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RESUMEN

Las modernas tendencias de gestiébn empresarial, muestran al talento humano
como el factor mas importante de las organizaciones. EI imperativo de la
actualidad es encontrar las mejores estrategias para captar y desarrollar en forma
efectiva a los colaboradores de una organizacion, en base a la estructuracion e
implementacion de sistemas especializados para gestionar el talento humano con

miras al alineamiento estratégico entre la organizacion y sus colaboradores.

La propuesta es crear un sistema de gestion del talento humano en MOVILAB
S.A. para promover el mejoramiento de los diferentes procesos administrativos en

la Compaiiia.

Este trabajo consta de cinco capitulos y la informacién compilada en estos cinco

capitulos se puede resumir de la siguiente manera:

El Capitulo I comprende el marco institucional de MOVILAB S.A. como punto
de partida para entender su estructura organizacional y lineamientos

administrativos implementados.

El Capitulo 11 constituye el marco tedrico de la investigacion. Contiene los datos
bibliograficos consultados en las diferentes fuentes investigadas y que han

permitido argumentar en forma cientifica la propuesta.

El Capitulo 111 comprende los aspectos metodoldgicos. Contiene los métodos,
técnicas e instrumentos aplicados para obtener el diagnostico situacional actual de
la Compafiia con relacion a su perspectiva sobre la administracion del talento

humano en la misma.
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El Capitulo 1V contiene el sistema de gestion del talento humano de MOVILAB
S.A. Comprende la descripcion de los diferentes subsistemas de recursos humanos

con sus respectivos flujogramas de procedimientos.
El Capitulo V, finalmente contiene las conclusiones y recomendaciones a las que

se llegaron, una vez terminada la investigacion.

Maria Cristina Abril Freire
Ambato, Septiembre de 2013
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ABSTRACT

Modern trends in business management show the human talent as the most
important factor of organizations. The imperative now is to find the best strategies
to attract and develop effectively the collaborator of an organization, base on the
structuring and implementation of specialized systems for managing human talent

with views to a strategic alignment between collaborators and organization.

The proposal is to create a talent management system in MOVILAB S.A. to

promote the improvement of various administrative processes in the Company.

This work has five chapters and the collected information in these five chapters

can be summarized as follows:

Chapter 1 includes the institutional framework of MOVILAB S.A. as a starting
point to understand its organizational structure and its implemented administrative

guidelines.

Chapter Il provides the theoretical framework of the investigation. It contains
bibliographic information reviewed in the different sources researched and have

allowed to argument scientifically the proposal.

Chapter 111 covers the methodological aspects. It contains the methods, techniques
and instruments applied to obtain the current situational analysis of the Company,
regarding their perspective on the administration of human talent management in
it.



Chapter IV contains the system of human talent management system of
MOVILAB S.A. It contains the description of the different subsystems of human
resources with their respective procedure flowchart.

Chapter V, finally contains the conclusions and recommendations that were made,

once the investigation.

Maria Cristina Abril Freire
Ambato, September/ 2013
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INTRODUCCION

Para poder obtener un entendimiento global acerca de la temética desarrollada en
el presente trabajo investigativo, es preciso basar el conocimiento sobre teorias y
modelos que brinden el apoyo requerido para desarrollar los contenidos

propuestos.

En primera instancia, se realiza una descripcion teorica sobre el trabajo, la

organizacion y la administracion de recursos humanos en la actualidad.

Posteriormente, se presenta una amplia explicacion sobre el Talento Humano, la
nueva tendencia de gestion de personal en las organizaciones, asi como tambien
se exponen los modelos mas utilizados en la actualidad sobre cdmo gestionar el

recurso mas importante de la organizacion, que es el recurso humano.

En base a esta descripcidn teorica, serd posible conocer e identificar las diferentes
directrices que hay que tomar en consideracion para la estructuracién de un

sistema de gestion del talento humano.

Lo ideal sera identificar el modelo que més se ajuste al tipo de organizacion, linea
de negocio y caracteristicas inherentes de la empresa objeto de estudio, ya que de
ello dependeran los resultados que se pueda obtener al final de la realizacion de la

investigacion.



CAPITULO |
ASPECTOS INTRODUCTORIOS

1.1 TEMA

“DESARROLLO DE UN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
TALENTO HUMANO EN MOVILAB SERVICIOS MEDICO
COMPLEMENTARIOS S.A. DE LA CIUDAD DE AMBATO EN EL PERIODO
2013~

1.2 ANTECEDENTES

Para poder obtener un entendimiento global acerca de la tematica desarrollada en
el presente trabajo investigativo, es preciso basar el conocimiento sobre teorias y
modelos que brinden el apoyo requerido para desarrollar los contenidos

propuestos.

En primera instancia, se realiza una descripcion tedrica sobre el trabajo, la

organizacion y la administracion de Talento Humano en la actualidad.

Posteriormente, se presenta una amplia explicacion sobre el talento humano, la
nueva tendencia de gestion de personal en las organizaciones, asi como tambien
se exponen los modelos mas utilizados en la actualidad sobre como gestionar el

recurso mas importante de la organizacion, que es el Talento Humano.

En base a esta descripcidn teorica, serd posible conocer e identificar las diferentes
directrices que hay que tomar en consideracion para la estructuracion de un

sistema de gestion del talento humano.

Lo ideal sera identificar el modelo que mas se ajuste al tipo de organizacion, linea

de negocio y caracteristicas inherentes de la empresa objeto de estudio, ya que de



ello dependeran los resultados que se pueda obtener al final de la realizacion de la

investigacion.

1.3 DEFINICION DEL PROBLEMA

Discontinuidad en la gestion de los diferentes procedimientos y subsistemas de
Talento Humano en MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A.

1.3.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.3.1.1 Caracteristica principal.-

Las Instituciones de vanguardia, en los ultimos afios se han interesado en
establecer sistemas integrados de Talento Humano que esten dirigidos hacia el
desarrollo humano y el de las organizaciones. La base de este enfoque
integrado esta en identificar aquellas competencias que contribuyen a que las

personas obtengan un desempefio superior.

1.3.1.2 Caracteristicas secundarias.-

s En vista de que la gestién del talento humano requiere de la
preparacion adecuada para su aplicacion, resulta indispensable que
quienes se encarguen de administrarla cuenten con las herramientas e
instrumentos que garanticen el cumplimiento de los objetivos.

%+ Es preciso proporcionar metodologias, criterios y herramientas que
orienten y faciliten el cumplimiento de las funciones de los diferentes
departamentos encargados de la gestion del talento humano, en caso de

que los haya, y en el caso contrario, promover la creacién de los



mismos con el fin de establecer adecuados parametros en cuanto a la
administracion del Talento Humano, apelando hacia el logro de
objetivos y resultados.

% El objetivo de desarrollar un Sistema de Gestion del Talento Humano

L)

en MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A. sirve como
punto de partida para crear condiciones que permitan a la Compafiia
disponer de ventajas comparativas para enfrentar con éxito los desafios

de este milenio.

1.3.1.3 Situacion actual (diagnostico).-

Discontinuidad en la gestion de los diferentes procedimientos y subsistemas
de Talento Humano en MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A.,
lo que genera inconsistencias en la Administracion de la Compaifiia. Los
subsistemas de TH estan identificados pero su administracion no presenta
resultados de su gestion. No existe un manual de procedimientos estructurado
y por ende no se ha podido cualificar ni cuantificar el nivel de satisfaccion del

cliente interno en la Compafiia.

1.3.1.4 Situacion futura (pronostico).-

Promover la Gestion del Talento Humano en la Compafiia para dar
continuidad con la ejecucién de los diferentes procedimientos y subsistemas
de Talento Humano en base a la normativa y requerimientos de calidad

establecidos.



La propuesta de este trabajo de investigacion se orienta al disefio de un
manual de procedimientos de GTH, ya que con la implementacion del sistema
integrado y con la ejecucién de los procedimientos establecidos, sera posible
cualificar ni cuantificar el nivel de satisfaccion del cliente interno en la
Compafiia y en forma inherente, sera posible también determinar el grado en
que se han podido mejorar los distintos procesos administrativos dentro de la

misma.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 OBJETIVO GENERAL.-

Desarrollar un Sistema Integrado de Gestion del Talento Humano en
MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A. de la ciudad de
Ambato en el periodo 2013.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.-

% Identificar los modelos de Gestion del Talento Humano mas utilizados en la
actualidad.

% Determinar las necesidades del cliente interno para la creacion del sistema de
Gestion del Talento Humano en MOVILAB Servicios Médicos

Complementarios S.A.

e

*

Disefiar los procedimientos del Sistema de Gestion del Talento Humano para
MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A.

% Elaborar un manual para la implementacion del Sistema de Gestion de

K/
*

Talento Humano disefiado en MOVILAB Servicios Meédicos

Complementarios S.A.



1.5 JUSTIFICACION

El desarrollo de un Sistema Integrado de Gestion del Talento Humano en
MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A., es un proyecto
trascendente que surge en base a necesidad creciente de dar continuidad y
sustentabilidad a la gestién de los diferentes procesos y subsistemas de
Talento Humano en la Compafia y de esta manera propender hacia el
crecimiento y mejoramiento continuo de la administracion y los productos y
servicios que MOVILAB actualmente brinda a la colectividad tungurahuense
y de la zona centro del pais.

Siendo MOVILAB una sociedad de servicios médicos complementarios que
se enfoca a la satisfaccion de clientes internos y externos por medio de
directrices de responsabilidad, profesionalismo, honestidad y respeto social y
ambiental, es de suma importancia considerar el cumplimiento de las politicas
de calidad establecidas en la Compafiia, las mismas que norman y determinan
los procedimientos y recursos que deben implementarse para fortalecer todas
y cada una de las areas y unidades de la misma con el unico fin de mantenerse
y promover su desarrollo organizacional. En este sentido y de acuerdo al
Sistema de Gestion de Calidad y a las normas de calidad 1SO 9001-2000 e
ISO 9004-2000, el numeral 6 especifica la los requerimientos de instaurar una
unidad o departamento de gestion del talento humano en las organizaciones,
como puntal en el manejo y ejecucion de las diferentes actividades
relacionadas con la administracion del Talento Humano, en tal virtud, el
desarrollo de esta investigacion es pertinente, ya que actualmente la
Compafiia no cuenta con los profesionales ni con un sistema integrado para

gestionar las diferentes actividades relacionadas al TH.

De esta manera, y teniendo a favor el hecho de no contar actualmente con un
servicio especializado que se encargue de la realizacion de estas actividades
en forma especifica, el estudio para el desarrollo de un Sistema de Gestién del
Talento Humano servird para determinar si es factible la presencia de
profesionales de TH en forma permanente en la Compafia para brindar

soporte a la administracién en los aspectos relacionados con el personal.



Al no contar con un sistema de gestion de TH en MOVILAB, y con el
antecedente de estudios o proyectos inexistentes basados en el tema, es
procedente realizar la investigacion para brindar un aporte cientifico y
tecnolégico a la Compafila y de esta manera favorecer también el
cumplimiento de los pardmetros administrativos y de calidad exigidos dentro

del marco institucional.

En el transcurso de la historia administrativa de MOVILAB Servicios
Médicos Complementarios S.A., no se han mantenido modelos estructurados
de los diferentes procedimientos en el &rea de TH. Los diferentes
procedimientos, no establecidos de manera formal, estuvieron bajo la
responsabilidad de la Gerencia General de la Compafiia, actividades que se
realizaron hasta el presente afio. Para el desarrollo de este trabajo
investigativo, precisamente se contara con el aporte econémico otorgado por

los accionistas de la Compafiia.

MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A. no ha contado con los
servicios profesionales de apoyo en el area de TH, y tomando en
consideracion el notable crecimiento de la Compafiia, es necesario
implementar un sistema especializado en la Gestion del Talento Humano,
para colaborar con la Administracion e impulsar la consecucion de las
actividades y metas institucionales establecidas y para llegar a su
consecucion, se cuenta con los conocimientos tedrico-practicos de un tutor,
profesional en el tema, cuya experiencia aportara notablemente al desarrollo

de las actividades propuestas.

1.6 MARCO INSTITUCIONAL

Pronto MOVILAB formaréa parte del reducido grupo de laboratorios clinicos

del pais que cuentan con certificacion 1ISO 9001.



MOVILAB SERVICIOS MEDICOS COMPLEMENTARIOS S.A., es una
compaiiia concebida por un grupo de médicos emprendedores, visionarios y
de renombre en distintas especialidades, con el fin de revolucionar en Ambato
el concepto de laboratorio clinico. MOVILAB fue legalmente constituida en
Ambato el 1 de marzo de 2004.

Actualmente, este laboratorio clinico es el més grande y mejor posicionado en
el centro del pais y esto gracias a que la organizacion aplica los valores de
responsabilidad, profesionalismo, honestidad y respeto social y ambiental.
Esta compafiia presta servicios de laboratorio clinico en las éareas de
hematologia, serologia, quimica sanguinea, histopatologia, citologia,
bacteriologia, hormonas y otras afines, mediante el analisis de muestras de

sangre, orina, heces y de cualquier tipo de sustancia 0 compuesto.

La mision de MOVILAB es proveer al mercado local y nacional servicios
médicos complementarios concebidos sobre la base de estrictas normas de
calidad y entregados oportunamente con el fin de alcanzar altos niveles de
satisfaccion en sus clientes y en el mediano plazo la compaiiia liderara en el
mercado local y regional en la prestacion de servicios médicos
complementarios, sobre la base de una cultura organizacional enfocada en el

buen servicio y calidad de sus productos.

Los ejes estratégicos sobre los cuales la gerencia de la empresa ha enfocado
todo su esfuerzo son principalmente talento humano, servicio, infraestructura,

imagen corporativa, organizacion y planificacion.

MOVILAB constantemente capacita a su personal en diferentes areas del
conocimiento con el fin de que el equipo de trabajo pueda enfrentar los retos

de un mercado cada vez mas exigente y dindmico.



1.6.1 ASPECTOS DE ESTUDIO

Tabla N°1.1.- Aspectos de Estudio

Campo

Psicologia Industrial

Area

Administracién de Talento Humano

Aspecto de Estudio

Estudio de factibilidad para el
desarrollo de un Sistema Integrado de
Gestion de Talento Humano

Delimitacion Espacial

Instalaciones fisicas de MOVILAB
Servicios Médicos Complementarios
S.A

Delimitacion Temporal

Enero 2013 — Abril 2013

Fuente.- Investigacién directa — Cuadro referencial

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

1.6.2 SITUACION ACTUAL DEL NEGOCIO

Tabla N°1.2.- Situacion actual de MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A.

Dependencias

Matriz Ambato

Direccidn y nameros telefonicos

Calle Rocafuerte y Quito (esquina)
(03) 2423174 ] 2 422710.

Horarios de atencién

Atencidn ininterrumpida los 365 dias
del afio de 7h00 a 19h00. No se cierra

fines de semana ni feriados.

No. De Colaboradores

30 colaboradores

Tecnologia

Pone a su disposicion todos sus
equipos de ultima generacidn, entre los
cuales estd un Contador Hematoldgico
de 5 canales y un Analizador de

Electrolitos.

Fuente.- MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A.

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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El mejor y més grande laboratorio clinico del centro del pais, MOVILAB
Servicios Médicos Complementarios S.A. abre las puertas de su nuevo, amplio y
moderno local ubicado en las calles Rocafuerte 16-36 y Quito.

Ofrece servicios con tecnologia de punta y profesionales altamente capacitados

en:

% Hematologia

% Serologia

% Quimica sanguinea
% Orina

% Heces

% Bacteriologia

% Hormonas

¢ Espermatogramas

%+ Pruebas especiales

Ademas brinda servicios de atencion de emergencias a domicilio.

1.6.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

LOGOTIPO.-

N\

-
LABORATORIO CLINIECQ

Imagen N°1.1.- Logotipo
Fuente.- Investigacion directa
Elaborado por.- MOVILAB S.A.
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SLOGAN.-
Calidad y Confianza

4y
Pi vovi . R

LABORATORIO CLINICO

Imagen N°1.2.- Slogan
Fuente.- Investigacion directa
Elaborado por.- MOVILAB S.A.

MISION.-
Proveer al mercado local y nacional servicios médicos complementarios
concebidos sobre la base de estrictas normas de calidad y entregados

oportunamente con el fin de alcanzar altos niveles de satisfaccion en los clientes.

VISION.-
En el mediano plazo la compaiiia liderara en el mercado local y regional en la
prestacion de servicios médicos complementarios, sobre la base de una cultura

organizacional enfocada en el buen servicio y calidad de sus productos.

VALORES.-
% Responsabilidad
% Profesionalismo
% Honestidad

% Respeto social y ambiental
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.-

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

[ DIRECTORIO ]

[ GERENTE GENERAL ]

SECRETARIA -
RECEPCIONISTA

[ CONTADORA ]—————————_

ASISTENTE GENERAL
4 N\
GERENTE TECNICO
(. J
f N\
SUPERVISOR DE
LABORATORIO
\_ J
)
JEFE DE BODEGA JEFE DE UNIDAD 1 JEFE DE UNIDAD 2 JEFE DE UNIDAD
= Hematologia = Emos
= Quimica Clinica = Copros
= Seronlogia ® Rarterinlnoia
I . I
AUXILIARES DE AUXILIARES DE AUXILIARES DE
LABORATORIO LABORATORIO LABORATORIO
/

Imagen N°1.3.- Organigrama
Fuente.- Investigacidn directa
Elaborado por.- MOVILAB S.A.
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1.7 HIPOTESIS

El desarrollo de un Sistema Integrado de Gestion del Talento Humano en
MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A. permitira mejorar la gestion

de la Administracion de la Compaiiia.

1.7.2 VARIABLES E INDICADORES
1.7.2.1 Variable Independiente

Sistema de Gestion del Talento Humano

1.7.2.2 Variable Dependiente

Gestion de la Administracion
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CAPITULO II
FUNDAMENTOS TEORICOS

2.1 El Trabajo

De acuerdo a varios autores como Mariano Yela y desde el punto de vista psicologico, el
trabajo se considera como una situacion humana ante la cual el hombre responde con un
cierto tipo de conducta. Para llegar a esta premisa, es preciso reflexionar sobre los

siguientes aspectos:

% Aspecto Personal.
%+ Aspecto Productivo.
%+ Aspecto Social.

El trabajo es una actividad personal ya que el hombre, en toda su integridad, forja su
vida en el trabajo, desarrolla su personalidad e influye en la vida y personalidad de los

demas.

El trabajo es una actividad productiva, ya que el hombre al trabajar, siempre produce

algo que satisface o pretende satisfacer una necesidad, conveniencia o demanda social.

El trabajo es una actividad social, ya que el hombre trabaja en forma interpersonal y

social, trabaja con otros y su trabajo también depende de los otros.

De esta manera, y de acuerdo a Mariano Yela, el “trabajo eficaz, serd, pues, aquella
situacion humana en la que el trabajador consiga una alta produccién a través de la
expresion y desarrollo de su personalidad, en un ambiente técnico e interpersonal que

favorezca su sana incorporacion a un grupo y a una sociedad”. (Fernandez, 1983).
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2.2 La Organizacion

La organizacién surge primero como una idea de una o varias personas. Las dificultades
principales de toda organizacion se centran en el proceso por medio del cual, una 0 mas
personas, transforman una idea en un manual de las actividades que dos 0 mas personas

deben realizar.

