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a. TITULO

“PROPUESTA PARA EL DESARROLLO DE UN SISTEMA DE
GESTION INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO PARA LA SOCIEDAD
CIVIL, “IDEA CONSULTING & SERVICES” DE LA CIUDAD DE QUITO,

CANTON QUITO, PROVINCIA DE PICHINCHA, PARA EL ANO 2016”



b. RESUMEN

El presente trabajo investigativo, tiene como objetivo proponer un sistema
de gestion del talento humano para la sociedad civil “ldea Consulting &
Services” de la ciudad de Quito, cantén Quito, provincia de Pichincha,
para el afio 2017, que propicie el desarrollo integral de la compafia,
mediante el desarrollo de una cultura organizacional expresada a través
de su organico estructural y los productos y servicios que brinde a la

comunidad.

Se utilizd los meétodos analitico, deductivo, inductivo, los cuales
permitieron en primer lugar desarrollar el analisis organizacional de la
compainiia y definir el marco tedrico, conceptual y referencial que permitié
elaborar una propuesta acorde a las necesidades y requerimientos
organizacionales. Ademas, se utilizaron técnicas como la observacién
directa, entrevista y al gerente y encuestas a los empleados de la

empresa.

Previo a la elaboracion de la propuesta del manual y sistema de gestion
integral del talento humano, fue necesario conocer a la compafia objeto
de estudio, para ello se efectu6 un diagnostico situacional de la
organizacion, observando los principales aspectos relacionados con los
antecedentes organizacionales, tanto en el campo juridico como el

administrativo. En la parte juridica, se hace un analisis referente al



proceso legal de constitucion de la Compafia; y, en la parte administrativa
se observo la cultura organizacional, expresada a través de la mision,
vision, valores, principios organizacionales, las estrategias y los objetivos
que persigue la asociacion ICS. También se analiz6 la estructura
organizacional y funcional de la compafia, finalmente se realizé una
entrevista al responsable del proyecto y encuestas a los trabajadores de
la empresa, a fin de establecer la linea base (punto de partida) para la

ejecucion del proyecto para posteriormente realizar la propuesta.

Cabe mencionar que las conclusiones se han fundamentado en base a la
investigacibn y a los resultados obtenidos en el desarrollo e
implementacion del sistema de gestion de talento humano y la generacién
de metodologia e instrumentos técnicos (aplicativos informaticos) para la
administracion de los subsistemas de gestién de talento humano como
son: Planeacion de la gestion de talento humano, orientado a planificar las
actividades presentes y futuras del talento humano; Clasificacién y
valoracion de puestos, que permite definir perfiles de puestos acordes a
las necesidades organizacionales; Seleccion y Reclutamiento de
personal, que permite dotar a la compafiia del personal idoneo;
Evaluacion del desempefio laboral, enfocado al control y cumplimiento de
metas y objetivos de institucion, puesto y persona; y, Capacitacion
profesional la cual busca gestionar el desarrollo del individuo dentro de la
compafiia, ademas se definieron conclusiones y recomendaciones

respecto de la capacitacion y mantenimiento del sistema.



ABSTRACT

The objective of this research was to propose a human talent
management system for the "ldea Consulting & Services" civil society of
the city of Quito, canton Quito, province of Pichincha, for the year 2017, to
promote the integral development of the company, through the
development of an organizational culture expressed through its structural

structure and the products and services it provides to the community.

Prior to the preparation of the manual proposal and human talent
management system, it was necessary to know the company under study.
A situational diagnosis of the organization was made, observing the main
aspects related to the organizational history, both in the legal as the
administrative field. In the legal part, an analysis is made regarding the
legal process of constitution of the Company; and, in the administrative
part, the organizational culture, expressed through the mission, vision,
values, organizational principles, strategies and objectives pursued by the
ICS association was observed. The organizational and functional structure

of the company was also analyzed.

Finally, an interview was conducted with the project manager and surveys
of the company's employees, in order to establish the baseline (starting

point) for the execution of the project and then carry out the proposal.



The analytical, deductive and inductive methods were used, which allowed
first to develop the organizational analysis of the company and to define
the theoretical, conceptual and referential framework that allowed to
elaborate a proposal according to the needs and organizational
requirements. In addition, techniques such as direct observation, interview

and the manager and surveys of company employees were used.

It should be mentioned that the conclusions are based on the research
and results obtained in the development and implementation of the human
talent management system and the generation of methodology and
technical instruments (computer applications) for the administration of the
management subsystems of human talent such as: Planning the
management of human talent, oriented to plan the present and future
activities of the Human Talent Unit; Classification and valuation of posts,
which allows to define profiles of competitive positions according to the
organizational needs; Selection and Recruitment of personnel, which
allows the company to be staffed by suitable personnel; Evaluation of the
work performance, focused on the control and supervision of the fulfillment
of goals and objectives of institution, position and person; and,
Professional training which seeks to manage the development of the

individual within the company.



c. INTRODUCCION

La problemética que presenta la organizacion se deriva de las falencias a
nivel técnico y administrativo, presentadas por su reciente creacion,
aunado a los problemas de indole politico, econémico e institucional los
cuales se ven agravados por la velocidad y magnitud de los cambios
provocados por las nuevas tecnologias, para elllo fue necesario proponer
y dotar a la organizacion de la normativa e instrumentos técnicos que
aporten con soluciones viables a la problematica que presenta la
organizacién. A nivel nacional existen varias compafiias dedicadas a
brindar servicios de consultoria, debido a la alta competencia de este
mercado es necesario innovar los servicios que la organizacion ofrece a
sus clientes y siendo su personal el principal recurso con el que la
compafiia cuenta, la organizacion ha optado por desarrollar los procesos
internos de talento humano y asi poder ser competitivos y proyectarse

como una compafiia lider en el mercado.

Los resultados del presente trabajo de investigacion se muestran bajo el
siguiente esquema: en el literal “@a” se expone el Titulo, que hace
referencia al objeto de estudio, seguido del literal “b”, que muestra un
breve Resumen de la investigacion, y en el presente literal “c”
Introduccion, que hace un recuento a los pasos desarrollados hasta la
conclusién de la tesis. En el literal “d” se realiza la Revision de la

literatura, en la cual se expone los conceptos teoricos relacionados al



tema de investigacion, seguidamente en el literal “e” se describen los
Materiales y métodos, que fueron aplicados previo al proceso de
levantamiento de informacion y desarrollo de la propuesta.
Consecutivamente, en el correspondiente al literal “f” Resultados, se
presenta el diagnostico situacional de la empresa, asi como la
investigacion realizada mediante las técnicas de encuestas y entrevista
que sirvieron para la recoleccion de datos, dicha informacion permitié
conocer y evaluar la situacién presente de la organizacion y en base a
estos resultados se pudo realizar la propuesta del sistema de gestion del
talento humano. Posteriormente en el literal “g” se desarrollo la
Discusidn, en la que se describe la propuesta del sistema de gestion del
talento humano, el cual fue disefiado mediante aplicativos informaticos
modulares en los cuales se ha desarrollado la metodologia a aplicar por
parte de la organizacion; los subsistemas que forman parte del Sistema
de Gestidn del Talento Humano son: Planeacién de la gestion del Talento
Humano, Clasificacién y valoracién de puestos, Seleccion y reclutamiento
de personal, Evaluacion del desempefio laboral y Capacitacion y
desarrollo profesional. En el literal “h” Conclusiones, se plantea los
aspectos mas relevantes de la investigacion, y, en el literal “i” se formulan
las Recomendaciones en base a los aspectos evidenciados dentro del
proceso de investigacion y desarrollo de la tesis. Finalmente, en el literal
‘" se detalla la Bibliografia y adjuntos en el literal “k” Anexos se

muestran los documentos de sustento utilizados en el trabajo

investigativo.



d. REVISION DE LITERATURA

Marco referencial

Consultoria

La consultoria es la entidad dedicada a asesorar empresas en asuntos
como técnicos y profesionales en las diferentes ciencias del conocimiento
gue estas lo requieran. Para Kubr Milan la consultoria se la define como
‘un método para mejorar las practicas de gestion empresarial”, este
método puede ser empleado en cualquier tipo de organizacién (Kubr,
2002). Otra definicibn que complementa al anterior concepto es la
establecida por los autores Larry Greiner y Robert Metzger, quienes
sefialan que la consultoria se puede definir como un servicio contratado
por organizaciones y proporcionado por personas calificadas que:
“...prestan asistencia, de manera objetiva e independiente, a la
organizacién cliente para poner al descubierto los problemas de gestion,
analizarlos y recomendar soluciones a esos problemas y coadyuvar, si se
les solicita, en la aplicacion de soluciones”. (Metzger Robert, Larry
Greiner, 1983). La consultoria es un servicio, destinado a resolver
problemas especificos que se presentan dentro de las organizaciones y

que permiten dar cumplimiento de los objetivos institucionales.



Objetivo de la consultoria empresarial

El objetivo primordial de la contratacidon de servicios de consultoria es
satisfacer las necesidades del cliente como resultado del proceso de
intervencion, en el momento que el cliente ha presentado un problema
acude al consultor, quien debe identificar y exponer la causa del problema
al que se debe enfrentar; formular y seleccionar la propuesta de solucion
adecuada (segun sea el caso) para dar solucién al inconveniente

suscitado.

Tipos de consultoria

Existen varios tipos y clasificaciones de consultoria, dependiendo del
trabajo la consultoria puede dirigirse practicamente a cualquier area o
funcion dentro de la organizacién, encontrando varios campos de accién
tales como: planificacion estratégica, negocios, gestion del talento
humano, financiera, tecnologias y sistemas de la informacién, legales,

marketing, calidad procesos y otras mas.

Se puede establecer dos tipos de consultoria, en base al oferente del
servicio, por un lado, se encuentra la consultoria interna, la cual es
desempeiiada por un empleado que labora dentro de la empresa a tiempo
completo y en condicion indefinida; y, por el otro lado, esta la consultoria

externa la cual es desarrollada por un profesional o grupo de
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profesionales externos e independientes, contratados por la empresa con
la finalidad de brindar apoyo y asesoria en temas especificos durante un

tiempo definido.

El proceso de consultoria

“El proceso de consultoria es una actividad conjunta del consultor y del
cliente destinado a resolver un problema concreto y a aplicar los cambios
deseados en la organizacién del cliente, el proceso se puede subdividir en
varias fases basicas, lo que induce al consultor y al cliente a ser
sistematicos y metddicos y a pasar de una fase a otra y de una operacion
a otra, siguiendo una secuencia logica y temporal’. (MsC Ing Luis F
Alvarez Lopez; MsC Lic. Enrique Zayas Miranda; MsC Ing Marisol Pérez
Campafia, 2017). Peter Block detalla el proceso de consultoria y
establece cinco fases para su ejecucion: Acceso y contrato, Reunion de
datos y evaluacion, Informacion y decision de actuar, Puesta en practica y

Ampliacion, reciclaje o terminacion. (Block, 2009)

1. Acceso y contrato: Esta fase se relaciona con el contrato que se desea
realizar con el cliente, incluye las reuniones, presentaciones, la
exposicion de inconformidades del cliente, se evalta si el consultor es
la persona indicada, se exponen los resultados que el cliente espera

de la intervencion.
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2. Recoleccion de datos y evaluacion: En esta fase el consultor realiza un
juicio sobre la situacion del cliente e intenta estructurar el problema a
resolver; se identifican los involucrados necesarios para realizar el
cambio y se recolectan los datos, mediante diversas técnicas de

analisis, para eventualmente determinar el problema.

3. Informacion y decisién de actuar: En esta fase se analizan los datos
recolectados y se expone la informacion al cliente, y de alguna manera
se intenta explicar la situacion actual de la organizacion, el analisis se
puede realizar con colaboracion del cliente. En esta fase se hace
énfasis en la relacién cliente consultor y lo importante a resolver en
este punto es la resistencia al cambio de las personas. El autor
menciona que “algunas personas consideran esta fase como

planificar”.

4. Puesta en practica: En esta fase se ejecuta e implanta de lo
programado, esta fase puede ser realizada por el cliente, el consultor o
por ambos, lo anterior depende de lo acuerdos establecidos entre

ambas partes.

5. Ampliacion, reciclaje o terminacion: En esta fase se determina si es
necesario ampliar el alcance de la solucion a otras areas, también si
es necesario continuar con la relacion cliente-consultor y entregar los

informes finales para dar por concluida la intervencion.
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Marco conceptual

Compaiiia

Una compaiiia se define como un contrato consensuado, libre y voluntario
por el cual dos 0 mas personas ponen sus bienes a disposicion o como
parte de la entidad, con el fin de obtener beneficios o lucro y repartirse las
ganancias generadas por la actividad comercial. “También hace referencia
a aquellas sociedades o reuniones de varias personas, que ademas de
elemento humano cuentan con otros elementos técnicos y materiales y
cuyo principal objetivo radica en la obtencion de utilidades o la prestacion
de algun servicio a la comunidad, es decir, en este caso, la palabra
compafiia actua como un sinénimo del concepto de empresa”

(Santamaria, 2016).

Todas las compafias estan sujetas a los reglamentos y normativa
especifica de la Superintendencia de Compainiias, en el Ecuador segun el
Art. No. 2 de la Codificada Ley de Compafias publicada en Registro
Oficial No. 312 de 5 de noviembre de 1999, tenemos las siguientes
especies de compafias de comercio: compafia en nombre colectivo;
compafia en comandita simple y dividida por acciones; compafiia de
responsabilidad limitada; compafia anénima; y, compafia de economia
mixta, ademas la Ley reconoce, la compaifiia accidental o cuentas en

participacion.
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Compaiiia accidental o cuentas en participacion

Se entiende por asociacion, en su sentido mas general, al conjunto de
socios con un mismo fin u objetivo, ya sea notificar, comunicar, recibir
parte de algo o algun beneficio comun. La asociacién en participacion es
un contrato por medio del cual €l o los asociados, ceden dinero, bienes o
servicios a la asociacion, para la realizacibn de un negocio mercantil; a

cambio de la participacion de la utilidad o pérdida del negocio.

Administracion de recursos humanos

Para Warther la administracion de recursos humanos se refiere al proceso
que: “desarrolla e incorpora nuevos integrantes a la fuerza laboral, y que
ademas desarrolla y retiene a un recurso humano existente”; ante lo
expuesto se puede deducir que cada rol de las personas esta inmerso
bajo la modalidad de administracion de recursos humanos y asi obtener el
beneficio de uno de los factores de produccion (Werther W. D.-6.-1.-1.-1.,

2016).

Gestion del talento humano

La gestion del talento humano se entiende como la funcion, relacionada a

al desarrollo y ejecucion de los procedimientos de reclutamiento,

seleccién, entrenamiento, remuneracion, beneficios, comunicacion,
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higiene y seguridad laboral en las organizaciones ( (Chiavenato I. |,
Gestion del Talento Humano). Desde otra perspectiva se plantea la
gestion humana como un proceso estratégico, orientado a dinamizar y
potencializar el capital humano orientado hacia el logro de los objetivos
institucionales. Desde este enfoque se puede definir la gestion del talento
humano como “la funcién que se ocupa de como dirigir a los empleados
para que la organizacion alcance sus objetivos” (Bonache, Jaime;

Cabrera, Angel (directores)., 2002).

Administracion de recursos humanos vs Gestion del talento humano

Chiavenato, cita a Druker en un afan por interpretar el cambio a la era del
conocimiento y expone definiciones como la de administracion de
recursos humanos misma que esta cediendo su lugar a nuevos términos
tales como la gestion del talento humano, sefialando que: “La
administracion de recursos humanos cede su lugar a un nuevo enfoque:
la gestion del talento humano. Las personas dejan de ser simples
recursos (humanos) organizacionales y son consideradas como seres
dotados de inteligencia, conocimientos, habilidades, personalidad,
aspiraciones, percepciones, etc.” (Duker, 1995). Este cambio de enfoque,
involucra el desarrollo y bienestar personal y profesional del individuo y el
impacto significativo a una cultura organizacional de una empresa

(Chiavenato I. , Administracion de Recursos Humanos, 2009).
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Desafio de la gestion de talento humano

Los empleados son uno de los bienes mas importantes en una compaiiia,
la razén de ser y sin duda, el impulso que estas necesitan para cumplir
sus metas y ser exitosas. Por lo tanto, gestionar el talento humano de
forma correcta y eficiente es una de las actividades esenciales para
alcanzar los objetivos y llevar a una empresa a figurar en los niveles mas
altos de competitividad para esto debemos saber Como Gestionar el

Talento Humano.

Objetivo de la gestion del talento humano

Para Ramirez la gestion del talento humano tiene como objetivo medir el
aprovechamiento y mejoramiento de las capacidades y habilidades del
personal (Ramirez, 2006), mientras que Garcia, Sdnchez y Zapata (2008)
definen la gestidon del talento humano como: “la actividad empresarial
estratégica compuesta por un conjunto de politicas, planes, programas y
actividades realizadas por una organizacion con el objeto de obtener,

motivar, retribuir y desarrollar a las personas...”. (bligoo, 2016).

Importancia de la gestion del talento humano

Como se habia sefalado, la gestion del talento humano es el conjunto de

politicas y normas necesarias para dirigir y administrar al personal, dentro
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de estas politicas y normas estan incluidas la Planeacion de la gestion de
TTHH, Clasificacion y valoracion de puestos, Seleccion y reclutamiento de

personal, Evaluacion del desempefio laboral; y, Capacitacion profesional.

Es importante dado que deja a lado el sistema tradicional de
administracion de recursos humanos para dar paso a un nuevo enfoque
de gestion integral del talento humano, aprovechando las potencialidades,
capacidades, habilidades y destrezas del individuo, permitiendo asi el

logro de los objetivos organizacionales.

Talento humano

Talento se define como las capacidad intelectual o aptitud de una
persona, para ldalberto Chiavenato sefiala respecto al talento humano
que: “La gestion del talento humano busca descubrir, incorporar, destacar
y retener a las personas que tienen un alto potencial, permite que cada
trabajador desarrolle sus habilidades en funcion de los objetivos de la
organizaciéon, beneficiandose con esta modalidad no solo la instituciéon
sino todos quienes forman parte de la misma” (Chiavenato |I. |,
Administracion de Recursos Humanos, 2010). Segun lo sefalado por el
autor, el talento humano es todo aquello que hace al ser humano
competente y eficaz para desempefiarse en un puesto de trabajo
cualquier oficio, siendo este el capital primordial dentro de las

organizaciones, mas aun en el segmento de consultoria y servicios
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especializados, donde es el capital humano el Unico activo que puede ser

valorado y generar valor dentro de la organizacion.

Sistema informatico integrado de gestion del talento humano

Un sistema estd compuesto por entradas y salidas las cuales de manera
concatenada dan como resultado la elaboracion de un producto mismo
gue puede ser insumo para otro sistema y asi sucesivamente hasta llegar
al producto final. Un Sistema Integrado de Gestion (SIG) es una
plataforma desarrollada para unificar los sistemas de gestion de la
organizacién en distintos dmbitos en uno sélo, por lo tanto, un sistema
integrado de talento humano permite establecer procesos Yy
procedimientos claves para la gestibn y administracion del personal,
dichos sistemas, son el medio de integracién y ejecucion entre las
politicas organizacionales y el talento humano, el sistema informético
integrado de gestion de talento humano, esta formado por los siguientes

subsistemas:

Subsistemas de gestién del talento humano

Un subsistema es parte de un macro sistema, es un conjunto de procesos
interrelacionados entre si, estos procesos permiten determinar la situacion
historica, actual y futura del talento humano, a fin de garantizar la cantidad

y calidad de este recurso, en funciébn de la estructura administrativa
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correspondiente. La Gestion del talento humano abarca un sin nimero de
aspectos; sin embargo, para la presente propuesta, se desarroll6 sobre la
base de cinco subsistemas principales: Planeacion de la gestion del
talento humano, Clasificacibn y valoracion de puestos, Seleccion y
reclutamiento de personal, Evaluacion del desempefio laboral; v,
Capacitacion profesional, los que a continuacion se describen.
Finalmente, no se deben confundir los subsistemas de talento humanos

con los subsistemas propios de la Empresa.

Planeacion de la gestidn del talento humano

La planificacién es el primer momento del proceso administrativo, por
medio del cual se define un problema, se analizan las soluciones del
pasado, y se escogen planes y programas. Para Chiavenato la planeacion
del talento humano es un proceso basico de planificacion a las
necesidades de recursos humanos de una organizacion, todo plan de
talento humano, para que sea eficaz debe vincularse a los procesos de
gestién estratégica organizacional. El subsistema de planeaciéon de la
gestion del talento humano es el encargado controlar la provision y
demanda de personal que tendra una organizacion en determinado
periodo de tiempo. (Werther W. B., 2000); Y, ademas esta vinculado de
forma sistematica con el control de los procesos propios del area de
talento humano. En tal virtud la planeacion de talento humano es el

proceso encargado de la ejecucion y puesta en practica lo planificado,
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cumpliendo con las estrategias, sin alejarse de los objetivos

organizacionales, con el fin de medir y evaluar los resultados obtenidos

Clasificacion de Puestos

Se denomina analisis de puestos al procedimiento a través del cual se
determinan los deberes y naturaleza de las posiciones y los tipos de
personas (en términos de capacidad y experiencia), que deben ser
contratadas para ocuparlas. Proporciona datos sobre los requerimientos
del puesto que mas tarde se utilizan para desarrollar las descripciones del
puesto (lo que implica el puesto) y las especificaciones del puesto (el tipo

de persona que se debe contratar para cubrirlo).

Andlisis ocupacional

El Analisis Ocupacional extrae las exigencias del puesto de trabajo para
definir posteriormente el perfil del trabajador en términos de aptitudes,
habilidades conocimientos de técnicas especificas y ritmo de trabajo
adecuado. Es importante sefialar que este método de andlisis emplea la
categoria de ocupacion como elemento central, de tal manera que cada
una de ellas integra un conjunto de puestos de trabajo cuyas tareas
principales son analogas y exigen aptitudes, habilidades y conocimientos

similares.
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Analisis funcional

El analisis de funciones es una metodologia que permite desarrollar las
competencias que debe reunir un trabajador para desempefiarse
competentemente en un puesto de trabajo determinado. El Analisis
Funcional manejado con propiedad resulta ser una herramienta util y un
eficaz apoyo para la deteccion de esas funciones productivas simples,
realizables por una persona, que se han denominado elementos de
competencia y que, como se ha visto, constituyen la parte técnica de una

estructura para identificar competencias laborales.

Valoracion de puestos o cargos.

“La valoracion de puestos busca fijar el valor relativo de cada cargo en la
organizacién, la clasificacion agrupa los salarios de los cargos en una
estructura integrada y cohesionada: cuyas respectivas franjas salariales,

estan en orden gradual de valores” (Chiavenato I. , 1995).

De lo sefalado por el autor podemos colegir que la valoracion de un cargo
busca dar valor al puesto mediante la aplicacion de ciertos métodos de

valoracion ya sean estos de tipo cualitativo o cualitativo.
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Métodos de valoraciéon de puestos o cargos.

Existen dos métodos de valoracion de puestos, el método cualitativo
también denominado “no cuantitativo o no analitico”, el cual da lugar al
establecimiento de una ordenacién o clasificacion de puestos; vy, el
método cuantitativo también denominado analitico, el cual da una

valoracion de los puestos con base en puntos.

Valoracion de puestos por puntos

Es conocido como método de evaluacion por factores y puntos, creado
por el estadounidense Merrill R. Lott, es uno de los métodos mas utilizado
de evaluacién de cargos y uno de los mas perfeccionados. La técnica
analitica, parte del analisis de los componentes de los puestos los cuales
se comparan mediante factores de evaluacion. En esta técnica se asigna
valores numéricos (puntos) a cada elemento o aspecto del cargo y se
obtiene un valor total de la suma de valores numéricos (conteo de

puntos).

Salud y seguridad ocupacional

La salud ocupacional es el conjunto de normativas procesos Yy

procedimientos destinados a la prevencion, promocion y mantenimiento

del bienestar fisico, mental y social del o los trabajadores. Para conocer
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acerca de este tema tan importante, es indispensable mencionar los

principios en los que se basa la salud y seguridad ocupacional son los

siguientes:

e Desarrollar y promover la salud de los trabajadores, previniendo y
controlando enfermedades ocupacionales y accidentes; de esta
manera eliminando los factores de riesgo de la salud y seguridad en el
trabajo.

e Promover la salud y seguridad del trabajo, en su ambiente dentro de la
organizacion.

e Incrementando la salud fisica, mental y social del trabajador;
promoviendo y desarrollando la capacidad del colaborador, asi como
su desarrollo profesional y social de este.

e Conducir al colaborador a una vida social y econdémicamente

productiva para contribuir a un su desarrollo positivo y sostenible.

Seleccién y reclutamiento de personal.

El reclutamiento de personal es un conjunto de procedimientos orientado
a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar
cargos dentro de la empresa; es en esencia un sistema de informacion,
mediante el cual la empresa divulga y ofrece al mercado de recursos
humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar. Consiste en

las actividades relacionadas con la investigacion y con la intervencion de
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las fuentes capaces de proveer a la empresa de un numero suficiente de

personas que ésta necesita para la consecucion de sus objetivos.

Tipos de reclutamiento

Reclutamiento interno: El reclutamiento es interno cuando, al
presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante
la reubicacion de los empleados, los cuales pueden ser por: ascenso:
(movimiento vertical), traslado: (movimiento horizontal), trasferencia
con Asenso: (movimiento diagonal), parentesco o amistad o

propuestos por el personal. (Aguirre, 1994).

Reclutamiento externo: El reclutamiento es externo cuando al existir
determinada vacante, una organizacion intenta llenarla con personas
extrafias, vale decir, con candidatos externos atraidos por las técnicas

de reclutamiento.

Reclutamiento mixto: El reclutamiento mixto es aquel que esta formado
por candidatos del exterior y también que pertenecen a la institucion es
la mezcla de los candidatos internos y externos. Puede adoptar por
tres formas: reclutamiento externo seguido por el reclutamiento
interno, reclutamiento interno seguido por el reclutamiento externo; v,

reclutamiento externo e interno “simultaneos”.
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Definicion de competencias

Se define a las competencias organizacionales, como el conjunto de
caracteristicas o0 rasgos de personalidad, habilidades, destrezas y
comportamientos observables que una persona debe poseer al momento
de ejecutar una actividad, que le permita generar un desempefio exitoso

dentro de un puesto de trabajo.

Técnicas de seleccién

e Entrevista de Seleccion: proceso de comunicacién en el que una

persona requiere de informacién de la otra.

e Pruebas de conocimiento: instrumentos para evaluar el nivel de

conocimiento general y especifico de los candidatos.

e Pruebas psicométricas: medida objetiva y estandarizada de una

muestra del comportamiento referente a aptitudes de la persona.

e Pruebas de personalidad: las caracteristicas se identifican en rasgos

de personalidad y distinguen una persona de otra.

e Teécnicas de simulacion: pretende estudiar y analizar el modo como

reacciona el aspirante al cargo ante la situacion.
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Evaluacion del desempefio laboral.

Segun (Byars Lloyd L., RUE, Leslie W. , 1996), la evaluacion del
desempefio o0 evaluacion de resultados es un proceso destinado a
determinar y comunicar a los empleados la forma en que estan

desempeiiando su trabajo y, en principio a elaborar planes de mejora.

Para (Chiavenato I. , 1995), es un sistema de apreciacion del desempefio
del individuo en el cargo y de su potencial de desarrollo, este autor
plantea la evaluacion del desempefio como una técnica de direccion
imprescindible en la actividad administrativa. (Lynch, Harper , 1992)
Plantea que es una técnica o procedimiento que pretende apreciar, de la
forma mas sistematica y objetiva posible, el rendimiento de los empleados
de una organizacion. Esta evaluacion se realiza en base a los objetivos
planteados, las responsabilidades asumidas y las caracteristicas

personales.

Existe también un proceso diferenciado de evaluacion de personal
durante la fase de induccién al puesto de trabajo o en el entrenamiento y
desarrollo es aqui donde se determina, por medio del seguimiento y
evaluacion, el éxito o el fracaso del programa ya sea de formacion,

capacitacion o el correcto escogimiento durante el proceso selectivo.
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Métodos de evaluacion de desempefio

Método de escala gréfica: Es sin duda el méas utilizado y divulgado
meétodo de evaluacion del desempefio. Aparentemente es el método
mas simple, pero su aplicacion exige multiples cuidados con el fin de
evitar la subjetividad y el prejuzgamiento del evaluador, que podrian
causar interferencias considerables. El método de evaluacion del
desempefio por escalas graficas puede implementarse mediante
varios procesos de clasificacion, de los cuales los mas conocidos son:
escalas graficas continuas, escalas graficas semicontinuas; y, escalas
gréficas discontinuas.

Método de eleccion forzada: Consiste en evaluar el desempefio de los
individuos mediante frases descriptivas de determinadas alternativas
de tipos de desempefio individual. El evaluador debe escoger
forzosamente entre las frases solo una o las dos que més se aplican al
desempefio del empleado evaluado. Esto explica la denominacion de
“eleccioén forzosa”.

Método de investigacion de campo: Es desarrollado con base en
entrevistas de un especialista en evaluacion con el superior inmediato,
mediante el cual se verifica y evalla el desempefio de sus
subordinados, determinandose las causas, los origenes y los motivos

de tal desempefio, por medio del analisis de hechos y situaciones.
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Evaluacion del desempefio por competencias.

La evaluacidon del desempefio basado en un enfoque por competencias
tiene como objeto y ventaja facilitar la toma de decisiones dentro del area
de talento humano, permite alinear organizacion, puesto y persona en pos
del cumplimiento de objetivos y resultados, mediante esta técnica es
posible analizar los puntos débiles y fuertes de cada empleado; a fin de
proporcionar un feedback que permita potencializar los recursos de la

organizaciéon y el mejoramiento continuo de la misma.

Modelo de evaluacién de 360° grados

“Es un esquema sofisticado que permite que un empleado sea evaluado
por todo su entorno: jefes, pares y subordinados. Pueden incluir a otras
personas como proveedores o clientes” (Alles, 2008). Este modelo de
gestion del talento humano, toma el nombre de 360°, porque involucra y
vincula a cada miembro de la organizacion, clientes internos y externos,
obteniendo como resultado un instrumento de rendicién de cuentas, que
contribuye con la mejora en la calidad de los productos y servicios y a
través del a cual se logra satisfacer las necesidades institucionales,

profesionales y una nueva relacion con el cliente.



28

Capacitacion profesional.

El subsistema de capacitacion profesional permite examinar si las
caracteristicas de los individuos son las necesarias para lograr los
objetivos individuales y metas de la organizacion; puede revelar las
necesidades de formacion. El objetivo principal de este subsistema es el
de proporcionar las herramientas necesarias para poder detectar
necesidades reales de capacitacion y poder elaborar un plan especifico,
gue permita desarrollar las competencias de los colaboradores de la

Empresa.

