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Resumen Ejecutivo

Un Manual de Gestion realizado de acuerdo a las necesidades de la organizacion,
estructurado de manera simple y usando terminologia de facil entendimiento, permite que
la persona que haga uso del mismo pueda ejecutar de manera efectiva los procesos ahi

descritos, asegurando la calidad en los resultados esperados en la organizacion.

En la presente disertacion se disefié el Manual de Gestién de Recursos Humanos,
que contiene procedimientos estandarizados y responde a uno de los objetivos de la

Planeacion Estratégica de la empresa.

El presente trabajo muestra el disefio de un compendio de instructivos vy
herramientas que faciliten la gestion actual del departamento de Recursos Humanos de la
Escuela de Capacitacion Automovilistica del Ecuador ECAUTE, la misma que permite
planificar acciones y llevarlas a cabo de manera sistematica, permitiendo llevar un registro

adecuado de las mismas.

Para la elaboracién del Manual fue necesaria la aplicacion de distintas técnicas
investigativas dirigidas a gran parte de colaboradores de la empresa, incluidos quienes
llevan a cabo sus actividades en distintas provincias del pais, las técnicas usadas incluyen
entrevistas, encuestas, analisis de documentacién proporcionada por la empresa y los

entes reguladores estatales como es la Agencia Nacional de Transito del Ecuador.

Los resultados de este proyecto se extienden mas alla de la planeacion inicial dado
que el desarrollo del proyecto permitio la elaboracion de herramientas complementarias que
generan una ventaja operativa para la ejecucion de las actividades prioritarias que permitan

la ejecucion adecuada de los demas subsistemas.



1. Capitulo 1 Marco Introductorio

1.1 Presentacion de la organizaciéon

ECAUTE es una escuela de conduccion, capacitacion y formacion de choferes no
profesionales, la cual centra su accionar en la enseflanza de técnicas de conduccion
defensiva de vehiculos y motocicletas, otorgando la certificacion necesaria a sus clientes
para que adquieran su licencia mediante la realizacién de exdmenes psicosensométricos y

evaluaciones de conocimiento tedrico y practico. (ECAUTE C. LTDA, 2017)

1.2. Contexto

La empresa inici6 sus actividades el 05 de julio de 2006, cuando los sefiores Juan
Sebastian Banchoén Ruiz, Celina del Rocio Navarrete Tobar, Hugo Gerardo Pozo Erazo y
Tanya Elvira de Jesus Villamar Ledn, socios fundadores, con fecha 10 de julio de 2006,
celebraron la Escritura Publica de Constitucion de una compafia limitada con la
denominacion de ESCUELA DE CAPACITACION AUTOMOVILISTICA DEL ECUADOR
ECAUTE C. LTDA., el objetivo social de la compafiia fue la capacitacion para la formacion
de choferes o conductores no profesionales. El giro del negocio definido fue convertirse en

una escuela de conduccion, capacitacion y formacién de choferes no profesionales.

El directorio inicial fue conformado por los sefiores

Sr. Jorge Ochoa Gerente General
Arg. Vinicio Manzano Presidente

Ing. Michael Ibarra Director Nacional

Sr. Cesar Moreno Contador General
Sr. Jorge Loaiza Coordinador General

En Julio del afio 2016 se design6 como Gerente General a la Sra. Gardenia Garrido,
respondiendo a la necesidad de una reestructuracion institucional. La oficina matriz de

ECAUTE C. LTDA. en sus inicios funcionaba en la Av. Mariana de Jesus e Inglaterra, la



cual ces6 su funcionamiento por motivos de afluencia de clientes. La actual matriz funciona
en Carapungo, Av. Padre Luis Vaccari y Rio Guayas. ECAUTE C.LTDA. cuenta con
agencias autorizadas por la Agencia Nacional de Transito en Quito, Guayaquil, Esmeraldas,
Quinindé, Lago Agrio, Chone, El Coca, y puntos de informacién y captacion de alumnos en
el Comité del Pueblo, El Quinche, Atacames y el Sacha. (ECAUTE C. LTDA, 2017)

1.3. Planificacion

Misién: “Formar conductores no profesionales altamente capacitados, conscientes y
solidarios en forjar una nueva cultura vial, respetuosos de la Ley y sus Reglamentos por
conviccion propia, respetuosos con los demés actores viales, cuya formacion sirva de
ejemplo e inspiracién a la sociedad” (ECAUTE C. LTDA, 2017)

Vision: “Convertirnos en la mejor escuela de formacién de conductores no profesionales
reconocidos en la sociedad por ser una escuela vanguardista, innovadora, donde se valora
al ser humano, y juntos desarrollar y fortalecer una cultura de seguridad vial.” (ECAUTE C.
LTDA, 2017)

Valores:

¢ Confianza,

e Servicio,

e Responsabilidad,
e Excelencia,

e Innovacion,

e Seguridad

(ECAUTE C. LTDA, 2017)
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Fuente: ECAUTE C. LTDA. (2018) Planificacién Estratégica

1.4. Justificacion

ECAUTE C. LTDA es una escuela de formacion para conductores no profesionales,
la misma que provee ensefianza tedrica y practica para la conduccion defensiva de
vehiculos como automoviles y motocicletas. La escuela de formacion tiene diversos puntos
de informacion y sucursales en diferentes ciudades y provincias del Ecuador, por lo que
cuenta con colaboradores y procesos establecidos, que obedecen la normativa de Escuelas

de conduccién no profesionales creada por Agencia Nacional de Transito.



La consolidacion de la empresa ha sido determinada por el aporte y orientacion del
Directorio de accionistas, como resultado de las mismas se dieron cambios a nivel
estructural, con el fin de mejorar la gestion y asegurar el buen manejo de recursos, lo que

genero poca atencion en ciertos procesos inherentes a la gestion interna de la organizacion.

Esto, a su vez ha tenido impacto en la gestibn de los procesos de apoyo,
desarrollados en su mayoria de manera empirica, sin el establecimiento de procesos

estandarizados, tal es el caso de la gestion del Recursos Humanos y sus subsistemas.

“El papel cada vez mas importante de la gestion de Recursos Humanos se refleja en
la transformacion de la gestion de personal, que pasa de ser una funcion centrada en el
bienestar del empleado a una gestion de personas que se ajusta a objetivos organizativos
e individuales y ofrece a los empleados recompensas intrinsecas y extrinsecas.” (Dolan &
Rach, 2010, pag. 38)

El presente proyecto tiene como finalidad disefiar un Manual que contenga procesos
de Recursos Humanos y que beneficie a la organizacion, otorgandole una guia que, al estar
disefiada de acuerdo a sus necesidades reales, partiendo de un diagnéstico que permita
identificar los subsistemas mas criticos para la organizacién y promoviendo una gestion de
calidad que asegure la satisfacciéon de los colaboradores, permita manejar el capital
humano de acuerdo al nivel de las mejores organizaciones; contribuyendo a la direccion

general del negocio y de esta manera brindar a la ciudadania un servicio de calidad.

Por otro lado, el presente proyecto académico trae consigo un beneficio de alta
importancia para el investigador, ya que, al llevarse a cabo, se le permitird acceder a la

obtencién del titulo de tercer nivel de Psiclogo Organizacional.

La factibilidad organizacional del presente proyecto, se respalda en la Planeacion
Estratégica 2018-2021 de la organizacion, donde los objetivos se direccionan a ser
alcanzados mediante la creacion de un manual general de procesos donde Recursos
Humanos y sus procesos son pilares fundamentales. Es importante mencionar que la
factibilidad legal que permite el desarrollo del presente proyecto viene dada por el
cumplimiento de la norma establecida por la organizacion y la normativa establecida por el
organo regulador de escuelas de conduccion no profesionales del Ecuador, asi también por

los lineamientos presentes en las normas de Gestion de Calidad 1SO 9001:2015.



1.5. Antecedentes

La Gerencia de la Escuela de conduccién de choferes no profesionales ECAUTE C.
LTDA. se ha propuesto realizar acciones de mejora contempladas en la Planificacion
Estratégica 2018-2021, siendo la formalizacion de procesos una parte fundamental y donde
los relacionados al talento humano tienen alta relevancia. No existe un documento formal
donde se detallen los procesos desde reclutamiento y seleccién hasta capacitacion, por lo
que, la aplicacion de los procesos ha tenido brechas que dificultan alcanzar el nivel de

satisfaccion entre los colaboradores y el cumplimiento de objetivos de la organizacion.

Mediante la realizacién de un manual que contenga los procesos estandarizados de
los subsistemas de Recursos Humanos, se genera la posibilidad de que se realice una
gestion de calidad y que la organizacion se acerque a una transformacion positiva que le

permita alcanzar con mayor facilidad los objetivos estratégicos planteados.

La administracion de Recursos Humanos llevada a cabo en América Latina viene
dada principalmente por el desarrollo industrial en las regiones, el cual tiene como base a
las formas de manejo o estilos de gestion de otros paises y contextos culturales, por lo que
la adaptacion de estos a la realidad de América Latina es necesaria, dado que la
implantacion de sistemas originales en un contexto diferente podria traer resultados

contraproducentes.

Al ser la gestion del talento humano un pilar fundamental en el desarrollo de las
organizaciones, el impacto de su trabajo se contempla en la planeacion estratégica, cuando
estas definen las estrategias de negocio que desarrollaran, por lo que ha sido una tarea
propia de los profesionales del talento humano implementar y mantener el correcto
funcionamiento de los subsistemas, ya sea que trabajen en organizaciones como
instituciones educativas, organizaciones publicas y organizaciones privadas con diversos

giros de negocio.

Dentro del repositorio digital de la Pontificia Universidad Catélica de Ecuador se

muestra que, las disertaciones sobre la gestion de Recursos Humanos que tienen como



tema el disefio de un Manual de Gestion que abarque la mayoria de subsistemas, no han

sido realizadas, hecho que resalta la importancia del presente proyecto.

Dentro del contexto ecuatoriano, la gestion llevada a cabo en tema de talento
humano en las organizaciones es una muestra de desarrollo, dado que las organizaciones
publicas y privadas han recurrido a modelos de gestion especificos, tanto en la

implementacién como en la actualizacién de subsistemas y sus productos.

Dado que en ECAUTE C. LTDA. no se ha llevado a cabo la implementacion de
ciertos subsistemas de talento humano y no existe un Manual de Gestion que respalde la
puesta en marcha de los mismos, no se han aprovechado oportunidades de mejora que

traerian beneficios tanto a la productividad como a la satisfaccion de los colaboradores.

1.6. Objetivo general

Disefiar el Manual de Gestion para el departamento de Recursos Humanos de la empresa
ECAUTE C. LTDA. en el periodo 2019.

1.7. Objetivos especificos

-Diagnosticar el estado de la gestion vigente de Recursos Humanos en la empresa
ECAUTE C. LTDA.

-Priorizar los subsistemas y procesos que formaran parte del Manual de Gestién de
Recursos Humanos.

-Disefiar los procedimientos, instructivos, formatos y herramientas de apoyo de Manual de
Gestion de Recursos Humanos para la empresa ECAUTE C. LTDA.



2. Capitulo 2 Marco Tedrico

2.1. Procesos

Con el objetivo de proveer una definicidn que se ajuste a la realidad organizacional
de la empresa, se puede definir que los procesos son una secuencia de pasos que poseen
sentido logico y han sido establecidos para cumplir un propdsito especifico, mediante
mecanismos que suponen mejorar una situacion, delimitar una accion o determinar un

orden, sin embargo, el término proceso se emplea en un sin nimero contextos.

2.1.1. Definicién de procesos

Dentro del contexto de la gestibn empresarial, los procesos han demostrado poseer
alta relevancia, debido a que, mediante la aplicacién de los mismos se han logrado reunir
actividades que ejecutadas de manera aislada no poseen la misma efectividad que tendrian
si estas fueran aplicadas de manera conjunta y estandarizada, otorgando el valor agregado

que la gestion por procesos provee inherentemente.

Las actividades que se ejecutan de manera conjunta y estandarizada son conocidas
como procesos, sin embargo, una concepcién tan delimitada sobre esta definicion no da
paso a que se establezca un contexto donde se desarrolle, por lo que, ha sido necesario
enmarcarla dentro del campo de accién de las organizaciones y como las situaciones que
alli se ejecutan pueden ser afectadas por la ejecucion de los mismos, Garcia (1998) afirma

que:

Un proceso se presenta cuando partiendo de un sujeto de proceso que se encuentra
en una etapa inicial conocida, se desea llevarlo a otra situacion final, también
conocida, pero en el camino se interponen una serie de barreras, obstaculos e
impedimentos, que deben ser franqueados mediante la realizacion de operaciones
(Pag. 27).

Siendo esta definicibn un antecedente relevante en como se puede percibir la

ejecucion de procesos dentro de este &mbito especifico.



2.1.2. Procesos y Procedimientos

Desde que se concibié que la mejor manera de llevar a cabo las actividades es
siguiendo pasos ordenados que aseguren resultados beneficiosos para las mismas, las
organizaciones han definido que los sistemas de gestion deben ser estructurados en
procesos cuyos procedimientos sean los mejor estructurados y detallados, para que de esta
manera se cumpla con el objetivo. La Organizacion Internacional de Estandarizacion o ISO
determina los parametros que aseguran la calidad en los procesos de diversos campos

laborales.

“El enfoque a procesos implica la definicion y gestion sistematica de los procesos y
sus interacciones, con el fin de alcanzar los resultados previstos de acuerdo con la politica
de la calidad y la direccién estratégica de la organizacién” (International Organization for
Standardization, 2015). El &mbito laboral al que estan direccionadas las pautas de las guias
sobre calidad de gestion y cédmo los procesos forman parte fundamental de su
implementacién, deja en claro la eficacia de los mismos y se relaciona directamente al

modelo de gestién aplicado en ECAUTE.

Los componentes de un proceso, como los ha definido la organizacion internacional
de estandarizacion, son puntos los cuales forman parte inherente del concepto aunque se

pueda variar el ambito en el que se estén aplicando, las partes del proceso son:

Recursos

!

Entrada B | pROCESO |EEEEP Salidas

1

Control

llustracion 2 Partes del Proceso Partes del proceso

Fuente: iso9001calidad.com 2013



Por otro lado, los procedimientos son concebidos como una parte detallada de un
proceso mas amplio, esto quiere decir que dichas definiciones no significan lo mismo, pero
se encuentran estrechamente relacionadas, enmarcadas en la gestion de calidad que los
procesos definidos constituyen, los procedimientos vienen a ser un conjunto de pasos
ordenados dentro de un proceso. “Segun la norma ISO 9000, un procedimiento es una
forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.” (Escuela Europea de
Excelencia, 2016)

2.2.Gestion de Recursos Humanos

El éxito de las organizaciones esta determinado por factores tanto externos como
internos, siendo los factores internos un pilar fundamental del desarrollo de las mismas, el
factor humano se posiciona dentro de las empresas como un pilar fundamental que cumple
un rol de relevancia, al ser su trabajo un aporte primordial a la productividad, por lo que, un
sistema que facilite determinar la importancia y se encargue de gestionar métodos de
reconocimiento y crecimiento que beneficie a los trabajadores y por ende a la empresa, es
fundamental para su desarrollo y posicionamiento dentro del mercado. Cuesta (2010) define
a la gestion como “El conjunto de decisiones y acciones directivas en el ambito
organizacional que influyan en las personas, buscando el mejoramiento continuo durante la
planeacion, implantacion y control de las estrategias organizacionales, considerando las

interacciones con el entorno". (Pag. 1)

2.2.1. Evolucion de la gestion de Recursos Humanos

El contexto cambiante de los entornos, desde la perspectiva cultural hasta la
econdmica, atravesando por la social y ambiental, indica que no existe un sistema aislado
que esté exento a procesos de evolucién o cambios, por lo que, dentro del contexto
organizacional también se han dado cambios que estan inherentemente atados a los antes
mencionados, desde la constitucién histérica de los sistemas de manejo de personal hasta
la actualidad, se han llevado a cabo cambios que de cierto modo han evolucionado la

manera que se lleva este tipo de recurso organizacional.
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Las etapas por las que ha atravesado la gestion de Recursos Humanos vienen
marcadas por las atribuciones que se les otorgaba dentro del marco organizacional que las
empresas poseian, siendo esto un limitante en el accionar del departamento de Recursos

Humanos.

Se identifican 4 estados de la gestion de recursos a través del tiempo, desde sus

inicios hasta la actualidad:

Etapa Caracteristicas

Administrativa | Servicios basicos del personal, aspectos de caracter

de soporte administrativo

Conciliativa Control y conciliacion de acuerdos, aspectos relacionados

a la negociacion

Consultiva Especialista en subsistemas como reclutamiento,

compensacion, desarrollo organizacional

Socio Da soporte estratégico al negocio, implementa y desarrolla
estratégico estrategias y asiste en la consecuciéon de metas

organizacionales

Tabla 1 Etapas de la Gestion de Recursos Humanos

Fuente: Adaptado de Fernandez, F. (S/F). LA ETAPA ADMINISTRATIVA DE LA
GESTION DE RECURSOS HUMANOQOS. 563-578.

2.2.2. Objetivo de la gestion de Recursos Humanos

En la actualidad, la gestion de Recursos Humanos en las organizaciones ha pasado
a formar parte fundamental de la diligencia administrativa, siendo este un pilar de apoyo en
la planeacion estratégica de las empresas, por lo que, desde la perspectiva que valora el
aporte de la gestion de recursos rumanos, se puede observar que la contribucion principal
esta presente cuando facilita la consecucion de objetivos empresariales mediante la
correcta implementacion y control de sistemas que se integran a la estructura funcional de
la organizacion y que permiten el manejo efectivo de recursos, sin perder el eje central de

su accionar, en ECAUTE se ha determinado que es fundamental que mediante la
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implementacion los procesos de Recursos Humanos se propicie el bienestar de los

colaboradores y se cumplan los objetivos propios del area y de la empresa.

2.3.Subsistemas de Recursos Humanos

Haciendo alusion al desarrollo de la gestién de Recursos Humanos y como parte
de su evolucion dentro de las organizaciones, se ha dado una segmentacion de actividades
gue, a simple vista pueden concebirse como aspectos aislados, pero forman parte de un
sistema integral que tiene como fin dar cumplimiento a las normas y velar por el bienestar
de los colaboradores. “La gestion de Recursos Humanos puede estructurarse a través de
subsistemas, éareas o0 funciones que estan estrechamente relacionados y son
interdependientes; constituyendo un proceso mediante el cual los recursos humanos son

captados, atraidos, empleados, retenidos, evaluados y desarrollados” (Deloitte, 2018).

2.3.1. Disefio organizacional

El disefio organizacional como teoria y elemento relevante en la administracién de
las organizaciones ha sido estudiado y existen modelos para analizar e inclusive para
diagnosticar a las organizaciones en su dindmica interna y en sus su estructuras (Pulgar-
Vidal & Rios, 2011) la premisa en la que se basa el Disefio Organizacional es que la gestion
de organizar, ordenar y estructurar tanto las actividades como la mayoria de elementos
posibles llevara a la organizacién al cumplimiento de objetivos, de esta manera y haciendo
uso de herramientas de comunicacién y participacion de personal calificado para la tarea
se podra hacer un agrupamiento de informacién que permita definir procesos con sus
respectivos manuales volviéendose un recurso fundamental en el ya mencionado

cumplimiento de objetivos planteados en la planificacién de la organizacion.

El trabajo realizado dentro de las organizaciones desde la instauracion de sistemas
de trabajo hasta la actualidad se ha establecido mediante parametros disefiados previo a
la puesta en marcha de la organizacion misma. Las caracteristicas que definen a la
organizacion en cuestion de cdémo estd estructurada, y como cada funcionario y

departamento se encuentran distribuidos, vienen dadas directamente por todas las
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actividades, herramientas y productos que el subsistema Disefio Organizacional, “El disefio
organizacional representa la arquitectura de la organizacion, la estructura y distribucion de
sus 6rganos y puestos, cuales son las relaciones de comunicacién entre ellos, cémo se
define el poder y cémo deben funcionar las cosas” (Chiavenato, GESTION DEL TALENTO
HUMANO , 2009, pag. 202).

En la concepcion clasica se determinaba puesto al conjunto de actividades
relacionadas a un trabajo determinado, en la actualidad se ha dado la misma definicion al
concepto de cargo, otorgando al puesto la definicién de espacio fisico donde el colaborador

desempefia sus actividades, decision que es aplicada dentro del presente proyecto.

El disefio de cargos es la organizacion formal de la informacion recopilada sobre los
cargos, que incluye los requisitos, las habilidades y conocimientos del ocupante, las
actividades principales, su ubicacién dentro de la estructura de la empresa, sus superiores
y sus subordinados, los cargos con los que se relaciona, entre otras. De esta manera la
organizacion define al cargo a la vez que su ocupante interactta con el entorno inmediato
una vez que se ha definido el nivel de libertad que este posee para relacionarse con los
departamentos y los demas grupos de la organizacion.

