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CAPITULO |

MARCO INTRODUCTORIO

El Centro de Psicologia Aplicada se ha consolidado como un centro de servicio a la comunidad
universitaria de la PUCE y la comunidad en general, ofertando atencion psicoldgica en las areas de
clinica, educativa y organizacional a costos bajos, orientando a satisfacer las demandas sociales, sus
servicios no solo se centra en la atencién al pablico dentro de sus consultorios, sino que, a lo largo
del 2016, se han desarrollado varios dispositivos de trabajo psicoldgico a nivel grupal dirigido a la
poblacién interior de laPUCE y a la comunidad externa de la ciudad de Quito (Egas, 2016). El Centro
de Psicologia Aplicada tiene un enfoque integrador, puesto que canaliza informacion, conocimientos
y promueve iniciativas de interés para los estudiantes dirigido de igual forma para la comunidad
universitaria y poblacion en general.

En la actualidad, los servicios de consultoria estan orientados a trabajar de la mano con
instituciones privadas y organizaciones publicas. La relacion que se establece entre el consultor,
asesor y el cliente ayuda a la gestion y asesoramiento de los servicios de consultoria
independientemente de cual sea el tamafio, nimero de colaboradores, variedad de servicios que se
ofrecen, métodos y técnicas que se apliquen.

El presente manual es un aporte que sirve para arrancar con el asesoramiento o consultoria en
la rama de la psicologia organizacional para las empresas del mercado de laboral de la ciudad de
Quito. Entre los papeles fundamentales que cumple el consultor se establece la resolucion y gestion
de problemas detectados en las pequefias empresas, los mismos son considerados de manera mas
general que especifica, el consultor conoce todos los procesos de gestion, aplicables que daran como
resultado mejoras a corto y largo plazo dentro de la organizacion.

La administracion de Recursos Humanos — ARH, es sustituida por la gestion de talento
humano para que los trabajadores desarrollen de manera satisfactoria su trabajo es necesario cambiar
las percepciones y variar las practicas generales. La inversion esté orientada de manera especifica al
capital humano, es saber como entrenarlos, desarrollarlos, producirlos y manejarlos, se invierte en
personas que los atienden sirven y saben como satisfacer las necesidades requeridas por el cliente
externo (Chiavenato, 2011), por otro lado segin Rodriguez (2016), el departamento de recursos
humanos se ocupa de recibir las demandas, analizarlas y proporcionar una respuesta a los problemas
que pueden surgir respecto a las necesidades del personal. Por tanto, es necesario realizar un
diagnostico del personal para disefiar puestos de trabajo, integrar al personal, capacitar, evaluar el
desemperio entre otras (Rodriguez, 2016).

La gestidn de talento humano se maneja tomando en consideracion la planeacidn, gestion y

desarrollo de los subsistemas de talento humano — TH, y se enfoca en el reconocimiento, desarrollo
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y crecimiento de las personas con las que cuenta la empresa, asi como apoya al desarrollo de la
organizacion. Adicionalmente, trabaja en procedimientos como Seguridad y Salud Ocupacional,
Nomina, y otros temas que se desarrollan en el paso del tiempo, siempre buscando la manera de
lograr un desarrollo integral. A continuacion se describen brevemente los ocho temas que se tomaron
para este estudio para averiguar al mercado laboral de la ciudad de Quito, como los encuentra. Estos
son: planeacion, gestion, seleccion, induccién, gestion de desempefio, capacitacion y desarrollo,
Seguridad y Salud Ocupacional, y Comunicacion Organizacional.

Para ldalberto Chiavenato, 2011, la planeacién “es el proceso de decision sobre los recursos
humanos indispensables para alcanzar objetivos organizacionales en determinado tiempo, se busca
anticipar la fuerza de trabajo y talento humano necesario para la actividad organizacional futura”
(Chiavenato, 2011, pag. 128), es decir la planeacion va de la mano directamente en el nimero,
calidad, tipo de personal con el que se quiere contar, tomando en cuenta la estructura y los resultados
gue la empresa quiere lograr.

En cuanto a la gestion del area de talento humano, se entiende como la administracion del
capital humano que busca el bienestar, estabilidad y adaptabilidad de los colaboradores por medio
de sueldos salarios, los servicios y beneficios existentes en las organizaciones. Asi también la gestion
de talento humano hace énfasis en las relaciones interpersonales, cultura y clima laboral, es decir,
segun Ramos (2012), el clima se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de trabajo, estas
caracteristicas son percibidas directa o indirectamente.

El reclutamiento y la seleccidn de recursos humanos deben ser considerados como dos fases
de un mismo proceso: el ingreso de recursos humanos a la organizacion. Segun el autor (Chiavenato,
2011), la seleccién es una actividad positiva de eleccidn, de escoger y decidir, de clasificacion, de la
entrada de un nuevo empleado a la organizacién. En base a los requerimientos del cargo ya planteado
se decide desarrollar el subsistema de reclutamiento y seleccion para contratar al nuevo colaborador
que ejecutara de manera eficiente las funciones del puesto ofertado. Posteriormente, la induccion a
los empleados ofrece a los trabajadores nuevos, la informacién que requieren para realizar sus
funciones y responsabilidades, de igual manera deberia ayudar para que se establezcan vinculos
emocionales entre los nuevos y antiguos empleados.

Por otro lado, el desempefio, es un proceso que hace referencia al mejoramiento de las
organizaciones y su capital humano para establecer metas, capacitar la fuerza laboral, para después
evaluarla y recompensarla en cuanto a las necesidades de lo que la compafiia quiera lograr. De igual
manera refleja el énfasis que ponen los gerentes al motivar los esfuerzos dirigidos a metas de
desempefio, en un mundo altamente competitivo (Dessler, 2011). Serd indispensable entrenar al
personal para brindar facilidades al trabajador para fomentar destrezas nuevas que pueda desempefiar

en el puesto de trabajo, dando crecimiento tanto personal como profesional.
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La capacitacion o entrenamiento integral de los colaboradores se encuentra ligada
estrechamente al desarrollo y crecimiento de las organizaciones, el diagnosticar las diferentes
necesidades que se presenten en los contextos laborales, es un claro indicador de que las
organizaciones buscan el crecimiento integral, no solo de las organizaciones sino de su capital
humano, para que los trabajadores puedan desempefiarse adecuadamente dentro de los contextos
organizacionales.

Para estos procesos, es necesario conocer las diferencias en cuanto a su enfoque y aplicacion
dentro de las instituciones, por un lado, el proceso para proporcionar competencias para un trabajo,
habilidades y destrezas se denomina capacitacion del personal y por otro lado aquellas caracteristicas
en donde se acentua la adquisicion de valores, estilos, trabajo en equipo y facetas de la personalidad,
es conocido como desarrollo del personal (Arias & Heredia, 2013).

En cuanto a seguridad y salud ocupacional, es importante ofrecer en las empresas un ambiente
laboral seguro por varias causas basicas que provocan accidentes: hechos fortuitos, condiciones de
inseguridad y las conductas inseguras. Todos dentro de la organizacién, tanto empleados como
empleadores, tienen obligaciones y derechos a cumplir, los patronos son responsables de
proporcionar un centro de trabajo donde no haya peligros reconocidos, de conocer las normas
obligatorias y de revisar las condiciones del centro de trabajo (Dessler, 2011).

Dentro de las empresas, ofrecer un ambiente laboral idéneo es importante por varias causas
basicas que provocan accidentes: hechos fortuitos, condiciones de inseguridad y las conductas

inseguras.

“Todos dentro de la organizacion, tanto empleados como empleadores, tienen obligaciones y
derechos a cumplir, los patronos son responsables de proporcionar un centro de trabajo donde
no haya peligros reconocidos, de conocer las normas obligatorias y de revisar las condiciones
del centro de trabajo. Los empleados por su parte tienen la obligacion de cumplir con todas las
normas aplicables con relacidn a la seguridad y salud ocupacional” (Dessler, 2011, pag. 644).

La comunicacion constituye el campo principal en el estudio de las relaciones humanas y los
métodos para mejorar la conducta de los colaboradores, es un area en la que cada persona puede
lograr grandes progresos para mejorar su propia eficacia y sus relaciones interpersonales o con el
mundo exterior. Es también el punto en donde se generan las mayores desavenencias y conflictos
entre dos 0 mas trabajadores asi también entre los miembros de un grupo dentro de los sistemas

organizacionales (Chiavenato, 2011).
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CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS

A continuacion, se presentan los cuatro procedimientos que el analisis del mercado laboral,
sobre las 100 empresas de entre 10 y 20 empleados, en la ciudad de Quito arrojé como los de mayor
demanda. Por ello, se propone se desarrollen de inicio en el CPsA. Cada uno ha sido disefiado sobre
la base de los requerimientos tedricos, sobre la informacion levantada en la encuesta desarrollada
para este estudio. Cada uno de estos consta de trece subtemas, desarrollados como propuesta para
gue sea trabajada y mejorada siempre, ya en la practica del CPsA.

Adicionalmente, se presenta el proceso de servicios de consultoria, que permite comprender
los pasos que se deben llevar a cabo dentro de la institucion, para dar el servicio que el mercado
laboral solicita.

Los procesos, que presentaron mayor porcentaje de requerimiento, segln la encuesta levantada
durante el 2017 en la ciudad de Quito son: Planeacién, Gestion de Desempefio, Capacitacion y

Desarrollo, Comunicacion.
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CAPITULO 111

PROCESO DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

Procedimiento: Descripcion del asesoramiento para el CPsA en los
diferentes subsistemas de Talento Humano

"w

PSI(OLOGIA APLICAD,

CODIGO: PSC-001-SGTH Edicion 01 | JUNIO 2018 Pag. 1 de 14

3.1 INTRODUCCION
3.1.1 Para el CPsA

El CPsA, como parte integrante de la Facultad de Piscologia, apoya a los estudiantes de Clinica
y Educativa, por lo que se ha visto necesario complementar con Psicologia Organizacional. Por este
motivo, resulta fundamental para su desarrollo, crecimiento y productividad adecuada, generar los
servicios que puede brindar a la colectividad, a bajo costo, con servicios de calidad, apoyandose en
sus Docentes y estudiantes de dicha carrera. Los procesos que se pueden ofertar, se describen en los
anexos correspondientes.

3.1.2 Para el/la Docente y estudiantes

El compromiso con el CPsA, como parte integrante de la Facultad de Piscologia, es
importante. Tanto la funciones que debe cumplir el/la Docente, como el trabajo que sera desarrollado
por los estudiantes definidos para el efecto, responderan a la calidad y seriedad de actividades que
involucran el proceso ensefianza — aprendizaje y que brindaran la oportunidad al CPsA de tener
réditos econdmicos por esta actividad.

3.2 PROPOSITO

Ofertar al mercado laboral de empresas pequefias y medianas, a bajo costo, servicios en los
subsistemas de talento humano, para con ello, lograr que los resultados de la empresa beneficiada,
(quien solicita el servicio), se vean optimizados.

3.3 ALCANCE

Dar a conocer al cliente los servicios de consultoria organizacional en el Area de Talento
Humano con el respectivo uso de documentos y herramientas, que se pueden ofertar en los
subsistemas que ofrece el Centro de Psicologia Aplicada, con la finalidad de satisfacer las
necesidades que presenten, tanto en nuestro acercamiento directo (visitas y Ilamadas), como en el
requerimiento directo que puedan presentar.

3.4 OBJETIVO GENERAL

Implementar en el CPsA el servicio de consultoria en talento humano, a través de los
estudiantes de Practicas Pre-profesionales apoyados por un Docente Profesional de la rama de
Psicologia Organizacional, que generen un doble beneficio; econémico para el CPsA y académico
para los estudiantes con la entrega del proyecto en su materia.
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3.5 OBJETIVO ESPECIFICO

Brindar informacion y asesoramiento personalizado, a las empresas de Quito, por medio de
estudiantes - consultores de la PUCE

e Apoyar alaempresaen la realizacién de los procedimientos del o los subsistemas ofertados, desde
el diagndstico hasta la entrega del producto final

Brindar al cliente la oportunidad de recibir el servicio adecuado con los procedimientos definidos
en los subsistemas de talento humano que requieran consultoria

3.6 DUENO DEL PROCESO

Dentro del CPsA, seré necesario contar con un Docente Profesional de la rama de Psicologia

Organizacional, que serd quien coordine las labores del area, tanto desde el punto de vista de los
estudiantes que acuden como consultores, como en la relacion con la persona encargada de la gestion
y apoyo en la empresa contratante.

3.7 FLUJO DE ACTIVIDADES

Las actividades se pueden desarrollar de dos maneras: - empresas que piden apoyo al CPsA, y

- llamadas telefénicas o visitas de los consultores del CPsA (estudiantes), ofertando los servicios que
brinda el centro en los diferentes subsistemas de gestion de talento humano.

