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RESUMEN

El presente trabajo tiene como objetivo proponer un modelo de gestion de talento
humano para el “Consorcio SIR Cuenca”; por tanto el proposito es elaborar el marco
estratégico, el organigrama, realizar un levantamiento de perfiles de puestos por
competencias y el manual organico funcional; asi como también proponer modelos de
procesos de provision, evaluacion de desempefio y un plan de capacitacién, para que sirvan
de beneficio en toda la organizacion.

La metodologia esta conformada por un estudio descriptivo con un enfoque cualitativo;
ademas para levantar la informacién se utilizaron fuentes bibliograficas y entrevistas de
elaboracion propia.

En conclusion, los resultados demostraron que el departamento de Talento Humano del
“Consorcio SIR Cuenca”, necesita una base para mejorar el funcionamiento de los procesos;
por ello se espera que la organizacion haga uso de los modelos, con el fin de mejorar las
herramientas de gestion.

Palabras clave: empresa, organizacion, personal, talento humano, trabajo.



ABSTRACT

This work aims to propose a human talent management model for the “Consorcio SIR
Cuenca”. The purpose is to elaborate the strategic framework, the organization chart, carry
out a survey of job profiles by competencies and develop the functional organic manual.
Provision process models, a performance evaluation and a training plan are also proposed to
benefit the organization. The methodology is composed of a descriptive study with a
qualitative approach, bibliographic sources and interviews of own elaboration were used to
gather the information. In conclusion, the results show that the Human Talent Department of
the “Consorcio SIR Cuenca” needs a basis to improve the operation of processes, the

organization is expected to use the models to improve management tools.

Keywords: company, organization, staff, human talent, work.
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CAPITULO1
1. MARCO TEORICO

Introduccion

En el marco tedrico de la presente investigacion, se desarrollaran conceptos y
definiciones acerca de la gestion de talento humano, se daran a conocer nuevas tendencias
tecnoldgicas que las organizaciones han optado por utilizar en la actualidad, asi como
también otros estudios semejantes al tema; ademas se mencionaran varios puntos de vista de
autores que han optado por indagar dicha informacion, lo que permitira al lector tener una
idea mas clara de las bases esenciales para la elaboracidn de la propuesta que se detallara

mas adelante.
1.1 Gestion de talento humano en las organizaciones

Hoy en dia, la gestidn de talento humano es un conjunto de procesos que Se usa para
que nuevas personas que poseen la capacidad necesaria para ajustarse a un puesto de trabajo,
ingresen al campo laboral y sobre todo para que su talento se fortalezca, puesto que es el
recurso mas importante en toda la organizacion; por lo tanto es importante que los
trabajadores se sientan satisfechos y se involucren con las diferentes actividades que realizan
a diario, ya que de esto depende el bienestar y el futuro de las empresas (Gonzalez & Molina,
2016); asimismo un punto esencial a destacar en la gestion de talento humano es la cultura
organizacional de la empresa, debido a que los trabajadores merecen ser tratados como seres

humanos y no como maquinas (Bernal & Vargas, 2017).

Al momento en que una persona ingresa a una empresa, es fundamental que se adapte
de manera correcta, ya que a causa de los cambios tecnoldgicos existentes las personas deben
ser capaces de adquirir conocimientos digitales, asi como también actualizarse en los
conocimientos requeridos en la empresa (Bajuk, 2016); por lo que son necesarios alrededor
de seis meses para que el desempefio del nuevo trabajador sea fructifero en su area laboral,
un minimo de dieciocho meses para que se adecUe a la cultura de la institucion y veinticuatro
meses para que logre aprender de forma correcta todas las estrategias correspondientes a la

organizacion. Por lo tanto, para que esto suceda y para que la empresa pueda lograr los



objetivos establecidos, es indispensable que se aplique un adecuado proceso de gestion de
talento humano (Alonso, Garcia, Lopez, & Amador, 2018).

1.2 Modelo de gestion de talento humano

Los modelos de gestion de talento humano son un conjunto de acciones orientados al
logro de objetivos, que tiene como fin aumentar los beneficios en una empresa, ya que logra
mejorar y optimizar los procesos dentro de ella; ademas es fundamental que las
organizaciones cuenten con estos, debido a que son procesos que logran mejorar la
productividad y calidad de la institucion; asimismo por los constantes cambios tecnoldgicos
que existen en la actualidad, es importante implementar nuevas metodologias y herramientas
dentro de todas las areas, con el fin de que se convierta en una ayuda para el desarrollo de

los trabajadores de una compafiia.

Por otra parte, un modelo de gestion debe estar establecido por subsistemas propios de
talento humano, puesto que el objetivo es que la persona encargada de dicha area utilice los

procesos de manera correcta, con el propdsito de favorecer a toda la empresa (Duran, 2016).

Del mismo modo, un modelo puede constar de: marco estratégico que contiene mision,
visién y valores corporativos, estructura organica que se representa mediante un
organigrama, manual de perfiles de puestos por competencias y manual organico funcional
que recopila informacion importante de los trabajadores; reclutamiento, seleccion e
induccion que son indispensables para el ingreso de nuevos trabajadores a una empresa,
evaluacion de desempefio que mide el rendimiento de los trabajadores y plan de capacitacion
que busca reforzar los conocimientos y el crecimiento personal de los empleados; por lo tanto
la propuesta del modelo de gestion de talento humano se realizara con los procesos expuestos.

Ver Figura 1.



Figura 1
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Fuente: Elaboracién propia

El marco estratégico de una empresa es un proceso que esta conformado por mision,

vision y valores, que ayuda a los directivos a tener una base para alcanzar los resultados

deseados en una organizacion, por lo que es fundamental que se centre en los trabajadores;

para que dicho proceso sea valido, es importante que los directivos lo acepten y se logra por

medio de la buena comunicacion; ademas permite conocer hacia donde se quiere llegar y

como en realidad funciona la empresa (Gonzalez A. , 2011).

La mision de una institucion es una descripcion general acerca de la razén de ser de

esta e indica la actividad que realiza, la cual es importante para el desarrollo. La pregunta

que es necesaria responder es ¢Para qué existe la empresa?

Por otro lado, la vision de una empresa es la definicién de lo que la empresa quiere

llegar a ser en un futuro; por lo que la organizacidn tiene que trabajar en equipo para que lo



puedan lograr. La pregunta que es necesaria responder es (A donde queremos llegar como
organizacion en los proximos afios? (Asensio del Arco & Vazquez, 2009).

Por altimo, los valores son cualidades, principios o creencias de una empresa, los cuales
son imprescindibles porque forman parte de la identidad de una institucion corporativa;
ademas es una estrategia para generar confianza entre todos los trabajadores (Vifiaras,
Cabezuelo, & Herranz de la Casa, 2015).

Por consiguiente, la estructura organica es el conjunto de actividades dentro de una
organizacion que cada departamento debe cumplir para alcanzar los objetivos esperados;
ademas debe estar siempre actualizada debido a los cambios existentes en toda empresa; por
lo tanto para representar la estructura organica, surge la necesidad de realizar un organigrama,
que es una herramienta que sirve para dividir los departamentos, las actividades y

responsabilidades que debe cumplir el personal. (Parra & Liz, 2009).
1.3.2 Manual de perfiles por competencias y manual organico funcional

El manual de perfiles por competencias se ha vuelto indispensable dentro del campo
laboral; por lo que las empresas han optado por levantar perfiles con el fin de que los
miembros de la organizacion conozcan las actividades que cumplen a diario, se adapten a los
cambios que se realizan y sobre todo que se logre constatar el cumplimiento de dichas
funciones; por lo que en general los trabajadores realizan de forma manual este proceso, ya
que cada persona conoce sus responsabilidades y datos exactos; ademas es necesario el
diccionario de competencias para la elaboracion de ellos (Sandoval & Pernalete, 2015). Sin
embargo, cuando se examinan las capacidades de un trabajador se deben tomar en cuenta tres
factores importantes: conocimientos, destrezas y competencias conductuales; por lo que las
destrezas y habilidades se pueden evaluar de manera féacil, mientras que es complicado
desarrollarlas, y las competencias conductuales son destrezas que forman parte de las
caracteristicas de la personalidad que nos logra diferenciar unos de otros (Loaiza, Pulgar, &
Fajardo, 2013).

Por otro lado, el manual orgénico de funciones se refiere a las actividades que tiene
cada departamento de una organizacién, en el cual se debe destacar la mision, vision y

objetivos establecidos correctamente, ya que de esta manera los trabajadores pueden conocer



acerca de las responsabilidades que deben cumplir dentro de su departamento y fortalecer el
desempefio; ademas el manual es un elemento que ayuda a la orientacion de los empleados
acerca de sus actividades, para evitar malos entendidos entre comparieros de trabajo y

mejorar las relaciones y compromisos dentro de la institucion (Rodriguez J. , 2012).
1.3.3 Procesos de provision

El proceso de provision en una empresa es de gran importancia, ya que se encarga de
atraer, elegir y establecer las personas que son aptas para ocupar una plaza de trabajo; por lo
tanto es fundamental tomar en cuenta tres procesos importantes de provision como son:

reclutamiento, seleccion e induccion de personal.

El reclutamiento de personal es una fase que se realiza antes de la seleccién de personal,
en la que se expone la informacién de la vacante solicitada para designar los candidatos de
acuerdo a las competencias del puesto (Ortiz, Guerra, Barragan, & Villalpando, 2018); por
lo mismo para que se logre encontrar a las personas idoneas, es necesario que el profesional
de Talento Humano conozca el proceso y los requisitos de cada cargo; es decir es importante
que se realice un andlisis previo del puesto (Godinez & ZarazUa, 2012); ademas el
reclutamiento tiene que basarse en la ética y la justicia para evitar el favoritismo por uno u
otro de los candidatos, ya que el objetivo principal es que el proceso se lleve con
profesionalismo e igualdad (Rodriguez, Navarrete, & Bargsted, 2017).

La seleccidn de personal se refiere a un proceso en el que las organizaciones deciden
cual de los aspirantes es el mas apto para desempefiar el cargo solicitado; ademas es
importante escoger el método que se adecle de mejor manera para un desarrollo exitoso; por
lo tanto existen diferentes tipos de herramientas para seleccionar el personal; entre ellas las
gue mas se destacan son: el curriculo, referencias, entrevista de seleccion de personal, test de
capacidades cognitivas o aptitudes, medidas de personalidad, pruebas profesionales y centro
de evaluacion o assessment center (Alonso, Moscoso, & Cuadrado, 2015); por consiguiente
hay que tener en cuenta que dicho proceso se debe realizar de manera correcta, ya que al ser
el departamento de Talento Humano quien esté en la cabeza de la seleccion, las preguntas en
las entrevistas deben estar orientadas Unicamente al cargo o a la vacante; asimismo es

esencial destacar las principales caracteristicas positivas del candidato (Hernandez, 2012).