2.3.2. Reclutamiento y Seleccién

“‘Reclutamiento y Seleccion de personal son procesos estrechamente ligados e
interdependientes, que configuran la actividad de empleo (provision de recursos humanos)
en las organizaciones productivas” (Colegio Oficial de Psic6logos de Madrid, 2011, pag. 6).
Dentro de los subsistemas establecidos en la gestion de Recursos Humanos, ciertas
actividades han sido establecidas para ser ejecutadas de manera consecutiva, obedeciendo
un orden ldgico que permitira alcanzar los objetivos individuales de cada subsistema, por lo
que, el reclutamiento y seleccion, siendo actividades distintas forman parte del mismo
subsistema y ejecutadas de manera adecuada, se han posicionado como un subsistema

de alta relevancia en la gestion de Recursos Humanos de cualquier organizacion.
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2.3.2.1. Reclutamiento

El reclutamiento puede ser entendido como un proceso de intercambio entre las
organizaciones y los individuos, dado que, tanto la una como la otra se complementan y por
medio de los efectos de la necesidad, la organizacién decide qué personas decidird aceptar

y las personas decidirdn a qué organizaciones pertenecer y entregarles sus capacidades.

El proceso empieza cuando, una vez hecha una indagacion del mercado de
aspirantes y definidas las caracteristicas del talento que se desea incorporar a la
organizacion, se busca a los candidatos haciendo uso de diferentes medios que
dependeran de las caracteristicas tanto de la organizacion como las condiciones del
entorno, dado que en ocasiones las caracteristicas de la fuerza laboral que se planea
incorporar son escasas 0 en otros casos existan muchas personas que cumplan con las
caracteristicas que la organizacion busca, los medios de reclutamiento deberdn ser
elegidos para que se cumpla el objetivo de atraer candidatos elegibles para los cargos

vacantes. Werther & Davis (2008) exponen que:

Ya que el talento adecuado para realizar ciertas labores no abunda en ninguna
sociedad; tanto en el campo profesional, compuesto por los graduados
universitarios, como en el caso de personal de otros niveles, el administrador de
recursos humanos encontrard considerables desafios para lograr concluir una
adecuada labor de reclutamiento (Pag 155).

2.3.2.1.1. Reclutamiento interno

El reclutamiento interno trata de que mediante la difusion de la oportunidad por los
medios elegidos, siempre que estos obedezcan la naturaleza primordial de este tipo de
reclutamiento, que es que se identifiquen talentos pertenecientes a la misma organizacion,
estos puedan ser parte de un proceso de seleccion que, mediante la promocién o asensos,
se aproveche a los elementos de la organizacion que cumplen con el perfil requerido, una
ventaja que conlleva el mencionado reclutamiento, es que de esta manera se evitan los
procesos de adaptacion a la cultura organizacional y a la vez se promueve el bienestar de

los colaboradores al ofrecer oportunidades de crecimiento.
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Ventajas del Reclutamiento Interno

Es mé&s econdmico para la empresa.

Es mas rapido.

Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce
al candidato, el margen de error se reduce.

Es una muy buena fuente para los empleados.

Aprovecha las inversiones de la empresa (entrenamiento Yy/o

capacitacion).

Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal.

Tabla 2 Ventajas del Reclutamiento Interno

Adaptado de: Formacion de Coordinadores de Recursos Humanos, Criollo, 2019

En gran parte el Reclutamiento Interno puede ser considerado como una

herramienta que trae una cantidad considerable de beneficios para la organizacion en los

varios aspectos, sin embargo, existen aspectos negativos que pueden resultar perjudiciales

para la organizacién cuando se lleva a cabo este tipo de reclutamiento.
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Desventajas del Reclutamiento Interno

o060 Exige que los nuevos empleados tengan potencial de desarrollo para

ascender, y motivacion para llegar a ello.

Si la empresa no ofrece estas oportunidades corre el riesgo de frustrar a

sus empleados.

Puede generar conflicto de intereses.

< ) i

Se crea una actitud negativa en los empleados que no demuestran

condiciones.

o
[ 4

Principio de Peter (Laurence Peter), Las empresas ascienden
incesantemente a sus empleados y los elevan al maximo de su

incompetencia.

Tabla 3 Desventajas del Reclutamiento Interno

Adaptado de: Formacion de Coordinadores de Recursos Humanos, Criollo, 2019

2.3.2.1.2. Reclutamiento externo

El reclutamiento externo consiste en la difusion de informacion referente a la vacante
con el fin de atraer talentos que cumplan con las caracteristicas requeridas y que deseen
incorporarse a la organizacién, sin embargo el entorno donde se hace la difusion es extenso
por ser externo a la organizacion y se necesitaran medios de reclutamiento especializados,
por lo que, el reclutamiento externo a comparacion del interno puede ser concebido como

mas complejo y en algunos casos hasta costoso si es que se usan servicios especializados.
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Ventajas ENEIEIES

Trae sangre nueva y nuevas experiencias a la Se invierte mucho tiempo en el proceso de seleccion e
organizacion. inducciéon de personal.

Es mas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos en

Renueva y enriquece los rrhh de la organizacién. . .
anuncios de prensa, gastos operacionales, etc.

Aprovecha las inversiones en capacitacién y desarrollo de

Es menos seguro que el reclutamiento interno.
personal efectuados por otras empresas.

Cuando monopoliza las vacantes y las oportunidades que
se presentan en la empresa, puede frustrar al personal.

Por lo general afecta a la politica salarial de la empresa.

Figura 1 Ventajas y Desventajas del Reclutamiento Externo

Adaptado de: Formaciéon de Coordinadores de Recursos Humanos, Criollo, 2019

Igual que el Reclutamiento Interno, este también posee caracteristicas positivas y
negativas las mismas que se presentaron como ventajas y desventajas, sin embargo desde
el punto de vista de operatividad se considera un reclutamiento més efectivo y eficiente por
la cantidad de candidatos con diferentes caracteristicas que dentro del mercado laboral se
puede encontrar, tal es el caso, que existen empresas cuyo giro de negocio en gran parte
esta centrado en realizar procesos de reclutamiento y seleccion para las organizaciones

que los necesiten.

2.3.2.2. Seleccién de personal

La seleccion de personal junto al reclutamiento, forma parte del proceso general de
insercion de nuevos talentos a la organizacion, el reclutamiento se encarga de identificar y

atraer al talento existente en el mercado de candidatos, mientras que la seleccion es el paso
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definitorio para llenar las vacantes existentes con los candidatos reclutados que mejor se
ajustan al requerimiento de la organizacion y de esta manera mantener o aumentar la
calidad de desempeiio. Alfaro, 2012 menciona que:
Si el proceso de reclutamiento es una actividad de divulgacion, de llamada de atencion, de
incremento de entradas (consumos), por lo tanto, una actividad positiva de invitacion, el

proceso de “seleccion” es una actividad de escoger, de opcién, de decisién, de filtracion de
entrada (insumos) de calificacion y, por lo tanto, respectiva (Pag. 88).

Es importante saber que el deber del profesional de Talento humano es establecer
los criterios de seleccién que beneficiaran de mejor manera a la organizacion. “La Seleccion
comienza con el disefio del proceso definiendo, a partir del perfil de exigencias previamente
clarificado con el empleador, los criterios a evaluar y los predictores o técnicas que se
utilizaran para dicho fin” (Colegio Oficial de Psic6logos de Madrid, 2011, pag. 15).

2.3.2.2.1. Etica en la seleccién

La seleccion de personal es un proceso que mediante el uso de distintas técnicas y
herramientas cumple con el objetivo de agregar talento humano a las organizaciones y que
estas se beneficien de las habilidades y conocimientos que las personas poseen, siempre

y cuando el proceso de seleccion sea manejado de manera ética.

El profesional de talento humano, en numerosas ocasiones se encuentra en la
posicién donde sus acciones y su criterio poseen alta relevancia en este proceso, es por
€s0 que, la seleccién de una persona no idénea a un cargo representara un retroceso en el
alcance de objetivos y afectara en varios niveles a la organizacién, desde la disminucién de
la productividad, hasta el malestar en el clima laboral. Werther & Davis (2008) mencionan
que “Entre los grupos sociales especificos que el administrador de capital humano puede
considerar de interés preponderante se cuenta el sector femenino, las personas muy
jovenes o los que cuentan con mas de 45 afos, y la considerable masa de quienes
recibieron una educacion insuficiente pero que expresan un vivo deseo de trabajar” (Pag.
200).
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2.3.2.2.2. Pasos de la seleccién

Con el objetivo de llevar a cabo un proceso de insercion laboral de nuevos
colaboradores de manera exitosa, se han ordenado los pasos a seguir de manera en que
se puedan identificar anomalias o irregularidades en puntos especificos y exista la
posibilidad de corregir o modificar la actuacién de la o las personas que llevan a cabo el

proceso de seleccién

De" de

Figura 2 Pasos para la Seleccién de personal

Fuente: Adaptado de Administracion de Recursos Humanos (Werther & Davis, 2008, pag.
201)

En base a lo expuesto por los autores Werther y Davis, se desarrolla una
aproximacion tedrica que se ajusta a la realidad organizacional del ECAUTE, donde cada

uno de los pasos expuestos en el organizador grafico se conceptualiza a continuacion.

2.3.2.2.2.1. Recepcion preliminar de solicitudes

La recepcioén preliminar de solicitudes es el paso siguiente o resultante del proceso
de reclutamiento, una vez que se ha hecho la convocatoria a los profesionales presentes
en el mercado laboral, se procede a receptar los documentos que regularmente contiene n
la informacioén laboral requerida para que el postulante pueda participar en el proceso de
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seleccion, la informacién requerida suele incluir datos informativos de la persona, su
experiencia laboral y las capacitaciones realizadas, opcional pueden ser solicitados
documentos que avalen dicha experiencia como pueden ser cartas de honorabilidad o
recomendaciones, una vez recibidas las solicitudes preliminares se definir4 una terna de
candidatos elegibles que cumplan con los criterios de seleccion establecidos por la

organizacion.

2.3.2.2.2.2. Entrevistas

El siguiente paso en la seleccidén son las entrevistas, las mismas que se realizan a
los postulantes que cumplieron con el primer filtro de seleccién y forman parte de una terna

gue contiene una cantidad adecuada de candidatos elegibles.

El paso de seleccion denominado Entrevistas es por si solo, un procedimiento que
incluye una cantidad de aspectos y factores a considerar, los cuales son determinantes para
que el proceso de seleccion se realice de manera adecuada. Por lo que, se presentara de

manera condensada los aspectos mas importantes a manera de organizador gréafico:

POR NUMERO DE

POR OBJETIVO POR CANAL ENTREVISTADOS POR MODALIDAD

Entevista de opinion Entevista personal Entevista individual Entevista estructurada

Entrevista de noticia Entrevista telefonica| Entrevista grupal o Entrevista no estructurada
colectiva

Entrevista de personalidad | Entrevista Entrevista

o retrato/ perfil cuestionario focalizada

Entrevista no dirigida

llustracion 3 Tipos de Entrevista

Fuente: Tomado de Periodismo en Clase, Google Site, S/F

Las entrevistas suelen ser realizadas por los profesionales de Recursos Humanos
de la organizacion o por empresas dedicadas a realizar esta actividad especifica. Se
recomienda que, acompafiando al profesional de Recursos Humanos, esté el responsable

del area que necesita un nuevo colaborador, dado que, tomard la decisién de contratacion.
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2.3.2.2.2.3. Pruebas de idoneidad

Las pruebas de idoneidad consisten en evaluaciones disefiadas para evaluar la
idoneidad de los postulantes para el cargo que postulan, el contenido de estas pruebas
suele estar relacionado directamente al cargo, en la actualidad se han desarrollado
cuestionarios que miden diferentes factores de la constitucion cognitiva del postulante asi
también evaluacion dirigidas a identificar aspectos de caracter psicolégico de los
postulantes, en base a un analisis de resultados entre los distintos tipos de evaluacién que
se hayan aplicado se definira mediante el comparativo de puntajes quien o quienes son los

candidatos mas idéneos para continuar con el proceso de seleccion.

2.3.2.2.2.4. Verificacién de datos

La verificacion de datos es un paso simple pero que posee alta relevancia en el
proceso dado que permite al responsable de la seleccién conocer con exactitud la veracidad

de la informacion presentada por el postulante en su hoja de vida.

La manera mas usada para la verificacion de datos es mediante el contacto
telefénico con los responsables de talento humano o jefes inmediatos de sus previos
trabajos y de esta manera ampliar la perspectiva y establecer un criterio mas cercano a la
realidad que la que se poseia previamente, si el postulante en cuestion no presentara
novedades de algun tipo que le hicieren no idéneo para el cargo se tomara como

antecedente para su eliminacién del proceso de seleccion.

2.3.2.2.2.5. Examenes médicos

Los examenes médicos seran el ultimo filtro de seleccion, este paso mantiene la
misma relevancia de los anteriores, dado que, indica de manera apropiada el estado de
salud de los postulantes, permitiendo conocer de posibles condiciones agravantes que
puedan condicionar el desempefio en la ejecucion de actividades laborales o en el peor de
los casos permitan desarrollar enfermedades de tipo laboral, por lo que, mediante el analisis
que la organizacion considere adecuada se podra elegir al candidato que se encuentre en

las condiciones necesarias para llevar acabo las actividades del cargo.
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2.3.2.2.2.6. Decision de contratar

La decision de contratar es el tltimo paso en el proceso de seleccién y normalmente
se da una vez ponderados todos los resultados de las evaluaciones, revisados los aspectos
principales y especificos del candidato y la informacién proporcionada por las diferentes

etapas del proceso.

El responsable del area es quien, una vez revisada la terna que presenté el
profesional de Recursos Humanos, seleccionara al candidato que sera contratado, el mismo

gque sera quien mas se ajuste al perfil del cargo vacante.

2.3.3. Induccioén

La induccion forma parte del proceso de incorporacion de nuevos colaboradores, se
considera fundamental para que el personal de nuevo ingreso pueda adaptarse a las
actividades del cargo y al ambiente de trabajo con mas facilidad. Consiste en la orientacion,
ubicacién y supervisién brindada al colaborador en la etapa inicial del periodo de prueba,
(Rueda, 2018) teoriza la induccion de la siguiente manera:

La base de la induccién radica en la necesidad de familiarizar a los trabajadores

recién incorporados a la cultura de la empresa, asi como adaptarlos a las estructuras

organizacionales (autoridades, funcionarios, areas y departamentos), ademas de

brindar datos sobre el puesto de trabajo, los principales productos y servicios que
ofrece la entidad, su mision, visién y objetivos, entre otros. (Pag. 4)

Durante mucho tiempo se consideré que la induccion de personal era una actividad
similar a la capacitacién de personal, pero cada una contempla distintas actividades y
distintos fines, (Frigo, S/F) menciona que la capacitacion, es toda actividad realizada en
una organizacion, que nace en respuesta a las necesidades identificadas, la misma que
tiene como finalidad mejorar la actitud de los colaboradores, su conocimiento, habilidades
o conductas, mientras que una correcta definicion de induccion puede ser que “La induccién
consiste en la orientacién, ubicacion y supervision que se efectlia a los trabajadores de
reciente ingreso en una empresa o area durante el periodo de desempefio inicial.”
(Roshfrans, 2015).
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Cuando se ha elegido al candidato que ocupard el puesto vacante y se ha realizado
todo lo referente al proceso de vinculacion, empieza el proceso de induccién. Incluye una
serie de acciones que facilitaran la adaptacion del nuevo empleado. De esta manera se
pretende que la personatenga un alto nivel de productividad y que sus resultados se ajusten

a las expectativas del cargo.

Mediante este proceso la organizacion se asegura que los nuevos empleados se

integren a la cultura, el ambiente y equipo de trabajo manera correcta.

La elaboracién de un plan de induccion por parte de la empresa, evita que se
produzcan experiencias negativas en las que los primeros dias le generen inseguridad al
nuevo colaborador, pues al no conocer sus funciones, no sabria con quién interactuar en
los diferentes temas, se sentiria desubicado e incluso arrepentido de haber ingresado a esa

organizacion.

Es imperativo evitar confundir el programa de induccion con la simple entrega de un
Manual de Funciones, dado que, el acompafiamiento integral aportard& de manera
significativa que, a mas de saber las actividades del cargo como tal, el nuevo colaborador
sentird seguridad y apoyo por parte de la organizacion y quienes ahi laboran. Es beneficioso
para las organizaciones tener una cultura de induccién para la mayoria de cargos posibles,
el manejar un concepto de lo que es el proceso de induccion y tener presente que debe ir
asociado al proceso de seleccion desde los primeros contactos que se tienen con la

persona, transmite la imagen de la organizacion.

Aspectos como el tamafio de la organizacion, el nimero de areas, la esencia del
negocio o los colaboradores que la integran, entre otras, seran las que determinen la forma

y duracién del programa de induccion.

2.3.3.1. Importancia de lainduccion

La Induccién, desde su aplicacion inicial en las organizaciones y por los resultados
que hatenido se ha convertido en un proceso de alta relevancia en el proceso de adaptacion
de los colaboradores y en cierta manera da paso a que se genere el sentimiento de
pertenencia a la organizacion, de esta manera es posible definir que los alcances de un

buen proceso de induccion trasciende el ajuste persona — cargo en las actividades y el
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entorno y lo dirige hasta un nivel de motivacion generado en el nuevo colaborador como se

detalla a continuacion:
* Reduce la ansiedad del nuevo colaborador
» Se puede despertar el interés y la voluntad de aprender.
* Reduce la rotacién y demas costos relacionados.

» Acelera el proceso de Integracion y Adaptacion.

2.3.3.2. Concepcidn actual de lainduccién

Tal es la importancia del proceso de induccién que se han desarrollado metodos los
cuales se han vuelto tendencia entre las organizaciones existosas, un ejemplo de esto es
el método Onboarding el cual ha tenido un alto impacto a escala mudial por su efectividad
optimizando el proceso de integracion de nuevos empleados a las organizaciones
promoviendo su eficiencia, (Bellomo, 2012) menciona que “El “Onboarding” o que hace es
justamente acelerar el proceso de adaptacion e integracion de esa nueva persona a la
organizacion: lo hace ser mas eficiente en mas corto tiempo.”, el efecto positivo de la
aplicacion de este proceso es que aleja al nuevo integrante de las situaciones de

incertidumbre de desconocer aspectos importantes sobre la organizacion.

2.3.3.2.1. Metodologia Onboarding

La metodologia denominada Onboarding si bien no es nueva, actualmente ha sido
revitalizado y adecuado a las exigencias que conllevan las necesidades, muchas veces
confundido con las caracteristicas y naturaleza de las capacitaciones y asi también de las
inducciones; el autor Ben — Jon Bellomo (2012) menciona que, la metodologia Onboarding
es diferente a la capacitacion por que en esta existe una interaccion constante con el
colaborador que esta ingresando a la organizacion, la comunicacién es de doble via, y como
un punto fuerte de dicha metodologia es que los problemas o conflictos se tienden a evitar.
De esta forma, el proceso es proactivo, mientras que la capacitacion se caracteriza por ser

un proceso de de ensefianza el cual se centra en transmitir conocimientos especificos.

El autor Raphael Pham (2016) afirma que, el proceso de Onboarding empieza

cuando la decision de contratar a un nuevo miembro es tomada, esto se da entre el punto
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donde se une un miembro inexperto se une al equipo y el punto donde el nuevo miembro

se convierte en un miembro fincional del mismo.

Esta metodologia puede ser considerada como una herramienta complementaria
dentro del proceso de induccién, dado que, parten de la misma idea con excepcion de que
el Onboarding centra su accionar en proporcionar las herramientas de acompafamiento
gue daran como resultado la adaptacion més adecuada y en el menor tiempo posible de los
nuevos colaboradores en la organizacion, (Ryerson University, 2013) menciona que el
Onboarding es el proceso de realizar todas las acciones organizacionales que respaldan
la integracién de nuevos empleados puede ser definida también como una iniciativa que
ayuda a los nuevos empleados a adaptarse y desempefiarse mejor en su funcién lo mas
pronto posible, dentro de la aplicacion de la metodologia al proceso de induccién se ha

definido una lista de acciones que se considera pertinente llevar a cabo:

Acciones a llevar a cabo

Crear una experiencia positiva de nuevas contrataciones

Preparar el espacio de trabajo, configurar cuentas de usuario, completar
el papeleo, etc.

Definicion de responsabilidades laborales y objetivos de desempefio

Describir politicas, procesos y procedimientos

Explicando la cultura de la organizacién y "coémo funcionan las cosas

m

aqui

Explicar el departamento y como encaja en la organizacién

Dar retroalimentacion temprana del desempefio verbal

Brindar una sélida asistencia al compafiero de trabajo

Tabla 4 Acciones a llevar a cabo en el proceso de Onboarding

Fuente: Adaptado de El Onboarding no es un programa de capacitacion, sino un proceso de integracion para
el nuevo empleado" Bellomo, 2012
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2.3.4. Evaluacion de desempefio

La evaluacidbn es un proceso que tiene como finalidad recoger informacién
especifica sobre un tema y tomar acciones en base a los resultados de esta; como
herramienta dentro de los procesos de mejora, ha mostrado ser fundamental ya que sin
importar el &mbito de aplicacién donde se la use, siempre aportari datos sobre un proceso

y sobre todos los factores que tengan incidencia.