A

e
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En los dos casos se realizara en el CPsA, el siquiente procedimiento:

E

Contacto con la empresa para para levantar requerimientos (formato de Ilamada o visita)
Analizar sus necesidades, comprendiendo la filosofia, objetivos y metas de la empresa
Organizar la informacion levantada con la empresa respecto a la necesidad, el tiempo, el
riesgo, el costo y otros detalles adicionales, con lo que se establece el nivel de riesgo previo a
la aceptacién o no del servicio requerido (formato empresa - CPsA)

Establecer la agenda con la que se desarrollaria el proyecto (agenda con el Docente)

Definir con Vinculacién, Accion Social, la opcién de trabajar con Consultoria (Directora
CPsA)

Presentar la oferta de servicios, bajo los términos que el CPsA disponga (consultor)

Arrancar con el proyecto, si existen las firmas de ambas partes de aceptacion del servicio,
sobre la base de los términos previamente establecidos (formato de firmas)

Firmar contrato inter empresarial, acordando las condiciones para ambas partes

La empresa cancelara el valor del anticipo, con el que se daré inicio al trabajo

estudiante - consultor, realizara el siguiente procedimiento:

Mantener actualizado el listado de empresas que presenten interés por los servicios que se
ofertan, ya sea a través de los estudiantes o los listados que entreguen del CPsA (secretaria)
Realizar un diagnostico sobre el subsistema requerido dentro de la empresa

Dar a conocer a la empresa informacion y el tipo de instrumento que se aplicara, segun el
diagndstico levantado

Presentar al Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional la informacién
obtenida, para conjuntamente, establecer los parametros a presentar a la empresa, guiandolo
en la materia

Definir el cronograma de actividades a realizar (formato del subsistema)

Dar inicio a la consultoria de servicios en base a los subsistemas acordados
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7. Trabajar con la informacion levantada, analizar dichos datos, emitir resultados e identificar las

necesidades de mejora que requiera la empresa

El estudiante emite el informe — entregable

Segun la contratacion, presentar al Docente Profesional de la rama de Psicologia

Organizacional, los planes de mejora que el consultor considere, luego de realizar el

procedimiento completo

10. Conjuntamente con el Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional, dar a
conocer los resultados al Gerente o a la persona que haya sido delegada en la empresa

11. Una vez entregado el informe, se procedera a entregar la factura de cierre, conforme las
clausulas establecidas en el contrato firmado

12.  Se cierra la consultoria, realizando una evaluacién del procedimiento realizado y la
satisfaccion del cliente (formato “hoja de servicios” evalua: CPsA, Docente, estudiante, el
producto, el costo)

13.  El consultor a cargo, emitird su propia evaluacién de la consecucion de los resultados y las
razones por las que se alcanzd o no el objetivo

14.  Mantener actualizados los documentos y las copias de los formularios que tienen relacién con
el servicio de Psicologia Organizacional que se brinde en el CPsA

15.  El estudiante — consultor no podré retirarse del cliente, mientras no se haya cumplido con el
compromiso con el Anexo 1 (PSC-001-CEC) establecido por parte del CPsA

© ®

La empresa realizara el siquiente procedimiento:

1. Una vez aprobada la propuesta, la gerencia general cancelara al CPsA el % de anticipo que se
haya definido, para dar inicio a la consultoria

2. La gerencia notificara a los empleados que se llevara a cabo el procedimiento y presentara a
los consultores que lo realizaran

3. La empresa es la responsable de obtener los consentimientos informados de todos los
empleados que seran evaluados, conforme los formatos que tiene la facultad

4. La empresa presentara documentos anteriores, para analizar los resultados alcanzados a esa
fecha

5. Se coordinara el cronograma de trabajo con el personal unos dias antes de iniciar la consultoria

6. Se llevaré a cabo la consultoria, segun cronograma previsto

7. Se analizard conjuntamente la situacion de la empresa, para diagnosticar y proponer las
herramientas y técnicas convenientes

8. Cancelara los haberes del servicio recibido

El Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional deberé:

1. Receptar y dar seguimiento a todas las Ilamadas o visitas que tenga el CPsA solicitando el

servicio de la rama organizacional

Llevar el seguimiento de llamadas y visitas que se realice a las empresas a ofertar el servicio

Proponer y negociar con la empresa, sobre la base de los valores establecidos por el CPsA

4. No podra arrancar el servicio mientras no se haya autorizado en el CPsA el arranque, una vez
se tenga cancelada la factura inicial del servicio

5. Verificar que se tenga firmados los consentimientos informados de todos los empleados que
seran evaluados, conforme los formatos que tiene la facultad

6. Manejar un control de horas que le permita conocer, controlar y reportar el tiempo utilizado
por los estudiantes y el Docente en cada uno de los servicios ofertados

7. Responsable de cumplir y hacer cumplir las condiciones establecidas para lograr los resultados
profesionales y econémicos esperados

8. Presentar trimestralmente los avances en cada cliente y en los prospectos a la Directora del
CPsA, conforme los indicadores que se hayan definido para su cumplimiento

w N
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9. El Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional no podra retirarse del cliente,
mientras no se haya cumplido con el compromiso con el Anexo 2 (PSC-002-CD) establecido
por parte del CPsA

En el CPsA, los procedimientos:

1. Mantener un archivo de empresas, en el que se incluira los datos de toda organizacion que pida
asesoria del CPsA, ya sea a través de llamadas telefénicas o visitas que realicen interesados al
centro

2. Entregar al Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional, las novedades que
se presenten diariamente respecto a pedidos de la rama organizacional

3. Apoyar en el seguimiento a las empresas que le sea solicitado por parte del Docente
Profesional de la rama de Psicologia Organizacional

4, Emitir la factura, contrato y documentos de la relacion del CPsA con la empresa, bajo las

normas establecidas por la PUCE

Asegurarse del pago inicial para arrancar con el servicio

Atender a las llamadas que la empresa cliente realice al CPsA, solicitando ser atendidos por la

Directora, la Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional o los estudiantes

7. Una vez concluido y entregado el producto final en el CPsA, emitird la factura para ser

entregada al cliente, conjuntamente con el informe final, por parte del Docente Profesional de

la rama de Psicologia Organizacional y del estudiante — consultor

Se realizard la evaluacion de los resultados obtenidos, para dejar constancia del servicio

Mantendré los archivos y documentos del CPsA, como constancia del servicio brindado

10. Mantener los archivos de la informacion relacionada a las empresas a quienes se ofrece el
servicio, asi como aquellas a las que se brinda el servicio, con el animo de dar seguimiento y
poder ofrecer nuevos servicios de consultoria posteriormente.

oo
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3.8TIEMPOS ESTIMADOS

El Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional, que se encuentre a cargo en
el CPsA de las practicas de esta carrera, debera desarrollar un cronograma tentativo con el total de
horas aproximadamente requeridas para cada uno de los servicios que se oferta, tomando en cuenta
las horas establecidas para cada estudiante, asi como las suyas.

3.9POLITICAS
Las politicas que se mencionan a continuacion, permitirdn al Docente Profesional de la rama

de Psicologia Organizacional encargado en el CPsA, cumplir y hacer cumplir las condiciones
establecidas para lograr los resultados profesionales y econémicos esperados.

No. |POLITICAS INTERNAS EN EL CpsA

1 Se revisara la normativa legal de la PUCE con relacién a Consultorias que se pueden ofrecer
(normativa de la universidad, de la facultad y del CPsA)

Verificacion del cumplimiento de las reglas y procedimientos administrativos de la
universidad, con respecto a la Consultoria

Se atenderd a toda empresa que llame a pedir el servicio, asi como se establecera

3 condiciones para llamar y/o visitar clientes, por parte de los estudiantes

Anexo 3 (PSC-003-FLV)

El consultante que accediere al servicio que el Centro ofrece, deberé cancelar la cantidad
4 correspondiente acordada en el contrato que se ejemplifica como modelo inicial en el Anexo
4 (PSC-004- FCASCPsA) , previo al inicio de cualquier actividad
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El iniciar el servicio con una empresa, dependerd de las condiciones previamente
analizadas, sobre la base de las politicas establecidas por el CPsA 'y por la disponibilidad de
los estudiantes — consultores

Es indispensable que el Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional
analice previamente a comprometerse, las necesidades del pedido, comprendiendo la
filosofia, objetivos y metas de la empresa, asi como el requerimiento en cuanto a tiempo,
riesgo, costo y otros detalles establecidos por el CPsA. Ya que se tomara una evaluacion a
la empresa en cuestién con el Anexo 5 (PSC-005-HRE)

Todo procedimiento que se lleve a cabo, deberd ser documentado sobre los formatos
establecidos en este proceso

El estudiante encargado de una empresa, realizara el subsistema hasta el cierre del proceso,
independiente de que haya o no terminado sus horas de la materia de Practicas Pre
profesionales

Para la aplicacion del servicio se definird el cronograma de trabajo, sobre la base del
semestre de clases, para que el estudiante pueda llevar a cabo este proyecto como parte de
su materia de Practicas Pre profesionales

10

En los casos en los que la actividad sea menor a 256 horas o 17 semanas, el Docente
Profesional de la rama de Psicologia Organizacional, debera asignar dichas actividades
como parte de las horas de Vinculacién con la Colectividad o Accién Social, segun lo haya
determinado la Universidad. Las horas se controlardn mediante la hoja de asistencia dado
en el Anexo 6 (PSC-006-HA)

11

Para dar inicio y concluir la relacion con la empresa es indispensable la visita del Docente
Profesional de la rama de Psicologia Organizacional, conjuntamente con el estudiante —
consultor

12

Como se establece en las politicas generales de vinculacion con la sociedad, es
indispensable la difusién del conocimiento en programas de formacién continua dirigidos a
la sociedad en general, asesoria, consultoria y prestacion de servicios profesionales

13

Los programas de servicio a la comunidad, componente integrante de las précticas pre
profesionales de los estudiantes, buscan el desarrollo integral y sostenible de personas y
comunidades de sectores urbano-marginales y rurales

No.

POLITICAS EN LA EMPRESA CLIENTE

Se debera firmar el contrato y pagar el anticipo, previamente a iniciar la consultoria

Identificar las necesidades de la empresa, segun el requerimiento establecido, apoyandose
en los documentos que tenga de respaldo

Realizar el diagnostico del subsistema solicitado y proponer el nivel de profundidad al que
se debe llegar, segun las condiciones establecidas en el contrato

La gerencia se encargarda de notificar a los empleados que se va a trabajar con los
estudiantes — consultores, para solicitar la predisposicion de los empleados en colaborar
con la informacion o datos solicitados

Es necesario que el CPsA reciba la evaluacidn de la satisfaccion de los servicios brindados
en la empresa, puesto que, con ello, logrard mantener el mejoramiento continuo de los
procesos ofertados. Como se presenta en el Anexo 7( PSC-007-CSlI)

Se realizara un diagndstico sobre el tipo de instrumento que se aplicard, dependiendo el
numero de empleados, giro del negocio, requerimiento de la empresa y la aprobacién del
mismo. Esta informacion quedara registrada en el contrato que se firme entre las partes

El Docente dara a conocer a la empresa, la informacién y el tipo de instrumento que se
aplicaréa
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La empresa se compromete a entregar toda la informacion requerida por el estudiante —
consultor, para gestionar a la brevedad los datos segun lo requerido en el Anexo 8 ( PSC-
008-DDE)

Los empleados de la empresa que ser designe para aportar con informacion, mantendran e
respeto y consideracién requeridos para que el estudiante pueda cumplir con su funcion

0. |POLITICAS INTERNAS PARA EL DOCENTE PROFESIONAL

Disponibilidad para cumplir con los requerimientos por parte del cliente

Acuerdo de confidencialidad

El Docente profesional de Psicologia Organizacional que tiene a cargo a los estudiantes
definidos para este proyecto, sera el Docente de la materia de Précticas Pre profesionales

Se encargara de dar a conocer el Codigo de Etica del APA a todos los involucrados

No. |POLITICAS INTERNAS PARA EL ESTUDIANTE

Acuerdo de confidencialidad

Compromiso de cumplimiento de normativa

Responsable de cumplir con los procedimientos establecidos para los estudiantes
consultores que desarrollen este proyecto

Segun las condiciones éticas de APA, el estudiante deberd comprometerse a incrementar
los conocimientos profesionales para mejorar las condiciones de los colaboradores dentro
de los contextos organizacional

El estudiante se compromete a cumplir con los principios generales establecidos en el
cadigo de ética APA, beneficencia, no maleficencia. Fidelidad, responsabilidad, integridad,
justicia y respecto por los derechos y la dignidad de los colaboradores.