Por altimo, la induccion laboral se basa en la orientacion y ubicacion que se realiza a
los empleados que ingresan por primera vez dentro de la empresa, asi como también a
aquellos que son transferidos a otros cargos; ademas se proporciona informacion acerca de
las normas y reglamentos que se debe cumplir dentro de la organizacion para llevar a cabo
satisfactoriamente las actividades diarias. Sin embargo, es necesario que la empresa realice
un proceso de reinduccién, en el cual es importante que se actualice la normativa, estructura
y procedimientos a los empleados, asi como también que se reoriente su integracion a la

cultura organizacional (Candia & Jacquin, 2018).
1.3.4 Evaluacién de desempefio y capacitacion

Otro tema importante a tratar es la evaluacion de desempefio, el cual es un
procedimiento que sirve para determinar el rendimiento que los empleados cumplen, con el
fin de valorar la productividad de los mismos. El desempefio individual de cada trabajador
se compara con los objetivos que la empresa necesita, para verificar si cumple con lo
requerido; ademas es esencial seleccionar un método de evaluacion de desempefio que esté
acorde a las necesidades de la institucion. Al finalizar el proceso es importante que se lleve
a cabo una entrevista de evaluacion y retroalimentacion para que el evaluador y el evaluado

puedan conocer los resultados (Sanchez & Calderdn, 2012).

Por otra parte, en la actualidad es importante concentrarse en la productividad y el
crecimiento de la empresa, pero también es fundamental velar por el bienestar, la satisfaccion
y la estabilidad laboral, la cual es la mas importante ya que es un derecho que todos los
trabajadores tienen (Montserrat, 2014); por lo tanto la capacitacion es un proceso que ayuda
a lograr los objetivos de la empresa, asi como también al desarrollo de los trabajadores por
medio de herramientas necesarias para realizarlo; ademas es importante que dicho proceso
se lleve a cabo, ya que es una normativa que se requiere en el ambito laboral, pero al mismo
tiempo se debe realizar con todo el profesionalismo y seriedad posible, puesto que tiene como
finalidad obtener un beneficio para todos los miembros de la organizacion (Velazquez &
Peinado, 2010).



1.4 Globalizacion y tecnologia en las empresas

La globalizacion es un proceso que ha provocado grandes transformaciones y cambios,
ya que ha logrado expandirse en toda la humanidad (Oyarzdn, 2018). Algunos autores
defienden la teoria de que la globalizacion es un fendmeno que no es reciente, puesto que es
un proceso ciclico que se ha llevado a cabo durante afios a través de la historia, mientras que
otros autores aseguran que es un fendomeno nuevo, debido a que existen diferencias notables

en comparacion a otros momentos que vivié la humanidad (Llano & Silva, 2018).

Cabe mencionar que el tema de la globalizacion es importante dentro de una empresa
debido al gran impacto que ha podido tener en los Gltimos afios y sobre todo porque ha
ayudado a que las organizaciones y el personal que se desenvuelve dentro de ella logren ver

mas alla de lo que sus ojos lo permiten (Nifio de Guzman, 2013).

Es trascendental abarcar el tema de la globalizacién cuando se habla acerca de una
empresa, y en especial del personal; pues debemos tomar como ejemplo que hace algunos
afios atras era casi imposible que dos personas que se encontraran en diferentes lugares de
trabajo intercambien informacion de una manera rapida y precisa (Wahed, 2013); por lo que
debido a los grandes avances tecnoldgicos, se puede evidenciar que se ha logrado transmitir
informacion de una manera facil y confiable a través del internet, lo que es importante dentro
del desarrollo de una empresa para el mejor desempefio de los miembros de la organizacién;
ademas por medio de las herramientas que nos ha brindado la tecnologia, se puede tener la
certeza de que en muchos casos las instituciones tienden a crecer cada vez mas (Santana,
2016). Es importante tomar en cuenta que para el éxito de una organizacion, los trabajadores
que hacen parte de ella deben tener un pensamiento global y dejar a un lado los limites que

han sido impuestos (Puerto, 2010).

Por otro lado, los instrumentos que se han creado en los ultimos afios, han logrado ser
de ayuda para el mejor desenvolvimiento de este campo de trabajo, ya que su objetivo es el
bienestar de la organizacién y primordialmente de los empleados, puesto que son los

principales gestores de mantener a una empresa en el auge (Chiavenato, 2009).



1.4.1 Nuevas tendencias en reclutamiento y seleccién de personal

Existen diferentes maneras que tradicionalmente se utilizan para reclutar personal en
las empresas como son: publicar las vacantes en paginas de empleo, periodico, television,
entre otras; pero al ser una sociedad que esta en pleno uso del internet, las organizaciones
han visto la oportunidad de hacer uso de ciertas redes sociales para atraer personal como son:
facebook, twitter y sobre todo linkedIn, que es un medio social creado exclusivamente para
el ambito laboral (Agreda, 2016); ademas la bolsa de trabajo en linea llamada “OCC
Mundial” cred una aplicacion en México para el dispositivo movil llamado “Recluta Movil”
que es de utilidad para las personas encargadas del reclutamiento en empresas, ya que logra
administrar rapidamente las vacantes (Camacho, 2016).

Para mejorar el proceso de seleccion de personal, algunas organizaciones han optado
por el uso de la inteligencia artificial, debido a que su objetivo principal es atraer a personas
que tengan las caracteristicas y capacidades necesarias para cubrir el puesto de trabajo. La
inteligencia artificial es un area que estd en crecimiento, ya que por medio de programas
digitales agiliza los procesos, ahorra recursos y tiempo; asimismo grandes compafiias han
optado por el uso de un robot ruso llamado “Vera” que es el encargado de elegir buenos
curriculos y separar los malos; posteriormente realiza una videollamada o una llamada por
teléfono para la respectiva entrevista de trabajo; ademas cabe mencionar que es usual que las
empresas realicen entrevistas de trabajo en linea, es decir que se pueden realizar por

videoconferencia a través de aplicaciones disefiadas para dicho proceso (Coll, 2019).
1.4.2 Innovaciones en capacitacion de personal

Las organizaciones dedican gran parte de su tiempo en realizar capacitaciones, debido
a que una empresa necesita constate actualizacion; por lo tanto hoy en dia la capacitacién en
las empresas cuenta con algunas innovaciones como es la gamificacién, que es una
combinacion entre juego, marketing y psicologia, que se destaca por tener caracteristicas
similares a las de un juego como son: desafios, recompensas, entre otras; por lo que es una
nueva practica que algunas organizaciones realizan, ya que los trabajadores se sienten
motivados; ademas es de ayuda para que al momento de ensefiar los conceptos y formar a los

trabajadores, no sea un proceso arduo (Gallego & De Pablos Heredero, 2013).



Por otro lado, gracias a la inteligencia artificial se cred en Espafia un simulador virtual
llamado “Chiara”, cuyo objetivo es reforzar la comunicacion en una persona por medio de la
retroalimentacion, es decir por medio de los resultados, ya que se logra enfrentar a diversas
situaciones como: presentaciones, charlas, reuniones, entre otras, para mejorar de manera
positiva las necesidades de cada persona, a través de consejos que el simulador ofrece;
asimismo esta en la capacidad de detectar el nivel que el individuo ha logrado avanzar; por
tanto indica que es una herramienta Gtil para mejorar las estrategias de comunicacion en el

proceso de capacitacion (Capital Humano, 2018).
1.4.3 Tecnologia aplicada en evaluacion de desempefio

En la actualidad la evaluacion de desempefio es vista como un proceso que toma mucho
tiempo en realizar y que con el tiempo ha pasado de moda; por lo que existen varias
aplicaciones en el internet que pueden evaluar el desempefio de manera virtual para que se
facilite el proceso; ademas lo que las personas buscan ahora es recibir retroalimentacion que
ayude a su crecimiento personal, en especial los trabajadores que ain son jovenes; por lo
mismo se han creado aplicaciones como “Reflektive”, la cual compafiias como Warby Parker
y Birchbox la usan, con el fin de obtener dicha retroalimentacion por medio de los propios
comparfieros de trabajo, en el que se pueden recibir comentarios positivos para ayudar a
mejorar el desempefio, similar a lo que se realiza en las redes sociales (Dunn, 2018).

1.5 Procesos de gestion de talento humano aplicados en sindicatos de

choferes

En base a una investigacion acerca de un proceso de gestion de talento humano
realizada a una empresa de choferes, se plantea que a pesar de que siempre ha tenido un
organigrama, se ha mantenido jerarquizado de una manera incorrecta. Por otra parte, al igual
que el organigrama, los manuales de funciones, también se encontraron mal establecidos,
puesto que se duplicaban actividades y los trabajadores no tenian claras sus

responsabilidades.



De esta manera, se fundamentan dos procesos importantes dentro la gestion de talento
humano como son: la reestructuracion del organigrama de la empresa y la elaboracion de
manuales de funciones; por lo que fue importante la recoleccién de la informacion y con ello,
el redisefio de un organigrama funcional; es decir como su nombre lo dice, se jerarquizaron
los puestos de la empresa acorde a las actividades que cada cargo cumple. Cabe mencionar
que son procesos que requieren de tiempo y de trabajar con esmero, pero que al final tienen

resultados significativos ya que logra ahorrar tiempo y recursos (Seminario, 2016).
1.5.1 Propuesta de un modelo de gestion de talento humano

En un proyecto elaborado con anterioridad en la empresa “Servicont” surgio la
necesidad de elaborar una propuesta de un modelo de gestion de talento humano con el

objetivo de mejorar el desempefio en una empresa de servicios.

Por lo tanto, debido a los avances tecnoldgicos que existen hoy en dia, la organizacion
necesitod de herramientas y procesos de gestion de talento humano, con el fin de actualizarse
para lograr el desempefio 6ptimo de todos los miembros de la organizacién; por lo que fue
fundamental establecer los conceptos basicos acerca de los procesos de talento humano, y

posterior plantear modelos que sirvan como base para la gestion en laempresa (Alban, 2015).
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CAPITULO 2
2. METODOLOGIA

Esta investigacion tiene un alcance descriptivo con un enfoque metodoldgico
cualitativo, la cual tuvo como objetivo proponer un modelo de gestion de talento humano
para el “Consorcio SIR Cuenca”; por lo que fueron aplicadas herramientas como entrevistas
y modelos de gestion de talento humano para levantar la informacién necesaria en la

elaboracion de la propuesta.

La investigacion es descriptiva, puesto que como su nombre lo dice se describieron las
caracteristicas y definiciones de los conceptos basicos, asi como también de los modelos de

gestion de talento humano, con el fin de llegar a conocer informacion exacta.

El enfoque cualitativo se basa en conceptos y definiciones, en lugar de la estadistica y
los nimeros (Ruiz, 2012); por lo mismo se recolectaron datos por medio de la observacion y
la experiencia de las personas, a traves de entrevistas con preguntas abiertas sin necesidad de
que estén estructuradas; ademas la subjetividad formd parte de dicho enfoque, ya que la

investigacion se baso en los diferentes puntos de vista y de pensar basados en la realidad.

En base a otros estudios, se ha tomado en cuenta que la utilizacion del método
cualitativo hasido util en diferentes investigaciones, en especial en el area de talento humano,
como por ejemplo en una industria aeroespacial en la cual se logro identificar los enfoques
metodoldgicos que forman parte de la investigacién y la manera de aplicar en la gestion del

talento humano por medio de la descripcion de conceptos (Macias, Zarate, & Rosiles, 2013).