Métodos de capacitacion

e Mentoring: Es un proceso de aprendizaje en el cual una persona con
mayor experiencia, conocimientos y/o desarrollo en competencias
(mentor), ayuda, guia, ensefia, y aconseja a otra (mentorizado), en el
desarrollo de sus competencias y en la formacién de su puesto de

trabajo invirtiendo tiempo y conocimientos.

e Rotacion de puestos: Es la asignacion temporal de actividades no
relacionadas con el puesto que se encuentra desempefiando, incluso
pueden ser asignados a otras areas con el proposito de mejorar las

capacidades de los integrantes de la organizacion.
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Asignacion a grupos especiales: Estas asignaciones se dan en
remplazo a las habituales responsabilidades segun la descripcion del

puesto.

Asignacion a comités 0 nuevos proyectos: Se trata de la asignacion de
un grupo de personas a comités que tienen un propdésito y ademas el
objetivo principal es la resolucion de problemas, y desarrollo de

nuevos proyectos.

Juegos Gerenciales y Role Playing: Son técnicas de simulacion vy
dramatizacibn que consiste en poner a personas en situaciones
concretas en la cual toman decisiones individuales o grupales, con una
diferencia que los juegos gerenciales se enfocan a desarrollar
conocimientos mientras el role playing se orienta a desarrollar las

competencias.

Capacitacion on line: Son actividades de capacitacion que se realizan
mediante la utilizacibn de la tecnologia, no necesitan un
desplazamiento fisico de las personas que van a realizar la
capacitaciéon, asi como también podran elegir el horario para la misma.
Cursos formales de capacitacion: Son cursos que realiza la
organizacion de acuerdo a las necesidades de la misma, que van
desde los clasicos cursos de capacitacion hasta postgrados

direccionados.
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e. MATERIALES Y METODOS

Para el desarrollo de la presente investigacion, se requirieron los

siguientes recursos:

Humanos

e Elautor

e Director de tesis, docente de la carrera de Administracion de
Empresas de la Universidad Nacional de Loja.

e Gerente, Consultor Lider, Socios y trabajadores de la compaiiia.

Materiales

Los materiales utilizados en la presente investigacion fueron:

e Materiales de oficina: (hojas de papel bon, esferogréficos, perforadora,

engrapadora, carpetas folder, sobres de manila, anillados, fotocopias).

e Equipos de oficina y computacién (computadoras, impresora).

e Material didactico (formularios, libros y textos de consulta fisicos y

digitales).
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Métodos

Para alcanzar los objetivos de la investigacion, se ha utilizado los

siguientes métodos y técnicas:

Método Analitico

Es aquel método de investigacion que consiste en la desmembracion de
un todo, para luego proceder a la revision ordenada de cada uno de sus
elementos por separado para luego observar las causas, la naturaleza y

los efectos del objeto investigado.

Este método se lo utilizd para el analisis de cada uno de los elementos
que conforman al marco teorico del sistema de gestibn del talento
humano; también se analizaron los requisitos legales, caracteristicas de
forma y especificaciones necesarias de fondo, que permitieron desarrollar
los instrumentos técnicos de gestion para los subsistemas de: Planeacion
de la gestion del talento humano, Clasificacién y valoracion de puestos,
Seleccidén y reclutamiento de personal, Evaluacién del desempefio laboral;

y, Capacitacion profesional.

Método deductivo

El método deductivo es una derivacion de método cientifico el cual
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considera que la conclusion se halla implicita dentro las premisas. Por
medio de este método se puede establecer criterios a partir de principios
generales de gestion del talento humano adaptandolos a la realidad y

particularidad de la organizacion.

Este método se lo utilizé para el ajuste de la propuesta del sistema de
gestion en base a los objetivos generales y especificos relacionados al
objeto de estudio y para la realizacion del analisis de la situacion actual
organizacional, en donde se pudo identificar los diferentes problemas que

tiene la organizacion y de esta manera proponer alternativas de solucion

Método inductivo

El método inductivo es aquel método cientifico que alcanza conclusiones
generales partiendo de hipotesis o antecedentes en particular. Por medio
de este método se pudo realizar la comprobacion y el andlisis de los
resultados sobre la realidad institucional, permitiendo la consecucion de

los objetivos planteados en los resultados de la investigacion realizada.

Este método se lo utilizd para realizar las conclusiones generales, el
referido método aportdé con el andlisis y observacion de los resultados
sobre la realidad institucional, permitiendo la consecucion de los objetivos

planteados en la tesis expuesta.
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Técnicas.

Durante el proceso investigativo se aplicaron las siguientes técnicas para

observacion y recoleccion de informacion:

Observacion directa

Esta técnica fue utilizada para visualizar y recopilar informacién de los
procesos que permitieron la identificacion efectiva de las actividades que

cumplen las diferentes areas de la compafia.

Entrevista

Es un instrumento que busca generar un didlogo favorable entre dos o
mas personas que tiene como finalidad recabar informacion a través de
preguntas abiertas realizadas por el entrevistador. El proceso de
recopilacion de informacion se realizd6 mediante una entrevista al consultor
lider de la compafiia Econ. Marco Valladares Ponce, quien proporcioné la
informacion de las necesidades y requerimientos organizacionales, en
base a esta entrevista se pudo conocer la situacion actual de la
organizacion, en lo referente a su sistema organizacional, procesos y
procedimientos, productos y servicios que la compafia ofrece y
necesidades de la misma respecto a la administracion el talento humano

institucional. Esta informacion sirvié de soporte para el disefio del sistema
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informatico de gestion del talento humano, el formato de entrevista es

encuentra en los anexos (Ver Anexo 2).

Encuesta:

Consiste en una interrogacion verbal o escrita que se realiza a las
personas de las cuales se desea obtener informacion necesaria para la
investigacion. Esta técnica de recopilacion de informacion fue aplicada a
los seis (6) trabajadores de la empresa, con la finalidad de establecer las
falencias que presenta la gestion del talento humano institucional,
mediante el analisis estadistico de las respuestas fue factible establecer el
nivel de conocimiento de las y los trabajadores en temas relacionados a la
gestion del talento humano el formato de encuesta se encuentra adjunto

en los anexos (Ver Anexo 3)

En la encuesta realizada se les pregunt6 a las y los trabajadores respecto
a temas relacionados con la aplicacion de los subsistemas de gestion del
talento humano en la organizacién, del andlisis realizado se pudo
establecer la poca importancia que se le estaba dando hasta el momento
a la jefatura de talento humano, ya que no se habia administrado de
manera adecuada los procesos de planificacion, seleccion, evaluacion

capacitacion de personal.
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f. RESULTADOS

18]S

IDEA CONSULTING & SERVICES

Diagnostico situacional de la empresa

La Sociedad Civil “ldea Consulting & Services”, es una empresa
consultora legalmente constituida mediante registro de escritura publica
No. 2015-17-01-03-P 001223 de 30 de enero de 2015, segun lo dispuesto
en la Codificada Ley de Compaiiias, publicada en Registro Oficial No. 312
de 5 de noviembre de 1999, creada con la finalidad de prestar servicios
de consultoria en diferentes ramas de la ciencia, investigaciones,
asesorias y consultorias en areas sociales, administrativas, comerciales y

de derecho.

Localizacion

"Idea Consulting and Services" se encuentra ubicada en la ciudad de
Quito, Cantén Quito, provincia de Pichincha; y, realiza intervenciones en
todo lo referente a las areas de investigacion, asesoria y consultoria en
temas sociales, administrativos, comerciales y de derecho a nivel

nacional.
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Razén social.

El nombre de la compafia se eligié, tomando en consideracion el giro del
negocio, la personalidad y la mision propia de la organizacion, misma que
busca desarrollar ideas que generen conocimiento, es decir crear ciencia
mediante la investigacion y desarrollo de nuevas herramientas, técnicas
procesos y procedimientos que permitan satisfacer las necesidades de la

comunidad.

Objeto social

El objeto social de Ideas Consulting and Services es que los socios
participen conjuntamente en varias actividades comerciales; segun lo
establecido en la Clausula Quinta de la Escritura de Constitucion la
organizacion podra participar principalmente: Brindar servicios y
consultoria en las ramas de recursos humanos; analisis financiero,
contable, auditorias en el area contable y financiera; Ofrecer el servicio de
asesoria, consejeria y consultoria en temas administrativos, financieros y
desarrollo de competencias; En general la Sociedad estara investida de
todos los poderes para realizar actos y contratos permitidos por las leyes,
sean estos civiles, mercantiles, comerciales o fiduciarios; Dentro de la
consecucion de su objeto podra, contraer deudas, hipotecar sus bienes,
cobrar sus créditos, abrir cuentas de cualquier tipo en bancos e

instituciones financieras; Para el cumplimiento de sus fines, la Compafia
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podra realizar todo tipo de actos y contratos, cualquiera sea su
naturaleza; Para el cumplimiento de estos fines podra celebrar toda clase
de actos y contratos permitidos por las leyes y relacionados o0 no con su

objeto social.

Base filosofica de la empresa

La filosofia corporativa se refiere a la forma en que una empresa trabaja,
la comunicacion y espiritu que existe en la misma, la formacion de un
caracter ético y la adopcion de valores que trata de transmitirles a los
empleados. A fin de establecer una cultura organizacional es necesario
revisar la base filoséfica de la empresa, que incluye la misién, vision,
objetivos, valores y de mas elementos que permiten a la compafia

generar su imagen y caracter empresarial.

Visién

La vision de Idea Consulting and Services es: “Ser la organizacion lider en
brindar soluciones tecnoldgicas y servicios de asesoria y consultoria para
las instituciones publicas y privadas del Pais, a través del logro de un
sélido posicionamiento en el mercado de sus productos Unicos Yy

diferentes que garantizan calidad en la prestacion de servicios”.
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Misidn

La mision de Idea Consulting and Services es la siguiente: “Somos una
organizacion lider y reconocida en el mercado nacional, orientada al
desarrollo de soluciones tecnolégicas y prestacion de servicios de
asesoria, consejeria y consultoria, que satisfacen las necesidades del
cliente a través de la investigacion y transferencia de conocimiento de sus

productos unicos y diferentes de alta calidad”.

Objetivos

Los objetivos estratégicos planteados por Idea Consulting and Services se
orientan a generar utilidades, incrementar la participacién en el mercado e
implementar el sistema de gestion de talento humano hasta finales del

2017.

Principios

e Compromiso: de cada una de las unidades organizacionales, en la
definicion de politicas institucionales como eje de su accionar dentro
de un enfoque de excelencia en la prestaciéon de los servicios.

e Equidad: en las actuaciones de las autoridades y trabajadores que

garanticen derechos de todos los miembros de la organizacion.
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e Honestidad: La responsabilidad por el cumplimiento de las funciones y
atribuciones de las respectivas autoridades y trabajadores.

e Trabajo en equipo: A través de coordinacion, dinamismo y creatividad
de las autoridades y trabajadores para lograr una sostenida y
equilibrada participacion y apoyo mutuo, como la base del mejor
enfrentamiento de problemas y busqueda de soluciones.

e Liderazgo: Para el mejoramiento continuo y busqueda constante de los
mas altos niveles de rendimiento, a efectos de satisfacer con

oportunidad las expectativas del cliente y de la organizacion.

Valores

e Puntualidad: Cumplir con lo acordado en el lugar, fecha y hora
establecidos.

e Autogestion: Los miembros de la empresa contaran con la preparacion
y facultades que les permiten individualmente y como miembros de un
equipo responder a los requerimientos del cliente.

e Respeto: Atencion y consideracién a otros; tanto en sus opiniones,
COmMO en sus acciones.

e Compromiso: Atencion y cumplimiento de una obligacion contraida con
los proveedores, la sociedad y la organizacion.

e Honradez: En todas las acciones procurando salvaguardar los

intereses de los socios, del personal y de los clientes.



Estructura organizacional

40

Una organizacion jerarquica (estructura organizativa vertical) es una

estructura organizativa donde cada entidad en la organizacion, excepto

uno, esta subordinada a una entidad Unica. De acuerdo a lo sefalado

“‘idea Consulting and Services” se encuentra estructurada de la siguiente

forma:

Figura 1.

Estructura organizacional
JUNTA GEMERAL DE S5O CIOS

GERENCIA GEMNERAL

ASESORIA JURIDICA.

OMUNICACION 50C1AL

JEFATURA DE TALENTO HUMANO JEFATURA OE

SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE LAS

SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFQRIMACIGH Y
CONSULTORIA Y ASESORIA COMUNICACION

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: La Figura 1 muestra la estructura organizacional ICS.
Elaborado por: El autor.

CONTROLDE

GESTION

COMPRAS Y SERV

105 GENERALES

SUBGEREMNCIA FINANCIERA,
COMERCIALIZACION Y VENTAS,
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Estructura organizacional por procesos

La estructura organizacional es la forma en que se agrupan los procesos
internos, definiendo sus atribuciones, responsabilidades, productos y
servicios los cuales permitan hacer viable su administracion y alcanzar los
objetivos. “idea Consulting and Services” cuenta con una estructura
funcional por procesos, la cual se encuentra ordenada y clasificada en
funcién del tipo de proceso, su grado de contribucion y aporte al

cumplimiento de la mision institucional y estan conformados por:

Procesos gobernantes o estratégicos

Proceso directivo o legislativo, conformado por la junta general de socios
de ldea Consulting and Services.; y, Proceso ejecutivo, representado por
la gerencia general de ldea Consulting and Services, subgerencia,

jefaturas y los procesos desconcentrados.

Procesos habilitantes, adjetivos o de soporte

Procesos habilitantes de asesoria: Gestion de asesoria juridica; Gestion
de comunicacion social; y, Gestion de control de gestion. Procesos
habilitantes de apoyo: Gestion de compras y servicios generales; vy,

Gestion de talento humano.
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Procesos agregadores de valor

Gestidon de servicios de consultoria y asesoria; Gestion de desarrollo de
tecnologias de la informacion y comunicacion; Gestion financiera,

comercializacion y ventas.

Figura 2.

Estructura de procesos.

JUNTA GEMERAL DE S0OCIOS

Procesos gobernantes o

estratégicos
GEREMCIA GEMERAL

ASESDRIA JURIDICA.

- JEFATURA DE TALENTO HUMAND
COMUNICACION ocasos hahilitante
SOC1AL adjetivos o de soporte JEFATURA DE COMPRAS ¥ SERVICIOS
CONTROL DE GEMERALES
GESTION

Procesos agregadores

de valor

SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE CONSULTORIA ¥
ASESORiA

SUBGERENMCIA DE DESARROLLO DE LAS TECHOLOGIAS DE
L& INFORMACION ¥ COMUMICACION

SUBGEREMNC1A FINANCIERA, COMERCIALIZACION ¥
YEMNTAS.

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: La Figura 2 muestra la estructura bésica de procesos.
Elaborado por: El autor.
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Portafolio de productos y servicios

La organizacibn cuenta con un catalogo de productos y servicios
alineados a la mision, vision, objetivos y politicas empresariales, mismas

gue se detallan a continuacion:

Gerencia general

Mision: Administrar, dirigir y controlar las actividades generales de la

Empresa, enfocandolas hacia el cumplimiento de los objetivos de la

misma.

Asesoria juridica

La mision de proceso es: Asesorar, dirigir y desarrollar un trabajo

planificado y coordinado, proporcionando seguridad juridica a la gestiéon

empresarial, asegurando que las actuaciones de la misma se encuentren

enmarcadas en el ordenamiento juridico vigente.

Productos de asesoria juridica:

¢ Informe de patrocinio judicial y administrativo (escritos);

e Proyectos de normas, reglamentos, etc.;
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e Informes juridicos, consultas y escritos de descargo a organismos de
control;

e Proyectos de contratos, convenios y demas instrumentos legales;

¢ Informes técnico-juridicos de asesoria legal;

e Criterios y pronunciamientos juridicos; vy,

e Informe de asesoramiento.

Comunicacién social

La mision de proceso es: Asesorar, promover y regular, la gestion de la
informaciéon y comunicacion a fin de fortalecer el posicionamiento de la

imagen e identidad Institucional.

Productos de comunicacion social:

¢ Manual de imagen e identidad Corporativa;

e Campafas de imagen corporativa,

e Campafas digitales de posicionamiento;

¢ Agenda de eventos, seminarios y conferencias;
e Stands para ferias, seminarios y conferencias;
e Catalogo de material promocional (POP);

e Videosy fotos;y,

e Folleteria.



45

Control de gestion

La misién de proceso es: examinar, evaluar y controlar las operaciones,
procesos y actividades de la empresa, mediante la ejecucion de los

procesos de planificacion y auditorias de gestion internas.

Productos de control de gestion:

e Plan anual de control, operativa y presupuestaria;

¢ Informes de gestion y ejecucion del plan de control;
e Gestion de proyectos;

e Desarrollo institucional; vy,

e Evaluacion y seguimiento a la gestion organizacional.

Talento humano

La mision de proceso es: Administrar el desarrollo integral del talento

humano, considerado como factor clave del éxito de la Empresa, para la

generacion de productos y servicios de calidad.

Productos de talento humano:

e Planes, programas, proyectos y otros, de administracion de los

subsistemas de talento humano:
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e Distributivo de personal actualizado y planillas generadas en el IESS;
e NOminay remuneraciones;

¢ Informe para movimientos de personal de beneficios sociales; vy,

Administrativo, compras y servicios generales

La mision de proceso es: Planificar, dirigir y coordinar la buena gestion
administrativa, compras y servicios generales de la empresa, con la
finalidad de facilitar el accionar de los procesos, para cumplir con su

mision y objetivos.

Productos del administrativo, compras y servicios generales:

¢ Plan de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles;
¢ Inventario de suministros y materiales;
e Administracion, mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y

asignacion de areas.

Subgerencia de servicios de consultoria y asesoria

La mision de proceso es: Brindar servicios de consultoria y asesoria,

mediante la aplicacion de métodos y procedimientos agiles, dinamicos y

sencillos, que cumplan y satisfagan las necesidades de los clientes.
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Productos de servicios de consultoria y asesoria:

¢ Planificacion Interna;

e Desarrollo, programas y proyectos de consultoria y asesoria;

e Plan operativo anual de la gestion institucional;

e Programa anual de capacitacion de organizacional interna y externa; y,

¢ Plan anual de evaluacion de los servicios de consultoria y asesoria.

Subgerencia de desarrollo de tecnologias de la informacion y

comunicacion

La mision de proceso es: Prever, proveer y administrar los recursos
tecnologicos demandado por los procesos institucionales, mediante la
aplicacion de métodos y procedimientos agiles, dinAmicos y sencillos, a fin
de asegurar la disponibilidad permanente de los recursos necesarios para

la gestidn institucional.

Productos de desarrollo de tecnologias de la informacién vy

comunicacion:

e Aplicaciones y desarrollo de servicios Sub-Tics;
e Provision del servicio de Sub-Tics; Y,

e Infraestructura de Sub-Tics.



48

Subgerencia financiera, comercializacién y ventas

La mision de proceso es: Planificar, dirigir y coordinar la buena gestion
financiera, de comercializacion y ventas de la empresa, con la finalidad de
facilitar el accionar de los procesos, para cumplir con su mision y

objetivos.

Productos de contabilidad y finanzas:

¢ Informes de presupuesto, disponibilidad y ejecucidn presupuestaria;
e Comprobantes contables;

¢ Informes y estados financieros;

e Conciliaciones bancarias;

¢ Inventario de activos fijos y suministros;

e Declaraciones de impuesto al SR, IVA, IR; y,

e Reporte de cuentas por pagar y cuentas por cobrar.

Productos de comercializaciéon y ventas:

e Estrategias de ventas y negociaciones;

e Registro de negociaciones realizadas y 6rdenes de compra;

e Informe de novedades en las areas;

e Contratos de ventas en cuanto a los términos de negociacién, bajo
politicas y lineamientos de la empresa;

e Reporte de comercializacion y ventas.
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Entrevista para deteccion de necesidades realizada al consultor lider
de Ideas Consulting and Services (Gerente de servicios de

consultoriay asesoria):

Pregunta 1: ¢Considera usted que la organizacion cuenta con un
adecuado direccionamiento estratégico que le permita cumplir con las

metas y objetivos institucionales?

Respuesta: El entrevistado indicé que si cuentan con el direccionamiento
estratégico de la empresa, desde hace un afio se procedié junto al
personal que labora en los diferentes departamentos de la empresa a
ajustar el direccionamiento estratégico, el cual se encuentra alineado a la

mision, vision y objetivos organizacionales.

Andlisis: Al momento ICS se encuentra organizado de acuerdo a las
necesidades existentes y no requiere de wuna revisibn a su

direccionamiento estratégico.

Pregunta 2. ¢ Considera usted que en la actualidad la estructura organica
de la empresa esta acorde a las necesidades institucionales o requiere

ser mejorada para lograr un mejor funcionamiento?

Respuesta: El entrevistado indicO que si se ha desarrollado la

reestructuracion organizacional definiendo una estructura organizacional
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por procesos, también se desarrollo la estructura de puestos.

Andlisis: Al momento ICS cuenta con una estructura organica por
procesos y ha establecido el portafolio de productos y servicios y la
estructura de puestos institucional, sin embargo, falta desarrollar la

metodologia para describir los puestos de trabajo.

Pregunta 3. ¢La organizacion cuenta con un portafolio de productos y

servicios alineados a las funciones del personal?

Respuesta: El entrevistado ha sefialado que si se ha desarrollado la

mision de cada proceso y sus correspondientes productos o servicios.

Analisis: Al momento ICS cuenta con una estructura de puestos acorde a
lo la estructura organica por procesos vigente y se ha establecido el
portafolio de productos y servicios, hace falta contar con una metodologia
e instrumentos técnicos que permitan atar los procesos con los diferentes

subsistemas de gestion de talento humano.

Pregunta 4. ¢Considera usted que las funciones y actividades que debe
cumplir el talento humano de la empresa se encuentran establecidas en

forma clara y precisa?

Respuesta: El entrevistado sefialo que la empresa se requiere realizar

los perfiles de puestos, pero no cuenta con la metodologia respectiva.
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Andlisis: Al momento ICS no ha establecido la metodologia para
levantamiento del manual de puestos, es necesario disefar el sistema
gue permita levantar los perfiles de puestos organizacionales acorde a las

necesidades institucionales.

Pregunta 5. ¢ Considera usted que el actual indice de puestos es el mas

adecuado para la empresa?

Respuesta: El entrevistado indicO que los puestos se desarrollaron
conforme la estructura organizacional y cumplen con las necesidades
organizacionales, pero no se han definido los requisitos,

responsabilidades y valoracién correspondiente.

Andlisis: Al momento ICS cuenta con el indice de puestos, es necesario

disefiar los requisitos para cada perfil de puestos institucionales.

Pregunta 6. ¢ Cree usted que la clasificacién de puestos puede aportar al

logro de los objetivos institucionales y el desarrollo de personal?

Respuesta: El entrevistado, sefiala que Si, es un requisito indispensable

para la gestion de talento humano.

Andlisis: Es necesario poder contar con el sistema, esto permite

gestionar adecuadamente el resto de subsistemas y al personal.



52

Pregunta 7. ¢Considera usted que la valoracion de puestos es una
herramienta que facilite el mejor desempefio del talento humano en la

empresa?

Respuesta: El informante indico que la empresa trata de tener salarios
competitivos, ademas sefiald6 que han implantado un modelo de

recompensas Yy beneficios alineados al cumplimiento de metas.

Andlisis: Hace falta implementar los procedimientos que permitan valorar
puestos y de esta forma se pueda controlar la planificacion operativa y

medir la eficiencia en el cumplimiento de metas.

Pregunta 8. ¢Cree pertinente que se aplique el sistema de valoracion de

puestos para mejorar la eficiencia y eficacia administrativa de la empresa?

Respuesta: El informante indico que sin la valoracién no estaria completo

el sistema de clasificacion de puestos.

Andlisis: Hace falta implementar la metodologia para valoracion de
puestos, dicha metodologia debe estar atada al sistema de clasificacion

ya que estos procedimientos estan relacionados de forma directa.

Pregunta 9. ¢(Al momento de contratar al personal usted utiliza alguna

herramienta informatica o normativa?
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Respuesta: El entrevistado sefialo que al momento no se cuenta con
metodologia para efectuar los procesos de seleccion de personal, la
incorporacion de las personas se las ha realizado por referencias,
conocidos o se han ocupado las vacantes por algunos de los socios de

ICS.

Andlisis: Hace falta implementar el sistema que permita realizar la

seleccién de personal idoneo para la organizacion.

Pregunta 10. ¢En la organizacion se aplica alguna metodologia para la
evaluacion tanto del desempefio laboral como del cumplimiento de metas

y objetivos organizacionales?

Respuesta: El entrevistado sefial6 que no cuentan con metodologia para
evaluacion del personal y tampoco se ha podido medir el cumplimiento de

metas

Andlisis: Es necesario contar con la metodologia para evaluar el
desempefio laboral esto permitirda aprovechar al maximo del talento

humano.

Pregunta 11. ¢Cuenta la organizacion con politicas orientadas al

desarrollo de capacidades estratégicas de sus colaboradores?
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Respuesta: El entrevistado sefialé que no se han desarrollado politicas
relacionadas al talento humano excepto la remunerativa misma que no se
ha podido implantar por no contar con el sistema de gestion del talento

humano.

Andlisis: Es necesario disefar politicas integrales que permitan

desarrollar y aprovechar las capacidades del talento humano.

Pregunta 12. ¢Indigue los procesos de talento humano que usted conoce
e indique cuales considera usted son los mas importantes para el

desarrollo del sistema de gestion del talento humano institucional?

Respuesta: El entrevistado sefialo que conoce los: siguientes
subsistemas de TTHH: Clima laboral, Cargas laborales, Bienestar social,
Baterias psicotécnicas, Sistemas de informacién de personal y némina,
Gestion de expedientes, Desarrollo personal y profesional, Base de datos,

Procesos de contratacion, Beneficios sociales.

Andlisis: Es necesario capacitar a la parte directiva y al personal respecto
de los elementos que constituyen el sistema de gestion del talento

humano.

Pregunta 13. ¢Considera usted importante contar con un sistema

informatico que permita gestionar el talento humano de su institucion?
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Respuesta: El entrevistado indico que es necesario e importante para la
institucion y mas aun tomando en cuenta que son una empresa
consultora, que se dedica al desarrollo de procesos de gestion del talento

humano y otras.

Analisis: Se hace evidente la necesidad de construir el sistema de

gestion del talento humano acorde a las necesidades institucionales.

Analisis de la entrevista realizada al consultor lider de Ideas

Consulting and Services.

Segun lo indicado en la entrevista realizada al responsable designado
para el desarrollo del sistema de gestion del talento humano la
organizacion cuenta con su direccionamiento estratégico el cual esta
alineado con la estructura organica funcional de la empresa, ademas
cuenta con un portafolio de productos y servicios actualizado acorde a las

necesidades institucionales.

Del analisis realizado a la organizacion se ha podido determinar la falta de
metodologias, procesos y procedimientos que permitan ejecutar los
subsistemas de planificacion, clasificacion, seleccion, evaluacion y
capacitacion de personal, por lo que es necesario la creacion de un
sistema informatico que permita ejecutar los procesos antes sefialados de

forma adecuada y permanente.
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Encuestas realizadas al personal de ideas Consulting and Services.

Para el levantamiento de informacion se realizaron seis (6) encuestas a

los siguientes informantes que laboran en la compainiia:

Tabla 1

Listado de informantes.

LISTADO DE INFORMANTES

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO TITULO
ADMINISTRACION EN GENERAL

Edison Peralta Encargado de compras y SG | Estudiante

Patricia Jacome Secretaria

CONSULTORIA Y ASESORIA

Doris Sangufia Consultor - ICS Dra. Adm. Publica
Ibeth Garcés Consultor - ICS Psicéloga

Wilson Caiza Consultor - ICS Ing. Adm. Empresas.
FINANCIERA, COMERCIALIZACION Y VENTAS

Andrés Arrieta ‘ Consultor - ICS ‘ Ing. Adm. Empresas.

Andlisis e interpretacion de datos obtenidos en las encuestas

realizadas al personal de ideas Consulting and Services.

Las encuestas desarrolladas constan de doce preguntas cerradas
dicotomicas (Si/No) y de seleccibn mudltiple Una vez recolectada,
codificada y analizada la informacién, se realiz6 el andlisis
correspondiente, producto de esta operacion se obtuvo la siguiente
informacion que revela la percepcion que posee el personal de la
compafiia de acuerdo a las concepciones que posee sobre la gestiéon del

talento humano institucional
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Preguntas de planeacion de la gestion de talento humano

Pregunta 1. ¢La organizacion cuenta con una planificacion adecuada de

actividades?
Cuadro 1.
Planificacion adecuada.
DESCRIPCION FRECUENCIA PORCENTAIJE
S| 4 66,67%
NO 2 33,33%
TOTAL 6 100%

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Encuesta realizada a los trabajadores de ICS.
Elaborado por: El autor.

Grafica 1.

Planificacion adecuada.

NO
33%

Sl
67%

Andlisis e interpretacién:

El 66.67% de los encuestados sefiala conocer sobre la planificacion de
actividades, mientras que el 33% no conoce sobre este tema, esto se

explica debido a que la compafiia trabaja en proyectos planificados.
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Pregunta 2. ¢La ejecucion de actividades a realizar, controladas y

evaluadas conforme lo establecido en cronogramas?

Cuadro 2.
Actividades controladas y evaluadas.
DESCRIPCION FRECUENCIA PORCENTAIJE
Sl 2 33,33%
NO 4 66,67%
TOTAL 6 100%

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Encuesta realizada a los trabajadores de ICS.
Elaborado por: El autor.

Grafica 2.

Actividades controladas y evaluadas

Sl
33%

NO
67%

Andlisis e interpretacion:

El 66.67% de los encuestados indican que no se esta controlando ni
dando seguimiento a la planificacion mientras que un 33% indica que si se
lo realiza, de actividades esto empata con la problematica sefialada por

parte del consultor lider del proyecto.
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Preguntas de clasificacion y valoracion de puestos

Pregunta 3. ¢ Cuando una persona es contratada se le asignan funciones

acordes al puesto que va a desempenfar?

Cuadro 3.
Funciones del puesto a desempeifiar.
DESCRIPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 3 50,00%
NO 3 50,00%
TOTAL 6 100%

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Encuesta realizada a los trabajadores de ICS.
Elaborado por: El autor.

Grafica 3.

Funciones del puesto a desempeiar.

NO SI
50% 50%

Andlisis e interpretacién:
El 50% de los encuestados dice contar con funciones acorde al puesto de
trabajo mientras que el restante 50% sefiala que no esto hace ver la

necesidad de contar con perfiles de puestos ajustados a la organizacion.
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Pregunta 4. ¢ Al momento de ingresar a la institucion se le indicé cuales

eran sus funciones y responsabilidades dentro de la organizacion?

Cuadro 4.
Ingreso de personal.
DESCRIPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 3 50,00%
NO 3 50,00%
TOTAL 6 100,%

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Encuesta realizada a los trabajadores de ICS.
Elaborado por: El autor.

Grafica 4.

Ingreso de personal.

NO Sl
50% 50%

Andlisis e interpretacion:

El 50% de los encuestados no recuerda que se halla indicado sus
funciones, el otro 50% si se le indic6 las funciones a cumplir, esta falencia
en virtud de no contar con el manual de clasificacibon de puestos

respectivo.
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Pregunta 5. ¢Usted considera que se debe realizar una valoracion de

puestos para mejorar su organizacion, jerarquizacion y remuneracion?

Cuadro 5.
Valoracion de puestos.
DESCRIPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 6 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 6 100,00%

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Encuesta realizada a los trabajadores de ICS.
Elaborado por: El autor.