La evaluacion del desempefio no es un tema nuevo, pero si uno que va en constante
evolucion, ya que es importante que se adapte a las necesidades en las organizaciones

debido a que estas por el factor humano que mantienen, siempre se muestran cambiantes.

La evaluacion es parte fundamental de los procesos de gestion, sea en los ambitos
educativo, laboral, entre otros, por lo que su aplicacién dentro de una organizacion, donde
se dan diversos procesos entre administrativos y de ensefianza, se puede dar énfasis en la

importancia que el proceso, su aplicacion y respectiva retroalimentacion puedan generar.

Los procesos de evaluacion muchas veces son llevados a cabo con la intencion de
que los resultados sirvan como base para que diversas caracteristicas se vuelvan medibles
y se les atribuya una significancia en base a criterios ya establecidos. “Dicho de manera
mas amplia, la evaluacion es la identificacién, aclaracion y aplicaciobn de criterios
defendibles para determinar el valor de un objeto de evaluacion (valia o mérito), calidad,
utilidad, efectividad o importancia en relacion con esos criterios” (Worthen, Sanders, &
Fitzpatrick, 1997, pag. 4).

2.3.4.1. Resefa histérica de la Evaluacion de desempefio

La evaluacién del desempefio no es un tema nuevo, pero si uno que va en constante
evolucion ya que es importante que se adapte a las necesidades en las organizaciones
debido a que estas por el factor humano que mantienen siempre estan en constante cambio.
(Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos , 2001), menciona que, en la edad
media Juan Ignacio de Loyola, quien pertenecia a la Compafiia de Jesus usaba un sistema
combinado de informes y notas de actividades con las cuales se conocia el potencial de

quienes formaban parte de la congregacion.
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Un aporte fundamental y considerado uno de los mas significativos, es el realizado
por Robert Owen, quien implemento un sistema de evaluacion de desempefio en su fabrica
el mismo que tenia la caracteristica de ser individual y periddico. La autora Martina Capuano
(2004) en su obra hace un repaso sobre la evolucion de la evaluacion de desempefio donde
menciona:

Este sistema (silent monitor) novedoso y, a la vez cuestionado para la época,
consistia en comunicar a cada empleado la evaluacion de su desempefio del dia
anterior. Con un cubo pintado de distintos colores en 4 caras, el empleador ponia de
manifiesto la evaluacion, y por consiguiente el seguimiento del desempefio de los
trabajadores. Por lo tanto, cuando cada trabajador llegaba a su puesto tenia su cubo
con el color que le correspondia por su desempefio del dia anterior (ej: negro
significaba desempefio malo). Diariamente se realizaba este seguimiento a cada

empleado, conformando su legajo personal observando su desarrollo, procedimiento
que hoy denominamos gestidon de desempefio o coaching. (Pag. 140)

Dando de esta manera, paso a que se desarrollen diferentes metodologias de
evaluaciébn en las organizaciones, mismas que tomaron distintas variables para su
ejecucion, sin perder el objetivo propio de la evaluacion, hecho que se ve evidenciado en la
literatura relacionada y su evolucién, hasta lo concebido en la actualidad, donde la

evaluacién de desempefio por competencias es la de mayor uso.

2.3.4.2. Propésito de la evaluacién de desempefio

La evaluacion del desempefio es un elemento clave para llevar a cabo la toma de
decisiones siempre y que sean necesaria, ya que, mediante la evaluacién del desempefio
se obtiene informacion importante sobre el nivel de desempefio, y el cumplimiento de
objetivos que se ha propuesto para los colaboradores en cada uno de sus puestos de

trabajo.

Para el fin del presente proyecto la toma de decisiones a la que se hace referencia,
tiene como finalidad tomar acciones correctivas o en caso contrario reconocer el buen nivel
de desempenio y alentarlo. “La evaluacion del desempeio constituye el proceso por el cual
se estima el rendimiento global del empleado; dicho de otra manera, su contribucion total a
la organizacion; y en ultimo término, justifica su permanencia en la empresa” (Werther &
Davis, 2008, pag. 302).
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2.3.4.3. Instrumentos de evaluacion

Mediante los instrumentos de evaluacion se hace posible llevar un proceso de
evaluacién de manera adecuada, respetando los plazos definidos y obteniendo informacién
de calidad, permitiendo a la persona que lleva el proceso establecer un criterio acertado

sobre la realidad de la organizacién.

Una vez establecido el contexto de la evaluacién del desempefio en las organizaciones y
de qué manera influyen los instrumentos, se procede a enumerar los tipos de evaluacion
definidos por (Alles, 2013).

2.3.4.3.1. Evaluacién 90°

La evaluacion de 90° consiste en que el colaborador es evaluado por el jefe directo
0 superior, no intervienen otros actores dentro de esta evaluacion y es considerada la
evaluacion tradicional dado que se manej6 este instrumento de evaluacion durante mucho
tiempo, son embargo es frecuentemente cuestionada por el sesgo que pudiera existir en el

criterio de un solo evaluador.

2.3.4.3.2. Evaluacién 180°

La evaluacion 180° consiste en que el colaborador es evaluado por el superior,
pares, clientes y proveedores, se considera una de las herramientas de evaluacién mas

efectivas por el nimero de actores que intervienen en la evaluacion.

2.3.4.3.3. Evaluacién 360°

La evaluacion 360° es un instrumento de evaluacion del desempefio en la que el
evaluado recibe informacién sobre su desempefio de distintas personas en la organizacion,

en su esquema tradicional recibe informacion de supervisores, pares, clientes, proveedores,
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subordinados, equipo y uno mismo; la diferencia principal con la evaluacion de 180° es que
agui se considera la evaluacion realizada por el subordinado, lo que ayuda a la formacién
de un criterio mas amplio, esta herramienta es cuestionada por el involucramiento de un

gran namero de actores lo que supone un aumento de recursos y costos.

2.3.5. Capacitacion y Desarrollo

El mejoramiento continuo y al aprendizaje de nuevas habilidades juegan una parte
fundamental para su desarrollo. Dentro del contexto de la organizacion, el elemento que
hace posible que se consigan metas propuestas y se ocupe un sitio especial entre otras
organizaciones es la calidad de trabajo de los colaboradores. Esto no seria posible sin que
el elemento humano se encuentre en el mejor estado de conocimiento, habilidades y
capacidades, siendo necesario considerar la importancia que poseen los procesos de
capacitacion y como estos influyen en el desempefio y la consecucion de objetivos definidos
por ECAUTE.

Explicado de manera técnica, la capacitacion es entendida como el proceso que
agrega valor al capital humano de las organizaciones, permitiéndoles adquirir nuevos
conocimientos, que sean mas productivas y contribuyan de manera significativa para que
la organizacién alcance los objetivos planteados. Segun Jaureguiberry (S/F) “La
Capacitacion es un proceso que posibilita al capacitando la apropiacion de ciertos
conocimientos, capaces de modificar los comportamientos propios de las personas y de la

organizacion a la que pertenecen.”

La capacitacion tiene como objetivo el fortalecimiento de habilidad o caracteristicas
de los colaboradores, por lo que, las organizaciones centran sus esfuerzos en que no
existan brechas de conocimientos entre la persona y el cargo y una vez que estas brechas
han sido identificadas es deber de la organizacion y del de departamento de Recursos
Humanos emprender una serie de acciones que den como resultado un cambio positivo,
mismo que puede abarcar diferentes aspectos o caracteristicas de le los colaboradores los
cueles seran identificables una vez que se han definido los pardmetros clave del proceso

de capacitacion

El autor Idalberto Chiavenato, agrupa los aspectos sobre los cuales actlan los

procesos de capacitacion y son presentados a continuacion:
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Aumentar el conocimiento de las personas:
- * |nformacidn acerca de la organizacion, sus
Transmision de o ; : .
] e —=1 productos/servicios y sus politicas y directri-
ces, reglas y reglamentos y clientes.

Mejorar las habilidades y destrezas:

* Preparar para la ejecucién y la operacidn de
—= Desarrollar habilidades —» tareas, manejo de equipamientos, maquinas
y herramientas.

Capacitacion [

Desarrollar/modificar comportamientos:

« Cambio de actitudes negativas a actitudes fa-
—= Desamrollar actitudes — vorables, de concienciacidn y sensibilizacion
de las personas, los clientes internos y los
externos.

Elevar el nivel de abstraccion:

+ Desarrollar ideas y conceptos para ayudar a
—= Desarrollar conceptos —» las personas a pensar en términos globales y
amplios.

Figura 3 Tipos de cambios del comportamiento en razon de la capacitacion

Fuente Idalberto Chiavenato, 2009 Gestién de recursos humanos

En la actualidad la capacitacion tiene como objetivo la potencializacién de las
capacidades y conocimientos de los colaboradores, sin embargo, existen mas factores que
han sido tomados en cuenta para definir a la capacitacién. Martinez & Martinez (2009)
mencionan que “[el objetivo primordial de la capacitacion en las organizaciones mejorar las
competencias técnicas, las competencias sociales y la disposiciobn animica de los
trabajadores, para reducir la brecha entre su desempefio efectivo y el desempefio deseado
I’.(Pag.79), extendiendo el alcance que pudiera tener el proceso de capacitacion a las

competencias de los colaboradores y no solo centrada en conocimientos definidos.
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Propésitos de la capacitacion

o Clarificar, apoyar y consolidar, los cambios organizacionales

e Crear difundir, reforzar, mantener, y actualizar y fomentar la cultura y valores
organizacionales

o Elevar la calidad de desempefio

e Actualizar conocimientos y habilidades

¢ Induccion de nuevo personal

¢ Habilitar para una promocioén

e Resolver problemas

Tabla 3 Propositos de la Capacitacion

Fuente: Adaptado de Capacitacién y Desarrollo Siliceo, A. (2004). . México: Limusa
Editorial

2.3.5.1. Factores importantes en la capacitacion

2.3.5.1.1. La ambientacion del aprendizaje

Hace referencia a el ambiente donde se realizara la capacitacion, la ambientacién
juega un papel importante dentro de la capacitacion dado que de este factor dependera una
ejecuciéon exitosa de la misma por lo que, dentro de la etapa de planeacion se debera
considerar la incidencia del ambiente y los recursos ahi presentes: la ambientacién del
aprendizaje como factor en la capacitaciébn se hace presente cuando se define si la

capacitacion se llevara a cabo dentro o fuera del puesto de trabajo.

La capacitacion dentro del puesto de trabajo en la mayoria de ocasiones es
impartida por jefes inmediatos o colaboradores, ubicados en la jerarquia superior del
capacitando. Los insumos usados para este tipo de capacitacion son los de uso regular en
el puesto de trabajo; y, suele darse de esta manera porque se evallo previamente que otros
lugares donde se podria efectuar la capacitacién, no cuentan con los implementos

adecuados para llevar a cabo un proceso adecuado.
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Por otro lado, la capacitacion fuera del puesto de trabajo consiste en la ejecucion
de la misma dentro o fuera de la organizacion, en lugares especializados y suele llevarse a
cabo cuando el objetivo es capacitar a grupos con un gran numero de colaboradores y se
requiere realizar actividades teorico practicas, asi como actividades Iudicas. “La
capacitacion dentro de la empresa —en el puesto o fuera del puesto de trabajo- se aplica
especialmente cuando no hay una oferta conveniente de capacitacion externa, o la
capacitacion involucra aspectos que son materia del secreto industrial o comercial de la

empresa (Martinez & Martinez, 2009, pag. 109).

2.3.5.1.2. El Papel del Capacitador:

Un factor fundamental dentro del proceso de capacitacion dado que de la calidad
del capacitador dependera en gran parte a efectividad del proceso y el alcance objetivos
del mismo. La relevancia del papel del capacitador entra en juego cuando se definen dos
tipos de capacitacion en la cual el capacitador tendrd mas incidencia en un escenario que

en otro y esto es cuando la capacitacién sea presencia 0 no presencial.

La capacitacidén presencial requerira una interaccion cara a cara entre capacitador y
capacitando por lo que, una transmision interactiva de conocimientos como método de
ensefianza - aprendizaje sera la predilecta en este tipo de capacitacion, y a la vez que
existira la posibilidad de que el capacitador pueda reforzar la motivacién de los asistentes

con un trato personalizado y en primera persona.

En la capacitacion no presencial se sigue un programa estructurado de tal manera
que la participacién de un capacitador suele minima o en ocasiones nula, salvo en casos
donde se deba presentar lineamientos que no se hayan explicado enteramente en el
material entregado, mismo material que contiene material auto explicativo y ejercicios
practicos para evidenciar lo aprendido. “La capacitacion no presencial engloba todas las
modalidades de capacitacion que no requieren la presencia fisica del instructor en el lugar
de aprendizaje ni la interaccion cara a cara del instructor con los participantes, tales como
la capacitacién a distancia y los programas de autoaprendizaje” (Martinez & Martinez, 2009,
pag. 109).
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2.3.5.1.3. El papel del participante

El papel del participante puede ser entendido como un factor resultante de los
factores mencionados previamente, de manera gue, en la ejecucion de la capacitacién la
participacion activa o pasiva del capacitando sera determinada por el tipo de capacitacion
presencial o no presencial, siendo la presencial el escenario para que la participacion activa
del participante prepondere mas que la participacion pasiva. La participacion activa
comprende todas las actitudes y acciones participativas a manera de que interactta con el
medio, mismo que puede estar compuesto por otros participantes y el capacitador, de esta
manera se puede impartir conocimientos de manera ludica, dindmica a la vez que se

pueden evaluar identificar y fortalecer caracteristicas comportamentales de los individuos.

La participacion pasiva cuando se da cuando el participante o capacitado recibe
conocimientos a manera de conceptos, sin lugar a concepciones o interpretaciones
erréneas, por lo que, el participante tendera a observar, escuchar, leer, resolver vy

memorizar.

2.3.5.2. Etapas de la Capacitacion

Para que el proceso de capacitacion sea dentro del subsistema del mismo nombre,
sea efectivo y proporcione los resultados esperados debe ser un proceso estructurado el
cual se ejecute mediante parametros establecidos de acuerdo lineamientos especificos
para cada cargo u organizacion, en algunos casos para la persona. El proceso de
capacitacion al ser proceso extenso, dinAmico y lleno de variables a considerar, se ha
organizado en etapas, como lo demuestra el autor Idalberto Chiavenato en su libro Gestién
del Talento Humano siendo esta organizacion de etapas una base para el desarrollo del

contenido tedrico del presente subtema, como se muestra a continuacion:
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llustracion 4 Las cuatro etapas del proceso de capacitacion

Fuente: Tomado de Idalberto Chiavenato Gestion de Recursos Humanos.2009

2.3.5.2.1. Evaluacién y Deteccion de Necesidades

La primera etapa dentro del proceso de capacitacion es de gran importancia, dado
que, de este primer paso dependera solventar de manera exitosa la necesidad existente
por la falta de conocimientos de la persona que sera capacitada, identificar adecuadamente
a quien se va a capacitar, por qué se va a capacitar y como se va a capacitar determinara
la consecucion de objetivos. “Las necesidades de capacitacion son carencias en la
preparacion profesional de las personas, es la diferencia entre lo que una persona deberia
saber y hacer y aquello que realmente sabe y hace” (Chiavenato, GESTION DEL TALENTO
HUMANO , 2009, pag. 378). La manera de identificar los aspectos mencionados
previamente es mediante la realizacion de un inventario o listado de necesidades, mismo
gue puede ser elaborado bajo la metodologia que la organizacion determine como el mas

adecuado.

El inventario de necesidades puede ser elaborado mediante el analisis de aspectos
inherentes a la gestion propia de la organizacion, el cargo o la persona como tal. El analisis
organizacional hace referencia al analisis de las caracteristicas de la organizacion que
interfirieren en la gestion de los colaboradores y una vez identificada la medida en que este

aspecto se encuentre presente se puede determinar si es necesario reforzar mediante un
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proceso de capacitacion para comprobar cuales aspectos de los objetivos estratégicos, de

la misién y la vision se debe trabajar mediante el proceso de capacitacion.

El analisis del cargo hace referencia al andlisis que servird para identificar
necesidades relacionadas a aspectos propios del cargo y que la persona que ocupa el cargo
no maneja al cien por ciento, dando paso a que mediante este analisis se determine el tipo
de capacitacion, el tema y deméas aspectos propios del proceso. EIl andlisis al personal
hace referencia al andlisis de aspectos propios del personal que al igual que los aspectos
mencionados previamente, tiene una incidencia directa en la ejecucion de actividades

laborales y la calidad de desempefio demostrado en las mismas.

2.3.5.2.2. Planeacién y Disefio

La segunda etapa del programa de capacitacion consiste en la planeacion y disefio
del mismo, en el cual, una vez identificadas las necesidades de capacitacion, se procede
a definir aspectos de alta relevancia que determinaran la correcta ejecucién de la

capacitacion.

¢, Quién debe capacitarse? Personal

¢, Quién va a capacitar? Capacitador

¢ Sobre qué va a capacitar? Asunto o contenido de la capacitacion

¢,Donde sera la capacitacion? Lugar fisico, puesto, aula

¢,Como sera la capacitacion? Métodos de capacitacion, recursos
necesarios

¢,Cuando sera la capacitacion? Agenda de la capacitacion, horario

Duracion de la capacitacion Tiempo, duracion intensidad

¢Para qué es la capacitacion? Objetivos o resultados esperados

Tabla 5 Aspectos para considerar para la realizacion de una capacitacion

Fuente: Adaptado de PLAN DE MEJORA DE LOS SUBSISTEMAS DE GESTION DE
TALENTO HUMANO DE SELECCION, EVALUACION DE DESEMPENO Y PLAN DE
CAPACITACION EN LA EMPRESA DE SEGURIDAD VIGAR CIA. LTDA, UNIVERSIDAD
POLITECNICA SALESIANA SEDE QUITO, Alvarado, A; Subia S, 2015

La ejecucion adecuada de esta etapa asegurara que el proceso de evaluacion se

acerque a tener resultados favorables y de cierta manera resultados medibles, dando paso
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al establecimiento de un proceso que bien estructurado sera determinante para que las
necesidades identificadas se solventen enteramente, los programas de capacitacion
generales que no han sido disefiados bajo las exigencias propias de la organizacion no
contaran con la suficiente eficacia y las brechas de conocimientos y destrezas
permaneceran causando estragos en el desempefio de los colaboradores, cuando se
elabora por primera vez un programa de capacitacion y se ejecuta la segunda etapa de
manera meticulosa servira de base para la planeacion de futuros procesos de capacitacion
sin dejar aspectos sin considerar independiente de tema de capacitacion o el grupo de

participantes que existan.

2.3.5.2.3. Ejecucion o implementacion

La tercera etapa del proceso de capacitacion centra su accionar en la correcta
ejecucion de la capacitacion, en esta etapa existen numerosos factores a considerar, dado
que la correcta ejecucion dependera de la mayoria de dichos factores, que puede ser la
ejecucion adecuada de la metodologia, los contenidos y deméas, como se mencioné en el

apartado anterior.

Para la ejecucion practica que tiene que ver con la preparacion de insumos e
implementos que aseguren el éxito de la capacitacién se considera importante tener en la

capacitacion lo presentado a continuacion:

e Lista de Chequeo
e Invitaciones
e Confirmar asistencia

e Revision de los materiales

Lo mencionado, junto a un capacitador preparado, espacios adecuados y contenidos
relevantes para los participantes, aseguran un adecuado proceso de capacitacion en esta

etapa principalmente.

2.3.5.2.4. Evaluacién del Programa

La etapa final del proceso de capacitacion posee alta relevancia, dado que, solo

mediante esta fase se podra concluir si la capacitacion fue exitosa y arrojara los resultados
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esperados; en esta etapa se pueden evaluar diferentes aspectos como la reaccion de los
participantes, su comportamiento y el nivel de aprendizaje que se tuvo como resultado, todo
esto dentro del aspecto cognitivo y comportamental de los participantes, siguiendo el

lineamiento expuesto por el autor Donald Kirkpatrick en 1959.

El Modelo de Kirkpatrick

Se enfoca en los resultados finales, centrandose en identificar el
4. Resultados ) 5
impacto del programa en el desempefio laboral del colaborador

. Se enfoca en identificar la relacion entre lo aprendido en la
3. Comportamientos o . ]
capacitacion y el desempefio en el lugar de trabajo.

o Se enfoca en identificar el grado en el que llego el aprendizaje a los
2. Aprendizaje o
participantes.