Por otra parte, en una investigacion se implement6 un modelo de gestion basado en
competencias por medio de un analisis cualitativo; por lo que se logré describir la
metodologia planteada por los participantes, ademas de buscar fuentes bibliogréficas para
encontrar la informacion necesaria; del mismo modo se consigui6 realizar una herramienta
para orientar al departamento de talento humano a desarrollar competencias necesarias para

obtener los objetivos deseados (Rodriguez J. , 2015).
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2.1 “Consorcio SIR Cuenca”

El “Consorcio SIR Cuenca” es una sociedad de derecho privada que se dedica a la
implementacion, administracion, operacion, mantenimiento y reparacion de sistemas
integrados de recaudo automaético, por medio del cobro electronico de pasajes para el
transporte publico masivo de los usuarios en la ciudad de Cuenca. Anteriormente la compafiia
se llamaba “EB Corporation”, pero sus representantes decidieron vender las acciones a 7
empresas de transporte, las cuales son: “LANCOMTRI S.A”, “URBADIEZ S.A”,
“RICAURTE S.A”, “UNCOMETRO S.A”, “COMTUBANOS S.A”, “COMTRANUTOME
S.A”y “COMCUETU S.A”; por lo que el nombre se cambi6 a “Consorcio SIR Cuenca”. La
empresa se fundo en el afio 2007; por tanto actualmente lleva 12 afios de servicio en el sector
de la operacién de sistemas de recaudo en la ciudad.

En todas las entidades corporativas es indispensable el correcto funcionamiento de todas sus
areas, en especial del departamento de Talento Humano, ya que es el que se interesa y vela
principalmente por los trabajadores y su bienestar; ademas es necesario que se establezcan
programas enfocados en el recurso humano para una mejor productividad y crecimiento en
las organizaciones; por lo tanto el “Consorcio SIR Cuenca” al ser una empresa en desarrollo,
no cuenta con ningln esquema establecido; por lo que es necesario implementar una
propuesta de un modelo de gestion de talento humano a través de procesos como: marco
estratégico, organigrama, perfiles de los puestos por competencias , manual organico
funcional, reclutamiento, seleccion, induccion de personal, evaluacion de desempefio y plan
de capacitacion, con el propoésito de generar una herramienta que pueda ser modelo en la

implementacién del mismo.
2.1.1 Marco estratégico de la empresa

Misién

Segun la empresa, “Somos un equipo de trabajo orientado a satisfacer las necesidades
de transporte urbano de nuestros usuarios a través de un moderno sistema que implementd la

modalidad de recaudo automatico mediante el cobro electrénico de pasajes para brindar a

nuestros clientes un servicio mas agil y eficiente transportandolos a su lugar de destino”.
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Vision
Segun la empresa, “Buscamos posicionarnos como una empresa lider a nivel nacional

siempre a la vanguardia de la tecnologia a través de la innovacion en el sistema del transporte

urbano para que sea emulado en el resto del pais”.
2.2 Criterios de inclusion y exclusion

El “Consorcio SIR Cuenca”, cuenta con una nomina de 55 trabajadores distribuidos en
los diferentes departamentos de la empresa como son: Gerencia, Administracion y Finanzas,
Talento Humano, Tecnologia, Atencion al Cliente, Servicios y Servicios Externos. En total

se realizaron 19 perfiles de puestos por competencias, incluido el Gerente General.

Los criterios de inclusion son:

e Los empleados del “Consorcio SIR Cuenca”, ya que es necesario trabajar con cada
uno de ellos, en especial para el levantamiento de los perfiles de puestos por
competencias.

e Todos los hombres y mujeres.

Los criterios de exclusion son:

Los trabajadores que no quieran participar en la realizacion del presente estudio.

e Lapersona encargada de limpieza, ya que labora dos veces por semana.

e Laasesoria legal y salud y seguridad ocupacional que son servicios externos, puesto
que la empresa contrata a personal especializado de dichas areas para que realicen
actividades alternas, pero necesarias.

e El presidente, el vicepresidente y el comisario, ya que de acuerdo a los estatutos de la

empresa, no cumplen horarios ni una funcion establecida.
2.3 Instrumentos

2.3.1 Entrevistas

Las entrevistas se usan como herramienta en las investigaciones que son de tipo cualitativo

Diaz, Torruco y Martinez (2013), por ello se elaboraron entrevistas de tipo semiestructuradas,

13



en las que se realizaron preguntas en base al marco estratégico y al organigrama de la empresa
de manera esponténea, aplicando la escucha activa mediante una conversacion basada en
preguntas y respuestas, con el fin de obtener la informacion necesaria para la propuesta; por

lo que se considerd til para la recoleccion de datos.
2.4 Elementos del modelo de gestidn de talento humano

2.4.1 Estructura orgéanica

La estructura organica es una representacion por medio de un grafico de la distribucion
de una organizacion; para ello se utilizd un organigrama de tipo estructural, ya que segun
Cano (2017), es importante que se jerarquicen los puestos dependiendo de las

responsabilidades de cada miembro de la empresa, sin necesidad de plasmar los detalles.

Existen diferentes clases de organigramas que van de acuerdo a la extension, el
contenido y el disefio; por lo que el organigrama debe ser elaborado en base a la estructura
de la institucién, debido a las diferencias existentes en cada una; ademas la informacién que

contiene debe tener claridad y tiene que estar actualizada.

La realizacion del organigrama tomo una semana en hacerlo puesto que se necesito de
la ayuda del jefe de Talento Humano para que nos brinde la informacion necesaria por medio

de una entrevista.
2.4.2 Perfiles de puestos por competencias

Segun Alles (2010), el perfil de puestos se inicia con la descripcion del cargo y otra
informacion necesaria como: educacion, experiencia laboral, ubicacion del puesto que la
persona ocupa en el organigrama, entre otros; ademas se indican las competencias mas
importantes con los diferentes grados requeridos; por lo mismo para implementar un modelo
para la elaboracion de un perfil, es esencial que cada miembro de la organizacion conozca
sus deberes y responsabilidades; asimismo es indispensable el uso del diccionario de
competencias, puesto que se encuentran las definiciones y se detallan los grados requeridos

de cada una de las destrezas necesarias para el puesto.
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El proceso para realizar el levantamiento de los perfiles por competencias duré ocho
semanas, ya que por medio de una entrevista, los empleados de la empresa respondieron a
cada interrogacion, en la cual llenaron las actividades, competencias y otros requisitos

necesarios para su puesto de trabajo.
2.4.3 Manual orgénico funcional

El manual orgénico funcional es un proceso en el que se establece y se detallan las
actividades de cada puesto; asimismo es importante describir la mision del puesto para
identificar el propdsito del cargo; del mismo modo se pueden determinar los subordinados y
la autoridad de cada una de las areas. Dicho documento sirve como respaldo al momento de
realizar un proceso de induccién de personal en una organizacion (Reyes, 2017).

La elaboracion de los manuales, tuvo una duracion de cinco semanas, ya que fue
necesario transcribir la informacion de los perfiles de puestos a cada manual organico

funcional.
2.4.4 Reclutamiento de personal

Segun Solis (2015), debido a la tecnologia que existe en la actualidad el reclutamiento
de personal se ha convertido en un proceso moderno, en el que para buscar personas que
ocupen una vacante en una organizacion, es normal que una empresa publique una
convocatoria de personal a través de los medios de comunicacion, en especial los que sean

de preferencia.

Dicha informacion debe estar conformada en base a las necesidades del puesto y los
requisitos que debe cumplir la persona de nuevo ingreso. El profesional de Talento Humano,
es el encargado de verificar si los postulantes cumplen con los requerimientos establecidos,

para continuar a la siguiente etapa.
2.4.5 Seleccién de personal

Después de realizar el reclutamiento, es indispensable que se de paso a la seleccion de
personal; por lo que el proceso inicia con una solicitud de empleo de la organizacion que

deben llenar los postulantes; posterior se da paso a una entrevista preliminar que es de ayuda
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para descartar a un cierto nimero de candidatos. Después, se realiza otra 0 mas entrevistas a
profundidad, algunas pruebas de seleccion, se verifican referencias y para finalizar, se elige
a la persona que es idonea para el puesto. Los exdmenes meédicos, pueden ser parte de los

requerimientos de la empresa (Vintimilla, 2015).
2.4.6 Induccion de personal

La induccidn es un proceso que se realiza al momento en que una persona se incorpora
por primera vez a una empresa; por lo que segun Siavichay (2013) es necesario que se elabore
un manual de induccion de personal para que los empleados de nuevo ingreso conozcan la
filosofia corporativa, normativas, beneficios, entre otra informacion y aspectos importantes
con la que cuenta una institucion; ademas es un factor que sirve para mejorar la comunicacion
en la organizacion; de la misma manera la induccion se puede iniciar con un mensaje de

bienvenida.

La elaboracion del manual durd una semana, ya que la informacion se obtuvo del

reglamento interno del trabajo con el que actualmente cuenta la empresa.
2.4.7 Evaluacion de desempefio

La evaluacion de desempefio sirve para medir el rendimiento que cada persona tiene
dentro de la organizacion; por lo que se debe tomar en cuenta la descripcion de puestos de
cada uno de los cargos; del mismo modo se da una ponderacién a los factores, segin una
tabla de valoracion para medir el cumplimiento de las tareas. Es importante realizar una
retroalimentacion para identificar las necesidades que cada persona tiene, asi como también
mantener y fortalecer las cualidades positivas encontradas; ademas para elaborar una
evaluacion de 90 grados, es primordial que se realice una entrevista con el jefe inmediato de

cada empleado (Ramirez & Benavides, 2016).
2.4.8 Plan de Capacitacion

Posterior a la evaluacion de desempefio y a la respectiva retroalimentacion realizada en

una empresa, es fundamental que se ejecute un plan de capacitacion; ya que segin Romo &
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Parra (2014), es necesario que una organizacion cuente con el mismo para mejorar los
conocimientos, habilidades, actitudes y conductas de las personas en sus puestos de trabajo.

Ademas, el uso de dicho plan es indispensable para que el personal pueda adquirir los
conocimientos que su puesto de trabajo necesita. Cabe mencionar, que es una inversion que
las empresas deben gestionar, por la importancia y el beneficio que aporta al desempefio de

los miembros de una institucion.
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CAPITULO 3
3. ANALISIS Y RESULTADOS

3.1 Propuesta del marco estratégico

A pesar de que en la actualidad el “Consorcio SIR Cuenca”, cuenta con un marco
estratégico, se ha visto necesario un redisefio debido a las actualizaciones tecnoldgicas que
existen hoy en dia; por lo que se elabordé una entrevista que fue aplicada al Gerente de la

empresa. Ver Anexo 1.

Como resultado de las preguntas se obtuvo que el “Consorcio SIR Cuenca” se identifica
como una empresa con gente emprendedora, en el que su servicio se basa en la tecnologia,
debido a la nueva modalidad de recaudo que fue reemplazado por el método tradicional con

el que contaban anteriormente; del mismo modo se propone la siguiente mision:

“Somos una empresa con trabajadores emprendedores, que buscamos brindar un
servicio de calidad a los usuarios del transporte publico urbano de la ciudad de Cuenca,
mediante el cobro de pasajes en linea, basados en los modernos cambios tecnolégicos y en

un sistema de recaudo de caja comun tnico en el pais”.

Ademas, el “Consorcio SIR Cuenca” quiere ganar reconocimiento como la pionera en
el pais, ya que fue la primera empresa en prestar dicho servicio de recaudo en la ciudad, y
sobre todo en implementar un modelo innovador para el transporte publico; asimismo se

propone la siguiente vision:

“Posicionarnos como una empresa lider en tecnologia a nivel nacional en el sistema de
recaudo en linea, con un modelo innovador que permita planificar y controlar el transporte

publico urbano en la ciudad”.