Mantener actualizados los documentos y las copias de los formularios que tienen relacion
con el servicio de Psicologia Organizacional que se brinde en el CPsA

El estudiante — consultor no podré retirarse del cliente, mientras no se haya cumplido con
el compromiso establecido por parte del CPsA

3.10 REQUISITOS

Toda empresa a la que se presente un estudiante — consultor, debe tener previamente firmado el
contrato y pagado el anticipo acordado

El contrato se realizara entre el CPsA y la empresa

La empresa firmara el contrato de Practicas pre profesionales con la universidad y tendr el
nombre del estudiante — consultor que participara

Al finalizar la consultoria la empresa debera pagar la totalidad del valor acordado, previo a la
recepcion de informe final y a la calificacion del servicio ofertado

3.11 REFERENCIAS

Se incluyen aqui todos los documentos del CPsA que se definen para el Proceso:

CODIGO | DOCUMENTO

PSC-001- Anexo 1: Compromiso del Estudiante Consultor

CEC

PSC-002- Anexo 2. Compromiso Docente

CD

PSC-003- Anexo 3. Formato para llamada visita

FLV

PSC-004- Anexo 4. Formato del contrato de aceptacion del servicio Centro de Psicologia

CASCPsA | Aplicada
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PSC-005- Anexo 5. Hoja de retroalimentacion a la empresa

HRE

PSC-007- Anexo 6. Hoja de Asistencia

HA

PSC-006- Anexo 7 Calificacion del servicio por parte de la Institucion
CSlI

3.12 HERRAMIENTAS DE USO

El CPsA debera adquirir las herramientas e instrumentos que se pueda necesitar previo a
ofrecer los servicios de cada subsistema, analizando costo — beneficio de adquirir dichos elementos.
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Anexo 1: Compromiso del Estudiante Consultor
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PROCESO DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

CODIGO

PSC-001-CEC Anexo 1: Compromiso del Estudiante Consultor

Edicion: 01 |Pag. 1de8

Quito xxx de xxx, 2018

Yo (Nombres y Apellidos) con CI: (XXXXXx
Me comprometo a cumplir con la siguiente normativa

v" Desarrollar la practica prevista con eficiencia, responsabilidad, calidad y ética

Respetar el presente reglamento, la normativa interna y politicas de atencién del Centro de
Psicologia Aplicada

Presentar al supervisor el registro de asistencia de las practicas

Respetar los valores, creencias, opiniones y decisiones de la empresa

Manejar con veracidad y confidencialidad los conocimientos y las técnicas

Toda gestion a realizar en la empresa debe contar SIEMPRE con la autorizacion de mi
supervisor/a

<\

ANENENEN

Nombre del Practicante
Firma
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Anexo 2: Compromiso Docente
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PROCESO DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

CODIGO

PSC-002-CD Anexo 2: Compromiso Docente

Edicion: 01 | Pag. 2 de 8

Quito xxx de xxx, 2018

Yo Nombres y Apellidos xxxxx con CI:
Me comprometo a cumplir con la siguiente normativa

v Desarrollar la practica prevista con eficiencia, responsabilidad, calidad y ética

v Respetar el presente reglamento, la normativa interna y politicas de atencién del Centro de
Psicologia Aplicada

v Respetar los valores, creencias, opiniones y decisiones de la empresa

v" Manejar con veracidad y confidencialidad los conocimientos y las técnicas

Nombre del Docente
Firma
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Buenos dias
Sr/Sra. XXXX

Mi nombre es XXX y le Ilamo a nombre del Centro de Psicologia Aplicada de la Pontificia
Universidad Catolica del Ecuador conocida como PUCE, el motivo de mi llamada es para comentarle
que:

1. El CPsA presta servicios psicoldgicos a la comunidad tanto universitaria como externa, cuenta
con las areas de psicologia clinica, educativa y organizacional

2. Por ello, esta llamada es para ofertarle los servicios de consultoria que brindamos con los
docentes y estudiantes de la PUCE, en los subsistemas de XXXX

3. Me gustaria saber si ustedes estan interesados en que les visitemos para darles informacion
respecto a lo que podemos asesorarles y conocer a su vez, cuales son las necesidades en el
campo de talento humano que pudiéramos solventar a través del CPsA.

Si/ No

Si la respuesta es negativa, se le agradece se le recuerda que estamos a las 6rdenes para cuando
puedan requerirlo.
Si la respuesta es positiva, se coordina la cita, segun calendarios disponibles.

Muchas gracias por su aceptacion, para conocer dichas necesidades en el area de RRHH es necesario
llenar un formulario de datos demograficos de su empresa, asi también, solicitamos nos facilite un
mail a donde le enviaremos toda la informacion con respecto a los servicios con los que cuenta el
CPsA.

Nombre Cargo Fecha visita Hora

¢Con cuantos empleados cuenta la organizacion?

Tienen departamento de Talento Humano S NO

Le interesaria recibir informacidn de los servicios que brinda el CPsA SI NO__
La direccion para enviarle informacién por mail:

Despedida:

Muchisimas gracias estaremos enviando la informacidn respectiva.
Le agradezco por la atencion prestada
Saludos, nos pondremos en contacto con ustedes
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Anexo 4: Formato del contrato de aceptacion del servicio Centro de
Psicologia Aplicada
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

ACUERDO PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS PRE-Profesionales

ENTRE EL CENTRO DE PSICOLOGIA APLICADA'Y LA EMPRESA

Comparecen a la celebracion del presente Contrato, en su calidad de Representante Legal

XXXX, de la compafia. Con RUC: XXX que en adelante y para los efectos del presente contrato se
le denominara “LA EMPRESA”, y, por otra parte, la sefiora XXXXX en su calidad de representante
legal; quienes de forma libre y voluntaria convienen celebrar el

Contrato de Practicas Pre-profesionales, al tenor de las siguientes clausulas:

En la ciudad de Quito, al dia ___ del mes de del afio comparece debidamente
autorizado por el sefior Rector PUCE por una parte la Mtr. VERONICA EGAS en calidad de
Directora de CPsA y por otra S.A, debidamente representado por en calidad
de , quienes, de forma voluntaria suscriben el presente acuerdo para el desarrollo de las
précticas pre-profesionales de los estudiantes de la PUCE, con sujecion a las politicas mencionadas
anteriormente

Representante Legal Empresa Docente PUCE
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Es importante para nosotros como Centro de Psicologia Aplicada, conocer cuales son las empresas
con las cuales podriamos seguir trabajando y brindando nuestros servicios en un futuro.

NOMBRE
CARGO
AREA
INSTITUCION IDONEA RAZONES
SEGUIR NO SEGUIR

Firma
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Anexo. 6 Hoja de Asistencia
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NOMBRE DEL PRACTICANTE/ CONSULTOR

Subsistemas/as desarrollado ........oooiiiiii s

Nivel:

Fecha de la evaluacion:

Empresa/ Institucion

oooooooooooooooooooooooooooooo

LUNES MARTES | MIERCOLES

Fechas/
semana

JUEVES

VIERNES

#HORAS

FIRMAS
SUPERVISOR

OBSERVACIONES

ENERO
8-13

VACACION

TOTAL
DE
HORAS
MENSUA
LES

TOTAL
DE
HORAS
MENSUA
LES

SUPERVISOR PUCE:

FIRMA:
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El siguiente cuestionario tiene como finalidad evaluar el cumplimiento de los servicios brindados
por el Centro de Psicologia Aplicada.

| ESCCALA DE VALORACION
CRITERIOS 1 2| 3| 4, 5| 6| 7| 8| 9| 10

Cumplimiento de tareas que fueron
acordadas

Valoracion general de la asesoria técnica
brindada

El plan del proyecto es presentado a
tiempo

Se respeta los parametros formales
anunciados

Estan presentes los contenidos
solicitados

El plan describe bien las actividades que
se realizarén en la institucion

Existe coherencia entre la planificacion y
la ejecucion de actividades

NOMBRE
CARGO
AREA
FIRMA
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CODIGO: PSC-008-

Anexo. 8 Datos demogréaficos de la empresa
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Para el Centro de Psicologia Aplicada es necesario conocer:
Empresa/ Institucion Zona geografica: No. Empleados
Tipo de empresa Pablica Privada ONG Mixta Otro
Cobertura de servicios Local Nacional Internacional
Cargo de la persona que responde | Sexo: Edad: Tiempo en la empresa en(en
afios):
Le gustaria recibir informacion Si NO | Mail de contacto:
posterior de este estudio
Teléfonos de contacto:
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CAPITULO IV

PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

Procedimiento: Servicio de consultoria para brindar
asesoramiento en el subsistema de Planeacion
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4.1 INTRODUCCION

Para apoyar a las empresas en la planeacion de su departamento de talento humano es necesario
conocer de qué se trata este subsistema.

Segun afirmara lIdalberto Chiavenato, la planeacién es el proceso de decision sobre los
recursos humanos indispensables para alcanzar objetivos organizacionales en determinado tiempo,
se busca anticipar la fuerza de trabajo y talento humano necesario para la actividad organizacional
futura (Chiavenato, 2011).

Otra afirmacion, indica que, la planeacidn es el elemento del proceso administrativo encargado
de diagnosticar el presente de una empresa y, con base de ello, proponer a futuro las definiciones
estratégicas, tacticas y operacionales que permitan a la institucion ser sostenible en el tiempo.
Determina el rumbo, el norte, la direccion hacia donde ir como las opciones o alternativas mas
adecuadas para llegar al destino previsto (Louffat, 2016).

En el marco de planeacion se encuentran definido los objetivos y estrategias centrales. Cuando
se realiza el subsistema de planeacion se maneja un enfoque estratégico y prospectivo, el area de
talento humano necesita alcanzar objetivos organizacionales a través de la elaboracion y formulacion
de la estrategia y a esto se denomina Subsistema de Planeacion. Este es considerado como el primer
elemento del proceso de administrativo que cumple con la funcién de establecer las bases
administrativas y profesionales de una organizacion sea esta pequefia, mediana o grande.

4.2 PROPOSITO

Es necesario conocer si la empresa cuenta con una planificacion estratégica, si es asi, los
responsables de talento humano deberdn coordinar las actividades y establecer los indicadores a
medir a lo largo del afio para dar inicio a la planeacion de TH, una vez haya sido aprobado por parte
de la gerencia.

En caso que la empresa no cuente con la planificacion estratégica, entonces le corresponde al
responsable de talento humano, definir la mision, vision, objetivos, valores, organigrama, politicas
de calidad, cuadros y tableros de control en cuanto a las expectativas del cliente, socios, asociados,
externos e internos; en general, grupos de interés.

También es necesario, desarrollar actividades como: establecer politicas de responsabilidad
social, estudios de mercado, anélisis FODA, tanto para el area como para los deméas departamentos.
Es indispensable trabajar con encuestas a clientes, informes de grupos focales, entre otros. Esta
informacion es requerida para establecer adecuadamente los lineamientos estratégicos y objetivos
generales para el desarrollo del subsistema de planeacion dentro de los contextos organizacionales.

4.3 ALCANCE
Dentro de la planeacién del talento humano, se incursiona en todo lo que significa planificar

el nimero, calidad, tipo de personal con el que se quiere contar, tomando en cuenta la estructura y
los resultados que la empresa quiere lograr. Se busca entonces, en este subsistema, alcanzar los
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objetivos empresariales, gestionando todo el personal requerido para la organizacion, asi como las
actividades que debe desarrollar, es esta area la responsable de conocer y dar a conocer la estructura
gue debe tener la empresa, quienes son los responsables de las diferentes actividades y la importancia
de obtener los resultados como equipo de trabajo.

Para las entidades y empresas publicas, actualmente la ley Organica del Servicio Publico -
LOSEP, presenta la Norma Técnica de Planeacion de Talento Humano, establece en los articulos 54
y 55 de la LOSEP que la estructura del Sistema Integrado de Desarrollo de Talento Humano del
Servicio Publico, estd conformada, entre otros por el Subsistema de Planificacion de Talento
Humano, al que se define como: “el conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a
determinar la situacion histérica, actual y futura del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y
calidad de este recurso, en funcion de la estructura administrativa correspondiente” (NORMA
TECNICA SUBSISTEMA PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO MIN TRABAJO, 2016).

4.4 OBJETIVO GENERAL

Establecer las definiciones estratégicas, tacticas y operacionales para alcanzar los objetivos de
talento humano, propuestos para la organizacion.

4.5 OBJETIVO ESPECIFICO

Presentar una propuesta de planeacion estratégica, conforme la realidad de la empresa cliente
Apoyar a la empresa a estructurar el procedimiento y las reglas que requiere desarrollar
internamente, para establecer su planeacion y poder mantenerla y actualizarla anualmente

v Asesorar a la empresa y dar seguimiento en la ejecucion del proceso para las mejoras a alcanzar.

v
v

4.6 DUENO DEL PROCESO

Dentro de la organizacion se debera asignar a una persona o un equipo responsable para la
gestién de Talento Humano. Sera la o las encargadas del proceso de planeacion y apoyo a los
consultores externos que el CPsA ponga a su disposicion. Los principales directivos de la empresa,
seran las personas responsables de aprobar la propuesta, esto quiere decir que conformaran la
estructura organizacional, formularan y reformularan el plan estratégico y los planes de acciones
futuros.