Grafica b.

Valoracion de puestos.

NO
0%

Sl
100%

Analisis e interpretacion:

El 100% de los encuestados considera que se debe realizar una
valoracion de puestos para mejorar los niveles organizacionales,

jerarquizacion y remuneraciones.




62

Preguntas de seleccion y reclutamiento de personal

Pregunta 6. ¢Para ingresar a la institucion usted paso por algun proceso

de seleccion?

Cuadro 6.
Proceso selectivo.
DESCRIPCION FRECUENCIA PORCENTAIE
Sl 2 33,00%
NO 4 67,00%
TOTAL 6 100%

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Encuesta realizada a los trabajadores de ICS.
Elaborado por: El autor.

Grafica 6.

Proceso selectivo

Sl
33%

NO
67%

Andlisis e interpretacién:
El 33% de los encuestados dicen haber ingresado a la instituciébn por
medio de una seleccidn, y el resto si fue seleccionado, sin embargo, no se

cuenta con la metodologia necesaria para generalizar el proceso.
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Pregunta 7. ¢Para seleccionarlo al puesto de trabajo que usted

desempeinia le aplicaron?

Cuadro 7.
Tipo de proceso selectivo.
DESCRIPCION FRECUENCIA PORCENTAIJE
Entrevistas 1 16,70%
Pruebas / Test 1 16,70%
Examenes médicos 0 0,00%
Otros 0 0,00%
Ninguna 4 66,67%
TOTAL 6 100,00%

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Encuesta realizada a los trabajadores de ICS.

Elaborado por: El autor.

Grafica 7.

Tipo de proceso selectivo

Entrevistas
17%

Pruebas / Test
17%
Ninguna Examenes
66% médicos
Otros 0%

0%

Andlisis e interpretacién:

Alrededor del 66,67% de los encuestados no se le realizo ningun tipo de

proceso selectivo, al resto se les tomo pruebas o test u otros, esto es

porque no cuentan c

on la metodologia.
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Pregunta 8. ¢Considera usted necesario que cuando un candidato sea

necesario pase por un proceso selectivo a fin de obtener buen personal?

Cuadro 8.

Ingreso por procesos de seleccion.

DESCRIPCION FRECUENCIA PORCENTAIJE
Sl 5 83,00%
NO 1 17,00%
TOTAL 6 10,00%

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Encuesta realizada a los trabajadores de ICS.
Elaborado por: El autor.

Grafica 8.

Ingreso por procesos de seleccion.

NO
17%

Sl
83%

Andlisis e interpretacién:

El 83% de los encuestados consideran necesario contar con metodologia
e instrumentos técnicos que garanticen la contratacion idénea de

personal, el 17% restante no lo considera necesario.
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Pregunta 9. ¢Al ingresar a la organizacion se le realizé una induccién al

puesto de trabajo o se le brindd informacion de la organizacion?

Cuadro 9.

Proceso de induccion.

DESCRIPCION FRECUENCIA PORCENTAIJE
Sl 1 17,00%
NO 5 83,00%
TOTAL 6 100,00%

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Encuesta realizada a los trabajadores de ICS.
Elaborado por: El autor.

Grafica 9.

Proceso de induccion

Sl
17%

NO
83%

Andlisis e interpretacion:

El 83% de la encuestada sefiala no haber recibido una induccion al
puesto de trabajo, el 17% si recibié algun tipo de induccion, siendo
necesario contar con este proceso a fin de disminuir el tiempo de

adaptacion al puesto de trabajo.
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Pregunta 10. ¢Sefiale los documentos o informacién que se le requirio al

momento de su contratacion?:

Cuadro 10.
DESCRIPCION FRECUENCIA PORCENTAIJE

Titulos 3 10%
Cursos y seminarios 3 10%
Proyectos 2 6%
Experiencia profesional 3 10%
Experiencia académica 2 6%
Perfil profesional 2 6%
Perfil psicoldgico 1 3%
Manejo de grupos 2 6%
Aspiracion salarial 2 6%
Disponibilidad de tiempo 2 6%
Experiencia 2 6%
Tipo de relacién laboral 2 6%
Evaluaciones 1 3%
Otros 1 3%
Ninguno 3 10%
TOTAL 31 100%

Fuente: Idea Consulting and Services.

Descripcion: Encuesta realizada a los trabajadores de ICS.

Elaborado por: El autor.

Analisis e interpretacion:

Las diversidades en las respuestas demuestran la falta de procesos
estandarizados, para lo cual es necesario dotar a la organizacion de
normativa e instrumentos técnicos ajustados a las necesidades

institucionales.
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Pregunta 11. ¢ Alguna vez se le ha realizado algun proceso de medicion o

evaluacion de desempefio?

Cuadro 11.

Evaluacion del desempefio.

DESCRIPCION FRECUENCIA PORCENTAIJE
Sl 1 17,00%
NO 5 83,00%
TOTAL 6 100%

Fuente: Idea Consulting and Services.

Descripcion: Encuesta realizada a los trabajadores de ICS.

Elaborado por: El autor.

Grafica 10.

NO
83%

Evaluacion del desempeio.

|

17%

Fuente: Encuesta personal Idea Consulting and Services
Descripcion: Encuesta realizada a los trabajadores de ICS.

Elaborado por: El autor.

Andlisis e interpretacion: Al 83% de los encuestados no se le ha

practicado la evaluacién del desempefio laboral, esto en razén de que la

compafiia al momento no cuenta con la normativa e instrumentos técnicos

para evaluar al personal.
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Pregunta 12. ¢ Cada que tiempo usted recibe capacitacion por parte de la

Organizacion?

Cuadro 12.

Tiempo de capacitacion.

DESCRIPCION FRECUENCIA PORCENTAIE
Quincenalmente 2 33%
Mensualmente 0 0%
Anualmente 0 0%

Rara vez 0 0%
Nunca 4 67%
TOTAL 6 100%

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Encuesta realizada a los trabajadores de ICS.

Elaborado por: El autor.

Grafica 12.
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Andlisis e interpretacion: Al 67% de los encuestados no se le ha

capacitado, esto en razon de que la compafiia al momento no cuenta con

la normativa respectiva, el resto ha recibido poca capacitacion.
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Resumen de problemas encontrados, tomando en consideracion los

subsistemas de talento humano

Tabla 2.
Resumen de hallazgos encontrados por subsistema de TTHH.

Planeacion de la gestion de talento humano

Problema detectado: falta de planificacion y ejecucion de las actividades.

Lo que mas afecta segun los encuestados es la falta de seguimiento y
control de las actividades planificadas, ya que no se cuenta con la
herramienta adecuada de gestién del talento humano que les permita
evaluar periddicamente el cumplimiento de planes, programas Yy

proyectos.

Reclutamiento y seleccién de personal
Problema detectado: faltan los procedimientos para la contratacion de

personal.

Alrededor del 70% de las personas que ingresaron a la institucion no se
les realiz6 un proceso selectivo, tampoco se les aplicé alguna técnica o
método previo a la seleccibn, esto porque no cuentan con las

herramientas necesarias para seleccion de personal.

Anadlisis y descripciéon de cargos o puestos
Problema detectado: faltan los procedimientos para la clasificacion y

valoracion de puestos.

La organizacién cuenta con el indice de puestos, sin embargo no se ha
realizado el levantamiento y valoracion de perfiles de puestos por la falta

de herramienta necesaria.

Evaluacion del desempefio laboral
Problema detectado: No se ha evaluado al personal.
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Alrededor del 83% de los encuestados dicen no haber sido evaluados en
la institucion, el porcentaje restante es evaluado a través del cumplimiento
de proyectos en tiempos establecidos sin que exista hasta la fecha un
manual o procedimiento especifico para evaluar institucion, proceso y

persona.

Capacitacién profesional

Problema detectado: No se esta capacitando al personal.

Al momento el 67% del personal dice no haber sido capacitado, mientras
que un 33% si se le ha brindado alguna capacitacion, en el caso del
personal capacitado el mismo corresponde a las areas administrativas y el
restante perteneciente a los procesos sustantivos de la organizacion se
encuentran desatendidos por la falta de una normativa que les permita

establecer necesidades de capacitacion y ejecutar los procesos

necesarios para el desarrollo profesional del trabajador.

Fuente: Encuesta personal Idea Consulting and Services
Descripcion: Muestra el andlisis realizado a la encuesta
Elaborado por: El autor.

Resultados de la investigacion.

Una vez obtenidos y procesados los datos cualitativos de la encuesta fue
necesario integrar o agrupar las falencias detectadas fin de proponer un
sistema de gestion del talento humano adecuado a los requerimientos
institucionales el cual comprenderd los subsistemas de Planeaciéon de la
gestiébn del talento humano, Clasificacion y valoraciébn de puestos,
Seleccion y reclutamiento de personal, Evaluacion del desempefio
profesional y capacitacion profesional, estos procesos se desarrollaran de

forma sistémica de manera que funcionen interrelacionados.
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El propdsito de esta investigacion fue realizar el andlisis y propuesta de

un sistema de gestion del talento humano, que sirva como herramienta de

gestion del personal de la compaiia “ldea Consulting & Services. Para

cumplir con este propdsito, se vio la necesidad de realizar el redisefio de

la estructura organizacional y ocupacional en

base al catadlogo de

productos y servicios actual, para lo cual se procedié al ajuste de la

estructura de la siguiente manera:

Figura 3.

Estructura organizacional

JUNTA GENERAL DE 50CIOS

GERENCIA GENERAL

ASESORIA JURIDICA.

CONTROL DE
GESTION

COMUNICACION SOCIAL Cmmmmm e

SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE
CONSULTORIA Y ASESORIA

SUBGERENCIA FINANCIERA,
COMERCIALIZACION Y VENTAS.

JEFATURA DE TALENTO HUMANO

JEFATURA DE COMPRAS Y SERVICIOS

GENERALES

Fuente: Idea Consulting and Services.

Descripcion: La Figura 3 muestra la estructura organizacional
propuesta para ICS.

Elaborado por: El autor.
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De igual manera es necesario ajustar los puestos conforme la estructura

organizacional propuesta teniendo como resultado la siguiente estructura

ocupacional:

Figura 4.

Estructura ocupacional

JUNTA GENERAL DE SOCIOS

GERENCIA GENERAL

Presidentedel Directorio

Socios

Gerente General
SecretariaRecepcionista

Asesor Juridico, Abogado
Asistente de abogacia

ASESORIA JURIDICA.

CONTROLDE
GESTION

Comunicador social
Community manager

COMUNICACION SOCIAL

Jefe de Control de Gestion

v

SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE
CONSULTORIA Y ASESORIA

SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE LAS

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

Subgerente de Servicios de Consultoriay
Asesoria; Consultor Asesor Asociado,
Consultor Asesor |nterno; Analistade
Atenci 6n aUsuarios; Asigente de
Arenci 6n aUsusfios

Subgerente de Desarrollo de Tecnologias

de laInformaciény Comunicacidn;
Analista Senior Administrador Base de
Datos; Analista Seniorde Redes &
Soporte Técnico; Analista Senior
Programador Desarrollador; Asistente
de Tecnologia de lainformacién

\

SUBGERENCIA FINANCIERA,
COMERCIALIZACION Y VENTAS.

Contador General; Analista Contable;
Tesorero Pagador; Asistente
Contable; Jefe de Comercializaciény
Ventas; Vendedor Senior; Vendedor
Junior, Cobrador

JEFATURA DE TALENTO HUMANO

JEFATURA DE COMPRAS Y SERVICIOS
GENERALES

Jefe deTalento Hurmano
Asistente deTalento Humano

Fuente: Idea Consulting and Services.

Jefe Adminigrativo y Compras

Servicios Generales; Asiente
Adminigrativoy Compras
Servicios Generales, Témico de
Mantenimiento- Bodeguero;
Auxiliar de Bodega;Chofer;

Auxiliar de servicios

Descripcion: La Figura 4 muestra la estructura ocupacional propuesta

para ICS.
Elaborado por: El autor.

La estructura ocupacional propuesta se la plantea para la situacion futura

de la empresa ya que al momento Idea Consulting & and Services no
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cuenta con una nomina de personal que cubra todos los puestos

sefalados

Idea Consulting and Services, planteé la necesidad para la creacion de un
sistema de gestion del talento humano, que le permita administrar de
manera adecuada las relaciones laborales con sus colaboradores, dicho
sistema, es el medio de integracidbn y ejecucidbn de las politicas
organizacionales y el talento humano, este sistema se sustenta en los
siguientes subsistemas: la Planeaciéon de la gestion del talento humano,
Clasificacion y valoracion de puestos, Seleccion y reclutamiento de

personal, Evaluacion del desempefio laboral; y, Capacitacion profesional.

Dando cumplimiento al objetivo general planteado, se ha desarrollado el
“Sistema de gestidon integral del talento humano” para la sociedad civil
“ldea Consulting & Services”, creando un marco normativo referencial que
permita tener acceso a la informacion del personal y garantice las buenas

relaciones laborales tanto de trabajadores como del empleador.

Luego del analisis realizado a los procesos de la unidad de talento
humano se establecio la principal problematica relacionada al manejo de
informacion la cual es administrada aisladamente, a través de la unidad
de talento humano seguido de la inexistencia de politicas de talento
humano y por otra parte la falta de archivos de personal adecuados, lo

que hace que la informacion sea parcial e incompleta, esto dificulta la
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toma de decisiones por parte de las autoridades de la institucion. Ademas,
limita la evaluacién de procesos, productos y servicios institucionales
afectando el nivel de eficacia en la gestion y de la organizacion. Esto

presenta como consecuencia los siguientes problemas:

1. Insuficiente formulacidn de politicas

2. Procesos de trabajo no sistémicos

3. Escaso control de la gestion institucional
4. Falta de planificacion del recurso humano
5. Expedientes de personal desactualizado

6. Procedimientos ineficaces o inexistentes

Ante la necesidad de disponer de informacion actualizada de personal, se
plantea el desarrollo del sistema de gestion del talento humano, mismo
que permita contar con informacion oportuna, confiable, y transparente y
que contribuya a mejorar la eficiencia y calidad de los servicios que brinda

la organizacion.

Se ha realizado un analisis respecto al mercado existente de empresas
privadas que ofrecen software de gestion de talento humano, se han
analizado los siguientes softwares propietarios: COMPERS, SAP,
PEOPLE SOFT, ORACLE, AURA PORTAL, EVALUAR, MULTIPRUEVAS,

EVOLUTION, entre otros
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Las soluciones analizadas no cuentan con las prestaciones suficientes
orientadas a cumplir las necesidades de administracion del recurso
humanos en la institucion, ademas el costo de licenciamiento es muy
elevado y se incrementa de acuerdo con el numero de mddulos

contratados, recursos con los que no cuenta la organizacion.

Sobre la base del balance de la oferta de sistemas de administracion de
talento humano y en consideracion de que, hasta el momento no existe un
sistema informatico que cubra con las necesidades de la empresa en un
ciento por ciento, se hace necesario desarrollar el “Sistema de gestidon
integral del talento humano” para la sociedad civil “ldea Consulting &
Services”, creando un marco normativo referencial que permita tener
acceso a la informacion del personal y garantice las buenas relaciones

laborales tanto de trabajadores como del empleador.

La personalizacion de dicho software se lo realiza en base a los
requerimientos establecidos por parte de los directivos de la compafiia los
cuales involucran el desarrollo de un sistema global, sistémico que
involucre a todos los procesos no operativos del area de talento humano y
que aporten al mejor desenvolvimiento de quien administre este sistema,
se han considerado como principales componentes del sistema los
procesos de:Planeacion de la gestion de talento humano; Clasificacion y
valoracion de puestos; Seleccion y Reclutamiento de personal; Evaluacion

del desempefio laboral; y, Capacitacion profesional con el desarrollo de
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estos modulos se cubre en el ciento por ciento de las necesidades

actuales de la compaiiia.

Presentacion del sistema de gestion del talento humano.

A continuacion, se pone a consideracion para su analisis, el sistema de
gestion del talento humano de la sociedad civil “ldea Consulting &
Services”, con lo cual esperamos aportar en el mejoramiento a la gestiéon

de la calidad y servicio que presta la compaiiia.



SISTEMA DE GESTION DEL

TALENTO HUMANO

2016-2017
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indice del sistema de gestion del talento humano

El manual del sistema de gestion del talento humano, se encuentra

estructurado de la siguiente manera:

Introduccion.

Alcance.

Objetivo.

Uso del sistema.

Requisitos de uso.

Responsabilidades.

Sub-sistemas de gestion del talento humano.
Planeacién de la gestion del talento humanao.
Clasificacion y valoracién de puestos.
Seleccion y reclutamiento de personal.
Evaluacion del desempefio laboral.
Capacitacion profesional

Botones y funcionalidades.

Formatos y Formularios.
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Introduccion.

El sistema de gestion integral del talento humano consiste en un conjunto
de politicas, normas y procedimientos destinados a crear las condiciones
necesarias para organizar al talento humano y garantizar el adecuado uso
de este recurso, apoyando al desarrollo del trabajador/a durante su
permanencia en empresa En el documento se describe el marco
conceptual y normativo para la gestion interna del talento humano; por lo
cual, este manual deberé ser utilizado como base para la aplicacion de las

politicas, procesos y procedimientos para la administracion de personal.

Al mismo tiempo, esta herramienta provee de datos y facilita el manejo de
informacion mediante la utilizacion de los aplicativos informaticos
disefiados para administrar y gestionar al personal de la compaiiia, lo cual
significa un gran aporte para el responsable del area de talento humano, a

continuacion, se describen las funcionalidades propias del sistema.

Alcance.

El proyecto consta de un modelo conceptual que permite la alineacion

eficiente entre institucion, puesto y persona, razén por la cual el alcance

del sistema esta dictaminado para todo el personal de la organizacion.
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Objetivo.

Dotar a la entidad, de las herramientas técnicas adecuadas que permitan
la eficiente gestion del talento humano, garantizando el bienestar de las y
los trabajadores, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales

aplicables y politicas propias de la compafiia.

Uso del sistema:

Los aplicativos y plantillas fueron desarrolladas en Microsoft Excel, en el
documento se encuentra la descripcibn y uso de cada uno de los
archivos, mismos que facilitaran la gestion del talento humano de la

compainia.

Requisitos para el uso de las aplicaciones.

El buen o mal funcionamiento del sistema de gestion de talento humano
dependera de la forma como se suceda la interrelacién entre los
elementos que constituyen el ambiente del sistema. Para poder utilizar los
archivos es necesario tener instalado minimo un sistema operativo

Microsoft Windows 7 acorde a la version Microsoft Office 2013.
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Responsabilidades.

El jefe de talento humano es el responsable de la administracion del
sistema de gestion del talento humano. Son responsables del uso y
aplicacion del sistema de gestidon del talento humano, los responsables de
las unidades administrativas y todo el personal de la organizacion, en la
medida de su intervencién durante la ejecucidn de los procesos y

procedimientos de talento humano en cualquiera de sus fases.

Subsistemas de gestién del talento humano.

El sistema de gestion del talento humano, esta integrado por los modulos
de gestion de: Planeacidn de la gestidon del talento humano, Clasificacion
y valoracion de puestos, Seleccién y reclutamiento de personal,

Evaluacion del desempefio laboral; y, Capacitacion profesional.

Cadena de valor del S.G.T.H.

Gréfico 1.
Cadena de valor del sistema de gestién del talento humano.

ANEACION : PR RECLUTAMIENTO EVALUACION DEL . .
GESTION DE DESCRIPCION DE ¥ SELECCION DE DESEMPEfiO DESARROLLO DEL
TALENTO HUMAND ARGDS D PUESTOS PERSOHAL LABORAL PUALENTO HUMANO

ADMINISTRACION DEL SISTEMA

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: El gréfico 1 muestra los elementos que constituyen la cadena de valor del S.G.T:H: de ICS.
Elaborado por: El autor.



SUBSISTEMA DE PLANEACION
DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO
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IDEA CONSULTING & SERVICES
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Planeacion de la gestion del talento humano.

El subsistema de planeacion del talento humano, es el proceso mediante
el cual las organizaciones en funcion de sus objetivos, proyectan y suplen
sus necesidades de personal, ademas definen los planes, programas y
proyectos de gestion del talento humano a ejecutar, con el fin de integrar
las politicas y practicas del que hacer de personal, con las prioridades y

estrategias de la entidad.

El modulo de planeacién del talento humano permite controlar los
productos y servicios internos, asi como los planes, programas o
proyectos que se desarrollen dentro de la organizacion en funcion del
tiempo, lo que permite analizar la situacion histoérica, actual y futura de la

organizacion desde la perspectiva de la administracion de personal.

Objeto y campo de aplicacion.

Analizar las necesidades y controlar los planes, programas y proyectos

relacionados con la gestion y administracion del personal, que se ejecuten

en la organizacion durante un periodo preestablecido de tiempo.
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Responsables.

Le corresponde al Gerente General: Solicitar el inicio del proceso; Aprobar
los resultados del proceso; y, al Jefe de Talento humano: Ejecutar,

controlar y validar el proceso.

Prerrequisitos para la ejecucion.

e Contar con el plan estratégico de la Empresa.
e Contar con el portafolio de productos, servicios.
e Contar con los procesos, y procedimientos.

e Contar con el plan operativo anual.

Procedimiento.

El (La) Jefe de Talento Humano, sobre la base de la planificacion
Institucional, elaborara el Plan Operativo Anual de la Jefatura de Talento
Humano; y, pondra en consideracion del Gerente General anualmente, las
actividades a ejecutar y controlar a fin de optimizar recursos y orientarse a
la consecuciéon de las metas, objetivos y planificacion estratégica. El (La)
Jefe de Talento Humano, debera detallar y establecer dentro del
aplicativo, el periodo de medicion y control, sefialando la fecha de inicio y
la fecha de finalizacion, los productos y servicios internos, finalidad, metas

0 porcentajes de cumplimiento durante el tiempo establecido de control,
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mismos que deben guardar relacion con los objetivos establecidos dentro

de la planificacién institucional.

El (La) Jefe de Talento Humano, debera definir dentro de cada proceso, el
tipo de control a realizar, esto puede ser a nivel de actividad o
subproducto. Una vez determinado los productos y servicios para control y
sus correspondientes actividades y subproductos, el Jefe de Talento
Humano establecera el Plan de Accidén individual por proceso, definiendo
el tiempo de ejecucion de cada uno. Finalmente, el Jefe de Talento
Humano, presentara un informe anual o avances de la gestién de la
Unidad, adjuntando el “Reporte de control de Producto y Procesos”,

segun formulario N° TH-001.

Uso del aplicativo.

El aplicativo de Planeacion de la Gestion del Talento Humano, es un
programa, disefiado en una hoja de célculo Excel, esta aplicacién para PC
permite manejar y administrar los datos desde la perspectiva de la
planificacion interna de la Unidad de Talento Humano, sin embargo, el
aplicativo puede ser utlizado en todas las Unidades o Procesos
organizacionales, a continuacion, se describen las funcionalidades del

sistema.
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Pantalla de inicio.

Desde el menu de inicio se puede acceder a las funcionalidades del
programa, situado vertical y horizontalmente se encuentran seis
submenus, a los cuales se puede acceder por medio del mouse (raton) y

deben ser llenados secuencialmente

Pantalla 1.

Inicio del aplicativo de planeacién de la gestion del talento humano.

PLANEACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

DATOS O PARAMETROS GENERALES ﬁgﬁ ‘

PRODUCTOS A CONTROLAR r—

Tff

IDEA COMSULTING E SERVICES PLAN DE ACCI[}N

{Cronogramas de ejecucion) ,ﬁiﬁ}

Elabearado por:

s

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de inicio del aplicativo de P.G.T.H.
Elaborado por: El autor.

REPORTE DE GESTION

Datos 0 parametros generales.

Dentro de este mddulo se debera parametrizar el periodo de control de la

planificacion llene los casilleros en blanco con la
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informacion que corresponda. Situado al lado derecho de la pantalla se

encuentra un contador de tiempo el cual muestra el total en dias para la

ejecucién.de los procesos, a lo largo de los diferentes
aplicativos usted encontrara casilleros en fondo plomo y letra azul los
cuales se llenan automaticamente con la informacion propiciada por el
usuario. En los casilleros de “PRODUCTOS O SERVICIOS PARA
CONTROL”, se debera registrar el nombre del producto o servicio segun
lo establecido en el Manual de Procesos y Procedimientos internos de la

Organizacion.

Pantalla 2.

Registro de productos o servicios para control.

PRODUCTOS O SERVICIOS PARA CONTROL

PRODUCTO O SERVICIO 1: Plan de contratacion
PRODUCTO O SERVICIO 2: Plan de vacaciones
PRODUCTO O SERVICIO 3: Plan de capacitacion

Fuente: Idea Consulting and Services.

Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de registro de productos o servicios del
aplicativo de P.G.T.H.

Elaborado por: El autor.

Productos a controlar.

Dentro de este modulo se encuentran registrados los productos y
servicios ingresados con anterioridad, para efecto del control es necesario
describir la finalidad (razon de ser del producto o servicio) de los mismos y

la meta que se quiere conseguir, estos datos deben ser registrados en
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letras. Junto a estos dos primeros casilleros se encuentra “META A
CUMPLIR (EN NUMEROS)” este casillero registra el valor numérico el
cual se requiere cumplir; y, en meta cumplida en el primer y segundo

periodo, se deberan registrar los valores de avance de las metas.

Pantalla 3.

Registro de metas.

Meta
cumplida

Meta
cumplida

Métaa
cumplir
(En

Definicién de la meta de

enel enel

Finalidad del producto o servicio cumplimiento

(En letras)

primer

o segundo
numeros)

Periodo Periodo

12 1 4

Fuente: Idea Consulting and Services.

Descripcidon: Muestra los elementos que conforman el interfaz de registro de las metas y avances de
cumplimiento.

Elaborado por: El autor.

Al lado derecho de la pantalla se presentan seguidamente y de forma
automética los resultados cuantitativos y cualitativos que muestran el
avance de cumplimiento, mas un control de cumplimiento de tiempos; en
caso de obtener bajos resultados durante la medicién el sistema calificara
al proceso como “PROCESO PARA REVISION O EVALUACION”, en ese
caso el proceso debera ser sometido a una nueva revision o evaluacion a

fin de corregir las fallas en la gestion.
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Pantalla 4.

Control de resultados.

Cuantitativo Cuantitativo Cuantitativo

PORCENTAJE DE
CUMPLIMIENTOD!

JACION DEL PROCESO
EVALUACION DEL PROCES EN TIEMBOS Y

FECHAS

Cualitati
ler Pericdo ||| 2do Periodo TOTAL G

8% 33% 42 INACEPTAELE FROCESOPARA R?JISIDN 7 33%
EVALUACION

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de control de resultados de las metas.
Elaborado por: El autor.

Procesos a controlar.

Dentro del médulo de “PRODUCTOS A CONTROLAR?”, se encuentran los
botones de “IR A PROCESQO?”, estos son vinculos que trasladan al usuario

a los diferentes moédulos.

FORMA DE LOS BOTONES

Ir a Proceso
1

Dentro del modulo de registro y control, se encuentran doce (12) casilleros
de registro, los cuales deberan ser priorizados por el usuario,
estableciendo ya sea las actividades o subproductos que forman parte del

proceso.
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Pantalla 5.

Control de actividades / subprocesos.

PRODUCTO: | Plan de contratacidn |

ACTIVIDADES PARA CONTROL:

TIPO DE CONTROL A REALIZAR: /1| subproductos [+]
Actividades

Sub pro ductos
SUBFPRODUCTOS

Auctividad { Producto i

Fuente: Idea Consulting and Servi
Descripcién: Muestra los elementos que conforman el interfaz de control de actividades o subprocesos.
Elaborado por: El autol

A lo largo del sistema se hallan colocados menus desplegables, en fondo
amarillo, los cuales muestran las diferentes variables parametrizadas con

anterioridad.

Si al momento de seleccionar se ha optado por subproductos se debera
listar los productos dependientes de un producto macro, como ejemplo si
hablamos de la nébmina del personal, los subproductos de la misma serian
las diferentes nominas mensuales, por régimen laboral, por bonificaciones
complementarias y todos aquellos sub productos que conforman el

producto o servicio.

En el caso de haber seleccionado el control por actividades, se activaran
los casilleros de control correspondiente, el maximo de actividades que
pueden ser controladas por definicién son doce (12) superado este valor,
se activara una ventana de advertencia que indica que se han superado el

namero de actividades para control



91

Pantalla 6.

Priorizacion de actividades de control.

Ha superado el nimero de actividades para control

PESO PRIORIDAD| CONTROL RESFONSABLES EYALUACION NOTAS § OBSERVAGIONES ¢

REFERENCIAS
Contral
oy
Aty extremadamente =]
Impartante .
importante
IMedianaments Contral mu
Media ) 4 El
Importanta importante
IMedianamente Ciontral mu
Media ) ! e
Importante importante -
[Medianaments Cantrol muy

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de control de actividades o subprocesos.
Elaborado por: El autor.

En los casilleros de peso y prioridad se muestran menus desplegables

con las opciones a eleccién, en base al nivel de control el usuario

z . - . .. E¥ALUACION .

debera decidir si es o no una actividad de control-, al final se
encuentra la casilla para observaciones y referencias en las cuales se
pueden registrar anotaciones importantes que justifiquen la priorizacion

realizada.
Plan de accién (Cronogramas de ejecucion).
Dentro de este mdodulo se encuentran asentados los cronogramas de

ejecucion de los diferentes productos o servicios ingresados con

anterioridad.
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Pantalla 7.

Cronogramas de ejecucion.

01/01/2017
v’
31/12/2017

TECHAS PARA CONTROL Diaspara | Mesespara

F. INICIO ejecucion gjecucion Erbaracy
0l-ene-16 | 30-ene-16 29 1 v
08-feb-16 | 08-mar-16 29 1
08-mar-16 | 08-abr-16 31 1
07-abr-16 14-abr-16 7 0 v

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de control de cronogramas de ejecucion.
Elaborado por: El autor.

En este modulo se debera registrar las fechas para control de las diversas
actividades o subproductos, en el caso de control de actividades
podriamos sefalar como ejemplo el producto “Manual de clasificacion y
valoracion de puestos”, las actividades a cumplir serian todas aquellas
que forman parte del proceso y los tiempos a registrar los minimos

esperados hasta que s e concluya con el proyecto.

Reporte de gestion.

Finalmente se muestra un reporte de control de productos y procesos en

el cual se muestra el porcentaje % de cumplimiento de cada uno de los

productos o servicios que fueron sometidos a control.
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Pantalla 8.

Reporte de control de productos y procesos

REPORTE DE CONTROL DE PRODUCTOS Y PROCESOS
FORMATO N': THOM VERSION N': Frimera FECHA: 3 disiembre de 2016
[ - Seqund e lete FORCENTAJE
Inali inici | Primer | Sequndo | T o e, - oe
oRD e oS Finalidad del productc o Definicién de la meta de wmpl e [t T 5 Cuantitatie Cuatitar EVALUACION DEL CUMPLIHIERT
. (Line: S ROCESH SEH TIEHFOS
baze) e e ter 2do T, a TF
................
Diagndstico de ambiente, interno-
. e e, . . FROCES0 PARS REVISION O .
4 |Direccionamiento esuatégioa et Objetives | Cumplimienta de objetivos 2 & 4 50 = 38 |MUrBUENA| C et 23
Ajustado 3 norma de disefio
5 nica consensuada |Mapa de pr Clasiicaicn | Desarrollo de produstos 3 & 4 60% 33 s |ny | PRODESD PARA FEVIEON 0 33
. EVALUACION
de procesos Crganigrama
Catéloga de productos o servicios ., . FROCES0 PARS REVISION O .
& |y marrelsgmamionts Cumplimiento de objetivos 3 & 4 60% 33 32 |nurBUENA| Co el 33

Fuente: Idea Consulting and Services.