Por ultimo, el gerente piensa que es necesario que el “Consorcio SIR Cuenca” cuente
con valores, ya que son indispensables para que la organizacion pueda ser reconocida;
asimismo el gerente sefiala que, “una empresa sin valores no tiene metas ni propositos”; por

lo tanto se proponen los siguientes valores:
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e Respeto: cada miembro de la organizacion merece ser tomado en cuenta y valorado
en base a las ideas, opiniones y derechos, ya que todos tenemos diversos puntos de
vista.

e Responsabilidad: en el “Consorcio SIR Cuenca” es importante que todos los
trabajadores lleven a cabo sus actividades diarias con eficiencia y esmero.

e Honradez: cada trabajador debe tratar y ser tratado con integridad, de manera que se
pueda actuar con rectitud y se logren los objetivos de la empresa.

e Tolerancia: somos un equipo de trabajo con una actitud basada en la paciencia, para
que exista un mejor desempefio laboral entre todos los colaboradores.

3.2 Propuesta de la estructura organica

Por otro lado, para que la empresa cuente con una estructura organica establecida y
cada miembro de la organizacion conozca el rol que cada uno desempefia dentro de la
empresa, se elabord una entrevista que fue aplicada al Jefe de Talento Humano. Ver Anexo
2.

Como resultado de las preguntas se obtuvo que el “Consorcio SIR Cuenca” es una
organizacion en la que es indispensable tener un organigrama, ya que de esta manera se puede
evidenciar un nivel de responsabilidades; por lo mismo se indicd que la autoridad principal
es el Gerente y que “existen cuatro jefaturas que son: Talento Humano, Financiero, Atencion
al Cliente y por altimo Tecnologia que supervisa a cinco coordinadores que son: Desarrollo

y Software, Recargas, Hardware e Implementaciones, Operaciones y Recaudo”.

Por consiguiente, se propone un organigrama de tipo estructural con un disefio vertical;
asimismo los departamentos que forman parte del “Consorcio SIR Cuenca”, fueron
jerarquizados en base a las responsabilidades que cada miembro tiene en la organizacion con
el fin de que todos los trabajadores puedan conocer el lugar que ocupan dentro de ella. El
organigrama cuenta con tres niveles jerarquicos y contiene los departamentos de la empresa
de manera ordenada segun lo mencionado, como son: Gerencia, Jefatura de Talento Humano,
Jefatura de Administracion y Finanzas, Jefatura de Tecnologia que supervisa al Coordinador

de Desarrollo y Software, Coordinador de Recargas, Coordinador de Hardware e
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Implementaciones, Coordinador de Operaciones, Coordinador de Recaudo y por ultimo

Jefatura de Atencion al Cliente. Ver Figura 2.

Gerencia
|

Figura 2
Organigrama

Hardware e
Implementaciones

Desarrollo y
Software

Recargas Operaciones Recaudo

Fuente: Elaboracion propia

3.3 Propuesta del modelo de perfiles de puestos por competencias

Mediante el modelo de perfiles de puestos por competencias, se realizaron diecinueve
perfiles, con el objetivo de que cada miembro de la organizacion conozca las actividades que
debe realizar en su puesto de trabajo; asi como también que tengan en cuenta las
competencias que son necesarias para el cumplimiento del rol que cada miembro desempefia;

ademas es indispensable el uso de un diccionario de competencias. Ver Anexo 3.

e El primer punto estd conformado por la identificacion del cargo, que consta de datos
béasicos del puesto.

e El segundo punto contiene la definicion de la misién del puesto, en el cual se
respondio ¢Para qué existe el puesto?

e El tercer punto es la dimensidn que contiene el cargo, en el que se describieron las
dimensiones econémicas y materiales.

e El cuarto punto estd compuesto por el organigrama, en el cual se ubicé el puesto que
ocupa el trabajador. Por otro lado, se encuentra el listado de actividades e
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identificacion de las actividades esenciales, la metodologia y gradacion de factores
para la calificacion de estas.

El quinto punto estd conformado por el perfil del puesto, en el que se establecié la
educacion formal y capacitacion adicional requerida para el desempefio del puesto.
El sexto punto contiene la capacitacion adicional, en la que se describieron los cursos
0 seminarios que ayudan a desempefiar eficientemente un cargo.

El séptimo punto estd compuesto por los conocimientos académicos, que son los
conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del puesto; ademas se
identifico si el requerimiento es de seleccion o capacitacion.

El octavo punto estd conformado por conocimientos informativos, que son los
conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes); por lo mismo
los miembros de la organizacion colocaron en orden de prioridad y sefialaron si el
requerimiento era de seleccion o capacitacion.

El noveno punto contiene destrezas especificas requeridas. Para la elaboracion de este
item, fue indispensable la utilizacion de un diccionario, en el que cada persona
identificd las competencias para cada puesto, el grado necesario y si el requerimiento
era de seleccién o de capacitacion.

El décimo punto estd compuesto por destrezas/habilidades generales o cardinales; por
lo que también fue necesario el uso del diccionario para identificar las competencias
generales para cada puesto y si el requerimiento era de seleccidn o capacitacion.

Por ultimo, el décimo primer punto estd conformado por las dimensiones de la
experiencia; en esta parte del modelo las personas que realizaron los perfiles,
respondieron a todos los items mencionados en base al puesto que cada uno ocupa

dentro del “Consorcio SIR Cuenca”.

Se muestra el ejemplo de la Jefatura de Talento Humano. Ver Anexo 4.

3.4 Propuesta del modelo de manual organico funcional

Para el modelo del manual organico funcional se elaboraron diecinueve manuales, que

se basaron en lo que los empleados plasmaron en los perfiles de puestos, con la finalidad de

gue cada miembro de la empresa cuente con la informacion necesaria para el cargo que

desempefia.
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Por lo tanto, el modelo estad conformado por la identificacién del puesto que contiene:

requisitos basicos del cargo, habilidades, a quién o a quiénes se debe supervisar- reportar y

la descripcion de funciones. La informacion para elaborar los manuales se obtuvo de los

perfiles que se realizaron anteriormente.

Se muestra el ejemplo de la Jefatura de Talento Humano. Ver Figura 3.

Figura 3

Manual organico funcional

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Jefe de Talento Humano
UNIDAD ORGANICA | Departamento de Talento Humano
REQUISITOS Efjucacién y Forma}cic’)n:_ , N
BASICOS DEL '(I;lrt;;cr)]izscrzon,;dmlnlstracmn de Empresas o Psicologo
PUESTO Experiencia:
1 A 3 afios en el Area ]
HABILIDADES | -Integridad -Compromiso -Flexibilidad - Etica -Autocontrol
SUPERVISAR A | Todos los trabajadores del “Consorcio SIR Cuenca”
REPORTAR A | Gerencia
DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Establecer un adecuado proceso de Nomina.
2. Implementar los procesos de Seguridad y Salud Ocupacional.
3. Gestionar procesos disciplinarios.
4. Realizar los procesos de provision dentro de la empresa.
5. Establecer formalmente los contratos del personal.
6. Elaborar liquidacion de contratos del personal
7. Organizar programas de capacitacién al personal.
8. Evaluar el desemperio del personal.
9. Elaborar informes del personal.

Fuente: Elaboracion propia
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3.5 Propuesta del modelo de reclutamiento de personal

El reclutamiento tiene como objetivo encontrar a candidatos idoneos para una vacante
que se necesita en una organizacion; por lo que es importante que la empresa de paso a
convocar personal para que postulen a un cargo en la institucion; de esta manera se puede

elegir al aspirante correcto que cumpla con los requisitos que se solicitan.

Por lo que, el modelo esté estructurado por: requisitos basicos de la vacante, funciones
del cargo, en las que es necesario describir las actividades esenciales que se realiza en el
puesto, las capacitaciones que sean necesarias para ocupar el cargo, una lista de competencias
indispensables, y si es que la empresa lo cree conveniente, anticipar el sueldo que va a
percibir el trabajador. Ver Figura 4.

Figura 4

Modelo de convocatoria para reclutamiento

CONVOCATORIA

Importante empresa de servicios requiere contratar (CARGO) con deseos de que forme
parte de esta prestigiosa organizacion.

REQUISITOS:

Educacion
Experiencia
Disponibilidad de tiempo

FUNCIONES DEL CARGO
CAPACITACION
COMPETENCIAS

BENEFICIOS

Los interesados que cumplan con todos los requisitos, deberan entregar sus documentos en
el Departamento de Talento Humano de la empresa, ubicada en (LUGAR DONDE SE
ENCUENTRA LA EMPRESA) (FECHA EN LA QUE SE TERMINARA LA ENTREGA
DE CARPETAS).

Departamento de Talento Humano

Fuente: (Solis, 2015)
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3.6 Propuesta del modelo de seleccion de personal

La seleccion de personal tiene como finalidad entrevistar a los candidatos que

aprobaron el proceso de reclutamiento para obtener un registro de resultados, y de esta

manera escoger a la persona que va a ocupar la vacante; por lo que la seleccion esta

conformada por varias etapas; la primera es una solicitud de empleo, que es un requisito para

que los candidatos postulen a un cargo; ademas sirve para recopilar informacion y que la

persona encargada de la entrevista, pueda obtener datos para el momento de elegir al nuevo

empleado; por ello la solicitud consta de: datos personales, informacion familiar, académica,

laboral y referencias. Ver Figura 5.

Figura 5
Modelo de solicitud de empleo

SOLICITUD DE EMPLEO

INFORMACION PERSONAL

Nombres:

Apellidos:

Lugar de nacimiento:

Fecha de nacimiento:

Cédula o pasaporte:

Teléfonos:

Carnet de CONADIS

SI_ NO___ Numero:

Licencia de Conducir

SI_ NO___ Tipo:

Direccién:

Correo electronico:

INFORMACION FAMILIAR

Nombre completo del padre:

Profesion/Ocupacion:

Edad:

Direccién de domicilio:

Lugar de trabajo:

Teléfonos:

Correo electrénico:

Nombre completo de la madre:

Profesion/Ocupacion:
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Edad:

Direccién de domicilio:

Lugar de trabajo:

Teléfonos:

Correo electrénico:

Nombre completo del conyuge:

Profesion/Ocupacion:

Edad:

Direccion de domicilio:

Lugar de trabajo:

Teléfonos:

Correo electrénico:

En caso de emergencia comunicarse con

Nombre:

Teléfonos:
Parentesco:
Hijos
Orden Nombres Fecha de Profesion/Ocupacion
Nacimiento

lero

2do

3ro

4to

5to

6to

INFORMACION ACADEMICA
Instruccion
Nivel Establecimiento educativo | Aflos aprobados | Titulo obtenido
Baésica
Secundaria
Superior
Postgrado
Idiomas que conoce Nivel
1. Regular | Bueno Excelente
2. Regular | Bueno Excelente
3. Regular | Bueno Excelente
Capacitaciones adicionales
Titulo Duracion Lugar Fecha

INFORMACION LABORAL

Empleos anteriores

Empresa Cargo

Duracion

Jefe Inmediato

1.
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2.
3.
4.
C

ausas por las que dej6 su trabajo anterior

Empresa Causa
1.
2.
3.
REFERENCIAS
Laborales
Empresa Nombre y Apellido Oficina Celular
1.
2.
3.
4,
Personales
Nombre y Apellido Relacion Domicilio Celular

HlwiNE

Cargo al que aplica

Fuente: Elaboracién propia

La segunda etapa es una entrevista preliminar con la que se debe continuar el proceso

de seleccion; en la misma se encuentran preguntas basicas acerca de: estructura familiar,

estudios de la persona, historia laboral, experiencia para el puesto y aspectos econémicos; es

importante tomar en cuenta también la actitud y manera de expresarse del postulante. Ver

Figura 6
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Figura 6
Modelo de entrevista preliminar

ENTREVISTA PRELIMINAR

FECHA: __ [/ [ NOMBRE:
PUESTO ENTREVISTADO:

Estructura familiar:

¢ Cuadl es su estado civil?