4.7 FLUJO DE ACTIVIDADES

Las actividades para el subsistema de planeacion del &rea de Talento Humano se desarrollaran
de la siguiente manera:

Actividades para Planeacién

=

Se realizara un diagnostico inicial sobre la situacion actual de la empresa

2. Si la empresa cuenta con el subsistema, se revisara los contenidos de misién, vision, valores
organizacionales, organigrama, politicas de calidad y de responsabilidad social y
especificamente politicas de talento humano

3. El consultor, conjuntamente con el responsable del subsistema de planeacion, definiran los
productos, estrategias y planes de accion que la empresa necesita para que el personal cumpla
con los objetivos organizacionales

4, Una vez se ha definido el plan estratégico, la entidad define acciones para su cumplimiento,

gue se consolidan en los planes de accidn gque se encargaran a los diferentes cargos. Dado en

el Anexo 1 (PPTH-001-PEI9
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5. Se procederd a realizar un analisis FODA para conocer los factores criticos y de éxito que
tenga la empresa

6. En caso de no contar con planeacion previa, se levantara la propuesta de PE, para lo cual se
realizardn reuniones para identificar los factores criticos y los indicadores de lo que se espera
alcanzar con el personal en la empresa

7. Se presentara a gerencia la propuesta para que, en consenso la acepten como consultoria del
CPsA, en caso que la empresa no pueda tomar la decision directamente y dependa de socios u
otros para aprobarla

8. Una vez presentada la propuesta, el estudiante - consultor trabajard con la informacion
aprobada y realizara con dichos datos y los indicadores de seguimiento respectivos

9. Presentara los documentos finales y cerrara el proyecto con la gerencia.

Actividades para cualquier subsistema

1. Todas las actividades mencionadas, seran levantadas por el estudiante — consultor y
presentadas siempre al Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional, previo a
ser mostradas en la empresa a la que se esta brindando el servicio

2. Una vez concluidas las actividades o el tiempo estimado para el servicio, se procedera a
entregar el informe final, asi como el formato de evaluacion al CPsA y la factura de cierre,
conforme las clausulas establecidas en el contrato firmado previamente

3. El estudiante — consultor cierra la consultoria, realizando una evaluacion del procedimiento
realizado y la satisfaccion del cliente (formato “hoja de servicios” evaltia: CPsA, Docente,
estudiante, el producto, el costo) y emite su informe de cierre

4, El estudiante — consultor serd el encargado de organizar los documentos y archivarlos
conforme las reglas establecidas en el CPsA

5. El estudiante - consultor a cargo, emitira su propia evaluacion de lo aprendido, asi como de la
consecucién de los resultados y las razones por las que se alcanz6 o no el objetivo

6. Entregara al Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional su documento de
horas cuadrado con las actividades realizadas dentro y fuera de la empresa, para completar el
servicio, asi como emitira recomendaciones respecto a mejoras en la materia de practicas pre
profesionales.

4.8 TIEMPO ESTIMADO

El Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional que se encuentre a cargo en
el CPsA de las précticas de esta carrera, deberd desarrollar un cronograma tentativo con el total de
horas requeridas (aproximadamente) para cada uno de los servicios que se oferta y posteriormente
presentara su planteamiento de horas utilizadas versus programadas, para ir mejorando los
cronogramas establecidos dentro del CPsA para brindar este servicio.

4.9 POLITICAS

Se definen politicas internas dentro del CPsA y politicas que se deben presentar al cliente
previo al servicio, para evitar malos entendidos y tener claras las condiciones de contratacién antes
de iniciar el procedimiento.

No. | POLITICAS EN LA EMPRESA CLIENTE

1 Se debera firmar el contrato y pagar el anticipo, previamente a iniciar la consultoria
Identificar las necesidades de la empresa, segun el requerimiento establecido, apoyandose
2 en los documentos que tenga de respaldo, para lo cual se propone el Anexo 2 (PPTH-002-
PEI)
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Realizar el diagnéstico de la planeacion estratégica de TH y proponer el nivel de
profundidad al que se debe llegar, segun las condiciones establecidas en el contrato

La gerencia se encargara de notificar a los empleados que se va a trabajar con los
4 estudiantes — consultores, para solicitar la predisposicion de los empleados en colaborar
con la informacion o datos solicitados

La empresa se compromete a entregar toda la informacién requerida por el estudiante —
consultor, para gestionar a la brevedad el servicio

Se realizard un diagnostico sobre el tipo de instrumento que se aplicard, dependiendo del
6 numero de empleados, giro del negocio, requerimiento de la empresa y la aprobacion del
mismo. Esta informacion quedard registrada en el contrato que se firme entre las partes

El Docente dara a conocer a la empresa, la informacion y el tipo de instrumento que se
aplicara

Es necesario que el CPsA reciba la evaluacién de la satisfaccion de los servicios brindados
8 | en la empresa, puesto que, con ello, lograra mantener el mejoramiento continuo de los
procesos ofertados.

Los empleados de la empresa que se designe para aportar con informacion, mantendran el
respeto y consideracion requeridos para que el estudiante pueda cumplir con su funcion

No. | POLITICAS SUBSISTEMA DE PLANEACION

Los colaboradores y contratistas de la organizacion serdn los responsables de participar
1 activamente en la construccion de planes de accion y reformulacion de proyectos que se
deba realizar para el levantamiento de la planeacion. Anexo 3 (PPTH-003-NEC)

Durante la estancia del CPsA a través de los estudiantes — consultores en la empresa, se
convocara y coordinara reuniones para conocer los avances y el apoyo que pueden estar

2 requiriendo para completar el levantamiento de la informacion necesaria en el
direccionamiento estratégico de la organizacion
Para la elaboracion del plan estratégico de la empresa, sera indispensable realizar un
3 diagnostico interno y externo de la entidad, incluyendo un andlisis FODA para conocer las

fortalezas, prevenir el efecto de las debilidades, utilizar a tiempo las oportunidades y
anticiparse al efecto de las amenazas del andlisis realizado Anexo 4 (PPTH-004-FODA)
En caso que exista la planeacidn estratégica, se realizara el analisis del FODA, tomando en
4 cuenta lo dicho versus lo real, para presentar las posibles soluciones a novedades que ya se
pueden estar manifestando

Se debe realizar un seguimiento permanente a todos los elementos del direccionamiento
5 estratégico con el fin de identificar el cumplimiento efectivo de los mismos, de otra parte,
Si €S necesario proponer ajustes

Se realizaran las actividades, control de objetivos, metas e indicadores, tomando en cuenta
la ejecucion presupuestal con la finalidad de monitorear su cumplimento

El plan de accion de TH y los planes de accion por procesos deben de estar articulados con
7 el plan estratégico de la empresa, sobre la base del cuadro de control que se propone en el
Anexo 5 (PPTH-005-CC)

El servicio del CPsA incluira la consolidacion de los planes de accion establecidos para los
8 diferentes cargos y elaboraré un informe, presentando estos datos por parte del estudiante -
consultor para finalizar la consultoria en una fecha acordada por ambas partes.

4.10 REQUISITOS

El servicio de consultoria requerird de algunas actividades y documentos por parte de la empresa.
Dentro de lo solicitado para armar la planeacion, se encuentran entre otros:

¢ Informes de grupos focales

e Encuestas de clientes

e Informes o resimenes postventa

e Buzdn de sugerencias
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Quejas y reclamos

Informacidn obtenida de medios electrénicos (Internet, intranet)

Si poseen cuadros o tableros de control

Se dara a conocer si la empresa esta en condiciones de implementar el plan carrera, clima
laboral y rotacién

Informe de estudios de mercado

¢ Informe de asociaciones del sector

4.11 REFERENCIAS

Se incluyen aqui todos los documentos del CPsA que se definen para el Proceso:

CODIGO DOCUMENTO

Empresa Documentos anteriores sobre subsistema de Planeacion

Empresa Formato de seguimiento plan de accion afios anteriores (opcional)
Empresa Formato de cuadros y tableros de control

Empresa Formato de analisis FODA (general o por departamento)
Empresa Nomina empleados

Empresa Informes o resimenes postventa

Clima laboral y rotacion

Informe de estudios de mercado
Informe de asociaciones de sector
PPTH-001-PEI | Formato de plan estratégico inicial

PPTH-002-NEC | Fichas de levantamiento de necesidades y expectativas del cliente

CPsA Contrato firmado

CPsA Carta o factura que indique que el cliente esta al dia con los pagos

4.12 HERRAMIENTAS DE USO

El CPsA debera adquirir las herramientas que se pueda necesitar para brindar el servicio de
planeacion.
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Anexo 1: Formato de Plan Estratégico Inicial
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PPE-001-EPE| Anexo 1 Formato de Plan Estratégico Inicial
Edicion: 01 |Pag. 1de5
DIAGNOSTICO
Descripcion Lista de
chequeo
Misién La misién que el establecimiento defina como propia debera dar a
conocer la razén de ser del establecimiento, es decir lo que debe
realizar como organizacién, para que y a quien estaran dirigidas las
actividades que realice el establecimiento.
Vision La vision del establecimiento, debe considerar una mirada de largo

Analisis De La
Situacién:
Analisis
FODA

Objetivos
Estratégicos

Organigrama
Politicas
Corporativas

Gestion
Financiera
Contable Y
Presupuestaria
Mejoramiento
De Los Indices
De

Satisfaccion
Usuaria.

plazo por parte de los Directivos del establecimiento, respecto de
aquello en que desean convertirse como organizacién en un
horizonte de largo plazo.

La aplicacion de este modelo de andlisis le permitira al equipo
directivo identificar las competencias distintivas con que cuenta su
establecimiento, estas son las capacidades y recursos especificos
que posee la organizacion y poder identificar la mejor manera de
utilizarlos

Son el resultado que la organizacion espera alcanzar en el largo
plazo y deben estar alineados con la vision y la mision corporativa
gue haya definido el establecimiento. Ademas, de acuerdo a su
naturaleza deben ser coherentes con las politicas fijadas por la
empresa

Definir las politicas que la institucion aplicara en los diversos
ambitos existentes al interior de la institucidn. Si bien es cierto
estas politicas tendran un matiz propio de la institucion que las
elabora
Elaboracion del presupuesto anual para recursos humanos

e Informes o resimenes postventa

e Siposeen cuadros o tableros de control

Encuestas de clientes
buzon de sugerencias
e Quejas y reclamos
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Anexo 2: Acta de Reunién
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PSICOLOGIA APLICAD.
PF?EO(l)DOIS,CA)\R Anexo 2: Acta de Reunion
Edicion: 01 |Pag. 2de5
NOMBRE ORGANIZACION
ACTADE
REUNION #
Fecha: HORA HORA FINAL
INICIO
Asistentes
1 Firma Area
2
3
4
Temas Tratados
1
2
3
4
Compromisos de la Reunion
item Asunto Responsable Fecha de SI NO Area
cumplimiento

Nota: este documento puede ser utilizado para cualquier tipo de reunién que se genere para levantar
informacion respecto a la Planeacion Estratégica de Talento Humano
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Anexo 3: Levantamiento de Necesidades y Expectativas del cliente
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Anexo 3 Levantamiento de Necesidades y Expectativas del cliente

DETECCION DE NECESIDADES

FECHA
COLABORADOR
AREA

CARGO

Correo (empresa)

Descripcién Necesidad (queja o apelacién)

Responsable area de

Planeacion

Cargo :

Descripcion soluciones | Sl : NO :

inmediatas

Proceso
1

2
3
4
5
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Anexo 4: Formato de FODA
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FODA
Analisis Interno Analisis Externo
Positivas Fortalezas Oportunidades
1 1
2 2
3 3
Debilidades Amenazas
Negativas 1 1
2 2
3 3

REGISTRO DE ASISTENCIA (GRUPOS FOCALES)

DUENO DEL PROCESO:

TEMA

FECHA

HORA

LUGAR

CAPACITADOR

NO

NOMBRE

CARGO | Cl

FIRMA

1

XX X
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Anexo 5: Cuadro de Control
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CUADRO DE CONTROL
RESPONSABLE
AREA
FECHA
Indicado | Descripcid | Objetiv | Resultad | Desvi | Toleranci | Baj | Medi Medi | Alt
r n 0 0 0 a 0 0 o alto 0
Bajo
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Procedimiento: Servicio de consultoria para brindar
asesoramiento en el subsistema de Gestion de Desempefio

CODIGO: PSC-003-GD Edicion 01 | JUNIO 2018 | Pag. 1de5

5.1 INTRODUCCION

Con respecto al desarrollo del proceso de gestién de desempefio sera indispensable conocer la
complejidad, tamafio, nimero de colaboradores, giro de negocio y se debera aplicar un proceso que
beneficie al empleado y a la empresa.

La evaluacion del desempefio del personal, parte desde la fijacion de sus objetivos, para asi
llegar a la productividad deseada. El encargado de area de talento humano o quien desarrolle el
presente subsistema, apoyarad en este cometido tomando como base los requerimientos de cada
colaborador y las funciones esperadas para el cumplimiento de sus objetivos.

De igual forma este proceso hace parte de un elemento para el mejoramiento de las
organizaciones y su capital humano para establecer metas, capacitar la fuerza laboral, para después
evaluarla y recompensarla en cuanto a las necesidades de lo que la compafiia quiera lograr. De igual
manera refleja el énfasis que ponen los gerentes al motivar los esfuerzos dirigidos a metas de alto
desempefio, en un mundo altamente competitivo (Dessler, 2011).