Descripcion: Muestra los elementos que conforman el reporte de cumplimiento de los productos y servicios de
la Jefatura de Talento Humano.

Elaborado por: El autor.

El Jefe de Talento Humano, debera presentar a la gerencia general el
informe correspondiente de gestion, adjuntando como respaldo el reporte
de control de productos y procesos y la documentacion de soporte en
caso de que exista o sea requerida por parte de la Unidad d Control de

Gestion o las Maximas Autoridades.
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SUBSISTEMA DE CLASIFICACION

Y VALORACION DE PUESTOS

1]C|S

IDEA CONSULTING & SERVICES
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Clasificacion y valoracion de puestos.

El Subsistema de clasificacion y valoracion de puestos, es el conjunto de
politicas, normas, métodos y procedimientos que permiten analizar,
describir, clasificar y definir un puesto de trabajo y la estructura general de
puestos de una organizacion, estd condicionado por el disefio
organizacional que la contiene. La clasificacion y valoracion de puesto, se
fundamenta principalmente en el tipo de trabajo, ambito de accion,
complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos
de aptitud, instruccion y experiencia necesarios para el desempefo del

puesto.

Andlisis y descripcion de puestos.

Es el proceso mediante el cual se realiza el levantamiento, identificacion,
andlisis y registro de la informacion relativa al contenido, situacion e
incidencia real de un puesto en la Empresa, a través de la determinacion
de su naturaleza, atribuciones, responsabilidades, ubicacién, actividades

e interrelacion en funcion de la mision y objetivos empresariales.

Perfiles de puestos

Los perfiles de puestos describen y especifican las condiciones,

caracteristicas y requisitos minimos aceptables que se consideran
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necesarias para el cumplimiento y buen desarrollo dentro de un puesto de

trabajo.

Valoracion de puestos.

Es un subsistema técnico de administracion del talento humano derivado
de la clasificacion de puestos, por medio del cual, mediante la aplicacion
de procedimientos técnicos se puede determinar el valor ponderado

relativo de cada puesto de trabajo dentro de la organizacion.

La valoracion por puntos es el proceso mediante el cual, se asigna una
puntuacion establecida segun los factores de valoracién predeterminados
para el proceso con la finalidad de determinar su clasificacion y ubicacion
dentro de las correspondientes tablas de valoracion desarrolladas para la

Empresa.

Factores de valoracion.

El proceso de valoracion de puestos se fundamenta en el sistema de
evaluacion por puntos, que basicamente consiste en cuantificar el “valor”
de los factores de valoracion asignando puntos a cada factor de

valoracion.
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Tabla STH-001.

Factores de valorizacion de puestos.

Factores de valoracion de puestos
No. |Sub-fact0res Peso

1 1. Instruccién /Educacion %
2 2. Experiencia %
3 3. Complejidad del puesto /solucién de problemas %
4 4. Responsabilidad de procesos %
5 5. Responsabilidad de contactos %
6 6. Responsabilidad por direccion y desarrollo %
7 7. Responsabilidad sobre recursos materiales y econémicos %
Total. 1000

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra los puntos equivalentes por cada factor.
Elaborado por. El autor.

Ponderacion y seleccién de sub-factores de valoracion.

Se han determinado siete sub-factores de ponderacion para la valoracion.
Instruccién /Educacion; Experiencia; Complejidad del puesto /solucion de
problemas; Responsabilidad de procesos; Responsabilidad de contactos;
Responsabilidad por direccién y desarrollo; y, Responsabilidad sobre
recursos materiales y economicos; cada uno de estos puede ser
modificado en su peso porcentual con la finalidad de diferenciar los

distintos niveles de incidencia del factor en los puestos a valorar.
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Tabla STH-002.

Instruccion /Educacion.

1. Instruccién /Educacion

Grado Descripcion del grado Proporcion
1 Educacién secundaria completa %
2 Estudios de uno a dos afios de universidad, titulo de técnico. %
3 Estudios de tres afios de universidad, titulo de tecnologo %
4 Estudios universitarios completos, titulo terminal %
5 Estudios de Postgrado - Maestria %
6 Estudios de Postgrado - PHD %

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra el peso porcentual asignado a cada uno de los sub-factores de valoracion.
Elaborado por. El autor.

Tabla STH-003.

Complejidad del puesto /solucion de problemas.

2. Complejidad del puesto /solucion de problemas

Grado Descripcion del grado Prop.

Realiza tareas rutinarias, que no requieren analisis, sino la habilidad
para seguir instrucciones. Se requiere habilidad para ejecutar
exactamente las d6rdenes recibidas y solucionar los problemas con el

apoyo de su jefe inmediato.

Ejecuta funciones moderadamente complejas que requieren un analisis
béasico. Sigue instrucciones. Se requiere habilidad para dar ideas y
resolver algunos problemas sencillos que afectan a sus actividades o

area.
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Realiza funciones complejas que requieren un nivel medio de analisis y
juicio. Puede tomar acciones por su cuenta. Se requiere criterio e
iniciativa para resolver problemas dificiles e importantes que afectan a

su area o departamento.

Realiza funciones muy complejas que requieren un permanente
4 analisis y criterio, basandose en politicas generales, programando %

cursos de accion con autonomia, aln en situaciones de riesgo.

Realiza funciones de alta complejidad que requieren de un permanente
analisis y criterio, para definir politicas de las Unidades o areas de la
5 organizacién. Se requiere total criterio e iniciativa para prevenir y %
resolver problemas dificiles y trascendentales que implican alto riesgo

econdmico para toda la organizacion.

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra el peso porcentual asignado a cada uno de los sub-factores de valoracion.
Elaborado por. El autor.

Tabla STH-004.

Complejidad del puesto /solucién de problemas.

3. Responsabilidad de procesos

Grado [ Descripcion del grado Proporcién

Responsabilidad por la ejecucién directa de procesos
relacionados con su area de trabajo. Su ejecucién no afecta
directamente a los resultados de institucionales. No tiene

responsabilidad sobre recursos, documentos y/o valores.

Responsabilidad por la organizacion y ejecucién de procesos
operativos que afectarian su area de trabajo o proyecto.
Tiene una minima responsabilidad en el manejo de recursos,

documentos y/o valores
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Responsabilidad por el disefio, organizacion y ejecucién de
procesos relacionados con dos o mas areas de trabajo y su
3 ejecucion afecta en forma directa los resultados %
institucionales. Responsabilidad media sobre el manejo de

recursos, documentos y /o valores

Responsabilidad por la administracion de todos los procesos
de una Unidad de Organizativa y su ejecucion afecta los
resultados institucionales. Responsabilidad media sobre el

manejo de recursos, documentos y/o valores

Responsable de la integracion y administracion de los
5 procesos para los resultados de més de una Unidad %

Organizativa

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcién. Muestra el peso porcentual asignado a cada uno de los sub-factores de valoracién.
Elaborado por. El autor.

Tabla STH-005.

Complejidad del puesto /solucién de problemas.

4. Responsabilidad de contactos

Grado | Descripcion del grado Prop.

No se requiere ningln o es minimo el contacto fuera de su
1 proceso, requiere habilidad minima para negociar u obtener %

cooperacion

Se requiere poco contacto externo y habilidad normal para

negociar u obtener cooperacion.

Se requieren contactos frecuentes, habilidad buena para la
atencién a clientes (internos / externos), proveedores, contratistas;
de los cuales depende el cumplimiento de las actividades del

proceso.
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Se requieren contactos frecuentes y habilidad muy buena con
clientes (internos / externos), proveedores, contratistas; cuya
realizacion es importante para el desenvolvimiento de las

actividades de su proceso o de otros procesos.

Se requieren contactos permanentes, con habilidad excelente de
representacién de la Unidad Organizativa o area ante clientes
fuertes o especiales, entidades gubernamentales y otras

instituciones.

Se requieren contactos permanentes, delicados, con habilidad
maxima, con autoridades gubernamentales, contactos
6 internacionales, clientes importantes, céamaras empresariales, %
medios, y asociaciones profesionales, etc. intimamente

relacionados con los resultados institucionales.

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcién. Muestra el peso porcentual asignado a cada uno de los sub-factores de valoracién.
Elaborado por. El autor.

Tabla STH-006.

Responsabilidad por direccién y desarrollo.

Grado | Descripcion del grado Proporcién

Es responsable de dirigir y organizar su propio trabajo, no

supervisa personal.

Es responsable de coordinar el trabajo de otros
2 colaboradores de su misma area, facilitando informacion y %

haciendo seguimiento conjunto.
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Es responsable por la planificacion, direccion y control del
trabajo de colaboradores de su éarea o departamento,
ademas de implementar procesos de desarrollo profesional

para su equipo de trabajo.

%

Es el responsable de la direccion, planificacion y seguimiento
de la gestion y resultados de varias areas y departamentos y
de asegurar la implantacion de programas de desarrollo

profesional para los colaboradores de sus areas.

%

Es el maximo responsable de la direccién, planificacion y
seguimiento de la gestion y resultados de la institucion,
ademas de aprobar y apoyar programas de desarrollo

profesional para toda la institucién.

%

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcién. Muestra el peso porcentual asignado a cada uno de los sub-factores de valoracién.
Elaborado por. El autor.

Tabla STH-007.

Responsabilidad sobre recursos materiales y econémicos.

Grado || Descripcién del grado Proporcion
Su puesto no requiere el manejo de equipos maquinaria o
1 herramientas con un valor importante. No maneja presupuestos ni %
autoriza valores.
Es responsable del manejo de equipos, maquinaria o herramienta
2 para realizar sus actividades de un valor menor (hasta %

USD$5.000). No maneja presupuestos, ni autoriza valores.
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Es responsable del manejo de equipos, maquinaria o herramienta
para realizar sus actividades, con un valor mayor (hasta
USD$20.000) y/o Maneja presupuestos y/o autoriza valores de un

unidad organizativa o area de trabajo

Es responsable del manejo de equipos, maquinaria o herramienta
para realizar sus actividades de un valor alto (hasta USD$50.000)
y/o Maneja presupuestos y/o autoriza valores de una Unidad de

negocio

Es responsable del manejo de equipos, maquinaria 0 herramienta
5 para realizar sus actividades y/0 maneja presupuestos y autoriza %

valores de la empresa por sobre los USD$50.000

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcién. Muestra el peso porcentual asignado a cada uno de los sub-factores de valoracién.
Elaborado por. El autor.

Tabla STH-008.

Experiencia.
Grado Descripcioén del grado Proporcion

No se necesita experiencia para puestos de Servicio /
1 %
Administrativo

2 Experiencia minima 1 afio para puestos operativos %
3 Experiencia minima de 2 afios para puestos Técnicos Junior %
4 Experiencia minima de 3 afios para puestos Técnicos Senior %

Experiencia de al menos 5 afios para puestos de mandos

medios / supervision procesos / alta especialidad

6 Més de 5 afios de experiencia en puestos de Direccién %

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra el peso porcentual asignado a cada uno de los sub-factores de valoracion.
Elaborado por. El autor.
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Asignacion de puntos a los sub-factores

Los valores asignados (puntos) representan los diferentes niveles de
incidencia de los grados en las clases de puestos dentro de la estructura
ocupacional, el valor porcentual asignado se ajustara en base al peso

ponderado establecido, es decir.

Tabla STH-009.

Factor de valoracién Instruccion /Educacion.

W"W’W

Educacién secundaria completa 5%

2 Estudios de uno a dos afios de universidad, titulo de técnico. 10%

3 Estudios de tres afios de universidad, titulo de tecnélogo 15%

4 Estudios universitarios completos, titulo terminal 20%

5 Estudios de Postgrado - Maestria 25%

6 Estudios de Postgrado - PHD 30%
TOTAL. 100%

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra el peso porcentual asignado a cada uno de los sub-factores.
Elaborado por. El autor.

Una vez que se han valorado todos los sub-factores se debe realizar la
asignacion de puntos en base a una regla de tres simple, posteriormente
es necesario organizar los puestos segun su clase, agrupandolos por

categorias o niveles, segun el rango de puntos obtenido.
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indice ocupacional de puestos.

Es la conformacion logica y sistematica que, a través de la valoracion de

puestos, permite establecer grupos de puestos de puntuacion semejante.

Niveles de puestos.

Los niveles de puesto estan conformados por.

e Directivo. Maximas autoridades.

e Asesor. Puestos de asesoria.

¢ Ejecutivo. Puestos de Jefatura, coordinacion o liderazgo.
e Operativo. Puestos de ejecucion profesional o técnica.

e Apoyo. Puestos de soporte y apoyo a la gestion.

Subniveles de puestos.

Los subniveles de puesto estan conformados por.

e Gerencial. Asignado a puestos de nivel superior orientados a la toma
de decisiones.

e Profesional. Asignado a puestos que requieren de una formacion de
segundo o tercer nivel, ya que cumplen funciones de responsabilidad.

¢ No profesional. Asignado a puestos de apoyo administrativo y técnico.
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Tabla STH-010.

indice ocupacional.

INDICE OCUPACIONAL

CODIGO ‘ DEN%TJIIIE\]SAT%(;N DE NIVEL SUBNIVEL
1.01. PROCESOS GOBERNANTE
1.01.01 Junta General de Socios
1.01.01.01 Serie de Presidencia del Directorio
1.01.01.01.1 Presidente del Directorio N/A Direccion
1.01.01.01.2. Socios N/A Direccion
1.01.02. Proceso de Gerencia General
1.01.02.01 Serie de Gerencia General
1.01.02.01.1. Gerente General Directivo Gerencial
1.01.02.01.2. Secretaria Recepcionista Apoyo No profesional
1.02. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
1.02.01. Proceso de Control de Gestion
1.02.01.01. Serie de Control de Gestidn
1.02.01.01.1. Jefe de Control de Gestion Asesor Profesional
1.02.02. Proceso de Gestion de Asesoria Juridica
1.02.02.01. Serie de Asesoria Juridica
1.02.02.01.1. Asesor Juridico Asesor Profesional
1.02.02.01.2. Abogado Operativo Profesional
1.02.02.01.3. Asistente de abogacia Apoyo No profesional
1.02.02. Proceso de Gestion de Comunicaciéon Social
1.02.02.01. Serie de Comunicacién Social
1.02.02.01.1. Comunicador social Asesor Profesional
1.02.02.01.2. Community manager
1.04. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
1.04.01. Proceso de Gestion de Compras y Servicios Generales
1.04.01.01. Serie de Administrativo y Compras Servicios Generales
1.04.01.01.1. Jefe A.C.S.G. Ejecutivo Profesional
1.04.01.01.2. Asistente A.C.S.G. Apoyo No profesional
1.04.01.01.3. Bodeguero Apoyo No profesional
1.04.01.01.4. Auxiliar de Bodega Apoyo No profesional
1.04.01.01.5. Chofer Apoyo No profesional
1.04.01.01.6. Auxiliar de servicios Apoyo No profesional
1.04.02. Proceso de Gestion de Talento Humano
1.04.02.01 Serie de Talento Humano
1.04.02.01.1. Jefe de Talento Humano Ejecutivo Profesional
1.04.02.01.4. Asistente de Talento Humano Apoyo No profesional
1.02. PROCESOS AGREGADOR DE VALOR
1.02.01. Proceso de Gestidon Financiera, Comercializacion y Ventas
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1.02.01.01. Serie de Gestién Financiera

1.02.01.01.1. Contador General Directivo Gerencial
1.02.01.01.2. Analista Contable Operativo Profesional
1.02.01.01.3. Tesorero Pagador Operativo Profesional
1.02.01.01.4. Asistente Contable Apoyo No profesional
1.02.01.02. Serie de Gestién de la Comercializacion y Ventas
1.02.01.02.1. \\]/ifr?tasde Comercializacion y Ejecutivo Profesional
1.02.01.02.2. Vendedor Senior Operativo Profesional
1.02.01.02.3. Vendedor Junior Apoyo No profesional
1.02.01.02.4. Cobrador Apoyo No profesional
1.02.02. Proceso de Desarrollo de las TIC s

1.02.02.01. Serie de Tecnologia de la Informacion

1.02.02.01.1. Subgerente de TIC's Directivo Gerencial
1.02.02.01.2. gzﬂ:ta Administrador Base de Operativo Profesional
1.02.02.01.3. ?222%3 de Redes & Soporte Operativo Profesional
1.02.02.01.4. ggzgﬁglla dor Programador Operativo Profesional
1.02.02.01.5. Asistente de TIC's Apoyo No profesional
1.02.03 Proceso de Gestién de Servicios de Consultoriay Asesoria
1.02.03.01 Serie de Servicios de Consultoriay Asesoria

1.02.03.01.1. Subgerente de S.C.A. Directivo Gerencial
1.02.03.01.2. Consultor Asesor Asociado Asesor Profesional
1.02.03.01.3. Consultor Asesor Interno Ejecutivo Profesional
1.02.03.01.4. Ggﬁgsritgs de  Atencion a| o oaivo | Profesional
1.02.03.01.5. Gz'j;?%ts de Atencion  a Apoyo No profesional

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra el listado de puestos que conforman el indice de puestos de I.C.S.

Elaborado por. El autor.

Salud ocupacional.

La salud ocupacional es el conjunto de normativas

procesos Yy

procedimientos destinados a la prevencion, promocion y mantenimiento

del bienestar fisico, mental y social del o los trabajadores.
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Calificacion de los riesgos de trabajo.

Los riesgos del trabajo son los accidentes y enfermedades a los que
estan expuestos los trabajadores en el ejercicio de sus labores, en esta
medida resulta necesario parametrizar los factores de riesgo posibles,
para la calificacion del riesgo se utilizara las variables de probabilidad de
ocurrencia, frecuencia vulnerabilidad. Para cualificar el riesgo (estimar
cualitativamente), El (La) profesional, responsable de la medicién tomara
en cuenta criterios inherentes a su materializacion en forma de accidente

de trabajo, enfermedad profesional o repercusiones en la salud mental.

ESTIMACION. Mediante una suma del puntaje de 1 a 3 de cada
pardmetro se establecera un total, este dato permite obtener la estimacion
del nivel de riesgo por factor; y, una vez obtenido la medicion promedio
global se establecerd el nivel de riesgo al cual estria expuesto el

trabajador.

Equipos de proteccion personal.

Los equipos de proteccion individual o personal (EPI), son aquellos
dispositivos, aparatos, mecanismos o0 herramientas destinados a ser
llevados o sujetados por el trabajador para que lo proteja de uno o mas
riesgos de accidentes o amenazas que puedan afectar a su seguridad y/o

su salud.
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Examenes Médicos Ocupacionales.

El examen médico ocupacional o pre ocupacional, es la revision médica.,
mediante el cual el galeno interroga y examina a un trabajador o posible
candidato, con el fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo y
determinar la existencia de consecuencias en la persona por dicha
exposicion y de esta forma determinar si esta apto o no para
desempeniarse en el puesto de trabajo. Para el caso del perfil de puestos
se anexa un catalogo de “EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES’; y
la correspondiente ficha médica segun formulario TH-002, los cuales

deberan ser calificados en acompafiamiento de un profesional de la salud.

Catalogos de competencias.

Para hacer un uso adecuado de los catalogos de competencias es
necesario identificar, consensuar y elegir las competencias requeridas,

junto con los responsables del area o expertos en el tema.

Con el fin de facilitar el uso de los catalogos se ha optado por utilizar
conceptos generalmente aceptados, uno de estos define a la competencia
como una capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una

actividad bajo una correcta actuacion laboral.
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Competencias organizacionales.

Son las conductas basicas observables que se esperan en una persona,
determinan su comportamiento organizacional y se convierte en un factor
clave en el éxito de las tareas que ejecuta cotidianamente para el logro de
los objetivos organizacionales; son competencias necesarias Yy
obligatorias para todos los puestos que laboran en la Institucion, son

inamovibles y el grado de dominio es unico.

Competencias técnicas.

Son aquellos conocimientos o capacitacion que una persona adquiere,
desarrolla, aprende y ejercita sobre aspectos meramente técnicos
requeridos por el puesto, son necesarias para desarrollar las actividades
del mismo y estan destinadas a coadyuvar a la obtencion del objetivo o
propdsito del puesto. Las competencias técnicas son las Unicas que no se
tienen definidas de forma institucional, puesto que dependen de cada
area y puesto, se definen con base en el grado de especializacion

requerido para el desempefio del mismo.

Competencias genéricas.

Son las caracteristicas generales que permiten a la persona tener la

capacidad para responder eficientemente a las demandas del puesto
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asignado dentro de la Unidad o Proceso donde se desempeiia. Se
componen de aquellos atributos que de forma intrinseca tiene la persona;
son comportamientos asociados con desempefios comunes a diversas

ocupaciones y ramas de la actividad productiva.

Competencias conductuales o de contexto.

Es una guia conformada por una seleccion de competencias aplicables a
la Organizacion, describen los conocimientos y destrezas necesarias en
los puestos de trabajo (perfil de puesto), y que permiten implantar la

estrategia adecuada para el desempefio de las actividades descritas.

Niveles.

Describe el grado de desarrollo de los comportamientos especificos
asociados a la competencia, es decir, los elementos que evidencian la
presencia de la competencia en la persona.

e Alto. describe un alto grado de desarrollo de la competencia, se
recomienda para puestos de muy alto nivel de responsabilidad y poco
requerimiento de la misma.

e Medio. describe un nivel medio de desarrollo de la competencia, se
recomienda para puestos de mediana responsabilidad y requerimiento

de la misma.
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e Bajo. describe un grado bajo de desarrollo de la competencia, se
recomienda para puestos de baja responsabilidad y poco

requerimiento de la misma.

Profesiograma ajustado al perfil de puesto.

El profesiograma consiste en un documento que organiza las conexiones
técnico-administrativas por medio de graficas en que se resumen las
aptitudes y capacidades para los puestos de trabajo que existen y que

cumplen en sus tareas las trabajadoras y trabajadores.

Para efectos de mejorar el conocimiento del puesto de trabajo, se ha
optado por unir dos metodologias estableciendo un “PROFESIOGRAMA
Y PERFIL DE ANALISIS, DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO”
segun formulario del sistema N° 003, el referido formato recopila los datos

obtenidos durante el proceso de levantamiento de informacion.

Objeto y campo de aplicacién.

Analizar, organizar y administrar las politicas, normas, métodos y

procedimientos de clasificacién, que permiten analizar, describir, clasificar

y valorar un puesto de trabajo.



113

Responsables.

Le corresponde al Gerente General. Solicitar el inicio del proceso; Aprobar
los resultados del proceso; y, al Jefe de Talento humano. Ejecutar,

controlar y validar el proceso.

Prerrequisitos para la ejecucion.
e Contar con la base legal de creacion de la compaiiia.
e Contar con el organigrama estructural.

e Contar con el portafolio de productos, servicios.

Procedimientos.

La jefatura de talento humano, en base a los preceptos establecidos en el
presente Manual, implementara los procesos que permitan la consecucion
del portafolio de productos y servicios empresariales para lo cual aplicara

los procedimientos para describir, valorar y clasificar los puestos.

Creacion del profesiograma 'y perfil de puesto.

Como primer paso, se debe establecer el o los perfiles de puestos

requeridos, dicha informacién dependera de la detecciéon de necesidades

de la compafia y debera ser aprobada por parte del Gerente General.
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Una vez que se haya definido los puestos para los cuales se levantaran
los perfiles, se debera elaborar un cronograma de trabajo para la
realizacion de reuniones con los responsables de la provision de

informacion, a quienes se les explicaran los procedimientos a seguirse.

Levantamiento de informacion.

Como segundo paso, se debera realizar el levantamiento de informacion,
proceso en conjunto que se lo llevard a cabo con los miembros de la
organizacién ya sean personal directivo u operativo. La jefatura de talento
humano proporcionara el aplicativo de “ANALISIS OCUPACIONAL”; del
cual se realizara el levantamiento de informacién correspondiente a las
actividades, interrelaciones, instruccion formal, experiencia, capacitacion,
conocimientos técnicos, y demas informacion que forma parte del
profesiograma y perfil de puesto, asi como las competencias técnicas o
conductuales que forman parte del perfil de cada puesto. Los perfiles de
cada puesto se presentaran segun formulario N° TH-003
“PROFESIOGRAMA Y PERFIL DE ANALISIS, DESCRIPCION Y

VALORACION DE PUESTO”

Uso del aplicativo.

El aplicativo de Clasificacion y valoracion de puestos, es un programa,

disefiado mediante hoja de calculo Excel, esta aplicacion para PC permite
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manejar y administrar el proceso para la creacion de un perfil de puesto, a

continuacion, se describen las funcionalidades del sistema.
Pantalla de inicio.

Desde el menu de inicio se puede acceder a las funcionalidades del
programa, situado verticalmente se encuentran cinco opciones que lo
llevaran a distintos formularios de carga de datos, a los cuales se puede
acceder por medio del mouse (ratébn) y deben ser llenados

secuencialmente

Pantalla 9.

Inicio del aplicativo de clasificacion y valoracién de puestos.

CLASIFICACION DE PUESTOS

ANALISIS Y
DESCRIPCIO’N SALUD OCUPACIONAL
DE CARG OS 0 PU ESTOS VALORACION DE PUESTOS

FORMULARIO

1.CS

IDEA CONSULTING & SERVICES

BASES DE DATOS

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra los elementos que conforman el interfaz de inicio del aplicativo de C.V.P.
Elaborado por. El autor.
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Clasificacion de puestos.

Este mend muestra las funcionalidades desarrolladas para el
levantamiento del perfil de puestos, es la primera fase de ejecucion del
proceso, correspondiente a la descripcidon del puesto desde la perspectiva
de la clasificacion. Situados vertical y horizontalmente se encuentran seis
submenus del programa a los cuales se puede acceder por medio de los
diferentes botones y a través del mouse (raton) y deben ser llenados

secuencialmente

Pantalla 10.

Inicio del submenu de clasificacién de puestos.

CLASIFICACION DE PUESTOS

LA CORSULTING & STRALTS

DATOS GENERALES PERFILES PARA SELECCION
DISENO DEL PUESTO 5 SELECCION DE COMPETENCIAS
CATALOGOS DE REQUERIMIENTOS DE
COMPETENCIAS SELECCION Y CAPACITACION

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra los elementos que conforman el interfaz de inicio del aplicativo de C.V.P.
Elaborado por. El autor.
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Datos generales.

Este mddulo del programa, permite registrar la informacioén primaria del
puesto, situados en segundo Yy tercer puesto se encuentran las casillas de
nivel y subnivel, recuerde que las casillas de color amarillo corresponden
a menus desplegables.

EJEMPLO DE MENU DESPLEGABLE

Sub-HNivel:

Gerencial
Prafesional

Mo profesional

Unidad o Proceso:

Pantalla 11.

Datos generales.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre de la Institucidn: IDEA CONSULTING & SERVICES

Titulo del Puesto:

Nivel:

Sub-Nivel:

Unidad o Procesa:

Reporta a:

Reemplazado por [En su ausenc

Supervisa a:

Fecha de actualizacidn:

Cadigo:

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra los elementos que conforman el interfaz de inicio del aplicativo de C.V.P.
Elaborado por. El autor.
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Disefio del puesto.

Este modulo del programa, permite registrar la mision, interfaz general del
puesto, las actividades y los conocimientos requeridos para el desempefio
del puesto. Terminado el proceso de ingreso de informacion se debe
realizar la ponderacion y priorizacion de actividades, para lo cual se han
habilitado las casillas de periodicidad, tipo de actividad, subtipo de
actividad, grafica de la actividad complejidad y al final se encuentra el
boton “Ordenar”. En la casilla complejidad se debera asignar un valor
relativo de 1 a n, siendo n la menos importante y 1 la mas importante,
terminado el ingreso de los datos, pulse el boton ordenar a fin de que se
cologuen las actividades mas importantes al inicio, estas actividades
pasaran a ser consideradas como las esenciales del puesto y sobre estas

se trabajara el resto de subsistemas. .

Pantalla 12.

Disefio del puesto.

LISTADO DE ACTIVIDADES

: ‘ TIPO DE SUBTIPODE  GRAFICADELA
ACTIVIDAD PERIODICIDAD ACTVIDAD ACTVIDAD ACTVIDAD COMPLEIIDAD

Brinda asesaiitecnion legal alas autaridades hstiucionales en materia de Talento Humano el

Ordenar

aralagjecucion de procesos en materia de Talenta Humano, e Vlor ———

1 e Diaria (d) Ejecucian[e) | Actividad dePaso | 0k
| Benefivins Sociales, ——=
Elabora progectas de reglamentaz, nommativas itemas, instructivas | otros instumentos o B

I . ol ‘ g ) ! Al (3] Ejecucion [e] | Actividad dedecision | < 24 3 0k
téeicns e materia de Talento human § otras relasianaldis,
Elabara contiatos de trabajo, convenios y ofros documentos Hecnico-legales requeridas o, Bitividad agregadara

3 l y i e Mensual(m] | Ejecucion 2] 7 i 4 14

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra los elementos que conforman el interfaz de disefio del puesto.
Elaborado por. El autor.
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Catélogos de competencias.

Este mend muestra una sub pantalla, en el cual se encuentran las
direcciones para el disefio de los catalogos de competencias técnicas y
conductuales, ambos catalogos pueden ser modificados en su totalidad

dependiendo de las necesidades de la compaiiia.

Pantalla 13.

Catalogos de competencias.

MENU DE CATALOGOS

DEFINICIONES PARA USO Y DESARROLLO iiiie

CATALOGO DE COMPETENCIAS TECNICAS N

CATALOGO DE COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra los elementos que conforman el interfaz de catalogos de competencias.
Elaborado por. El autor.

Perfiles para seleccion.

Este mend muestra una sub pantalla, en el cual se encuentran las casillas

que componen el perfil de seleccién, dependiendo del andlisis del usuario,
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se deberd ir seleccionando en cada una de las listas desplegables el valor
gque mas se ajuste al requerimiento de seleccion, mientras que en los
casilleros en blanco se debera registrar la informacidén correspondiente,
tomando en consideracion lo sefialado en el proceso correspondiente

para la clasificacion y valoracion de puestos.

Pantalla 14.

Perfiles para seleccion.

Instruccion Formal: Estudios universitarios completos, titulo terminal

Contenido de la Experiencia:

Detalle de la especificidad:

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra los elementos que conforman el interfaz de perfiles para seleccion.
Elaborado por. El autor.

Seleccién de competencias.

Este mend muestra una sub pantalla, en la cual se encuentran los
submenuls para seleccibn de competencias, en cada uno de estos
submenus se debera escoger las competencias genéricas, técnicas y de

contexto, en cuanto a las competencias organizacionales estas derivan de
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estudio realizado en el direccionamiento estratégico de la organizacion y
se encuentran precargadas.

