




