) Se enfoca en las opiniones de los participantes sobre el proceso de
1. Reacciones

capacitacién su la metodologia y los resultados.
Tabla 6 Modelo de Kirkpatrick

Fuente: Tomado de Evaluacion y Mejora Continua: Conceptos y Herramientas Para La
Medicion y Mejora del Desempefio (Guerra-Lopez, 2007)

La etapa de evaluacion es primordial para identificar el cumplimiento de objetivos
planteados, dado que, desde la perspectiva de inversién, las organizaciones esperan tener
resultados medibles en cuanto a lo invertido, esto se denomina retorno de inversion, término
que es usado con frecuencia en el area financiera, sin embargo, al ser la capacitacion un
proceso que incluye distintos aspectos adquisitivos tanto en insumos como en
conocimiento, se considera importante que se evidencie en resultados lo invertido; “La cifra
no sélo sirve para satisfacer las crecientes exigencias de tu empresa y del CEO, sino que
ademas te ayudara a comprobar la efectividad de cada uno de tus programas y a ajustarlos

a las necesidades de la companfia” (Gamelearnteam, 2018).

Si bien, se tiene definido lo que se busca obtener de esta etapa, puede ser comun
encontrarse cierta resistencia por parte de los participantes en cuanto a la evaluacion de lo
aprendido y como se lo aplica en el trabajo, sobre todo cuando no se ha llevado un proceso
de comunicacién entre lo establecido como objetivo y la manera de medir los resultados

subsecuentemente. Llevando a cabo una correcta planeacion y estableciendo pardmetros
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claros en la posterior evaluacion de resultados, la recoleccion de informacion, la

retroalimentacion y el retorno de inversion seran mas claros de identificar.

3. Capitulo 3 Marco Metodologico

3.1. Tipo de investigacion

El tipo de investigacion utilizado para el presente proyecto es de tipo descriptivo,
dado que el Manual de Gestion presenta contenidos directamente relacionados con los
procesos y procedimientos de los subsistemas seleccionados de manera explicativa para

su futura aplicacion.

3.2. Disefio de la investigaciéon

La presente es una investigacion de disefio no experimental transeccional ya que se
desarrolla en un periodo de tiempo definido e implica la recopilacion y presentacion
sistematica de datos, para dar una idea clara de la situacion antes mencionada, dado que

se observa los fendbmenos en su ambiente natural para después analizarlos.

3.3. Alcance

El tipo de investigacion que se llevd a cabo es de tipo aplicada, dado que, busca
que, mediante la aplicacion de conocimientos y herramientas adaptadas a la realidad
organizacional, se produzca un cambio en la manera de llevar los procesos existentes, que
se formalicen nuevos procesos, teniendo como punto de partida la agencia matriz y
subsecuentemente en las demas sucursales, y exista un cambio sobre la percepciéon
referente a la gestién de Recursos Humanos y sus subsistemas en la empresa ECAUTE C.
LTDA.
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3.4. Poblacion o muestra

Para el presente proyecto se aplicaron las herramientas de recoleccion de
informacién a todos los colaboradores de la empresa ECAUTE C. LTDA., la misma que
cuenta con 55 colaboradores, de los cuales se seleccionaron puestos estratégicos y todos
los que forman parte de los diferentes grupos organizacionales que se identificaron para
obtener un diagnostico real de la gestion de Recursos Humanos haciendo posible

determinar una significancia adecuada para los resultados.

3.5. Recoleccidon y procesamiento de datos

Como fuente de informacién primaria se usoé la entrevista a cargos estratégicos y la
observacion en las reuniones organizadas entre gerencia y el departamento de Recursos
Humanos. Como fuentes de informacion secundaria se realiz6 un analisis documental
sobre el trabajo realizado, asi como los formatos que forman parte de los anexos y los

informes realizados.

3.6. Instrumentos

Para el levantamiento de informacién de las fuentes de informacién primaria se
realizaron formatos de entrevista para los cargos estratégicos como se muestra en el Anexo
1: Se realiz6 un diagnéstico inicial que pretende identificar el estado actual de la gestién de
Recursos Humanos en la empresa, por lo que, se disefi6 y aplic6 un formato de
levantamiento de informacion especifico para la tarea. El Anexo 2 permitié identificar los
subsistemas criticos, informacién que facilité la elecciéon de subsistemas a trabajar en el
Manual, teniendo como herramienta la guia de observacién, se pretende obtener
informacion relevante sobre los procesos correspondientes a los subsistemas de Recursos

Humanos.
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3.6.1. Guia de Entrevista

Se realizaron 3 entrevistas a cargos estratégicos de la empresa Anexo 2 Guia de

entrevista con el objetivo de conocer la perspectiva sobre la gestion actual, si se

identificaban puntos de mejora, para de esta manera identificar los que, desde su

perspectiva como funcionarios, pueden ser denominados como subsistemas criticos para

que formen parte del Manual, la informacion recogida de dicha herramienta se organizé en

el siguiente formato.

Cuadro de anélisis

Entrevistado 1
Gerente General

Entrevistado 2
Director Nacional

Entrevistado 3
Jefe de Recursos
Humanos

Observacion

La dirige una persona

Existe el area y da

Existe el area, sin

¢En la empresa existe sin titulo que colabora apoyo con los Existe v la maneia embargo, es
un area de Recursos en di(?erentes empleados y los unay ersona ! dirigida sin
Humanos? actividades eventos de la P conocimientos
escuela técnicos
; COmo esta o El area de RRHH
estrljcturada el area No fue prioridad Esté estructurada no fue prioridad
de Recursos Se encarga de todo lo durante la con una sola duraFr)wte la
referente al personal constitucion de la RSN
Humanos? persona constitucion de la
empresa
empresa
¢Qué procesos se Maneja contratos, Maneja sueldos, Maneia nomina Maneja pocos
manejan en el area de néminay envio de contratos, despidos y ) ! procesos
entrada y salida de :
Recursos Humanos? documentos a las da apoyo en los ? relacionados a
trabajadores
sucursales eventos RRHH

¢Los procesos

Desconoce si los

Desconoce si los
procesos estan

Tiene respaldo digital

Los procesos que

existentes estan p de todas las . p
procesos estan documentados, salvo C maneja no estan
documentados? actividades que
documentados los contratos y realiza documentados
némina
Consideran
;, Considera . Considera . importante
. ¢ Considera adecuado . Considera . p s
importante aumentar ) h importante . implementacion de
L implementar mas . importante .
actividades para que evaluacion de . . MAas procesos
X procesos de Recursos . implementar més ;
desarrolle area de H desempefio y relacionados con el
Recursos Humanos? Umanos procesos

procesos de mejora

desempefio y la
calidad

Tabla 7 Cuadro de analisis de entrevistas

Fuente Elaboracion propia

3.6.2. Guia de observacion

La Ficha de observacion Anexo 4 se disefid para recolectar informacion de

situaciones donde la técnica de observacion aporte informacion esencial y extraida de una

vivencia particular para determinar la importancia de determinados procesos, la ficha fue
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usada en 2 ocasiones, la primera en calidad de observador directo no participante, en una
reunion con el personal operativo donde se evidencid falta de conocimiento de algunas
actividades relacionadas con los cargos asi como la jerarquia de la organizacién y en la
cadena de mando al momento de solicitar instrucciones, la segunda ocasién en calidad de
observador no participante en una entrevista laboral en la cual se pudo evidenciar la falta

herramientas técnicas y criterios de seleccion.

3.6.3. Ficha de analisis documental

La Ficha de analisis documental, Anexo 5, fue disefiada para recoger informacion
relevante presente en documentos que faciliten establecer los criterios necesarios para que
el disefio del Manual de Gestibn se realice de la mejor manera. Se revisaron tres
documentos: Acta de constitucidén de la empresa, Reglamento de Escuelas de Conduccién
no profesionales del Ecuador y el Reglamento interno de la empresa; que fueron
considerados los mas relevantes para el proyecto debido a que poseen informacién que
permitié identificar los objetivos y las actividades de los cargos y administrativos y
operativos los cuales tienen un alto grado de responsabilidad para el funcionamiento de
ECAUTE como escuela ante los entes reguladores como la Agencia Nacional de Transito
o ANT, esta informaciébn se encontr6 presente en el Reglamento de Escuelas de

Conduccion No Profesionales del Ecuador.

Es importante mencionar que se analizé el acta de constitucion de la empresa,
donde se especificaba cual era objetivo principal de la misma, esta informaciéon permitié
reafirmar la importancia que tienen los procesos estandarizados para lograr alcanzar
objetivos esenciales. El tercer y dltimo documento revisado fue el reglamento interno
vigente de la empresa, donde estan presentes las normativas a las que se sujetan los
colaboradores, asi como los derechos y obligaciones de los mismos y de quienes hacen la
representacion efectiva de la empresa. La informacion de més relevancia para el presente
proyecto, esta relacionada con la ejecucion de indices de desempefio y lo referente a las

capacitaciones.
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DOCUMENTO

¢(QUE ES LO RELEVANTE?

Acta de constitucion de
la empresa ECAUTE
C.Ltda.

Objeto social de la empresa donde se establece como objetivo de la
empresa la capacitacion y formacién de conductores, asi como la
actualizacion de leyes de transito, la venta y distribucion de implementos
relacionados a la conduccion.

Reglamento de

Los cargos esenciales para el funcionamiento de la escuela, cargos

Escuelas de | obligatorios que deben existir en todas las escuelas
Conduccion no | Actividades de los cargos

Profesionales del | Requisitos para los ocupantes

Ecuador Reglamento para las escuelas

Reglamento Interno de
la Empresa ECAUTE C.

Ltda.

Obligaciones de los empleados

Derechos y obligaciones de los trabajadores

Normativas relacionadas a las actividades de instruccién en materia de
instruccién practica.

Tabla 8 Recopilacién de informacion documental.

Fuente: Elaboracion propia.

3.7. Selecciéon de los subsistemas criticos

Como resultado de las entrevistas realizadas a los cargos estratégicos se conocié
sobre la precepciébn hacia el area vy ciertos procesos que a consideracién de los
entrevistados deben ponerse atencién se expresd la importancia de los criterios de
seleccién que deben existir para las nuevas contrataciones, asi también se enfatiz6 la
importancia sobre el nivel de desempefio de los colaboradores y como este se puede ver
afectado por el desconocimiento sobre las actividades propias del cargo que ocupa cada

empleado.

La Ficha de diagndstico de Subsistemas de Recursos Humanos, Anexo 3, se disefié
para que el Jefe de Recursos Humanos bajo su criterio personal y como responsable del
manejo del area en la empresa, determine de manera objetiva los procesos relacionados a
Recursos Humanos gue han sido llevados a cabo en la empresa. Para asi complementar
y relacionar la informacion obtenida con los cargos estratégicos de la empresa y definir bajo
un criterio estandarizado cuales, son los subsistemas que formaran parte del Manual de
Gestién de Recursos Humanos. Por parte de Gerencia de la organizacion se realiz6 la
solicitud de afadir al Manual procedimientos estandarizados para contratacion e induccion
los mismos que se disefi6 como procedimientos adicionales a los planteados inicialmente

en el subsistema de Reclutamiento y Seleccion pero que lo complementan.
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SELECCION DE SUBSISTEMAS CRITICOS

Subsistemas
existentes

Actividades que se
realizan

Cuentan con un
procedimiento

documentado
Noémina Si/ No
Entrada y salida de Si/ No
trabajadores
Si/ No
Si/ No

Procedimientos
solicitados

Subsistemas de la

propuesta Procesos/Herramientas

Disefio organizacional Descriptivos de cargos

Reclutamiento

. Contratacion
Seleccion

Induccion

Reclutamiento y
Seleccion

Evaluacion de

~ Evaluacion de desempefio
Desempeiio

Capacitacion y

Capacitacion
Desarrollo P

Tabla 9 Seleccidon de Subsistemas criticos.

Fuente Elaboracién propia

3.8. Disefio organizacional

Se procedié a enviar a las sucursales de la empresa para que los colaboradores
indiquen las actividades que realizan dentro de su jornada laboral y con la informacion
obtenida del Reglamento de Escuelas de Conduccién No Profesionales del Ecuador sobre

las actividades de ciertos cargos, se elabordé una lista general de actividades que
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posteriormente serian divididas entre actividades esenciales del cargo y actividades
complementarias del cargo, siendo las primeras actividades generales que se desglosan

en sub-actividades, mismas que estan incluidas en la lista de actividades complementarias

del cargo.
Seleccion de actividades
Cargo
Actividades identificadas Actividades esenciales | Actividades complementarias

Tabla 10 Seleccién de actividades esenciales.

Fuente: Elaboracion propia.

La Fichas de levantamiento de informacién Anexo 5 fue disefiada exclusivamente
para recabar informacion sobre las actividades que desempefian los colaboradores de la
empresa y saber el nivel de conocimiento que tiene cada uno sobre las actividades propias

de su cargo. La aplicacion de esta herramienta se la realiz6 posterior a las anteriores
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herramientas mencionadas y su uso fue esencial para elaborar los descriptivos de cargo,

mismos que pertenecen al subsistema de Disefio Organizacional.

3.9. Reclutamiento y Seleccidn

Para definir los criterios de seleccion se uso la informacion obtenida en la realizacion

del “Manual de Descriptivos de Cargos”, donde se especificaban los requisitos para el

ocupante del cargo tanto en conocimiento, experiencia y conocimientos de capacitacion.

Se realiz6 una reunién para definir los requisitos del cargo con los jefes de area, asi como

las habilidades y capacidades que debe tener cada ocupante y una vez organizada la

informacién recolectada mediante las herramientas se realizd una reunién para poner en

conocimiento de Gerencia y Direccion Nacional el formato con todos los campos y

caracteristicas definidos previamente.

CRITERIOS DE SELECCION

Titulo profesional o

Documento que
oficializa la culminacion

de grado de una etapa de
escolaridad
Nivel de educacion Basica
Escolaridad formal Bachillerato
Superior
. 5 6 meses a 1 afio
Tiempo desempefando ~
. . X e 1 a 3 afos
Experiencia funciones similares =
3 a5 anos
Otro |

Conocimientos de
selecciodn

Conocimientos propios
del cargo

Conocimientos de
capacitacion

Conocimiento
comprobado adquirido
mediante capacitacion

Tabla 11 Criterios de Seleccion.

Fuente: Elaboracion propia.
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3.10. Evaluacién de desempefio

Se definid evaluar a todos los cargos de la empresa y sus ocupantes, se propuso
una evaluacién de 180 °© grados para que de esta manera se obtenga informacion mas
completa y se evite cualquier tipo de sesgo que pudiera existir. Los responsables de la
evaluacion, y las fases del proceso como tal han sido ubicados en la seccion de anexos del

presente proyecto, Anexo 9.

El valor porcentual de cada evaluacion aporta directamente a que en la ponderacién
se alcance el 100% como nota final, esto quiere decir que la valoracion final solo se puede
lograr cuando han sido tomadas en cuenta todas las evaluaciones dirigidas a cada
colaborador dentro de su grupo ocupacional especifico como se detalla a continuacion.

Grupo %Superiores | %Pares %Sub %Clientes
ocupacional alterno

Administrativos 50% 30% 20% N/A
Profesionales 70% 30% N/A N/A
Técnicos 70% 30% N/A N/A
Operativos 50% 20% N/A 30%

Tabla 12 Distribucion de porcentajes para ponderar la calificacion de la evaluacion de
desempenio.

Fuente: Elaboracion propia.

3.10.1. Seleccionar actividades a evaluar

Realizar los formatos de evaluacion, se procedié a seleccionar actividades
especificas para evaluar entre las actividades esenciales de cada cargo y las actividades

inherentes al y se desglos6 de manera que cada actividad se relacione.

Una vez seleccionadas las actividades se procedi6 a ubicar una actividad general la
cual fue subdivida en mini actividades que conservan su relacion con la actividad principal

y no afecte el objetivo de la misma.
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Actividad 1

kkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkkkk

El evaluado ejecuta la tarea de manera
*kkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkhkkkhkhhkhkix 1 2 3 4
*kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk 1 2 3 4
*kkkkkkkkkhkkkhkhkkhkkkhkkkhkhkhkhkix
1 2 3 4

Tabla 13 Cuadro de actividades y sub actividades a evaluar.
Fuente: Elaboracion propia.

Para determinar las escalas se determiné usar una escala de eficiencia de la tarea
donde cada numero representa la calidad de la actividad realizada y a la vez posee un valor
porcentual que aportara a la tabulacion final de la actividad individual a que esta llegue al
25 % necesario, junto a las otras tres actividades evaluadas se sumara un 100% como

puntaje final de la evaluacion.

Evaluacién de desempefio | Equivale
5 | Excelente 100
4 | Optima 90
3 | Buena 80
2 | Deficiente 70
1 | No lograda 60

Tabla 14 Cuadro de equivalencias en la evaluacion de desempefio.

Fuente: Elaboracién propia.

La ponderacion final de las evaluaciones dara un valor porcentual el cual, al igual
que la valoracion de cada tarea representa un nivel de desempefio, no obstante, el valor de
la ponderacién final de todas las evaluaciones realizadas a cada empleado se codifica con
un color especifico el cual cambia de acuerdo al valor porcentual obtenido determinando la

calidad del desempefio de cada colaborador.

Valoracién Final
Porcentaje Significado
90%-100%
80%-89% Bueno
70%-79%
60%-69%
Inferior Insuficiente

Tabla 15 Cuadro de significancia de la valoracion final de la evaluacion de desempefio.
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4. Capitulo 4 Propuesta

4.1. Objetivo

Definir las funciones y responsabilidades entre las distintas areas involucradas en la
ejecucion de actividades relacionadas a la Gestion de Recursos Humanos.

Establecer criterios para la ejecucion y manejo de procedimientos de Recursos Humanos.

Alinear las actividades correspondientes a Recursos Humanos al modelo de gestion de la

empresa y que a la vez permita alcanzar los objetivos estratégicos establecidos.

Realizar las actividades bajo pardmetros enfocados en la calidad, contando con informacion

estandarizada que permita la correcta toma de decisiones.

4.2. Actividades

Como actividad inicial se procedié a realizar un diagndstico de la gestién de
Recursos Humanos con la participacion del Jefe de Recursos Humanos y entrevistas a los
cargos estratégicos de la empresa como la Gerencia, Direccion Nacional y la Jefatura de

Recursos Humanos, se solicitd incluir procesos de Induccion y Contratacion al Manual.

Se analizaron documentos de alta relevancia organizacional con el objetivo de

conocer las pautas generales de la empresa.

Posterior a establecer los subsistemas a trabajar se realizé un levantamiento de
actividades y seleccion de actividades esenciales de cada cargo con la participacion de los

jefes de area de Contabilidad, el supervisor y el Director Nacional de Escuela.

Con el fin de establecer el contenido esencial para los descriptivos de cargo, se
establecieron los criterios de seleccion para cada cargo y una vez definida esa informacion

de llevé a cabo la definicion.
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4.3. Indicadores

Se establecieron distintos indicadores que permitieron mantener un seguimiento éptimo
de los avances y cumplimiento de objetivos, por lo que, se deja como ventana de mejora el
establecimiento de indicadores de gestion de los procesos del manual. A continuacion se

enlistan los indicadores para la realizacion del proyecto:

e Formatos de levantamiento de informacion llenados vs total de colaboradores
e Procesos aprobados vs procesos planificados

e Formatos aprobados

4.4. Medios o insumos

INSUMO CANTIDAD COSTO TOTAL
RESMA DE PAPEL |2 7.00 Dolares
PENDRIVE USB 1 4.00 Dolares
CAJA DE ESFEROS |1 7.00 Dolares
PAQUETE DE |1 6.00 Dolares
SOBRES
IMPRESIONES 100.00 Délares
CD 3 2.25 Dolares
SERVICIO DE 5 15.45 Dolares
MENSAJERIA

TOTAL:141.70

Tabla 16 Medios e insumos.

Fuente Elaboracion propia.
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4.5.

