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1 RESUMEN

La Libreria Studium comercializa sus textos a nivel nacional. El presente trabajo trata de
Implementar un Departamento de Talento Humano en la Libreria Studium, la investigacién es de tipo
descriptiva, el tamafio de la poblacién es de 55 colaboradores, y la muestra es equivalente al de la
misma.

Se realizé las respectivas encuestas al personal de trabajo, conteniendo veinte (20) preguntas
relacionadas al manejo de Talento Humano, procesos y clima laboral. Se concluyé que la
organizacion no cuenta con un Departamento de Talento Humano y ademas el clima laboral no es el
mas idéneo para los colaboradores, en la cual amerita implementar un Departamento de Talento
Humano.

La libreria Studium es considerada una empresa de servicios educativos posee una gran demanda y
ventaja en el mercado pero como toda empresa mantienen problema como son: no cuentan con una
estructura organizacional es decir sus funciones y sus tareas no estan divididas, no cuentan con un
manual de funciones en la cual puedan guiar u orientar a los colaboradores en las responsabilidades
gue mantengan con la empresa, no realizan un adecuado proceso de seleccion y contratacién del
personal, ya que su fin es contratar al personal mas idéneo o adecuado para ubicarlo en un puesto
de trabajo, no realizan evaluaciones de desempefio, no motivan a sus colaboradores y ademas no
cuentan con un departamento que escuche a sus colaboradores, clientes, proveedores las diferentes
guejas, reclamos, ideas, pensamientos que aporten con el éxito de la organizacion. Todas las
falencias que mantengan la libreria Studiumaportan que el clima laboral de los colaboradores no sea
el mas adecuado, generando asi conflictos entre empleados y la falta de comunicacién entre varios
departamentos.

La libreria Studiumpropone en implementar un departamento de Talento Humano en la cual busque
el bienestar de los colaboradores y de la organizacion y ademas vele por el cumplimiento de los
objetivos individuales de cada colaborador en funcion de los objetivos generales de la organizacion.
La creacion de un Departamento de Talento Humano se realizara en la ciudad de Quito, ya que la
cuidad de Quito cuenta con dos sucursales grandes, la primera esta ubicada en Shirys y la segunda
sucursal ubicada en Plaza Mayor. La ubicacién exacta donde se creara el departamento de Talento
Humano se realizara enShirys.

El Departamento de Talento Humano es el encargado de asesorar a las diferentes areas de trabajo
dentro de la empresa y planificar estrategias la cual se direccionen al cumplimiento de los objetivos
de la misma. El Talento Humano son todas las habilidades, destrezas, conocimientos y experiencias
que tenga un colaborador y el Departamento de Talento Humano buscara explotar sus
conocimientos, habilidades, destrezas para el bienestar com(n de los que integran la organizacion.

Palabras claves: talento humano — libreria Studium - departamento — clima laboral — colaborador —

administrativo.

ABSTRACT

Studium Bookshop commercializes his books at national level. The present work tries to implement a
Human Talent Department in the Studium Bookshop, the investigation is of type descriptive, the size
of the population belongs 55 collaborators, and the sample is equivalent to that of the same one.

The respective surveys were realized to the personnel of work, containing twenty (20) questions
related to the managing of Human Talent, processes and labor climate. One concluded that the
organization does not possess a Human Talent Department and in addition the labor climate is not
the most suitable for the collaborators, in which the bookshop Studium need to implement a Human
Talent Department.



the Studium library is an educational services company that has a great demand and advantage in
the market but that still does not have a organizational structure, that is their tasks are not divided
they do not have function manual in which you can guide a the employees in the responsibilities that
are maintained with the company, they do not carry out an adequate process of selection and hiring of
the personnel, since their purpose is to hire the most suitable or suitable personnel to place them in a
job,

Do not perform performance evaluations, do not motivate their employees and also do not have a
department that listens to its employees, customers, suppliers, the different complaints, claims, ideas,
thoughts that contribute to the success of the organization. All the shortcomings that keep the
Studium library contribute that the work environment of the collaborators is not the most adequate,
generating conflicts between employees and the lack of communication between several
departments.