Si la organizacion tiene éxito en lograr el objetivo de conseguir colaboradores efectivos
0 crear demanda para un nuevo producto o servicio, podra entonces existir, crecer y

establecerse como tal.

Este sentido de estabilidad surge cuando la organizacion va mas alld de lograr los
objetivos originalmente propuestos y empieza a asumir nuevos retos. Se convierte en
una organizacion empleadora, brinda sentido de compromiso e identidad a sus
colaboradores, juega un papel importante dentro de la sociedad y permite que se
originen sobre ella ideologias y mitos que por lo general incluyen el supuesto de que la

organizacion debe sobrevivir, mantenerse y crecer.

La organizacién es un plan de actividades humanas que no empieza a funcionar hasta
gue no se hayan seleccionado a las personas que van desempefiar los diversos roles o
actividades a realizar. Por consiguiente, posiblemente el primer y mayor dificultad de
cualquier organizacion consiste en como reclutar, seleccionar, capacitar y asignar a los
colaboradores a sus cargos para que de esta manera se pueda asegurar una mayor
efectividad y productividad. (Schein, 1982).

Es importante precisar que las organizaciones conforman una parte integral del mundo
actual. El estilo de vida de la sociedad moderna esta determinado por las organizaciones,

y éstas afectan tanto a la conducta individual como a la conducta colectiva.
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En este sentido, de acuerdo a Rodriguez Fernandez, las organizaciones actuales son, en
cualquiera de sus formas, uno de los fendmenos méas importantes de esta época, de tal
forma que los demas fendmenos (sociales, psicoldgicos, politicos, religiosos o
econdmicos) estan enmarcados dentro de algun tipo de organizacion, siendo la sociedad
actual un producto de ellas.

El concepto de organizacion ha evolucionado con el tiempo. La primera aproximacion es
la que hace Weber, que en 1922 define como organizacion al “grup0o corporativo como
una relacion social que o bien cerrada o bien limita la admisién de personas ajenas

mediante la imposicion de reglas y normas”.

Etzioni, en 1964, concibe a la organizacidon como una ‘“unidad social que pretende
alcanzar un fin”. Sin embargo, en ese mismo afio, Scott tiene una perspectiva mas
amplia sobre la organizacion, concibiéndola como un “colectivo sistematico creado para

alcanzar metas relativamente especificas sobre una base continua”.

Cuatro afios mas tarde, en 1968, Barnard propone que la organizacion es “un sistema de

actividades o fuerzas de dos o mas personas conscientemente coordinadas”.

Con el transcurso de los afios, en 1975 exactamente, Porter, Lawyler y Hackman
proponen un enfoque sintético y se plantea que “las organizaciones estan constituidas
por individuos y grupos, dirigidos hacia objetivos racionalmente coordinados y con
permanencia en el tiempo, en las que se utilizan elementos de produccién, se adoptan
decisiones y se asumen riesgos con el fin de producir bienes y/o servicios y obtener

beneficios”.

Finalmente, en el afio de 1985, Weinert retne todos los puntos de vista en la siguiente

definicién: “Una organizacion es un conjunto colectivo con limites relativamente fijos e
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identificables, con una ordenacién normativa, con un sistema de autoridad jerarquico,
con un sistema de comunicacion y con un sistema de miembros coordinados; este
conjunto colectivo esta formado por una base relativamente continua dentro de un
entorno que lo rodea y se dedica a acciones y actividades que normalmente tienden a una

meta final u objetivo, o a una serie de metas finales u objetivos”.

Las organizaciones requieren la participacion conjunta de un grupo de personas que con
sus competencias (conocimientos, habilidades y destrezas) alcancen los objetivos
planteados. Al mismo tiempo, estas deben ser el medio a través del cual el individuo
pueda alcanzar sus propias metas y necesidades, de acuerdo a lo planteado por Maslow

en su reconocida Teoria de la Jerarquizacion de las Necesidades propuesta en 1954.

Segun Mitchell, en 1979, se define al comportamiento organizacional como “la
disciplina que se ocupa del estudio de la conducta de los individuos y de los grupos en el

contexto organizacional”. En este sentido, este estudio plantea un triple nivel de analisis:

% Nivel Individual
Caracteristicas psicoldgicas y conductuales de los individuos que interaccionan con

las variables ambientales del entorno de la organizacion.

% Nivel de Grupo
El ser humano, social por naturaleza, no trabaja solo. La conducta del individuo en
la organizacion se da siempre en un grupo, por tanto se destaca la dimensién social

de la conducta individual.

+ Nivel Organizacional
El marco organizacional que envuelve la conducta del individuo y de los grupos
determina el comportamiento organizacional, en funciébn de su estructura,

tecnologia y entorno.
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Asi mismo, el individuo es un todo Unico e integrado que aporta a la organizacion unos
mecanismos y procesos psicolégicos (motivacidn, percepcion, personalidad, etc.), que
interactian con las variables contextuales, determinando la conducta organizacional.
(Guillén y Guil, 2001).

2.3 Administracion de Talento Humano (ATH)

El aporte tactico es el que deben aprender y poner en préctica los responsables
departamentales, tratando de llegar a la accidn rapidamente, utilizando para ello todos
los mecanismos y medios disponibles. Al departamento de Talento Humano le
corresponde el aporte estratégico. La estrategia consiste en una labor constante de

conocer y preparar el ambiente en su conjunto para conseguir un resultado favorable.

Las modernas unidades de Talento Humano, ademas de cumplir con sus diarias
ocupaciones, tienen que organizar su administracion, para lograr una ininterrumpida
obtencién de datos, sistematizacion de estructuras, prevision de cambios, etc.;
actividades que permiten a las organizaciones desarrollar con plenitud los objetivos

previstos.

En de las organizaciones, no siempre es el departamento de Talento Humano el que
marca las politicas a seguir, ya que estas directrices, muchas veces proceden de la propia
Direccion o Gerencia General, 0 a su vez, estan establecidas como tradicionales. Aun en
estos casos, el gestor del talento humano siempre ha de tener su propio criterio y ha de

tratar de dar su asesoramiento y direccion mas conveniente. (De Lucas, 1983).

Algunas técnicas de la ATH se aplican en forma directa a las personas, que son los

sujetos de su aplicacion; otras se aplican indirectamente a ellas, bien sea a través de los
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cargos que ocupan o bien mediante planes o programas globales o especificos.
(Chiavenato, 2000).

La mayoria de los directivos de Talento Humano tienen una vision muy desarrollada del
valor estratégico de su departamento, al menos desde la perspectiva de Talento Humano,
pero en muchas instituciones, el director general y la alta direccion se muestran,
escépticos ante el papel de Talento Humano en el buen funcionamiento de la
organizacion. Aun peor, hay muchas organizaciones en las que los directivos afirman
creer que “la gente son el activo mas importante”, pero no entienden como la funcion de

Talento Humano logra que dicha afirmacion se plasme en la realidad.

Estos aspectos son fundamentales de considerar porque las nuevas realidades
economicas estan presionando a las unidades de Talento Humano para que amplien su
punto de mira y abarquen no sélo su tradicional papel operativo, sino también un papel
estratégico. Puesto que la principal fuente de produccion de la economia ha pasado del
capital fisico al capital intelectual, los directivos de Talento Humano se ven obligados a
demostrar exactamente como crear valor para sus organizaciones. Cabe mencionar que,
ademas, se enfrentan al reto de ser pilares estratégicos en el desempefio de la actividad

organizacional. (Becker, Huselid y Urlich, 2001).

Es la direccion que se ocupa de planear, organizar y controlar las diversas actividades
operativas que consisten en obtener, desarrollar, mantener y utilizar la fuerza de trabajo
con la finalidad de que los objetivos e intereses que la organizacion ha establecido, se
obtengan tan efectiva y econdmicamente como sea posible y a la vez que los objetivos e
intereses de la fuerza de trabajo sean servidos al mas alto grado.
¢+ Analisis de puestos (determinar la naturaleza del trabajo de cada empleado).
% Planeacion de las necesidades de mano de obra y el reclutamiento de los
candidatos de los puestos.
% Induccidn y capacitacion a los nuevos empleados.
% La administracion de sueldos y salarios (la forma de compensar a los

empleados).
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%+ Ofrecimiento de incentivos y beneficios.
% Evaluacion del desempefio.

% Comunicacién interpersonal (entrevistas, asesoria, disciplinar). (Jicius, 2004).

La Administracion de Talento Humano (ATH) se refiere a las practicas y politicas
necesarias para manejar los asuntos que se vinculan con las relaciones humanas del

trabajo administrativo en las organizaciones.

Muchos administradores con planes, organizaciones o controles inadecuados fueron
exitosos debido a que acertaron en la contratacion de la gente adecuada para los puestos

de trabajo, asi como cuando motivaron, evaluaron y desarrollaron a sus colaboradores.

Wright y McMahan en 1997 definen a la ATH como el enlace de las metas con los
objetivos estratégicos, para mejorar el desempefio de los negocios y desarrollar culturas
organizacionales que acepten la innovacion y la flexibilidad. “Es el modelo del
despliegue planeado del Talento Humano y de las actividades que buscan permitir que

una organizacion alcance sus metas”.

La administracion estratégica de Talento Humano significa aceptar la funcion de Talento
Humano como aliado indispensable en la formulacion de estrategias de la organizacion,
asi como en la aplicacion de dichas estrategias mediante un conjunto de actividades de
Talento Humano internamente consistentes, como reclutamiento, seleccion,
capacitacion, evaluacion, remuneracion de personal, entre otras. (Dessler y Varela,
2004).

La administracién de personal es un codigo sobre formas de organizar y tratar los

individuos en el trabajo, de manera que cada uno de ellos pueda llegar a la mayor
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realizacion posible de sus competencias intrinsecas, alcanzando asi una efectividad

méaxima. (Chiavenato, 2005).

2.4 Talento Humano

Los enfoques modernos de gerencia empresarial han llevado a denominar el presente
siglo, como una época de tendencia humanista en el que el manejo inteligente del
Talento Humano es fundamental para el desarrollo y sostenimiento de las

organizaciones.

Actualmente se identifica al conocimiento como talento o capital humano de tal manera
que algunas organizaciones a nivel mundial estan incluyendo dentro de sus estados
financieros a “su capital intelectual”. A pesar de que el factor monetario es vital y
pareciera el mas importante, no es sino a través de la gente que se toman las decisiones
sobre los recursos financieros y materiales de una organizacion. Es el capital humano
quien puede multiplicar el recurso financiero a través de sus decisiones. Para competir
dentro de un entorno globalizado, altamente competitivo, de transformaciones
profundas, aceleradas y dinamicas se exige un cambio radical en las creencias,
costumbres y valores de la empresa, donde las personas deben asumir roles diferentes y
adoptar una vision de mayor apertura y flexibilidad ante el cambio. Para lograr esto se
debe luchar por obtener el compromiso del talento humano el cual solo se alcanzara si
existe equilibrio y justicia empresarial. El verdadero tesoro que puede generar
sostenibilidad y ventaja competitiva a la organizacién es precisamente el talento
humano. (Carpio, 2003).

Los recursos son capacidades, habilidades, conocimientos, experiencias, etc., que poseen
las personas. Como todo recurso, esto también se puede generar, transformar, desarrollar
y agotar, poseen en comun las competencias y los potenciales exigidos en un momento
dado. (Fernandez, 2005).
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El Talento Humano suma los procesos responsables de los insumos humanos y
comprende todas las actividades relacionadas con la investigacion de mercado,
reclutamiento y seleccion de personal, asi como su integracion a las tareas

organizacionales.

Constituye adicionalmente procesos transparentes, agiles y modernos, de manera que
coadyuven efectivamente a las entidades del sector para disponer de los funcionarios
mas idoneos y calificados, para responder a los propdsitos y necesidades de las
organizaciones. (Chiavenato, 2005).

Es el proceso educativo, aplicado de manera sistematica y organizada, a traves del cual
las personas aprenden conocimientos, habilidades y destrezas en funcién de unos

objetivos organizacionales definidos. (Chiavenato, 2006).

Todos los individuos poseen un potencial creativo, un talento que se debe no solo

desarrollar, sino utilizar adecuadamente, mientras se permanece en este plano fisico.

Qué tanto se esta usando este talento, qué impide el hacerlo, cdmo se puede usarlo
adecuadamente en funcién del crecimiento personal, en todo aquello que favorezca,

entre otras cuestiones, son aspectos que sin duda alguna sorprenden cada dia.

Las organizaciones cuentan con un niumero determinado de personas que las componen
y en donde hay talentos que requieren ser activados en pro no solo de optimizar
resultados que favorezcan a dicha organizacion, sino también al crecimiento de cada
persona, dandole la oportunidad de usar adecuadamente el talento que tiene.
Desafortunadamente, muy poca importancia de le ha dado a ello ya que los altos mandos

han descuidado las maneras, estimulos a usarse en pro de que el talento se manifieste.
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Al respecto, Lourdes Maritza Pérez comenta que para las organizaciones del nuevo
siglo, el capital ha dejado de ser el principal recurso, el principio activo de las
organizaciones de hoy es el talento humano, también llamado “capital intelectual”’; para
lo que Tom Peters manifiesta que el talento se ha convertido en la base de la
productividad de las organizaciones.

Pilar Jericd, por su parte expresa que se debe tomar en cuenta que el talento, es un medio
que esta escaso y ademas que, aunque todos saben que el talento es el bien mas preciado

y a la vez escaso en las organizaciones, no se sabe gestionarlo en forma efectiva.

Es preciso revisar brevemente lo que se estd haciendo en algunas organizaciones en la
actualidad: “Administrar el Recurso Humano”. Cuando se utiliza el término Recurso
Humano, se estd catalogando a la persona como un instrumento, sin tomar en
consideracion que éste es el capital principal, el cual posee competencias y otras

caracteristicas que le dan vida, movimiento y accion a toda organizacion.

El primer paso en este cambio de paradigma es sustituir el término Administracion de
Recurso Humano por Gestion del Talento Humano. La Gestion del Talento Humano es
un enfoque estratégico de direccion cuyo objetivo es obtener la maxima creacion de
valor para el accionista, el cliente, el profesional y la sociedad. Se lleva a cabo a través
de un conjunto de acciones dirigidas a disponer en todo momento del nivel de
capacidades, compromisos y actuacién en la obtencion de los resultados necesarios para
ser competitivo en el entorno actual y futuro. Como se evidencia, esto va mucho mas

alla de la contratacién o formacién de un talento individual.
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De esta forma aparece la siguiente interrogante: (Qué es Gestion del Talento
Humano?...La Gestion del Talento Humano es, entonces, la capacidad de las
organizaciones para atraer, motivar, fidelizar y desarrollar a los profesionales mas
competentes, mas capaces, mas comprometidos y sobre todo de su capacidad para
convertir el talento individual, a través de un proyecto ilusionante y desafiante, en

Talento Organizativo.

En el libro “La Gestion del Talento”, Pilar Jericd define al profesional con talento como
“un profesional comprometido que pone en practica sus capacidades para obtener
resultados superiores en un entorno y organizacion determinados”. Dicho de otra

manera,, es la materia prima que constituye el talento organizativo.

Segun la organizacion o la época han existido diferentes tipos de talentos. Por ejemplo,
existe el talento comercial, el talento directivo, el talento de lider, el talento técnico, el
talento administrativo, y asi dependiendo de sus funciones, objetivos y aporte de valor a
la organizacion. Jericd destaca al mismo tiempo, un tipo diferente de talento: el
innovador y emprendedor. Se trata de una clasificacion transversal, “ya que cualquier
profesional desde su rol puede innovar”. Este tipo de profesionales son los que mas valor

afiadido aportan en la empresa.

Las causas de lo expuesto anteriormente conciernen al sector empresarial, ya que existe
una ausencia de conocimientos al alcance, manejo adecuado del talento de las personas
en pro de potencializar habilidades, creatividad que favorezcan a todos. Se aplica un
escaso nivel de atencion en proporcionar los medios adecuados para que talento pueda
manifestarse. Adicionalmente existe una ausencia de reconocimiento, poca participacion
en la toma de decisiones, poca o casi nula integracion de incentivos motivacionales,
poca cohesion de equipos de trabajo, remuneraciones bajas, carencia de liderazgo

proactivo y participativo, comunicaciones inadecuadas entre otros aspectos.
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Desde luego, al presentarse algunas de las causas citadas, todo ello redunda en el
desperdicio de ese gran capital humano como es el talento y se pierde el uso de su
potencialidad que grandes beneficios proporcionaria a todos. (http://gestiopolis.com).

La definicién de talento, entonces sefiala al conjunto de dotes intelectuales que
constituyen el llamado Capital Humano, que es considerado como el activo intangible
que la organizacién atrae y mantiene para el desarrollo estratégico de la misma. Este
capital humano se traduce en las competencias naturales o adquiridas por los individuos

para el desarrollo adecuado de una ocupacion o rol.

La Real Academia Espafiola de la Lengua (RAE), refiere a la persona inteligente o apta
para determinada ocupacion; inteligente, en el sentido que entiende y comprende, tiene
la capacidad de resolver problemas dado que tiene los conocimientos, habilidades,
destrezas y experiencia necesaria para ello; apta, en el sentido que puede operar
competentemente en una determinada actividad debido a su capacidad y disposicién para

el buen desempefio de la ocupacion.

En este sentido, la definicién de Talento Humano se entiende como la capacidad de la
persona gque entiende y comprende de manera inteligente la forma de resolver problemas
en determinada ocupacion, asumiendo sus conocimientos, habilidades, destrezas,
experiencias y aptitudes propias. Sin embargo, no se entendera sélo el esfuerzo o la
actividad humana, sino también otros factores o elementos que movilizan al ser humano,
tales como: competencias (conocimientos, habilidades y destrezas) experiencias,

motivacion, intereses, vocacion, aptitudes, potencialidades, salud, entre otros.

El talento se puede considerar como un potencial y lo es en el sentido de que una

persona dispone de una serie de caracteristicas o aptitudes que pueden llegar a
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desarrollarse en funcion de diversas variables que se pueda encontrar en su desempefio

cotidiano.

El talento es una manifestacion de la inteligencia emocional y es una aptitud o conjunto
de aptitudes o destrezas sobresalientes para realizar una tarea determinada en forma

exitosa. (http://ced.ucn.cl).

2.5 Modelos de Gestion del Talento Humano

Los nuevos preceptos acerca del factor humano y hacia la Gestion del Talento Humano
han sido incorporados en mayor o menor medida de acuerdo a cada organizacion, y se
ha desencadenado una necesidad de contar con un sistema de Talento Humano. acorde
a los requerimientos organizacionales, conforme a lo planteado por Velasquez y
Miguel en el 2001, especialmente cuando sostienen que gracias al producto de factores
socioecondémicos condicionantes, se ha llevado a la concepcion de diferentes modelos

para la aplicacion practica de sistemas de gestion del talento humano.