“En algunas empresas pequefias y medianas usan la fecha de contratacion de los empleados para
determinar el periodo de evaluacion. No obstante, con la finalidad de que exista, es recomendable
aplicarla en fechas programadas y no cada afio. Si en las pequefias y medianas empresas no se
Ilevan a cabo las evaluaciones del desempefio del personal al mismo tiempo, serd impracticable
realizar las comparaciones necesarias entre los trabajadores” (Rodriguez, 2016, pag. 211).

5.2PROPOSITO

El fin de evaluar el desempefio, es lograr una gestion que aporte a la empresa con herramientas,
planes y retroalimentacion para su personal, sustentar las evaluaciones de desempefio mediante reglas
claras que permitiran exigir y responder al desarrollo individual y grupal de los colaboradores segln
el rendimiento en cada puesto de trabajo, para de esta manera optimizar la produccion y el adecuado
crecimiento de la empresa.

Es indispensable conocer previamente si la empresa cuenta con alguna herramienta para
evaluar el desempefio de los colaboradores, de ser asi, sera necesario empezar un plan de mejora de
acuerdo a las necesidades solicitadas por la empresa.

Caso contrario el encargado del area de talento humano debera recopilar informacion sobre
anteriores procesos de evaluaciones para, de esta manera establecer conjuntamente con el consultor
los indicadores medidos a lo largo del periodo en que los empleados fueron evaluados. También serd
importante conocer los compromisos de mejora y verificar si fueron alcanzados por parte de los
colaboradores.
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5.3 ALCANCE

El proceso de gestion de desempefio, es continuo y debe formar parte del trabajo diario de los
empleados. Esta es una actividad que se debe realizar a lo largo del afio.

Dentro del subsistema de gestion de desempefio del talento humano, se incursiona en todo lo
que conlleva diagnostico, herramienta, documentos que permitan sustentar evaluaciones de
desempefio al empleado, tomando en cuenta metas y objetivos a alcanzar. Se busca entonces, en este
subsistema la toma de pruebas o uso de herramientas, segin lo solicite el cliente, hasta la
retroalimentacion y seguimiento a las mejoras en las competencias evaluadas.

La persona responsable del area de Talento Humano es quien desarrolle o aplique la
herramienta. Pues el encargado, debe ser quien canalice los resultados, comunicando la informacién
obtenida a los jefes inmediatos y colaboradores, para posteriormente, realizar la respectiva
retroalimentacion. Participan en esta parte del proceso ambas partes, planteando mejoras y
coordinando o decidiendo las futuras evaluaciones segln los requerimientos.

Para las entidades y empresas del sector publico, actualmente la ley Organiza del Servicio
Publico LOSEP, presenta la Norma Técnica de Evaluacion de desempefio en el area de Talento
Humano, en donde establece que:

Art. 1.- Objeto.- “Esta norma técnica tiene por objeto establecer las politicas, normas,
procedimientos e instrumentos de caracter técnico y operativo que permitan a las instituciones
del Estado, medir y mejorar el desempefio organizacional desde la perspectiva institucional,
de las unidades o procesos internos, de los ciudadanos y de las competencias del recurso
humano en el ejercicio de las actividades y tareas del puesto” (NORMA TECNICA DE
CALIFICACION DE SERVICIOS Y EVALLUACION DE DESEMPERNO, 2008).

5.4 OBJETIVO GENERAL

Brindar asesoramiento personalizado a la empresa, por medio de consultores externos que
apoyen en el desarrollo del procedimiento de gestion del desempefio, que puedan requerir las
pequefias empresas, dependiendo de las necesidades que se diagnostiquen en las areas de trabajo.

5.5 OBJETIVO ESPECIFICO

v' Presentar una propuesta para la gestion de desempefio, de acuerdo a los objetivos de la
organizacion mediante el asesoramiento personalizado de consultores PUCE

v" Apoyar a la empresa en la realizacion de los procedimientos para evaluar a su personal,
estableciendo formatos, con la finalidad de mantener actualizada la informacion de las
avaluaciones de los colaboradores.

v' Apoyar a la empresa en retroalimentacion y dar seguimiento a las mejoras que se desea
alcanzar

5.6 DUENO DEL PROCESO

Dentro de la organizacion se deberd asignar a una persona 0 un equipo responsable para la
gestion del proceso de desempefio en el area de Talento Humano. Seréa la o las encargadas de este
proceso y apoyara a los consultores externos que el CPsA ponga a su disposicion. Los principales
directivos de la empresa seran las personas responsables de aprobar la propuesta del tipo de
herramienta para la evaluacion, considerando informacion de la empresa como: estructura
organizacional, funciones de cargo, informes de retroalimentaciones y evaluaciones de periodos
anteriores, seguimientos de planes de acciones futuros.



REE-
0% ¥ )

(
PSICOLOGIA APLICAD:

5.7FLUJO DE ACTIVIDADES

Las actividades para el subsistema de Gestion de Desempefio del area de talento humano se
desarrollan de la siguiente manera:

o La gerencia notificarad a los empleados que se llevara a cabo el procedimiento y presentara a
los consultores que lo realizaran.

o La empresa presenta evaluaciones anteriores, para analizar resultados obtenidos

o Se coordina con el personal unos dias antes de llevar a cabo la evaluacion

o Se evalla el desempefio, segin las herramientas y técnica definidas a utilizar, se propone
(Anexo 3y 4)

o Se tabula los resultados e identifica las necesidades de desarrollo de los empleados evaluados
en la empresa

o Se da a conocer los resultados al Gerente o a la persona que haya sido delegada para el efecto

o Se presenta planes de mejora que el consultor considere, luego de realizar el procedimiento
completo

o Si el proceso incluye, se realiza la retroalimentacion en donde se dara a conocer los resultados
y el empleado tendra la oportunidad de aceptar o no dicha informacion, documentando esta
situacion. (Anexo 6)

o Se cierra la consultoria, realizando una evaluacion del procedimiento realizado y la
satisfaccion del cliente

o Se presentara documentos formales que sustenten el periodo en el que fue realizado el
procedimiento de evaluacion de desempefio, indicando cémo, cuando, donde y con quienes se
lo realizo, con la finalidad de sustentar la ejecucion

o Se daré a conocer la frecuencia de las préximas evaluaciones de desempefio

o Se entregara el informe final

Actividades para cualquier subsistema

7. Todas las actividades mencionadas, seran levantadas por el estudiante — consultor y
presentadas siempre al Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional, previo a
ser mostradas en la empresa a la que se esta brindando el servicio

8. Una vez concluidas las actividades o el tiempo estimado para el servicio, se procedera a
entregar el informe final, asi como el formato de evaluacién al CPsA y la factura de cierre,
conforme las clausulas establecidas en el contrato firmado previamente

9. El estudiante — consultor cierra la consultoria, realizando una evaluacién del procedimiento
realizado y la satisfaccion del cliente (formato “hoja de servicios” evaltia: CPsA, Docente,
estudiante, el producto, el costo) y emite su informe de cierre

10. El estudiante — consultor sera el encargado de organizar los documentos y archivarlos
conforme las reglas establecidas en el CPsA

11.  El estudiante - consultor a cargo, emitira su propia evaluacion de lo aprendido, asi como de la
consecucion de los resultados y las razones por las que se alcanz6 o no el objetivo

12. Entregara al Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional su documento de
horas cuadrado con las actividades realizadas dentro y fuera de la empresa, para completar el
servicio, asi como emitird recomendaciones respecto a mejoras en la materia de précticas pre
profesionales.

5.8TIEMPO ESTIMADO

El Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional que se encuentre a cargo en
el CPsA de las précticas de esta carrera, debera desarrollar un cronograma tentativo con el total de
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horas aproximadas requeridas para cada uno de los servicios que se oferta y posteriormente
presentara su planteamiento de horas utilizadas versus programadas, para ir mejorando los
cronogramas establecidos dentro del CPsA para brindar este servicio.

59POLITICAS
Para desarrollar este servicio, se definen politicas internas dentro de CPsA y politicas que se

deben presentar al cliente previo a la contratacion, para evitar malos entendidos y tener claras las
condiciones de contratacion antes de iniciar el procedimiento.

No. | POLITICAS EN LA EMPRESA CLIENTE

1 Se debera firmar el contrato y pagar el anticipo, previamente a iniciar la consultoria
Identificar las necesidades de la empresa, segun el requerimiento establecido, apoyandose
2 en los documentos que tenga de respaldo, para lo cual se propone el Anexo 2 (PPTH-002-
PEI)
Se realizara un diagnostico sobre el tipo de instrumento que se aplicara, dependiendo el
3 namero de empleados, giro del negocio, requerimiento de la empresa y la aprobacion del
mismo. Esta informacidn quedara registrada en el convenio que se firme entre las partes
La gerencia se encargard de notificar a los empleados que se va a trabajar con los
4 estudiantes — consultores, para solicitar la predisposicion de los empleados en colaborar
con la informacion o datos solicitados
La empresa se compromete a entregar toda la informacion requerida por el estudiante —
consultor, para gestionar a la brevedad el servicio
Se realizara un diagndstico sobre el tipo de instrumento que se aplicara, dependiendo del
6 ntmero de empleados, giro del negocio, requerimiento de la empresa y la aprobacion del
mismo. Esta informacién quedara registrada en el contrato que se firme entre las partes
El Docente dara a conocer a la empresa, la informacion y el tipo de instrumento que se
aplicara
Es necesario que el CPsA reciba la evaluacion de la satisfaccion de los servicios brindados
8 en la empresa, puesto que, con ello, logrard mantener el mejoramiento continuo de los
procesos ofertados.
Los empleados de la empresa que se designe para aportar con informacion, mantendran
el respeto y consideracion requeridos para que el estudiante pueda cumplir con su funcién

No. POLITICAS SUBSISTEMA GESTION DE DESEMPENO

Confidencialidad.- Administrar adecuadamente la informacion resultante del proceso, de
modo que llegue exclusivamente a quien esté autorizado a conocerla

La evaluacion de desempefio se realizara en determinados periodos, segun las

2 circunstancias y disposicion de la empresa, tomando en cuenta calendarios en que tenga
menos inconvenientes laborales y sociales

Se debera tomar en cuenta el "periodo de prueba" para los empleados nuevos (se puede
3 evaluar periodo de prueba o personal de mas tiempo en la empresa con el mismo
procedimiento)

Se realizara un levantamiento de informacion sobre el tipo de instrumento que se
aplicard, dependiendo el nimero de empleados, giro del negocio, requerimiento de la

4 empresa y la aprobacién del mismo. Esta informacion quedaré registrada en el contrato
que se firme entre CPsA y la empresa

5 Previamente al inicio del procedimiento con la empresa, se debera establecer objetivos
claros, medibles y alcanzables en cada periodo de evaluacion

6 El empleado para ser evaluado, debe haber permanecido en la empresa, un minimo de tres

meses
7 Analizar evaluaciones de desempefio anteriores de cada persona para manejar el historico
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Se agentaréa con el duefio del proceso y empleados de la empresa, unos dias antes de llevar

8 a cabo la evaluacion, asi como, se definira el espacio apropiado para la misma
Los resultados de la evaluacion del desempefio deben reflejar la realidad de lo exigido
9 para el desempefio del puesto, lo cumplido por el funcionario o servidor, en relacion con
los resultados esperados de sus procesos internos y de la institucion
10 Crear la base de datos de las evaluaciones y sus resultados anteriores y actuales
El encargado del proceso debera dar retroalimentacion acerca de los resultado obtenidos
11 en la evaluacion, permitiendo el dialogo abierto de dudas si las hubiera, y se debera

establecer la frecuencia de las retroalimentaciones.

Como parte del procedimiento que se oferta, se deberd presentar planes de mejora
12 individual y grupal, segln los resultados encontrados en el cliente tanto para resultados
positivos como negativos

Aguellos empleados (as) que sean promovidos, transferidos, separados de su

posicion o que se jubilen deberan someterse a una evaluacion de desempefio

en el momento del cambio, para que la empresa mantenga constancia de los resultados y
el andlisis realizado

En caso de que un empleado (a) sea calificado por debajo del nivel esperado, el responsable
de esta gestion, deberé coordinar con la Gerencia el seguimiento que corresponda.