The Studium bookstore proposes the implementation of a Human Talent department in which it seeks
the wellbeing of the collaborators and of the organization and also ensures the fulfillment of the
individual objectives of each collaborator according to the general objectives of the organization. The
creation of a Human Talent Department will be carried out in the city of Quito, since the city of Quito
has two large branch office, the first one is located in Shirys and the second branch located in Plaza
Mayor. The exact location where the Human Talent department was created will be done in Shirys.

The Human Talent Department is in charge of advising the different areas of work inside the company
and planning strategies which are directed to the fulfillment of the objectives of the same and Human
Talent are all the skills, knowledge and experiences that a collaborator has and the Human Talent
Department will seek to exploit their knowledge, skills for the common welfare of those who make up
the organization.

Key Words: human talent — bookshop Studium - department — labor climate — partner -

administrative.

2 INTRODUCCION

La Libreria Studium es una organizacion dedicada a la importacién de libros y comercializacién de los
mismos. Ademas ofrece sus servicios a las distintas instituciones tales como escuelas, colegios,
universidades y distribuyen diferentes libros did4cticos, folletos, revistas a las librerias nacionales y al
publico en general.

De acuerdo al analisis realizado por los autores en el presente proyecto de investigacion se
detectaron falencias internas que afectan al entorno laboral de personal de trabajo, y su desempefio
en las actividades a realizar.

El talento humano son todas las habilidades, destrezas, experiencias y conocimientos que poseen y
adquieren los colaboradores dentro de una organizaciéon. La administracion de Talento humano se
refiere a la administracion del talento que tenga un colaborador y no a la administracion de la
persona como tal, ya que a la persona no se la administra es decir a las personas se la lidera.

La Libreria Studium, se enfoca claramente en proponer la implementacién de un Departamento de
Talento Humano el cual explote las destrezas que contenga un trabajador dentro de la organizacion,
con el proposito de cumplir las metas especificas y alinearlas al objetivo general de la organizacion,
con la ayuda de un manual de funciones que sirva de apoyo para generar un mejor desempefio
laboral con un crecimiento positivo y favorable.

3 EL TALENTO HUMANO

El Talento humano son lashabilidades, destrezas, conocimientos y experiencias de los colaboradores
qgue poseen y adquieren dentro de una organizacion. El Departamento de Talento Humanoplanifica,



coordina, ejecuta y controla las actividades de administracion del personal, formacion del personal y
lo mas importante busca el bienestar de los colaboradores y de la organizacion.

El Departamento de Talento Humanovela por el cumplimiento de los objetivos individuales de los
colaboradores y los objetivos propuesto por la organizacion.

Las actividades que realiza un Departamento de Talento Humanoson:

Organizacion y planificacién del personal
Gestién de nébminas
Reclutamiento

Seleccion

Contratacién

Induccién

Evaluacién

Capacitacién

Clima laboral

Relacion laboral

Gestién de nébminas
Prevencion de riesgo laboral
Disminuir el ausentismo laboral
Disminuir la rotacion laboral

4 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

La Libreria Studium inicié su actividad comercial en la ciudad de Quito, en primera instancia conté
con tres (03) socios hace 25 afios, pero con el paso del tiempo uno de ellos se apart6 de la libreria
por razones personales.

Socios actuales dentro de la libreria Studium son las ilustres Sefioras Emma L. Chiriboga S. vy
Concepcién Martinez C.

La libreria Studium antes de ingresar en el mercado, realizé un estudio de mercado sobre los posible
competidores y observaron que este nicho no existian mucha competencia, por lo que la oportunidad
de ingresar lo méas pronto posible era lo primordial, obteniendo como primer objetivo comercializar
textos importados y textos nacionales de calidad y ademas los que se expondria para la venta serian
textos de las mejores editoriales, grande autores y escritores reconocidos a nivel mundial.