Matriz de marco logico

Objetivos Descripcion Actividades Insumos/recur  Metodologia/té Indicador Medios de Productos Supuestos Presupues
narrativa S0S cnicas verificacion to
Objetivo Disefiar del Manual | N/A N/A N/A Avance del | Resultados de | Manual de | Apertura de la | N/A
General Gestibn  para el proyecto encuestas Gestién para el | organizacion para la
departamento de Guia de entrevista | departamento realizacion del proyecto
Recursos Humanos Diccionario de | de  Recursos
de la empresa competencias Humanos de la
ECAUTE C. LTDA. empresa
ECAUTE C.
LTDA.
Objetivo Diagnosticar el | -Realizar formatos de | Computador Andlisis Ndmero de | Ficha de andlisis | -Informe de | Participacion activa del | N/A
Especifico | estado actual de la | levantamiento de | Impresora documental documentos documental analisis personal para la
gestién de Recursos | informacién. Formato de revisados documental aplicacién del
Humanos en la | -Entregar el formato a | levantamiento Levantamiento Ficha de | -Ficha de | instrumento
empresa ECAUTE C. | los colaboradores de informacion de informacion Ndmero de | levantamiento de | levantamiento
LTDA. -Analizar la fichas informacién de informacién
informacién recogida | Base de datos | Entrevista levantadas -Informe de
y organizarla de la gestién Guia de entrevista | entrevista
-Revisar la base de | actual de | Procesamiento Entrevistas -Informe de
datos de la gestion | Recursos de informacién realizadas Ficha de | observacion
actual de Recursos | Humanos. observacion -Informe del
Humanos. Observacion estado actual
-Revisar la lista de | Lista de de la gestion de
colaboradores en | colaboradores Recursos
némina en némina. Humanos
Objetivo Priorizar los | -Poner a | Computador Andlisis Ficha de andlisis | Ficha de analisis | Formato  con | Bibliografia con poca | N/A
Especifico | subsistemas y | consideracion la documental documental documental subsistemas relevancia
procesos qgue | informacién obtenida | Documentos de llena seleccionados
formaran parte del |y recibir | la gestién
manual. retroalimentacion realizada
-Definir el modelo de
gestion de Recursos | Bibliografia
Humanos
-Asignar prioridad a
los subsistemas
Objetivo Disefiar los procesos, | Disefiar las | -Computador Fichaje Avance del | Bibliografia -Herramientas Aprobacion de las | N/A
Especifico | instructivos y | herramientas de | -Impresora proyecto seleccionada de apoyo | herramientas de apoyo
formatos/herramienta | apoyo para  los | -Bibliografia Andlisis de Trabajos Previos anexadas al | anexadas al Manual de
s de apoyo de | subsistemas elegidos | seleccionada informacion Manual de | Gestién para el
Gestiéon de Recursos | para el Manual de | -Informe gestion para el | departamento de
Humanos para la | Gestion de Recursos | diagnostico de departamento Recursos Humanos de la
empresa ECAUTE C. | Humanos la gestion de de  Recursos | empresa ECAUTE C.
LTDA. Recursos Humanos de la | LTDA. por parte de la
Humanos empresa gerencia.
-Base de datos ECAUTE C.
de la gestion LTDA.
actual de
Recursos
Humanos.
Tabla 17 Marco loégico 50
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4.6. Destinatarios
El principal beneficiario del producto del presente proyecto es el departamento de

Recursos Humanos de la empresa, asi como la persona o personas que desempefien las

funciones inherentes a la gestion del departamento y a la empresa en general.
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5. Conclusiones y Recomendaciones

5.1. Conclusiones

Se disefié un manual de Gestion de Recursos Humanos de acuerdo a las
necesidades especificas de la organizacion, el cual cuenta con procesos, procedimientos y

herramientas como formatos, y manuales que faciliten la ejecucioén de los mismos.

La base tedrica teoria y su implementacion concluyen que la ejecucion de
procedimientos creados en base a un diagndstico inicial es esencial para el desarrollo y

crecimiento de la Organizacion.

El disefio de los procedimientos y herramientas basado en las necesidades reales de
Ecaute, junto al adecuado uso de informacién recogida, permite obtener material que se
vuelve fundamental tanto para el desarrollo de actividades propias del 4rea de Recursos
Humanos como para muchas otras, porque permite establecer parametros y aporta

directamente a que la medicion objetiva de los resultados.

Se diagnosticdé la gestion actual del departamento de Recursos Humanos,
identificando los procesos y actividades existentes a través de herramientas de recoleccion

de informacion.

Mediante la aplicacién de técnicas de investigacion se logré identificar a detalle la
concepcion y conocimiento de las actividades de Recursos Humanos por parte de los

funcionarios en cargos estratégicos.

En base al diagnoéstico realizado, se priorizaron 4 procesos que forman parte del
Manual, Disefio Organizacional, Reclutamiento y Seleccion, Evaluacion de Desempefio,
Capacitacion y Desarrollo, incluyendo dos procedimientos a criterio de los directivos de la

organizacion que son Induccion y Contratacion.

Se cumplieron los objetivos planteados y adicional se pudieron desarrollar

herramientas que permiten ejecutar los procedimientos establecidos en el Manual.
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Se concluye que mediante el manual de procesos y procedimientos se pueden llevar
a cabo diversas actividades, incluido el manejo de informacion facilitando la gestion tanto

del departamento de Recursos Humanos, como de otras areas de la organizacion.

5.2. Recomendaciones

Se recomienda aprobar el manual para que de esta manera se facilite la

familiarizacién con el mismo y su contenido.

Socializar el manual para que todas las personas que forman parte en los
procedimientos disefiados, conozcan el rol que cumplen y cuales son las actividades que
les involucran.

Dar capacitacion continua a los funcionarios para que puedan ejecutar actividades
que forman parte de los procedimientos, para que estén en la capacidad de dar apoyo para

la ejecucion de las mismas y para que se pueda mantener en constantemente actualizado.

Contar un ejemplar del Manual de Gestion de Recursos Humanos en formato impreso

para que se facilite su uso.

Se considera importante promover el uso de las herramientas anexadas al Manual.

Someter a revisibn periédica los procesos, procedimientos, instructivos y

herramientas del Manual, con el fin promover la mejora continua.
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Manual de Gestién de Recursos Humanos Version 1

Objetivos del Manual

Definir las funciones y responsabilidades entre las distintas areas involucradas en la

ejecucion de actividades relacionadas a la Gestién de Recursos Humanos.

Establecer criterios para la ejecucion y manejo de procedimientos de Recursos

Humanos.

Alinear las actividades correspondientes a Recursos Humanos al modelo de gestion de
la empresa y que a la vez permita alcanzar los objetivos estratégicos establecidos.

Realizar las actividades bajo parametros enfocados en la calidad, contando con

informacion estandarizada que permita la correcta toma de decisiones.
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1. Objetivo

Proporcionar informacion veridica sobre el contenido de los cargos
identificados a las personas que los ocupen y a sus superiores, mediante la
identificacion de las labores, responsabilidades y caracteristicas de los
cargos existentes en la organizacion.

2. Alcance

La informacién presente en los formatos de Descriptivos de cargos puede ser
usada para procedimientos relacionados con el Reclutamiento y Seleccion
de nuevos colaboradores, para procesos de Capacitacion, entre otros.

3. Lineamientos generales

El departamento de Recursos Humanos estarad facultado para realizar
modificaciones al disefio y contenido de los formatos de Descriptivos de
cargos, en caso de existir una solicitud para la modificaciéon de disefio o
contenido de los formatos, esta debera ser mediante un oficio que se
presentara a la gerencia de la empresa para dejar constancia de los cambios
a efectuar.

El departamento de Recursos Humanos en coordinacion con los
Responsables de area y Jefes de agencia son responsables de recoger la
informacion necesaria para la actualizacion de los formatos de Descriptivos
de cargos.

El departamento de Recursos Humanos debera supervisar y controlar el uso
de la informacion presente en los formatos cuando esta vaya a ser usada
para otros procesos para todas las actividades inherentes a la Gestién de
Recursos Humanos.

4. Estructura del Manual

indice Ocupacional, que permitira la rapida localizacion de los cargos que
han sido divididos en grados ocupacionales, los que se han definido de la
siguiente manera

e 1-000 Servicios Generales
e 2-000 Apoyo Administrativo
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e 3-000 Técnico
e 4-000 Profesional
e 5-000 Direccion y Supervision

5. Descriptivos de Cargos

Cdodigo: Numero de identificacion del cargo, el cual facilita la identificacion
Nombre del Cargo: Denominacion formal del cargo.

Jefe Inmediato: Cargo superior que ejecuta supervision y control

Area: Area de la organizacion a la que pertenece el cargo

Relaciones Internas: Cargos y personas dentro de la estructura interna de
la empresa con las que se relaciona para el desarrollo de sus actividades

Relaciones Externas: Cargos y personas fuera de la estructura interna de la
empresa con las que se relaciona para el desarrollo de sus actividades

Objetivo del Cargo: Descripcion del objetivo del cargo y el nivel de
supervision requerida.

Escolaridad (formacion académica): Hace referencia a la formacion
requerida para ocupar el cargo

Experiencia (meses, afos): Hace referencia a la experiencia previa
acumulada en cargos similares

Conocimientos de seleccién: Hace referencia a los conocimientos
esenciales que el ocupante necesita para ejecutar las actividades propias del
cargo.

Conocimientos de capacitacion: hace referencia los conocimientos
opcionales del cargo.

Ubicacién en la estructura de la organizacion: Esquema grafico que
identifica la posicién del cargo y su ocupante dentro de la estructura formal
de la organizacion.

Actividades Esenciales: Lista de actividades generales propias del car

Actividades: Lista detallada de actividades propias del cargo.
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6. Procedimiento

A continuacion se presenta el flujograma del procedimiento en donde se
establecen los cargos que intervienen.
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Procedimiento: Creacion de Descriptivos de cargos Version 1

7. Descripcion de actividades

Responsable

Actividad

Jefe de
Recursos
Humanos

1. Disefa los formatos de descriptivos

1.1 El Jefe de Recursos disefia las herramientas donde se
ubica la informacién correspondiente a los cargos existentes
en la empresa.

Responsable
del area

2. Revisa el formato

2.1 El Responsable del area revisa los elementos presentes en
el formato y decide si se aprueba o no

Se aprueba:

Si = Continda en el punto 3

No = Regresa al punto 1

Responsable

3. Establece criterios de seleccién y objetivo del cargo

del area 3.1 El Responsable del area junto con quien considere
adecuado, establecera el objetivo de los cargos y los criterios
de seleccién que incluyen:
Escolaridad
Experiencia
Conocimientos de seleccion
Conocimientos de capacitacion
Jefe de 4. Elabora el formato de levantamiento de informacion
Recursos 4.1 El Jefe de Recursos Humanos elabora el formato de
Humanos levantamiento de informacién donde ubica la informacion del

cargo obtenida del Responsable del area.

Responsable

5. Llena el formato de levantamiento de informacion

del area 5.1 El Responsable del area detalla las actividades de cada
cargo dentro de un formato de levantamiento de informacion.
Jefe de 6. Revisa los documentos oficiales de la empresa
Recursos 6.1 El Jefe de Recursos Humanos revisa los documentos
Humanos oficiales de la empresa que contengan informacion relevante

sobre los cargos.
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Jefe de
Recursos
Humanos

7. Revisay procesa la informacion

7.1 El Jefe de Recursos Humanos revisa y procesa la
informacion obtenida de las herramientas de recoleccion de
informacion y lo obtenido de la revision de documentos
oficiales de la empresa, para luego agruparlas en los formatos
de Descriptivos de cargos.

Responsable

8. Revisa las actividades.

del area 8.1 El Responsable del area revisa las actividades agrupadas
por el Jefe de Recursos Humanos y decide si se aprueban o
no.
Se aprueban
Si = Continda en el punto 9
No = Regresa al punto 7

Jefe de 9. Organiza la informacion en los formatos de descriptivos de

Recursos cargos

Humanos 9.1 El Jefe de Recursos Humanos ubica la informacion
obtenida en la seleccion de criterios de seleccion y las
actividades determinadas por el Responsable del area, en los
formatos de Descriptivos de cargos previamente aprobados.

Jefe de 10. Elabora informe de resultados

Recursos 10.1 El Jefe de Recursos Humanos recopila toda la

Humanos informacion y herramientas elaboradas creadas y elabora un
informe que presentard al Gerente General.

Gerente 11. Revisa el informe de resultados

General 11.1 El Gerente General revisa el informe realizado por el Jefe
de Recursos Humanos y pone su rabrica.

Jefe de 12. Archiva el informe del proceso

Recursos 12.1 El Jefe de Recursos Humanos archiva el informe del

Humanos proceso y archiva las herramientas realizadas para su futura

actualizacion.
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Gestion de Recursos Humanos

Subsistema: Reclutamiento y

Seleccidn

Proceso: Reclutamiento y Seleccidn

Elaborado: Jorge Guevara

Revisado: Gardenia Garrido

Revision:

Departamento: Recursos
Humanos

Responsable:

Departamento: Gerente
General

Responsable:
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Proceso: Reclutamiento y Seleccion Version 1

1. Objetivo

Establecer un procedimiento estandarizado que permita que el proceso de
reclutamiento y seleccion de nuevos colaboradores para la empresa ECAUTE C.
LTDA. esté orientado en la incorporacion de nuevos talentos que cumplan con el
perfil establecido y aporten con sus capacidades a la gestion de la empresa.

2. Alcance

Lo establecido en el presente procedimiento representa la parte inicial del proceso
de insercion de nuevos colaboradores, por lo que, la correcta atraccion de talentos
y su adecuada seleccion dara paso a la realizacion de las actividades subsecuentes,
mismas que estan relacionadas a procesos de Induccion y Contratacion.

3. Lineamientos generales

El departamento de Recursos Humanos velara por el cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos en el presente manual, también se asegurara de que
todos quienes participan dentro del proceso, ejecuten las acciones que les
correspondan de manera adecuada, con el fin de asegurar que el proceso de
Reclutamiento y Seleccion de nuevos colaboradores se lleve a cabo con éxito.

El departamento de Recursos Humanos en coordinacion con los Responsables de
area y Jefes de agencia son responsables de planificar, coordinar, ejecutar las
acciones inherentes al proceso de Seleccién y Reclutamiento llevado a cabo en la
organizacion.

Todos los Jefes de agencia y Responsables de Area estan facultados para realizar
solicitudes de nuevo personal cuando sea necesario, cumpliendo la normativa
establecida y llevando a cabo las actividades necesarias para el reclutamiento y
seleccion de nuevos colaboradores.

Todas las solicitudes de nuevo personal deben ser justificadas por la agencia o area
responsable, mediante el oficio de notificacion.

El departamento de Recursos Humanos debera gestionar supervisar y controlar
todas las actividades inherentes al Reclutamiento y Seleccion cuando estas se
desarrollen dentro de la provincia de la oficina matriz, si el proceso se lleva a cabo
fuera de la provincia donde esta ubicada la oficina matriz, el departamento de

12
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Recursos Humanos ejecutara las acciones que le competan segun lo establecido

en el presente manual.

4. Procedimiento

A continuacion se presenta el flujograma del procedimiento en donde se

establecen los cargos que intervienen
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Version 1
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5. Descripcién de actividades

Responsable

Actividad

Jefe de 1. Necesidad de personal identificada
agencia 1.1 Identifica la necesidad de ingreso de nuevo personal.
Jefe de 2. Notifica mediante oficio
agencia 2.2 Envia el oficio al Jefe de Recursos Humanos requiriendo la
contratacion de un nuevo elemento.
Jefe de 3. Recibe el oficio
Recursos 3.1 Revisa el oficio enviado por el Jefe de agencia y se
Humanos asegura de la urgencia de la necesidad.
Jefe de 4. Informa a Gerencia
Recursos 4.1 Pone en conocimiento del Gerente General el oficio
Humanos enviado por el Jefe de agencia.
Gerente 5. Recibe la solicitud
General 5.1 Analiza la necesidad identificada y decide si se aprueba.
Jefe de 6. Publica la convocatoria
Recursos -Realiza la busqueda de candidatos a través de medios
Humanos digitales y escritos.
El requerimiento es fuera de Pichincha
No = El jefe de Recursos humanos lleva el proceso
Si = El jefe de Recursos Humanos envia los formatos de
entrevista
Jefe de 6.1 Recibe el formato de entrevista
agencia 6.2 Recibe las hojas de vida para analisis.

6.3 Revisa la informacion de los candidatos.
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-Hoja de vida con informacion de estudios
-Certificados laborales

-Certificados de honorabilidad

-Copia de cedula

-Compara con el perfil requerido

6.4 Convoca a los candidatos.

6.5 Se pone en contacto con los candidatos via telefonica o
correo electrénico.

6.6 Informa sobre el dia lugar y hora de la entrevista.
6.7 Realiza las entrevistas.

6.8 Realiza la entrevista al candidato o candidatos
convocados.

6.9 Elabora el informe.

6.10 Detalla el proceso de reclutamiento y entrevistas
adjuntando el cumplimiento de criterios establecidos.
6.11 Envia el informe.

Jefe de 7. Recibe las hojas de vida para analisis
Recursos 7.1 Revisa la informacion de los candidatos.
Humanos -Hoja de vida con informacion de estudios
-Certificados laborales
-Certificados de honorabilidad
-Copia de cedula
-Compara con el perfil requerido
Jefe de 8. Convoca a los candidatos
Recursos 8.1 Se pone en contacto con los candidatos via telefonica o
Humanos correo electrénico.
8.2 Informa sobre el dia lugar y hora de la entrevista.
Jefe de 9. Realiza las entrevistas
Recursos 9.1 Realiza la entrevista al candidato o candidatos
Humanos convocados.
Jefe de 10. Elabora el informe
Recursos 10.1 Detalla el proceso de reclutamiento y entrevistas
Humanos adjuntando el cumplimiento de criterios establecidos.
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Jefe de 11. Recibe el informe
Recursos 11.1 Revisa el informe recibido.
Humanos
Jefe de 12. Envia el informe
Recursos 12.1 Entrega el informe a Gerencia.
Humanos
Gerente 13. Recibe el informe
General 13.1 Revisa el informe.
13.2 Toma la decision final.
-Si se selecciona un candidato se procede la seleccion.
-En caso de que no exista un candidato idoneo o no se
apruebe la seleccion regresar al punto 6.
Gerente 14. Procede con la seleccion
General 14.1 Autoriza que se continte con la contratacion.
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1. Objetivo

Establecer un procedimiento estandarizado para que el proceso de Induccion de
nuevos colaboradores para la empresa ECAUTE C. LTDA. se lleve a cabo de
manera estructurada y que asegure la correcta insercién del nuevo colaborador en
la organizacion.

2. Alcance

Lo establecido en el presente procedimiento representa la totalidad del proceso de
Induccién para nuevos colaboradores cuya finalizacion constituye la realizacion de
actividades relacionadas al proceso de Reclutamiento y Seleccion.

3. Lineamientos generales

El departamento de Recursos Humanos velara por el cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos en el presente manual, también se asegurara de que
todos quienes participan dentro del proceso, ejecuten las acciones que les
correspondan de manera adecuada, con el fin de asegurar que el proceso de
Induccién de nuevos colaboradores se lleve a cabo con éxito.

El departamento de Recursos Humanos en coordinacion con los Responsables de
area y Jefes de agencia son responsables de planificar, coordinar, ejecutar las
acciones inherentes al proceso de Induccion llevado a cabo en la organizacion.

Todos los Jefes de agencia y Responsables de Area, deberan ejecutar las acciones
establecidas en el presente manual cumpliendo la normativa establecida,
asegurandose que el proceso de Induccion para nuevos colaboradores se lleve a
cabo de manera exitosa.

El departamento de Recursos Humanos debera gestionar supervisar y controlar
todas las actividades inherentes al proceso de Induccidén de nuevos colaboradores
cuando estas se desarrollen dentro de la provincia de la oficina matriz, si el proceso
se lleva a cabo fuera de la provincia donde est4 ubicada la oficina matriz, el
departamento de Recursos Humanos ejecutara las acciones que le competan segun
lo establecido en el presente manual.

Es responsabilidad del departamento de Recursos Humanos entregar la
informacion correspondiente al proceso de Induccion a todas las partes
involucradas, segun el procedimiento establecido en el presente manual.

4. . Procedimiento
A continuacion se presenta el flujograma del procedimiento en donde se

establecen los cargos que intervienen
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5. Descripcion de actividades

Responsable

Actividad

Jefe de 1. Planifica la induccion

Recursos 1.1 El Jefe de Recursos Humanos elabora un comunicado para

Humanos Gerencia donde comunica la realizacion de la induccion al
nuevo colaborador.

Jefe de 2. Realiza el cronograma de la induccion

Recursos 2.1 El Jefe de Recursos Humanos realiza el cronograma de

Humanos induccion para el nuevo colaborador tanto para la induccién
general y la especifica.

Jefe de 3. Envia el cronograma de induccion

Recursos 3.1 El Jefe de Recursos Humanos envia el cronograma al Jefe

Humanos de agencia donde ingresaré el nuevo colaborador.

Jefe de 4. Revisa el cronograma de induccién

agencia 4.1 El Jefe de agencia revisa la informacion enviada por el
Jefe de Recursos Humanos y pone en conocimiento de todos
los colaboradores.

Jefe de 5. Prepara la logistica de la induccion

agencia 5.1 El Jefe de agencia prepara los equipos, la informacién y el
contenido que se usara en la induccion.
5.2 Coordina con el Responsable del area al cual ingresara el
nuevo colaborador.

Jefe de 6. Ingresa al nuevo colaborador

Recursos 6.1 El Jefe de Recursos Humanos ingresa la informacion del

Humanos nuevo colaborador al registro de colaboradores de la empresa.

Jefe de 7. Dispone el material informativo para la induccion

agencia
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7.1 Pone en conocimiento del Jefe de Recursos Humanos los
materiales e implementos con los que se realizara la induccion
general y la induccion especifica.