EJEMPLO DE MENUS DE COMPETENCIAS

Instalacion ‘ ‘ ‘ Instala cableados y equipos sencillos.

Requerimientos de seleccion y capacitacion.

El mend de requerimientos de seleccidn o capacitacion permite al usuario
seleccionar el tipo de requerimiento por cada uno de los items antes
descritos, esta informacion servird de soporte para los subsistemas de

Seleccion y reclutamiento y Capacitacion profesional.

Pantalla 15.

Requerimientos de seleccion y capacitacion.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Contenido de la Experiencia: REQUERIMIENTO DE:
7 Seleccion Capacitacion
Ok. Ok.
Especificidad de la Experiencia: REQUERIMIENTO DE:
7 Seleccion Capacitacion
Ok. Ok. v

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra los elementos que conforman el interfaz de requerimientos de seleccién y capacitacion.
Elaborado por. El autor.

Se puede seleccionar las dos casillas tanto para seccibn como

capacitacion.
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Salud ocupacional.

Este mend muestra las funcionalidades desarrolladas para el
levantamiento del perfil de puestos, es la segunda fase de ejecucion del
proceso, correspondiente a la descripcion del puesto desde la perspectiva
de la salud ocupacional. Situados verticalmente se encuentran cuatro
submenus del programa a los cuales se puede acceder por medio de los
diferentes botones y a través del mouse (raton) y deben ser llenados

secuencialmente

Pantalla 16.

Inicio del submenu de salud ocupacional.

n G B RIESGOS EN EL PUESTO DE TRABAJO

OEA CONSULTING & SEXVICES

RIESGOS EN EL PUESTO DE TRABAIO

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL gﬂ

FICHA MEDICA

EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

S,

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra los elementos que conforman el interfaz de inicio del aplicativo de C.V.P.
Elaborado por. El autor.
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Riesgos en el puesto de trabajo.

En este mend el usuario podra cualificar el riesgo (estimar
cualitativamente), la estimacion se la realiza mediante la seleccion del
nivel de riesgo por cada factor, la suma del puntaje de 1 a 3 de cada
pardmetro establecera un total, el cual se muestra al final de la pantalla

del lado derecho de manera automatica.

Pantalla 17.

Riesgos en el puesto de trabajo.

Riesgo Importante

DENOMINACION PROBABILIDAD DE ESTIMACION
' OCURRENCIA ' S

lluminacién B | - |RiesgoMederado
Vibracian Alta Riesgo Moderado
Temperatura . Riesgn Moderada
Ruido Baja __ Rieszo Moderado
Radiacion no ionizante (UY, IR, electromagnética) Baja Rieszo Moderado
Ventilacion insuficiente [fallas en |a renovacion de aire) Baja Riesgo Moderado
Manejo eléctrico Baja Riesgo Moderado

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra los elementos que conforman el interfaz de Riesgos en el puesto de trabajo.
Elaborado por. El autor.

Equipos de proteccion individual.

En este menu el usuario podra seleccionar un maximo de diez (10)
equipos de proteccion dentro del “CATALOGO ESTANDARIZADO DE

EQUIPOS DE PROTECCION”, el cual se encuentra precargado pero
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puede ser modificado y ajustado a las necesidades de cada tipo de
compafiia segun sea el factor de riesgo que se presente en cada una de

ellas.

Pantalla 18.

Equipos de proteccion individual.

Mo. de Equipos seleccionados para el puesto 7

n EQUIPD DE PROTECCION siMBOLO

Mandil para medico 0
5l Mascara para soldar con proteccion respiratoria 0
Fantalla facial @

. . _

&l Proteccion ocular con ventilacion indirecta (gogeles) w

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra los elementos que conforman el interfaz de Equipos de proteccién individual.
Elaborado por. El autor.

Ficha médica.

En este menu muestra el formato N° TH-002 signado con el nombre de
“Ficha médica”, el cual se encuentra desarrollado para impresion, pero

también puede ser modificado en el propio sistema.
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Ficha médica.
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DOCUMENTO PARA IMPRIMIR

FICHA MEDICA

Datos Personales del Trabajador

Apellido:

MNombre:

DLNLL:

F. de Nacimiento:

Grupo Sanguineo:

Factor:

Domicilio Tel. Particular:
Localidad Provincia: Tel. Celular:
Domicilio Tel. de Contacto:

Para ser completado por el medico

Historia Clinica [~}

Marcar con una X aguellas opciones que resulten positivas.

1 Enfermedades Congenitas 18 Paperas 35 Enfermedadesz de |3 Sangre
2 Traumatizmaos 19 Sarampign 36 Enfermedades de Ganglios
3 Operaciones 20 Enfermedades Digestivas 37 Enfermedades Oculares

4 Estrefiimiento 21 Hepatitiz - Enf. del Higado 38 Enfermedades Glandulares
5 Lesiones Articulares 22 Enfermedades Renales 29 Intervenciones Quirdrgicas
3 Fracturas-Esguinces 23 Infecciones Urinarias 43 Heridas

7 Enfermedades de los Huesos 24 Enfermedsdes de Genitales 41 Enfermedsades de |a Pisl

= Enfermedades Musculares 25 Enfermedades Neurclogicas 42 Enfermedades Auditivas

5 Fiebre Reumatica 26 Dolores de Cabeza - Mareos 43 Infecciones Crénicas
10 Artritis- Artrosis 27 Conwvulsiones - Epilepsia 44 Psoriasis
11 Enfermedades Respiratorias 28 Pérdida de Conocimiento 45 Consume Alcohol
12 Enfermedades Articulares 29 Deshidratacién 46 Consume Tabaco
13 Sinusitis - Otitis - Anginas 30 Enfermedades Psiquiatricas 47 Enf. de Transmisidn Sexual
14 Azma 31 Diabetes 48 Recibid Transfusiones
15 MNeumaonia - Bronconeumaonia 32 Chagas 45 Recibic Hemaodialisis
16 Waricela 33 Soplos del Corazon 50 Hipertension Arterial

7 Rubeola 34 Enfermedades Cardiacas 51 Toma Medicacién

Es Alérgico a: | [ Calendario de Vacunacion Completo

Polvo, Polen
Medicamentos
Plumas
Comidas

Antibidticos
Picaduras de Insectos
Otros [Ezpecificar)

I

o

Completar al dorso dosis faltantes

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra el formato N° TH-002 “Ficha médica”.
Elaborado por. El autor.

Examenes ocupacionales.

Este mend muestra el catdlogo de enfermedades ocupacionales y su

correspondiente tipo de examen, esta informacion debe ser llenada junto

al médico ocupacional de la compafia y forma parte de la politica de

ingreso de personal. Pudiendo realizarse estos examenes antes durante y

después de la desvinculacion del empleado.
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Pantalla 20.

Examenes ocupacionales.

TIPO DE EXAMEN ‘ Requerisito
Medico

Miembros Superiores e Infericres sl

OSTEOMUSCULAR Columna Vertebral
Tinely |Phalen

EMEASIS EXAMEN CARDIOVASCULAR Y VASCULAR PERIFERICO Hipertensign Arterial y otras
~ L DERMATOLOGICO Piel y suz anexo

RESPIRATORIO vias altas y bajas

NEUROLOGICO Neuropatias - Equilibrio

AUDITIVO Vertigo [ Inestabilidad-Hipoacusias

VISIOMETRIA / OPTOMETRIA Exposicion o requerimiento por |a labor

VALORACIOMES AUDIOMETRIA®* Exposicign niveles superiores a 85db o
ESPECIALES requerimiento por la labor exposicien continua
ESPIROMETRIA Exposicien a material particulado

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcién Muestra los elementos que conforman el interfaz de exdmenes ocupacionales.
Elaborado por. El autor.

Valoracion de puestos.

Este mend muestra las funcionalidades desarrolladas para el
levantamiento del perfil de puestos, es la tercera fase de ejecucion del
proceso, correspondiente a la descripcion del puesto desde la perspectiva

de la valoracion del puesto.

Situados verticalmente se encuentran dos submenus del programa a los
cuales se puede acceder por medio de los diferentes botones y a travées

del mouse (ratén) y deben ser llenados secuencialmente
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Pantalla 21.

Inicio del submenu de valoracién de puestos.

DEB VALORACION DE PUESTOS

DA COMMSUL TING & SERVICES

SUBFACTORES DE VALORACION

VALORACION DE PUESTOS .“D

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra los elementos que conforman el interfaz de inicio del aplicativo de C.V.P.
Elaborado por. El autor.

Subfactores de valoracion de puestos.

Este menu muestra los siete Subfactores de valoracién del puesto los
cuales fueron descritos con anterioridad, el peso y proporcién asignados a
los distintos items dependera del usuario y las politicas de la compaiiia en

cuanto a las prioridades que se dé a cada factor.

El peso corresponde al valor en puntos de cada subfactor, mientras que la
proporcion es el valor porcentual que le corresponde a cada variable

segun su nivel de importancia.
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Pantalla 22.

Subfactores de valoracion de puestos.

SUBFACTORES m

Instruccion /Educacion 200
Experiencia 100
Complejidad del puesto /solucion de problemas 100
Responsabilidad por procesos/Manejo de pérdidas 150
Responsabilidad por contactos 150
Responsabilidad por direccian y desarrollo 150
Responsabilidad sobre recursos materiales y economicos 150

TOTAL: 1000

EDUCACION

Descripcion del grado

Educacion secundaria completa 33,30
Estudios de uno a dos afios de universidad, titulo de técnico. 66,70
Estudios de tres afios de universidad. titulo de tecnolosp 100.00

Fuente. Idea Consulting and Services.

Descripcion. Muestra los elementos que conforman el interfaz de Subfactores de valoracion de puestos.
Elaborado por. El autor.

Calificacion de Subfactores.

Finalmente se muestra el mena para calificacion de los Subfactores de
valoracion los cuales van de 1 a n, dependiendo del nimero de variables

registradas en el menu anterior.
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Pantalla 23.
Calificacion de Subfactores.

Es responsable del manejo de equipos, maquinaria o herramienta para realizar sus actividades y/o maneja
presupuestos y autoriza valores de la empresa por sobre los USD%50.000

FACTOR Ponderado Valor

166,7

40
a0

150

TOTAL 713,4 puntos

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra los elementos que conforman el interfaz de Calificacion de Subfactores.
Elaborado por. El autor.

La sumatoria de los Subfactores descritos con anterioridad, dan la
calificacion final al puesto de trabajo, dicha calificacion debera ser
cotejada en la escala de intervalos de sueldos a fin d establecer una
remuneracion competitiva acorde a la politica de sueldos y salarios de la

compaifia.

Formulario de andlisis y descripciéon de puestos.

Una vez concluido el proceso de descripcion y valoracion del puesto,
corresponde la impresion del “PROFESIOGRAMA Y PERFIL DE
ANALISIS, DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTOQ’, el cual consta

de toda la informacion llenada con anterioridad.
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Pantalla 24.
Profesiograma y perfil de andlisis, descripciéon y valoracion de

puesto.

PROFESIDGRAMA Y PERFIL DE ANALISIS, DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTOD

Datos Mision general del puesto
Institucicn: IDEA COMSULTING & SERVICES
Puesto:
Nivel:
Sub-Mivel:
Unidad o Proceso: Interfaz general del puesto
Fieporta a:
Fieemplazado por
[En zu auzencia):
Supervisa a
Cddigo: Fecha de actualizacidn:
Perfil de seleccion
Instruceion Formal: E=tudios universitarios completos, titula terminal Contenido de |a Experiencia:
Titulo Fiequerido Pre-grada:
Areade Conosimientos:
Titula Requerido Post-grada:
- i ) - Sub-tipo de Grifica de la
Actividades Periodicidad | Tipo de actividad ) p -
actividad actividad

Erinda asesoria téenico legal a las autoridades Institucionales en materia de Talente Humane y Beneficios . . " . ——
Saciles. ? ! Diiaria [d] Ejecucicn [&] Actividad de Paso ooo
Elabora proyectos de reglamentes, normativas inbernas, insbructives u obrog instrumenteos bécnicos en . " - e
materia de Talento humana y okrag relacionaldas, Anual (a] Ejecunian (] Antividad de decizion
Elabora contratos de trabaje, convenios y obros documentos tecnico-legales requerides para la ejecucién " ” Actividad agregadora
de procesos en materia de Talento Humana, Mensual m] Ejecunian (] de Valor BEIE
Implementa y mantiene actualizade of manual de descripeién, valoracién y clasificacién de puestos y log . " ” Actividad agregadora
procesos tienicas derivadas de procesos de reestructuracian arganizacional. Oeasionallo) Ejecucian (e de Valor BEH
Analiz olida inf i In ejecucibn del sistema de qestioni 1 del Talenta Hi " ” Actividad agregadora N

naliza y consolida informacian para b ejecucion del sistema de gestian integral del Talento Humana. Semanal [s) Ejecucidn (] e vl o |

e Valor

Disefia y aplica planes, programas, propectos y otroz, inherentes 3 la adminiztracién y desarrolle de " ” Actividad agregadora
Talerta ﬂu:ano_ F Fres Fret ! ! Semestral [S] Ejecusian [¢) de Vflorg a8
Coardinay 6 o3 de agistend i del persanal d u iatnady de wrabai - Actividad agregadora R

wording y djecuta contrales de asistendia y permanencia del personal durante | jornada de trabaje. Diaria [d) Cantral (2] de vl i i |

e Valor
sear U ieebs Ing nrneeans Arnceans de vistn buens del neraanal Ooacicnslic] Eiocusidetn | Petivided agregadara mmm

Fuente. Idea Consulting and Services.

Descripcion. Muestra el formulario N° TH-003 Profesiograma y perfil de analisis, descripcion y valoraciéon de
puesto.

Elaborado por. El autor.

Bases de datos.

El subsistema de clasificacion y valoracion de, es tal vez el mas
importante subsistema de los seis desarrollados, ya que el mismo se
interrelaciona con varios subsistemas y les proporciona importacion para

Su ejecucion.
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Por esta razén se han creado cuatro bases de datos las misas que
deberan ser migradas a los demas aplicativos que forman parte del

sistema de gestion del talento humano

Pantalla 25
Bases de datos

CLASIFICACION DE PUESTOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

SALUD OCUPACIONAL

CAPACITACION DE PERSONAL

£10) 50 g [

Fuente. Idea Consulting and Services.
Descripcion. Muestra las bases para exportacion de datos a otros subsistemas.
Elaborado por. El autor.

Aplicativos adicionales.

Para el subsistema de clasificacion y valoracibn de puestos, se ha
desarrollado aplicativo adicional signado con el nombre “Analisis
ocupacional” el cual provee informacion para el desarrollo del
profesiograma y perfil de analisis, descripcion y valoracién de puesto, el
referido formulario debera ser llenado por el personal de la compafia; vy,

contiene los siguientes datos.



DATOS PERSONALES:

e Apellidos y nombres.

e Fecha de nacimiento.

e Cedula.

e Discapacidad.

¢ Nacionalidad.

e Estado civil.

e Carnet del CONADIS.

e Sexo (género).

e Autoidentificacion étnica.

e Datos de contacto.

e Direccién domiciliaria (calles y/o referencia).

e Teléfonos / Email.

TRAYECTORIA LABORAL:
e Nombre de la institucion.
e Puesto o cargo.

e Actividades relevantes.

e Fecha de ingreso.

e Fecha de salida.

e Tiempo total.

132
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FORMACION ACADEMICA:
¢ Nivel de instruccion

e Pais.

e Ciudad

e Instituciéon educativa

e Titulo obtenido

e No. De registro (SENESCYT)

INFORMACION INSTITUCIONAL:
e Unidad actual.

e Puesto actual.

e Sueldo.

e Nombre del jefe inmediato.

e Actividades desempefiadas.
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SUBSISTEMA DE SELECCION Y

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

1]C|S

IDEA CONSULTING & SERVICES
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Seleccién y reclutamiento de personal.

La seleccion y reclutamiento de personal es un proceso técnico cuyo
objetivo primordial es proveer a la organizacion del personal idoneo
garantizando que el mismo cumpla y reuna los requerimientos

establecidos en el perfil del puesto.

El presente procedimiento de seleccion de personal serd el instrumento
técnico que contiene las diversas etapas que deberan cumplirse a fin de

seleccionar al personal que se integrara a laborar en la compafia.

Objeto y campo de aplicacién.

Establecer lineamientos a seguir en la realizacién del procedimiento de
seleccion y reclutamiento de personal, a fin de elegir a los candidatos
mas adecuados para el desempefio del puesto de trabajo dentro de la

organizacion.

Responsables.

Le corresponde al Gerente General: Solicitar el inicio del proceso; Aprobar
los resultados del proceso; al Jefe de Talento humano: Ejecutar, controlar
y validar el proceso; Realizar la deteccion de necesidades de personal vy,

a los responsables de area solicitar oportunamente el recurso humano.
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Prerrequisitos para la ejecucion.

e Contar con el manual de clasificacion y valoracion de puestos.
e Contar con los profesiogramas y perfiles de puestos.

e Contar con la asignacion presupuestaria.

Procedimientos.

De acuerdo a las politicas de Idea Consulting and Services, el jefe de
talento humano en coordinacion con los responsables de las unidades
correspondientes, realizaran el andlisis y deteccion de necesidades de
contratacion ya sea para los diferentes proyectos o para la ndmina

general.

Requerimiento de personal.

Los responsables de area, solicitardn a las respectivas Gerencias de la
compainiia la aprobacién para la contrataciéon de personal fijo u ocasional,
pasantias o practicas laborales. Posterior a la deteccién de necesidades
de contratacion, el jefe de talento humano emitird el informe
correspondiente; 'y, solicitara a la Subgerencia Financiera,
Comercializacion y Ventas, el correspondiente financiamiento para la

contratacion; siempre y cuando el presupuesto sea asignado, se solicitara
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a la Gerencia General la autorizacion para dar inicio al proceso de

seleccién y reclutamiento de personal

Inicio del proceso de seleccidn y reclutamiento de personal.

El proceso selectivo da inicio con la aprobacion por parte de la Gerencia
General para la contratacion de personal, posterior a esta fase se debera

observar aspectos previos tales como:

Aspectos previos.

En esta fase, la compafia debera contar con la descripcion de puestos ya
establecida, caso contrario, con base a la deteccién de necesidades, se

debera elaborar el perfil que requieran para ese momento.

Parametrizaciéon de factores.

En la parametrizacion de los factores de seleccion, se asignara
porcentajes a cada factor los cuales estan conformados por: no podran
superar en su sumatoria el 100%, los factores que conforman el proceso

de seleccion.
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Oferta de trabajo.

En esta fase se establece la redaccion de la oferta de trabajo, con los
requisitos del puesto en cuanto a formacion, conocimientos, experiencia,

competencias, etc.

En la oferta de trabajo se deben establecer las reglas que se seguiran
durante el proceso selectivo; y, toda la informacion necesaria acerca de
los puestos vacantes que seran sometidos al proceso de seleccion y

reclutamiento.

Cronograma de seleccion.

El cronograma de seleccion es el registro de las faces que componen el
proceso selectivo, para lo cual se utilizara el formulario N° TH-006
“CRONOGRAMA DE EJECUCION PROCESO SELECTIVO”; mediante el
cual se realizara un registro de tiempos para la seleccidn; y, el registro de
las actividades a ejecutarse dentro de cada una de las fases que

componen el proceso selectivo.

Le corresponde al responsable del proceso vigilar el cumplimiento de los
plazos establecido, asi como el registro fisico y magnético de los

resultados obtenidos
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Divulgacion.

Una vez se tiene el perfil y la redaccion de la oferta de trabajo, se
procedera a publicar la vacante ya sea en portales de empleo, redes

sociales, periodicos, etc.

Elaboracién de bancos de preguntas

Dentro de esta fase se deberd elaborar los bancos de preguntas de
conocimiento técnico y test, para lo cual se solicitara al responsable del
area correspondiente o un delegado elabore un banco de preguntas

técnicas, de las cuales se escogera todas o algunas al azar.

Disefio de pruebas técnicas.

Le corresponde al Jefe de Talento Humano vigilar se cumpla con la
discrecionalidad de la informacion y preparar los formatos de pruebas,
para lo cual debera utilizar el aplicativo de seleccion y reclutamiento

adjunto a este manual.
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Elaboracion de los Test actitudinal.

Dentro del proceso de seleccién de personal se pueden utilizar distintos

tipos de test o examenes que permitan evaluar las competencias de los

postulantes, se podra utilizar los siguientes tipos de test:

Test de comprension verbal: permiten evaluar si el candidato es capaz
de interpretar de forma adecuada un texto o puede comprender
significados y frases complejas, se recomienda aplicar este tipo de test
a puestos en los cuales se requieran competencias como comprension
verbal o escrita 0 en puestos cuyas profesiones exijan un alto grado de
manejo de simbologia o graficas como psicologos, abogados, sistemas

o profesiones técnicas.

Test de razonamiento o inteligencia: permiten medir las capacidades
analiticas de los postulantes, en este tipo de test se incluyen los de

coeficiente intelectual y los de conocimiento.

Test de personalidad: los test de personalidad permiten conocer si el
postulante sufre de algun trastorno psicolégico que puedan afectar su
desemperio, la interpretacion del resultado deberd ser resuelta por

parte de un profesional en el campo de la psicologia organizacional.
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e Test de participacién en grupos: este tipo de test permite evaluar la
capacidad del individuo para interactuar con sus semejantes, asi como
la forma de responder ante situaciones extremas o de crisis, se
recomienda la realizacion de este tipo de test a puestos que implican

supervision o trato con clientes o usuarios.

En caso de no contar con test adecuados se recomienda el uso del test
de personalidad 16 PF, el cual se encuentra adjunto al paquete de

sistemas.

Recepcidén de postulaciones.

En esta fase se realiza el analisis de las solicitudes de empleo de los
postulantes. Los postulantes deberan utilizar el aplicativo “Solicitud de
puesto CV” y la precalificacion le corresponde realizar al responsable de
talento humano mediante el uso del aplicativo Analisis de CV. A los
candidatos que cumplen con el perfil se les realiza una llamada de
preseleccion para corroborar datos o hacer preguntas clave sobre
expectativa econémica o laboral, dltimos empleos, etc. En el caso de que
no haya candidatos que cumplan con el perfil, el responsable de talento
humano solicitard la busqueda de candidatos a través de servicios de
headhunting, portales de empleo o universidades y establecimientos de

educacioén técnica. Que puedan ofrecer perfiles para llenar la vacante.
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Entrevistas:

Una vez tenemos preseleccionados los candidatos se les agendara una
cita por correo o por teléfono para que asistan a la entrevista. Dentro de
este proceso el entrevistador podra observar la trayectoria profesional de
los candidatos, sus motivaciones, capacidades e intereses, Su
personalidad, sus competencias y conocimientos. No es requisito llevar el

curriculo vitae ya que previo a la entrevista se efectlia el analisis del CV

Toma y calificacidén de pruebas de conocimiento técnico y test.

A la par o posterior a la entrevista se realizaran las pruebas psicotécnicas
o de conocimientos, dentro de esta fase se debera evaluar y calificar la

prueba de conocimiento técnico y test.

Seleccion de personal.

Una vez evaluados los candidatos se procederd a la elaboracion de

reportes individuales de evaluacion.

El jefe de talento humano, entregara los reportes y el informe con los
resultados del proceso, exclusivamente al Gerente General; v,
proporcionara cualquier informacion adicional relativa a los responsables

de la unidad o proceso pertinentes.
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Una vez que la Gerencia General decida y apruebe la contratacién de uno
de los candidatos preseleccionados, se procedera segun lo establecido en
las politicas de contratacion de la compafia al amparo de los lineamientos

establecidos en el Cadigo del Trabajo y demas normativa conexa.

La jefatura de talento humano, mantendra en custodia la documentacion
de respaldo de los procesos selectivos efectuados y de las contrataciones
directas de personal, informacion que sera adicional al expediente interno
del trabajador. Dentro de esta fase le corresponde al responsable del

proceso selectivo realizar las siguientes actividades:

Registrar los resultados de preguntas de la prueba de conocimiento

técnico y test actitudinal;

e Imprimir el reporte de calificaciones de la prueba de conocimiento
técnico y test;

e Elaborar el listado de postulantes que obtuvieron las cinco mejores
calificaciones;

e Elaborar de contratos de trabajo; v,

e Solicitar documentacion de respaldo al personal seleccionado.

Finalmente, en esta fase se debera notificar y agradecer a los postulantes
gue no hayan sido seleccionados mediante un correo o de manera formal,
y se mantendra al postulante activo en el banco de postulantes para

futuras contrataciones.
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Induccién

También forma parte del proceso selectivo la contratacion e induccion al
puesto de trabajo y a la empresa, para lo cual le corresponde al Jefe de
talento humano entregar los reglamentos internos y realizar el

recibimiento a la compaiiia.

La capacitacion e induccion al puesto de trabajo y la evaluacion en el
periodo de prueba le correspondera realizar al responsable o encargado

del area.

Evaluacion y seguimiento del periodo de prueba.

El o la responsable de la unidad o proceso, realizara la evaluacion del
periodo de prueba, al tenor de lo establecido en el codigo del trabajo. Si
el empleado es evaluado de forma desfavorable se realizar4 el analisis
correspondiente y de ser necesario se procedera con la terminacién del
contrato.

e Periodo de adaptacion al puesto de trabajo: Se considerara como
plazo de adaptacion al puesto de trabajo luego de haberse cumplido
22 dias habiles.

e Periodo de prueba: Se considerara como periodo de prueba luego de

haberse cumplido 60 dias calendario.
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Uso del aplicativo.

El aplicativo de Seleccidon y reclutamiento de personal, es un programa,
disefiado mediante plantillas de calculo Excel, esta aplicacion para PC
permite manejar y administrar el proceso para la seleccion del talento

humano, a continuacion, se describen las funcionalidades del sistema.

Pantalla de inicio.

Desde el menu de inicio se puede acceder a las funcionalidades del
programa, situado verticalmente se encuentran ocho opciones que lo
llevaran a distintos formularios de carga de datos, a los cuales se puede
acceder por medio del mouse (ratébn) y deben ser llenados

secuencialmente

Pantalla 26.

Inicio del aplicativo de seleccién y reclutamiento de personal.

m RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
o I
1 PARAMETROS DE SELECCION ﬁgﬁ 5 PRUEBA DE CONOCIMIENTOS _—. KZ)
) L ) ¢ ¢
2 PERFIL DE SELECCION T 6 ENTREVISTA DE SELECCION \%—"—?EI
9 , 7
3 CONTROL DE TIEMPOS ﬂ 7 CALIFICACION DE POSTULANTES *{
- [ e |
4 CRONOGRAMA DE EJECUCION it 8 BASES DE DATOS - q

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de inicio del aplicativo de S.R:P:
Elaborado por: El autor.
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Parametros de seleccion.

Los parametros de seleccion permiten asignar valores porcentuales y
minimos requeridos a cada uno de los factores que conforman el sistema

de seleccién y reclutamiento de personal.

Pantalla 27.

Parametros de seleccion.

PARAMETROS DE SEFECCION
Puntuacion para Factores R:qq::::::

Cumplimiento de Meéritos:

Evaluacion del Desempeiio: 2

Pruebas Técnicas: 20 F0
Test Psicotécnicas: 20 &0
Entrewvistas: 20 50
TOTAL: (Mo mayor al 100%:) | 100 24

MINIMO REQUERIDO: | TO%5 Aprobacidn

Fuente: Idea Consulting and Services.

Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de Pardmetros de seleccion.
Elaborado por: El autor.

El usuario debera llenar los campos asignando un peso porcentual a cada
factor; de igual forma debera asignar el valor minimo aceptable por factor

el cual se pondera sobre el 100%

Perfil de seleccion.

En perfil de seleccion el usuario debera seleccionar el puesto que se

requiere realizar el proceso selectivo, en caso de no contar con el perfil
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requerido en las bases de datos del sistema se deberd actualizar el

mismo hasta que el nombre del puesto parezca.

Pantalla 28.

Perfil de seleccion.

PERFIL DE SELECCION PUESTO VACANITE

PUESTO: | | Analista de Talento Humano |

PERFIL DE PUESTO PARA PROCESO DE SELECCION ¥ RECLUTAMIENTO

Mision general del puesto

IDEA COMSULTIMNG & SERVICES Supervisar, evaluar y contralar el desarrallo de los procesos téenicos de la Jefatrura de Talento Humano, 2 fin de
Nivel: Ejecutivo generar procesos efectivas y dili que contri al imienta de |a misidn y abjetivos Institucionales,
Sub-Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Jefatura de Takento Humano Contenido de la Experiencia
Cadigo: CP-0M

= rom——— = - Leyesy artes del derecho
Instruccion Formal: Estudios universitarios completos, titulo terminal
Fuente: Idea Consulting and Services.

Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de Perfil de seleccion.
Elaborado por: El autor.

Control de tiempos.

El menu de control de tiempos permite al usuario parametrizar y llenar
datos respecto a las fases del proceso de seleccion de personal y sus
actividades correspondientes. Situadas de manera horizontal se
encuentran las fases del proceso, llene los casilleros en blanco

dependiendo del nimero de fases a ejecutar.

Situadas bajo cada fase de manera vertical se encuentran las casillas de
actividades, liste las actividades que se cumpliran dentro de cada fase del

proceso de seleccion y reclutamiento de personal.
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Pantalla 29.

Control de tiempos.

T Regresar CONTROL DE TIEMPOS PARA SELECCION DE PERSONAL

Reclutamiento y seleccidn de personal

CONTROL DE TIEMPOS Y FECHAS 1

Fases de ejecucion

ion del banco de

= d= la prusbs de

Oferta de rrabajo Pre—entrevista

test actitudinal

14-dic-16 | a7-dicie |

[ 1adicaz | 14-dic-16 16-dic-16

Formato

Elaboracion del bancg
Convocatoria preguntas para la prus
de conocimiento técnid

tiempo

Actividades
Formato
tiempo

expirado

. Prepararformatos d=

activo Revizion de perfiles de entravistas ytest

puestos aptitudinal para cada
wacante

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de Control de tiempos.
Elaborado por: El autor.

En la parte superior izquierda de la pantalla se encuentra el indicativo de
control de tiempos el cual muestra los colores que le corresponde a los
tiempos de ejecucion, el sistema de manera automatica cambiara el color
del tiempo segun se vayan cumpliendo los plazos establecidos para cada
fase yendo desde el color verde (a tiempo), amarillo (concluido) y rojo

cuando el plazo para la realizacion de la actividad haya expirado.
Cronograma de ejecucion.

En cronograma de ejecucion, el usuario podréa ir sefialando mediante un

visto i las actividades que ya se han cumplido durante el proceso, se ha
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preestablecido un tiempo maximo para la ejecucion de los procesos
selectivos de tres meses, tiempo prudencial y suficiente para el

escogimiento de personal.

Este cronograma puede ser utilizado como formato para impresion y de
ser necesario debera ser adjuntado a los informes de avance de proceso

o para el control de la planificacion por parte de la Unidad de Gestion.

Pantalla 30.

Cronograma de ejecucion.