En caso de ser una empresa que esté constituida por familiares, previo a dar inicio, se
definird si se incluye o no este personal en el procedimiento, puesto que puede afectar el
proceso de evaluacion y los resultados entregados por el CPsA, por lo que, se
documentard dicha autorizacion

Ser indispensable definir cuéales son los cargos que tienen que participan de forma
obligatoria en el proceso de evaluacion que se encuentre ejecutando

13

14

15

16

5.10 REQUISITOS

El servicio de consultoria requerira de algunas actividades y documentos por parte de la
empresa para armar el proceso:

e Informacién de la empresa
e Evaluaciones anteriores
e Herramientas, documentos anteriores utilizados

5.11 REFERENCIAS

Se incluye aqui todos los documentos del CPsA que se definen para este Proceso:

CODIGO DOCUMENTO

Empresa Reportes anteriores de evaluacion de desempefio de cada empleado
CPsA Contrato firmado por ambas partes y pago de anticipo

Empresa Listado de personal, fechas de ingreso, &rea de trabajo

CPsA Formulario de evaluacion de desempefio

CPsA Formulario para brindar retroalimentacion al empleado

CPsA Formulario para brindar retroalimentacion a la empresa

PGD-001- Formulario de evaluacion de desempefio — datos demograficos
FED-DD

PGD-002- Formulario de evaluacién de desempefio por funciones

FEDF
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5.12 HERRAMIENTAS DE USO

El CPsA debera adquirir las herramientas que se pueda necesitar para brindar el servicio de
gestién de desempefio.
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Anexo 1: Formulario de evaluacion de desempefio — datos demograficos
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PROCESO EVALUACION DESEMPENO

CODIGO
PGD-001-FEDD

Anexo 1: Formulario de Evaluacién de Desempefio — Datos

Demograficos

Edicion: 01

| Pag. 1 de 6

Nombre de la empresa

Tamafio (numero de
empleados, montos de
produccioén o ventas)

Ndmero de
colaboradores
Nombre
Cargo
Encuestado

Nombre
Encuestado

Nombre de Cargos
departamentales

Tiempo de actividad
de la empresa:

Descripcion general de
empresa:
Giro del negocio:

Nombre
Cargo
Encuestador

Nombre
Encuestador

NUmero de personas
por cargo
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Anexo 2: Formulario Individual de datos demograficos
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PROCESO EVALUACION DESEMPERNO

CODIGO
PGD-002-FEDI

Anexo 2: Formulario Individual

Edicion: 01
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El siguiente formato se presenta para recopilar los datos demograficos individuales de cada

trabajador:
Fecha Hora
Nombre Nombre
Encuestado Encuestador
Tiene evaluaciones Técnicas de
anteriores: Evaluacion utilizadas

Tiempo en la

Describir empresa
brevemente las
labores
(encuestado)
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Anexo 3: Formulario de Evaluacion de Desempefio por funciones
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CODIGO . . . ~ .
PGD-003-EEDPE Anexo 3: Formulario de Evaluacion de Desempefio por funciones
Edicion: 01 | Pag. 3de6
Fecha: Lugar:
Datos del evaluado
Nombres y Apellido Cargo:
Fecha de ingreso:
Datos del evaluador
Nombres y Apellido Cargo:
Area/ departamento de trabajador:
FUNCIONES
Descripcion Indicadores del puesto Resultado en tiempo Calidad de
detallada de propuesto resultados

funciones
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Anexo 4: Formulario de Evaluacion de Desempefio anélisis de rendimiento por objetivos
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PSICOLOGIA APLICAD
CODIGO Anexo 4: Formulario de Evaluacion de Desempefio analisis de
PGD-004-FEDAPO rendimiento por objetivos

Edicion: 01 |Pag. 4de6
Fecha: Lugar:
Datos del evaluado
Nombres y Apellido Cargo:

Fecha de ingreso:
Datos del evaluador
Nombres y Apellido Cargo:

Area/ departamento de trabajador:

ANALISIS DE RENDIMIENTO POR OBJETIVOS (dependeréa de cada empresa)

Obijetivos de Funcién Ponderacion Comentarios
gestion

Planificacion 112|3(4|5|6]7|8[9]10

Organizacion 112|3(4|5|/6]7|8[9]10
Cumplimiento de 112|3[4|5|/6|7]|8[9]10

politicas

TOTAL

Recomendaciones

Debe mejorar: Accion propuesta Fecha

1.

Firma de la evaluada Firma del evaluador
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Anexo 5: Formulario de Evaluaciéon de Desempefio formato de seguimiento y compromisos

P

‘ i J?’%‘ﬂ ?;
NIRO u ¥

(ENTRO
PSICOLOGIA APLICAD,

PROCESO GESTION DE DESEMPENO

CODIGO
PGD-005-FEDSYC

Anexo 5: Formulario de Evaluacion de Desempefio formato de

seguimiento y compromisos

Edicion: 01
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Para la aplicacidn del siguiente formato sera necesario haber realizado previamente la evaluacion

Nombre evaluado

Fecha
Departamento

Resultado global de

la evaluacion

Tiempo estimado

Asistentes/
Involucrados/
Responsables

Funcién Meta Expectativa jefe | Compromisos
inmediato colaborador
Recibido por: Fecha Nombre Firma

Evaluador/ jefe

Evaluado
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Anexo 6: Formulario de Evaluacion de Desempefio- Retroalimentacion

P

NTRO & ~*7

(ENTRO
PSICOLOGIA APLICAD.

PROCESO GESTION DE DESEMPENO

CODIGO

PGD-006-FEDR Anexo 6: Formulario de Evaluacién de Desempefio- Retroalimentacion

Edicion: 01

| Pag. 6de6

Para contemplar todo el proceso de evaluacion sera necesario realizar una entrevista de
retroalimentacién para conocer las condiciones generales en las que se encuentra el trabajador.

1. ;Sabes lo que se espera de ti en el trabajo, es decir:
funciones, actividades, objetivos tiempo?

2. En el trabajo, ¢tienes oportunidad de hacerlo mejor
cada dia? Conocer metas a alcanzar

3. Enlos ultimos 7 dias, ¢te has sentido reconocido o
premiado por haber hecho un buen trabajo?

4.. ¢Tu supervisor o cualquier otra persona en el trabajo
Sse preocupan por ti como persona?

5. ¢Hay alguien en el trabajo que te anime a crecer como
profesional?

6. ¢ Te parece que tus opiniones cuentan?

7. ¢Los objetivos de tu organizacién hacen que tu trabajo
sea importante?

8. ¢ Tus compafieros de trabajo se comprometen a hacer
un trabajo de calidad?

9. ¢ Tienes un buen amigo como compafiero en el
trabajo?

10. En los altimos 6 meses, ¢alguien de tu trabajo ha
hablado contigo sobre tu progreso?

11. En el tltimo afio, ¢has tenido oportunidades en el
trabajo de aprender y crecer como profesional?

Propuesta para mejoras expuesta por el jefe inmediato

Compromiso de plan de
mejora
Observaciones generales

Evaluador por: Fecha Nombre

Firma

Evaluador/ jefe
Evaluado

Quien brinda la
retroalimentacion

Se adjunta Informe final
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CAPITULO VI

PROCESO DE CAPACITACION
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Procedimiento: Servicio de consultoria para brindar
asesoramiento y atencion en el subsistema de Capacitacion

CODIGO: PSC-004-C Edicion 01 | JUNIO 2018 | Pag.1de 5

6.1 INTRODUCCION

La capacitacion y desarrollo del capital humano se ha vuelto de suma importancia respecto a
los avances de la tecnologia. Al ser los puestos cada vez mas complejos e impersonales, también se
ha hecho mas significativa la necesidad de mejores relaciones humanas dentro de la compafiia. En
gran parte, es a causa de esto que se debe llevar a cabo la capacitacion y desarrollo de manera
continua.

“El proceso para proporcionar competencias para un trabajo se denomina capacitacion, en
cambio, el proceso para acentuar o adquirir valores, estilos de trabajo y otras facetas de la
personalidad, se denomina desarrollo.” (Arias & Heredia, 2013, pag. 506).

El subsistema de capacitacion de los recursos humanos es un proceso continuo y planeado de
la gerencia para mejorar los niveles de competencia de los empleados y el desempefio organizacional
por medio de programas que ayuden a fomentar conocimientos y habilidades necesarias para su
puesto de trabajo, dependiendo del tipo de negocio, nimero de empleados, planes de mejora.

6.2 PROPOSITO

Brindar informacion y apoyo sobre las actividades de procesos y procedimientos en el
subsistema de capacitacion y desarrollo, si la empresa cuenta con el area los responsables de talento
humano deberan coordinar las actividades de mejora que la empresa desea optimizar de acuerdo al
respectivo diagnostico.

En el caso de que la empresa no cuente con el subsistema sera necesario que el responsable
del desarrollo del area de capacitacion y desarrollo establezca estrategias para el manejo adecuado
de temas como diagnostico de las necesidades de capacitacién, presupuesto, planes de accion,
talleres, formatos de evaluacion de aprendizaje instructores, entre otras.

De igual forma, es indispensable establecer los canales de promocion y comunicacion
utilizados con mayor frecuencia y estos potencializarlos mediante el control y manejo de la
comunicacion. Adicionalmente, serd importante que se plateen indicadores que muestren efectividad
y eficiencia en el subsistema de capacitacion y desarrollo.

6.3 ALCANCE

Dentro del subsistema de capacitacion del talento humano, se llevara a cabo actividades
principalmente en todo lo que conlleva a diagnostico de las necesidades en eta area implementando
herramientas y documentos que permitan sustentar en los diferentes formatos de evaluacion de cada
capacitacion dada, tomando en cuenta metas y objetivos a alcanzar. Se busca entonces, en este
subsistema la capacitacion y el desarrollo de los empleados para un bien mutuo tanto en produccion
de la empresa como de la optimizacion del capital humano. Si es necesario se continuara con un
seguimiento a las mejoras en los temas que se solicite. Es importante reconocer la diferencia entre
capacitar y desarrollar al personal.
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Para las entidades y empresas del sector publico, actualmente la ley Organiza del Servicio
Publico LOSEP, presenta la Norma Técnica de Capacitacion de Talento Humano, en donde menciona
en uno de sus articulos:

Art.1: “Establecer los mecanismos normativos y técnicos que permitan a las Unidades de

Administracion de Talento Humano UATH de las instituciones publicas planificar, organizar,

ejecutar, evaluar y mejorar los programas de formacion y capacitacion, orientados a adquirir,

desarrollar y potencializar los conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes de las y los
servidores publicos para el ejercicio de sus puestos de trabajo” (NORMA TECNICA DE

CAPACITACION, 2014).

6.40BJETIVO GENERAL

Este subsistema busca brindar informacion y asesoramiento personalizado por medio de
consultores externos para los procedimientos de capacitacion y desarrollo que pueden requerir las
pequefas empresas, dependiendo de las necesidades que se diagnostiquen en las areas de trabajo.

6.50BJETIVOS ESPECIFICOS

v" Apoyar a la empresa en la realizacion del diagnostico de necesidades de capacitacion

v’ Presentar una propuesta de plan anual de capacitacion para que la empresa cumpla con sus
objetivos organizacionales

v" Apoyar a la empresa en programas, procesos, formatos de evaluaciones capacitaciones y dar
seguimiento a las mejoras que se desea alcanzar

6.6 DUENO DEL PROCESO
Para este proceso se debera delegar a una persona encargada de capacitacion y desarrollo
dentro de la empresa. Sera la o las encargadas de planificar y apoyar a los consultores externos que
el CPsA ponga a su disposicion. Esta persona en la empresa recibira todo el entrenamiento y apoyara
durante la consultoria en las actividades que se requieran.

6.7 FLUJO DE ACTIVIDADES

Actividades para Capacitacion y desarrollo de personal

=

Se realizara un diagnostico inicial sobre la situacion actual de la empresa

Si la empresa cuenta con el subsistema, se revisara los contenidos

3. Elconsultor, conjuntamente con el responsable del subsistema definirdn los planes de accion que
la empresa necesita para que el personal cumpla con los objetivos

4. Una vez presentada la propuesta, el estudiante - consultor trabajara con la informacién aprobada

y realizara con dichos datos la propuesta y los indicadores de seguimiento respectivos

Se daré a conocer del consultor externo y se notificara a los empleados el cronograma

Se disefiara de la propuesta segun el objetivo

Realizara formatos y formularios de capacitacion o desarrollo que se proponen en los Anexos

(1,2,3,4,5)

8. Evaluaré el servicio brindado

N

No o

Adicionalmente se llevara a cabo las siguientes actividades, segun el objetivo especifico que se
quiere lograr:

a) Sise vaa realizar el diagndstico de necesidades de capacitacion

1. Diagnosticar las necesidades sobre la base de los objetivos empresariales
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2. Entrevistas semi estructuradas para conocer en qué se requiere capacitar a cada colaborador,
conforme los requerimientos del cargo para el logro de objetivos y cumplimiento de
indicadores

3. Definir de acuerdo al plan de trabajo de la organizacion la capacitacion recomendada

b) Si se va a presentar una propuesta de plan anual de capacitacion para que la empresa cumpla
con sus objetivos organizacionales

1. Disefo de un plan anual de capacitacion y desarrollo
2. Presentacion de la propuesta del programa trimestral de ejecucion
3. Aprobacion de capacitacion por parte de la empresa

c) Si se va a apoyar a la empresa en programas, procesos, formatos de evaluaciones
capacitaciones y dar sequimiento a las mejoras que se desea alcanzar