La Libreria Studiumes una organizacién, que distribuye libros educativos, revistas, folletos actuales y
de calidad a las diferentes instituciones y al puUblico en general, la organizacién cuenta con locales
en Quito, Cuenca, Samborondén, Guayaquil y Machala.

La Libreria Studium esreconocida a nivel nacional y su objetivo es en contribuir con conocimientos
actualizados a los distintos estudiantes y lectores por medios de materiales didacticos.
5 DISENO DE LA INVESTIGACION

A continuacion se define:

Para el presente proyecto se consideré idéneo trabajar con un estudio cuantitativo y cualitativo que
permita conocer informacién o detalles mas significativos sobre la problematica que tienes los
trabajadores de la Libreria Studium.

5.1 Instrumentos y Técnicas de Investigacion

Los puntos aplicar en la investigacion son:

5.2 Encuestas

Las preguntas realizadas son veinte (20),las mismas que se realizaron a los trabajadores de la
empresa para conocer las perspectivas reales de la Libreria Studium de esa manera podra llevar a
cabo un andlisis profundo y recabar una perspectiva general de la problemética.



5.3 Entrevistas

Lasentrevistas consta de ocho (08) preguntas las mismas que se realizaron al Gerente Regional de
la Costa y a dos expertos en el area tales como el Gerente General de Talento Humano del Banco
Guayaquil y al Gerente de Talento Humano y Salud Ocupacional de la empresa Seguros Sucre, con
ellos podemos obtener experiencias y conocimientos sobre el puesto.



6 IMPLEMENTACION DE UN DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANOEN LA LIBRERIA
STUDIUM

La implementacion de un departamento de Talento se enfocaraen los siguientes puntos mas
importantes tales como son:

6.1 Reclutamiento

El reclutamiento del personal es un conjunto de procedimientos y técnicas que busca atraer a los
candidatos iddneos, con el proposito de ocupar un cargo o un puesto dentro de una empresa.

6.1.1 Reclutamiento Interno

Su orientacion de reclutar, es en buscar a los candidatos idéneos dentro la misma organizacion.
Este tipo de reclutamiento es mucho mas econémico y no requiere de mucho tiempo.

6.1.2 Reclutamiento Externo

Su orientacién de reclutar, es en buscar a los candidatos idoneos fuera de la organizacion. Este tipo
de reclutamiento mantiene un costo elevado y requiere de mucho mas tiempo.

El reclutamiento externo funciona con candidatos que provienen de fuera. Cuando hay una
vacante, la organizacién trata de cubrirla con personas ajenas, es decir, con candidatos
externos atraidos mediante las técnicas de reclutamiento. El reclutamiento externo incide en
candidatos reales o potenciales. (Chiavenato, 2009, p.136).

6.2 Disefio de Puesto

Disefiar un puesto de trabajo es configurado, definiendo el entorno organizativo en el que opera, su
razén de ser, sus principales responsabilidades y su contribucién. Describir un puesto de trabajo es
analizarlo para conocer el entono en el que opera, su razon de ser, sus principales responsabilidades
y su marco de contribucién. Cuando disefiamos un puesto, lo pintamos en un lienzo en blanco.
Cuando lo describimos, lo fotografiamos de la realidad.(Oltra, 2005,p.64)

6.3 Selecciéondel Personal

La finalidad de la seleccién del personal es de escoger a los candidatos mas adecuados para ocupar
un puesto dentro de la empresa. La seleccion del personal cumple su finalidad cuando un nuevo
colaborador se integra a un cargo de acuerdo a las necesidades requeridas o a las exigencias del
puesto.