CRONOGRAMA
PRIMER MES
Actividades a cumplir F. INICIO F. FIN
1 7 14 28 1
Elaboracidn del banco de preguntas de la
prueba de conocimiento técnico y test)| MM-dic—16 | 14-dic—16 " w7 " ¥
actitudinal
Fre-entrevista 17 -dic-16 | 16—dic-16 w7 " s v
Ewaluacidnicalificacidn  preguntas  de  la
prueba de conocimiento técnico y test)| 1B-dic—16 | 21-dic—16 " " " ¥
actitudinal.
Informe  de precandidatos,  registro de
resultados de preguntas de la prueba de| 22-dic—-16 | 22-dic-16 " " " ¥
conocimienta taenica y test actitudinal.

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz del cronograma de ejecucion del proceso.
Elaborado por: El autor.

Prueba de conocimientos.

La prueba de conocimientos cuenta con dos opciones la primera permite
desarrollar las preguntas que formaran parte de la prueba de
conocimiento y la segunda es la prueba de conocimientos el cual se

presenta segun formulario TH-004 PRUEBA DE CONOCIMIENTOS.
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Pantalla 31.

Menu prueba de conocimientos.

PRUEBA'DE CONOCINMIENTOS

1.- DISENO DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO

2.- PRUEBA DE CONOCIMIENTO

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de la prueba de conocimientos.
Elaborado por: El autor.

Disefio de la prueba de conocimientos.

La prueba de conocimientos esta diseflada para veinte preguntas de
opciébn mudltiple, las cuales necesariamente requieren de respuestas

preestablecidas.

Para cada pregunta tiene se ha dejado 10 casillas para respuestas, como
se muestra en la siguiente pantalla, en donde una o varias respuestas

pueden ser correctas.

En la columna “Respuesta correcta” se debera marcar con una X la o las
respuestas que sean verdaderas, de igual forma se debera asignar el

valor en puntos por cada pregunta.
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Pantalla 32.
Prueba de conocimientos.

Preguntas para seleccion de personal - Tabla de Datos CORIELTR

Pragunta No. “ 1 PREGUNTA1 | [ 2,00 Puntos.

2

Respussta 1

Respussta 2 X

Respussta 3 x

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de la prueba de conocimientos.
Elaborado por: El autor.

Formulario de prueba de conocimientos.

El aplicativo cuenta con el formulario TH-004 PRUEBA DE
CONOCIMIENTOS, el cual debera ser impreso y entregado a los

postulantes.

Pantalla 33.
Prueba de conocimientos.
FORMULARIO TH-004
PARA PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

PARASELECCICH DEL PUESTODE: Analista de Talenio Humano

1.- DATOS PERSONALES DE LA O EL POSTULANTE ENTREVISTADO:
Fecha de la entrevista:

(Cédula de dudadania o Pasaporte:
Apeddos y Nombres:

PREGUNTAT | [ w0 Pus

Frespissta]
Resporstal X
Respaesta} X
PRespisstad
Resooesta§

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el formulario de prueba de conocimientos.
Elaborado por: El autor.
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Para marcar las respuestas que el participante sefialo, marque con una X,

el sistema va calificando de manera automatica las respuestas correctas.

Para calificar la prueba, el usuario puede utilizar el formulario mismo que

cuenta con casillas de respuesta donde se pueden marcar las respuestas

realizadas por el postulante a fin de facilitar el proceso de calificacion.

Entrevista de seleccion.

La entrevista de seleccidn cuenta con tres opciones la primera es un

banco de variables de seleccién multiple con sus respectivas opciones de

respuesta.

Pantalla 34.

Variables de seleccion multiple.

VVARIABLES DE SELECCION

de personal

Totalmente de Extremadament 2 Alta
acuerdo Py grave o ras relevante | RAuy probable probatilidad Alto Impacto
. Mloderada .
Oe acuerdo Eastante grave | Muy importante | Foco relevants | Foco probable - FAedio Impacto
probabilidad
Mi acuerdo ni Foco qraue Ligeramente Menos Ligeramente Eaja Ersic Impacta
dezacuerdo 4 importanke relevante probable probabilidad I F
Foco
En desacuerdo Mlada grawe . Mflada relevante | Rada probable
importante
Totalmente en Mlada
desacuerdo importante

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman banco de variables para seleccion..
Elaborado por: El autor.
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Banco de variables de seleccion.

El banco de variables se encuentra precargado y contiene variables para

seleccién multiple para preguntas de tipo:

Actitudinal; Acuerdo; Bicondicional; Calidad; Complejidad; Conocimiento;
Consecuencia por omision; De acuerdo; Dicotomica; Frecuencia;
Frecuencia en tiempo; Gravedad (Riesgo); Impacto; Importancia,;
Ocurrencia; Prioridad; Probabilidad; Relevancia; Relevancia social o

politica; Urgencia; Verdadero — Falso.

Disefo de la entrevista.

La entrevista estd diseflada para veinte preguntas de opcion multiple,
cada pregunta tiene una sola opcion de respuesta.Como primer paso
escriba las preguntas que forman parte de la prueba y establezca el orden

el cual dependeré de la sintaxis de la pregunta, por ejemplo:

¢El dia tiene 24 horas para todos?

Orden positivo

Escala de respuesta ac

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Ni acuerdo ni desacuerdo

En desacuerdo

=N (WO

Totalmente en desacuerdo
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¢ El dia tiene 24 horas para todos excepto para usted?

Orden negativo

Escala de respuesta Calificacion
Totalmente de acuerdo ) 1

De acuerdo h / 2 \
Ni acuerdo ni desacuerdo \ 3 )

En desacuerdo \ 4 /
Totalmente en desacuerdo \5 /

Pantalla 35.

Preguntas de seleccion multiple.

TPREGUNTAS ORDEH

Pregunta 1 £0ué estudios realizd y porgue los eligia? Prasitive [+]
Pregunta 2 iRepetiria su eleccion de estudios sivolviera 3 ? Megativa [-]
Pregunta 3 Destaque |z formacién que poses que mas se ajuste al puesto Pasitivo [+]
Pregunta 4 iEsta dispuesto a completar suformacidn en o que precise? Pasitivo [+]
Pregunta 5 i0ué idiomas conoce y 3 qué nivel? Pasitivo [+]
Pregunta 6 iAceptaria condicionar su retribucion a los progresos de su formacian? Pasitivo [+]
Pregunta 7 £0ué puesto ha sido el ditimo desempefado? (idem) Prasitive [+]
Pregunta 8 iPor qué dejo el Ultimo empleo? Prasitive [+]
Pregunta 9 iDetodao lo que ha hecho hasta ahora, qué es lo que mas le gusta y por qué? Pasitivo [+]
Pregunta 10 Como |e gustaria trabajar: és6lo? ien equipo? éle es indiferente? Pasitivo [+]
Pregunta 11 iPor qué prefiere trabajar en equipo? Pasitivo [+]
Pregunta 12 iPor qué prefiere trabajar salo? Pasitivo [+]
Pregunta 13 £0ué experiencias tiene del trabajo en equipa? Pasitivo [+]
Pregunta 14 i5e ha integrado facilmente en un grupo de trabajo? Pasitivo [+]
Pregunta 15 £Prefiere formar grupo con personas con los que previamente tiene amistad? Pasitivo [+]
Pregunta 16 iCree que, =alvo excepciones, |a amistad profesional y particular no deben mezclarse? Pasitivo [+]
Pregunta 17 iTiene tendencia a aceptar, a discutir o 3 poner sistematicamente en duds |35 instrucciones de sus superiores? Pasitivo [+]
Pregunta 1% iConfiz o duds en general en |z eficacia de los demés compafieros? Pasitivo [+]
Pregunta 13 £Comao acepta las normas de disciplina?: con convencimiento, como un mal necesario, como una impasicidn Pasitivo [+]
Pregunta 20 £0ué opina de sus jefes anteriores? (si los ha tenido) Prasitive [+]

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcién: Muestra los elementos que conforman banco de preguntas de la entrevista..
Elaborado por: El autor.

El segundo paso es seleccionar los factores de calificacion, situados al
lado derecho de la pantalla, en la columna variable, se muestra el nimero
de opciones por cada factor de seleccion. Los factores de calificacion
provienen de las variables que se registraron en el paso anterior Banco de

variables de seleccion.
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El tercer paso es asignar una ponderacion o porcentaje a cada pregunta
establecida, la sumatoria de las ponderaciones no debera superar el
100%, la toma de la entrevista se utilizara el formato No. TH-005

‘ENTREVISTA”.

Pantalla 36.

Parametrizacidon de respuestas de entrevista.

2 FACTORES PARA CALIFICACION YARIABLES

Calidad 20 5 d
Actitudinal 13 it Segun 0 paso
Relewancia 18 4
Acuerdo 17 5
Calidad 16 5
Acuerdo 15 5
Prequnta 15 15 5%
Frequnta 16 16 5%
Frequnta 17 17 5% Tercer paso
Pregunta 12 18 5%
Fregunta 13 19 53
Pregunta 20 20 53
TOTAL: 100%

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman la parametrizacion de respuestas de entrevista.
Elaborado por: El autor.

Calificacion de postulantes.

La calificacion de los/as postulantes se la realiza en una base de datos la

cual consta de la siguiente informacion.

e Nombre del Candidato: Se listan los nombres de los candidatos que
avanzaron hasta el final del proceso.

¢ Nacionalidad, lugar de nacimiento, estado civil, edad: Muestran los

datos demogréficos delos postulantes.
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Remuneracion pretendida: Muestra la remuneracion en mano que
aspira el candidato.

Calificacion de Méritos: Muestra la calificacion al mérito realizada al
postulante (Aplicativo de analisis de Curriculo Vitae).

Calificacion de Evaluacion: Se registra la ultima calificacion obtenida en
la evaluacion del desempeiio (opcional).

Calificacion de Pruebas Técnicas: Se registra la calificacion obtenida
en la prueba técnica.

Calificacion de Tést Psico: Se registra la calificacion obtenida en el test
aplicado.

Calificacion de Entrevista: Se registra la calificacion obtenida en la
entrevista.

Ponderacion de méritos, evaluacién, pruebas técnicas, test, entrevista:
Muestra la proporcion de la calificacion a los factores realizada en
base al valore establecido en el menu de parametros de seleccion.
Calificacion Final: Muestra la calificacion obtenida, se basa en la
parametrizacion de factores realizada en el menu de pardmetros de

seleccion.

Bases de datos.

El aplicativo consta de dos bases de entrada de datos Base Perfiles de

puestos y base de postulantes, las cuales se actualizan segun el

procedimiento establecido al final del manual.
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Aplicativos adicionales.

Para el subsistema de seleccién y reclutamiento de personal se han
desarrollado tres aplicativos adicionales signados con los nombres:
Solicitud de puesto CV; Analisis de CV; TEST 16 PF (Opcional no

pertenece al sistema).

Solicitud de puesto Curriculo Vitae.

El formulario solicita informacién referente a datos personales, formacion
académica, trayectoria laboral, eventos de capacitacion relacionados con

el puesto de trabajo al que aplica, y demas antecedentes.

Analisis de Curriculo Vitae.

El formulario registra la informacion del postulante referente a los datos
provenientes del aplicativo “Solicitud de puesto Curriculo”, el usuario
debera calificar cada uno de los factores analizados estableciendo si la
informacion esta o no relacionada al puesto de trabajo, finalmente debera

emitir su cometario respecto de la evaluacion realizada.
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SUBSISTEMA DE EVALUACION

DEL DESEMPENO LABORAL

1]C|S

IDEA CONSULTING & SERVICES
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Evaluacion del desempefio laboral.

La Evaluacién del Desempefio, es un proceso técnico armonizado, libre
de arbitrariedad, justo, transparente, imparcial, que busca detectar, medir,
evaluar e influir sobre las particularidades, comportamientos y resultados
relacionados con el trabajo, con el fin de motivar y aprovechar al maximo

las capacidades y el potencial del empleado.

La evaluaciéon del desempefio laboral se fundamentara en la metodologia
de trescientos sesenta grados (360 °), metodologia encaminada a evaluar
al trabajador en funcion de su contexto, a fin de identificar los niveles y
resultados de gestion del talento humano y determinara los procesos que

requieren mejoramiento continuo.

Evaluacion del desempefio de 360°:

Este modelo de gestion del talento humano, permite evaluar el
desempefio de los trabajadores, en funciébn de las actividades y
competencias determinadas para cada puesto de trabajo. Toma el nombre
de 360°, porque involucra y vincula a cada miembro de la organizacion,
clientes internos y externos, obteniendo como resultado un instrumento de
rendicion de cuentas, mismo que se lo considera como un proceso
interactivo, permanente, sistematico y confiable, que contribuye con la

mejora en la calidad de los productos y servicios y a través del a cual se
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logra satisfacer las necesidades institucionales, profesionales y una nueva

relacion con el cliente.

Grafico 2.

Modelo de 360°.

Superior Inmediato

Cliente externo

Empleado Cliente Interno

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: El grafico 2 muestra los actores que intervienen en la evaluacion integral de 360°
Elaborado por: El autor.

Objeto y campo de aplicacion.

La evaluacion del desempefio tiene por objetivo poder hacer una
estimacién cuantitativa y cualitativa, del grado de eficacia con que los
trabajadores llevan a cabo las actividades, objetivos y responsabilidades

en sus puestos de trabajo.
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El proceso de evaluacion sera aplicado a todo el personal que haya

cumplido por lo menos seis meses dentro de la institucion.

Responsables.

Le corresponde al Gerente General: Solicitar el inicio del proceso; Aprobar
los resultados del proceso; al Jefe de Talento humano: Ejecutar, controlar
y validar el proceso; le corresponde a todo el personal proporcionar la

informacion necesaria y evaluar a quien corresponda.

Prerrequisitos para la ejecucion.

e Contar con el Manual de clasificacion de puestos.

Procedimientos.

La evaluacion del desempefio Integral de 360° es un elemento para la
rendicion de cuentas, se basa en el andlisis de los resultados alcanzados
en comparacion con los niveles esperados de desempefio, medidos a
través de los actores circundantes al servidor como son el superior
inmediato, el compafiero o par, el cliente interno y externo; y el descargo

personal mediante la auto evaluacion.
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Planificacion de la evaluacion.

El Jefe de Talento Humano presentara al Gerente General el Plan Anual
de Evaluacion del Desempefio, una vez aprobado se podra dar inicio al

proceso de evaluacion de desempernio.

Periodo de evaluacion.

El proceso de evaluacion se efectuard de manera general una vez al afio
o cuando el Gerente General disponga la evaluacion antes del periodo

citado a una o varias subgerencias o jefaturas.

Grados de evaluacion.

Para evaluar el desempefio laboral podran utilizarse las siguientes

modalidades:

e Evaluacion de 45°: La evaluacion la realiza el superior inmediato.

e Evaluacion de 90°: La evaluacion la realiza el superior inmediato y
compaiiero de trabajo (Cliente interno).

e Evaluacion de 180°: La evaluacion la realiza el superior inmediato,
compafiero de trabajo (Cliente interno) y compafiero de unidad (Par).

e Evaluacion de 360°: La evaluacion la realiza el superior inmediato,
compafero de trabajo (Cliente interno) y compafiero de unidad (Par),
autoevaluacion, clientes, proveedores y cualquier otro informante que

tenga relacion con el empleado evaluado.
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Evaluados y evaluadores.

Los empleados que sean seleccionados para ser evaluados; asi como,
para intervenir como evaluadores deberan tener por lo menos 6 meses de
servicio en la misma posicion, para garantizar de esta manera un
conocimiento minimo del puesto de trabajo. En el caso de los periodos de
prueba se podra evaluar a los nuevos empleados y obreros a los 3 meses
de permanencia en la Institucién. Sin embargo, estos no podran intervenir
como evaluadores de otras personas hasta que cumplan 6 meses de

trabajo en la misma posicion.

Método de trabajo.

El jefe de talento humano, construira los formularios de evaluacion junto a
los responsables de cada area y estos a su vez seran los encargados de
realizar la difusién del proceso a su equipo de trabajo. La seleccion de
evaluados y evaluadores se realizard en cascada en orden segun el nivel

jerarquico a fin de garantizar la confidencialidad del proceso.

Seleccion de competencias.

Para el proceso de evaluacion de desempefio se tomaran en cuenta las

competencias organizacionales, técnicas, de contexto y adicionalmente se

aplicaran competencias especificas de evaluacion.
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Competencias de evaluacion.

Las competencias de evaluacion pueden ser las mismas establecidas en
el catalogo de competencias técnicas y conductuales del sistema de
clasificacion y valoraciéon de puestos, salvo que la redaccion de las
mismas debe ser realizada de forma facil y sencilla a fin de facilitar la

comprension y uso de las mismas por parte del que el evaluador.

Compromisos laborales.

Seleccionadas las competencias a desarrollar, se debe construir el plan
de mejoramiento individual, en este formato se establecen los
compromisos, laborales pactados, las condiciones y resultados de los

mismos y la meta a alcanzar en numeros.

Compromisos organizacionales.

Para el caso de lideres de equipo o responsables de area, se debera
construir los compromisos organizacionales, que abarcan al responsable
del area y su equipo de trabajo y permiten medir los compromisos

asumibles en conjunto a corto, mediano y largo plazo.
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Calificacion de 360°.

La evaluacion del desempefio laboral se la realiza utilizando el aplicativo
disefiado para el efecto, en el mismo la informacién se tabula para

obtener los resultados.

El jefe de talento humano, es quien guiara al evaluador en la
determinaciéon de las principales competencias que deben ser

desarrolladas en el colaborador, en funcion de los resultados obtenidos.

Los resultados obtenidos en las evaluaciones serdn entregados a los

evaluados mediante memorando, en el caso de existir reclamos el

empleado podra presentar su queja formal y solicitar la revision a la

calificacién correspondiente.

Intervalos de calificacion.

Los intervalos de calificacion se establecen en base a una calificacion de

100 puntos, con las siguientes equivalencias:

Rango de calificacion

li Is Evaluacion

1 49,99 INACEPTABLE
50 62,49 DEFICIENTE
62,5 74,99 SATISFACTORIO
75 87,49 MUY BUENO
87,5 100 EXCELENTE
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Retroalimentacién sobre resultados.

La fase de retroalimentacion se la realiza en base a los resultados de las
evaluaciones al inmediato superior, compromisos organizacionales y auto
evaluacion.

e Evaluacion al superior inmediato: esta evaluacion busca medir el nivel
de liderazgo del lider de equipo, tiene como finalidad potencializar al
lider y sus capacidades, con propésito de mejorar la sinergia entre
colaboradores.

e Evaluacion a los compromisos organizacionales: esta evaluacion busca
medir el nivel de cumplimiento de metas y objetivos organizacionales,
tiene como finalidad medir la efectividad de las estrategias y objetivos
planteados dentro de la planeacion estratégica, con propésito de
mejorar la eficiencia y eficacia de los procesos organizacionales en
funcién del logro de objetivos.

e Autoevaluacion: La auto evaluacién busca medir el ambiente en el que
el colaborador se desempeifia, tiene como finalidad retroalimentar a las

autoridades respecto del clima laboral.

Al amparo de lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, el
Cddigo del trabajo y de mas normativa legal vigente, de obtener la
calificacion inaceptable, por segunda ocasién, sera puesto a
consideracion de la Gerencia General para la toma de decisiones

correspondientes.
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El personal que obtuviera la calificacion de excelencia, estos seran
considerados para los planes de incentivos y desarrollo establecidos por

la organizacion.

La evaluacion al superior inmediato, los compromisos organizacionales y
la autoevaluacion no forman parte de la calificacion del empleado, ya que
en el primer caso se esta midiendo a la unidad y su nivel de eficacia y en

el segundo caso el empleado mide a la organizacion y su accionar.

Uso del aplicativo.

El aplicativo de Evaluacion del desempefio laboral, es un programa,
disefiado mediante plantillas de calculo Excel, esta aplicacion para PC
permite manejar y administrar el proceso para la seleccion del talento

humano, a continuacion, se describen las funcionalidades del sistema.

Pantalla de inicio.

Desde el menu de inicio se puede acceder a las funcionalidades del
programa, situado verticalmente se encuentran seis opciones que lo
llevaran a distintos formularios de carga de datos, a los cuales se puede
acceder por medio del mouse (ratén) y deben ser llenados

secuencialmente
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Pantalla 37.
Inicio del aplicativo de evaluacion del desemperio laboral.

1 DATOS GENERALES ﬁgﬁ 3 CUADRO DE MANDO

—
2 PERFIL DE EVALUACION 4 RESUHAD?S o ‘ o
EVALUACION
CATALOGO DE
> COMP 1AS ‘ > BASE DE DATOS
, ETENE L

Fuente: Idea Consulting and Services.

Descripcién: Muestra los elementos que conforman el interfaz de inicio del aplicativo de E.D.L.

Elaborado por: El autor.

Datos generales.

En datos generales se debe seleccionar el puesto a ser evaluado, en caso

de no existir el perfil de puesto se deberd aplicar el procedimiento

establecido para Clasificacion y valoracion de puestos y actualizar las

bases del sistema. En esta fase se requiere definir el periodo de

evaluacion el cual no podra ser mayor a un afio segun lo establecido en el

procedimiento para Evaluacién del desempefio laboral.

Pantalla 38.
Datos generales.

PARAMETROS GENERALES

Nombre de la Institucion:

IDEA COMNSULTING & SERVICES

Titulo del puesto a evaluar:

Nivel:

Analista de Talento Humano

Ejecutivo

Sub-Nivel:

Profesional

Unidad o Proceso:

lefatura de Talento Humano

Fuente: Idea Consulting and Services.

Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de datos generales.

Elaborado por: El autor.
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Perfil de evaluacion.

En perfil de evaluacion se muestra, los datos del puesto seleccionado
(mision, actividades, requisitos de seleccion, competencias, etc.), es una
ventana de consulta en la cual se puede observar los datos del perfil de

puestos, esta opcion no cuenta con funcionalidades.

Cuadro de mando.

El cuadro de mando cuentra con tres opciones, las cuales son la raiz
medular del sistema de evaluacion del desempefio laboral. Para
administrar y gestionarel proceso de evalaucion es necesario cumplir con
el ingreso de datos y el orden secuencial de las opciones que forman

parte de este menu.

Parametros de evaluacion.

En el interfaz de ponderacion de factores de evaluacion, el usuario podra
parametrizar y asignar valores a los grados de puntuacién para
evaluadores; y, a los factores de evaluacion. En ningun caso la sumatria

total de los porcentajes podra superar el 100%.
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Pantalla 39.

Ponderacion de factores de ponderacién.

PONDERACION DE FACTORES DE EVALUACION 360°

Grados d t
rados de puntuacion para Puntuacion para Factores
evaluadores

Empleado/a - Trabajadorfa: Actividades / Metas:

Integrante de Equipo (PAR): 20 Conocimientos: 20

Cliente Interno: 20 Comp. Organizacionales: 10

Cliente Externo: 20 Comp. de Evaluacion: 10

TOTAL: 100% Comp. Técnicas: 10
Comp. Contexto: 10
TOTAL: 100 %

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcién: Muestra los elementos que conforman el interfaz de datos generales.
Elaborado por: El autor.

El siguiente grupo de parametrizacion esta confomrado por las

competencias organizacionales, técnicas y de contexto.

Pantalla 39.1.

Ponderacion de competencias de evaluacion 360°.

PONDERACION DE COMPETENCIAS DE EVALUACION 360°

@ |
ORGANIZACIONALES ' | EVALUACION .‘. ° '
7 (=]
: A
TECNICAS JLL | CONTEXTO

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de datos generales.
Elaborado por: El autor.
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En cada una de estas opciones el usuario debera asignar una calificacion

ideal y un porcentaje minimo de cumplimiento.

Pantalla 40.

Ponderacion de competencias de evaluacion.

Ideal Requeridos

Calidad del trabajo 20 70%
Actitud y Colaboracion 30 70%
Capacidad personal 20 T0%
Adaptabilidad al Cambio [ Capacidad de Adaptacidn 20 T0%
Comunicacion y expracion 10 705
TOTAL: (No mayor al 100%) 100 %

2% MiNIMO REQUERIDO: 70,00% aprobacion.

Fuente: Idea Consulting and Services.

Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de ponderacion de competencias de
evaluacion.

Elaborado por: El autor.

Como ultimo grupo se encuentran las preguntas de evaluacion de 360°,
cada una de las ocho opciones transporta a un formulario, en el cual se

deberan redactar preguntas de evaluacion especificas.

Se debe tomar en consideracion que las preguntas realizadas deben
guardar relacion con el evaluador, definiendo grados y niveles de

complegidad especifica segun sea el caso.
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Pantalla 41.
Preguntas de evaluacion de 360°.

DEFINICION DE PREGUNTAS PARA EVALUACION DE 360°

o ™
SUPERIOR INMEDIATO Iﬁ" £ CLIENTE INTERNO I g -
EMPLEAD@ EVALUAD@ M 1 CLIENTE EXTERNO a i

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcién: Muestra los elementos que conforman el interfaz de preguntas de evaluacion de 360°.
Elaborado por: El autor.

Matriz de evaluados y evaluadores.

En la matriz de evaluados y evaluadores el usuario debera registrar tanto
el nombre del evaluado como los nombres y cargos de los evaluadores.
Ademas, debera indicar si el puesto tiene comparieros pares, personal a

caro o trabaja con clientes externos.

Pantalla 42.
Matriz de evaluados y evaluadores.

DEFINICION DE E¥ALUADOS ¥ EVALUADORES

FPuesto evaluado: | | Analista de Talenta Humano |
YALOADC
NOMERE CARGO  PUESTO
Evaluado: Empleado
Evaluador: Jefe [Jefe de TTHH |

L1 EVdIUdUuL LIEny
B nor e ] sl

~ [m—
SUPERIOR S |:|’ :> JEFEINMEDIATO 3{- N R
— i LW
- - = IM

<: -~ TIC" | swrmtomatens

CLIENTE J'JJJ

PAR {0

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman la Matriz de evaluados y evaluadores.
Elaborado por: El autor.
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Calificacion de 360°.

La calificacion del superior inmediato, empleado par o integrante de
equipo, y cliente interno se cargara de manera automatica al momento de
alimentar la base de entrada de datos del aplicativo de evaluacion del
desemperio laboral. Para el caso del cliente externo, el usuario debera
reunir el nUmero de cuestionarios realizados e ir llenando la informacion
conforme hayan sido llenadas las respuestas de los clientes externos de
la compafiia. Por ultimo, la calificacién general muestra un compendio de
los resultados obtenidos en cada uno de los items evaluados, asi como la

calificacion global obtenida.

Pantalla 43.

Calificacion general.

EVALUACION 360" - EMPLEADO/A - TRABAJADOR/A
Integrante
Empleado/s
Puntuaddén para Factores n Puntuadién para Factores ' e m

Empleado/a - Trabajdor/a: Actividades / Metas:
Integrante de Equipo (PAR): 20 Conodimientos: 20 100% ]
Cliente Interno: 20 Comp. Organizacionales: 10 )
Cliente Externo: 20 | Comp. de Evaluacién: 10 || 100% wo% || 1008 |
TOTAL: 100%  Comp. Técnicas: 10 || 100%
Comp. Contexto: 10 || 100% 100% || 100%x |
TOTAL: 100% 8% 100% | 100%

PUNTUACION POR FACTORES

ACTIVIDADES / METAS 36 | |COMP: ORGANIZACIONALES 9 COMP. TECNICAS 10
CONOCIMIENTOS 20 | |COMP. DE EVALUACION 10 ||COMP. DE CONTEXTO 10

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de calificacion general.
Elaborado por: El autor.
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Resultados de evaluacion.

En resultados de la evaluacibn se encuentran tres botones que se
despliegan a los formularios de: Notificacion de resultados, graficas de
evaluacion personal y graficas de evaluacion personal, todos estos

informes pueden ser acompafiados a la notificacion realizada al evaluado.

Pantalla 44.

Resultados de evaluacion.

RESULTADOS DE FACTORES DE EVALUACION

NOTIFICACION DE RESULTADOS @ l
GRAFICAS DE EVALUACION GENERAL | ' l I I |

—
A A _—
GRAFICAS DE EVALUACION PERSONAL
—

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de Resultados de evaluacion.
Elaborado por: El autor.

Notificacién de resultados.

Se muestra un formato de memorando de notificacién, en el cual el
usuario deberd realizar la modificacion delos datos que no son

actualizables.
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Pantalla 45.
Memorando de notificacion.

n B Memorando No.- Modiicar

LA CONSULTING & SERVCLS [_] Datos
Para: Empleado
Analista de Talento Humano
De:
Responsable de Talento Humano
Asunto: Resultados de evaluacion de desempeno
Fecha: 08/01/2017
ANTECEDENTES:

¢ El esquema, procedimiento de aplicacion y los objetivos que se persiguen con esta evaluacion
fueron dados a conocer al personal mediante .........c....

Fuente: Idea Consulting and Services.

Descripcion: Muestra los elementos que conforman el memorando de notificacion de resultados de
evaluacion.

Elaborado por: El autor.

Gréficas de evaluacion general.

El aplicativo, muestra las siguientes graficas de evaluacion:

Histograma: La grafica muestra los valores obtenidos por parte del
servidor segun las variables: de Autoevaluacion, Compromisos
organizacionales y evaluacién del superior inmediato

Grafico 3.
Histograma.

CUADRO 1: FACTORES CONSIDERADOS PARA LA
EVALUACION DE RESULTADOS

AUTO EVALUACION

COMPROMISOS
ORGANIZACIONALES

SUPERIOR INMEDIATO

65% 70% 75% 80% 85% 90%

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: El grafico 3 muestra un modelo de histograma.
Elaborado por: El autor.
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Brechas-GAP: La gréfica dispuesta en el cuadro muestra la distancia

existente entre los valores esperados y los obtenidos por el servidor,

referente a la evaluacion de conocimie

Grafico 4.
Brechas GAP.

ntos.

CUADRO 2: GAP-EVALUACION DE COMPROMISOS Y METAS

35
30
25
20
15
10

o un

6 7

e Esperado

Fuente: Idea Consulting and Services.

8 9 10

= Obtenido

Descripcion: El grafico 4 muestra un modelo de brechas GAP.

Elaborado por: El autor.

11

_ =

=

12 13

14 15

Barras: Los cuadros los valores esperados y los obtenidos por el servidor,

referente a la evaluacion de competencias.

Gréfico 5.
Barras.
CUADRO 6: GAP-EVALUACION POR COMPETENCIAS
oo, oo |
- e T < £V
vvvvv G . 1003 o7
40,00% 6.67% .33 =00
I'___If_, Minimo Ei|:ErE||::|::\_’3 =1 Calificacion Obtenida G'-"-Pu

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: El grafico 5 muestra un modelo de barras.

Elaborado por: El autor.
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En graficas de evaluacion de personal, se muestra un informe grafico de

los resultados obtenidos por parte del evaluado.

Pantalla 46.

Informe de evaluacién individual de competencias.

INFORME DE EVALUACION INDIVIDUAL

GAP DE COMPETENCIAS

Unidad o Proceso:

Jefatura de Talento Humano

Puesto:

Analista de Talento Humano

Nombre evaluado:

Cliente Internc

Integrante de equipo

Cliente Externo:

Competencia Superior Inmediate Empleadao/a - Trabajdor/a
Comp. Organizacionales: 50% 0% 0% 0% Desarrollada
Comp. de Evaluacién: B6% 100% 100% 100% Desarrollada
Comp. Técnicas: 0% 100% 0% 0% Desarrollada
Comp. Contexto: B9% 100% 100% 100% Dezarrollada
Total 663 75% 50% 50%
Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra el interfaz grafico de evaluacion individual de competencias.
Elaborado por: El autor.
Gréfico 6.
GAP de competencias.
GAP DE COMPETENCIAS
o
97% — 0 ars
—
16,67% 0 #5,00%
T, 0
*_-_-_-_-_-_-_-_-_-_W.DD:*_ ; 3.3‘.’_.|

Serie "Minimo Esperado” Punto "Comp. Técnicas:"

Valor: 73,33%

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: El gréfico 6 muestra el GAP de competencias del evaluado.