Cuesta, en el afio 2005, agrega que la nueva concepcion sistémica y la busqueda de la
sinergia de la actual gestion de TH. impulsé la busqueda de modelos conceptuales
funcionales de gestién de Talento Humano ya que manifiesta que “Se incentiva la
busqueda de modelos propios, autéctonos, reflejando las peculiaridades de la empresa

ajustada a la cultura organizacional y a la cultura del pais”

De acuerdo a las filosofias gerenciales, el desarrollo de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones han elevado la inteligencia y el talento de las
personas hacia una posicion mas protagonica en el logro de las ventajas competitivas
sustentables de la organizacién. Por lo que se hace necesario optimizar al Talento
Humano mediante la aplicacion de adecuados modelos de gestion que garanticen el

transito hacia la gestion del talento humano.


http://ced.ucn.cl/

27

Esto lo plantea Fleitas en el afio 2002, cuando explica que: los modelos de GTH y del
talento humano desarrollados internacionalmente demuestran la necesidad de que en
las actividades de gestion interactien acciones de disefio “ingenieril”, técnico-
econdmicas, organizativas y de comportamiento humano con vistas a lograr convertir

el TH en una fuente de ventaja competitiva sustentable de las organizaciones.

A continuacion se detallan algunos modelos clasicos, junto con otros contemporaneos,
mismos que requieren un nuevo tratamiento y concepcion del TH, reconociendo su
valor indiscutible y el papel que juega la GTH. Cada uno de estos modelos posee
ventajas y desventajas, por tanto, es preciso analizar la situacion especifica de la

organizacion y del entorno de la misma para que se adopte alguno de ellos.
2.5.1 Modelo de Werther y Davis (1996).-

Este modelo plantea la interdependencia entre las actividades claves de TH.; que son
agrupadas en cinco categorias y hoy son trascendentes en la GTH; y los objetivos
sociales, organizativos, funcionales y personales que rigen a la empresa. Sin embargo,
este modelo no cuenta con una proyeccion estratégica del Talento Humano; pero es
positivo el papel inicial que le otorga a los fundamentos y desafios, donde incluye al
entorno como base para establecer el sistema y muestra a la auditoria como elemento

de retroalimentacién y de continuidad en la operacion de la GTH.

Preparacion y

Seleccidn

fielacion con

el Personal Sociales

<Corperatives
Funcinales

-Fersonales

Imagen N°2.1.- Modelo de Werther y Davis
Fuente.- Investigacidn directa
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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2.5.2 Modelo de Harper y Lynch (1992).-

En este modelo, a partir del plan estratégico se realiza la prevision de necesidades en
interdependencia con una serie de actividades claves de TH (analisis y descripcion de
puestos; curvas profesionales; promocion; planes de sucesion; formacién; clima y
motivacion; etc.) desarrolladas a través del conocimiento del TH con que cuenta la
organizacion. Con estos elementos se lograra una optimizacién del TH, para lo cual se
requiere de un seguimiento constante verificando la coincidencia entre los resultados
obtenidos y las exigencias de la organizacién. EI modelo tiene caracter descriptivo ya
que sOlo muestra las actividades relacionadas con la GTH para lograr su

optimizacién, pero no en su dinamica y operacion.

Modelo de RH de Harper y Lynch (1992)

[ RECURSOS HUMANOS | [ orcanizacion |
[ Inventario de personal |-» - Evaluacion del P
potencial humano L
A
Andlisis y descripddn | |«-{ " Valoracin de puestos | N
de puestos
E
Curvas profesionales, | |«  Plan de sucesiones | S
promocionales T
R
[ Seleccién del personal |-+ |«{  Climay motivaciéon | A
-
| Planes de comunicacion ||« Formacién | ¢
G
Sistemas de retribucion | | . | Evaluacion del 1
e incentivos desempenio C
0
4—{ Auditoria ]
Prevision de
v necesidades

| OPTIMIZACION DE LOS RH |
v

( SEGUIMIENTO |

Imagen N°2.2.- Modelo de Harper y Lynch
Fuente.- Investigacidn directa
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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2.5.3 Modelo de Zayas (1996).-

En este modelo se destaca el caracter sistémico de la GTH, planteando una
interdependencia entre los tres subsistemas: el subsistema de organizacién; el de
seleccion y desarrollo de personal; y el formado por el hombre y las distintas
interacciones que el mismo establece. A partir de la determinacion de la mision, se
definen los objetivos y la estructura organizativa y de direccion, lo que lleva implicito
el disefio de cargos mediante la realizacién del analisis y descripcion de los cargos y
ocupaciones, determinando asi las exigencias y requerimientos de los mismos y las
caracteristicas que deben poseer los colaboradores. Todo ello servira de base para
definir las fuentes de reclutamiento, los métodos de seleccion y la formacion y
desarrollo del personal, lo que condiciona las caracteristicas del personal que ingresa

en la organizacion y las interrelaciones que se producen.

Aspectos Tecniko - Organizatvos Aspectos 5000 - Psicologicos
" subsistema Yex( l;e“:cc on y N\ <" subsistema :
Organzatvo /N J \ i3l /
%i// &f@&/ \ﬁi/
PE
Mision
Objetivos Reclutamiento
Métodos de Seleccion Esferas:
Direccion Formacion Cognitiva
Administracion CapacGtacion Afectiva
de Salaros Desarrolio Socia
Seguridad
Labora

Eficiencia, Eficééfa, §éiisfaccic’>n Laboral

Imagen N°2.3.- Modelo de Zayas
Fuente.- Investigacidn directa

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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2.5.4 Modelo de Idalberto Chiavenato (2002).-

Chiavenato plantea que los principales procesos de la moderna gestion del talento
humano se centran en 6 vertientes: en la admisiébn de personas relacionado
directamente con el reclutamiento y seleccidn, en la aplicacion de personas (disefio y
evaluacion del desempefio) en la compensacion laboral, en el desarrollo de las
personas; en la retencion del personal (capacitacion) y en el monitoreo de las
personas basados en sistemas de informacién gerencial y bases de datos. Estos
procesos estan influenciados por las condiciones externas e internas de la

organizacion.

Irruencas arienle s ilsanciss ambontaies
it Intamas
s Loy y regiarrenion o WSO VR DA
s Sindcwze s Vodn cleo e, eavrloge
» CONSOOOME SCONImcas & Coftzen orgerioecions’
» Covquitvaas o Natoulaca de a tareas
— Procasos de RH et

Imagen N°2.4.- Modelo de Idalberto Chiavenato
Fuente.- Investigacion directa
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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2.5.5 Modelo de Beer y colaboradores.-

Los autores de este modelo, abarcaron todas las actividades clave de GTH en cuatro
areas con las mismas denominaciones de esas politicas. En él se explica que la
influencia de los colaboradores (participacion, involucramiento) es considerada
central, actuando sobre las restantes areas o politicas de TH. (sistema de trabajo, flujo

de TH y sistemas de recompensas).

Sistemas de trabajo

Influencia
de los
empleados

FlUjO de RH Sistemas de
recompensas

Imagen N°2.5.- Modelo de Beer y Colaboradores
Fuente.- Investigacion directa
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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Posteriormente, Cuesta, en 1999, modifica el modelo al incluir la Auditoria de GTH
centrada en la calidad, como mecanismo de retroalimentacion o feed-back al sistema
de GTH, ademas agreg6 nuevos componentes; asi como una serie de indicadores y
técnicas. Este modelo integra los elementos funcionales, estructurales, tecnoldgicos,
dindmicos y de contenido que caracterizan este proceso y el mismo representa uno de
los aportes del estudio, con pleno conocimiento de las limitaciones que implica la

construccion de modelos.

Gruposdelnterés |4 .. Auditoria || ,
Calida
* Accionistas ( 9 :
!
- Directores :
. Empleados n
'
- Gobierno :
®  Sociedad Politicas de RH :
*  Ssindicato Consecuencias
o Influencia de los | Resultados a largo plazo
empleados ™ I
' Flujo de RH Compromis ._ _ Bienestar
= Sistemas de & S
trabajo . . Eficaciaenla
o izacion
Factores de % S Competenc rganizacio
Situacion recompensa ia ®*  Bienestar
e Caracteristicas de social
la A i
Fuerza de Trabajo : :
s Estrategia . :
Empresarial : :
*  Filosofia de la e e levemmeeceeee=ffa  PETTTTTITOCTC
Direccion
- Mercado de
trabajo

Imagen N°2.6.- Modelo de Beer modificado por Cuesta
Fuente.- Investigacion directa

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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2.5.6 Modelo de GTH de Diagnostico, Proyeccion y Control (DPC),
Cuesta (2005).-

A partir del modelo de Beer modificado por Cuesta en el afio de 1999 y de otros

elementos, surge este modelo de GTH funcional, que también es concebido por

Cuesta en 2005, e implica una tecnologia para llevarlo a la practica organizacional.

En dicho modelo quedan concentradas todas las actividades clave de GTH en los

cuatro subsistemas de GTH:

X/

7/

Flujo de Talento Humano: Inventario de personal, seleccion de personal,
colocacion, evaluacion del desempefio, evaluacion del potencial humano,

promocion, democion, recolocacion.

Educacion y desarrollo: Formacion, planes de carrera, planes de
comunicacion, organizacibn que aprende, participacion, promocion,

desempefio de cargos Yy tareas.

Sistemas de trabajo: Organizacion del trabajo, seguridad e higiene
ocupacional, exigencias ergondmicas, optimizacion de plantillas, perfiles de

cargo.

Compensacion laboral: Sistemas de pago, sistemas de reconocimiento

social, sistemas de motivacion, etc. (http://wikilearning.com).
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Imagen N°2.7.- Modelo de GTH de Diagnostico, Proyeccion y Control (DPC)
Fuente.- Investigacion directa

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

2.5.7 Modelo de Gestidon en Linea o Staff.-

Los drganos que se aplican a la creacion y distribucion de ese producto o servicio,
que es lo que hace la empresa, realizan la actividad basica de la organizacion, estos

son los 6rganos de linea, lo que cuida de la Administracion de Talento Humano es un

organo de Staff."

Con el cambio de las funciones de Talento Humano se espera que la direccion en

linea desempefie muchas actividades de Talento Humano tradicionales. Esto es

posible por la automatizacion de herramientas y procesos de Talento Humano.

Se espera que los directivos de linea:

34
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% Realicen més entrevistas y contrataciones ellos mismos, en lugar de depender

o
A5

tanto del personal de Talento Humano.

% Fomenten el cambio y ayuden a los empleados a largo plazo del proceso,

L)

comuniquen la visién y la direccion empresarial, expliquen las necesidades de

cambio, y refuercen y respalden continuamente las nuevas directrices.
% Manejen sistemas de gestion por resultado

% Reconozcan la necesidad de reestructuracion y reingenieria, y pongan el

proceso en marcha.

% Hagan un seguimiento de los indicadores empresariales y de Talento Humano

que midan la eficacia de una estrategia en la empresa.

% Compartan responsabilidades con Talento Humano de la empresa, en el
desarrollo de ejecutivos y empleados, y en la planificacion de sucesiones,
asegurando que se ofrecen a todos los empleados oportunidades para

desarrollar sus habilidades y competencias.

La ATH para cada uno de sus jefes tiene una responsabilidad de linea; en cambio,
para el resto de la empresa tiene una funcién de staff. Esta funcion esta dada para los
departamentos de asesoria y consultaria, los cuales solo dan recomendaciones de
como mejorar el funcionamiento de un Departamento “X”; a sus jefes o gerentes,
pero nunca dan ordenes, no marcan las decisiones que los gerentes deben tomar, ni
plantean las politicas de la organizacion. Solo da recomendaciones; por esta razon el

departamento de Talento Humano es de staff dentro de la organizacion.

Entre los gerentes de los departamentos de linea y los de staff, siempre existira el
percance de que los primeros entienden que los segundos le estan dando 6rdenes de
cdémo dirigir su departamento. Este problema solo tendra solucién cuando los jefes de

linea comprendan que los jefes de Talento Humano (staff), solo estan para ayudarlos y
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prestarles servicios de recomendaciones, que sirve para mejorar el proceso productivo, y

solucionar los problemas que en este se presenten. (Werther y Davis, 2000).

2.5.8 Modelo de Gestidn por Competencias.-

1. Confeccion del catalogo de competencias:

A partir de la descomposicion de las tareas que es necesario hacer para un proceso, se
identifica lo que se necesita saber hacer para ejecutar eficientemente dichas tareas.

2. Estructuracion de conocimiento dentro de un esquema predefinido:

Una vez identificadas las competencias se debe trabajar en la descripcion clara de cada

uno de sus niveles, para poder realizar las calificaciones en forma eficiente y objetiva.

3. ldentificar los requerimientos de competencias para un puesto o equipo de

trabajo:

De esta forma, se puede individualizar el grado de adecuacion y la forma de cubrir las
posibles brechas, asi se podra identificar a los colaboradores que cuentan con
conocimientos criticos dentro de la empresa y su potencial uso evitando que el ejecutivo
en una division dependa exclusivamente de los recursos que tenga a su alcance, lo que
permitira asignar siempre a la persona mas idénea para el puesto, y solo en el evento que

no exista internamente se podra recurrir a la contratacion de empresas externas.

Cbémo se define este modelo

Los cambios en las operaciones son los que traeran los beneficios mas importantes. Este
modelo es una herramienta imprescindible para conseguir esos cambios, ya que los
nuevos estilos de trabajo requieren una forma sistematica para la identificacion de los
requerimientos de competencias en la operacion, asi como contar con ellos en tiempo y
forma. Para que este modelo de gestion de TH sea operativo deberan definirse nuevos

roles, responsabilidades y nuevos procesos, no solo para administrar los conocimientos


http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
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que hoy tienen los colaboradores de una organizacion en particular, sino también para

que ésta "capacidad colectiva de hacer" aumente a través de la incorporacion de nuevas

practicas, nuevas tecnologias, socializacion de los conocimientos, etc.

Restricciones del modelo

7
L X4

L)

Resistencia al cambio:

Es una conducta natural del ser humano ante cada situacion de cambio, ante cada
propuesta diferente, ante todo aquello que dista de alguna medida de nuestro
esquema de pensamiento y accién vigente. La persona empieza por resistir
aquello nuevo que lo descoloca 0 molesta y si no revierte esa actitud en ese punto

pasa a resistirse.
El miedo a la Fuga:

El valor de los recursos que han sido invertidos en capital fisico por un
inversionista, se puede recuperar a menudo facilmente mas adelante (a través de
una reventa), sin embargo, el capital humano como forma parte del sistema
nervioso de un individuo especifico, no puede ser poseido asi por separado a
parte del cuerpo vivo, por lo que el capital humano por si mismo no se puede
comprar o vender directamente en el mercado. Si un colaborador elige renunciar
a su trabajo, quizas debido a una oferta de mucho mas alto pago, o a una firma
competente en la misma industria, entonces cualquier inversion pasada que el
empleador pudo haber hecho para aumentar las habilidades del colaborador se
pierde para la firma al minuto en que el colaborador sale por la puerta de la

organizacion.


http://www.monografias.com/trabajos15/nvas-tecnologias/nvas-tecnologias.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/social/social.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/conducta/conducta.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/genesispensamto/genesispensamto.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/psicoso/psicoso.shtml#acti
http://www.monografias.com/trabajos11/sisne/sisne.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/sisne/sisne.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/ofertaydemanda/ofertaydemanda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/industria-ingenieria/industria-ingenieria.shtml
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2.5.9 Modelo de Gestion basado en el Talento.-

'SISTEMAS DE SUGERENCIAS Y RECONOCIMIENTOS

Imagen N°2.8.- Modelo de Gestion basado en el Talento
Fuente.- Investigacion directa
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

La Unica persona que puede invertir en Capital Humano con la confianza completa de
que no lo privaran arbitrariamente de sus frutos en el futuro sin la remuneracion es el

mismo individuo en quien se hace la inversion. (http://monografias.com).

Las tendencias o, como lo plantean algunos tedricos de la Era del Talento, las “batallas
que se avecinan” estan situadas en cuanto a que las personas “talentosas” tenderan a
acostumbrarse a nuevos entornos laborales donde siempre estara presente la movilidad

laboral.

Por otro lado, el modo en que las organizaciones son capaces de implicar e involucrar al
personal, ya que se invierten los sistemas de control por parte de la gestién, asumiendo

que el talento es importante retenerlo, aunque también hay que considerar que no debe
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mal interpretarse de que “haga lo que quiera”, sino en relacion al espacio de desarrollo

al que pueda alcanzar para un mejor nivel de su organizacion.

La especial atencion que se presta al desarrollo del personal, no solo asume la
perspectiva técnica como actualmente se realiza, sino que las organizaciones que lideren
la Era del Talento tendran también concientizacion respecto al desarrollo personal vy,

sobre todo, a la motivacion de las personas para su permanencia en la organizacion.

Por ultimo, su aceptacion y promocion del equilibrio vida/trabajo, en donde el aporte de
la persona pueda desarrollar correctamente sus capacidades dentro del lugar de trabajo y
que sea un aporte dentro de la comunidad de aprendizaje que entregue a los equipos de

trabajo.

Algunos aportes a la innovacion estratégica en funcion del talento:
a) Cultura.-

% Ser mas abierta y tolerante.
% Implicar mas riesgos y errores.

%+ Moverse con mayor rapidez.

b) Liderazgo.-

R/
A X4

Maés confianza.

B

» Apoyo.

*

»  Autonomia.
Aliento.

R/
A X4

c) Actividades y relaciones labores.-

%+ Mayor flexibilidad.

¢ Un mejor uso de los equipos de trabajo.
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+* Redes.

% Comunicaciones efectivas.
d) Oportunidades de mejora y desarrollo.-

% Mas horas de formacion.
% Mas tipos de aprendizaje; los trabajadores son responsables.
% Una filosofia diferente; menos planes de sucesion: los lideres y los

emprendedores emergen.

Estas distintas practicas dan el escenario de la proyeccion de las organizaciones con
gestion asumidas de la Era del Talento. Por tanto las tareas de la gestion por talento se
resumen en la correcta utilizacion de los elementos y factores que se encuentran dentro

del siguiente cuadro: (http://ced.ucn.cl).

2.5.10 Modelo integrado de Innovacion y Gestion del Talento Humano

— Innovacioén.-

Para los efectos de esta aproximacion conceptual y practica, se sostiene que es uno de
los prerrequisitos empresariales clave en el marco de la competencia internacional y mas
aun, en el contexto nacional. Desde la perspectiva econdmica, el autor David Ricardo
expresaba en su obra “La Riqueza de las Naciones”, su importancia en la generacion de
bienestar nacional; en la perspectiva organizacional, autores como Theodore Levitt en
1965, Peter Drucker en 1986, Tushman Michael y O’reily Charles en 1998 y mas
recientemente, Porter Michael en 2002, Hamel Gary en 2003, , Affuah Allan en 1999 y
Valdes Luigi en 2003, han explicado sus conceptos, técnicas y metodologias para

clarificar e impulsar el proceso de innovacién en las organizaciones.

Sin embargo, desde la perspectiva de la gestion de Talento Humano o en su mas
actualizada tendencia: capital humano, gestion humana o del talento, es mucho el

camino por recorrer. En este sentido, lo que se tiene por delante son retos, entendimiento


http://ced.ucn.cl/
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y ejecucion de précticas de gestion de talentos que apalanquen y apoyen los procesos de

creatividad e innovacion en las organizaciones.

Ante ello, la decision de elegir la accion desde la gestion de talentos es una que, desde la
mirada de Savater Fernando, en 2003, invita a asumir la accion del hombre vinculada a
la prevision, pero en igual forma, a lo imprevisto: “es intentar prever jugando con lo
imprevisible y contando con su incertidumbre”. La contribucion desde la gestion de
talentos pasa por la combinacidn de un conocimiento, imaginacion, decision y accion.