Jefe de
agencia

8. Realiza la induccién general

8.1 El jefe de agencia pone en conocimiento del nuevo
colaborador los lineamientos, la filosofia, los valores, y la
estructura de la empresa.

Responsable

9. Realiza la induccion especifica

del area 9.1 El Responsable del area o la persona que este designe
para llevar a cabo la induccion pone en conocimiento del
nuevo colaborador la informacion referente al cargo que va a
ocupar en la organizacion.

Jefe de 10. Realiza el seguimiento obligatorio

agencia 10.1 El Jefe de agencia realiza la evaluacién de la induccion y
obtiene retroalimentacion directa sobre el proceso de induccion
por el que paso el nuevo colaborador.

Jefe de 11. Elabora el informe

agencia 11.1 El Jefe de agencia redacta un informe con la informacion
correspondiente al proceso de induccién, indicando si hubo
algun inconveniente o algun aspecto que causara el
incumplimiento del cronograma establecido.
11.2 El informe debera tener en su contenido parte de la
retroalimentacion dada por el nuevo colaborador.

Jefe de 12. Envia el informe

agencia 12.1 El jefe de agencia envia el informe de la induccion del
nuevo colaborador al Jefe de Recursos Humanos con copia a
la Gerencia.

Jefe de 13. Revisa el informe

Recursos 13.1 El Jefe de Recursos Humanos revisa el informe enviado

Humanos por el Jefe de agencia y registra la informacion.

13.2 El Jefe de Recursos Humanos establece la fecha de
cuando se realizara la evaluacion obligatoria de tres meses al
nuevo colaborador.
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1. Objetivo

Establecer un procedimiento estructurado que permita que el proceso de
Contratacion de nuevos colaboradores para la empresa ECAUTE C. LTDA. se
desarrolle de manera organizada, asegurando la correcta insercion del nuevo
colaborador en la empresa.

2. Alcance

Lo establecido en el presente procedimiento es de aplicacion general para cualquier
tipo de contratacion que realice la empresa.

3. Lineamientos generales

El departamento de Recursos Humanos esta facultado para realizar contratacion de
nuevo personal, previa autorizacion de la Gerencia.

Todos los procesos de contratacion deberan estar respaldados con la evidencia
respectiva que evidencie la correcta aplicacion del procedimiento.

Es responsabilidad del departamento de Recursos Humanos entregar la
informacion correspondiente al proceso de contratacibn a todas las partes
involucradas, segun el procedimiento establecido en el presente manual.

4. . Procedimiento

A continuacion se presenta el flujograma del procedimiento en donde se
establecen los cargos que intervienen.
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5. Descripcion de actividades

Responsable | Actividad
Jefe de 1. Solicita documentos de ingreso
Recursos - Nombre de banco al que depositar su salario
Humanos - Numero de cuenta bancaria
- Nimero de cargas familiares
El nuevo colaborador esta fuera de Pichincha
No = Pasar al punto 4
Si = Continda en el punto 2
Jefe de 2. Solicita los documentos de ingreso
agencia - Nombre de banco al que depositar su salario
- Nimero de cuenta bancaria
- Numero de cargas familiares
Jefe de 3. Envia los documentos de ingreso
agencia 3.1 El jefe de agencia hace llega la informacién solicitada al
candidato al Jefe de Recursos Humanos para el registro
Jefe de 4. Verifica la documentacion
Recursos 4.1 El Jefe de Recursos Humanos se asegura de que cumpla
Humanos con los requisitos legales segun el cargo
La documentacién esta completa
Si = Continda en el punto 5
No = Regresa al punto 1
Jefe de 5. Solicita exdmenes pre ocupacionales
Recursos 5.1 Los examenes pre ocupacionales que se solicitan a los
Humanos nuevos colaboradores varian segun el cargo.
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Cargos de oficina: Examen de sangre béasico
Coproparasitario y de orina
Cargo de instructores: Examen de sangre
Coproarasitario y de orina
Audiometria
Optometria

Nuevo
colaborador

6. Se realiza los examenes pre ocupacionales

6.1 El Nuevo colaborador se realiza los examenes pre
ocupacionales que demuestran la aptitud para el cargo y dicha
informacion enviada al Jefe de Recursos Humanos para su
revision y posterior registro.

Jefe de 7. Realiza el contrato
Recursos 7.1 El Jefe de Recursos Humanos redacta el contrato laboral
Humanos especificando el tipo de contratacion que se lleva a cabo, las
clausulas donde se fijan las condiciones del nuevo colaborador
dentro de la empresa y su remuneracion.
El nuevo colaborador esta fuera de Pichincha
Si = 7.1 El Jefe de Recursos Humanos envia el contrato al jefe
de agencia para que firme el nuevo colaborador
No = Pasar al punto 8
Nuevo 8. Firma el contrato

colaborador

8.1 El nuevo colaborador se acerca a las oficinas de la agencia
en donde se gestiona su ingreso, para leer y firmar el contrato
si esta de acuerdo con las condiciones del mismo.

Jefe de 8.1 Envia el contrato
agencia El jefe de agencia se asegura de que el contrato esté
correctamente firmado y envia al Jefe de Recursos Humanos
para que se legalice y se registre.
Jefe de 9. Ingresa el contrato al SUT
Recursos
Humanos
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Jefe de
Recursos
Humanos

10. Registra al nuevo colaborador en el IESS
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1. Objetivo

Medir la calidad actual del desempefio de los colaboradores y su incidencia en el
cumplimiento de objetivos, reconociendo las necesidades presentes para de esta
manera proponer acciones correctivas que aporten una base técnica a la toma de
decisiones por parte de la Gerencia General en la implementacion de planes de
capacitacion, programas de reconocimiento y asensos con el fin de incentivar a los
empleados a mejorar y mantener su desempefio

2. Alcance

El procedimiento puede ser aplicado a todas las areas de la empresa ECAUTE C.
LTDA. y al personal que las conforman, el proceso de evaluacion de desempefio se
aplicara a todos los colaboradores sin excepcion alguna, los parametros y
lineamientos son de caracter de aplicacion general

3. Lineamientos generales

El departamento de Recursos Humanos sera el encargado de disefiar, elaborar y
someter a aprobacion el manual y los formularios correspondientes a la evaluacion
de desempenfio, asi también someter a aprobacion los criterios de evaluacion y
porcentajes asignados a las tareas asignadas a cada cargo.

Seran sujetos de evaluacion todos los colaboradores de la empresa ECAUTE C.
LTDA. De acuerdo a los grupos ocupacionales identificados: Personal
Administrativo, Personal de Direccién, Personal Técnico, Personal de servicio.

Estaran facultados para evaluar los siguientes cargos Gerente General, Director,
Jefe, Supervisor. Es obligacion de cada jefe inmediato que tenga bajo su
responsabilidad un grupo de personal (subordinados) realizar la evaluacién de
desempefio de cada uno. Si una persona a su cargo perteneciera a otra area se le
consultara con el fin de obtener resultados mas objetivos de la evaluacion realizada.

El proceso de evaluacién de desempefio se realizara de manera semestral a todos
los colaboradores de la organizacion, independientemente de su tipo de contrato y
Su remuneracion. Se considerara para la evaluacion de desempefio a los
colaboradores que hayan cumplido tres meses de labor continua y a los
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colaboradores que tuvieran un tiempo inferior de labores continuas se considerara
su alcance de metas y objetivos asignados a su cargo.

Si en el periodo de evaluacion el jefe inmediato del evaluado se encuentra con una
licencia de trabajo, lo colaboradores seran evaluados por una persona designada
por la gerencia.

El primer periodo de evaluacion abarca desde el 02 de Enero hasta el 25 de Junio,
el segundo periodo de evaluacién abarca desde el 1 de julio hasta el 31 de
Diciembre de cada afo.

Los objetivos y metas sometidos a evaluacion deberan ser establecidos por el jefe
y subordinado las primeras semanas de enero correspondiendo con la realizacién
de la planificaciéon estratégica anual de la organizacion.

En el caso en que se modifiquen las tareas, objetivos y metas que habian sido
previamente establecidas en el periodo de planificacion, es menester del jefe
inmediato informar al colaborador sobre el cambio, es también menester del jefe
inmediato informar al departamento de Recursos Humanos sobre el cambio en la
matriz de objetivos, asi como el porcentaje de relevancia de cada una de las tareas
inherentes a la gestion de cada cargo.

En el caso que un colaborador se incorpore a una nueva unidad o cargo, ya sea por
ser nuevo integrante de la organizacion, por motivos de traspasos 0 asensos, es
obligacion del jefe inmediato en calidad de evaluador transmitir la informacion
necesaria sobre las actividades, metas y objetivos, con la mayor brevedad previo al
inicio de sus labores.

El jefe inmediato de cada colaborador es el responsable de realizar y firmar la
evaluacion de desempefio y el director o superior debe avalar el proceso el mismo
que contempla la entrevista de retroalimentacion en la que el evaluador y el
evaluado trataran de manera objetiva temas inherentes al resultado. Es
responsabilidad del jefe inmediato del evaluado entregar una copia de los resultados
de la evaluacion a cada colaborador, el departamento de Recursos Humanos
conservara los originales.

Los colaboradores que fueran trasladados de sucursal o a otra unidad, deberan ser
sometidos a evaluacion del desempefio por parte de su jefe inmediato tomando en
cuenta el tiempo transcurrido en su unidad antes de proceder con el traslado, se
notificara al departamento de Recursos Humanos y se informara al evaluado.

Es responsabilidad del jefe inmediato del evaluado convocar a una reunion para
otorgar la retroalimentacion correspondiente al periodo sometido a evaluacion. La
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convocatoria estara respaldada por la firma del colaborador, la misma que constara
en la parte final de los formatos de evaluacion.

Las evaluaciones realizadas por los Jefes de agencia, Responsables del area y
Supervisores deberdn contar con la aprobacion del Director Nacional, previo a su
remision al departamento de Recursos Humanos.

Si el evaluado esta de acuerdo con los resultados de la evaluacién de desempefio
debe firmar la evaluacion, si no estuviera de acuerdo solicitara una reunion con el
jefe inmediato para someter a revision los resultados, si no se llegara a un acuerdo,
el evaluado puede someter a revision su evaluacion con el comité de apelaciones.

Si existiera un acuerdo en los resultados de la evaluacion, el evaluador y el evaluado
se reuniran con el fin de revisar las posibles acciones de mejora

Las reuniones para revisar e informar sobre los resultados de la evaluacion del
desempefio, se realizaran la tercera semana de Junio, correspondiente al primer
periodo de evaluacion y la tercera semana de Diciembre, correspondiente al
segundo periodo de evaluacion.

Terminado el proceso de evaluacibn de desempefio, es responsabilidad del
departamento de Recursos Humanos adjuntar los resultados de cada evaluado a
su carpeta personal y entregar una copia de los resultados a los evaluados.

Es responsabilidad del departamento de Recursos Humanos, presentar el informe
de resultados obtenidos en la evaluacion de desempefio de los colaboradores a la
Presidencia, Gerencia y Direccion de la empresa ECAUTE C. LTDA. Junto con un
documento donde conste una propuesta que sirva de base técnica para la toma de
decisiones.

En caso de no conformidad con los resultados de la evaluacion el evaluado puede
someter a revision sus resultados al comité de apelaciones. La apelacién de
resultados debera efectuarse la Ultima semana de Junio correspondiente al primer
periodo de evaluacion y la Ultima semana de Diciembre correspondiente al segundo
periodo de evaluacion.

El comité de apelaciones estara conformado por el personal designado por la
Gerencia, en donde constara un representante de la unidad a la que pertenece el
evaluado, el jefe de Recursos Humanos.

4. Procedimiento

A continuacién se presenta el flujograma del procedimiento en donde se
establecen los cargos que intervienen.
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5. Descripcién de actividades

Jefe de 1. Elabora solicitud para iniciar el proceso
Recursos 1.1 El Jefe de Recursos Humanos, cumpliendo con la
Humanos planeacion anual de evaluacién de desempefio elabora la
solicitud para iniciar con el proceso.
1.2 Envia la solicitud al Gerente General.
Gerente 2. Revisa la solicitud
General 2.1 El Gerente General revisa la solicitud y analiza las
condiciones generales para la realizacion de la evaluacion.
Se aprueba
Si = Continda en el paso 3
No = Solicita recalendarizacién del proceso
Jefe de 3. Revisa los objetivos de los cargos
Recursos 3.1 El Jefe de Recursos Humanos revisa en los descriptivos de
Humanos cargos la informacion correspondiente a los objetivos,
actividades de los cargos.
Jefe de 4. Notifica mediante oficio
Recursos 4.1 El Jefe de Recursos Humanos notifica mediante oficio la
Humanos realizacion de la evaluacién de desempefio.
4.2 En el oficio solicita informacién complementaria como:
- Actividades no contempladas en los descriptivos
- Fechas de permisos o licencias
- Permanencia de los colaboradores de cada agencia
Jefe de 5. Envia informacion complementaria
Agencia 5.1 El Jefe de Agencia envia la informacion complementaria

solicitada por el Jefe de Recursos Humanos:
- Actividades no contempladas en los descriptivos
- Fechas de permisos o licencias
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- Permanencia de los colaboradores de cada agencia

Jefe de 6. Realiza los formatos de evaluacion de desempefio

Recursos 6.1 El Jefe de Recursos Humanos realiza los formatos de

Humanos evaluacion de desempefio y con la informacién enviada por
parte del Jefe de Agencia.
6.2 El Jefe de Recursos Humanos presenta los formatos de
evaluacion de desempefio al Gerente General para someter a
revision y aprobacion.

Gerente 7. Revisa los formatos de evaluacion

General El Gerente General revisa el criterio de evaluacion, el disefio y el
contenido de las evaluaciones.
Se aprueban
Si = Continda en el punto 8
No = Regresa al punto 6

Jefe de 8. Envia los formatos de evaluacion

Recursos 8.1 El Jefe de Recursos Humanos envia los formatos de

Humanos evaluacion con los respectivos instructivos a los Jefes de
Agencia para que se aplique.

Jefe de 9. Aplica las evaluaciones

Agencia 9.1 El Jefe de Agencia da las instrucciones para dar inicio al
llenado de las evaluaciones.
9.2 El Jefe de Agencia aplica las evaluaciones de desempefio a
los colaboradores.
9.3 El Jefe de Agencia se asegura que se respete el plazo
indicado para la realizacion de la evaluacion y procede a retirar
las evaluaciones.

Jefe de 10. Revisa las evaluaciones

Agencia 10.1 El Jefe de Agencia revisa las evaluaciones para asegurarse

de que no existan espacios en blanco y la informacion personal
de los evaluadores y evaluados sea correcta;

Las evaluaciones estan completas
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Si = El Jefe de Agencia envia las evaluaciones completas al
Jefe de Recursos Humanos y contindia en el punto 11
No = Regresa al punto 9

Jefe de
Recursos
Humanos

11. Revisay procesa la informacion

11.1 El Jefe de Recursos Humanos recibe los formatos de
evaluacion enviados por los Jefes de Agencia para revisar y
procesar la informacion.

11.2 El Jefe de Recursos Humanos revisa la informacion de las
evaluaciones.

11.3 El Jefe de Recursos Humanos analiza y procesa la
informacion de las evaluaciones.

Jefe de
Recursos
Humanos

12. Elabora el informe de resultados

12. El Jefe de Recursos Humanos Elabora un informe detallado
con los resultados obtenidos del procesamiento de informacién
adjuntando los anexos correspondientes al proceso de
evaluacion.

12.1 El Jefe de recursos Humanos presenta el informe de
resultados al Gerente General para su revision y posterior
remision.

Gerente
General

13. Revisa el informe de resultados
13.1 El Gerente General revisa el informe de resultados
presentado por El Jefe de Recursos Humanos.

Gerente
General

14. Elabora el informe de cumplimiento y remite

14.1 El Gerente General elabora un informe de cumplimiento del
proceso de evaluacion de desempefio.

14.2 El Gerente General remite el informe de cumplimiento del
proceso de evaluacion de desempefio a los Jefes de Agencia
con la informacién obtenida para que sea puesta en
conocimiento de los colaboradores.

14.3 El Gerente General remite el informe de cumplimiento del
proceso de evaluacion de desemperio a la junta de Accionista
de la empresa.

Jefe de
Agencia

15. Notifica los resultados
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15.1 El Jefe de Agencia notifica los resultados de la evaluacion
de desempeifio a los colaboradores de manera individual.

15.2 De existir una objecion o reclamo realizado por algun
colaborador sobre los resultados obtenidos en la evaluacion el
Jefe de Agencia notificara al Jefe de Recursos Humanos para
que entré en revision por parte del Comité de apelaciones.

Jefe de
Recursos
Humanos

16. Revisa y archiva el informe del proceso

16.1 El Jefe de Recursos Humanos revisa el informe del
proceso, con €l toma acciones correctivas o de reconocimiento,
dependiendo de los resultados obtenidos.

16.2 El Jefe de Recursos Humanos archiva el informe del
proceso de evaluacion de desemperio al que fueron sometidos
los colaboradores de la empresa.
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1. Objetivo

Establecer un procedimiento estructurado que permita que el proceso de
Contratacion de nuevos colaboradores para la empresa ECAUTE C. LTDA. se
desarrolle de manera organizada, asegurando la correcta insercion del nuevo
colaborador en la empresa.

2. Alcance

Lo establecido en el presente procedimiento es de aplicacion general para cualquier
tipo de contratacién que realice la empresa.

3. Lineamientos generales

El departamento de Recursos Humanos esta facultado para realizar contratacion de
nuevo personal, previa autorizacion de la Gerencia.

Todos los procesos de contratacion deberan estar respaldados con la evidencia
respectiva que evidencie la correcta aplicacion del procedimiento.

Es responsabilidad del departamento de Recursos Humanos entregar la
informacion correspondiente al proceso de contratacibn a todas las partes
involucradas, segun el procedimiento establecido en el presente manual.

4. . Procedimiento

A continuacion se presenta el flujograma del procedimiento en donde se
establecen los cargos que intervienen.
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Procedimiento: Capacitacion

Version 1

Proceso de Capacitacion
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Procedimiento: Capacitacion Version 1

5. Descripcién de actividades

Responsable | Actividad

Jefe de 1. Necesidad de capacitacion identificada
Recursos 1.1 El Jefe de Recursos Humanos identifica la necesidad de
Humanos capacitacion por medio de los siguientes métodos:

- Problemas en la productividad

- Solicitud del Responsable del area

- Resultados de la evaluacion del desempefio

1.2 EL Jefe de Recursos Humanos jerarquiza la necesidad de
capacitacién tomando en cuenta cuales son las que necesitan
atencion inmediata o pueden ser programadas a largo plazo.

Jefe de 2. Notifica la necesidad de capacitacion
Recursos 2.2 El Jefe de Recursos Humanos pone en conocimiento a la
Humanos Gerencia de la necesidad de capacitacion identificada.

2.3 El Jefe de Recursos Humanos elabora un comunicado
donde especifica:

- A quien capacitar

- En que capacitar

Gerente 3. Analiza el requerimiento de capacitacion
General 3.1 La Gerencia analiza la urgencia de la capacitacion y los
recursos disponibles para realizar la capacitacion.

Gerente 4. Aprueba el requerimiento de capacitacion

General 4.1 La Gerencia pone en conocimiento del Jefe de Recursos
Humanos la decision tomada sobre la realizacion del proceso
de capacitacion.

Jefe de 5. Informa sobre la capacitacién aprobada
Recursos 5.1 El Jefe de Recursos Humanos notifica al Responsable del
Humanos area sobre la aprobacién del proceso de capacitacion.
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Procedimiento: Capacitacion Version 1

5.2 El jefe de Recursos Humanos solicita al responsable del
area los objetivos de la capacitacion a realizar.

Responsable
del area

6. Define los objetivos

6.1 El Responsable del area al que pertenecen el o los
colaboradores que seran capacitados definir4 los objetivos que
pretende cumplir la capacitacion.

6.2 El Responsable del area enviaré al Jefe de Recursos
Humanos los objetivos planteados para la capacitacion para
gue este elabore el cronograma y todos los detalles.

Jefe de
Recursos
Humanos

7. Elabora el cronograma de capacitacion

7.1 El Jefe de Recursos Humanos realiza el cronograma de
capacitacion especificando aspectos como:

-Contenido

-Técnicas

-Fechas y horarios

-Quien lo realizara

-A quien se lo realizara

-El presupuesto a utilizar

Gerente
General

8. Revisa el cronograma

8.1 La Gerencia revisa el cronograma con cada uno de sus
aspectos.

8.2 La Gerencia dispone que se envie el cronograma al
Responsable del area para su revision.

Responsable

9. Sugiere modificaciones

del area Si = Regresar al punto 8
No = Continuar con el punto 9
Jefe de 9. Ejecuta el proceso de capacitacion
Recursos El Jefe de Recursos Humanos se asegura que se dé
Humanos cumplimiento al cronograma de capacitacion.