1. Se evaluara el curso dictado

2. Se mediré el desempefio sobre la base de lo aprendido

3. Se entregara certificados de participacion o aprobacion, segun el caso
4. Se presentara procedimiento para realizar seguimiento continuo

d) Si se va a realizar el diagnéstico de desarrollo de personal

1. Planificar el desarrollo que se desea alcanzar
2. Diagnosticar la situacion alcanzada hasta la fecha por cada colaborador y los planes que se
tiene con cada uno

Una vez presentada la propuesta, el estudiante - consultor trabajard con la informacion

aprobada y realizara con dichos datos la propuesta y los indicadores de seguimiento respectivos.
Presentara los documentos finales y cerrara el proyecto con la empresa.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Actividades para cualquier subsistema

Todas las actividades mencionadas, seran levantadas por el estudiante — consultor y
presentadas siempre al Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional, previo a
ser mostradas en la empresa a la que se esta brindando el servicio

Una vez concluidas las actividades o el tiempo estimado para el servicio, se procedera a
entregar el informe final, asi como el formato de evaluacion al CPsA vy la factura de cierre,
conforme las clausulas establecidas en el contrato firmado previamente

El estudiante — consultor cierra la consultoria, realizando una evaluacion del procedimiento
realizado y la satisfaccion del cliente (formato “hoja de servicios” evalia: CPsA, Docente,
estudiante, el producto, el costo) y emite su informe de cierre

El estudiante — consultor serd el encargado de organizar los documentos y archivarlos
conforme las reglas establecidas en el CPsA

El estudiante - consultor a cargo, emitira su propia evaluacion de lo aprendido, asi como de la
consecucion de los resultados y las razones por las que se alcanzd o no el objetivo

Entregara al Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional su documento de
horas cuadrado con las actividades realizadas dentro y fuera de la empresa, para completar el
servicio, asi como emitird recomendaciones respecto a mejoras en la materia de practicas pre
profesionales.
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6.8TIEMPOS ESTIMADOS

El Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional que se encuentre a cargo en
el CPsA de las préacticas de esta carrera, debera desarrollar un cronograma tentativo con el total de
horas aproximadas requeridas para cada uno de los servicios que se oferta y posteriormente
presentara su planteamiento de horas utilizadas versus programadas, para ir mejorando los
cronogramas establecidos dentro del CPsA para brindar este servicio.

6.9 POLITICAS
Para desarrollar este servicio, se definen politicas internas dentro de CPsA y politicas que se

deben presentar al cliente previo a la contratacion, para evitar malos entendidos y tener claras las
condiciones de contratacién antes de iniciar el procedimiento.

No. | POLITICAS EN LA EMPRESA CLIENTE

1 Se debera firmar el contrato y pagar el anticipo, previamente a iniciar la consultoria
Identificar las necesidades de la empresa, segln el requerimiento establecido, apoyandose
en los documentos que tenga de respaldo
Se realizara un diagndstico sobre el tipo de instrumento que se aplicara, dependiendo el
3 numero de empleados, giro del negocio, requerimiento de la empresa y la aprobacion del
mismo. Esta informacién quedara registrada en el convenio que se firme entre las partes
La gerencia se encargara de notificar a los empleados que se va a trabajar con los
4 estudiantes — consultores, para solicitar la predisposicion de los empleados en colaborar
con la informacion o datos solicitados
La empresa se compromete a entregar toda la informacién requerida por el estudiante —

S consultor, para gestionar a la brevedad el servicio

6 Se realizara un diagnostico sobre el requerimiento de capacitacion de cada cargo y de las
personas. Esta informacion quedara registrada en el convenio que se firme entre las partes

- El Docente dard a conocer a la empresa, la informacion y el tipo de instrumento que se

aplicara

Es necesario que el CPsA reciba la evaluacion de la satisfaccion de los servicios brindados
8 en la empresa, puesto que, con ello, logrard mantener el mejoramiento continuo de los
procesos ofertados.

Los empleados de la empresa que se designe para aportar con informacion, mantendran el

respeto y consideracion requeridos para que el estudiante pueda cumplir con su funcion

No. POLITICAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO

1 El empleado debe haber permanecido en la empresa tres meses 0 mas para ser incluido en
el plan de capacitacion

2 Se analizara informes anteriores de capacitaciones en la empresa, para manejar el historico
Se dara a conocer de la consultoria dentro de la empresa y se notificara a los empleados

3 unos dias antes de llevar a cabo el servicio de capacitacion y desarrollo, para comunicar
los horarios que podrén estar 0 no dentro del horario de trabajo y se notificara si se
requiere desarrollar dentro o fuera de la empresa

4 Se realizaran las actividades programadas, segun el objetivo al que se esté brindando el
servicio

5 Se realizard el disefio de formatos, reglas y evaluaciones, segun el programa establecido

6 Se definira si el servicio lo van a recibir con personal interno, dentro de esta consultoria o
si se llevard a cabo las capacitaciones con terceros
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Se presentaran los resultados a la gerencia y con su anuencia, se presentara al personal los
datos de este subsistema

6.10 REQUSITOS

El servicio de consultoria requerira de algunas actividades y documentos por parte de la
empresa, como son:
e Informacion de la empresa

Capacitaciones dictadas anteriormente
Presupuesto establecido para los proximos afos
Gasto realizado en afios anteriores
Herramientas, documentos anteriores utilizados

6.11 REFERENCIAS

Se incluyen aqui todos los documentos del CPsA que se definen para el Proceso:

CODIGO DOCUMENTO

Empresa Reportes historicos del subsistema

CPsA Contrato firmado por ambas partes y pago de anticipo
Empresa Listado de personal

PCYD-001- | Formulario de asistencia a capacitacion

FAC

CPsA Formulario de asistencia de capacitacion
CPsA Formulario calificacion de la capacitacion
PCYD-002- | Formulario de calificacion de la capacitacion
FCC

PCYD-003- | Formulario de calificacion al trabajador

FCT

Empresa Formulario de evaluacién al capacitado
CPsA Formato DNC

6.12 HERRAMIENTAS DE USO

El CPsA debera adquirir las herramientas que se pueda necesitar para brindar el servicio de

planeacion.
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Anexo 1: Formulario de asistencia de capacitacion
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PSICOLOGIA APLICAD
CODIGO , . . . S
PCYD-001-FAC Anexo 1: Formulario de asistencia a capacitacion
Edicion: 01 |Pag. 1de5
REGISTRO DE ASISTENCIA
SUBPROCESO: CAPACITACION Y DESARROLLO
TEMA
DUENO DEL
PROCESO:
CAPACITADO
R
FECHA
HORA
LUGAR
N° NOMBRE CARGO C.1 FIRMA
1 XX X X
2
3
4
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Anexo 2: Formulario de calificacion de la capacitacion
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CODIGO . . e o
PCYD-002-FCC Anexo 2: Formulario de calificacion de la capacitacion
Edicion: 01 |Pag. 2de5

PROCESO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

LOGO EVALUACION DE CAPACITACION

NOMBRE
CAPACITADOR
TEMA

FECHA

CALIFICACION

En el presente documento, por favor califique de 1 a 5, siendo 1 el menor y 5 el mayor.

N°  colaborador cargo Difusionde @ Informacion Cumplimiento Cumplimiento
la y equipos de tema de tiempo
capacitacion = utilizados establecido establecido
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Anexo 3: Formulario de calificacion al trabajador
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PROCESO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

CODIGO

PCYD-003-FCT Anexo 3: Formulario de calificacion al trabajador

Edicion: 01 |Pag. 3de5

EVALUACION DE CAPACITACION

NOMBRE
CAPACITADOR
TEMA

FECHA

CALIFICACION

Califique segun su criterio:

1. Antes de esta capacitacion, mi nivel de conocimientos o competencias para el objetivo de este
Curso era:
Malo Regular Bueno Excelente

2. Después de esta capacitacion mi nivel de conocimientos o competencias para el objetivo de este
Curso:
Malo Regular Bueno Excelente

3. Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacién podra aplicar en su trabajo:
25% 50% 75% 100%

Si su respuesta es menor del 50% explique las razones para ello y si estan relacionadas con factores
de la capacitacion, del instructor o del ambiente de trabajo:

4. Seleccione el nivel de importancia del contenido de la capacitacion en relacion con su trabajo
actual:
Bajo Medio Medio alto Alto

5. Qué tan satisfecho se encuentra con las herramientas brindadas por la capacitacion para el
desarrollo de su trabajo:
Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho

6. Para mejorar futuras capacitaciones indique los temas a los cuales se les podria
Adicionar Dar Mas énfasis Dar Menos énfasis Suprimir
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Anexo 4: Formato de presupuesto para capacitaciones
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PROCESO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

CODIGO

PCYD-004-FPPC

Anexo 4: Formato de presupuesto para capacitaciones

Edicion: 01

Pag. 4 de
5

FORMATO DE PRESUPUESTO CAPACITACION Y DESARROLLO ANO

No

CURSO | Participantes

Detalle

Costo/ Valor

Subtotal Total

Inscripcion por persona

transporte

Refrigerio

Cuadernillo de notas

Materiales
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PROCESO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
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PCYD-00-PGA Anexo 4: Plan General Anual
Edicion: 01 |Pag. 5de5
. . Fecha de
No.  Curso Prerrequisito DNC Tipode Usuario Nz?. Horas Modalidad = Proweedor \{a!or Valor Total Presupuest Gasto inicio/fecha | Material
s Cap. Trabajador Individual final
oo o,
N. i del Condiciones | Planifica < v ! . Escoger " . Planificar el .
. o area o o Requeri A quién se Costo del i Realizad | _ . Requerid
curs programa  para organizar cién Escoger Planificado (puede ser . Planificado afio
grupo de le cancelara curso total 5} ¢}
0 a elcurso global colaborad mas de uno) completo

contratar
ores
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CAPITULO VII

PROCESO DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL
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Procedimiento: Servicio de consultoria para brindar
asesoramiento y atencion en el subsistema de Comunicacion.

CODIGO: PSC-005-CO Edicion 01 | JUNIO 2018 | Pag. 1de 15

7.1 INTRODUCCION

Para el desarrollo y apoyo del Subsistema de Comunicacion, es indispensable conocer aquellos
factores y lineamientos generales que se establecen dentro de los contextos organizacionales. Una
comunicacion efectiva esta determinada por la relacién, compromiso y grado de efectividad que se
da en las relaciones entre los trabajadores, orientada siempre a las actividades, funciones, objetivos
y planes estratégicos.

El proceso de comunicacion contempla la 6ptima administracion y direccion de las
organizaciones. El establecimiento de una comunicacion efectiva y eficiente es la clave del éxito y
desarrollo de las nuevas industrias. Tomando algunas definiciones, podemos decir que: “es el
conjunto de técnicas y actividades interdependientes que facilitan el proceso de comunicacién entre
sus miembros, la organizacion y el entorno” (Moreno, 2009).

La comunicacién perfecta, se da cuando un concepto o idea es transmitida exactamente de
la forma que la imagen mental del receptor sea la misma que imagin6 el emisor, dando lugar a un
proceso efectivo. La comunicacion organizacional se puede dividir en interna y externa, la primera
dirigida a los integrantes de la organizacion y la segunda a las relaciones publicas, relaciones de

ventas, publicidad, entre otras (Robbins, n.d.).
7.2 PROPOSITO

El Subsistema de comunicacion en los contextos organizacionales cumple las funciones de
informar, motivar, controlar y dar oportunidad al establecimiento de relaciones laborables saludables.
Estas condiciones fortalecen la toma de decisiones y el crecimiento de las empresas, por esta razon
para el desarrollo del proceso de comunicacion.

Conocer las partes de un proceso de comunicacion, es de vital importancia. Si no existe area
o0 encargado de comunicacion, el responsable de talento humano debera coordinar y diagnosticar el
plan de comunicacion. Si la empresa cuenta con el area de comunicacion, serd necesario que el

responsable establezca estrategias para el manejo adecuado de la comunicacion entre jefes,
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subalternos, clientes tanto externo como internos de la misma. De igual forma, es indispensable
establecer los canales de promocién y comunicacion utilizados con mayor frecuencia y

potencializarlos mediante el control y seguimiento.

7.3 ALCANCE

Debemos entender el valor que genera una comunicacion efectiva mediante la creacion y
establecimiento eficiente, enfocado en los lineamientos generales de la organizacion, seguido de la
coordinacién y planificacién en cuanto a la direccién y control de las actividades.

Es importante conocer que el manejo adecuado de este tema, ayuda indudablemente a la
coordinacién, trasferencia y establecimiento de los requerimientos generales en la ejecucion de las
actividades en el campo laboral. Una excelente comunicacion entre los trabajadores, jefes inmediatos
y superiores, es la llave del éxito en cualquier grupo de trabajo.

Dentro de este Subsistema, se establecen aspectos importantes como la conformacion de
planes anuales, control de efectividad de los medios de comunicacion vigentes en la organizacion,
con la finalidad de transmitirla de forma efectiva, encaminada a la estabilidad de los colaboradores

y desarrollo de las organizaciones.