¢ Cuantos hijos tiene?

¢ Cuél es la edad de sus hijos?

Estudios:

¢ Cual es el maximo nivel de educacién alcanzado hasta el momento?
¢Por que estudio esa carrera?

¢ Qué cursos adicionales ha tomado?

Historial Laboral:

¢ Cudl fue la ultima empresa en la que trabaj6?

¢ Cuanto tiempo estuvo en su anterior empleo?

¢ Qué cargos ha desempefiado en su vida laboral?

¢ Como fue la relacion laboral con su anterior jefe?

¢ Cudles fueron los motivos para salir de su anterior empresa?
Experiencia para el puesto:

¢Ha tenido experiencia en puestos similares?
Aspectos econdémicos:

¢ Cuadl fue su ultimo salario recibido?

¢ Cual seria su aspiracién salarial en nuestra empresa?
Otros:

Modales

Tono de voz

Actitud

Entrevistador:

Fuente: Elaboracion propia

La tercera etapa es una entrevista por competencias, que es indispensable para elaborar
preguntas a profundidad acerca de temas importantes para el cargo al que aplica una persona;
por lo que después de que un candidato ha superado la primera entrevista se da paso a una
segunda, la misma que ha sido elaborada con cuestionamientos acerca de experiencias en
cargos anteriores, asi como también preguntas en base a competencias generales de un

puesto. Ver Figura 7.
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Figura 7
Modelo de entrevista por competencias

ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

FECHA: [ NOMBRE:
PUESTO ENTREVISTADO: Jefe de Talento Humano

Estudios:

¢ Qué materias fueron de su agrado y cuales no lo fueron?

¢Como logré pasar las materias que no fueron de su agrado?

¢ Qué hizo para potencializar las materias que le gustaban?

Historial Laboral:

¢ Como evaluaria su trayectoria hasta el momento?

¢Qué cualidades considera usted que ha aprendido en su trayectoria laboral?
¢En donde y que actividades se ve realizando en 5 afios?

Experiencia para el puesto:

Cuénteme una experiencia en la que pudo ayudar al crecimiento profesional de algin
comparfiero de trabajo.

Aspectos econdémicos:

¢ Qué actividades considera que se deben realizar para obtener un aumento de
sueldo?

Competencias

Liderazgo

Cuénteme una experiencia en la que tuvo que liderar a un grupo de personas.
Digame como haria para motivar a un empleado a obtener mejores resultados en su
trabajo.

¢ Qué valores considera que debe tener un lider en una organizacion?

Orientacion a los resultados

Cuénteme una experiencia en la que con ayuda de sus compafieros de trabajo, haya
alcanzado objetivos departamentales

Digame una situacién en la que tuvo que cambiar su metodologia de trabajo para
alcanzar los resultados deseados.

Integridad

¢Qué haria usted si encuentra a algun compafiero realizando actos ilicitos dentro de
la empresa?

¢Como actuaria si alguien le ofreciera un soborno?

Iniciativa

¢Qué piensa acerca de actuar ante una situacion, sin consultar previamente con un
superior?

Describa una situacion en la que no estuvo de acuerdo con un superior y cual fue el
resultado de la misma.

Entrevistador:

Fuente: Elaboracion propia
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La cuarta etapa es la verificacion de referencias, que es el Gltimo paso para llevar a
cabo la seleccion de personal; por lo que es un proceso que sirve para confirmar la
informacidn recibida por parte de los candidatos; ademas se puede constatar el desempefio
de la persona, por lo mismo el modelo esta conformado por: informacién a verificar de la
empresa anterior, la evaluacion del desempefio laboral por parte de la persona contactada y
otros datos generales acerca del cargo ejercido. Ver Figura 8

Figura 8
Modelo de verificacion de referencias laborales

VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

Nombre del aspirante: Fecha:
Vacante a la que aplica:

INFORMACION A VERIFICAR

Nombre de la empresa:

Actividad principal:

Puestos desempefiados:

Fecha de ingreso: Fecha de egreso:
Salario inicial: Salario final:
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
FACTOR EXCELENTE | BUENA | REGULAR | MALA NO

APLICA

Responsabilidad

Relaciones interpersonales

Relacion con jefes

Relacidén con subalternos

Capacidad para supervisar

Capacidad para delegar

Puntualidad

Asistencia

Iniciativa

Colaboracion

Calificacion del desempefio en la empresa: /5

Cualidades que posee el candidato:

Limitaciones o deficiencias:

Motivo de retiro:

Lo contrataria nuevamente: Si o No

Persona contactada:

Nombre de verificador:

Puesto: Firma:

Fuente: (Jiménez, 2011)
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3.7 Propuesta del modelo de induccién de personal

La induccion de personal tiene como propdsito dar a conocer los procedimientos
necesarios para que exista un desempefio eficaz por parte de un trabajador; por lo tanto se
elabor6 un manual que esta conformado por: una breve resefia historica, filosofia corporativa,
organigrama, normas generales, jornadas de trabajo, vacaciones, permisos, sanciones, y
temas importantes como la capacitacion, seguridad y salud ocupacional e informacién
adicional. El contenido se elaboro en base al reglamento interno de la empresa, asi mismo se

uso la propuesta del marco estratégico y del organigrama.

Se muestra el ejemplo del manual. Ver Anexo 5.

3.8 Propuesta del modelo de evaluacion de desempefio

El modelo de evaluacién de desempefio tiene como objetivo servir de ayuda para la
medicion del rendimiento de los trabajadores de la empresa; ademas es una herramienta Gtil,
ya que ayuda a reconocer fortalezas y debilidades para crear programas de capacitacion; por
esto el modelo contiene: identificacion del puesto, una evaluacion de desempefio funcional,
asi como una evaluacion de desempefio conductual, y por Ultimo la descripciéon de la
formacion continua, en la que no solamente se deben plasmar las falencias que tiene una

persona si no también los conocimientos que se pueden fortalecer. Ver Figura 9.

Cabe mencionar que para realizar la evaluacion conductual, es necesario describir las

habilidades segun categorias establecidas previamente. Ver Anexo 6.

Se muestra el ejemplo de la Jefatura de Talento Humano.

30



Figura 9
Modelo de evaluacion de desempefio

| PROMEDIO GENERAL | 8.62/10

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

FECHA DE EVALUACION

27 de mayo de 2019

NOMBRE DEL EVALUADO Tania Farez
CARGO Jefe de Talento Humano
SUBGERENCIA/UNIDAD Gerente

DEPARTAMENTO/SECCION

Talento Humano

EVALUACION DE DESEMPENO FUNCIONAL (60%)

N° | FUNCIONES DEL PUESTO

1 |2 |3 |4 |56 |7 |8 |9

1 Establecer un adecuado proceso de Némina.

2 Implementar los procesos de Seguridad y
Salud Ocupacional.

w

Gestionar procesos disciplinarios.

4 Realizar los procesos de provision dentro de la
empresa.

5 Establecer formalmente los contratos del

personal.

SUBTOTAL (PROMEDIO) | 4,92/6

111. EVALUACION DE DESEMPENO C

ONDUCTUAL

(40%)

[}

ASPECTOS A EVALUAR

1 |2 |3 |4 |56 |7 |8 10

Liderazgo

Enfoque estratégico

Orientacion a los resultados

X|X|X|®

Trabajo en equipo

Administracion de recursos

Responsabilidad

X

Resolucién de conflictos

o|~N|o|uo|s|w|N|R|=

Relaciones de trabajo

XX

SUBTOTAL (PROMEDIO) | 3,7/4

V. FORMACION CONTINUA

Capacitacién en seguridad y salud ocupacional

Capacitacién en procesos de provision

V. COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR

COMENTARIOS DEL EVALUADO

La evaluacion de desempefio se realiz6 de manera
Optima y no presentd ninguna anomalia. Se
evaluaron aspectos conductuales y el cumplimiento
de las actividades del cargo; el resultado final revela
que el evaluado cumple de manera NORMAL su
trabajo. Se recomienda mejorar en algunos aspectos
con puntuacion baja para que su proxima evaluacién
tenga mejores resultados.

Al ser la primera vez que se realiza una evaluacion
de desempefio dentro de la empresa, resultdé muy
productiva, ya que podemos darnos cuenta de las
falencias y llegar a reforzarlas para cumplir con
eficacia las funciones dentro del departamento.

VI FIRMAS DE PARTICIPACION

FIRMA EVALUADOR

FIRMA DEL EVALUADO

Fuente: (Ramirez & Benavides, 2016)
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3.9 Propuesta del modelo de plan de capacitacion

El plan de capacitacion tiene como objetivo ayudar al responsable de Talento Humano
para que esté al tanto de los conocimientos que se necesitan reforzar en los empleados, con
el fin de que se lleven a cabo las capacitaciones requeridas; por lo que después de haber
realizado la evaluacion de desempefio es importante dar paso al plan de capacitacion; por lo
tanto el modelo estd conformado por: nombre de la capacitacion, tema que se tratarg,
contenido, actividades que se realizara, responsables, cronograma de las actividades,
recursos que se necesitaran y la periodicidad con la que se va a monitorear. Ver Figura 10.

Figura 10
Modelo del plan de capacitacién

DETALLE DE LOS EMPLEADOS
Nombre Cargo
PLAN DE CAPACITACION
Nombre de la capacitacion |
Objetivos
1
2
3.
4,
5.
Responsable \
Estructura de Contenidos
Tema \ Contenido \ Obijetivo
Cronograma de la capacitacion
Tema Capacitador Duracién Fecha
Recursos a utilizar

Humanos
Materiales
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Institucionales

Periodicidad del monitoreo o evaluacién

Semanal

Quincenal

Mensual

Anual

Fuente: (Romo & Parra, 2014)
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CONCLUSIONES

La presente tesis tuvo como objetivo proponer un modelo de gestion de talento humano
en el “Consorcio SIR Cuenca”; para lo cual se realizd una revision tedrica, que permitio dar
a conocer que un modelo de gestion es una estructura indispensable dentro de una
organizacion para que se optimicen los procesos y se logre un cambio significativo dentro de
la misma; por lo que la propuesta fue elaborada con subsistemas de Talento Humano como
son: marco estratégico, organigrama, perfil de puestos por competencias, manual organico

funcional, procesos de provision, evaluacién de desempefio y plan de capacitacion.

En la actualidad la gestion de talento humano dentro de las empresas se lleva a cabo de
manera tradicional, es decir no se toman en cuenta las habilidades y capacidades de cada uno
los trabajadores, por lo que se llega a desaprovechar el recurso mas vital en una organizacion
que son las personas; asimismo es necesario que las compafiias vayan de la mano con las
tendencias tecnologicas que existen hoy en dia en el area, con el fin de que estas se

transformen de manera positiva.

Es importante destacar que existen diversos tipos de modelos de gestion de talento
humano, de los cuales se elaboraron de acuerdo a las necesidades de la empresa, ya que
independientemente del tamafio de la organizacion, es importante desarrollar de manera
Optima todos los procesos para lograr el éxito de la misma, asi como también llevar a cabo

los objetivos planteados a futuro.

No obstante, el estudio es de gran importancia para la empresa, debido a que la
aplicacion de los modelos propuestos con anterioridad sera de ayuda para que el
departamento de Talento Humano, pueda establecer pautas al momento de contratar nuevo
personal, conocer la manera de evaluar el rendimiento y sobre todo ayudar al crecimiento

profesional de los trabajadores en la empresa.
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RECOMENDACIONES

El presente trabajo ha sido elaborado tomando en cuenta la importancia del rol que
cumple el modelo de gestion de talento humano en una empresa; por lo cual se dan a conocer

algunas recomendaciones para la aplicacion de los procesos.