Responsable
del area

10. Evalua la capacitacion
10.1 El Responsable del area realiza la evaluacion y medicion
de resultados de la capacitacion efectuada.
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Procedimiento: Capacitacion Version 1

Responsable
del area

11. Realiza el informe de la evaluacion de la capacitacion
11.1 El Responsable del area realiza un informe donde hace
una comparacion de situacidén pasada con situacion actual
basandose en los resultados de la evaluacion de la
capacitacion.

11.2 El Responsable del &rea envia el informe de evaluacion
de la capacitacion al Jefe de Recursos Humanos para su
posterior revision y registro.

Jefe de
Recursos
Humanos

12. Revisa el informe de la evaluacién
12.1 El Jefe de Recursos Humanos revisa el informe enviado

por el Responsable del area para tener conocimiento del
resultado de la evaluacion y la efectividad de la capacitacion.
12.2 El Jefe de Recursos Humanos recoge toda la informacién
necesaria para mejorar los procesos de capacitacion
subsecuentes.

Jefe de
Recursos
Humanos

13. Registra el proceso de capacitacion

13.1 El Jefe de Recursos Humanos registra el proceso de
capacitacion en los archivos de la Gestion de Recursos
Humanos de la empresa.
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7.2. Anexo 2 Guia de entrevista

Guia de Entrevista

Objetivo:

Lugar: Fecha:

Hora de Hora de . ]
L AT Entrevistador:
inicio: Finalizacion:

Cargo_del _ Edad:
entrevistado:

Preguntas de la entrevista

¢En la empresa existe un area de Recursos Humanos?

¢ Como esta estructurada el area de Recursos Humanos?

¢, Qué procesos se manejan en el area de Recursos Humanos?

¢, Los procesos existentes estan documentados?

¢ Considera importante aumentar actividades para que desarrolle area de Recursos
Humanos?




7.3. Anexo 3 Ficha de Diagndéstico de Recursos Humanos

Ficha de Diagndstico de Subsistemas de Recursos Humanos

Persona que realiza |

Fecha

Subsistema

Actividad
/Proceso

¢, Qué acciones lleva a cabo para realizar la actividad?

¢, Como las realiza?

¢ Para que las realiza?

¢, Con que las realiza?

Observaciones:

Elaborador por: | Jorge Guevara




7.4. Anexo 4 Ficha de Observacioén

Ficha de Observacion

Manual de Gestion de
Recursos Humanos para
el Dpto. de Recursos Observador
Humanos de la empresa
ECAUTE C. LTDA

Proyecto

Lugar ECAUTE Auto y Moto

Escena
Escuela

Hora inicio Hora final

Tipo de observacion: directa () indirecta () participante () no participante ()

Descripcién

Observaciones




7.5. Anexo 5 Ficha de Analisis Documental

FICHA DE ANALISIS DOCUMENTAL

Persona que realiza el
analisis

Fecha\

DOCUMENTO ¢(QUE ES LO RELEVANTE?




7.6. Anexo 6 Formato de levantamiento de informacion

Levantamiento de informacion laboral a Empleados de ECAUTE C.
LTDA.

Fecha;

Responsable
del Jorge Guevara
levantamiento:

Nombre del
Empleado:

Cargo que
desempeiia:

Actividades que realiza:

Observaciones:




7.7. Anexo 7 Acta de Reunion

ECAUTE C. LTDA.

Acta de lareunién

Fecha: Hora:

Personas Presentes

Temas tratados

Acuerdos alcanzados

Temas a tratar en la siguiente reunién

Fecha de la préxima reunion:

Elaborado por:

Lugar:

Personas Ausentes

Lugar:

Firma:



7.8. Anexo 8 Descriptivos de cargos

Auxiliar de servicios

Jefe de Agencia Servicios generales

Jefe de agencia
Secretaria
Instructores

Mantener en condiciones de higiene y limpieza general las instalaciones del 4rea asignada.

Bachillerato No requerida




* Limpieza y mantenimiento de las instalaciones.
* Limpieza y mantenimiento de los inmuebles.

* Gestiones de envio y recepcion de documentos.
* Gestiones bancarias.

* Asistir las necesidades de los colaboradores.

* Y demas tareas asignadas.

* Mantener la infraestructura de la organizacion limpia y funcional.

» Mantener registro de los implementos de limpieza.

* Asistir las necesidades de gestion asignadas.

* Reportar a su jefe inmediato los desperfectos que detecte dentro de la organizacion.
* Solicitar los enseres necesarios para efectuar sus labores mediante el procedimiento
correspondiente.

Iniciativa

Responsabilidad
Compromiso

21-05-2019




Guardia

Jefe de agencia Servicios generales

Jefe de agencia Clientes
Secretaria

Instructores

Realizar actividades de vigilancia, inspeccion, prevencion y deteccion de anormalidades al interior de

la organizacion.

Bachillerato

Normas de Seguridad
Certificacion como guardia de seguridad




» Garantizar el resguardo de las oficinas.
» Garantizar el resguardo de los activos.
* Mantener limpia el area de trabajo

* Vigilancia continua del establecimiento.

» Mantenimiento y limpieza de las instalaciones.

* Revisar el area asignada al entrar a su turno.

* Permanecer en el area asignada previamente por el encargado de turno.

* Periédicamente, efectuar recorridos por toda su area de labores.

* Reportar de inmediato al encargado de turno actividades que alteren el orden dentro de la
organizacion.

* No abandonar el area asignada sin la autorizacion correspondiente de la persona a cargo.
* Controlar el acceso de personas o introduccion de vehiculos, equipos y otros a las instalaciones.
+ Dar informacion que se solicite por parte de personas visitantes la organizacion.

» Gestiones bancarias

* Y demas tareas asignadas

Orientacion al cliente
Responsabilidad
Compromiso

21-05-2019




Secretaria

Jefe de agencia Apoyo administrativo

Clientes
Proveedores

Jefe de agencia
Secretaria
Instructores

Ejecutar las actividades secretariales de apoyo inherentes a la gestion de la organizacion.

Bachillerato 6 meses a 1 afio en cargos relacionados
Carrera técnica

Asistencia a gerencia

Atencion al publico

Manejo de paquetes utilitarios
Técnicas de redaccion y ortografia




* Preparar antecedentes y documentacion necesaria para reuniones de trabajo.
» Atender a clientes externos e internos.

* Organizar la informacion.

* Transcribe oficios, memorandos, circulares, y otros documentos.

* Recepta y entrega documentacion y correspondencia de la Direccion.
* Atender llamadas telefénicas de la Direccion.

* Atencion al cliente.

* Inscripciéon de alumnos.

* Examen psicosensomeétrico.

 Facturacion.

» Cuadre de cajas.

* Depésitos.

» Compra de permisos.

* Y demas tareas designadas.

» Cuadre de cajas.

* Mantener la documentacién para la ANT al dia.
* Depésitos.

» Compra de permisos.

Dinamismo
Orientacion al cliente
Responsabilidad

21-05-2019




Oficinista

Jefe de agencia Apoyo administrativo

Clientes
Proveedores

Jefe de agencia
Supervisor
Instructores

Ejecutar las actividades organizativas y de oficina de apoyo inherentes a la
gestién administrativa de la organizacion.

Bachillerato Carrera técnica 6 meses a 1 afio en cargos relacionados

Asistencia a gerencia
Atencion al publico
Manejo de paquetes utilitarios




* Manejo de Archivo.

* Mantener la documentacion para la ANT al dia.
* Depésitos.

» Compra de permisos.

* Recepcion y envio de informacion.

» Atender a clientes externos e internos.

* Transcribe oficios, memorandos, circulares, y otros documentos.

* Recibir, clasificar, y registrar documentos.

* Archivar documentos de acuerdo al sistema establecido.

* Desglosar, clasificar, fechar, numerar y preparar documentos a ser archivados.
* Llevar registro y control de documentos recibidos y prestados.

* Numerar, codificar y archivar documentos segun sistema establecido.

* Velar por la actualizacion y organizacion de los archivos de la institucion.
+ Atender llamadas telefonicas de la Direccion.

* Inscripcién de alumnos.

* Examen psicosensométrico.

* Mantener la documentacion para la ANT al dia.

* Depositos.

» Compra de permisos.

* Y demas tareas designadas.

Iniciativa
Responsabilidad
Trabajo en equipo

21-05-2019




Instructor

Supervisor Técnico

Jefe de agencia Alumnos
Secretaria
Coordinador General
Supervisor

Asesor Técnico

Impartir las ensefianzas tedéricas de los cursos, practica a los alumnos, mediante el manejo de los
vehiculos de instruccién, ejerciendo su labor de acuerdo a los parametros establecidos por la
Agencia Nacional de Transito y el Director Nacional.

Bachillerato 1 a 2 afios de experiencia

Tener mas de 23 afios Ley de transito
Haber obtenido la licencia de manejo Mecénica béasica
profesional o no profesional

Certificado de Instructor de Educacion Vial




* Verificar que el vehiculo esté en estado funcional.
» Cumplir con los horarios establecidos.

* Llevar el uniforme adecuadamente.

* Llevar un registro de las clases reservadas.

* Dictar las clases de su especialidad de acuerdo con los planes, programas y horarios
establecidos; y, en los casos que amerite con aplicaciones practicas.

* Planificar y preparar las clases, asi como dirigir y evaluar permanentemente los conocimientos
de los estudiantes.

* Instruir las practicas con sujecion a lo establecido en los programas y horarios.

* Elevar oportunamente a conocimiento de la Direccion General los problemas que se le
presentaren.

« Calificar a los estudiantes después de cada practica e informar a Secretaria para su inmediata
incorporacion al registro del alumno.

* Y demas tareas asignadas.

Orientacion al cliente
Tolerancia a la presion
Iniciativa

21-05-2019




Supervisor

Técnico

Jefe de agencia

Alumnos
Proveedores

Jefe de agencia
Director Nacional
Instructores

Asesor técnico
Coordinador general

Organizar, supervisar y revisar personalmente el proceso de instruccion y aprendizaje, asi
también revisar que se cumplan disposiciones administrativas y operativas de la Direccion
General.

Bachillerato 6 meses a 1 afio en cargos relacionados
Carrera Universitaria Incompleta

Ley y Reglamento de Transito y Transporte Mecanica basica

Terrestres.




+ Coordinacion y control de las actividades y horas trabajadas de cada instructor.
+ Control técnico de los Vehiculos.
« Control de salida y entrada de vehiculos.

* Planificacién y organizacién de horarios (instructores/alumnos).
* Control técnico de los Vehiculos.

* Llevar los vehiculos al taller.

 Adquisicion de repuestos.

* Control del mantenimiento de las instalaciones.

* Y demas tareas designadas.

Responsabilidad
Dinamismo
Compromiso

21-05-2019




Asistente contable

Contador general Técnico

Jefe de agencia Proveedores

Contador general

Cooperar y contribuir en la ejecucién de los procesos contables en funcién de los lineamientos
establecidos en la normativa legal vigente.

Bachillerato técnico en contabilidad 6 meses a 1 afio en cargos relacionados
Tecnologia
Carrera universitaria incompleta

Manejo de paquetes contables

Liquidaciones de retencioén en la fuente, IVA'y
todo lo relacionado con la némina
Conciliaciones Bancarias




Actividades Esenciales

* Elaboracion de causaciones de todos los hechos econémicos de la empresa tales como:
(Gastos, facturas de venta departamento de energia, compras, nomina, depreciaciones,
amortizaciones, contratos de obra y demas contratos etc.).

* Aplicar en todas las compras y gastos las respectivas obligaciones tributarias.

* Colaboracién con la informacion para Revisoria, Gerencia y Contador.

» Cuadre de cajas en sucursales.

» Control de depositos.

Actividades

* Elaboracion de comprobantes de egreso en el sistema: (verificar cada soporte con el sello de
cancelado)

* Elaboracion de comprobantes de ingreso en el sistema; (verificar recibir por consecutivo los
recibos de caja manuales).

* Revisar a diario el cuadre de caja con la persona encargada de tesoreria (auxiliar vs papel de
trabajo).

* Notas de ajustes Generales en contabilidad y cartera.

» Cuadre de modulos de cartera con contabilidad (junto con el personal involucrado)

* Notas de ajustes Generales en contabilidad y cartera.

* Informes preliminares de Balances.

* Revisar que cada factura de venta que reciba esté debidamente contabilizada.

* Revisar que cada recibo de caja que reciba esté debidamente contabilizado.

* Y demas tareas asignadas.

Capacidades y habilidades

Tolerancia a la presion
Responsabilidad
Pensamiento analitico

Fecha de elaboracion |21-05-2019 Fecha de
actualizacion

Fecha de aprobacién
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Jefe de Recursos Humanos

Gerente General

Presidente
Gerente General
Director Nacional
Colaboradores

Carrera Técnica
Carrera Universitaria Incompleta (8
semestres)

Paguetes utilitarios
Administracion de talento humano
Técnicas de planificacion

Profesional

Entes de control

3 a 5 afios en cargos relacionados

Planificar disefiar ejecutar y controlar los procesos inherentes a la gestion de Talento Humano
cumpliendo la normativa vigente.




Actividades Esenciales

+ Actualizar el foliado en fisico y digital del archivo de expedientes del personal.

+ Clasificar informacion necesaria para la gestion del Talento Humano.

* Receptar y preparar informacién necesaria para la elaboracion de movimientos del personal y
otros procesos vinculados a la gestion del area.

*» Recopilar la informacién necesaria para la elaboracion de la proforma de gastos del personal
de la empresa.

» Receptar y archivar la documentacion requerida para el ingreso y desvinculacion del
personal.

» Consolidar y reportar el plan anual de vacaciones de la Empresa que fue requerido a los
diferentes departamentos.

* Receptar y atender solicitudes de clientes internos y externos.

* Analizar, elaborar y recomendar acciones de personal.

* Analizar el estado de la situacién laboral del personal y ejecutar las acciones pertinentes para
legalizar los casos que lo requieran.

* Analizar y elaborar la proforma de gastos del personal de la Empresa.

* Analizar y verificar el cumplimiento de la entrega de la documentacion requerida para el
ingreso y desvinculacion del personal.

* Revisar e informar el estado del archivo fisico y digital de expedientes del personal.

* Analizar y aplicar la normativa vigente en los procesos relacionados con el régimen
disciplinario.

» Apoyar en la ejecucion de los procesos de seleccion y vinculacion de personal.

* Realizar el reclutamiento de los candidatos en funcion del cargo a seleccionar.

» Apoyar en el seguimiento y ejecucion del programa de induccion al personal vinculado.

* Registrar las novedades del distributivo y del Sistema del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social.

* Registrar y reportar las novedades que afectan a la nomina.

Actividades

* Analizar el estado de la situacién laboral del personal y ejecutar las acciones pertinentes.
« Elaborar y participar en el plan de socializacion de las politicas, normas, procedimientos
aplicables a la administracion de los Recursos Humanos.

* Elaborar informes sobre los temas inherentes a la gestién de Recursos Humanos.

* Analizar, elaborar y recomendar acciones de personal.

* Analizar y verificar el cumplimiento de la entrega de la documentacion requerida para el
ingreso y desvinculacién del personal.

Capacidades y habilidades

Liderazgo
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Fecha de elaboracion | 21-05-2019 Fecha de
actualizacion

Fecha de aprobacion
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Contador General

Gerente General Profesional

Presidente Entes de control
Gerente General

Asistentes contable

Supervisar y presentar la informacion financiera de la organizacion para la adecuada toma de
decisiones y cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones fiscales de las cuales sea
sujeto para mantener el buen funcionamiento del sistema contable.

Carrera universitaria completa
Especializacién (opcional)

Normas de control interno Analisis financiero
Finanzas

Legislacion tributaria

Contabilidad y gestiéon de impuestos




* Direccion contable
* Supervisar el buen funcionamiento del sistema contable
* Resolucion de problemas inherentes a la gestion

* Controlar la elaboracion, evaluar y aprobar los estados financieros

* Coordinar, evaluar y controlar el cumplimiento de las recomendaciones realizadas por las
auditorias

* Planificar las actividades del Departamento de Contabilidad General siguiendo las
directrices de la

* Controlar el cierre de los médulos (activos, cuentas por pagar, impuestos por cobrar,
bodegas, etc.)

* Coordinar y aprobar los requerimientos de informacién de las auditorias tanto internas como
externas.

* Aprobar las conciliaciones de las cuentas contables.

* Apoyo a la gestion gerencial.

Responsabilidad
Pensamiento analitico
Compromiso

21-05-2019




Asesor juridico

Gerente General 4-000

Presidente Entes de control
Gerente General
Contador general
Jefe de Recursos

Humanos

Contribuir con asesoria en materia juridica y elaborar actos juridicos para procesos, de
acuerdo a los requerimientos de la gerencia o el directorio de accionistas, con el debido
cumplimiento de los parametros legales establecidos.

Carrera Universitaria Completa 1 a 2 afios en cargos relacionados

Derecho empresarial
Elaboracion de contrato




* Asesora en la constitucién, gestién y disolucién de cualquier tipo de sociedad mercantil o
civil.

* Defiende los intereses de la empresa en todo tipo de procedimientos judiciales.

» Estudia y resuelve los problemas legales relacionados con la empresa, sus contratos,
convenios y normas

legales.

* Emite informes juridicos sobre las distintas areas de la empresa.

* Negocia y redacta contratos.

» Asesora a la empresa en materia fiscal, preparando todo tipo de declaraciones y
obligaciones fiscales y

tributarias.

» Asesora en torno a la gestion de derechos en materia de propiedad intelectual e industrial.
* Interviene en todo tipo de negociaciones laborales.

* Asesora en materia de derecho empresarial.

* Y demas tareas designadas

Actividades

* Revisar expedientes.
* Realizar evaluaciones del proceso de entrega de informacion legal.
* Ingresar oficios y demandas de los nuevos procesos.

Capacidades y habilidades

Responsabilidad
Etica
Iniciativa

Fecha de elaboracion | 21-05-2019 Fecha de
actualizacion

Fecha de aprobacion
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Jefe de agencia

Director Nacional

Direccion y supervision

Clientes
Proveedores

Gerente General
Asesor Técnico
Coordinador General

Carrera universitaria incompleta (6 semestres) | 2 a 3 afios en cargos de supervision
Tecnologia

Contabilidad

=
e [ (e

|

de la escuela.

Dirigir oficialmente a la sucursal de acuerdo con las disposiciones del Director Nacional y del
estatuto social de acuerdo con las disposiciones que dictare la Agencia Nacional de Transito.

» Responder por la disciplina del personal administrativo y docente, asi como de la logistica




» Cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y operativas de la Direccion
General.

* Supervisar personalmente el proceso de inscripcién de los alumnos, la tramitacion y
obtencién de los permisos de aprendizaje.

* Revisar personalmente las néminas de los alumnos que se remiten a la Agencia Nacional
de Transito.

* Mantener un archivo de los documentos por cursos.

* Presentar informes mensuales sobre las actividades realizadas y novedades encontradas.
* Organizar los cursos teoricos y practicos en coordinacion con los profesores y Secretaria-
Tesoreria.

» Cumplir con las demas funciones que fueren senaladas por la Direccién General.

Liderazgo
Responsabilidad
Etica

21-05-2019

Asesor técnico

Gerente General Direccion y supervision

Gerente General
Director Nacional

Entes de control y auditoria
Proveedores
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Coordinador General

Supervisor
Instructores

Velar por el cumplimiento de las actividades a desarrollarse dentro de la escuela, apegandose a
los reglamentos expedidos por la escuela y los entes reguladores.

Carrera Técnica 2 a 3 afos en cargos de supervision
Tecnologia
Carrera universitaria completa

Leyes de transito
Educacion vial
Pedagogia elemental

» Brindar apoyo en la marcha administrativa, técnica y disciplinaria de la escuela, tanto en los
cursos regulares como en las actividades de educacion vial que fueren programadas en todas
las sucursales.

* Velar por el cumplimiento de los planes y programas de estudio, aprobados por la Agencia
Nacional de Tréansito.

* *Asesorar en la creacion y disefio de material publicitario relacionado a educacion vial e
insumos varios en todas las sucursales.

+ Asesorar a Gerencia y Direccion General en todo lo relacionado con educacion y seguridad vial




* Revisar, analizar y recomendar planes y programas de estudios sobre educacion y seguridad
vial;

* Preparar y dictar conferencias sobre educacién y seguridad vial a los instructores de las
escuelas de conduccion;

* Preparar bancos de preguntas para la toma de examenes tedricos y practicos sobre
educacion vial y conduccion;

* Supervisar en forma aleatoria las clases de teoria que dictan los profesores sobre educacién
vial;

* Disenar tripticos y folletos relacionados con educacion y seguridad vial;

* Revisar y recomendar actualizaciones a los manuales del conductor;

+ Asesorar al Director General en todo lo relacionado con educacion y seguridad vial; y,

» Cumplir con las demas funciones que fueren sefialadas por la Direccion General.