7.4 OBJETIVO GENERAL

Apoyar a la empresa a estructurar el procedimiento y las reglas que requiere desarrollar
internamente, para establecer canales de comunicacion externos e internos

7.5 OBJETIVO ESPECIFICO

v’ Presentar una propuesta de comunicacion interna y externa, conforme la realidad de la empresa
cliente

v Asesorar a la empresa y dar seguimiento en la ejecucion del proceso para las mejoras a alcanzar.

7.6 DUENO DEL PROCESO

Dentro de la organizacion se debera asignar a una persona 0 un equipo responsable para la
administracion del subsistema de Comunicacién Organizacional. Sera la o las encargadas del proceso
de comunicacién y apoyo a los consultores externos que el CPsA ponga a su disposicién. Los
principales directivos de la empresa seran las personas responsables de aprobar la propuesta.
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7.7 FLUJO DE ACTIVIDADES

Actividades para Comunicacion

N

10.

11.

Se realizara un diagndstico inicial sobre la situacién actual de la empresa

Si la empresa cuenta con el subsistema, se revisara los contenidos

El consultor, conjuntamente con el responsable del subsistema definiran los planes de accién
que la empresa necesita para que el personal cumpla con los objetivos

Una vez presentada la propuesta, el estudiante - consultor trabajard con la informacion
aprobada y realizara con dichos datos la propuesta y los indicadores de seguimiento
respectivos

Se presentara un modelo de plan de comunicacion interna con la finalidad de efectivizar las
relaciones de los trabajadores dentro de la empresa con el Anexo 1 (PCO-001-FPEI) vy el
respectivo seguimiento con el Anexo 2 (PCO-002-FSCI)

Se estableceran canales de comunicacion efectivos alineados a las necesidades

Se presentara un modelo de mejora de comunicacion después realizar una encuesta Anexo 3
(PCO-003-FE) de los aspectos positivos y negativos, asi como propuestas para optimizar la
comunicacion interna y externa de la empresa

Cuadro de indicadores sobre el control en la relacion de motivacion, comunicacion, estrategias
de comunicacidn efectivas de los canales. Anexo 4 (PCO-004-FCCCM)

Se realizaran talleres y grupos focales, sobre temas relacionados con comunicacion, brindando
informacion a los trabajadores

Una vez presentada la propuesta, el estudiante - consultor trabajard con la informacion
aprobada y realizard con dichos datos la propuesta y los indicadores de seguimiento
respectivos

Presentara los documentos finales y cerrara el proyecto con la empresa

Actividades para cualquier subsistema

Todas las actividades mencionadas, serdn levantadas por el estudiante — consultor y
presentadas siempre al Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional, previo a
ser mostradas en la empresa a la que se esta brindando el servicio. Anexo 5 (PCO-005-
FGIDMC)

Una vez concluidas las actividades o el tiempo estimado para el servicio, se procedera a
entregar el informe final, asi como el formato de evaluacion al CPsA y la factura de cierre,
conforme las clausulas establecidas en el contrato firmado previamente

El estudiante — consultor cierra la consultoria, realizando una evaluacion del procedimiento
realizado y la satisfaccion del cliente (formato “hoja de servicios” evaliia: CPsA, Docente,
estudiante, el producto, el costo) y emite su informe de cierre

El estudiante — consultor serd el encargado de organizar los documentos y archivarlos
conforme las reglas establecidas en el CPsA

El estudiante - consultor a cargo, emitira su propia evaluacion de lo aprendido, asi como de la
consecucidn de los resultados y las razones por las que se alcanzo o no el objetivo

Entregara al Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional su documento de
horas cuadrado con las actividades realizadas dentro y fuera de la empresa, para completar el
servicio, asi como emitira recomendaciones respecto a mejoras en la materia de practicas pre
profesionales
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7.8 TIEMPO ESTIMADO

El Docente Profesional de la rama de Psicologia Organizacional que se encuentre a cargo en
el CPsA de las préacticas de esta carrera, deberd desarrollar un cronograma tentativo con el total de
horas requeridas (aproximadamente) para cada uno de los servicios que se oferta y posteriormente
presentara su planteamiento de horas utilizadas versus programadas, para ir mejorando los
cronogramas establecidos dentro del CPsA para brindar este servicio.

7.9 POLITICAS

Se definen politicas internas dentro de CPsA y politicas que se deben presentar al cliente
previo a la contratacion, para evitar malos entendidos y tener claras las condiciones de contratacion
antes de iniciar el procedimiento.

No. | POLITICAS EN LA EMPRESA CLIENTE

1 Se debera firmar el contrato y pagar el anticipo, previamente a iniciar la consultoria

9 Identificar las necesidades de la empresa, seglin el requerimiento establecido,
apoyandose en los documentos que tenga de respaldo

3 Realizar el diagnostico de solicitado y proponer el nivel de profundidad al que se debe
llegar, segun las condiciones establecidas en el convenio
La gerencia se encargara de notificar a los empleados que se va a trabajar con los

4 estudiantes — consultores, para solicitar la predisposicion de los empleados en
colaborar con la informacién o datos solicitados. Acta de reuniones utilizada para
cualquier otra necesidad Anexo 6 (PCO-006-RAR)

5 La empresa se compromete a entregar toda la informacion requerida por el estudiante
— consultor, para gestionar a la brevedad los datos
Se realizara un diagnostico sobre el tipo de instrumento que se aplicard, dependiendo

6 el numero de empleados, giro del negocio, requerimiento de la empresa y la
aprobacion del mismo. Esta informacion quedara registrada en el contrato que se firme
entre las partes

7 El Docente dara a conocer a la empresa, la informacion y el tipo de instrumento que
se aplicara
Es necesario que el CPsA reciba la evaluacion de la satisfaccion de los servicios

8 brindados en la empresa, puesto que, con ello, logrard mantener el mejoramiento
continuo de los procesos ofertados.
Los empleados de la empresa que se designe para aportar con informacion,

9 mantendran el respeto y consideracion requeridos para que el estudiante pueda cumplir
con su funcién
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No. | POLITICAS SUBSISTEMA DE COMUNICACION

Los colaboradores y contratistas de la organizacion serdn los responsables de
1 participar activamente en la construccion de planes de accion y reformulacion de
proyectos que se deba realizar para el levantamiento del diagndstico de comunicacion
Durante la estancia del CPsA a través de los estudiantes — consultores en la empresa,
2 se convocara y coordinara reuniones para conocer los avances y el apoyo que pueden
estar requiriendo para completar el levantamiento de la informacion necesaria

Para la realizacion de plan de comunicacion, sera importante conocer previamente
3 documentos formales, en donde se evidencie la efectividad o la escasa comunicacion
en la empresa.

Se debe realizar un seguimiento permanente en cuanto a la aplicacion del plan de
comunicacion

Cada seis meses se realizara evaluaciones grupales e individuales para conocer el
5 grado de satisfaccion de los canales de comunicacion utilizados y saber si hay quejas
o0 planteamientos de mejora del mismo

Deberé existir una actualizacion anual del plan de comunicacion y el mismo debera
alinearse con los nuevos planes, objetivos generales

El servicio del CPsA incluird la consolidacion de los planes de comunicacion,
7 propuestas de mejoras, y métodos que se pueden utilizar para el establecimiento de
una comunicacion eficiente y comprometida con la empresa.

Se daran recomendaciones en cuanto a relaciones interpersonales, la utilizacion de los
canales de comunicacion de la empresa. El estudiante - consultor elaborara un informe
presentando estos datos de su parte para finalizar la consultoria en una fecha acordada
por ambas partes

7.10 REQUISITOS

El servicio de consultoria requerira de algunas actividades y documentos por parte de la
empresa. Dentro de lo solicitado para armar la comunicacion se encuentra:
e Planes de comunicacion anteriores
e Manejo de comunicacion entre los jefes y subordinados
e Establecimiento de estrategias de comunicacion
e Canales de comunicacion, promocidn utilizados con mayor frecuencia
e Control de medios tecnolégicos
e Documentacidn e informacion de colaboradores con respecto al grado de satisfaccion de los
medios utilizados y relacion con sus compafieros
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7.11 REFERENCIAS

Los documentos del &rea que se requieren para este Proceso son:
CODIGO | DOCUMENTO

Empresa Documentos anteriores sobre subsistema de comunicacion

Empresa Plan comunicacion interna y externa

PCO-001- | Formato de Plan de Comunicacion Interna
FPEI

Empresa Formato de seguimiento comunicacién interna de la empresa (opcional)

Empresa Formato de control de canales de comunicacion utilizacion de plataformas, medios

de comunicacion

PCO-005- | Formato grupal e individual sobre las deteccion de las necesidades (quejas o

FGIDNC reclamos) de la comunicacion en la empresa

CPsA Contrato firmado

7.12 HERRAMIENTAS DE USO

El CPsA debera adquirir las herramientas que se pueda necesitar para brindar el servicio de

planeacion.
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Anexo 1: Formato de Plan de Comunicacion Interna
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COMUNICACION ORGANIZACIONAL

CODIGO
PCO-001-FPCI

Anexo 1:Formato de Plan de Comunicacion Interna

Edicion: 01

|Pag. 1de6

FORMATO DE PLAN DE COMUNICACION INTERNA EMPRESA

Introduccién (empresa)

Objetivo

Acciones generales

Canales

Expectativas

futuras

Beneficios

esperados

Descripcién

Alcance

Estrategias de comunicacion de la organizacion

Que informacién se quiere comunicar

Descripcion de como cuando y donde se realizara el plan de comunicacién interna e incluyendo a

los agentes externos de la organizacion

Plan de acciones

comunicacion

Responsables

Desarrollo

NuUmero de acciones previstas

Fecha Inicio prevista
para la ejecucion de dicha

accidn de comunicacion.

Fecha entrega
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Anexo 2: Formato de Seguimiento de Comunicacion Interna
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CODIGO

PCO-002-ESCl Anexo 2:Formato de Seguimiento de Comunicacion Interna

Edicion: 01 |Pag. 2de6

LOGO MATRIZ DE COMUNICACION INTERNA

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS COMUNICACION EFECTIVA

items cambios Justificacion
quien motivo (Que medio registro
comunica)
Quien- Cargo- Motivo- que canal medio Registro

proceso comunica
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Anexo 3: Formato de Encuesta comunicacion interna y externa

entre los miembros de tu unidad es

fluida?
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ng%(lg?:E Anexo 3 Formato de Encuesta comunicacion interna y externa
Edicion: 01 |Pag. 3de6
PREGUNTAS RESPUESTAS
A diario
Semanalmente
1 Sefiala con qué frecuencia utiliza los Mensualmente
medios de comunicacion dentro de la Ocasionalmente
organizacion Nunca
Correo electrénico
Buzén de i ; g j
2 Senala, para cada una de las sugerencias
siguientes canales, cual es tu Reuniones 112 |3 |4
valoracién sobre su utilidad. Siendo 1 Otros canales 112 |3 |4
bastante 2 mucha 3 poco 4 ninguna
Siempre
Muchas veces
3 ¢Con qué frecuencia la informacion Ocasionalmente
relevante le llega por medios Nunca
“informales”, en lugar de por los
canales anteriores (formales)?
Estratégica
(Planes, Obijetivos, 1|23 |4
4 ;Consideras que recibes Tareas...)
informacion....? 1 (2 |3 |4
Normativa
Siendo 1 bastante 2 mucha 3 poco 4 | (Manuales de
ninguna procedimiento,
Guias,
Novedades...)
5 ¢Consideras que la comunicacion Sl NO

(Porque?
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Anexo 4: Formato de Control de indicadores de canales de comunicacion
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COMUNICACION ORGANIZACIONAL

CODIGO
PCO-004-FCCCM

Edicion: 01 |Pag. 4de6

Anexo 4:Formato de Control de indicadores de canales de comunicacion

Area | #emplead | Canales de Plataformas | Grado de satisfacciéon Nivel

0S comunicacion medio de comunicacién
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Anexo 5: Formato grupal e individual sobre la deteccidn de las necesidades (quejas o
reclamos) de la comunicacién
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CODIGO Anexo 5: Formato grupal e individual sobre las deteccion de las
PCO-005-FGIDNC necesidades (quejas o reclamos) de la comunicacion
Edicion: 01 |Pag. 4de6

DETECCION DE NECESIDADES (DEPARTAMENTO DE COMUNICACION)
FECHA
COLABORADOR
AREA
CARGO

Correo (empresa)

Descripcion Necesidad (queja o apelacion)

Responsable area de

Comunicacion

Cargo :

Descripcion soluciones | Sl : NO :

inmediatas

Proceso
1

2
3
4
5
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Anexo 6: Registro de Asistencia de Reuniones
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COMUNICACION ORGANIZACIONAL

CODIGO
PCO-006-RAR

Anexo 6 Registro de Asistencia de Reuniones

Edicion: 01

| Pag. 6de6

SUBPROCESO: COMUNICACION

DUENO DEL
PROCESO:

TEMA

FECHA

HORA

LUGAR

NO

NOMBRE

CARGO | C.I

FIRMA

XX X
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