Es fundamental que el marco estratégico de la empresa sea difundido hacia todo el
personal de la institucion, con el fin de establecer mayor responsabilidad y compromiso con

la misma.

Por otro lado, se sugiere actualizar el organigrama, los perfiles de puestos por
competencias y los manuales organicos funcionales, debido a los cambios que pueden existir
conforme a la informacién y actividades que cumple cada individuo dentro de la

organizacion.

Antes de realizar la evaluacion de desempefio, se debe socializar los aspectos a tratar
con los trabajadores, con el fin de que el proceso se cumpla de manera objetiva. Ademas, es
esencial que la empresa realice una evaluacion cada seis meses, para conocer el grado de

cumplimiento de las metas establecidas por la organizacion.
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ANEXOS

Anexo 1

Entrevista para la elaboracion del marco estratégico

Entrevista para la elaboracion del marco estratégico

Nombre:

Cargo:

1.¢,Quiénes son y qué buscan como empresa?

2.¢Para qué existe la empresa?

3.¢A donde se quiere llegar como organizacién en

los préximos afios?

4.¢Usted cree que es necesario tener valores en una

empresa?

5.Nombre 5 valores que caractericen a la

organizacion.

Anexo 2

Entrevista para la elaboracion del organigrama

Fuente: Elaboracién propia

Entrevista para la elaboracion del organigrama

Nombre:

Cargo:

1.¢;Cual es la autoridad principal en la empresa?

2.¢;Cudntos cargos existen en la empresa?

3.Nombre todos los cargos existentes en orden

jerarquico.

4.;Usted cree que es necesario tener un organigrama

en una empresa? Si - No ¢Por qué?

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 3

Diccionario de competencias

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES

COMPETENCIA

DEFINICION

Compromiso

Sentir como propios los objetivos de la organizacion. Prevenir y superar obstaculos que
interfieren en el logro de objetivos. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales
como los profesionales.

Etica

Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales.

Justicia

Implica pensar, sentir y obrar en este modo en todo momento, en cualquier
circunstancia, aunque fuese mas comodo no hacerlo.

Fortaleza

Implica el obrar en el punto medio en cualquier situacion. Entendiendo como punto
medio una actitud permanente de vencer el temor y huir de la temeridad.

Orientacidn al Cliente

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no expresadas.

Orientacién a los Resultados

Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo esperado, actuando con
velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes necesarias para cumplir os
superar a los competidores.

Calidad del Trabajo

Poseer la capacidad para comprender la esencia de los aspectos complejos para
transformarlos en soluciones practicas operables para la organizacion, tanto en su propio
beneficio como en el de los clientes otros involucrados.

Adaptabilidad al Cambio

Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace referencia a la
capacidad de modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando
surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el medio.

Perseverancia

Es la disposicion a mantenerse firme y constante en la prosecucion de acciones y
emprendimientos de manera estable o continua para lograr el objetivo.

Integridad

Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es actuar en consonancia con lo que
cada uno dice o considera importante. Las acciones son coherentes con lo que se dice.

Iniciativa

Hace referencia a la actitud permanente de adelantarse a los demas en su accionar. Es la
predisposicion a actuar de forma proactiva y no solo pensar en lo que hay que hacer en
el futuro.

Innovacion

Es la capacidad para modificar las cosas incluso partiendo de formas o situaciones no
pensadas con anterioridad. Implica idear soluciones nuevas y diferentes ante problemas
o situaciones requeridos por la organizacién.

Flexibilidad

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones y con
personas o grupos diversos.

Autocontrol

Es la capacidad de mantener controladas las propias emociones y evitar reacciones
negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o cuando se trabaja en
condiciones de estrés.

Desarrollo de las Personas

Ayudar a que las personas crezcan intelectual y moralmente. Implica un esfuerzo
constante para mejorar la formacion y el desarrollo de los demas a partir de un

apropiado analisis previo a sus necesidades y de la organizacion.

Fuente: (Alles, 2010)
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

NIVELES EJECUTIVOS

COMPETENCIAS DEFINICION COMPORTAMIENTOS
A =100%
Desarrollo del Es la habilidad de desarrollar el equipo hacia adentro, el B =75%
Equipo desarrollo de los propios recursos humanos. C =50%
D =25%
) . . A =100%
Modalidades de Es la capacidad de demostrar una solida habilidad de B =75%
comunicacion; asegura una comunicacion clara, alienta C =509
Contacto a otros a compartir informacion. = 90%
D =25%
Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los A =100%
. grupos humanos en una direccion determinada, B =75%
leeraZgo inspirando valores de accidn y anticipando escenarios C =50%
de desarrollo de la accion de ese grupo D = 25%
. Es la habilidad para comprender rpidamente los A =100%
Pensamiento cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las B =75%
Estratégico amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de C =50%
Su propia organizacion. D = 25%
o A =100%
Establece claros objetivos de desempefio y las B = 75%
Empowerment correspondientes responsabilidades personales. C=50%
Proporciona direccion y define responsabilidades. -
D =25%
. ) o A =100%
Dinamismo- Se trata de la habilidad para trabajar duro en situaciones B = 75%
. cambiantes o alternativas, con interlocutores muy C=50%
Energia diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo. = U
D =25%
) ) A =100%
Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los B=75%
Trabajo en Equipo demas, de formar parte de un grupo y de trabajar juntos, CZ50%
lo opuesto a hacerlo individual y cooperativamente. -
D =25%
) ) ) A =100%
Orientacion a los Es la capacidad para actuar con velocidad y sentido de B = 75%
urgencia cuando se deben tomar decisiones importantes C=50%
resultados necesarias para superar a los competidores = U
D =25%
) ) A =100%
Es la capacidad de actuar en consonancia con lo que se B=75%
Integ ridad dice o se considera importante. La acciones son C—50%
congruentes con lo que se le dice. -
D =25%
A =100%
o Es la predisposicidn a actuar proactivamente y a pensar B = 75%
Iniciativa no solo en lo que hay que hacer en el futuro. Implica -
marcar el rumbo mediante acciones concretas. C=50%
D =25%

Fuente: (Alles, 2010)
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

NIVELES INTERMEDIOS

COMPETENCIAS DEFINICION COMPORTAMIENTOS
_ _ _ A =100%
Capacidad de trabajar en colaboracién con grupos B = 75%
Colaboracion multidisciplinarios, con otras areas de la organizacion u C = 50%
organismos externos con los que se deba interactuar. 5 - 250/0
= 0
. Implica tener amplios conocimientos de los temas del A =100%
Calidad del area que este bajo su responsabilidad. Poseer la B = 75%
Trabajo capacidad de comprender Ia_esencia de los aspectos C =50%
complejos. D =25%
N _ ] _ A =100%
) Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los B = 75%
L|derazgo grupos humanos en una direccion y anticipando C = 50%
escenarios de desarrollo de la accion de ese grupo. 5 - 250/0
= 0
. Controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas. A = 100%
Nivel de Cumplir con sus compromisos. Poseer la habilidad de B=75%
Compromiso establecer para si mismo objetivos de desempefio mas C =50%
altos. D = 25%
_ A =100%
) 5 Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar B =75%
Comunicacion conceptos e ideas en forma efectiva, exponer aspectos
. C =50%
positivos. Sy
= ()
g - - - . A = 100%
Aprendizaje Es la habilidad para buscar y compartir informacion atil B =75%
. para la resolucion de situaciones de negocios utilizando C=50%
continuo todo el potencial de la empresa. - - 25(;
= 0
) ) A =100%
) ) Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los B = 75%
Trabajo en EqUIpo demas, de formar parte de un grupo y de trabajar juntos, C=50%
lo opuesto a hacerlo individual y cooperativamente. 5 - 25(;
= (1
) ) ) A =100%
Orientacion a los Es la capacidad para actuar con velocidad y sentido de B = 75%
urgencia cuando se deben tomar decisiones importantes C = 50%
resultados necesarias para superar a los competidores D - 25(;
= 0
) ) A =100%
] Es la capacidad de actuar en consonancia con lo que se B = 75%
Integ ridad dice o se considera importante. La acciones son C = 50%
congruentes con lo que se le dice. 5 - 25(;
= 0
A =100%
Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar B = 75%
Iniciativa no sélo en lo que hay que hacer en el futuro. Implica .
marcar el rumbo mediante acciones concretas. C =50%
D =25%
A =100%
) Es la capacidad de idear soluciones nuevas y diferentes B = 75%
Innovacion para resolver problemas o situaciones requeridas por el “ o
puesto y la propia organizacion. C=50%
D =25%
Es la capacidad de entender y resolver un problema a A =100%
partir de desagregar sistematicamente sus partes, B=75%
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Pensamiento realizando comparaciones, estableciendo prioridades, C =50%

sy entre otros componentes.
Analitico P D = 25%

Fuente: (Alles, 2010)

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

NIVELES INICIALES

COMPETENCIAS DEFINICION COMPORTAMIENTOS

A =100%

Alta Hace referencia a la capacidad de modificar la conducta B =75%

.- personal para alcanzar determinados objetivos cuando C=oo%
Adaptabilidad surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. = = 250/‘)
= 0
. ) . A =100%

Capacidad para Se relaciona con la incorporacion de nuevos esquemas o B = 75%
modelos cognitivos al repertorio de conductas habituales C =50

ap render y nuevas formas de interpretar la realidad. -

D =25%
A =100%

Dinamismo- Se trata de la habilidad para trabajar duro en situaciones B=75%
Energia cambiantes o alternativas con interlocutores diferentes. C =50%

D =25%
Supone actuar proactivamente cuando ocurre A=100%

Iniciativa desviaciones o dificultades sin esperar a consultar a toda B =75%

la linea jerarquica; asi evita el agravamiento de C =50%

problemas menores. D = 25%
A =100%

Modalidades de Es la capacidad de demostrar una sélida habilidad de B=75%
Contacto comunicacion y asegurar una comunicacion clara. C=50%

D =25%
: . A =100%
C_)”ent_aC'On al Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias B =750
cliente interno y que un conjunto de clientes potenciales externos o C = 50%
; ; = 0

externo internos pueden requerir en el presente o en el futuro. D= 5%
A =100%

L Habilidad de fijar para si mismo objetivos de desempefio B =75%
Productividad por encima de lo normal, alcanzandolos exitosamente. C =50%
D =25%
Esta competencia esté asociada al compromiso con que A =100%

- las personas realizan las tareas encomendadas, su B =75%
ReSponsabl lidad preocupacion por el cumplimiento de lo asignado esta por C =50%
encima de sus intereses. D = 25%
N _ o A =100%

Tolerancia a la Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia B = 75%
., en situaciones de presion, de tiempo y de desacuerdo, C=5o%

presion oposicion y diversidad. = oU%

D =25%
Es la habilidad para participar activamente en una meta A =100%

. : en comun, incluso cuando la colaboracion conduce a una B =7%
Trabajo en EC]UIpO meta que no esta directamente relacionada con el interés C=50%
personal. D = 25%
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A =100%
S Capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y B =75%
Flexibilidad variadas situaciones y con personas opuestas. C =50%
D =25%
A =100%
Es la capacidad para controlar las emociones personales y B = 75%
Autocontrol evitar las relaciones negativas ante provocaciones, C = 50%
oposiciones u hostilidad. -
D =25%

Fuente: (Alles, 2010)
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Anexo 4

Perfil por competencias

| IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Jefe de Talento Humano

Nombre del Ocupante:

Tania Farez

Puesto Superior Inmediato:

Gerencia

Nombre del Superior:

Raul Espinoza

Departamento:

Talento Humano

Fecha:

15 de marzo del 2019

11 Defina la MISION del puesto

Organizar, Planificar y Ejecutar los procesos de Provision, ademas actualizar
periédicamente la ndmina de la empresa y otras actividades afines al departamento de
Talento Humano, mediante normas establecidas.