La innovacién no llega al azar, la llegan.

Es un mismo proposito. Por ello, el objetivo de este primer papel de trabajo es el de
contribuir en la clarificacion de un marco de actuacion para los profesionales de TH en
el proceso de innovacion a través de la identificacion y descripcién de un modelo en el
cual la gestion del talento y los profesionales de TH tengan algo que decir y hacer con
respecto a los procesos de creatividad e innovacion en las organizaciones; sean éstas

publicas, privadas, grandes, pequefias y hasta su propia empresa.

Se esboza en forma resumida, las dimensiones del modelo, dando cuenta, de una manera

general y orientadora, los nueve (9) factores a considerar en el proceso de innovacion:

1.- El contexto externo en el cual se identifican las oportunidades para nuevas ideas,

nuevos productos o servicios. En el contexto de un proceso corporativo de innovacion es
uno de los primero elementos a considerar. Su estudio es clave para el impacto en la

organizacion.

2.- La estrategia como el blanco de actuacidn estratégico que contenga la innovacion

como norte, en virtud de los requerimientos de sus actores claves.

3.- La cultura organizacional que ofrezca las condiciones en un ambiente de trabajo

que facilite la generacion de ideas, confianza y aprendizaje es clave como suelo fertil

para la creatividad e innovacion.

4.- Tecnologia Organizativa, tomando en cuenta la actividad de investigacion vy

desarrollo, asi como los subprocesos de la gestion del capital humano.
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5.- Arguitectura Organizacional e Innovacion como la expresion de la estrategia y los

procesos que mejor combinen los recursos y las competencias que aplaquen la
innovacion: Estructura organizativa, esquema de control, planificacién de carrera y la

estructura de cargos.

6.- La Gestion de la Innovacion desde su creacion, almacenamiento, depresion y

aplicacion tanto en los productos y servicios como en el mejoramiento del proceso.

7.- El Liderazgo requerido para una organizacion basada en el aprendizaje o como la
describio Peter Senge en 1995, en su libro “La Quinta Disciplina”: la organizacion

inteligente.

8.- Gestion vy Direccién del Talento Humano, el cual hace referencia a la

planificacion, organizacion, direccion, coordinacion y control del talento humano con
las competencias que materialicen y den cuenta de la coherencia con los valores de

creatividad e innovacion y los procesos de negocios.

9.- La dinadmica relacional entre las dimensiones mencionadas; es un abrir y cerrar

continuo de procesos desencadenantes y contribuyentes a la innovacion en las
organizaciones. También implica la interaccion de la organizacién con los organismos e
instituciones que conforman el sistema nacional innovacion del pais, sus clientes, el
estudio y la gestiobn de la inteligencia competitiva (mercado competitivo); los
consumidores en general (innovacion en marketing) y la informacion del ciclo de sus

productos y servicios actuales (ya sea para mejorarlos o sustituirlos).

A continuacidn su representacion grafica: (http://www.wikilearning.com).
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Model Integrade de Innovacion y Gestion del Talento Humano

Contexto Ex#erno:

i

Estra: e - Tecnelogia

del Talenio hamano

Imagen N°2.9.- Modelo integrado de Innovacion y Gestién del Talento Humano
Fuente.- Investigacion directa

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

2.6 Sistema de Gestion del Talento Humano

Martinez y Herrera en 1996 analizan las tendencias que ofrece la gestion estratégica de
Talento Humano en las empresas lideres con respecto al resto de las empresas, y
observan que, para la mayor parte de las empresas latinoamericanas, se trata todavia de
un desafio, especialmente en lo que respecta a:
% EIl logro de una mayor implicacién del gerente o responsable de TH en las
decisiones de alto nivel, situandole en una posicion realmente estratégica.
%+ Que los responsables de la funcidén se conviertan en profesionales sumamente

calificados.

Econdomico Politico

- e S n
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La elaboracion y utilizacion de herramientas cada vez mas sofisticadas, producto
del estudio de especialistas en el campo de la GTH y de su aplicacion efectiva,
para que mejoren notablemente la gestion empresarial, mediante la: gestion
participativa por objetivos, valoracion del potencial, andlisis de puestos y la
valoracion de resultados.

La aplicacion de las nuevas tecnologias de la informética en la funcién de TH,
debido a la variedad de la informacion presente en estos departamentos y a la
necesidad de disponer de informacion fiable en el tiempo apropiado sobre las
personas. Este tratamiento supone una ventaja competitiva para las empresas que
disponen de Sistemas de Gestidn de Talento Humano (SGTH).

Que la captacion, retencion, formacion y desarrollo de Talento Humano pasa a
ser de vital importancia para la competitividad de la organizacion
contemporanea.

Se ha pasado de la administracion de personal a la Gestion de Talento Humano
(GTH).

Que las organizaciones dedican un esfuerzo cada vez mayor a la capacitacion
como inversion en su Talento Humano y se mide en la relacion entre inversion
en formacion y la masa salarial de la organizacion al mismo tiempo se tiene
conciencia de que mientras este esfuerzo de la organizacién en capacitacion sea
cada mayor, también mejor sera la GTH.

La funcion de TH tiene como doble objetivo funcional, organizar a los
colaboradores y relacionarlos socialmente con los esquemas culturales de
contribucién y compensacion, marcados por la organizacién, para lograrlo es
preciso abordar esta doble mision de un modo técnico y de un modo social. El
primero atiende, tanto a la asignacion de personal al puesto y a la recepcion de su
compensacion, como a la valoracion econémica del rendimiento de la atribucién
del costo de la compensacion y el segundo, vincula la competencia y motivacion
por la contribucién y compensacion ofrecida, elementos propios de la politica
cultural.

Lograr que ambos procesos funcionen es el verdadero reto de los departamentos

de Talento Humano, puesto que Unicamente logrando su funcionamiento paralelo
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se puede conseguir la implicacion, competencia, colaboracion y efectividad en

toda empresa.

La labor de un departamento de Talento Humano, en una organizacién que aplica la
GTH, consiste fundamentalmente en asignar e integrar personal dentro de la
organizacion, de acuerdo con criterios organizativos basicos que han de estar siempre

inspirados por los factores culturales que impregnan toda su estructura organizativa.

La relacion que se puede establecer entre la gestién de la cultura organizacional y la
GTH es vital para poder proyectar las lineas generales de un modelo de gestion cultural
del factor humano en la organizacion. El estudio de esta relacion se produce en el
contexto de un marco de andlisis que plantea que las personas “constituyen

culturalmente un activo muy importante para el desarrollo de cualquier organizacion”.

En este sentido se plantea una vision no instrumentalista del factor humano; es decir, que
las personas, ademas de ejecutar una practica, también participan en su disefio y la
interpretan. A partir de esta vision, el analisis del Talento Humano puede recuperar el

protagonismo del individuo que define, decide y ejecuta la actividad.

Asi mismo, Martinez y Herrera, 1999 manifiestan que no se puede comprender el
comportamiento del hombre que se relaciona para hacer un trabajo a partir de
planteamientos que limitan su funcion a un mero factor de produccion y/o servicios que,
como tal, puede ser pasivamente orientado por normas elaboradas en funcion de

especificar criterios de costo y rendimiento.

Todo individuo, ademas de ejecutar y participar en procesos funcionales especificos,
también interpreta constantemente cosas y otros procesos para él y para otros. La
eficacia econdmico - productiva del factor humano constituye el resultado de procesos

de asignacion y de trabajo.
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Segln Gérciga y Cuesta en 1995, la GTH debe ser conceptualizada como una
herramienta que permite relacionar a un colectivo de personas con un campo

culturalmente de valores y tareas.

El factor humano es un elemento basico y estratégico de la practica gerencial
empresarial. Es basico porque de su gestién efectiva depende la correcta ejecucion
humana de los planes elaborados. Es estratégico porque los cambios organizativos no se

pueden realizar, l6gicamente, sin el concurso de las personas que los tienen que ejecutar.

En este sentido, Martinez y Herrera proponen una perspectiva dinamica de la GTH en
las organizaciones, la gestion del cambio como forma de obtener la implicacion de los
colaboradores en el cumplimiento de la mision, la vision y los objetivos de la
organizacion, lo que significa que la practica de la GTH se dirija a tres elementos

fundamentales:

1) En primer lugar, a la persona. La persona es un “recurso” de la organizacion, con
capacidad para interpretar, decidir y buscar su propia satisfaccion.

2) En segundo lugar a las condiciones de trabajo y compensacion. La contribucion
que las personas tiene que ejecutarse y en correspondencia con su desempefio asi
sera la recompensa a su trabajo. En este sentido la GTH es una funcién que mira
en dos direcciones:

a) Busca relacionar a las personas con los distintos puestos y las necesidades
de trabajo que los mismos exigen.

b) Procura relacionar las personas segun criterios de competencia y también
de motivacion. Aqui intervienen las condiciones de compensacion. Se
afirma que la préctica de asignacién (cubrir vacantes de puestos) e
integracion de personal (aceptar a las personas en los puestos), se trata de
una herramienta para relacionar a las personas con los esquemas y
objetivos de trabajo. Por esa razon, la GTH es una funcion estratégica: su
mision es situar personas competentes y motivadas en el tiempo y lugar

necesarios.
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3) En tercer lugar al sistema de gestion de Talento Humano de la organizacion
(SGTH). La GTH moderna se ejecuta segun sistemas que, para su
funcionamiento efectivo, tienen que estar sometidos a précticas y criterios de
control de sus resultados y actualizacién de sus técnicas, esto de acuerdo a
Martinez y Herrera, 1996 y Chiavenato, 1998.

La funcion de la GTH es una forma de tratar el talento humano de la organizacion y
como tal, se labora para obtener y desarrollar el Talento Humano, segln las necesidades
técnicas y sociales de funcionamiento. Dicho de otra manera, la funcién de la GTH tiene
la misién de asignar e integrar el talento humano en los esquemas culturales de la

division organizativa de la empresa.

Esta funcion integradora corresponde a la politica cultural dentro del SGTH por lo que
tiene como objetivos ser capaz de:
a) Proporcionar a la empresa personal con la competencia y el compromiso
necesarios segun el puesto y sector organizativo.
b) Mantener la estructura cognoscitiva colectiva de la organizacion para que pueda
proporcionar las satisfacciones individuales y los beneficios colectivos

esperados.

Asignar e integrar tienen un mismo objetivo final: hacer funcionar técnica y socialmente
una estructura organizativa especifica. EI SGTH debe tener una serie de atributos que
posibiliten la realizacion efectiva del trabajo, estos se clasifican en relacién con la
calificacion requerida para la realizacion del trabajo; se considera que este atributo es
decisivo, pero en el caso de los trabajadores debe tener un complemento adicional que es
la motivacion. Ademas, se requiere que la persona tenga capacidad de adaptacion a
situaciones cambiantes o innovadoras y por ello constituye, asimismo, un factor de

primera magnitud la adaptabilidad.

Martinez y Herrera manifiestan que partiendo de la esencia del trabajo, en el nuevo siglo

donde la tendencia es que el trabajador se vincula a la empresa fisica y emocionalmente,
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las organizaciones tienen que asumir la formacion inicial de su personal y su adecuacion
concreta a la actividad que realizan, la cultura y los valores propios de la organizacion.
Esta capacitacion se realiza, tanto en el puesto de trabajo como fuera de él y no se
orienta exclusivamente hacia el cometido concreto que realiza, sino que la misma tiene

un caracter multidisciplinario. (http://gestiopolis.com).

2.7 Fundamento Legal

Esta investigacion se sustenta en el Cédigo de Trabajo publicado por el Ministerio de
Relaciones Laborales en el cual consta la codificacion vigente del Cédigo Laboral del
Ecuador, haciendo énfasis en: los siguientes Capitulos, Articulos y Numerales:

Capitulo IV “De las obligaciones del empleador y del trabajador: Art. 42 “Obligaciones
del empleador”, numerales 7, 31, Art. 45 “Obligaciones del trabajador”, Capitulo I1X
“De la terminacion del contrato de trabajo”: Art. 169 “Causas para la terminacion del
contrato individual”, numerales 1,2,7,8,9, Art. 170 “Terminacion sin desahucio”, Art.
172 “Causas por las que el empleador puede dar por terminado el contrato”, Art.173
“Causas para que el trabajador pueda dar por terminado el contrato”, Art. 183
“Calificacion del visto bueno”, Capitulo X “Del desahucio y del despido”: Art. 184 “Del
desahucio”, Art. 188 “Indemnizacién por despido intempestivo”, Art. 189
“Indemnizacion por despido en contrato a plazo fijo”, Art. 190 “Indemnizacion al
empleador por falta de desahucio”, Capitulo XI “Del fondo de reserva, de su
disponibilidad y de la jubilacion”: Paragrafo 3ro. De la jubilacion, Art. 216 “Jubilacion a

cargo de empleadores”.


http://gestiopolis.com/canales5/TH/reaplica.htm
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CAPITULO Il
METODOLOGIA

3.1 METODOS DE INVESTIGACION

El presente trabajo investigativo se fundamenta principalmente en el paradigma
critico — propositivo, en vista de que se esta estudiando una realidad problemaética
existente, la cual se analizd y para la que se proponen alternativas de solucion con el
propodsito de mejorar la gestion administrativa que se realiza en la organizacion,
siendo los clientes internos los principales beneficiarios. La investigacion critico —
propositiva se enfoca hacia el cambio, ya que la constante evolucion del entorno,
obliga a cada organizacion a estar en un constante proceso de transformacion,
creando estrategias para el control y evaluacion de un determinado
departamento/area o unidad dentro de la empresa, con miras de disefiar nuevas
técnicas y procedimientos de acuerdo a las necesidades que la organizacion que se

ve sujeta a solventar.

3.1.1 METODO GENERAL .-

% Método Analitico — Sintético
Se realizo el andlisis de las necesidades del cliente interno de MOVILAB
Servicios Médicos Complementarios S.A., en base a las que se pudo determinar
las acciones que se deben emprender para satisfacer sus requerimientos a través

de la creacion del Sistema de Gestion del Talento Humano en la Compaiiia.

3.1.2 METODO ESPECIFICO.-

% Método Inductivo — Deductivo
Se logro determinar que la propuesta de creacion del Sistema de Gestion del

Talento Humano contribuird al mejoramiento de la Administracion de la
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Compafiia a través del estudio de factibilidad en cuanto a los requerimientos

identificados y a los recursos disponibles para llevarlo a cabo.

TECNICAS DE INVESTIGACION

7
L X4

Observacion

Se observo el desarrollo y consecucion de las actividades planificadas para la
implementacion del Sistema de Gestién del Talento Humano en MOVILAB
Servicios Médicos Complementarios S.A., y de esta manera se pudieron
registrar los datos que permitieron la elaboracion del trabajo investigativo, asi
como los resultados obtenidos. El tipo de observacion realizada es una
observacion no estructurada, activa e individual

Encuesta

Se elabor6 un banco de preguntas en donde se hizo referencia sobre las
variables que se investigaron. Este banco de preguntas fue respondido por
todo el personal de la Compafiia y de esta manera se pudo llegar a establecer
el criterio de los colaboradores de la Institucion con respecto a la creacion del
Sistema de Gestion de Talento Humano en MOVILAB Servicios Médicos

Complementarios S.A.

3.3 POBLACION

Se tom6 como poblacion a los 30 actuales colaboradores de MOVILAB Servicios

Médicos Complementarios S.A., la misma que se detalla a continuacion.
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Tabla N°3.1.- Colaboradores de MOVILAB SERVICIOS MEDICOS COMPLEMENTARIOS S.A.

Dependencia No. de Colaboradores

Gerencia General 1
Contadora 1
Secretaria - Recepcionista 1
Asistente General 1
Gerente Técnico 1
Supervisor de Laboratorio 1
Jefe de Bodega 1
Jefe de Unidad 3
Auxiliares de Laboratorio 20

TOTAL 30

Fuente.- MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A.
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

3.4 INSTRUMENTOS

De acuerdo al segundo objetivo especifico planteado para la realizacion de este trabajo
investigativo, determinar las necesidades del cliente interno para la creacion del Sistema
de Gestion del Talento Humano en MOVILAB Servicios Médicos Complementarios
S.A., se procede a realizar un Estudio del Caso, que busca desarrollar una propuesta de
un modelo operativo viable, para solucionar problemas, requerimientos o necesidades de

organizaciones o grupos sociales especificos.
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3.4.1 ESTUDIO DEL CASO

El estudio del caso se realiz6 en MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A.
de la ciudad de Ambato, ubicada en la Calle Bolivar y Martinez esquina.

3.4.1.1 TECNICAE INSTRUMENTO

De acuerdo con la informacion obtenida se determina que el estudio usara en el estudio
del caso un censo, ya que se analizara al total de la poblacion. Para el efecto se utilizo la
técnica de la observacion, y como instrumento, la bitacora de observacion y la lista de
cotejo. (Ver anexo 1y anexo 2).

3.4.2 ANALISIS DE LA DEMANDA INTERNA

3.4.21 CLIENTE INTERNO

Debido a que para la realizacion del presente estudio se investigé al total de la
poblacion, no fue necesaria la aplicacion de una formula de tamafio muestral del cliente
interno, ya que se conoce al universo que es objeto de estudio en la investigacion y que
corresponde a los 30 colaboradores que actualmente laboran en MOVILAB Servicios

Médicos Complementarios S.A. Por tanto se realizaron 30 encuestas.

3.4.2.2 TECNICAE INSTRUMENTO

Se utilizé la encuesta como técnica mas apropiada para recopilar la informacion de la

poblacion y como instrumento de la misma, el cuestionario. (Ver anexo 3)

3.4.3 RESUMEN TECNICAS E INSTRUMENTOS

Para el estudio se utilizaron las siguientes técnicas e instrumentos que se detallan a

continuacion:
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TECNICA INSTRUMENTO APLICARSE A: ANEXO No.
Observacion Bitacora de MOVILAB Servicios Médicos 2y3
Observacion Complementarios S.A.
Lista de Cotejo
Encuesta Cuestionario MOVILAB Servicios Médicos 4

Complementarios S.A.

Fuente.- MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A.

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

3.4.4 RESULTADOS

La aplicacion de las técnicas, arrojé los siguientes resultados:
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METODOLOGIA DEL DIAGNOSTICO
ESTUDIO DEL CASO
MOVILAB SERVICIOS MEDICOS COMPLEMENTARIOS S.A.
En MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A. se registrd lo siguiente:

Tabla N°3.3.- Bitacora de Observacion (Ver Anexo 2)

BITACORA DE OBSERVACION

No. 001

Lugar MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A.
Fecha Ambato, 14 de Enero de 2013

Grupo Colaboradores de la Compaiiia

Investigador Ma. Cristina Abril Freire

OBJETO DE EVALUACION

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS RELEVANTES EN LA GESTION DE LA
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO EN MOVILAB SERVICIOS MEDICOS
COMPLEMENTARIOS S.A.