Orientacion a resultados
Responsabilidad
Compromiso

21-05-2019

Coordinador general

Gerente General Direccion y supervision

Gerente General
Director Nacional

Entes de control y auditoria
Proveedores
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Coordinador General
Supervisor
Instructores

Planificar, disefar, ejecutar y controlar las actividades administrativas, operativas y financieras
de la organizacién mediante el uso de recursos con el fin de alcanzar los objetivos
organizacionales.

Carrera Técnica 2 a 3 afos en cargos de supervision
Tecnologia
Carrera universitaria completa

Leyes de transito
Educacion vial

oo
e R
-

» Responder por la marcha administrativa, técnica y disciplinaria de las agencias, tanto en los
cursos regulares como en las actividades de educacion vial que fueren programadas en todas
las sucursales.

* Velar por el cumplimiento de los planes y programas de estudio, aprobados por la Agencia
Nacional de Tréansito.

* Ejercer la supervision, el asesoramiento, la coordinacion y evaluacion de los procesos
pedagdgicos, psicosensométricos y administrativos de las agencias a su cargo.
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+ Coordinar las diferentes actividades con las direcciones provinciales de la Agencia Nacional de
Transito dentro de su jurisdiccién.

» Coordinar la gestién de las sucursales de la escuela.

* Legalizar los documentos estudiantiles y oficiales que sean de su responsabilidad y suscribir
conjuntamente con la autoridad de Transito correspondiente o su delegado, los titulos de
conductor no profesional que confieren las escuelas a sus alumnos.

* Supervisar frecuentemente las clases tedricas y practicas.

» Evaluar los métodos aplicados, los medios y formas de realizacion de los cursos y la eficiencia
del desempefio de cada uno de los integrantes del personal de la escuela.

» Mantener actualizada la informacién académica y administrativa respecto a los alumnos;
considerando, asistencia, calificaciones, aprobaciones y reprobaciones.

* Preparar los informes de actividades y los planes anuales de trabajo.

* Ejercer las demas atribuciones que la ley, el estatuto social y reglamentos que le asignaren.

Capacidades y habilidades

Orientacion a resultados
Responsabilidad
Compromiso

Fecha de elaboracion |21-05-2019 Fecha de
actualizacion

Fecha de aprobacion
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Director Nacional

Gerente General Direccion y supervision

Gerente General
Asesor técnico
Coordinador General
Supervisor
Instructores

Entes de control y auditoria
Proveedores

Dirigir oficialmente a las escuelas de acuerdo con las disposiciones del estatuto social, del presente
reglamento y con las que para el efecto dictare la Agencia Nacional de Transito y Transporte
Terrestres.

Carrera Técnica 2 a 3 afos en cargos de direccion y supervision
Tecnologia
Carrera universitaria completa

Leyes de transito
Educacion vial




Actividades Esenciales

» Responder por la marcha administrativa, técnica y disciplinaria de la escuela, tanto en los cursos
regulares como en las actividades de educacion vial que fueren programadas en todas las
sucursales.

* Velar por el cumplimiento de los planes y programas de estudio, aprobados por Agencia Nacional
de Transito.

» Coordinar y supervisar la distribucién de material publicitario e insumos varios en todas las
sucursales.

Actividades

* Presidir el Consejo Académico.

* Ejercer la supervision, el asesoramiento, la coordinacién y evaluacion de los procesos pedagdgicos,
psicosensomeétricos y administrativos de la escuela.

» Coordinar las diferentes actividades con las direcciones provinciales de la Agencia Nacional de
Transito dentro de su jurisdiccién.

* Coordinar la gestién de cada una de las sucursales de la escuela.

* Legalizar los documentos estudiantiles y oficiales que sean de su responsabilidad y suscribir
conjuntamente con la autoridad de Transito correspondiente o su delegado, los titulos de conductor
no profesional que confieren las escuelas a sus alumnos.

* Supervisar frecuentemente las clases teoricas y practicas.

* Evaluar los métodos aplicados, los medios y formas de realizacién de los cursos y la eficiencia del
desempeno de cada uno de los integrantes del personal de la escuela.

» Mantener actualizada la informacion académica y administrativa respecto a los alumnos;
considerando, asistencia, calificaciones, aprobaciones y reprobaciones.

* Preparar los informes de actividades y los planes anuales de trabajo.

* Presidir los tribunales de examenes.

* Ejercer las demas atribuciones que la ley, el estatuto social y reglamentos que le asignaren.

Capacidades y habilidades

Orientacion a resultados
Responsabilidad
Compromiso

Fecha de elaboracion | 21-05-2019 Fecha de
actualizacion

Fecha de aprobacion
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7.9. Anexo 9 Lineamientos para la Evaluacion del Desempefio

LINEAMIENTOS PARA LA EVALUACION DE DESEMPENO

Sujetos de Evaluacion

Seran sujetos de evaluacion todos los colaboradores de la empresa ECAUTE C. LTDA. De
acuerdo a los grupos ocupacionales identificados:

e 1-000 Servicios Generales

e 2-000 Apoyo Administrativo

e 3-000 Técnico

e 4-000 Profesional

e 5-000 Direccién y Supervision

El proceso de evaluacién de desempefio se realizara de manera semestral a todos los
colaboradores de la organizacion, independientemente de su tipo de contrato y su
remuneracion. Se considerara para la evaluacion de desempefio a los colaboradores que
hayan cumplido tres meses de labor continua y a los colaboradores que tuvieran un tiempo
inferior de labores continuas se considerara su alcance de metas y objetivos asignados a

su cargo.

Facultados para Evaluar

Estaran facultados para evaluar los siguientes cargos Gerente, Director, Jefe, Supervisor.

Es obligacion de cada jefe inmediato que tenga bajo su responsabilidad un grupo de
personal (subordinados) realizar la evaluacion de desempefio de cada uno. Si una persona
a su cargo perteneciera a otra area se le consultara con el fin de obtener resultados méas

objetivos de la evaluacioén realizada.

Si en el periodo de evaluacion el jefe inmediato del evaluado se encuentra con una licencia

de trabajo, lo colaboradores seran evaluados por una persona designada por la gerencia.
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Planificacion de la Evaluacion

El departamento de Recursos Humanos sera el encargado de disefar, elaborar y someter
a aprobacién el manual y los formularios correspondientes a la evaluacién de desempefio,
asi también someter a aprobacion los criterios de evaluacion y porcentajes asignados a las

asignadas a cada cargo.

El primer periodo de evaluacion abarca desde el 02 de Enero hasta el 25 de Junio, el
segundo periodo de evaluacion abarca desde el 1 de julio hasta el 31 de Diciembre de cada

ano.

Los objetivos y metas sometidos a evaluacion deberdn ser establecidos por el jefe y
subordinado las primeras semanas de enero correspondiendo con la realizacion de la

planificacion estratégica anual de la organizacion.

En el caso en que se modifiquen las tareas, objetivos y metas que habian sido previamente
establecidas en el periodo de planificacion, es menester del jefe inmediato informar al
colaborador sobre el cambio, es también menester del jefe inmediato informar al
departamento de Recursos Humanos sobre el cambio en la matriz de objetivos, asi como

el porcentaje de relevancia de cada una de las tareas inherentes a la gestién de cada cargo.

En el caso que un colaborador se incorpore a una nueva unidad o cargo, ya sea por ser
nuevo integrante de la organizacion, por motivos de traspasos 0 asensos, es obligacion del
jefe inmediato en calidad de evaluador transmitir la informacion necesaria sobre las

actividades, metas y objetivos, con la mayor brevedad previo al inicio de sus labores.

Ejecucion de la Evaluacion

El jefe inmediato de cada colaborador es el responsable de realizar y firmar la evaluacién
de desempefio y el director o superior debe avalar el proceso el mismo que contempla la
entrevista de retroalimentacion en la que el evaluador y el evaluado trataran de manera

objetiva temas inherentes al resultado. Es responsabilidad del jefe inmediato del evaluado
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entregar una copia de los resultados de la evaluacién a cada colaborador, el departamento

de Recursos Humanos conservara los originales.

Los colaboradores que fueran trasladados de sucursal o a otra unidad, deberan ser
sometidos a evaluacién del desempefio por parte de su jefe inmediato tomando en cuenta
el tiempo transcurrido en su unidad antes de proceder con el traslado, se natificara al

departamento de Recursos Humanos y se informara al evaluado.

Es responsabilidad del jefe inmediato del evaluado convocar a una reunién para otorgar la
retroalimentacién correspondiente al periodo sometido a evaluacion. La convocatoria estara
respaldada por la firma del colaborador, la misma que constard en la parte final de los

formatos de evaluacion.

Las evaluaciones realizadas por los directores zonales y supervisores deberan con el visto

bueno del Director Nacional, previo a su remision al departamento de Recursos Humanos.

Resultados de evaluacion

Si el evaluado no estuviera de acuerdo con los resultados de la evaluacion, solicitara una
reunion con el jefe inmediato para someter a revision los resultados, si no se llegara a un

acuerdo, el evaluado puede someter a revision su evaluacion con el comité de apelaciones.

Si existiera un acuerdo en los resultados de la evaluacién, el evaluador y el evaluado se

reuniran con el fin de revisar las posibles acciones de mejora.

Las reuniones para revisar e informar sobre los resultados de la evaluacion del desempefio
se realizaran la tercera semana de Junio, correspondiente al primer periodo de evaluacién
y la tercera semana de Diciembre, correspondiente al segundo periodo de evaluacion.

Terminado el proceso de evaluacion de desempefio, es responsabilidad del departamento
de Recursos Humanos adjuntar los resultados de cada evaluado a su carpeta personal y

entregar una copia de los resultados a los evaluados.
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Es responsabilidad del departamento de Recursos Humanos, presentar el informe de
resultados obtenidos en la evaluacion de desemperio de los colaboradores a la Presidencia,
Gerencia y Direccion de la empresa ECAUTE CIA. LTDA. Junto con un documento donde
conste una propuesta que sirva de base técnica para la toma de decisiones.

Comité de Apelaciones

En caso de no conformidad con los resultados de la evaluacion el evaluado puede someter

a revision sus resultados al comité de apelaciones.

La apelacién de resultados debera efectuarse la Ultima semana de Junio correspondiente
al primer periodo de evaluacion y la uUltima semana de Diciembre correspondiente al
segundo periodo de evaluacion.

El comité de apelaciones estara conformado por el personal designado por la Gerencia, en
donde constara un representante de la unidad a la que pertenece el evaluado, el jefe de
Recursos Humanos y un abogado en representacion legal de la organizacion.

Son atribuciones del comité de apelaciones:

¢ Revisar las evaluaciones con el fin de asegurarse de que se hayan realizado de

acuerdo a la normativa y el reglamento.

e Resolver las solicitudes de apelaciones dentro del periodo establecido.

¢ Solicitar informacion necesaria para complementar la revision de la evaluacion.

e Convocar a reuniones individuales al evaluado y al jefe inmediato con el fin de

recoger informacion que aporte con elementos para la toma de decisiones.

e Convocar a los colaboradores que se consideren necesarios en calidad de

informantes para que aporten con informacion.

e Emitir resoluciones basadas en evidencias relevantes obtenidas dentro del proceso

de apelacion.
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e Las resoluciones realizadas por el comité seran inapelables.

DESCRIPCION DE PROCESOS

Con el fin de llevar a cabo un proceso de evaluacion de desempefio que cumpla con los
estandares de calidad y proporcione una herramienta de alta relevancia en la toma de
decisiones, se divide el proceso de evaluacion de desempefio en cuatro fases, las cuales

se detallan a continuacion:

e Planeacién
e Ejecucion
e Verificacion

e Acciones

Fase de Planeacién

La fase de planeacion contempla el momento inicial del periodo de evaluacién donde el
responsable de Recursos Humanos debe asegurarse que los evaluadores y evaluados
conozcan los criterios legales y técnicos del proceso de evaluacion, con el propésito de fijar
de manera objetiva los criterios de evaluacion, las metas y objetivos que seran sometidos

a evaluacion.

En la fase de planificacion el evaluado y el evaluador deberan llegar a un acuerdo sobre los
parametros de evaluacion, los mismos que contemplan, las metas y objetivos sobre los que

se ponderard el resultado general.
La planificacién llevada a cabo por el jefe inmediato y el colaborador estara alineada al plan

estratégico propuesto por la gerencia de la organizacion y las diferentes direcciones

zonales.
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En la fase de planificacion se llevan a cabo actividades como

e Definir los criterios de evaluacion.
o Definir las actividades, metas, objetivos, que serdn sometidos a evaluacion.

¢ Asignar la valoracion porcentual a las actividades.

Definir los criterios de evaluacién

La definicién de criterios de evaluacién corresponde al acto de fijar los aportes y metas
individuales y relacionadas a los resultados esperados.

Los aportes son los resultados esperados dentro de cada periodo de evaluacion, las
mismas que deben ser medibles, observables y no contribuyan con elementos de

subjetividad que afecten el criterio del evaluador.

Definir las actividades, metas, objetivos, que seran sometidas a evaluacion.

Las metas individuales estan dimensionadas de manera cuantitativa (por grado, por

puntaje).

Las funciones especificas delegadas a ciertos colaboradores deberan tener una valoracion
y significancia independiente por cada tarea que conforme la funcién la misma que se

integrara a la valoracion total de la evaluacion.

Dependiendo de los objetivos y metas planteadas en la planificacion estratégica de la
organizacion y que amplitud posean estos, se podran designar los resultados esperados
gue se consideren necesarios para alcanzarlos, esto quiere decir que el niamero de

actividades y resultados esperados dependera de los objetivos a alcanzar.

Definir los criterios de evaluacion

Los criterios de la evaluacion contemplan tres tipos de evidencias requeridas, que se

presentan a continuacion:
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e La evidencia del producto: Hace referencia a los entregables de cada actividad
realizada, es importante que cada producto derivado de la gestion de cada
colaborador sea de calidad y aporte sustancialmente a la consecucion de los
objetivos y metas establecidas y alin mas importante que estén alineados al trabajo

planteado en el periodo de planeacién.

e Laevidenciade desempefio: Hace referencia a como desarrolla el colaborador las
actividades, lo que se espera de como lleva a cabo su gestidon se plantea tomando
en cuenta las caracteristicas personales de cada colaborador, actitudes y valores.

e Laevidencia del conocimiento: Hace referencia a la manera que el colaborador
implementa los conocimientos que la tarea exige, los conocimientos pueden
contemplar conocimientos tedricos, practicos; elementos que le permitiran al

colaborador desempefiar su tarea con existo.
Asignar la valoracién porcentual a las actividades.
La valoracion total asignada a la evaluacion del desempefio de cada colaborador, equivale
a un total de 100% correspondiente a las actividades evaluadas, justificando el aporte del
cargo a la organizacion.
La valoracién asignada a cada actividad esta distribuida de modo que cada uno de sus
elementos contribuya a la valoracion final de 100%.
Fase de Ejecucion
El proceso de evaluacion de desempefio realizado a los colaboradores de ECAUTE CIA.
LTDA. se desarrolla desde que se han planteado las actividades metas y objetivos a

cumplir, mientras el colaborador desarrolla sus actividades hasta el dia que se entregan los

resultados de la evaluacion.
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La fase de ejecucion del proceso de evaluacion de desempefio contiene 3 actividades

principales las cuales son:

a) Seguimiento al desempefio del colaborador
b) Realizacion del portafolio de evidencias

c) Redaccién de la propuesta de acciones correctivas

Seguimiento al desempefio del colaborador

El seguimiento al desempefio consiste en el acompafiamiento constante que tiene el
colaborador en el desarrollo de sus actividades, con el proposito de encaminar los esfuerzos
a la obtencién de resultados de calidad, para lograr lo antes mencionado es necesario
evaluar los avances, identificar las causas cuando existan incumplimientos y aplicar

medidas que aseguren el mejoramiento de la gestién realizada.

Realizacion del portafolio de evidencias

El portafolio de evidencia debe contener toda la informacién recopilada referente a la
gestion del colaborador en el periodo de evaluacion, esto se realiza con el fin de constatar
de manera objetiva los aportes del colaborador a la consecucion de objetivos y metas

planteadas.

Redaccion de la propuesta de acciones correctivas

Posterior a la revision de los avances y la identificacion de las causas de los
incumplimientos se pueden encontrar tres escenarios posibles, el primero contempla el
cumplimiento de actividades, objetivos y metas establecidas, o que se maneja de modo
que se mantenga el ritmo de trabajo y se establezcan medidas que prevean futuros

imprevistos.

Otro posible escenario es que no se realice el cumplimiento optimo o en el grado esperado

lo establecido en la planeacién y se haga un analisis de la situacion con el fin de identificar
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las causas y proponer medidas que subsanen los errores, eliminen las causas de los

mismos y aseguren la calidad de la gestion del colaborador.

El ultimo escenario posible es que se desarrolle una gestién que supere las expectativas
del plan inicial, en ese caso se debe procurar la continuidad en la calidad del trabajo y

proporcionar el espacio para que exista mejora continua.

Fase de Verificacion

La fase de verificacion se realiza al finalizar cada periodo de evaluacion y consiste en
constatar si el trabajo logrado cumple con los compromisos adquiridos al momento de la
planificacion.

Verificar el cumplimiento de compromisos (actividades, aportes y metas individuales fijadas
en el proceso de planificacion y si estas han sido realizadas de acuerdo a las condiciones

de calidad dentro de la gestion de su area.

Para llevar a cabo la verificacion se debe tener en cuenta los siguientes puntos:

1. Tener claras las actividades, aportes y metas individuales que han sido asignadas
al colaborador.
Identificar cada parte del proceso.
Verificar los respaldos de la informacién (evidencias).

Aplicar los criterios de evaluacién previamente establecidos.

Dentro de la fase de verificacion, la Gltima actividad a desarrollar es la aplicacion de criterios,
esto quiere decir que, haciendo uso de los valores porcentuales asignados en la

planificacion se puntuara la gestion del colaborador en base al grado de cumplimiento.
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En el proceso de valorar el grado de cumplimiento se debe tomar en cuenta los siguientes

puntos:

e Verificar si se obtuvo el resultado esperado y en qué proporcién, de acuerdo con la
meta establecida.
o Verificar si el resultado cumple con los criterios establecidos.

¢ Verificar que se encuentren las evidencias requeridas que comprueban el resultado.

Fase de Resultados

En la fase de resultados se lleva a cabo la calificacion de las evaluaciones o calificacion del

desempenio del colaborador y se llevan a cabo las acciones constructivas del proceso.

La escala de valoracién porcentual que se maneja en ECAUTE CIA. LTDA. son los

siguientes:

Muy bueno: entre 90 y 100 de los puntos de la escala
Bueno: entre el 80 y el 89 de los puntos de la escala.
Regular: entre 70 y el 79 de los puntos de la escala
Insuficiente: 60 y 69 de los puntos de la escala.

La fase de resultados permite realizar acciones constructivas entre las que se encuentran:

e Prevencion de las causas que afecten a la realizacion de actividades y

consecuentemente a la consecucion de objetivos.

e Correccion de las deficiencias y los factores que inciden en el bajo desempefio del

colaborador
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¢ Mejoramiento del desempefio del colaborador con el fin de asegurar el mejoramiento

institucional.
La aplicacion de cualquiera de las acciones constructivas es efectiva cuando se haya
considerado el impacto a corto y largo plazo sin que afecte a la consecucién de objetivos
establecidos a en la etapa de planeacién al principio del periodo de evaluacion.
RESPONSABILIDADES
Recursos Humanos
Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos
1. Revisar y actualizar el Manual de Evaluacién del Desempefio, cada vez que los
cambios institucionales o de estructura lo ameriten y dar a conocer dichos cambios,
previo al inicio del proceso de evaluacion.
2. Impartir capacitacion a los evaluadores previo al inicio de cada periodo de
evaluacién, cuando se incorporen nuevos evaluadores o cuando se estime

necesario.

3. Dar asesoria a los evaluadores, sobre la aplicaciéon del Manual de Evaluacién de

Desempeiio.
4. Entregar los formularios de Evaluacion del Desempefio y de dar la orientacion
necesaria al evaluador que inicie sus labores en una nueva unidad o provenga de

fuente externa.

5. Tabular y analizar los resultados de las evaluaciones haciendo la respectiva

clasificacion del desempefio segun las categorias de la técnica escogida.
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6. Coordinar, con los evaluadores, los programas de actividades y compromisos que
deben ponerse en practica para mejorar el desempefo de los empleados cuando

éste no cumpla con los parametros minimos de la excelencia.

7. Velar porque las acciones realizadas, tanto del proceso de evaluacién, como del
proceso de apelacién de evaluaciones, se realicen de conformidad a lo establecido
en el presente manual.

8. Registrar y actualizar la informacién sobre Evaluaciones del Desempefio en los
sistemas preestablecidos.

Directores y jefes

Es responsabilidad de los directores y jefes realizar las evaluaciones a sus subordinados
de manera objetiva y bajo su responsabilidad.
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