111 DIMENSION

Cargo: Jefe de Talento Humano
No. Subordinados: 0

Dimensiones Econémicas: Salario fijo

Dimensiones Materiales:

Utiles de oficina, computador, muebles de
oficina.

IV ORGANIGRAMA DEL PUESTO

JEFE DE TALENTO HUMANO

l
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LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES
No. | Actividades desempefiadas en la CE CM TOT
posicion
1 |Elaborar informes del personal. 3 3 10
2 |Realizar los procesos de provision 5 4 21
dentro de la empresa.
3 |Establecer formalmente los 5 4 21
contratos del personal.
4 | Organizar programas de 4 4 17
capacitacion al personal.
5 |Evaluar el desempefio del personal. 4 4 17
6 |Elaborar liquidacion de contratos 5 3 16
del personal.
7 | Gestionar procesos disciplinarios. 5 5 26
8 |Implementar los procesos de 5 5 26
Seguridad y Salud Ocupacional.
9 |Establecer un adecuado proceso de 5 5 26
Nomina.
ACTIVIDADES ESENCIALES
No. | Actividades de la posicion CE CM TOT
1 |Establecer un adecuado proceso de 5 5 26
Nomina.
2 |Implementar los procesos de 5 5 26
Seguridad y Salud Ocupacional.
3 | Gestionar procesos disciplinarios. 5 5 26
4 | Realizar los procesos de provision 5 4 21
dentro de la empresa.
5 |Establecer formalmente los 5 4 21

contratos del personal.
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V PERFIL DEL PUESTO

CARGO: Jefe de Talento Humano

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacién Titulo requerido Areas de Conocimiento
formal
Formacion bésica
Bachiller
Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel X

Psicologia Organizacional
Ing. Administracion de Empresas

Post Grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado

VI CAPACITACION ADICIONAL

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Seguridad y Salud Ocupacional 5a10
Prevencion de factores de riegos laborales 3ab
Manejo de Nomina 5a10
Manejo de pagina del IESS 5a10
VII CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Conocimientos académicos/técnicas Requerimiento Requerimiento
de Seleccién de Capacitacion
Seguridad y Salud Ocupacional X X
Trabajo Social X
Caodigo del Trabajo X X
Relaciones Personales X
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VIl CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento

Requerimiento

Informativos de Seleccién de Capacitacion
Conocimiento de mision, X
1. Informacién vision, factores claves del
institucional  de | éxito, objetivos,
nivel estratégico. |estrategias, politicas,
planes operativos,
actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.
2. Leyes y | Conocer leyes, X X
regulaciones. reglamentos, regulaciones
y protocolos internos y/o
externos relevantes para el
trabajo.
3. Personas y otras|Conocer personas y otras X
areas. areas de la institucion.
4. Naturalezadel &rea|Conocer  la  mision, X
/ departamento. procesos, funciones,
metodologias y enfoques
de trabajo del area.
5. Otros grupos. Conocimiento de X

personas/ grupos como
socios, inversionistas,
representantes de
organismos externos, etc.
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IX DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas Detalle Grado Requerimiento | Requerimiento
Especificas Requerido | Seleccion Capacitacion
Orienta la accion A X
de su grupo en una
Liderazgo | direccion
determinada,
inspirando valores
de accion y
anticipando
escenarios.
Crea un ambiente A X
organizacional que
Orientacidn | estimula la mejora
a los resultados continua del
servicio 'y la
orientacion a la
eficiencia.
Desarrollo | Desarrolla su A X
del equipo equipo, los
recursos humanos
de la organizacion,
convencido del
valor estratégico
que estos aportan.
Iniciativa Aanticipa a las A X

situaciones con una
visibn a largo
plazo; actla para
crear

oportunidades o
evitar  problemas
que no son
evidentes para los
demas.
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X DESTREZAS/HABILIDADES GENERALES O CARDINALES

Destrezas
/habilidades
generals

Definicion

Requerimiento
de Seleccién

Requerimiento
de Capacitacion

Integridad

Hace referencia a
obrar con rectitud y
probidad. Es actuar
en consonancia con
lo que cada uno dice
0 considera
importante.

X

Etica

Sentir 'y obrar en
todo momento
consecuentemente
con los valores,
morales y las buenas
costumbres y
practicas
profesionales,
respetando las
politicas
organizacionales.

Compromiso

Sentir como propios
los objetivos de la
organizacion.

Cumplir con sus
compromisos, tanto
personales como los
profesionales.

Flexibilidad

Disposicion para
adaptarse facilmente.
Es la capacidad para
adaptarse y trabajar
en distintas y
variadas situaciones
y con personas Yy
grupos diversos.

Autocontrol

Dominio de si
mismo. Es la
capacidad de
mantener
controladas las
propias emociones y
evitar reacciones
negativas ante
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provocaciones,
oposicién u
hostilidad de otros o
cuando se trabaja en
condiciones de
estreés.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tres meses

-Seis meses

-Un afo

-Unoatresafios X
-Tres a cinco afnos

-Mas de cinco afios

2. Experiencia en instituciones
Similares

Si

3. Experiencia en puestos similares

Recursos Humanos o Puestos
Administrativos

4.Tiempo de adaptacion al puesto

1 Mes

Fecha de elaboracién:

15 de marzo del 2019

Realizado por:

Valiado por:

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 5

Manual de induccion

CONSORCIO SIR CUENCA
s SIR CUENCA MANUAL DE INDUCCION

@ CONSORCIO

BIENVENIDA

El Consorcio SIR Cuenca le da una calurosa bienvenida a nuestras instalaciones para formar parte de
nuestro equipo de trabajo; el mismo que se dedica a realizar las actividades con responsabilidad y
honestidad para continuar como la mejor empresa de servicios en la ciudad de Cuenca y a nivel

nacional, lo que simboliza un reto para toda la organizacién.

El presente manual es de alta importancia, ya que podra encontrar informacién valiosa acerca de la
empresa, y sobre todo sera de ayuda para que usted se incorpore de mejor manera a nuestra institucion.

De antemano, le pedimos su cooperacién para poder lograr todos nuestros objetivos.

RESENA HISTORICA DEL CONSORCIO

El Consorcio para la Operacion de Sistemas de Recaudo, es una sociedad de derecho privada, que se
dedica a la implementacién, administracion, operacion, mantenimiento y reparacion de sistemas
integrados de recaudo automatico, por medio del cobro electrénico de pasajes para el transporte

publico masivo de los usuarios en la ciudad de Cuenca.

Anteriormente la compafiia era conocida por el nombre de EB Corporation, pero por diversos motivos
se decidié vender las acciones a 7 empresas de transporte, las cuales son: LANCOMTRI S.A,
URBADIEZ S.A, RICAURTE S.A, UNCOMETRO S.A, COMTUBANOS S.A,
COMTRANUTOME S.A 'y COMCUETU S.A; por lo que el nombre se cambi6 a Consorcio SIR
Cuenca.
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MISION

Somos una empresa con trabajadores emprendedores, que buscamos brindar un servicio de calidad a
los usuarios del transporte pablico urbano de la ciudad de Cuenca, mediante el cobro de pasajes en
linea, basados en los modernos cambios tecnoldgicos y en un sistema de recaudo de caja comun Unico

en el pais.

VISION
Posicionarnos como una empresa lider en tecnologia a nivel nacional en el sistema de recaudo en
linea, con un modelo innovador que permita planificar y controlar el transporte publico urbano en la

ciudad.

VALORES

e Respeto: cada miembro de la organizacion merece ser tomado en cuenta y valorado en base a
las ideas, opiniones y derechos, ya que todos tenemos diversos puntos de vista.

e Responsabilidad: en el “Consorcio SIR Cuenca” es importante que todos los trabajadores
lleven a cabo sus actividades diarias con eficiencia y esmero.

e Honradez: cada trabajador debe tratar y ser tratado con integridad, de manera que se pueda
actuar con rectitud y se logren los objetivos de la empresa.

e Tolerancia: somos un equipo de trabajo con una actitud basada en la paciencia, para que exista
un mejor desempefio laboral entre todos los colaboradores.

ORGANIGRAMA

Gerencia

Administracion : Atencién al
Talento Humano Tecnologia :
y Finanzas Cliente

Hardware e
Implementaciones

Desarrollo y

Recargas Operaciones Recaudo

Software
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NORMAS GENERALES DE LA INSTITUCION

En base al reglamento interno, todos los empleados que formen parte del Consorcio SIR Cuenca,
percibiran una remuneracién mensual unificada bajo una relacion de dependencia; por lo que los
trabajadores deben cumplir obligatoriamente con los pardmetros descritos en el Codigo del Trabajo y
sobre todo en el Reglamento Interno del Trabajo, el mismo que sera entregado a todos los miembros
de la organizacion. Por otro lado, la prestacion de servicios por parte del departamento de talento
humano, se fundamentara en las normas establecidas en el Cédigo del Trabajo y el Reglamento Interno
de la empresa; asimismo la persona encargada de talento humano, tendra que reportar de manera
directa al Gerente del Consorcio o la persona gue se encuentre delegada, tendra autoridad para tomar

decisiones importantes como sancionar y contratar a trabajadores segun los reglamentos legales.

JORNADAS DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS HORARIO HORARIOS DE DIAS DE
ROTATIVO JORNADA JORNADA
Gerencia 8:00 am a 17:00 pm Lunes a Viernes
Talento Humano 8:00ama 17:00 pm Lunes a Viernes
Administracién y 8:00 am a 17:00 pm Lunes a Viernes
Finanzas
Desarrollo y Software 8:00 am a 17:00 pm Lunes a Viernes
Hardware e 8:00 am a 17:00 pm Lunes a Viernes
Implementaciones
Atencion al Cliente Dos turnos: Lunes a Domingo
Primer turno (Dos dias de
X 6:00 am a 14:00 pm descanso)
Segundo turno
14:00 pm a 22:00 pm
Operaciones Dos turnos: Lunes a Sabado
Primer turno
6:00 ama
X 14:00 pm
Segundo turno
14:00 pm a 22:00 pm
Recargas Tres turnos: Lunes a Domingo
Primer turno (Dos dias de
6:00 am a 14:00 pm descanso)
X Segundo turno
8:00 am a 17:00 pm
Tercer turno
14:00 pm a 22:00 pm
Recaudo 17:30 pma 23:30 pm Lunes a Sabado

VACACIONES DE LOS TRABAJADORES
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Segun el reglamento interno, todos los trabajadores tienen derecho a tener quince dias de vacaciones
después de haber prestado sus servicios por doce meses seguidos; ademéas se puede hacer uso de un
dia extra por cada afio de labor en en el Consorcio, contando desde el sexto afio; no se puede pasar de
treinta dias, ni tampoco se puede conmpensar econémicamente, a excepcion de haber terminado la

relacion laboral.