El Lunes 14 de Enero de 2013 se realiza una visita de reconocimiento por las Instalaciones de
MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A. El responsable de la acogida es el Lcdo.
Ramiro Velastegui, MBA. Gerente General de la Compariia, quien estaba como encargado de
gestionar los procesos de Talento Humano hasta ese momento. A su vez, fue el responsable en
realizar el recorrido, acompafiamiento y explicacién sobre cada una de las areas de trabajo en la
Compafiia. Se realizd la presentacion formal a todo el personal del investigador que iba a ser el
responsable directo de los temas relacionados a la administracién del Talento Humano en la
Compafiia. Se asigna un espacio fisico de trabajo y se entregan todos los activos correspondientes
para la realizacion da las actividades programadas. Se entregan también claves y permisos de acceso
para ingreso y salida de las instalaciones, asi como para los sistemas informaticos que se manejaran.
No existen procedimientos de gestion para el area de Talento Humano. El objetivo es estructurar
procedimientos formalizados con motivo de justificar la creacion de un sistema de gestion de estos

procedimientos.
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INTERPRETACION / VALORACION

De acuerdo a la observacion y reconocimiento realizado, se evidencia que no existe un responsable
directo de la gestion de los procedimientos de TH en la Compafiia. No existe tampoco un lugar
fisico establecido para la realizacion de las actividades relacionadas con el area. La persona que se
encarga de la administracion del Talento Humano lo realiza en forma empirica, ya que la Gerencia
General no es un area especializada para el efecto. De acuerdo a la informacién, tanto documentada
como sistematizada, no existen registros historicos de la gestion de los diferentes procesos abiertos.
No existen procedimientos establecidos para los diferentes subsistemas de Talento Humano como:
Seleccion de Personal, Capacitacion y Entrenamiento, Evaluacion del Desempefio, Perfiles de
Cargos, Seguridad y Salud Ocupacional, Plan de Carrera Administrativa. Existe la predisposicion y
apoyo por los altos mandos de la Compafiia para el establecimiento y estructuracion de los procesos
correspondientes al area, y de esta manera, consolidar la gestion de la Administracion en
MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A.

Fuente.- Investigacion - Observacién Directa

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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Tabla N°3.4.- Factores de Observacion (Ver Anexo 2)

SOLUCION APLAZO

SOLUCION APLAZO

INDICADOR ANALISIS CORTO LARGO
La Administracion Otorgar la importancia del
contempla la necesidad | Diagnosticar las necesidades manejo de personal y asignar
HABITOS de estructurar un Sistema | reales de la Compafiia parala | los recursos necesarios para la

EMPRESARIALES

de TH

creacion del Sistema de TH

gestion de TH

RESPONSABLE DE
AREA

No existe un responsable
directo y especializado
para gestionar el area de
TH

Delegar funciones de acuerdo
al tipo de cargo que tienen los
responsables actuales de los

procesos de TH

Contratar un profesional
especializado como
responsable directo de la
gestion del Talento Humano en

la Compaiiia

ESPACIO FisSICO

No existe un espacio
fisico establecido en
forma especifica para la

gestion de TH

Asignar un espacio fisico
temporal para la operacién de

las actividades establecidas

Gestionar el establecimiento de
un espacio fisico definitivo

para el departamento de TH

PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURADOS

No existen
procedimientos
estructurados de gestién
de TH

Estructurar los procedimientos
formales para la gestién de TH

Implementar la aplicacion de
los procedimientos
estructurados para la gestion de
TH

NIVEL DE GESTION

Conocimiento empirico
sobre la administracion
de TH

Capacitar a los responsables
encargados de la

administracion de TH

Abrir un proceso de seleccion
formal para la contratacién de
un profesional responsable del
dreade TH

Fuente.- Investigacion — Observacion Directa

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire




MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A. se registro lo siguiente:

Tabla N°3.5.- Lista de Cotejo (Ver Anexo 3)
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LISTA DE COTEJO

No. 001

MOVILAB Servicios Médicos
Lugar Complementarios S.A.
Fecha Ambato, 14 de Enero de 2013
Grupo Colaboradores de la Compafiia

Investigador

Ma. Cristina Abril Freire

ASPECTOS EJECUCION
INDICADORES CORRECTA [ INCORRECTA
Las actividades se inician en el horario establecido (9:00) X
HABITOS Actitud positiva hacia el trabajo y atencién a los requerimientos X
EMPRESARIALES | del cliente interno
El responsable encargado dedica un espacio de tiempo en el dia X
para las actividades de TH
RESPONSABLE DE |Las funciones y actividades del responsable encargado son X
AREA claramente definidas
Existe un espacio fisico especificamente disefiado para la X
gjecucion de las operaciones de TH
El cliente interno conoce el lugar donde acudir en caso de X
ESPACIO FISICO | requerimientos de indole laboral
Existen procedimientos formalmente estructurados para la gestion X
de TH
PROCEDIMIENTOS | Se evidencia la necesidad de implementar procedimientos de TH X
ESTRUCTURADOS | en la Compafiia
Cumple con normas del SCG (ISO 9001-2000) X
] Cumple con los requerimientos reales de la Compariia X
NIVEL DE GESTION

Fuente.- Investigacion — Observacion Directa
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire




METODOLOGIA PARA EL ANALISIS DE LA DEMANDA INTERNA

Cuestionario (Ver Anexo 4)

1.- De acuerdo a su criterio, ¢Cual es el recurso mas
importante de una Empresa?

m 3) Recursos Humanos

m b) Recursos Tecnoldgicos
m ¢) Recursos Materiales

m d) Recursos Econdmicos
m e) Recursos Financieros

Grafico N°3.1.- Pregunta N°1

Fuente.- Investigacion - Cuestionario

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

Tabla N°3.6.- Pregunta N°1

OPCIONES DE RESPUESTA FRECUENCIA
a) Recursos Humanos 21
b) Recursos Tecnoldgicos 3
¢) Recursos Materiales 1
d) Recursos Econdmicos 2
e) Recursos Financieros 3

TOTAL 30

Fuente.- Investigacion - Cuestionario

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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INTERPRETACION.-

De las 30 personas encuestadas, 21 de ellas, es decir, el 70% de la poblacion total,
respondieron que el recurso que deberia ser el mas importante en una empresa, es el
Talento Humano, aduciendo esta respuesta a consideraciones como el que las personas
son la razdén de ser de las organizaciones, la superacion, personal, y al hecho de
argumentar que las personas son las creadoras de los demas recursos como eje
fundamental del ejercicio profesional y empresarial. Tres personas, es decir, el 10% del
total de personas encuestadas, argumentaron que el recurso mas importante de una
empresa es el recurso tecnoldgico. Una persona, es decir, el 3% del total, adujo que el
recurso mas importante es el material y en tanto que dos y tres personas,
correspondientes al 7% y 10% del total, respondieron que para ellos los recursos mas
importantes son los econdmicos y financieros, respectivamente, basando este argumento
en la economia como entrada principal para sostener la estructura organizativa de la
Compaiiia.

Problema: 30 % del personal que no se identifica con el valor de su trabajo.

Necesidad: Dar a conocer a los colaboradores sobre la cadena de valor de la Compafiia y
la importancia de su trabajo en esta cadena de atencion, especialmente al cliente externo.

Oportunidad de mejora: Capacitar a los colaboradores en protocolos de servicio al

cliente externo e interno, motivacion, beneficios o incentivos al trabajador.



2. ¢ Conoce Usted qué es Talento Humano?

ma) Si
m b) No

Grafico N°3.2.- Pregunta N°2

Fuente.- Investigacion - Cuestionario

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

Tabla N°3.7.- Pregunta N°2

OPCIONES DE RESPUESTA FRECUENCIA
a) Si 24
b) No 6

TOTAL 30

Fuente.- Investigacion - Cuestionario

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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INTERPRETACION.-

De acuerdo a los datos obtenidos, 24 de las 30 personas encuestadas respondieron que
conocen a qué se refiere el concepto “Talento Humano”, es decir, el 80% de la poblacién
al menos tiene una nocién sobre el tema en cuestién. Consideran que se refiere a la
administracion de personas productivas, desarrollando sus conocimientos, capacidades,
habilidades y destrezas, para la ejecucion efectiva de las diferentes actividades. Cabe
destacar que la percepcion de la mayoria de encuestados, refleja la asociacion entre las
habilidades personales con el concepto de talento humano.

Por otro lado, 6 personas, correspondiente al 20% del total de personas encuestadas,
respondieron que desconocer a qué refiere el concepto “Talento Humano”. Es
importante sefialar que estas personas se encuentran mayormente familiarizadas con
aspectos relacionados al area técnica.

Problema: 20 % del personal que no tiene conocimiento sobre aspectos relacionados al
Talento Humano y su trascendencia dentro de la ejecucién de los procesos
administrativos en la Compaiiia.

Necesidad: Dar a conocer a los colaboradores sobre la importancia del Talento Humano
en las organizaciones.

Oportunidad de mejora: Capacitar a los colaboradores en temas relacionados al Talento

Humano y orientarlos hacia una gestion organizada y estructurada de los diferentes

subsistemas y procedimientos que se implementen en la Compaiiia.



3.- ¢ Conoce Usted las funciones y responsabilidades
que debe desemperiar en el cargo que actualmente
ocupa en la Companiia?

0% 0%

m 3) Totalmente de acuerdo

m b) De acuerdo

m ¢) Medianamente de acuerdo
m d) En desacuerdo

m ) Totalmente en desacuerdo

Grafico N°3.3.- Pregunta N°3
Fuente.- Investigacion - Cuestionario

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

Tabla N°3.8.- Pregunta N°3

OPCIONES DE RESPUESTA FRECUENCIA
a) Totalmente de acuerdo 17
b) De acuerdo 6
c) Medianamente de acuerdo 7
d) En desacuerdo 0
e) Totalmente en desacuerdo 0

TOTAL 30

Fuente.- Investigacion - Cuestionario

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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INTERPRETACION.-

De las 30 personas encuestadas, 17 de ellas, correspondiente al 57% de la poblacién
total de encuestados, respondieron que estan totalmente de acuerdo en conocer las
funciones y responsabilidades que deben desempefiar en el cargo que actualmente
ocupan en la Compafia, es decir, tienen bien definidas las actividades que deben
realizar.

Por otra parte, 6 personas, es decir, el 20% de la poblacion, manifestar estar de acuerdo
con este postulado y finalmente, las 7 personas restantes, es decir, el 23% del total de
poblacién encuestada, manifiestan que se encuentran medianamente de acuerdo con esta
afirmacion. Refieren que en ocasiones las mismas actividades son realizadas por mas de
una persona y que en efecto existen ocasiones en las que se presenta un conflicto de
funciones y responsabilidades, especialmente en el &rea técnica.

Problema: 43 % del personal desconoce con exactitud las funciones y responsabilidades
que debe desemperiar en el actual cargo que ocupa.

Necesidad: No existe un manual descriptivo de cargos ni de las funciones y

responsabilidades que deben ser desempefiadas por los ocupantes de cada cargo.

Oportunidad de mejora: Disefiar un procedimiento para la creacion y/o actualizacion de

perfiles de cargos para la Compaiiia.



4.- Sefale las fases del proceso de seleccion de
personal por los cuales tuvo que pasar al momento
de ingresar a laborar en la Compafiia:

0%

m a) Presentacion de Hoja de Vida

0% mb) Calificacion de postulacion

% mc) Pruebas de conocimientos

m d) Pruebas psicolégicas

m e) Entrevista personal

m f) Aprestamiento empresarial

1 g) Firma de contrato de trabajo

= h) Bienvenida y presentacion formal
i) Induccion general

 j) Induccion area de trabajo

Grafico N°3.4.- Pregunta N°4
Fuente.- Investigacion - Cuestionario

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

Tabla N°3.9.- Pregunta N°4

OPCIONES DE RESPUESTA FRECUENCIA
a) Presentacién de Hoja de Vida 30
b) Calificacién de postulacién 0
c) Pruebas de conocimientos 0
d) Pruebas psicolégicas 0
e) Entrevista personal 30
f) Aprestamiento empresarial 12
g) Firma de contrato de trabajo 30
h) Bienvenida y presentacion formal 25
i) Induccién general 0
j) Induccion area de trabajo 30

TOTAL 157

Fuente.- Investigacion - Cuestionario

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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INTERPRETACION.-

En esta pregunta, los encuestados tuvieron la opcidn de elegir més de una opcién, por lo
que los datos obtenidos, arrojaron los siguientes resultados:

Los 30 encuestados respondieron que al momento de ingresar a laborar en la Compafiia
tuvieron que presentar su Hoja Vida, rindieron una entrevista personal, legalizaron su
permanencia en la misma a traves de la firma de su contrato laboral y recibieron una
charla de induccién al puesto y/o area de trabajo especifico.

Por otro lado, 25 personas encuestadas, sefialaron que recibieron una bienvenida especial
al momento de su ingreso a la Compafiia y que fueron presentados formalmente a sus
comparieros de trabajo.

Finalmente, 12 encuestados manifestaron que a su ingreso, recibieron una explicacion
acerca de las prestaciones y beneficios institucionales que otorga la Compafiia a sus
empleados.

Problema: El ingreso del personal a la Compaifiia se realizd a través de la realizacion de
varias actividades que no han sido estructuradas ni estandarizadas, por lo que cada
persona manifiesta haberse acogido a diferentes estamentos que no han sido ejecutados
en forma protocolar para todos.

Necesidad: No existen politicas estandarizadas sobre las actividades que deben
realizarse al momento de reclutar, seleccionar, contratar e inducir personal nuevo en la
Compafiia.

Oportunidad de mejora: Disefiar un procedimiento para el reclutamiento, seleccion,

contratacién e induccion de personal a la Comparfiia a fin de garantizar procesos

efectivos de incorporacion de personal.



5.- ¢La Compafiia le ofrece la oportunidad de
capacitarse para el optimo desempefio de sus
funciones?

0%

m 3) Totalmente de acuerdo

m b) De acuerdo

m ¢) Medianamente de acuerdo
m d) En desacuerdo

m ) Totalmente en desacuerdo

Grafico N°3.5.- Pregunta N°5
Fuente.- Investigacion - Cuestionario

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

Tabla N°3.10.- Pregunta N°5

OPCIONES DE RESPUESTA FRECUENCIA
a) Totalmente de acuerdo 13
b) De acuerdo 8
¢) Medianamente de acuerdo 5
d) En desacuerdo 4
e) Totalmente en desacuerdo 0

TOTAL 30

Fuente.- Investigacion - Cuestionario

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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INTERPRETACION.-

De las 30 personas encuestadas, 13 de ellas, equivalente al 43% del total, respondieron
que estan totalmente de acuerdo con que la Compafia les ofrece la oportunidad de
capacitarse para el dptimo desempefio de sus funciones. 8 personas, es decir, el 27% del
total de encuestados, manifiesta estar de acuerdo con este enunciado, 5 personas, que
corresponden al 17% del total, se encuentran medianamente de acuerdo con el postulado
y finalmente 4 personas, equivalente al 13% de la poblacion encuestada, manifiesta estar
en desacuerdo. En base a estos resultados se puede deducir que la Compafiia si ofrece
programas 0 eventos de capacitacion a su personal, sin embargo, no todos los
colaboradores han sido beneficiados con esta prestacién Institucional.

Problema: 57 % del personal manifiesta no recibir oportunidades de capacitacion en la
Compafiia para garantizar un 6ptimo desempefio de sus funciones dentro de la misma.
Necesidad: No existe un manual descriptivo de cargos ni de las funciones y
responsabilidades que deben ser desempefiadas por los ocupantes de cada cargo.

Oportunidad de mejora: Disefiar un procedimiento para la ejecucion de procesos de

Capacitacion y Entrenamiento en la Compaifiia con el objetivo de garantizar que el

personal alcance altos niveles de desempefio y rendimiento laboral.



6.- ¢ Considera usted que dentro de la Compafia se
efectla un proceso de evaluacion de las actividades
y del desempefio que tienen los colaboradores?

3% 0% 0%

m 3) Totalmente de acuerdo

m b) De acuerdo

= ¢) Medianamente de acuerdo
m d) En desacuerdo

m ¢) Totalmente en desacuerdo

Grafico N°3.6.- Pregunta N°6
Fuente.- Investigacion - Cuestionario
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

Tabla N°3.11.- Pregunta N°6

OPCIONES DE RESPUESTA FRECUENCIA
a) Totalmente de acuerdo 23
b) De acuerdo 6
¢) Medianamente de acuerdo 1
d) En desacuerdo 0
e) Totalmente en desacuerdo 0

TOTAL 30

Fuente.- Investigacion - Cuestionario
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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INTERPRETACION.-

De las 30 personas encuestadas, 23 de ellas, correspondiente al 77% de la poblacién,
afirmaron encontrarse totalmente de acuerdo con que la Compafiia efectla un proceso de
evaluacion de las actividades y del desempefio que tienen sus colaboradores.

El 20% de la poblacion total de encuestados, que equivale a 6 personas, respondieron
encontrarse de acuerdo con esta afirmacion, en tanto que el 3%, es decir, una persona,
manifestd estar medianamente de acuerdo con ello, lo que revela que el proceso de
gestion de la evaluacion del desempefio, se lo realiza, de manera mas rigorosa, en ciertas
areas y a ciertos colaboradores, de acuerdo a lo que arrojaran los resultados de esta
pregunta planteada.

Problema: 23 % del personal considera que no se efectda un proceso de evaluacion de
las actividades y del desempefio que tienen los colaboradores.

Necesidad: No existen procedimientos estandarizados para la realizacion de la gestion
del desempefio del personal en la Compaiiia.

Oportunidad de mejora: Disefiar un procedimiento para la gestion de la evaluacion de los

colaboradores en la Compafiia, con el objeto de diagnosticar necesidades reales de

capacitacion y propender hacia la potencializacion de sus capacidades laborales.



7.- ¢ Como considera Usted que es el ambiente
laboral dentro de la Compafia?

39 0%

m a) Excelente
m b) Muy bueno

= ¢) Bueno
m d) Regular
m ¢) Malo
Grafico N°3.7.- Pregunta N°7
Fuente.- Investigacion - Cuestionario
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
Tabla N°3.12.- Pregunta N°7
OPCIONES DE RESPUESTA FRECUENCIA
a) Excelente 20
b) Muy bueno 4
c) Bueno 5
d) Regular 1
e) Malo 0
TOTAL 30

Fuente.- Investigacion - Cuestionario

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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INTERPRETACION.-

De las 30 personas encuestadas, 20 de ellas, equivalente al 67% del total, considera que
el ambiente laboral dentro de la Compafiia es excelente. Adicionalmente, 4 personas,
que corresponde al 13% de la poblacion total de encuestados, refiere que el clima laboral
de la Compafiia es Muy Bueno.

El 17% de la poblacion total de encuestados, que equivale a 5 personas, respondieron
que el clima laboral de la Compafiia es bueno y finalmente, 1 persona, correspondiente
al 3% del total, manifiesta que el clima laboral en la Compafiia es regular.

El mayor porcentaje de los encuestados, en términos generales, se encuentra conforme
con el clima laboral que actualmente existe en la Compafiia, sin embargo un porcentaje
poco significativo manifiesta no estar de acuerdo con ello. Lo importante es identificar
las areas de trabajo en las que se necesite realizar un mejoramiento en cuanto al nivel de
satisfaccion del cliente interno.

Problema: 33 % del personal considera que en la Compafiia no existe un adecuado clima
laboral, posiblemente porque varios colaboradores no han podido realizar un proceso de
adaptacion 6ptimo por lo que no se sienten identificados con la cultura organizacional de
la misma.