Elaborado por: El autor.
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Catalogo de competencias.

Este menu muestra un formulario, en el cual se encuentra el catalogo con
30 casillas para ser llenadas con competencias de evaluacion, las cuales
deberan ser seleccionadas y redactadas dependiendo de las necesidades

de la compaiiia.

Bases de datos.

El aplicativo consta de bases de perfiles de puestos, de entrada y de
salida datos, las bases de entrada de datos se actualizan segun el

procedimiento establecido al final del manual.

Aplicativos adicionales.

Para este subsistema se han desarrollado siete aplicativos adicionales
signados con los nombres: Evaluacion Superior Inmediato; Evaluacion
Trabajador; Evaluacion Integrante de Equipo; Evaluacion Clientes
Internos; Evaluacion Clientes Externos; Autoevaluacion; y, Evaluacion

Organizacional (adjuntos al CD).
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SUBSISTEMA DE CAPACITACION

PROFESIONAL

1]C[S

IDEA CONSULTING & SERVICES



180

Capacitacion profesional.

La capacitacion profesional es un proceso sistematico y permanente,
orientado a la actualizacion de los conocimientos y el desarrollo nuevas
habilidades y entre los fines de la capacitacion se encuentran el promover
el cambio de actitudes y comportamientos, y mejorar los niveles de
eficiencia y eficacia del personal en el desempefio de sus funciones a fin
de que la Empresa satisfaga los requerimientos de los clientes internos y

externos.

Objeto y campo de aplicacion.

Este proceso esta orientado a cubrir las necesidades de capacitacion y
formacién, del personal de la organizacién, siempre y cuando sea de
interés y prioridad para la Compafia y en tanto contribuya a mejorar los

servicios que la misma presta a sus clientes.

Responsables.

Le corresponde al Gerente General: Solicitar el inicio del proceso; Aprobar
el Plan Anual de Capacitacion; Al Jefe de Talento humano le corresponde
ejecutar, controlar y vigilar el cumplimiento del proceso; le corresponde a
todo el personal asistir y replicar la ensefianza proporcionada en los

eventos de capacitacion y formacion
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Prerrequisitos para la ejecucion.

e Contar con el Manual de clasificacion de puestos.
e Contar con la evaluacion del desemperio laboral.

e Contar con el presupuesto para ejecucion del plan.

Procedimientos.

Para el desarrollo de actividades de capacitacion profesional, se debera
cumplir con el siguiente proceso operativo, el mismo que contempla las
siguientes fases:

« Deteccion y analisis de las necesidades de capacitacion.

« Elaboracion de los bancos de capacitacion

« Elaboracién de planes de capacitacion.

« Ejecucion y desarrollo del plan.

« Evaluacion de los resultados de la Capacitacion y su

respectivo seguimiento.

Deteccion y analisis de las necesidades de capacitacion.

La Jefatura de Talento Humano es la responsable de la identificacion de
las necesidades de capacitacién a nivel organizacional, por puesto y por
persona, este procedimiento se lo realizard anualmente, junto a los

responsables de las diferentes Unidades.
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La informacion que se obtenga como resultado del proceso del
levantamiento de necesidades de capacitacion, debera ser consensuada
por la Jefatura de talento humano y por los responsables de las unidades,
a fin de establecer la orientacion, y dar énfasis y prioridad a los eventos
qgue podrian tener mayor desarrollo de capacidades y por ende permitan

lograr el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Deteccion de necesidades de capacitacion Organizacionales.

Los responsables de unidad remitiran a la Jefatura de talento humano, los
requerimientos de capacitacion del personal a su cargo, mediante
formulario N° TH-005 “DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION “dicho formulario presenta informacion referente a

eventos comunes para la unidad.

Deteccion de necesidades de capacitacion por puestos.

La determinacién de necesidades de capacitacién por puesto, se la
realizard mediante el andlisis del profesiograma y perfil del puesto,
estableciendo los elementos comunes y necesarios para el desempefio

adecuado de las funciones.
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Un medio de consulta para este efecto, proviene del propio profesiograma
y perfil de puesto en donde ya se encentran detectados los requisitos de

seleccién o capacitacion.

Deteccion de necesidades de capacitacion personales.

La determinacion de necesidades de capacitacion por persona se la
realizara comparando los resultados obtenidos en la evaluacion del
desempefio profesional, para lo cual se tomard en cuenta el GAP de
diferencia entre el nivel esperado y la calificacibn obtenida en los

diferentes elementos que fueron evaluados.

Elaboracion de los bancos de capacitacion

El jefe de talento humano, es el responsable de la creacion,
administracion y actualizacion de los bancos de capacitacion. Para el
proceso de capacitacion profesional, se debera desarrollar los siguientes

bancos de capacitacion:

e Banco de proveedores y capacitadores: Es un listado con datos de los
operadores de capacitacion y los temas especificos de capacitacion

gue ofrecen.
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e Banco de temas de capacitacion organizacional: es un listado de temas
de capacitacion relacionados a las competencias organizacionales
establecida por la compafia.

e Banco de temas de capacitacion por puesto: es un listado de temas de
capacitacion que relaciona al puesto, la instruccion formal y las &reas y
sub areas del conocimiento

e Banco de temas de capacitacion por persona: es un listado de temas

de capacitacién agrupados por tematica.

Elaboracién de planes de capacitacion.

El Gerente General de la compafiia, es el encargado de la aprobacion del
plan de capacitacion a ser implementado en el afio, al igual que los cursos
gue se realicen en el exterior y sean considerados prioritarios segun las

estrategias de la empresa.

El Jefe de Talento Humano consolidara la informacién de todas las areas
de la compafia, para el proceso de capacitacion profesional, se debera

desarrollar los siguientes planes de capacitacion:

e Plan de capacitacion organizacional: conformada por las unidades o

procesos organizacionales.
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¢ Plan de capacitacion por puestos: conformada por el indice de puestos
establecido por la organizacion.
e Plan de capacitacion personal: conformada por la ndmina de personal

de la organizacion.

Presupuesto para planes de capacitacion.

Dentro de cada uno de los planes, la Jefatura de talento humano
elaborara el presupuesto requerido para la realizacion de los eventos de
capacitacion, para lo cual debera estimar y cotizar con anticipacién los
valores que se requeriran para la ejecucion del plan de capacitacién

global de la empresa.

Seleccion de los operadores, capacitadores y proveedores de

capacitacion.

Una vez aprobado el plan de capacitacién, el Jefe de talento humano,
procedera a la busqueda y contacto con los proveedores y operadores de
capacitacion, el andlisis de costos y beneficios de cada curso se lo
realizara en conjunto con la Subgerencia de Gestion Financiera,
Comercializacion y Ventas; vy, el establecimiento de posibles fechas de
ejecucion en conjunto con los responsables de area y personal a ser

capacitado.



186

Tipos de eventos de formacién y capacitacion.

El Plan de capacitacion profesional, podra comprender el desarrollo de:

e Eventos de actualizacion;
e Eventos de adquisicion de conocimientos;
e Eventos de perfeccionamiento; y,

e Eventos de entrenamiento.

La Jefatura de Talento humano tendra la responsabilidad de sugerir los
mecanismos y estrategias que mas convengan para ser utilizados en la

capacitacion y desarrollo del personal, los cuales podran ser mediante:

e Programas de entrenamiento de competencias: Se organizaran cursos
‘in-company” disefados para el desarrollo de competencias
especificas. Los cursos se basan en los principios de educacion de
adultos y emplean técnicas como el modelado de conductas, juego de
roles, simulaciones, andlisis de casos, etc.

e Programas en centros de desarrollo: Esta metodologia es propia del
subsistema de entrenamiento y desarrollo. Se organiza un centro de
evaluacion y se detectan las necesidades de desarrollo. Luego, se
simulan ciertos escenarios donde es importante el ejercicio de ciertas

competencias.
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e Guias para autodesarrollo: Esta metodologia incluye la asignacion de
lecturas, actividades, preparacion de exposiciones y la rotacion en
diversos puestos.

e Entrenamiento interactivo con video: Utilizando los recursos de
multimedia, se disefia material computarizado empresarial para el
desarrollo de competencias.

e Tutores: Se identifican a colaboradores que sobresalen en ciertas
competencias y se les solicita que realicen una labor de tutoria con los
colaboradores que han demostrado una necesidad de desarrollo en
esa competencia. La tutoria puede consistir en charlas, trabajo
asignado, observaciones o simplemente visitas.

e Actividades externas de desarrollo: Se puede animar al empleado a
gue se involucre en su tiempo libre en ciertas actividades recreativas

conocidas por su desarrollo de competencias.

Ejecucion y desarrollo del plan.

Una vez establecido los programas de capacitacion y formacion,
financiados y probados para la ejecucion, la jefatura de talento humano
remitira a cada responsable de area el cronograma de eventos de

capacitacion.

A fin de no interrumpir las labores de la organizacion, el responsable del

area designara un reemplazo durante el tiempo que dure la capacitacion.
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Evaluacion de los resultados de la capacitacion y seguimiento.

La Evaluacion y seguimiento de los programas y planes de capacitacion
deberan ser realizados mediante los mecanismos que la Jefatura de
talento humano establezca para el efecto. Dicha evaluacion establecera
los correctivos necesarios para los futuros programas y planes de

capacitacién, con el fin de lograr un éptimo rendimiento y eficiencia.

Los participantes en eventos de capacitacion registraran en el formulario
N° TH-008 “EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION
RECIBIDA”, la informacion referente a la conformidad de los eventos,
transmision y aplicacion de conocimientos, material didactico y demas
informacion requerida. Anualmente y/o de acuerdo a las necesidades
empresariales la Jefatura de Talento Humano evaluara el grado de
efectividad de los planes de capacitaciéon y desarrollo individuales y
colectivos, con el proposito de establecer medidas correctivas para su
mejoramiento continuo. Para lo cual los responsables de &rea registraran
en el formulario N° TH-009 “EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA
CAPACITACION RECIBIDA”, la informacién referente a cambios y
mejoras en conducta y desempefio del personal a su cargo. Finalmente, la
jefatura de Talento Humano archivara las copias de los certificados de
capacitacion de cada colaborador en las carpetas personales, siempre y

cuando el proveedor de capacitacion entregue dichas certificaciones.
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Uso del aplicativo.

El aplicativo de Capacitacion profesional, es un programa, disefiado
mediante plantillas de calculo Excel, esta aplicacion para PC permite
manejar y administrar el proceso para la capacitacion y formacion del
talento humano, a continuacion, se describen las funcionalidades del

sistema.

Pantalla de inicio.

Desde el menu de inicio se puede acceder a las funcionalidades del
programa, situado verticalmente se encuentran cinco opciones que lo
llevaran a distintos formularios de carga de datos, a los cuales se puede
acceder por medio del mouse (ratbn) y deben ser llenados

secuencialmente

e Deteccion de necesidades de capacitacion;
e Bancos de capacitacion;

¢ Planes de capacitacion;

e Evaluacién de la capacitacion; y,

e Formularios.
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Pantalla 47.
Inicio del aplicativo de capacitacién y desarrollo profesional.

ﬁ Gg CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

BMEA, LM TIRG f SERWICES

DETECCION DE MECESIDADES - i
DE CAPACITACION t’i

2 BANCOS DE CAPACITACION

3 PLAMES DE CAPACITACION

a EVALUACION DE LA CAPACITACION @
5 FORMULARIOS @

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcién: Muestra los elementos que conforman el interfaz de inicio del aplicativo de C.D.P.
Elaborado por: El autor.

Deteccién de necesidades de capacitacion.

El usuario debera receptar la informacion proporcionada por los
responsables de area y actualizar en el archivo magnético la deteccion de
necesidades de capacitacion. En deteccibn de necesidades de
capacitacibn se encuentra un catalogo general de eventos de
capacitaciéon por Unidad. El usuario debera imprimir el formulario N°
TTHH 007 “DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION”, por
unidad o proceso y lo remitir4 a los responsables de area para que estos
a su vez seleccionen los eventos de capacitacion requeridos para el

mejoramiento del desempeiio organizacional.
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Bancos de capacitacion.

En la opcidon bancos de capacitacion el usuario encontrard para su
registro y actualizacion los siguientes bancos de capacitacion: Banco de
proveedores y capacitadores; Banco de temas de capacitacion
organizacional; Banco de temas de capacitacion por puesto; y, Banco de

temas de capacitacion por persona.

Pantalla 48.
Bancos de capacitacion.

BANCO DE PROVEEDORES %
Y CAPACITADORES {

BANCO DE TEMAS
DE CAPACITACION ORGANIZACIONAL

BANCO DE TEMAS
DE CAPACITACION POR PUESTO

BANCO DE TEMAS
DE CAPACITACION POR PERSONA

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de bancos de capacitacion.
Elaborado por: El autor.

Planes de capacitacion.

En planes de capacitacion el usuario podra desarrollar los cronogramas
de ejecucién para la organizacion, puesto y personas. Dentro de cada

cronograma se encuentran casillas para el registro de N° participantes;
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Costo individual; Finan. CNCF; Costos movilizacion; Inversion total;
Posible proveedor; Evento nacional o internacional; Capacitacion interna o

externa.

Pantalla 49.

Planes de capacitacion.

PLAN DE CAPACITACION ORGANIZACIONAL

PLAN DE CAPACITACION POR PUESTOS

PLAN DE CAPACITACION PERSONAL

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de planes de capacitacion.
Elaborado por: El autor.

Pantalla 50.

Cronograma de capacitacion.

1 [JuraTa GEMERAL DE S0CI0S Ol-ene-17 | 31-ene- 17 P 3 100 G 0 0
2 | GEREWCIA GEMERAL Ol-feb-17 | 28-feb-17 P o
3 |asESORiAJURIDICA O1-mar- 17 | 3t-mar- 7 P o
4 [CorUNICACION SOCIAL 01-abr-17 | 30-abi-17 P o
5 | CONTROL DE GESTION 01-may-17 | 3+-may-07 4 o
6 | TALENTO HUMAND Ol-jun-17 | 30-jun-17 3 0
7 iﬁ;ﬁﬁamm%ﬁ v 01-jul-17 | 31-jul-17 ] o
SEPIOCCOSATONAY | o1 s 17 | 30-ag0-17 . :
9 |DESARROLLODE LAS TIC's Ol-sep-17 | 30-sep-17 ] o
0 EM&E’;‘EHA‘WMWWLY 01-0ct-17 | 30-nov- 17 e|p o

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el cronograma de capacitacion.
Elaborado por: El autor.
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Evaluacion de la capacitacion.

La evaluacion de la capacitacion se la realiza mediante un formulario facil
de utilizar en el cual el usuario debera contestar las preguntas que se le

realizan.

Pantalla 51.

Evaluacion de capacitacion.

LISTADO DE CURS05 PLANIFICADOS

i5e ejecutd el

PLANIFICADOS eventode  TIPODE EVENTO o cracion
capacitacién? multiplicador?

&5 cumplid el
objetive

EVENTOS DE CAPACITACION TIPO DE

Ventas - detalle de productos, cusles son los atributos diferenciales de nuestros productes, como y

| 1l INTERNACIONAL EXTERNA NO
guienes recepcionan pedidos. (coadyuvantes Maxi)

Marketing - atencién al cliente, stencion de teléfonos, llamades por cobranzas, presentacion de
2 . Sl INTERNACIONAL EXTERNA
productos, envie de emails, seguimientos, exposiciones. (rob power point- Luis expone)

3 |Técnicas de Ventas-ventas personales, e mails, seguimientos, bases de datos, segmentaciones,

4 |ventas [prondsticos y planificacién - control de 13 gestidn) [diagndstivcos por dreas)

Fuente: Idea Consulting and Services.
Descripcion: Muestra los elementos que conforman el interfaz de evaluacion de la capacitacion..
Elaborado por: El autor.

Este formulario puede ser incorporado en el informe de ejecucién de la

capacitacion.

Formularios.

Finalmente se encuentran los formularios: Plan anual de capacitacion,

Evaluacion del impacto de la capacitacion recibida y Evaluacion del

desemperio de la capacitacion recibida, descritos en el manual de uso."
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Botones y funcionalidades

BOTONES DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

las opciones del sistema

BOTON DE PANTALLA ﬁgﬁ Permite el desplazamiento por

p‘m Permite regresar al ment

anterior

Casilla de ingreso de datos

Concluido: Casillas de control de tiempos

Urgencia J -
Relevancia -
Relevancia social 0 politica
SI-MO
§ MenU desplegable

Verdadero - Falso L.
YVerosimilitud

v - Visto de validacion




Botones para carga de bases de datos
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BOTONES PARA CARGA DE DATOS

BOTON DE PANTALLA

Permite el desplazamiento por
las opciones del sistema

Permite regresar al menu

anterior

% (e

Icono de entrada o saida de

datos

Carga de bases de datos

Para copiar los datos marque la fila seleccione copiar o (Ctr. +C).

-

UNIDAD a a AREA DE
PUESTO NIVEL SUB-NIVEL (0DIGO MISION | INSTRUCCION | TITULO PRE TITULO POST Al
PROCESO CONOCIMIENTO
Analista de Talen Ejecutivo Profesional  |Jefatura de Taley CP-001 Supervisar, eval{ Estudios univers| Abogado Administraciony desa| Abogado pregrad Brinda asesoria

Para pegar los datos seleccione pegado especial:
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FAN" B A R b
W Insertar Diserio de pa
Calibri =11 - A
N &£ 8 - | ¥~ Sy -
Fuente

@ ﬁr|ad5

| C

| | Pegar valores

[ 2] ]

Otras opciones de pegado

%) (=) (@] &

|| Pegado especial... «
| 8

Pegue en la fila de destino “Valores”.

) Todo (") Todo utilizando el tema de origen

) Formulas (") Todo excepto bordes

© [valores| () Ancho de las columnas

) Formatos (") Formatos de nameros y formulas

(") Comentarios ) Formatos de numeros y valores

() Validacién Todos los formatos condicionales de combinacion
Operacion

@ Ninguna ) Multiplicar

) Sumar () Dividir

() Restar

[7] sattar blancos Transponer

e
Pegar vinculos

e ——— 4

—

[ Aceptar | | concelar |
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FORMATOS
Y
FORMULARIOS

1]C[S

IDEA CONSULTING & SERVICES
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9 Formato y formularios.

e Formato No. TH-001: Reporte de control de productos y procesos

e Formato No: TH-002: Ficha médica.

e Formato No. TH-003: Profesiograma y perfil de analisis, descripcion y

valoracion de puesto.

e Formato No. TH-004: Prueba de conocimientos.

e Formato No. TH-005: Entrevista.

e Formato No. TH-006: Cronograma de ejecucion proceso selectivo.

e Formato No. TH-007: Deteccion de necesidades de capacitacion.

¢ Formato No. TH-008: Deteccion de necesidades de capacitacion.

¢ Formato No. TH-009: Evaluaciéon del desempefio de la capacitacion

e Formulario No.

e Formulario No.

e Formulario No.

e Formulario No.

e Formulario No.

e Formulario No.

e Formulario No.

e Formulario No.

e Formulario No.

e Formulario No.

TH-001: Analisis ocupacional.

TH-002: Solicitud de puesto.

TH-003: Analisis de C.V.

TH-004: Evaluacién Superior Inmediato.
TH-005: Evaluacién Trabajador-a.

TH-006: Evaluacién Integrante de Equipo - Par.
TH-007: Evaluacién Clientes Internos.

TH-008: Evaluacion Clientes Externos.
TH-009: Autoevaluacion.

TH-010: Evaluacion organizacional.
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Formato No. TH-001.

Reporte de control de productos y procesos

FORMULARIO N*: |  THOO0L VERSION N FeCHA a dciembre de 2016




Formato No. TH-002.

Ficha médica.
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FORMULARIO TH-002 FICHA MEDICA

Datos Personales del Trabajador

Apeliido: Nombre: D.N.L:
. imi : . Factor:
F. de Nacimiento Grupo Sanguineo:
Domicilio: Tel.
Particular:
Localidad: Provincia: Tel. Celular:
Domicilio: Tel. de
Contacto:
Para ser completado por el médico
Historia Clinica (*)
Marcar con una X aquellas opciones que resulten positivas.
Enfermedades Enfermedades de la
1 Congénitas 18 Paperas 35 Sangre
2 Traumatismos 19 Sarampién 36 Enferr_nedades de
Ganglios
3 Operacion 20 Enfermedades Digestivas 37 Enfermedades
Oculares
e . . Enfermedades
4 Estrefiimiento 21 Hepatitis - Enf. del Higado 38 Glandulares
Lesiones Intervenciones
5 Articulares 22 Enfermedades Renales 39 Quirdrgicas
6 Fract_uras ) 23 Infecciones Urinarias 40 Heridas
Esguinces
7 Enfermedades de los 2 Enfermedades de Genitales a1 Enfermedades de la
Huesos Piel
Enfermedades - Enfermedades
8 Musculares 25 Enfermedades Neurolégicas 42 Auditivas
. . Infecciones
9 Fiebre Reumatica 26 Dolores de Cabeza - Mareos 43 Crénicas
10 Artritis - 27 Convulsiones - Epilepsia 44 Psoriasis
Artrosis
11 Enfermedqdes 28 Pérdida de Conocimiento 45 Consume
Respiratorias Alcohol
Enfermedades . - Consume
12 Articulares 29 Deshidratacion 46 Tabaco
13 Sinusitis - Ofitis - 30 Enfermedades Psiquiatricas 47 Ent. de Transmisién
Anginas Sexual
14 Asma 31 Diabetes 48 Recibio .
Transfusiones
15 Neumonia - ) 32 Chagas 49 RECIbIO_' .
Bronconeumonia Hemodidlisis
Es Alérgico a: | | calendario de Vacunacién Completo
Polvo, Polen Antibiéticos
Medicamentos Picaduras de Insectos 52 Si D (N)
Plumas Otros (Especificar) Completar al dorso dosis faltantes
Comidas e

Valoracién Funcional

E.C.G.(Sugerido, no obligatorio)

Frecuencia Cardiaca Basal

Frecuencia Respiratoria
Basal

Peso

Altura

IMC
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Tension Arterial Basal
Dist. entre el vertex y el plano donde se
Temperatura sienta elysujgto
Evaluacion Clinica (*)

53 gﬁgﬁéa y 57 Bocay Faringe 61 Abdomen

. . Columna
54 Ojos 58 Nariz y Pulmones 62 Vertebral
55 Oidos 59 Corazén 63 Neurolégico

Toma Medicacion s Comentarios de

56 (Especificar) 60 Pulsos Periféricos 64 Importancia?
¢ Realiza Actividad SI N :Cu
Fisica? o] al?
¢Con que 1- 2 - 3 -4 vecesx Todos los
frecuencia? semana dias

¢ Se realiz6 algun estudio complementario a sugerencia del médico evaluador o tiene hecho S| N
alguno? o]

. T
JCual EC Ergom RM . .
- G etria é N Estudios de laboratorio

En caso positivo anexar una fotocopia abrochada a esta ficha.

Certifico de afios de edad, cuya historia
que clinica queda en
, ha sido examinado clinicamente y se

encuentra apto

Para desempefiarse en el
puesto de trabajo.

(*) En caso de marcar (X) alguna opcion por favor aclarar al dorso de la pagina anteponiendo el nimero de la
opcion
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Formato No. TH-003.

Profesiogramay perfil de andlisis, descripciéon y valoracion de puesto.

E?RMULARIO TH-003 \'GERSION Primera

PROFESIOGRAMA Y PERFIL DE ANALISIS, DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO

Datos Misién general del puesto

IDEA CONSULTING &

Institucion: SERVICES

Puesto:

Nivel:

Sub-Nivel:

Unidad o

Interfaz general del puesto
Proceso: 9 P

Reporta a:

Reemplazado
por (En su
ausencia):

Supervisa a:

Cadigo: Fecha de actualizacion:

Perfil de seleccién

Instruccién Formal: Estudlos universitarios completos, titulo Contenido de la Experiencia:
terminal
Titulo Requerido Pre-grado:
Area de Conocimientos:
Titulo Requerido Post-grado:
) Sub-tipo L
Actividades Periodicidad a-I(;ItFi)\(/)ic(ij:d de G;;’g:ﬁ/?ddazla
actividad
Actividad - Actividad
agregadora de ooo 'gg';'g:g ooo de
Valor decisién
Actividades Esenciales Conocimientos requeridos
COMPETENCIAS
Organizacionales Conductuales

Técnicas Genéricas
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RIESGOS EN EL PUESTO DE TRABAJO

Estimacion General del Riesgo

en el puesto:
EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL
EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES
. Requisito | . P: . .
Tipo de examen Médico I: Ingreso Perisdico E:Egreso | Observaciones
Colesterol
total D
Triglicéridos
TIPO DE ¢ []
EXAMEN .
Koh ufias D
Frotis
garganta I:J
VALORACION DEL PUESTO
Factor Ponderado Valor
EDUCACION
EXPERIENCIA

COMPLEJIDAD DEL PUESTO/ SOLUCION DE PROBLEMAS

RESPONSABILIDAD EN PROCESOS /MANEJO DE PERDIDAS

RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS

RESPONSABILIDAD POR DIRECCION Y DESARROLLO

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS MATERIALES O
ECONOMICOS

TOTAL puntos

-Firma Responsable de TTHH-
-Firma Responsable Unidad o Proceso -
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Formato No. TH-004.

Prueba de conocimientos.

FORMULARIO: TH-004
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

1.- DATOS PERSONALES DE LA O EL POSTULANTE ENTREVISTADO:

Fecha de la entrevista
Cédula de ciudadania o Pasaporte:
Apellidos y Nombres:

2.- PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREVISTA:

La presente entrevista tiene como objetivo establecer el espacio adecuado para que el
candidato a un puesto de trabajo pueda demostrar sus conocimientos respecto del puesto
de trabajo al cual aplica, se formularon preguntas preestablecidas las cuales se muestran
a continuaciéon, marque con una X en la respuesta o0 respuestas que usted considere
correcta/s.

3.- LISTADOS DE PREGUNTAS O CUESTIONAMIENTOS: Coloque una X en lao las
respuestas afirmativas

PREGUNTA 1 | | 100 |Ptos.

SIRVASE REGISTRAR SU NOMBRE Y FIRMA
90,5%

Nombre: Firma:
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Formato No. TH-005.

Entrevista.

FORMULARIO TH-005 ENTREVISTA

1.- DATOS PERSONALES DE LA O EL POSTULANTE ENTREVISTADO:
Apellidos y Nombres:

Cédula de ciudadania o Pasaporte:
Fecha de la entrevista:

2.- PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREVISTA:

3.- LISTADOS DE PREGUNTAS O CUESTIONAMIENTOS: Coloque una X en la o las respuestas afirmativas
¢Qué estudios realizé y porque los eligio?

Calidad Positivo (+)
Superior al . Inferior al
Excelente promedio Promedio promedio Pobre
X X

SIRVASE REGISTRAR EL NOMBRE Y FIRMA DE EL O LOS ENTREVISTADORES
-Firmas-




Formato No. TH-006.

Cronograma de ejecucién proceso selectivo.
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FORMULARIO TH-006 CRONOGRAMA DE EJECUCION PROCESO SELECTIVO

. . PRIMER MES SEGUNDO MES TERCER MES
Actividades a cumplir F. INICIO F. FIN
7 14 28 7 14 28 7 14 28
14-dic- 14-dic-
16 16 O O O i [ [ O 0 0
17-dic- 16-dic-
16 16 O O O U N N U U U
18-dic- 21-dic-
16 16 O O O U 0 0 U 0 0
22-dic- 22-dic-
16 16 O O O U 0 0 U 0 0
23-dic- | 25-dic-
16 16 O O O U 0 0 U 0 0
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Formato No. TH-007

Deteccion de necesidades de capacitacion.

~ FORMULARIO TTHH 007 :
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

UNIDAD / PROCESO:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD O
PROCESO

FECHA DE LA ENTREVISTA:

p TIPO DE
TEMA ESPECIFICO DE NACIONAL TOTAL CA
No. CAPACITACION REQUERIDA R /INTERNACIONAL CAPAOC'Z\:TACI HORAS P.
OTROS:

-Firma Responsable de TTHH-
-Firma Responsable Unidad o Proceso -




Formato No. TH-008

Deteccion de necesidades de capacitacion.
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FORMULARIO N° 008
EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION RECIBIDA

Instrucciones: Para cada afirmacién que se presenta a continuacion, se dan cinco opciones de respuesta; el

trabajador y el jefe inmediato deberan anotar en el cuadro correspondiente a cada curso, el nimero que identifique su
grado de acuerdo o desacuerdo respecto de lo que se afirma:

CURSOS/FECHA DE IMPARTICION

AFIRMACIONES Curso
Fecha
CALIFICACION INDIQUE SU OPINION SOBRE
TRABAJADOR CAPACITADO DEL EVENTO | EL EVENTO DE CAPACITACION
¢El curso contribuyé a mejorar la calidad de tu
trabajo? Sl NO Dellal5
CALIFICACION | INDIQUE SU OPINION SOBRE
JEFE INMEDIATO DEL EVENTO | EL EVENTO DE CAPACITACION
¢El curso contribuyé a mejorar la calidad del
trabajo de su subalterno? S NO Del1al5

mejor describa su percepcion.

Instrucciones: Para las preguntas que se presentan a continuaciéon se dan cinco opciones de respuesta; el
trabajador y el jefe inmediato, deberan anotar en el cuadro correspondiente a cada uno de los cursos la letra que

TRABAJADOR CAPACITADO

¢,Cémo percibes, desde tu punto de vista, el desempefio de tus funciones?

e=

a = Muy _ c= =
Antes del curso bueno b = Bueno Regular Malo Muy
malo
c= €=
- b = Bueno - - Muy

, a = Muy Regular =
Después del curso bueno Malo malo

JEFE INMEDIATO
¢ Como percibe, desde su punto de vista, el desempefio de las funciones del trabajador capacitado?

a = Muy c= - e=
Antes del curso bueno b =Bueno Regular Malo Muy
malo
. a=Muy c= = €=
Después del curso bueno b = Bueno Regular Malo m;‘y)




Formato No. TH-009

Evaluacion del desemperfio de la capacitacion

210

FORMULARIO N° 009

EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA CAPACITACION

Unidad o proceso:

Fecha de la evaluacion:

Cual fue el objetivo de la capacitacion:
Fecha de la capacitacion:

ASPECTOS DE LA EVALUACION

LISTA DE
PARTICIPANTES:

DESEMPENO ANTERIOR DESEMPENO ACTUAL

(1N}
o) 2 o 2
E z 2 E z £
g = 2 2 c 0 e 2 2 5
S g a) o 5 = 9 8 o o
0 o = = o 5] S = i
e} 3 = o 4 o = @ 5
z a < < 4 a <
o < T 5 o) < T
o 2 (6)

TOTAL

% DE

MEJORAMIENTO

0%




Formulario No. TH-001

Andlisis ocupacional.
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FORMULARIO DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DATOS PERSONALES

02 DE MARZO DE 1980

NO

NO

No. De
Carnet:

Mestizo

TRAYECTORIA LABORAL
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FORMACION ACADEMICA

No. DE REGISTRO

p : INSTITUCION ' (SENESCYT)
NIVEL DE INSTRUCCION PAIS- CIUDAD EDUCATIVA TITULO OBTENIDO Para el caso de Titulos de
Tercer y Cuarto Nivel

NOTA: --- Favor solamente sefialar el Ultimo nivel aprobado
--- En el caso se contar con titulo de cuarto nivel favor sefialar el tercer nivel aprobado.