Los empleados, conjuntamente con Talento Humano, tendrdn que relizar un calendario de las
vacaciones; dicho documento debe pasar previamente por el coordinador de cada area y posterior, al
Gerente para que apruebe el calendario elaborado. La vacaciones pueden ser acumuladas por tres afios
continuos, siempre y cuando se pida una autorizacion escrita al Gerente. La peticion debe realizarse

sesenta dias antes de lo establecido en el calendario.

Para la anticipacion de las vacaciones, el trabajador debe pedir autorizacion al responsable de talento
humano, asi como también al coordinador de area con la jusftificacion respectiva. No puede se puede

autorizar el permiso de una jornada menor a un dia.

PERMISOS DE LOS TRABAJADORES

En base al reglamento interno, los permisos son la falta autorizada de un empleado en su puesto de
trabajo, por lo que la persona encargada de Talento Humano debe autorizar y tener previo
conocimiento de la ausencia; del mismo modo se debe llenar un documento para el permiso solicitado

en el que se justificaran las razones.

Para dicho procedimiento se tomaran en cuenta las situaciones siguientes: atencién médica, el cuidado
de un recién nacido, el cumplimiento de asuntos judiciales y el cuidado de familiares con

enfermedades severas o catastroficas.

Los permisos para temas personales que no se encuentren plasmados en el Codigo del Trabajo, seran
puestos a disposicion del Gerente o su delegado. Se debe recuperar el tiempo que se perdio; en caso

de no hacerlo se descontaran las horas.

SANCIONES DE LOS TRABAJADORES

Al momento en que un trabajador incumple un deber u omite una accioén que es considerada como
leve segun el reglamento interno, se procedera a una amonestacion verbal. Las causas para llegar a
aquella instancia pueden ser: descuidar los materiales que han sido prestados para llevar a cabo las
actividades diarias, no utilizar el uniforme de la empresa, fumar dentro de las instalaciones, realizar

actividades que no se hayan autorizado, no cumplir con las érdenes de la autoridad, realizar bromas
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hirientes a otros miembros de la organizacion, usar los medios de comunicacién en horario de trabajo,

entre otros.

La amonestacidn escrita se lleva a cabo cuando un empleado incumple un deber u omite una accion
gue es considerada como leve segin el reglamento interno. Las causas son: el mal uso de las
herramientas de trabajo, informacion o dinero que afecte al Consorcio de cualquier forma, realizar
actividades personales como vender, comprar, negociar, etc, dentro del horario de trabajo, no
denunciar actividades o acciones que perjudique a la empresa, poner en riesgo a otras personas o a si
mismo por no tomar en cuenta las medidas de seguridad establecidas por el Consorcio, dar 6rdenes

gue no corresponden, entre otros. Se procedera a colocar la amonestacion en la hoja de vida.

La sancion pecuniaria administrativa se realiza cuando un trabajador incumple un deber u omite una
accion que es considerada como grave segun el reglamento interno. Las causas son: no cumplir con
las actividades asignadas, ocasionar peleas o problemas en el Consorcio o en el horario de trabajo,
actuar de manera discriminatoria, no cumplir con los procesos dictados en una capacitacién y realizar

dos veces la misma accién en un mes, lo que llevara a cabo un visto bueno.

CAPACITACION EN LA INSTITUCION

La capacitacion y desarrollo personal estad conformado por procedimientos y normas a cargo por el
departamento de talento humano, en el que se debe llevar cabo la actualizacion de los conocimientos
de temas importantes en la empresa; por lo que la capacitacion sera de ayuda para el crecimiento y
desarrollo de cada una de las personas que trabajan en el Consorcio SIR Cuenca, con el fin de mejorar

el desempefio de sus actividades; dichas capacitaciones seran realizadas dentro del horario del trabajo.

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL EN LA INSTITUCION

Segun el reglamento interno, la persona que esta a cargo de Seguridad y Salud Ocupacional estudia 'y
evalua la estructura y el ambiente dentro de una empresa, con el objetivo de mejorar las instalaciones;
ademas previene los riesgos por sustancias o factores téxicos que se forman o se utiliza en la
organizacion; es importante que exista un control para evitar la contaminacion del ambiente; del
mismo modo es quién revisa que los servicios higiénicos, la cocina, y otros puntos importantes estén
en buen estado; asimismo se realizara un examen médico preventivo cada afio con el fin de dar un

seguimiento a la salud de cada miembro de la organizacion.

Se realizardn programas de prevencion del uso y consumo de drogas con el fin de contar con un
ambiente sano, libre de sustancias; también se elaboraran planes de contingencia y emergencia. Es

importante participar en esta y todas las actividades del &rea para el bienestar de cada trabajador.
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INFORMACION ADICIONAL

Todos los empleados que ingresan al Consorcio serdn presentados ante el superior, los subordinados
y todos los miembros que conforman la organizacidn; ademas se realizard un recorrido por la
institucion para el previo conocimiento de las instalaciones. Por Gltimo, se describiran las funciones
gue la persona de nuevo ingreso debe realizar a diario. Todo este procedimiento lo realizara la persona

que esta encargada del departamento de Talento Humano.

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 6

Categorias para evaluacion conductual y de habilidades

EVALUACION CONDUCTUAL Y DE HABILIDADES

CATEGORIA DE GERENCIA Y JEFATURAS
COMPORTAMIENTOS DEFINICION

. Le caracteriza don de liderazgo y ejerce eficientemente la direccion del
L|derazgo personal a su cargo, motivandoles y acompafiandoles en la realizacion
de los objetivos.

Habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno, las

S oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de la institucién, para
Enfoque eStrateglco que posteriormente se tomen decisiones enfocadas a la estrategia
institucional.
Orientacién a los Actuacion efectiva en el desempefio de las funciones, sabiendo priorizar
resultados lo urgente de lo importante.

i . Capacidad para desenvolverse en los distintos entornos jerarquicos, con
Trabajo en equipo sus superiores, similares y con el personal a su cargo. Considerar la
capacidad de generar adhesién, compromiso y fidelidad.

.. ., Capacidad para utilizar y distribuir efectivamente los diferentes recursos
Administracion de de la institucion, lo cual se ve reflejado en el alcance de los objetivos.

recursos Asimismo, comprende I_a ca_p,acidad para supervisar y dirigir la
realizacion del trabajo.

. Actuacion ante las funciones y metas encomendadas, asi como también
Responsab| lidad ante el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y
procedimientos afines

Resolucién de conflictos Habilidad en el manejo y solucién del conflicto de intereses laborales
del personal.
Relaciones de trabajo Mantenimiento de relaciones de trabajo cooperativas y armoniosas.

Fuente: (Ramirez & Benavides, 2016)
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EVALUACION CONDUCTUAL Y DE HABILIDADES

CATEGORIA DE COORDINADORES

COMPORTAMIENTOS

DEFINICION

Organizacion y
planificacion

Capacidad para prever y proyectar las metas, actividades y recursos, a
fin de cumplir con los objetivos asignados.

Anélisis y sintesis

Habilidad para comprender y manejar la informacién de manera
pragmatica, brindando soluciones apropiadas y oportunas para el
trabajo.

Liderazgo

Habilidad para el don de liderazgo y ejercer eficientemente la direccion
del personal a su cargo, motivandoles y acompafiandoles en la
realizacion de los objetivos.

Resolucion de conflictos

Habilidad en el manejo y solucién del conflicto de intereses laborales
del personal.

Administracién de
recursos

Capacidad para utilizar y distribuir efectivamente los diferentes recursos
de la institucion, lo cual se ve reflejado en el alcance de los objetivos.
Asimismo, comprende la capacidad para supervisar y dirigir la
realizacion del trabajo.

Trabajo en equipo

Capacidad para desenvolverse en los distintos entornos jerarquicos, con
sus superiores, similares y con el personal a su cargo. Considera la
capacidad de generar adhesién, compromiso y fidelidad.

Responsabilidad

Actuacion ante las funciones y metas encomendadas, asi como también
ante el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y
procedimientos afines.

Relaciones de trabajo

Mantenimiento de relaciones de trabajo cooperativas y armoniosas.

Fuente: (Ramirez & Benavides, 2016)
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EVALUACION CONDUCTUAL Y DE HABILIDADES

CATEGORIA DE ADMINISTRATIVOS

COMPORTAMIENTOS

DEFINICION

Atencion al usuario

Actuacion de la atencion brindada a los usuarios internos y externos de
la institucion, desarrollando una gestion efectiva y respetuosa,
proyectando una imagen positiva de la institucion.

Anélisis y sintesis

Habilidad para comprender y manejar la informacién de manera
pragmatica, brindando soluciones apropiadas y oportunas para el
trabajo.

Orden y calidad

Desempefio con control y eficiencia de su trabajo, lo que permite reducir
las improvisaciones y demoras

Iniciativa y criterio

Anticipacion de las necesidades y blsqueda de métodos précticos para
producir resultados efectivos.

Responsabilidad

Actuacion ante las funciones y metas encomendadas, asi como también
ante el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y
procedimientos afines

Relaciones de trabajo

Mantenimiento de relaciones de trabajo cooperativas y armoniosas.

Trabajo en equipo

Capacidad para desenvolverse en los distintos entornos jerarquicos, con
sus superiores, similares y con el personal a su cargo. Considera la
capacidad de generar adhesién, compromiso y fidelidad.

Colaboracion

Se refiere al interés y demostracion para apoyar en actividades laborales
adicionales, a fin de lograr los objetivos institucionales

Fuente: (Ramirez & Benavides, 2016)
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EVALUACION CONDUCTUAL Y DE HABILIDADES

CATEGORIA DE OPERATIVOS

COMPORTAMIENTOS

DEFINICION

Atencion al usuario

Actuacion de la atencion brindada a los usuarios internos y externos de
la institucion, desarrollando una gestion efectiva y respetuosa,
proyectando una imagen positiva de la institucion.

Responsabilidad

Actuacion ante las funciones y metas encomendadas, asi como también
ante el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y
procedimientos afines.

Colaboracion

Se refiere al interés y demostracion para apoyar en actividades laborales
adicionales, a fin de lograr los objetivos institucionales

Trabajo en equipo

Capacidad para desenvolverse en los distintos entornos jerarquicos, con
sus superiores, similares y con el personal a su cargo. Considerar la
capacidad de generar adhesién, compromiso y fidelidad.

Relaciones de trabajo

Mantenimiento de relaciones de trabajo cooperativas y armoniosas.

Iniciativa y criterio

Anticipacion de las necesidades y bisqueda de métodos practicos para
producir resultados efectivos.

Orden y calidad

Desempefio con control y eficiencia de su trabajo, lo que permite reducir
las improvisaciones y demoras

Habilidad para seguir
instrucciones

Disposicion para acatar instrucciones y ejecutarlas

Fuente: (Ramirez & Benavides, 2016)
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Anexo 7

Sistema de medicion para la evaluacion de desempefio

SISTEMA DE MEDICION

FACTORES PONDERACION
Funcionales 60%
Conductuales 40%

-Si el promedio de los factores Funcionales es: 8

Luego se multiplica por su ponderacion: 8 x (60%) = 4.8
-Si el promedio de los factores Conductuales es: 8.5
Luego se multiplica por su ponderacion: 8.5 x (40%) = 3.4
Finalmente se totalizan ambos resultados: 4.8 + 3.4 = 8.2

Lo que significa que la evaluacion total es de: 8.2

CRITERIOS CUMPLIMIENTO
Excelente 9.5-10.0
Sobresaliente 9.0-94
Normal 7.0-8.9
Bajo lo normal 1-6.9

Fuente: (Ramirez & Benavides, 2016)
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