Necesidad: No se promueve la realizacion de actividades que permitan generar un
mejoramiento del clima laboral dentro de la Compafiia.

Oportunidad de mejora: Disefiar un procedimiento para la medicion de clima laboral en

la Compafiia, a fin de garantizar la universalizacién y cohesion del equipo de trabajo, y

de esta manera se propenda a alcanzar niveles éptimos de identificacion institucional.



8.- ¢Ha ocupado més de un cargo en la Compafiia
desde su ingreso hasta la actualidad?

m 3) Si
m b) No

Grafico N°3.8.- Pregunta N°8
Fuente.- Investigacion - Cuestionario
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

Tabla N°3.13.- Pregunta N°8

OPCIONES DE RESPUESTA FRECUENCIA
a) Si 12
b) No 18

TOTAL 30

Fuente.- Investigacion - Cuestionario
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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INTERPRETACION.-

De las 30 personas encuestadas, 12 de ellas, equivalente al 40% de la poblacion total,
manifiestan que desde su ingreso a la Compafiia, han tenido la oportunidad de ejercer o
desempefiar mas de un cargo, es decir, que durante su tiempo de permanencia en la
Compaifiia, se les ha ofrecido la oportunidad de formar parte de un programa o plan de
crecimiento profesional.

Por otro lado, 18 personas, que corresponde al 60% de la poblacion encuestada,
manifiesta no haber ocupado méas de un cargo en la Compafia durante el tiempo de
permanencia que han tenido en ella. Es importante sefialar que este resultado mucho
depende del tiempo de antigliedad que tienen los colaboradores en la Compaifiia, siendo
los mas antiguos quienes han podido ejercer mas de un cargo durante todo el tiempo de
trabajo desempefiado.

Problema: 60 % del personal manifiesta no haber ocupado mas de un cargo dentro de la
Compariia. Esto responde principalmente a que MOVILAB tuvo una etapa de notable
crecimiento durante el Gltimo afio en funcion, por lo que la mayoria de su personal
contratado es nuevo.

Necesidad: No existe un plan de capacitacion a traves del cual se promueva la
potencializacion de las capacidades de los colaboradores en la Compafiia.

Oportunidad de mejora: Disefiar un procedimiento para la ejecucién de procesos de

Capacitacion y Entrenamiento a fin de orientar a los colaboradores a optar por su
formacién y desarrollo para mejorar sus niveles de desempefio laboral y con miras a

promociones o0 ascensos dentro de la estructura jerarquica de la Compaifiia.



9.- ¢ Considera que se deberia implementar un
sistema de gestion del talento humano en la
Compaiia?

ma) Si
m b) No

Grafico N°3.9.- Pregunta N°9
Fuente.- Investigacion - Cuestionario
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

Tabla N°3.14.- Pregunta N°9

OPCIONES DE RESPUESTA FRECUENCIA
a) Si 22
b) No 8

TOTAL 30

Fuente.- Investigacion - Cuestionario
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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INTERPRETACION.-

De las 30 personas encuestadas, 22 de ellas, equivalente al 73% de la poblacion total,
consideran que se deberia implementar un sistema integrado de Gestién de Talento
Humano en la Compafiia, a fin de poder establecer procedimientos estandarizados que
permitan mejorar el nivel organizativo y administrativo de la misma.

Por otro lado, 8 personas, que corresponde al 27% de la poblacion encuestada, no
consideran que se deberia implementar un sistema integrado de Gestién de Talento
Humano en la Compafiia, debido especialmente a no estar familiarizados con la
profesionalizacién en el area de Talento Humano, y mas adn, por desconocimiento de la
importancia, el alcance y el impacto que tiene una adecuada gestion del personal dentro
de las organizaciones.

Problema: 27 % del personal que no se encuentra identificado ni cohesionado con el
equipo humano conformado en la Compaiiia.

Necesidad: Dar a conocer a los colaboradores la importancia de la gestion del talento
humano para el mejoramiento de los procesos administrativos de la Compafiia.

Oportunidad de mejora: Estructurar procedimientos estandarizados que permitan una

gestion efectiva del talento humano en la Compaiiia.



10.- ¢Considera que se deberia mejorar la
administracion de la Compafia?

H 3) Si
m b) No

Grafico N°3.10.- Pregunta N°10

Fuente.- Investigacion - Cuestionario

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

Tabla N°3.15.- Pregunta N°10

OPCIONES DE RESPUESTA FRECUENCIA
a) Si 28
b) No 2

TOTAL 30

Fuente.- Investigacion - Cuestionario

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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INTERPRETACION.-

De las 30 personas encuestadas, 28 de ellas, equivalente al 93% de la poblacion total,
consideran que se deberia mejorar los procesos administrativos de la Compafiia, a traves
del disefio e implementacién de sistemas técnicos de gestion en varias areas, lo que
favoreceria a mantener un mayor nivel de organizacion y control.

Por otro lado, 2 personas, que corresponde al 7% de la poblacién encuestada, no
consideran que no se deberia mejorar los procesos administrativos de la Compafiia, esto
porque consideran que la gestion de los procesos implementados actualmente en la
misma, satisfacen de forma efectivas las diferentes necesidades detectadas del cliente
interno.

Problema: 7% del personal considera que no deberian mejorar los procesos
administrativos en la Compaiiia, posiblemente porque formar parte del personal que
Gltimamente se ha incorporado en la Compaifiia y no han tenido la oportunidad de
percibir e identificar oportunidades de mejora.

Necesidad: Dar a conocer a los colaboradores sobre las ventajas que tiene las
organizaciones que tienen procedimientos estandarizados e implementados a nivel
administrativo.

Oportunidad de mejora: Capacitar a los colaboradores sobre la importancia de

implementar procesos estandarizados para mejorar el nivel administrativo de la

Compafiia.
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3.5 COMPROBACION DE LA HIPOTESIS

Para la comprobacién de la hipétesis se utilizd el método de Chi Cuadrado (X?), como

sigue:

La Hipotesis Alterna (Hi):
“El desarrollo de un Sistema Integrado de Gestion del Talento Humano en MOVILAB
Servicios Meédicos Complementarios S.A. permitirdA mejorar la gestion de la

Administracién de la Compaiiia.”

Hipotesis Nula (Ho)
El desarrollo de un Sistema Integrado de Gestion del Talento Humano en MOVILAB
Servicios Médicos Complementarios S.A. no permitird mejorar la gestion de la

Administracion de la Compairiia

Variable Independiente:

Sistema de Gestion de Talento Humano

Variable Dependiente:

Gestion de la Administracion

Entonces se toma como base las preguntas 9 y 10 de la encuesta realizada a los

colaboradores de la Compaifiia, cuyos resultados son:

A la pregunta 9.- ;Considera que se deberia implementar un sistema de gestion del
talento humano en la Compafiia?

Respuestas:
SlI: 22
NO: 8



A la pregunta 10.- ;Considera que se deberia mejorar la administracion de la

Compafiia?
Respuestas:
SI: 28
NO: 2
Tabla N°3.16.- Respuestas Observadas y Esperadas ()
Variables VI: Sistema VD: TOTAL
pcién Integrado de Administracion
de Respyesta Gestion de
Talento Humano
SI 22 (25) 28 (25) 30
NO 8(5) 2(5) 30
TOTAL 30 30 60
Fuente.- Investigacién - Cuestionario
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
Tabla N°3.17.- Tabla CHI CUADRADO X?
OBSERV. (O) | ESPER. (E) O-E (O-E)* ¥ (0O-E)°/E
22 25 -3 9 0,36
8 5 3 9 1,80
28 25 -3 9 0,36
2 5 3 9 1,80
TOTAL 4,32

Fuente.- Investigacién - Cuestionario

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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Grado de Libertad
GL =(c-1) (f-1)
GL = (2-1) (2-1)
GL=1

Nivel de Confianza: 5%

Ho
Hi

x*t=3,84 x%°= 4,32
Gréfico N°3.11.- Curva de CHI CUADRADO X?
Fuente.- Investigacidn - Cuestionario

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

Conclusion.- De acuerdo al resultado obtenido con el proceso Chi Cuadrado con el
grado de libertad de 1, corresponde a 3,84 (ver anexo); valor que es menor al calculado
(4,32); por lo tanto, se comprueba la HipoOtesis alterna de la investigacion: “El
desarrollo de un Sistema Integrado de Gestion del Talento Humano en MOVILAB

Servicios Médicos Complementarios S.A. permitird mejorar la gestion de la

Administracion de la Compaiiia” y se rechaza la hipotesis nula de la misma.
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CAPITULO IV
PROPUESTA

4.1 DATOS INFORMATIVOS

4.1.1. TITULO DE LA PROPUESTA

Sistema de Gestion del Talento Humano para MOVILAB Servicios Médicos
Complementarios S.A.

4.1.2. INSTITUCION EJECUTORA
MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A.

4.1.3. BENEFICIARIO

Clientes internos de MOVILAB Servicios Medicos Complementarios S.A.

4.1.4. UBICACION

Provincia de Tungurahua, Caton Ambato, Calle Rocafuerte y Quito (esquina)

4.1.5. TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION
Enero a Julio 2013

4.1.6. EQUIPO TECNICO RESPONSABLE

Gerente General de MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A.

4.2 ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA
El SGRH o SGTH, que se propone (Martinez & Herrera, 1996), concentra lo que

tradicionalmente se gerencia por separado (en areas como personal, capacitacion,
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controles de personal, administracion de salarios, higiene y seguridad del trabajo, etc.),
en un sistema donde el centro es el hombre y donde los planes y las acciones interactan
entre si y con el resto de los sistemas de administracion de la empresa, por lo que se
define como: Uno de los subsistemas del Sistema de Administracion de la Empresa que
tiene como mision: “Concebir, planificar, coordinar, ejecutar y controlar las politicas y
procedimientos para el ingreso, permanencia, promocion y terminacion de las relaciones
laborales de los dirigentes, técnicos y trabajadores en la empresa, conformando un todo
ordenado y coherente con relaciones afines e interaccion mutua para el logro de la
mision, las estrategias y los objetivos establecidos en cada nivel”. (Martinez & Herrera,

1996).

4.3 OBJETIVOS

4.3.1 OBJETIVO GENERAL

Garantizar la excelencia en el proceso de Gestion de Talento Humano como
factor esencial del desarrollo de la administracion empresarial, mediante el

empleo de colaboradores idoneos y debidamente calificados.

4.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

% Garantizar la elaboracion y puesta en practica de las politicas de Talento

Humano de la Compaiiia.

e

*

Diagnosticar los cambios organizativos y estructurales que se requieran en la
Compafiia y contribuir a perfeccionar los métodos y estilos de administracién
en funcion de propiciar una mayor participacién, compromiso, espiritu
creativo y motivacion de todos los colaboradores para la formacion de una

cultura organizacional favorable.

*

K/
*

Preparar a la Compafiia para que sea capaz de reaccionar con rapidez y
eficiencia ante los cambios del entorno y las demandas cuantitativas y

cualitativas de Talento Humano.
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+ Ejecutar de forma integral y ordenada todo el trabajo de ingreso, permanencia
y egreso de los directivos, técnicos y trabajadores de la Compafiia sobre bases
normativas, organizativas y de procedimientos cientificamente

fundamentados.



4.4 ORGANIGRAMA PROPUESTO

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

[ DIRECTORIO ]

[ GERENTE GENERAL ]
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[ CONTADORA ]———————___

[CD-DRDIHADDR DETH]- ===

SECRETARIA -
RECEPCIONISTA

[ JEFE DE BODEGA ]

ASISTENTE GENERAL
4 N\
GERENTE TECNICO
(. J
( )
SUPERVISOR DE
LABORATORIO
& _/
)
JEFE DE UNIDAD 1 JEFE DE UNIDAD 2 JEFE DE UNIDAD
= Hematologia = Emos
= Quimica Clinica = Copros
= Seronlogia ® Racterinlnoia
I I
AUXILIARES DE AUXILIARES DE AUXILIARES DE
LABORATORIO LABORATORIO LABORATORIO
J

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

Imagen N°4.1.- Organigrama
Fuente.- Investigacion directa
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4.5 PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO PARA MOVILAB SERVICIOS

MEDICOS COMPLEMENTARIOS S.A.

MACROPROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

A

Reclutamiento, Seleccion e
Induccién de Personal

A

A

Evaluacion del Desempefio I

Gestion del Talento Humano |—

A

Capacitacion y Entrenamiento

A

» Medicion de Clima Laboral

F—

Macroproceso Procesos Subprocesos
> INICIO
» Perfiles por Competencias

> Desvinculacion de Personal

Desvinculacion de Personal
DE LA COMPETENCIA Y
PROCEDIMIENTO
(Codigo de Trabajo Cap. Xy XI)

FIN

Imagen N°4.2.- Macroproceso de Gestion de Talento Humano

Fuente.- Investigacidn directa

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

=N
LABORATORIO CLINICO

CARACTERIZACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DEL TALENTO

HUMANO

OBJETIVO

RESPONSABLE : RESPONSABLE DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Implementar, ejecutar, actualizar y gestionar los
subsistemas de Gestion del Talento Humano a través

REVISION No.: 00 de la administracion de los procedimi
estructurados fin de dar cumplimiento a las politicas
FECHA: 31 DE ENERO DE 2013 establecidas.
PROCESO SALIDAS /
PROVEEDOR ENTRADAS SUBPROCESOS / ACTIVIDADES REGISTROS RESULTADOS PROCESO CLIENTE
Planificacion/Solicitud de
Actualizacion o Revision : Descripcién funcional y perfil por Perfil de cargos |
Todos los procesos de Pecfiles por Perfiles por competencias o el Todos los procesos
Competencias
Requisicion de personal -
Todos los procesos Requisicion de Personal Rect 2! e ind Matriz compartativa de requisitos Pers_onal .selecmonad.o € Todos los procesos
& inducido al cargo
al puesto Programa de Induccion
g A e Solthd e Evaluacién del Desempedio
Todos los procesos Evaluacion del Evaluacion del Desempefio = 8 e Plan de Capacitacion Todos los procesos
B Evaluacion en tiempos de prueba
Desempefio
Diagnostico de
Todos los procesos Necesidades de Capacitacion y Entrenamiento Plan de Capacitacion Personal capacitado Todos los procesos
Capacitacion (DNC’s)
Solicitud d= Medicion de - - Cuestionario Medicion de Clima =
Todos los procesos Clima Laboral Medicion del Clima Laboral La Plan de Clima Laboral Todos los procesos
Carta de Renuncia o 2 33 Acta de Finiquito 5
Todos los procesos Aviso de Despido Desvinculacion. Avico de Salida del TESS. Colaborador desvinculado Todos los procesos
RECURSOS HUMANOS RECURSOS MATERIALES OTROS RECURSOS
Computad it z R}
Gerencia General y Responsable de Gestion del Talento Humano d.emo“é—cina G EUBEESOTS: IR Sistema Informatico Institucional
0
TIPO DE DOCUMENTO | NOMBRE DE DOCUMENTO ELABORADO AUTORIZA DISTRIBUCION FECHA APROB. | ARCHIVO | FORMATO | ORIGEN
Manual Interno de Re sable de Gestién del Junta General de Accionistas,
Documento Gestion del Talento spon . Gerencia General Gerencia General, Responsable de 31/012013 Fisico Archivo Interno
Talento Humano 5
Humano Gestion del Talento Humano
Junta General de Accionistas,
Documento Reg medte T Gerencia General Juntla Qmeral e Gerencia General, Responsable de 31/012013 Fisico Archivo Interno
Trabajo Accionistas 3
Gestion del Talento Humano
.. Junta General de Accionistas,
Documento N de? Erites pog REpomalie deCeston el Gerencia General Gerencia General, Responsable de 31/012013 Fisico Archivo Interno
competencias Talento Humano =2
Gestion del Talento Humano

Imagen N°4.3.- Caracterizacion del Proceso de Gestion de Talento Humano

Fuente.- Investigacidn directa

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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4.5.1 PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROPOSITO GENERAL.-

Implementar, ejecutar, actualizar y gestionar los subsistemas de Gestion del Talento
Humano a través de la administracion de los procedimientos estructurados fin de dar

cumplimiento a las politicas establecidas.

ALCANCE GENERAL.-

Desde la creacion/actualizacion de los perfiles de cargos por competencias, hasta la
desvinculacion del colaborador en los casos de renuncia voluntaria, visto bueno o

jubilacion patronal.

45.1.1 PROCEDIMIENTO DE PERFILES POR COMPETENCIAS

PROPOSITO.-

e Levantar perfiles por competencias, estableciendo las responsabilidades de cada
cargo, considerando CDH’s, educacién, formacién y experiencia como
condiciones requeridas por los ocupantes de cada cargo, para el desempefio

efectivo de sus funciones.

ALCANCE.-
e Desde la creacion/actualizacion de los perfiles de cargos por competencias hasta

la obtencidn de los perfiles de cargos creados o actualizados.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-

DEFINICIONES:

e CDH’s: Conocimientos, destrezas y habilidades (competencia).
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e Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.
(seglin 1SO 9000-2005 3.9.12)

e Formacion: Instruccion formal (nivel académico).

e Capacitacion: Cursos, seminarios, talleres.

e Habilidades: Aptitudes especificas para el desarrollo de una actividad
determinada.

e Experiencia: Tiempo en que el candidato ha desarrollado actividades similares a

las requeridas.

ABREVIATURAS:

e GGC: Gerente General

o GT: Gerente Técnico

e SL: Supervisor de Laboratorio

e JB: Jefe de Bodega

o JU: Jefe de Unidad

e CGTH: Coordinador/a de Gestion de Talento Humano
e GTH: Gestion de Talento Humano

RESPONSABILIDAD.-
e RESPONSABLE DIRECTO:
CGTH
e INVOLUCRADOS:
GG, GT, SL, JB, JU

PROCEDIMIENTO.-

e CGTH junto con el Gerente o Jefe de Area, realiza un taller en el cual se
determinan las actividades y competencias requeridas para el desempefio de cada
cargo de acuerdo a las diferentes areas o unidades de trabajo.

e CGTH levanta la informacién correspondiente a: datos generales del cargo;

relaciones internas y externas de trabajo; misién, actividades, responsabilidades y



89

requisitos del cargo; competencias (conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes que deberé reunir el ocupante del cargo) y condiciones de trabajo.
CGTH se asegura que la informacion recolectada se ajuste a la realidad del cargo
y se complemente con informaciéon adicional Util para el Departamento de
Gestion de Talento Humano, para completar el documento “Descripcion
funcional y perfil por competencias” (MO-RG-TH-TH-00-01).

La informacion de los perfiles es administrada por CGTH.

Los perfiles son difundidos al personal a través del intranet institucional.

Los perfiles son revisados y actualizados por CGTH anualmente, de preferencia
durante el primer trimestre de cada afio, o cuando surja la necesidad de crear un
nuevo cargo.

CGTH realiza la comparacion del perfil ideal del puesto vs. el perfil del aspirante
(titulos académicos, certificados de capacitacion y experiencia laboral)
determinando las brechas y acciones a tomarse para asegurar que el aspirante
cumpla con los requisitos necesarios para el desempefio del cargo.

CGTH vy los Gerentes o Jefes de Area establecen las acciones necesarias para el
personal que no cumpla con los requisitos del perfil en el Plan de Capacitacion.
(MO-RG-TH-TH-00-07).