--- En el caso de encontrarse en estudio universitario, favor especificar en el campo “TITULO OBTENIDO), el periodo actual aprobado o si se encuentra
egresado.

---- Para conocer de forma rapida el nimero de registro de SENESCYT, ingresar a la pagina web
http://www.senescyt.gob.ec/web/guest/consulta-de-titulos.

EVENTOS DE CAPACITACION RELACIONADA CON EL PUESTO DE TRABAJO

- FECHA :
NOMBRE DEL EVENTO (TEMA) DURACION DIA-MES-ARNO PAIS- CIUDAD

INFORMACION INSTITUCIONAL

FECHA DE FECHA DE
UNIDAD _INGRESO:. ~ SALIDA: _
ACTUAL: DiA, MES, ANO | DiA, MES, ARO
PUESTO
ACTUAL:

SUELDO USD NOMBRE DEL JEFE
MENSUAL: INMEDIATO:

ACTIVIDADES DESEMPENADAS:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD




Formulario No. TH-002

Solicitud de puesto.
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tud

— o
—

Solic

Puesto vacante a que
aplica:

Inserte aqui la foto del
candidato/a

Datos Personales:

Nombres y apellidos

Autoidentificacion
étnica:

completos:
Provincia de Cedula de
residencia: Identidad:
Nacionalidad: F_ec_ha de
nacimiento:
Lugar de nacimiento: Teléfonos:
. Teléfonos
e-mail: .
celular:
Estado civil: Discapacidad:
- Remuneracion Tipo de
pretendida: discapacidad:

No. Carnet de
discapacidad:

referencias):

Direccion domiciliaria (Calles y/o

Formacién académica:

NIVEL DE INSTRUCCION

PAIS-
CIUDAD

INSTITUCI
ON
EDUCATIV
A

TITULO OBTENIDO

No. DE
REGISTRO
(SENESCYT)
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Trayectoria laboral:

NOMBRE DE LA
INSTITUCION /
ORGANIZACION

PUESTO O
CARGO

DESEMPE
NADO

ACTIVIDA
DES
RELEVA
NTES

FECHA
DE
INGRE
SO
DIA-
MES-
ANO

FECHA DE
SALIDA

DIA-MES-
ANO

TIEMPO
TOTAL

(yy,mm)

Eventos de capacitacién relacionados con el puesto de trabajo al que aplica:

NOMBRE DEL EVENTO (TEMA)

DURAC
ION

FECHA
DIA-MES-
ANO

PAIS-
CIUDAD

Referencias Personales

NOMBRES

CARGO

TELEFONO DE
CONTACTO




Formulario No. TH-003

Analisis de C.V.
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Formulario de analisis de solicitud de puesto

a que aplica:

- Puesto vacante

- Fecha:

 DatosPersonalest

- Nombre del
Candidato:

- Cedula:

- Domicilio:

- F.
nacimient
(o}

- Nacionalidad:

- Teléfono
S:

- Lugar de
nacimiento:

- Celular:

- Estado civil:

- e-mail;

- RMU
pretendida:

- Discapacidad:

- Tipo de
discapacidad:

- Autoidentificaci
on étnica:

- No. Carnet
discapacidad:

1226358

- Afos:

27

OBSERVACIONES D.P.:

Formacion:
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NIVEL DE
INSTRUCCION

PAIS-
CIUDAD

INSTITUCION
EDUCATIVA

TiTULO
OBTENIDO

No. DE
REGISTR

0 Calific

(SENESCY [

7

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

OBSERVACIONES F:

PUESTO
DESEMPENA
DO

Experiencia Profesional

ACTIVIDADES
RELEVANTES

TIEMPO
PARCIAL

TIEMPO
TOTAL

(yy.mm)

Calific
acion:

Capacitacion
Profesional
Referencias
Personales

Relacionado

Sl

OBSERVACIONES E.:

EVALUACION TALENTO HUMANO

Relacio
nado

-

La candidata cuenta con experiencia laboral previa.

REVISION Y COMENTARIOS RESPONSABLE DEL AREA
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Formulario No. TH-004

Evaluacion Superior Inmediato.

1.- DATOS GENERALES DE EVALUACION:

Titular del Puesto (Evaluado):
Puesto / Cargo:

Empleado/a (Evaluador):
Puesto / Cargo:

2.- LISTADOS DE PREGUNTAS O CUESTIONAMIENTOS:

3.- FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:




Formulario No. TH-005

Evaluacion Trabajador-a.
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FORMULARIO DE EVALUACION AL EMPLEADO/A

1.- DATOS GENERALES DE EVALUACION:
Titular del Puesto (Evaluado):
Superior Inmediato (Evaluador):
2.- LISTADOS DE PREGUNTAS O CUESTIONAMIENTOS:

EVALUACION DE COMPROMISOS Y RESULTADOS

Compromisos laborales pactados

Condiciones y
resultados

Meta a cumplir

% de cumplimiento

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

Calificacion

COMPETENCIAS DE EVALUACION Calificacion
COMPETENCIAS TECNICAS Calificacién
COMPETENCIAS CONDUCTUALES Calificacion

3.- FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:
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Formulario No. TH-006

Evaluacion Integrante de Equipo - Par.

FORMULARIO DE EVALUACION DEL PAR O
INTEGRANTE DE EQUIPO

1.- DATOS GENERALES DE EVALUACION:

3
Titular del Puesto (Evaluado):
Integrante de Equipo (PAR 1):
2.- LISTADOS DE PREGUNTAS O CUESTIONAMIENTOS:
COMPETENCIAS DE EVALUACION Calificacion

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Calificacion

3.- FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:




Formulario No. TH-007

Evaluacion Clientes Internos.
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FORMULARIO DE EVALUACION DEL CLIENTE INTERNO

1.- DATOS GENERALES DE EVALUACION:

4
Titular del Puesto (Evaluado):
Integrante de Equipo (PAR 1):
2.- LISTADOS DE PREGUNTAS O CUESTIONAMIENTOS:
Considera que los productos o servicios entregados cumplen con los niveles de calidad y eficiencia necesarios para cumplir con las Siempre
metas y obligaciones organizacionales:
COMPETENCIAS DE EVALUACION Calificacion
COMPETENCIAS CONDUCTUALES Calificacion

3.- FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:
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Formulario No. TH-008

Evaluacion Clientes Externos.

FORMULARIO DE EVALUACION DEL
CLIENTE EXTERNO

1.- DATOS DEL EVALUADOR: 5

Nombres y apellidos:

Institucion:

Teléfonos:

Email:

Agradecemos el tiempo que se sirva dar para llenar esta encuesta, los datos consignados son de uso exclusivo de la organizacidn y servirdn para poder
cada dia mejor nuestro servicio y poderle servir con calidad y mejor.

2.- LISTADOS DE PREGUNTAS O CUESTIONAMIENTOS:

1 = PESIMO 2 = REGULAR 3 = ACEPTABLE 4 = BUENO 5 = EXCELENTE
NE = (NO EVIDENCIADO) si no fue posible observar los aspectos asociados con la pregunta

| PREGUNTAS PARA COLABORADORES EN EL SERVICIO | ~ calificacién
¢ El colaborador realiza la labor esperada con seguridad y correctamente? 1=PESIMO
¢El colaborador se muestra dispuesto a ayudar, es considerado y amable? 2=REGULAR
¢El colaborador da una imagen de honestidad y confianza? 3= ACEPTABLE
¢El colaborador esta totalmente cualificado para las tareas que tiene que realizar? 4=BUENO
¢El colaborador informa de una manera clara y comprensible a los usuarios? 5= EXCELENTE
¢El colaborador reconoce los intereses y necesidades del usuario? 3= ACEPTABLE
¢ Se han solucionado satisfactoriamente mis demandas en ocasiones pasadas? 4 =BUENO
¢,Coémo usuario, el colaborador me ha dado a conocer las posibilidades que me ofrece la empresa? 3= ACEPTABLE
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PREGUNTAS PARA ENTORNO ORGANIZACIONAL Calificacion
¢,Cuéndo acudo a la empresa, sé me ofrece las mejores soluciones? 1=PESIMO
¢,Cuéndo acudo a la empresa, no tengo problema para contactar con quien pueda responder a mis demandas? 2=REGULAR
¢El horario de la empresa asegura que se pueda acudir a él siempre que se necesita? 3= ACEPTABLE
¢La empresa recoge de forma adecuada las quejas y sugerencias de los usuarios? 4 =BUENO
¢El personal cuenta con recursos materiales suficientes para llevar a cabo su trabajo? 5= EXCELENTE
¢El personal dispone de tecnologia adecuada para realizar su trabajo (equipos informaticos y de otro tipo)? 3= ACEPTABLE
¢La empresa se adapta perfectamente a mis necesidades como usuario? 4 =BUENO
¢ Considera que la calidad en el producto brindado es 6ptima y se siente conforme con nuestro servicio? 3=ACEPTABLE

FIRMA DEL EVALUADOR
Fecha:




Formulario No. TH-009

Autoevaluacion.
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FORMULARIO DE AUTO - EVALUACION

1.- DATOS PERSONALES DEL EVALUADO: 6
Titular del Puesto (Evaluado):
2.- LISTADOS DE PREGUNTAS O CUESTIONAMIENTOS:
\ PREGUNTAS DE ENTORNO CALIFICACION

¢ Considera usted que existe una falta de informacion para ejecutar el trabajo?

¢ Considera usted que faltan equipos y/o herramientas para realizar el trabajo?

¢ Considera usted que falta materiales y/o materia prima para realizar el trabajo?

¢ Considera usted que existe una falta de presupuestos o recursos econémicos?

¢ Considera usted que los plazos son muy cortos para el cumplimiento del trabajo?

¢Considera usted que las condiciones fisicas son inadecuadas: caracteristicas del edificio, espacio de trabajo muy reducido,
bajas/altas temperaturas, poca iluminacion, dificultad de transporte, etc.?

¢ Considera usted que existe un exceso de trabajo?

¢ Considera usted que existe una excesiva dedicacion a tareas de poca importancia?
¢ Considera usted que existen muchas tareas repetitivas o0 monétonas?

¢ Considera usted que falta de comunicacion entre el personal?

FIRMA DEL EVALUADO

Fecha:




Formulario No. TH-010
Evaluacion organizacional.
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FORMULARIO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

1.- DATOS PERSONALES DEL EVALUADO: 7
Titular del Puesto (Evaluado):
2.- LISTADOS DE PREGUNTAS O CUESTIONAMIENTOS:
COMPROMISOS ORGANIZACIONALES
Descripcion del MLEIES
: : . . escrip alcanzar Meta % de
Compromisos asumibles inmediatamente indicador de o
e en alcanzada| |cumplimiento
cumplimiento .
nimeros
. : Descripcién del indicador de Vil Yol
Compromisos asumibles a corto plazo limient primer segundo
SRR E trimestre trimestre

Fecha:

FIRMA
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h. CONCLUSIONES.

Se propuso un Manual del sistema de gestion del talento humano, el mismo que
centra su objetivo en el desarrollo de nuevas competencias para la administracion
y gestion del talento humano, en beneficio de los colaboradores de la

organizacion.

La planeacion del talento humano contiene los principios, politicas, técnicas, y
procedimientos que permiten a ldea Consulting and Services, organizarse y
efectuar el control de los recursos necesarios para la ejecucién de la mision
organizacional. La planificacion del talento humano contiene informacion referente
los procesos internos de la jefatura de talento humano, ademas se incluye la

metodologia para el control de los mismos

En cuanto al sistema de clasificacion y valoracion de puestos, se plantedé una
politica que contemple una valoracion por puntos, la cual tiene como objetivo
valorar al puesto en funcion del nivel de responsabilidad y el nivel de aporte a la

gestion.

El subsistema de seleccion y reclutamiento de personal abarca el conjunto de
procesos y procedimientos, destinados a la seleccion del personal idoneo para
ocupar un puesto de trabajo, lo que contribuye con el logro de las metas y

objetivos organizacionales.
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El subsistema de evaluacion y del desempefio laboral propuesto fue realizado en
base a la perspectiva del desarrollo de una evaluacion de 360°, la cual, vincula a
la organizacion tanto con sus clientes internos como externos, obteniendo como
resultado un instrumento de medicion de la efectividad en el servicio prestado y de
la calidad del producto ofertado, por lo que contribuye en la satisfaccion de las

necesidades organizacionales, laborales y una nueva relacion con el cliente.

El sistema de gestibn del talento humano desarrollado, contempla a la
capacitacion profesional, como un pilar fundamental para el progreso y
fortalecimiento de la organizacion, por lo cual se desarrollé el programa de
formacion y capacitacion permanente destinada a fortalecer a la organizacion y

sus colaboradores.
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i. RECOMENDACIONES.

Se debe, prestar especial atencion al capital intelectual de la compaiiia, para lo
cual es necesario estar permanentemente actualizando los conocimientos del

personal para no quedar fuera del mercado.

Se sugiere, administrar y gestionar al talento humano, la aplicaciéon del mismo,
genera a corto plazo grandes beneficios, para la organizacion en cuanto a mejoras
en el aprovechamiento del recurso humano y financiero. Se debe, capacitar o
entrenar al personal y directivos de la empresa, con el objetivo de mejorar la

gestion y el nivel organizacional.

Se recomienda, evaluar permanentemente el cumplimiento de los compromisos
organizacionales y personales, con la finalidad de brindar retroalimentar a la

organizacién respecto de su desempefio.

Se sugiere, aplicar, incentivar, difundir y capacitar en el uso del sistema de gestidon
del talento humano propuesto para la sociedad civil Ideas ldea Consulting and

Services.
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k. ANEXOS.

Anexo N° 1

Ficha del proyecto de tesis.

Tema

“PROPUESTA PARA EL DESARROLLO DE UN SISTEMA DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO PARA LA SOCIEDAD CIVIL “IDEA CONSULTING &
SERVICES” DE LA CIUDAD DE QUITO, CANTON QUITO, PROVINCIA DE

PICHINCHA, PARA EL ANO 2016.”

Problematica

Segun Larry Greiner y Robert Metzger:
“La consultoria es un servicio de asesoramiento contratado por organizaciones
y proporcionado por personas especialmente capacitadas y calificadas que
prestan asistencia, de manera objetiva e independiente, a la organizacion
cliente para poner al descubierto los problemas de gestion, analizarlos,
recomendar soluciones a esos problemas y coadyuvar, si se les solicita, en la

aplicacion de soluciones”. (Metzger Robert, Larry Greiner, 1983).
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En el sector de consultoria la actividad comercial se realiza a través de la venta de
servicios inmateriales, la palabra “inmateriales”, puede traducirse como “que no es
fisico”; este término es utilizado para sefialar aquellos bienes o servicios que no
pueden ser considerados como tangibles ya que su valor radica en el desarrollo
del conocimiento especializado, profesional o tecnolégico asociados al desarrollo
cientifico. El éxito de una comparfia consultora esta estrechamente relacionado
con su capacidad profesional siendo sus trabajadores su mayor capital. La
sociedad civil “Idea Consulting & Services”, es una compafiia de reciente creacion
cuyo objeto es permitir a sus asociados participar conjuntamente en varias
actividades comerciales; principalmente la de brindar servicios de consultoria en
temas de seleccion, clasificacidon, capacitacion, evaluacion, valoracion, analisis de
competencias, disefio de estructuras, analisis de clima laboral, entre otras ramas
de recursos humanos. Al ser una organizacidn que se encuentra iniciando su
actividad comercial presenta algunas falencias a nivel técnico y administrativo.
como, por ejemplo:

e La compafiia no ha establecido su portafolio de productos y servicios siendo
necesario realizar un breve sondeo de las consultorias en areas sociales,
administrativas, comerciales y de derecho que la competencia ofrece, a fin de
establecer el nicho de mercado mas adecuado para comenzar a trabajar.

e La compafiia no cuenta con su direccionamiento estratégico, lo cual implica
gue no ha desarrollado politicas, objetivos, mision, vision, etc.

e No se ha definido una correcta estructura organizacional, por lo que no se

cuenta con procesos, procedimientos y areas bien definidas; como
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consecuencia, no se encuentran establecidos los deberes y las
responsabilidades de cada area, al igual que las funciones y responsabilidades
de los puestos de trabajo.

e La compafiia no ha desarrollado su sistema de gestion de talento humano,
necesitando contar con instrumentos técnicos para el manejo de los
subsistemas de: Planificacion, Seleccion y Reclutamiento, Clasificacion de

Puestos, Induccién y Capacitacion Compensacion Salarial e Incentivos.

Sobre la base del analisis que se pretende realizar se podra establecer el estado
actual tanto interno como externo de la organizacion, brindando elementos basicos
que permitiran desarrollar politicas y establecer estrategias que servirAn como
base y sustento para encarar el futuro con énfasis en los mecanismos de
transformacién en el marco de una vision global de largo plazo, lo cual permitira
proponer al mercado servicios inovativos y ademas agilizard y fomentara el
manejo eficiente y eficaz de los procesos internos. Los actuales desafios que
enfrenta “ldea Consulting & Services” en el orden social, politico, econémico e
institucional se ven agravados por la velocidad y magnitud de los cambios
provocados por las nuevas tecnologias, la informacion y el conocimiento. En este
marco el direccionamiento estratégico, la estructura organizacional, el manual de
clasificacion de puestos y los demas instrumentos técnicos que se pretenden
desarrollar abordaran esta problematica con una 6ptica propositiva, los elementos
antes indicados constituyen un aporte significativo en las actuales circunstancias
gue vive la organizacion y los mismos coadyuvaran al cumplimiento de la misién

institucional.
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Planteamiento y delimitacién del problema.

“Idea Consulting & Services” es una sociedad civil de reciente creacion, razon por
la cual no cuenta con las herramientas administrativas y técnicas nesesarias para
el cumplimiento de sus funciones, por tal motivo se hace necesario dotar a la
comparfia de un Sistema de Gestion del Talento Humano a fin de que pueda
desarrollar sus actividades de forma sistémica y hacer presencia en un mercado

tan competitivo como es el del segmento de consultoria.

Justificacion

A nivel mundial se pueden identificar tres aspectos que destacan por su
significativa importancia social y econdmica estos son la globalizacion, la
innovacion tecnoldgica y el desarrollo del conocimiento, este ultimo ha tomado
gran trascendencia dentro de las organizaciones que han visto el cambio de
paradigma entre Recurso (conjunto de elementos disponibles para resolver una
necesidad o llevar a cabo una empresa.); y, talento sinébnimo de aptitud, capacidad
e inteligencia para entender, desempefiar y operar competentemente en una
determinada actividad. Segun Paul A. David y Dominique Foray en su texto “Una
Introduccion a la Economia y la Sociedad del Saber”, el conocimiento ha ocupado
y ocupara siempre un lugar trascendental dentro del crecimiento econdmico y
social. (Foray Dominique, Paul A. David, 2002).

Por lo cual, en esta sociedad del saber, las organizaciones han empezado a

considerar al Talento Humano como su capital mas importante y la correcta
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administracion de los mismos como una tarea decisiva para su supervivencia. En
el caso de las empresas consultoras es el conocimiento el producto y servicio que
se oferta a la sociedad y por ende es de vital importancia contar con talento
humano que pueda generar riquesa por medio del desarrollo de nuevos

conocimientos requeridos por la colectividad.

Justificacion Social.

Se considerd necesario y fundamental intervenir en el disefio y la ejecucion de un
sistema de gestion integrado del talento humano para la sociedad civil “Idea
Consulting & Services”, principalmente porque una vez implantado el modelo de
gestion permitiria la participacion, apropiamiento y desarrollo del conocimiento en
la organizacién, beneficiando a la comunidad con el aporte de la compafia a
través de la innovacion y desarrollo de productos y servicios inmateriales de
calidad, pilares fundamentales para el sostenimiento y bienestar tanto interno

como externo de la compafia.

Justificacion Administrativa -Financiera.

La creacion de un modelo de gestion del talento humano es viable financieramente
por cuanto esto puede contribuir a mejorar el desempefio de las actividades que
cumple la organizacion, generando de esta forma ahorros en el tiempo de

ejecucion de los proyectos desarrollados, lo que permitira fortalecer el
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cumplimiento de las metas establecidas y la optimizacion de los recursos

econdmicos.

Desde el punto de vista administrativo, una organizacion viable es aquella que no
solo consigue captar el personal talentoso, sino que mantiene satisfecho al
empleado en su puesto de trabajo. Por lo cual se hace necesario contar con
heramientas técnicas que permitan dotar a la organizacion de personal capaz y
eficiente, dichas herramientas deben constituirse en un soporte para la gestion
permitiendo el desarrollo y puesta en practica de los conocimientos y habilidades
del talento humano, mejorando de esta forma el desempefio laboral, asi como el
crecimiento personal, y creando empatia y oportunidades dentro de la

organizacion.

Justificacion Académica.

En cuanto a la gestién académica, el desarrollo del presente proyecto de titulacién
permitira poner en practica el aprendizaje tedrico adquirido durante el tiempo de
formacion en las aulas; y, a través de la practica profesional, se aportara con la
formacién de profesionales de excelencia, quienes contribuyan al desarrollo
productivo y econémico del pais, respondiendo a las expectativas y necesidades

de la sociedad.
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Objetivos

Objetivo General.

Proponer un sistema de gestion del talento humano para la sociedad civil “Idea
Consulting & Services” de la ciudad de Quito, canton Quito, provincia de
Pichincha, para el afio 2016, que propicie el desarrollo integral de la compaiia,
mediante el desarrollo de una cultura organizacional expresada a través de su

organico estructural y los productos y servicios que brinde a la comunidad.

Objetivos Especificos.

1. Realizar un diagndstico estratégico para evaluar la situacion presente de la
organizacion.

2. Desarrollar el direccionamiento estratégico que permita orientar y definir los
productos y servicios que la compafiia puede brindar hacia el mercado.

3. Definir el portafolio de productos y servicios que la organizacion prestara a la
colectividad.

4. Definir la Estructura Organica Descriptiva (establecimiento de las unidades
administrativas, niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad y
organigrama estructural).

5. Definir las escalas salariales y politicas de beneficios sociales vy

compensaciones.
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6. Elaborar el manual del sistema de gestion con sus respectivos instructivos e

instrumentos técnicos de administracion del Talento Humano.

Metodologia

Es importante definir el tipo de investigacion, método y técnica a utilizar para el
desarrollo del proyecto de tesis, en el caso del tema: “Propuesta para el desarrollo
de un sistema de gestion del talenfo humano para la sociedad civil “ldea
Consulting & Services” de la ciudad de Quito, canton Quito, provincia de

Pichincha, para el afio 2016”; se utilizara:

Tipo de investigacion.

Explorativa: Corresponde a la investigacion de campo, se procede a usarla
cuando hay pocos antecedentes tedricos o escasos datos de aplicacion practica al
tema objeto de estudio. La presente investigacion sera de caracter explorativa, ya
gque al ser una organizacion de reciente creacion la misma no cuenta con
informacion necesaria que permita realizar investigacion, ademas se esta iniciando
con la creaciébn de la metodologia, instrumentos y normativa interna de la

compaifiia.

Descriptiva: Es complementaria la investigacion explorativa al identificar

elementos y caracteristicas especificas al problema de investigacion. El
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investigador debe recolectar, comparar, analizar y granear los datos obtenidos
sujetandose a la teoria estadistica. En este caso se aplicara la estadistica basica
para definir los productos y servicios durante el proceso de andlisis interno y
externo de la organizacion. Dentro del subsistema de planificacion, las plantillas
cuantitativas y cualitativas de personal requeriran del andlisis estadistico

demografico para su interpretacion.

Método de investigacion.

Método Deductivo: Este método parte de las consideraciones generales a
particulares, por lo tanto, permitira la busqueda de conceptos teoricos referentes a

las variables del problema.

Método inductivo: Permite generalizar juicios y conceptos sobre la base de lo
conocido a nivel de lo particular. Se utilizara en el andlisis e interpretacién de los
resultados obtenidos de las entrevistas a realizarse durante el levantamiento de

informacion.

Técnica de investigacion.

Observacion directa: Esta técnica trata sobre el registro visual de lo que ocurre
en la organizacion. En la parte procedimental es necesario establecer el proceso
mas adecuado que permitird la identificacion efectiva de las actividades que

cumplen las diferentes areas con respecto a la nueva estructura organizacional; vy,
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de igual forma se debera establecer los formularios de recopilacion de informacion
afin para desarrollar la propuesta del sistema integrado de gestion, efectuando
actividades como:

- Conformacioén de equipo de trabajo;

- Analisis y aplicacion de normativas legales laborales;

- Elaboracion de los formularios de levantamiento de informacion;

- Elaboracion de cronograma de actividades;

Entrevista: Técnica de obtencién de informacion mediante el dialogo mantenido
en un encuentro formal y planeado, entre una o mas personas entrevistadoras y
una o mas entrevistadas, en el que se transforma y sistematiza la informacion
conocida por éstas, de forma que sea un elemento util para el desarrollo de un

proyecto.

El proceso de recopilacion de informaciébn se realizara mediante visitas y
entrevistas con los responsables de las areas (socios fundadores), con el fin de
conocer las actividades que cumpliran cada uno de los procesos que conforman la
organizacién. Para el desarrollo del diagnéstico institucional, se realizara un
sondeo y entrevistas sobre las percepciones que los actores internos y externos
claves tienen sobre las competencias, el rol y las perspectivas de su accionar, a fin
de conocer y analizar la situacion actual, que constituya una linea de base para el
actual proceso de planeacion institucional, como insumo indispensable para la
definicion de estrategias. Asi también los productos se desarrollaran bajo los

procedimientos establecidos por la normativa establecida por el Ministerio del
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Trabajo como son: Norma Técnica de Disefio de Reglamentos y Estatutos
Organicos de Gestion Organizacional por Procesos y Norma Técnica de
Clasificacion y Valoracion de Puestos, esto en virtud de no existir normativa
referencial dentro de la organizacion. De igual manera, se podra aplicar la
metodologia de planificacién estratégica actual que se estime pertinente, siempre
y cuando que sea aplicable para el relevamiento de informacion, como talleres,
reuniones, visitas de observacion, etc. en la manera cronoldgica que sea
estipulada en el cronograma de trabajo. Se consideraran las opiniones de los

tomadores de decisiones del 6rgano legislativo, esto es los socios de la compafia.

Se establecera una cita y entrevista puntuales con todos los socios, para
identificar similitudes o duplicaciones de actividades laborales y se suscribiran

actas de trabajo.
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Anexo N° 2

Formato de entrevista

ENTREVISTA PARA DE DETECCION DE NECESIDADES

1. DATOS PERSONALES

¢ NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

e EDAD:

e OCUPACION:

e NOMBRE DE LA EMPRESA O NEGOCIO:
e TELEFONO:

2. CUESTIONARIO DE PREGUNTAS

1. ¢Considera usted que la organizacion cuenta con un adecuado direccionamiento
estratégico que le permita cumplir con las metas y objetivos institucionales?

2. ¢Considera usted que en la actualidad la estructura organica de la empresa esta acorde a
las necesidades institucionales o requiere ser mejorada para lograr un mejor funcionamiento?
3. ¢La organizacion cuenta con un portafolio de productos y servicios alineados a las funciones
del personal?

4. iConsidera usted que las funciones y actividades que debe cumplir el talento humano de la
empresa se encuentran establecidas en forma clara y precisa?

5. éConsidera usted que el actual indice de puestos es el mds adecuado para la empresa?

6. iCree usted que la clasificacion de puestos puede aportar al logro de los objetivos
institucionales y el desarrollo de personal?

7. éiConsidera usted que la valoracidon de puestos es una herramienta que facilite el mejor
desempefio del talento humano en la empresa?

8. éCree pertinente que se aplique el sistema de valoracion de puestos para mejorar la
eficiencia y eficacia administrativa de la empresa?

9. ¢Al momento de contratar al personal usted utiliza alguna herramienta informatica o
normativa?

10. éEn la organizacidén se aplica alguna metodologia para la evaluacién tanto del desempeio
laboral como del cumplimiento de metas y objetivos organizacionales?

11. iCuenta la organizacidn con politicas orientadas al desarrollo de capacidades estratégicas
de sus colaboradores?

12. éIndique los procesos de talento humano que usted conoce e indique cuales considera
usted son los mas importantes para el desarrollo del sistema de gestidn del talento humano
institucional?

13. ¢Considera usted importante contar con un sistema informatico que permita gestionar el
talento humano de su institucién?




Anexo N° 3

Formato de encuesta.
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ENCUESTA DE DETECCION DE NECESIDADES

DATOS DEL INFORMANTE

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

PREGUNTAS RESPUESTA

OCUPACION:
TELEFONO:

TEMAS DE
INVESTIGACION

PLANEACION DE LA
GESTION DE TTHH

ANALISIS Y
DESCRIPCION DE
PUESTOS

RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE
PERSONAL

1. ¢la organizacion cuenta con una
planificacién adecuada de actividades?

2. ¢Las actividades a realizar son planificadas,
controladas y evaluadas conforme lo
establecido en cronogramas?

3. éCudndo una persona es contratada se le
asignan funciones acordes al puesto que va a
desempeiiar?

4. ¢ Al momento de ingresar a la institucion se
le indicd cuales eran sus funciones vy
responsabilidades dentro de la organizacién?

5. ¢Usted considera que se debe realizar una
valoracion de puestos para mejorar su
organizacion, jerarquizacion y remuneracion?

6. éPara ingresar a la institucion usted pasé
por algun proceso de seleccién?

7. iPara seleccionarlo al puesto de trabajo
que usted desempena le aplicaron?

Entrevistas
Pruebas / Test
Examenes médicos
Otros

Ninguna




VALORACION DE
PUESTOS

CAPACITACION
PROFESIONAL

8. éConsidera usted necesario que cuando un
candidato sea necesario pase por un proceso
selectivo a fin de obtener buen personal?

9. ¢Al ingresar a la organizacion se le realizd
una induccién al puesto de trabajo o se le
brindé informacién de la organizacién?

10. ¢ Senale los documentos o informacion
que se le requiri6 al momento de su
contratacién:

Titulos

Cursos y seminarios
Proyectos

Experiencia profesional
Experiencia académica
Perfil profesional

Perfil psicolégico
Manejo de grupos
Aspiracion salarial
Disponibilidad de tiempo
Experiencia

Tipo de relacidn laboral
Evaluaciones

Otros

Ninguno

11. ¢Alguna vez se le ha realizado algun
proceso de medicion o evaluacion de
desempeiio?

12. ¢Cada que tiempo usted recibe
capacitacién por parte de la Organizacion?

Quincenalmente
Mensualmente
Anualmente
Rara vez

Nunca
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