Hay un dicho popular que dice que la seleccién consiste en elegir al hombre adecuado para el
sitio adecuado. En otras palabras, la seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas
adecuados para los puestos disponibles con la intenciéon de mantener o aumentar la eficiencia
y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion. Desde este punto de
vista, la seleccién pretende solucionar dos problemas basicos:

1. Adecuacion de la persona al trabajo.

2. Eficiencia y eficacia de la persona en el puesto. (Idalberto, 2009, p.144)



6.4 Capacitacion

La capacitacion dentro de la organizacion fortalecera a todos los colaboradores que participen en las
distintas funciones que desempefien, la capacitacion busca el mejoramiento del personal de trabajo
por medio de talleres, cursos, charlas educativas. La capacitacion mejora el rendimiento de cada
personal y de la organizacion en general.

6.5 ClimaLaboral

Para hacer consecuente la propuesta de implementacion de un Departamento de Talento Humanoen
la Libreria Studium se debe considerar puntos adecuados para mantener un buen ambiente laboral
tales como:

e Respeto: Entre los superiores, colaboradores y los demas departamentos

e Conciliacién de problemas entre colaboradores: Conversacion entre ellos para que no
afecte sus operaciones.

e Trabajo en equipo: Mantener una excelente relaciéon para cumplir con las metas propuestas

e Fomentar la autonomia: Tomar en consideracién ideas o propuestas nuevas y frescas para
el bienestar de la Libreria Studium.

e Proporcionar un espacio agradable: Ofrecer a todos los trabajadores un ambiente y
espacio acogedor con buena iluminacion, higiene, etc.

e Estimulacion: Incentivar a los trabajadores no solo en la parte de remuneracién sino
también con elogios por las actividades alcanzadas y cumplidas correctamente, puede ser
también con ascensos nuevos.

Para la Libreria Studium que solo cuenta con cincuenta y cinco (55) personas en las diversas
sucursales en todo el pais, no requiere y no vemos necesario que la empresa cuente con varias
personas en el Departamento de Talento Humano, para nosotros es suficiente dos (02) personas:

6.5.1 Jefe de Talento Humano

Quien es el responsable de la mayor parte del proceso de seleccion y contratacion del personal de
trabajo. El jefe de Talento Humano tendra la obligacion de aplicar pruebas psicométricas y pruebas
generales sobre el puesto que desempenfara el candidato.

6.5.2 Auxiliar de Talento Humano

Quien es el responsable de ayudar a su jefe de Talento humano para despejar problemas y
actividades que se presente en la Libreria Studium

Una vez realizado el proyecto de investigacion y la propuesta de implementacion de un
Departamento de Talento Humanoen la Libreria Studium para mejorar el ambiente laboral del
personal de trabajo.

. La organizacion no cuenta con un Departamento del Talento
humano, aquello incide en que la libreria Studium no mantiene un buen clima laboral y los
colaboradores no se sienten felices en su lugar de trabajo. Es de suma importancia gestionar
la creacién de un Departamento del Talento humano con la finalidad de mejorar el entorno
laboral y que los colaboradores se sientan comprometido con la organizacién, logrando
aumentar la productividad y mejorando los margenes de ganancias.

. La organizacion no realiza un adecuado proceso de seleccion y
contratacion al personal, ya que es de suma importancia que la empresa contrate a personas
idoneas al perfil del cargo, ademas se pudo notar que tampoco se realizan programas de
induccion, re induccion y las respectivas capacitaciones de conocimiento al personal.
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Es importante reunir a todo el personal de cada sucursal para dar a conocer las funciones del
nuevo departamento que se creara, dando a notar que se implementa con el objetivo de
mejorar su situacion laboral.

Debido a la ausencia de beneficios, falta de capacitacion, no aceptar las ideas frescas de sus
trabajadores, el personal ante toda la situacién interna ha tomado desinterés por conseguir
los objetivos organizacionales.

Importante realizar un plan de capacitacion para los diferentes departamentos de la Libreria
Studium, en donde se dé a conocer la filosofia de la empresa y los objetivos que persigue,
con todo esto los trabajadores obtendra un grado de compromiso con su empresa.

Reunir a dos los miembros de la empresa para dar a conocer sobre la descripcion de los
puestos, con el proposito que ellos ejecuten bien sus labores y adquieran el compromiso
necesario.