Los Gerentes o Jefes de Area se encargan de comunicar las actividades y
responsabilidades de los cargos bajo su supervision.

En la ficha electrénica de personal se registran los datos personales del
colaborador.

Los documentos de respaldo se archivan en el file individual de cada

colaborador.



INDICADORES Y METAS.-

Tabla N°3.18.- Indicadores y Metas Procedimiento N°1
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NOMBRE )
DEL FORMULA META PERIODICIDAD

INDICADOR
Reducir en un 90% las

Diferencial de | Competencias ideales — brechas existentes entre

. . e . Anual

competencia competencias reales perfiles ideales y perfiles

reales de los colaboradores

Fuente.- Investigacion

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

REFERENCIAS.-
e NORMA ISO 9001:2008 requisitos 6.2 y 6.4

REGISTROS.-

e Descripcion Funcional y Perfil por Competencias MO-RG-TH-TH-00-01

ANEXOS.- (Ver Anexo 1)
e Descripcion Funcional y Perfil por Competencias MO-RG-TH-TH-00-01

e Diagrama de Flujo de Levantamiento de Perfiles por Competencias
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4.5.1.2 PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION

PROPOSITO.-

Reclutar, evaluar, seleccionar y contratar al personal idéneo, integrandolo en
base a los valores, normas y politicas de la Compafiia, transfiriendo el
conocimiento necesario para el desempefio efectivo de sus funciones.
Proporcionar a la organizacion una fuerza laboral efectiva, mediante la
evaluacion de niveles de competencia de los postulantes, asegurando el ingreso

del personal mas idoneo.

ALCANCE.-

Desde la Requisicion de Personal por parte de las diferentes areas o procesos de

la Compafiia, hasta el proceso de induccion del nuevo colaborador.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-

DEFINICIONES:

CDH’s: Conocimientos, destrezas y habilidades (competencia) del perfil.
Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.
(segin 1ISO 9000-2005 3.9.12)

Formacion: Instruccion formal (nivel académico).

Capacitacion: Cursos, seminarios, talleres.

Habilidades: Aptitudes especificas para el desarrollo de una actividad
determinada.

Experiencia: Tiempo en que el candidato ha desarrollado actividades similares a

las requeridas.
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ABREVIATURAS:

GG: Gerente General

GT: Gerente Técnico

SL: Supervisor de Laboratorio

JB: Jefe de Bodega

JU: Jefe de Unidad

CGTH: Coordinador/a de Gestion de Talento Humano
GTH: Gestion de Talento Humano

RESPONSABILIDAD.-

RESPONSABLE DIRECTO:
CGTH

INVOLUCRADOS:

GG, GT, SL, JB, JU

PROCEDIMIENTO.-

El Proceso de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personal se da inicio con
la Requisicién de Personal (MO-RG-TH-TH-00-02) autorizada por el Gerente o
Jefe de Area y GG.

CGTH determina la fuente de reclutamiento mas idénea para el proceso: base de
datos de aspirantes (fisico y electronico), publicaciones en prensa local,
universidades, medios informaticos como intranet e internet, referidos entre
otros.

Una vez realizado el proceso de reclutamiento, se revisan las hojas de vida de los
aspirantes, validando: Formacion Académica, Experiencia, y demas actividades
desarrolladas por ellos; preseleccionando a los candidatos que cumplen con los
requisitos basicos del perfil y convocandolos a una entrevista preliminar.

CGTH convoca a entrevista preliminar donde se validan los CDH’s de los

postulantes a través de la aplicacion de pruebas psicotécnicas evaluacion.
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Las pruebas psicotécnicas se dividen en dos tipos de reactivos: las pruebas de
conocimientos técnicos y las pruebas de evaluacion psicoldgica

Las pruebas de conocimientos técnicos deben ser elaboradas por CGTH, Gerente
0 Jefe de Area y GG. Y corresponden a un cuestionario de preguntas especificas
sobre los conocimientos basicos que deberén tener los postulantes que hayan sido
convocados a este punto del proceso.

Las pruebas de evaluacion psicoldgica son aplicadas por CGTH de acuerdo al
perfil del cargo vacante. En este caso la bateria de pruebas de evaluacién
psicoldgica se detalla de la siguiente manera:

1) Test HTP (House, Tree, Person) para evaluar personalidad.

2) Test MBTI para evaluar personalidad y estilos de comunicacion.

3) Test I.C. para medir atencion y concentracion.

4) Test Wonderlic para medir C.I. (coeficiente intelectual)

5) Test Grid Gerencial para evaluar habilidades gerenciales

6) Encuesta Estilo Personal de Aprendizaje y Solucion de Problemas

CGTH realiza el Informe de Seleccion que contiene la Matriz Comparativa de
Requisitos del Puesto (MO-RG-TH-TH-00-03) y en base a los resultados
obtenidos, se escoge una terna conformada por los candidatos mas opcionados a
cubrir la vacante. Los candidatos con mayor puntaje son llamados para continuar
con el proceso.

Los aspirantes preseleccionados se someteran a una entrevista con el Jefe
Inmediato (Gerente o Jefe de Area) y con GG. La decision es tomada por las dos
personas, previo acuerdo de los responsables del area solicitante.

El Gerente o Jefe de Area es el encargado de firmar el informe de Seleccion y
colocar el (los) nombre (s) del personal seleccionado.

CGTH informa a los candidatos sobre los resultados del proceso, a aquellos no
favorecidos se les comunica la finalizacion del proceso.

CGTH solicita un examen pre-ocupacional al candidato escogido y la

documentacion complementaria para que sea archivada en el File de Personal.
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Es responsabilidad de los Gerentes o Jefes de Area el proporcionar el espacio
fisico y las herramientas necesarias para la realizacion de las actividades del

nuevo colaborador.

INDUCCION GENERAL:

CGTH se encarga de elaborar el programa de induccion (MO-RG-TH-TH-00-

04) y de coordinar con cada expositor los horarios de intervencion, previa

autorizacion de GG.

El esquema del programa de induccion se detalla de la siguiente manera:

1) Bienvenida general a MOVILAB, a cargo de GG.

2) MOVILAB: Mision, Vision, Valores Corporativos, a cargo de GG.

3) Prestaciones y beneficios que otorga la Compafiia, a cargo de CGTH.

4) Lineamientos generales en el area de trabajo, a cargo de Gerente o Jefe de
Avrea.

5) Recorrido por las instalaciones de la Compaiiia, a cargo de CGTH.

El programa de induccidn esta sujeto a variantes dependiendo de la necesidad de

la Compafiia.

CGTH controla la participacion de los expositores y se da seguimiento para que

el desarrollo del plan sea correcto.

CGTH provee del Manual de Bienvenida, que incluye informacion adicional de

la Compafiia.

CGTH coordina la entrega de uniformes y equipos de proteccién personal

necesarios.

CGTH direcciona al personal a su Area, consulta al Gerente o Jefe de Area para

designar el tutor del entrenamiento al puesto las actividades a inducir.



INDICADORES Y METAS.-

Tabla N°3.19.- Indicadores y Metas Procedimiento N°2
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NOMBRE )
DEL FORMULA META PERIODICIDAD
INDICADOR
Coste contratacion total del Garantizar en un 90% la
Coste de . , -
L periodo / nimero de nuevos | efectividad de los procesos de | Anual
Contratacion . -
contratados en el periodo seleccion de personal
, NUmero de nuevos Cubrir en un 90% el nimero
NUmero de .
- contratados / nimero total de | total de vacantes generadas en | Anual
contratacion "
vacantes generadas la Compaiiia
. Garantizar en un 90% que los
NUmero de nuevos . :
. . candidatos seleccionados
Seleccidon contratados / nimero total de . Anual
. cumplen con el perfil del
candidatos .
cargo que van a cubrir
Garantizar en un 90% que las
Tiempo Tiempo entre la recepcion de | contrataciones de nuevos
necesario para | la requisicion de personal y la | colaboradores en la Compafiia | Anual
contratar contratacion se efectlien en los tiempos
previstos
Promover que el 90% de
. Numero de promocion interna | vacantes generadas dentro de
Promocion , %
. / ndmero total de puestos la Compafiia puedan ser Anual
interna g .
contratados cubiertas a través de
promaociones internas
. Garantizar en un 90% la
NUmero de contratados iade
. resentes después de un afio / permanencia de 10s NUevos
Calidad pr contratados en la Compafiia Anual
numero total de contratados ~ ] .
. un afio después de su ingreso
en el periodo .
a la misma

Fuente.- Investigacion

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

REFERENCIAS.-
¢ NORMA ISO 9001:2008 requisitos 6.2y 6.4

REGISTROS.-

MO-RG-TH-TH-00-02
MO-RG-TH-TH-00-03
MO-RG-TH-TH-00-04

e Requisicion de personal
e Matriz Comparativa de Requisitos al Puesto

e Programa de Induccion



ANEXOS.- (Ver Anexo 1)

e Requisicion de personal MO-RG-TH-TH-00-02
e Matriz Comparativa de Requisitos al Puesto MO-RG-TH-TH-00-03
e Programa de Induccion MO-RG-TH-TH-00-04

e Diagrama de Flujo de Reclutamiento, Seleccién e Induccién

96
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4.5.1.3 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

PROPOSITO.-

Evaluar el desempefio de los colaboradores de la Compafila en base al
cumplimiento de las funciones y responsabilidades descritas en los perfiles de
cargos por competencias y a través del establecimiento de pardmetros de

efectividad en la consecucion de metas y objetivos Institucionales.

ALCANCE.-

Desde la planificacion de la evaluacion del desempefio, hasta el DNC’s.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-

DEFINICIONES:

DNC’s: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion

Evaluacion de 90°: Auto-evaluacion.

Evaluacion de 180°: Auto-evaluacion y evaluacion de jefe o inmediato superior.
Evaluacion de 270°: Auto-evaluacion, evaluacion del jefe o inmediato superior y
evaluacion de un par o de un cliente.

Evaluacion de 360°: Auto-evaluacion, evaluacion del jefe o inmediato superior,

evaluacion de un par o de un cliente y evaluacion de un subalterno.

ABREVIATURAS:

GG: Gerente General

GT: Gerente Técnico

SL: Supervisor de Laboratorio

JB: Jefe de Bodega

JU: Jefe de Unidad

CGTH: Coordinador/a de Gestion de Talento Humano

GTH: Gestion de Talento Humano
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RESPONSABILIDAD.-

RESPONSABLE DIRECTO:
CGTH

INVOLUCRADOS:

GG, GT, SL, JB, JU

PROCEDIMIENTO.-

La Evaluacion del Desempefio de los colaboradores en la Compafiia, se la realiza
en forma anual, durante el transcurso del Gltimo trimestre de cada afio. (MO-RG-
TH-TH-00-05).

El modelo de Evaluacion del Desempefio es de 360°, excepto para los casos en
los que no exista la figura de un jefe o inmediato superior, de un par o de un
cliente o de un subalterno, para cuyos sasos se aplicard la Evaluacion de 90°,
180° 0 270° segun corresponda.

Los evaluadores califican el desempefio del personal a ellos asignado, mediante
el sistema de Evaluacion de Desempefio de 360°, cuya administracion es
responsabilidad de CGTH.

El personal que tenga un tiempo de permanencia mayor a 6 meses, es sometido a
las evaluaciones de desempefio, el que haya cumplido su periodo de prueba en la
organizacion es evaluado mediante el Registro Evaluacion Tiempos de Prueba
(MO-RG-TH-TH-00-06).

Los criterios de evaluacion utilizados en el proceso, guardan directa relacion con

el puesto de trabajo; para garantizar su transparencia.

RETROALIMENTACION AL PERSONAL:
El evaluado, CGTH y los Gerentes o Jefes de Area, analizan los resultados de las

evaluaciones del desempefio.
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e CGTH vy los Gerentes o Jefes de Area determinan las acciones a tomar, entre
estas, actividades de: capacitacion, auto desarrollo, reentrenamiento y todas

aquellas que se consideren necesarias para mejorar el desempefio del personal.

INDICADORES Y METAS.-
Tabla N°3.20.- Indicadores y Metas Procedimiento N°3

NOMBRE
DEL FORMULA META PERIODICIDAD
INDICADOR
(Ndmero de colaboradores Incrementar en un 90% el
Evaluacion del | con evaluacion satisfactoria/ | indice de desempefio Anual
Desempefio total colaboradores satisfactorio de los
evaluados)*100 colaboradores evaluados
Fuente.- Investigacion
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
REFERENCIAS.-
e NORMA ISO 9001: 2008 requisitos 6.2y 6.4
REGISTROS.-
e Evaluacion del Desempefio MO-RG-TH-TH-00-05
e Evaluacion Tiempos de Prueba MO-RG-TH-TH-00-06
ANEXOS.- (Ver Anexo 1)
e Evaluacion del Desempefio MO-RG-TH-TH-00-05
e Evaluacion Tiempos de Prueba MO-RG-TH-TH-00-06

e Diagrama de Flujo de Evaluacion del Desempefio
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4514 PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO

PROPOSITO.-

e Capacitar a los colaboradores de la Compafiia, a fin de promover el mejor
desempefio de las actividades y la consecucion de objetivos Institucionales,
estableciendo politicas de desarrollo profesional con la ejecucion de planes
continuos de capacitacion.

e Desarrollar y ejecutar programas de capacitacion, cursos, seminarios, talleres y
actividades que promuevan el mejoramiento de los conocimientos, destrezas y

habilidades que permitan potencializar a los colaboradores de la Compaiiia.

ALCANCE.-

e Desde el DNC’s hasta la ejecucion y Efectividad de la Capacitacion.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-

DEFINICIONES:

DNC’s: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion

e Capacitacion: Adquirir conocimientos via educacién formal. (formacion)

e Desarrollo: Mejorar el desempefio de actividades futuras, independientemente de
las actuales.

e Adoctrinamiento: Proceso por el que se aprenden y cumplen las normas

organizacionales.

ABREVIATURAS:

o GG: Gerente General
e GT: Gerente Técnico

o SL: Supervisor de Laboratorio
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JB: Jefe de Bodega

JU: Jefe de Unidad

CGTH: Coordinador/a de Gestion de Talento Humano
GTH: Gestion de Talento Humano

RESPONSABILIDAD.-

RESPONSABLE DIRECTO:
CGTH

INVOLUCRADOS:

GG, GT, SL, JB, JU

PROCEDIMIENTO.-

CAPACITACION:

CGTH identifica y evalla los requerimientos de capacitacion a través de un
proceso de DNC’s, mismo que se desarrolla por varias fuentes: calificacion de
competencias  (ingresos, movilizaciones, promociones), evaluacion de
desempefio, actualizacion de funciones, 0 necesidades identificadas por
dificultades actuales o potenciales en el desempefio y otras fuentes validadas.
CGTH elabora el Plan de Capacitacion (MO-RG-TH-TH-00-07) en funcion de
las necesidades identificadas en los casos anteriormente mencionados. Estos
planes son modificados de acuerdo a las necesidades de la organizacion o a los
proveedores del servicio, aspectos que son aprobados por el Gerente General de
la Compafiia.

CGTH emite informes técnicos de los proveedores de capacitacion, (MO-RG-
TH-TH-00-11), se revisan los contenidos del programa de capacitacion en
conjunto con los Responsables de cada Area de trabajo para validar los mismos.
CGTH selecciona los proveedores calificados y coordina la ejecucién de los
programas de capacitacién de acuerdo a los cronogramas establecidos en el Plan
de Capacitacién (MO-RG-TH-TH-00-07).
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La evaluacion del Impacto de la Capacitacion impartida por parte del proveedor
es registrada por el personal capacitado (MO-RG-TH-TH-00-09), luego de cada
evento y en los siguientes 7 dias habiles finalizado el mismo.

La efectividad de la capacitacion es evaluada por el Gerente o Jefe de Area, en
funcion del impacto que provoca en el rendimiento del personal mediante
registro Efectividad de la Capacitaciéon (MO-RG-TH-TH-00-08).

CGTH junto con los Gerentes de Area evalian las causas, motivos, razones o
circunstancias de capacitaciones y/o entrenamientos no efectivos, se plantean las
acciones correctivas y se da seguimiento a su cumplimiento.

Las Solicitudes de Capacitacion (MO-RG-TH-TH-00-10) que surjan por
necesidades de desarrollo propias del cargo son presentadas por el personal y
validadas por el Gerente o Jefe de Area, para decidir su aplicacion dentro del
puesto.

En el caso de charlas, visitas, pasantias, cursos de actualizacion, entre otras
actividades de desarrollo se utiliza el registro de Solicitud de Capacitacion sin
gue esta sea sujeta a evaluacion.

Los colaboradores que participen en cursos presentan una copia del certificado

de aprobacion o participacion, para ser archivado en su file de personal.

ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE
TRABAJO:

Se comunica al personal de la Compaiiia el ingreso del nuevo colaborador. El
responsable o “tutor” del mismo, realiza el entrenamiento en el puesto y area de
trabajo y se llena el registro de Entrenamiento al Puesto en un tiempo maximo de
un mes después del ingreso del colaborador en la Compafiia (MO-RG-TH-TH-
00-12).

Una vez lleno este registro, sera entregado a CGTH para su respectivo archivo en

el correspondiente file de personal.



INDICADORES Y METAS.-
Tabla N°3.21.- Indicadores y Metas Procedimiento N°4
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NOMBRE
DEL FORMULA META PERIODICIDAD
INDICADOR
Coste de formacion A
g nual
/ ndmina de sueldos
Coste de formacion / nimero Garant_lzar en un 90% la Anual
Coste_de - total de empleados efectl\_/lda_q de los procesos de |Anua
capacitacion capacitacion para el personal
Presupuesto / Coste real de la Compafifa Anual
% del p_r,esupuesto para la Anual
formacion
Promover en un 90% que los
colaboradores capacitados
RSI (ROI) de [ Retorno Sobre la Inversién de | puedan socializar e impartir Anual
formacién formacién los conocimientos adquiridos
en programas de formacion y
capacitacion
NUmero medio de horas de A
g nual
formacidn por empleado
Horas de formacion por Pri)nt:ove(; que SI 1|00% de I?? Anual
L, funcidn, puesto, edad, ... colaboradores de fa Compaiia | Anua
Participacion - participen al menos en un
Numero de empleados programa de capacitacion al
formados / nimero total de afo Anual
empleados
% de empleados formados Anual
Garantizar en un 90% el
Programa de !\lumer_o de horas clase cumpl.imi.e,nto de las horas de
formacion impartidas / Nimero de horas | capacitacion propuestas para | Anual
clase propuestas cada colaborador en la
Compafiia
% de empleados que han Garantizar que el 90% de los
adquw’ldo la competencia colaboradores capacitados Anual
Certificados de | después de la formacion adquieran las competencias
formacion Numero de empleados dese_ac_ias después de haber
inscritos a la formacion / participado en los programas | Anual
namero total de empleados | de formacion

Fuente.- Investigacion

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

REFERENCIAS.-
¢ NORMA ISO 9001:2008 requisitos 6.2y 6.4



REGISTROS.-

Plan de Capacitacién

Efectividad de la Capacitacion.
Evaluacién de Impacto

Solicitud de Capacitacién

Informes Técnicos de los proveedores

Entrenamiento al puesto

ANEXOS.- (Ver Anexo 1)

Plan de Capacitacion

Efectividad de la Capacitacion.
Evaluacion de Impacto

Solicitud de Capacitacion

Informes Técnicos de los proveedores
Entrenamiento al puesto

Diagrama de Flujo de Capacitacion

MO-RG-TH-TH-00-07
MO-RG-TH-TH-00-08
MO-RG-TH-TH-00-09
MO-RG-TH-TH-00-10
MO-RG-TH-TH-00-11
MO-RG-TH-TH-00-12

MO-RG-TH-TH-00-07
MO-RG-TH-TH-00-08
MO-RG-TH-TH-00-09
MO-RG-TH-TH-00-10
MO-RG-TH-TH-00-11
MO-RG-TH-TH-00-12

104
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4.5.1.5 PROCEDIMIENTO DE MEDICION DE CLIMA LABORAL

PROPOSITO.-

e Identificar los factores psico-sociales que pueden influir en la salud fisica y
mental, rendimiento y satisfaccion del personal para promover las condiciones de

trabajo necesarias para lograr un nivel de satisfaccion adecuado.