ORGANIZACION INTERNA DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

Figura 1. Organigrama interno del Departamento de
Talento Humano

Jefe del Departamento de Talento

Humano

Agsistente del Departamento de

Talento Hum ano




Tabla 1. Manual especifico de funciones y requisitos minimos del Jefe de Talento

Humano

LIBRERIA

- ST UIDIUNM

Identificacion del cargo

Jefe de Talento Humano

Dependencia:

Gerencia General

Nimero de cargos:

uno

Jefe Inmediato:

Gerente General

Nivel Funcional : Operativo
Fecha de elaboracion: 22/02/2014
Fecha de actualizacion : 20/11/2017

Resumen de Cargo

Es el responsable de la administracion de los diferentes departamentos de una organizacion
de talento humano, que presente un apoyo a las gerencias y asista al orden dentro del mismo.
En los temas de seleccion, capacitacion, reclutamiento, remuneracion y desarrollo de los

distintos colaboradores

Requisitos Minimos

Educacién

Experiencia minima 2 afios en el area.
Profesional en Administracion de Empresa, Ingenieria
Industrial o psicologia

Administrativas

Comunicacién efectiva y directa, a su jefe inmediato y a
todos los departamentos.

Laborales

Conocimiento del area de trabajo, puntualidad asistencia,
poder de persuasion, simpatia y seguridad

Humanas

Tolerancia al estrés que se presente en el area de
trabajo, sinceridad y facilidad de palabra.

Descripcién de Funciones

Elaborar informes técnicos del &rea que desempefara.

e Reclutar, seleccionar y contratar personal idoneo cuando se requiera una vacante.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

e Elaborar la nédmina.

e Actualizar el personal que ingresa a la empresa.

e Asistir en la elaboracion del programa anual de vacaciones del personal.

Elaborado por:
Paulina Gonzéalez M.
José Mota P.

Revisado por:
Aprobado por:

Ing. Azucena
Gonzalez Ing. Leonor Murillo

Elaborado por: Los Autores (2017)




Tabla 2. Manual especifico de funciones y requisitos minimos del Auxiliar de Talento

Humano

LIBRERIA

- ST UINDIUN

Identificacion del cargo

Auxiliar de Talento Humano

Dependencia:

Departamento de Talento Humano

Numero de cargos:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe de Talento Humano

Nivel Funcional : Operativo
Fecha de elaboracion: 22/02/2014
Fecha de actualizacion : 20/11/2017

Resumen de Cargo

Es el responsable de ejecutar las actividades de apoyo, por medio de la colaboracion eficiente
y eficaz de los departamentos que integran una empresa.

Requisitos Minimos

Educacién

Experiencia minima 1 afio en el area.
Estudiante de mercadeo o carreras afines.

Administrativas

Comunicacion efectiva y directa con su jefe inmediato.

Laborales

Conocimiento del area de trabajo, puntualidad asistencia, poder de
persuasion, simpatia y seguridad.

Humanas

Tolerancia al estrés que se presente en el area de trabajo, sinceridad
en la recopilacion de datos e informacion.

Descripcién de Funciones

e Participar en el desarrollo de proceso de seleccion de personal, capacitacion,
induccion, evaluacion, etc.

e Actualizar informacién acerca de los reglamentos, procedimientos y normas del
Departamento de Talento Humano.

e Asistir en la actualizacion del manual de funciones y cargos clasificados de la

empresa.

e Actualizar el personal que ingresa a la empresa.

e Laborar informes técnicos del departamento como movimiento de personal, auditorias
de trabajo con el proposito de tener un registro seguro del mismo.

Elaborado por: Revisado por:

Paulina Gonzélez M. Ing. Azucena

Aprobado por:

José Mota P. Gonzéalez. Ing. Leonor Murillo




Elaborado por: Los Autores (2017)

8 ENCUESTAS Y ENTREVISTAS REALIZADO A LOS COLABORADORES DE LA LIBRERIA

STUDIUM

8.1 Encuestas

Tabla 3. Preguntas de encuestas

1. ¢ Dentro de su organizacién cuentan con un
departamento de Talento Humano?

11.; El proceso de seleccion y contratacion lo
realiza otro Departamento que no sea el de
T.T.HH?

2. ¢Las actividades son congruentes a su
puesto de trabajo?

12.¢; Cuentan con un Manual de Funciones?

3. ¢ El personal es suficiente para el buen
desemperio de sus funciones?

13.¢ Informan a los colaboradores de las
politicas o0 normas?

4. ¢ La organizacion toma en consideracion las
peticiones, quejas, reclamos, etc?

14. ¢ La organizacion realiza capacitaciones?

5. ¢ Existe un departamento que atiendan
solicitudes como: certificaciones, cartas, actas,
otros?

15. ¢ Existe un incentivo econémico?

6. ¢, Cancela a tiempo la organizacion las
remuneraciones?

16.¢ Existe un incentivo no econémico?

7. ¢La gestion de néminas la realiza otro
departamento que no sea la del T.T.H.H?

17.¢La organizacién motiva a sus
colaboradores?

8. ¢ Flexibilidad en sus vacaciones?

18. ¢ Existe una excelente comunicacion?

9. ¢ Tienen conocimientos de la mision, vision y
objetivos de la organizaciéon?

19.¢ Afectacion en la rotacion del personal?

10. ¢ Cuentan con un reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial?

20. ¢ Seria idéneo contar con un
Departamento de T.T.H.H?

8.2 Entrevistas

Tabla 4. Preguntas de encuestas

. ¢La importancia de contar con un Departamento de TT.HH?

. ¢, Cudl es el perfil académico profesional para ejercer el puesto?

. ¢ El reto de un Departamento de T.T.H.H?

. ¢, Desempefio de un Departamento de T.T.H.H?

. ¢ Cantidad de colaboradores para crear un Departamento de T.T.H.H?

. ¢, Se debe contar con un Departamento T.T.H.H para el crecimiento y desarrollo de la organizacién?

. ¢La creacion de un Departamento de T.T.H.H mejoraria el clima laboral?

N (O (01 [ (W [N (-

. ¢ Descontento por no contar con un Departamento de T.T.H.H.?
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CONCLUSIONES

En la libreria Studium, cuentan con una misién, pero no con una visiéon la cual los
colaboradores no tienen conocimiento de la razén de ser de la organizacién y peor aun
donde quiere dirigirse la empresa, a todo esto se debe a que existe una falta de
comunicacion y de organizacién de la misma.

La organizacibn no cuenta con un manual de funciones y responsabilidades de sus
colaboradores, ocasionando problemas internos tales como son: desconocimientos de las
diferentes tareas que desempefian cada colaborador en sus puestos de trabajos y un mal
clima laboral. El personal de trabajo tiene a cargo otras responsabilidades que no le compete
a su cargo.

Dentro de la Libreria Studium, no existe una estructura organizacional, no se encuentran
divididas los departamentos con un disefio organizacional razén por la cual los colaboradores
estan confundidos a quienes deben reportar las diferentes actividades a su respectivas
jefaturas.

La organizacion no realiza un adecuado proceso de seleccion y contratacién al personal, ya
gue es de suma importancia que la empresa contrate a personas idéneas al perfil del cargo,
ademas se pudo notar que tampoco se realizan programas de induccion, re induccién y las
respectivas capacitaciones de conocimiento al personal.

10 RECOMENDACIONES

Se recomienda crear un Departamento de Talento Humano con el propésito de:

Velar por el cumplimiento de los objetivos de los colaboradores y de la organizacion.
Crear un ambiente laboral adecuado para los colaboradores.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones de los colaboradores.

Cumplir con el proceso de seleccion y contraccién del personal de trabajo.

Motivar e incentivar a los colaboradores.

Evaluar y capacitar al personal de trabajo.
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