ALCANCE.-
e Desde la planificacion de la medicion de clima laboral, aplicacion de reactivos e
interpretacion de datos y resultados, hasta la elaboracion e implementacion del

Plan de Mejora de Clima Laboral.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-

DEFINICIONES:

e Ambiente de trabajo: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el
trabajo (segun 1SO 9000:2005 3.3.4).

ABREVIATURAS:

e GG: Gerente General

e GT: Gerente Técnico

e SL: Supervisor de Laboratorio

e JB: Jefe de Bodega

o JU: Jefe de Unidad

e CGTH: Coordinador/a de Gestion de Talento Humano

e GTH: Gestion de Talento Humano
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RESPONSABILIDAD.-

RESPONSABLE DIRECTO:
CGTH.

INVOLUCRADOS:

GG, GT, SL, JB, JU

PROCEDIMIENTO.-

CGTH planifica la realizacion del proceso de Medicion de Clima Laboral
en forma anual, de preferencia durante el dltimo trimestre del afio o
cuando GG lo solicita.

CGTH elabora el Cuestionario de Medicion de Clima Laboral (MO-RG-TH-
TH-00-13), para identificar los factores que afectan el ambiente laboral y de esta
manera, detectar oportunidades de mejora.

CGTH se encarga de aplicar el cuestionario de Medicion de Clima Laboral a
todos y cada uno de los colaboradores de la Compariia a través de la Intranet
institucional.

Los colaboradores de la Compaiiia disponen de siete dias habiles para completar
el cuestionario de Medicion de Clima Laboral.

CGTH recepta los cuestionarios llenos que son entregados por los colaboradores
de la Compaifiia a través de la Intranet institucional.

CGTH realiza el analisis e interpretacion de resultados en base a la tabulacion de
datos de los cuestionarios aplicados.

CGTH conjuntamente con las Gerencias y Jefaturas de Area, estructura un Plan
de Clima Laboral, priorizando los factores de mayor criticidad y recurrencia para

tomar rutas de accion.
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INDICADORES Y METAS.-
Tabla N°3.22.- Indicadores y Metas Procedimiento N°5

NOMBRE )
DEL FORMULA META PERIODICIDAD
INDICADOR
Porcentaje de empleados en el | Incrementar en un 90% el
Satisfaccion del | rango mas alto del estudio de | nivel de satisfaccion y
. . ; - - . . Anual
cliente interno | satisfaccion y expectativas del | expectativas del cliente
cliente interno interno
Incrementar en un 90% el
Porcentaje de empleados en el | nivel de identidad y
Cultura ; . -
o rango mas alto del estudio de | compromiso de los Anual
Organizacional A
cultura organizacional colaboradores con la
Compafiia
Fuente.- Investigacion
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
REFERENCIAS.-
¢ NORMA ISO 9001:2008 requisitos 6.2y 6.4
REGISTROS.-
e Cuestionario Medicion de Clima Laboral MO-RG-TH-TH-00-13
ANEXOS.- (Ver Anexo 1)
e Cuestionario Medicion de Clima Laboral MO-RG-TH-TH-00-13

e Diagrama de Flujo de Medicion de Clima Laboral
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4.5.1.6 PROCEDIMIENTO DE DESVINCULACION DE PERSONAL

PROPOSITO.-

e Desvincular a los colaboradores que cesen en sus funciones dentro de la
Compafiia, efectuando las acciones correspondientes en cada departamento
involucrado, precautelando el patrimonio de la Organizacion y garantizando la

seguridad de la informacion.

ALCANCE.-
e Desde la presentacion de la carta de renuncia, el aviso de despido o la
notificacion de jubilacion normal o por enfermedad; hasta la elaboracion del Acta

de Finiquito o hasta el tramite respectivo en el IESS en casos de jubilacion.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-

DEFINICIONES:

¢ Renuncia: Documento por el cual el colaborador notifica su deseo de terminar las
relaciones contractuales con el empleador.

e Despido: Notificacion que hace el empleador con respecto al cese de funciones al
colaborador.

e Desahucio: Notificacion que hace el empleado o el empleador a través del
Inspector de Trabajo con respecto al cese de funciones de un colaborador.

e Acta de Finiquito: Documento por medio del cual un trabajador acepta la
liguidacion de sus haberes pendientes de pago y si fuere el caso, de las
indemnizaciones a las que tiene derecho. Por medio de este documento se
aprueba la terminacion de la relacion laboral, sin que quede por satisfacerse
ninguna reclamacion del trabajador. La legalizacion de actas de finiquito se las
hace ante el inspector de trabajo, cualquier inspector podra solemnizar este

documento, con la presencia del trabajador y del empleador o su delegado.
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ABREVIATURAS:

GG: Gerente General

GT: Gerente Técnico

SL: Supervisor de Laboratorio

JB: Jefe de Bodega

JU: Jefe de Unidad

CGTH: Coordinador/a de Gestién de Talento Humano
GTH: Gestion de Talento Humano

RESPONSABILIDAD.-

RESPONSABLE DIRECTO:
CGTH

INVOLUCRADOS:

GG, GT, SL, JB, JU

PROCEDIMIENTO.-

Se da inicio al Proceso de Desvinculacion de Personal cuando CGTH recibe la
carta de renuncia, la carta de despido o la notificacion de jubilacién de un
determinado colaborador.

CGTH procede a suspender los beneficios y prestaciones institucionales del
colaborador desvinculado.

CGTH solicita al colaborador desvinculado la devolucion de suministros,
herramientas y equipos de trabajo que se encuentren bajo su custodia, y en los
casos que sea necesario, se firmara un acta de entrega-recepcion.

CGTH solicita la desactivacion de las claves de usuario y cuentas de correo
electronico interno y externo.

CGTH solicita al Departamento de Contabilidad que se realice el Aviso de Salida
IESS, la revision y recepcion de activos y la elaboracion de Liquidacion de

Haberes y Acta de Finiquito.
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e CGTH solicitara las suspension de los beneficios institucionales como créditos
de consumo o descuento a las diferentes casa comerciales con las que se
mantenga un convenio.

e GG y CGTH tomaran en consideracion los articulos correspondientes al Capitulo
X'y Xl del Cédigo de Trabajo vigente para sujetarse a las disposiciones adscritas
y tipificadas en este documento legal.

e CGTH solicita un turno al Ministerio de Relaciones Laborales a través de su
portal de Actas de Finiquito On-Line para realizar el proceso de entrega —
recepcion del Acta de Finiquito y liquidacion de haberes al colaborador
desvinculado.

e Conforme al turno asignado por el Ministerio de Relaciones Laborales a traves
de su portal de Actas de Finiquito On-Line, el CGTH hace la entrega-recepcion
del Acta de Finiquito y de la liquidacion de haberes al colaborador desvinculado
en la Inspectoria de Trabajo en presencia del Inspector de Trabajo en turno.

e Los colaboradores que abandonan voluntariamente la organizacion completan la
entrevista de salida para identificar las causas y asi gestionar acciones que
permitan la retencion del personal (MO-RG-TH-TH-00-14).

INDICADORES Y METAS.-
Tabla N°3.23.- Indicadores y Metas Procedimiento N°6

NOMBRE :
DEL FORMULA META PERIODICIDAD
INDICADOR
. (NUmero de retiros Disminuir en un 90% el indice
Retiros . ., -,
. voluntarios / Dotacion de rotacidn de personal por Anual
voluntarios L . .
efectiva afio t)*100 retiros voluntarios

Disminuir en un 90% el indice
de rotacion de personal por Anual
otros retiros

(NUmero de otros retiros /

Otros retiros Dotacion efectiva afio t)*100

Fuente.- Investigacion
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire

REFERENCIAS.-
e NORMA ISO 9001:2008 requisitos 6.2y 6.4
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REGISTROS.-
e Entrevista de Salida MO-RG-TH-TH-00-14

ANEXOS.- (Ver Anexo 1)
e Entrevista de Salida MO-RG-TH-TH-00-14
e Diagrama de Flujo de Desvinculacion de Personal

e Diagrama de Flujo de Desvinculacion de Personal - Anexo - De la

competencia y procedimiento (Cddigo de Trabajo Capitulo X y XI)
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Imagen N°4.4.- Procedimiento de Perfiles por Competencias
Fuente.- Investigacion directa
Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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Imagen N°4.5.- Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion e Induccién de Personal

Fuente.- Investigacidn directa

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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Imagen N°4.6.- Procedimiento de Evaluacion del Desempefio

Fuente.- Investigacidn directa

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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Imagen N°4.7.

Fuente.- Investigacidn directa

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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Imagen N°4.8.- Procedimiento de Medicion de Clima Laboral

Fuente.- Investigacion directa

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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Imagen N°4.9.- Procedimiento de Desvinculacion de Personal

Fuente.- Investigacion directa

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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Imagen N°4.10.- Procedimiento de Desvinculacion de Personal (Codigo de Trabajo Cap. Xy Xl)

Fuente.- Investigacion directa

Elaborado por.- Ma. Cristina Abril Freire
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES.-

La realizacion de este trabajo investigativo permite concluir que el desarrollo del
Sistema de Gestion del Talento Humano en MOVILAB Servicios Meédicos
Complementarios S.A. de la ciudad de Ambato en el periodo 2013, si permitird mejorar
la gestion de la Administracion de la Compafiia, ya que con la aplicacion de las politicas
propuestas y de los procedimientos disefiados, los niveles de gestion administrativa
tendrian un mayor sustento metodologico y la organizacion podria gestionar en forma

efectiva cada uno de sus procesos, por lo tanto, la hipotesis planteada se cumple.

Por otra parte, se pudo cumplir a cabalidad con la consecucion de los objetivos
planteados en forma inicial, y que a través de los mismos, se ha podido llegar a las

siguientes conclusiones:

% La realizacion de la presente investigacion permitié reunir la informacion
necesaria para diagnosticar los requerimientos reales de la organizacion y en base
a ello se desarrollo el Sistema de Gestion del Talento Humano en MOVILAB
Servicios Médicos Complementarios S.A que incluye politicas y procedimientos
disefiados para su aplicacion y para mejorar el nivel de gestion administrativa en
la organizacion.

% A través de wuna minuciosa investigacion principalmente de caracter
bibliogréafico, en el Capitulo 11 de este trabajo, se muestra una amplia descripcion
de varios aspectos concernientes al talento humano y a las mejores estrategias de
gestion del personal. En este acédpite se resumen los principales modelos de
gestion del talento humano mas utilizados en la actualidad, informacién que

permitié tener una base en la cual se pudo disefiar y estructurar un sistema propio
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para la gestion del talento humano en MOVILAB Servicios Médicos
Complementarios S.A.

Para estructurar un sistema de gestion del talento humano acorde a las
necesidades y requerimientos de MOVILAB Servicios Médicos
Complementarios S.A., asi como adaptado a sus caracteristicas organizacionales,
fue necesario realizar un diagnéstico en base a la utilizacion de técnicas y
aplicacion de instrumentos metodoldgicos disefiados especificamente para
conocer el entorno empresarial y la perspectiva de su personal con respecto a la
gestion del talento humano y su importancia dentro del desarrollo organizacional.
El desarrollo de un sistema de gestion incluye el disefio de los procedimientos
que se van a ejecutar asi como las normas y politicas en las cuales se va a basar
su desarrollo. En el Capitulo IV se realiza la exposicion de los diferentes
subsistemas de Talento Humano, asi como de los procedimientos levantados para
la gestion del talento humano en MOVILAB Servicios Médicos
Complementarios S.A. con sus respectivos lineamientos de accion y diagramas
de flujo para cada uno de ellos.

El desarrollo del Sistema de Gestion del Talento Humano en MOVILAB
Servicios Médicos Complementarios S.A. podra complementarse con la ayuda de
una guia técnica de implementacién, la misma que fue disefiada como
herramienta de soporte para la ejecucion de los diferentes procedimientos
creados para la administracion del Talento Humano en la Compafiia. En la parte
final del Capitulo 1V de este trabajo, se muestra el disefio de la Guia de
Implementacion propuesta para la gestion del talento humano en MOVILAB

Servicios Médicos Complementarios S.A.



121

5.2 RECOMENDACIONES:

Una vez terminada la realizacién de este trabajo investigativo, se ha considerado

pertinente sugerir que se tomen en consideracion los siguientes aspectos:

7
L X4

L)

L)

La realizacion de un trabajo investigativo requiere la inversion de varios recursos
(humanos, técnicos, tecnoldgicos y econdmicos), los mismos que necesariamente
deben ser presupuestados y planificados con la debida anticipacion.

Para la consecucién de los objetivos previamente planteados, es menester contar
con los recursos anteriormente citados. De esta manera, se puede realizar un
trabajo efectivo, es decir, optimizando los recursos disponibles (eficiencia) y
orientandose hacia el cumplimiento de los objetivos (eficacia).

Es necesario contar con una adecuada asesoria metodoldgica y tedrica en cuanto
a la estructuracion de un trabajo investigativo. La asesoria metodoldgica
permitird estructurar la investigacion de acuerdo la normativa estipulada para la
elaboracion de la misma (forma), en cuanto que la asesoria tedrica, permitira
desarrollar el contenido del trabajo (fondo), en base a los requerimientos
planteados.

Se recomienda, para la realizacion de futuras investigaciones, que las mismas
sean sustentadas en forma consolidada, a través de fuentes bibliogréaficas fiables
y con el ejercicio responsable de quienes llevan a cabo la consecucion de las

mismas.
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GLOSARIO

Acta de Finiquito.- Documento por medio del cual un trabajador acepta la liquidacion
de sus haberes pendientes de pago Y si fuere el caso, de las indemnizaciones a las que
tiene derecho. Por medio de este documento se aprueba la terminacion de la relacion
laboral, sin que quede por satisfacerse ninguna reclamacion del trabajador. La
legalizacion de actas de finiquito se las hace ante el inspector de trabajo, cualquier
inspector podra solemnizar este documento, con la presencia del trabajador y del
empleador o su delegado.

Adoctrinamiento.- Proceso por el que se aprenden y cumplen las normas
organizacionales.

Ambiente de trabajo.- Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo
(segin 1SO 9000:2005 3.3.4).

Capacitacion.- Adquirir conocimientos via educacion formal. (formacion)

CDH’s.- Conocimientos, destrezas y habilidades (competencia).

Competencia.- Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes. (segun
ISO 9000-2005 3.9.12)

Desahucio.- Notificacion que hace el empleado o el empleador a traves del Inspector de
Trabajo con respecto al cese de funciones de un colaborador.

Desarrollo.- Mejorar el desempefio de actividades futuras, independientemente de las
actuales.

Despido.- Notificacion que hace el empleador con respecto al cese de funciones al
colaborador.

DNC’s.- Diagndstico de Necesidades de Capacitacion

Evaluacion de 180°.- Auto-evaluacion y evaluacién de jefe o inmediato superior.
Evaluacion de 270°.- Auto-evaluacion, evaluacion del jefe o inmediato superior y
evaluacion de un par o de un cliente.

Evaluacion de 360°.- Auto-evaluacion, evaluacién del jefe o inmediato superior,
evaluacion de un par o de un cliente y evaluacion de un subalterno.

Evaluacion de 90°.- Auto-evaluacion.
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Experiencia.- Tiempo en que el candidato ha desarrollado actividades similares a las
requeridas.

Formacion.- Instruccién formal (nivel académico).

Gestion.- Accién o tramite que hay que llevar a cabo para conseguir o resolver una cosa.
Conjunto de operaciones que se realizan para dirigir y administrar un negocio o una
empresa.

Habilidades.- Aptitudes especificas para el desarrollo de una actividad determinada.
Procedimiento.- Conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la
misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias
Proceso.- Conjunto de actividades o eventos (coordinados u organizados) que se
realizan o suceden (alternativa o simultaneamente) bajo ciertas circunstancias con un fin
determinado.

Reclutamiento.- Como primer paso para el reclutamiento debe surgir una vacante. El
departamento de Recursos Humanos debe decidir si es necesario contratar a una persona
por temporada, por contrato, a tiempo parcial o completo. Luego de tomada la decision,
se da a conocer la vacante del puesto para atraer a individuos con las caracteristicas
necesarias para este.

Renuncia.- Documento por el cual el colaborador notifica su deseo de terminar las
relaciones contractuales con el empleador.

Seleccion de personal.- Es la primera cuestion que en relacion con el personal se le
plantea a la empresa; seleccién que ha de darse tanto para la entrada del personal en la
empresa como para afectar el personal admitido a los distintos puestos de trabajo a
cubrir.

Sistema.- Es un objeto complejo cuyos componentes se relacionan con al menos algun
otro componente; puede ser material o conceptual.

Talento Humano.- En la administracion de empresas, se denomina talento humano
(TH) o capital humano, al trabajo que aporta el conjunto de los empleados o
colaboradores de una organizacion. Pero lo mas frecuente es llamar asi a la funcion o
gestion que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los
colaboradores de la organizacion. Estas tareas las puede desempefiar una persona o

departamento en concreto junto a los directivos de la organizacion.


http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_din%C3%A1mico
http://es.wikipedia.org/wiki/Conjunto
http://es.wikipedia.org/wiki/Materia
http://es.wikipedia.org/wiki/Concepto
http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n_de_empresas
http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
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Talento.- El talento se puede considerar como un potencial. Lo es en el sentido de que
una persona dispone de una serie de caracteristicas 0 que pueden llegar a desarrollarse

en funcion de diversas variables que se pueda encontrar en su desempefio.
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LABORATORIO CLINICO

MO-RG-TH-TH-00-01

DESCRPCION FUNCIONAL Y PERFIL

ELABORADO

POR COMPETENCIAS

POR: TH

FECHA:

1I.

J1IR

Iv.

DATOS GENERALES

Area:

Departamento:

Reporta directamente:

Reporta funcionalmente a:

Supervisa a:

Jornada de Trabajo:
Relaciones de trabajo:

Internas:

PUESTO

PARA QUE

FRECUENCIA

Externas:

ORGANIZACION

PARA QUE

FRECUENCIA

MISION DEL CARGO

ACTIVIDADES

RESPONSABILIDADES

Equipos y maquinaria:
Material:

Producto:

Informacion o doc. Confidenciales:
Toma de decisiones:

REQUISITOS

SEXO

EDAD

INSTRUCCIONES Y CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

ENTRENAMIENTO

EXPERIENCIA
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LABORATORIO CLINICO

MO-RG-TH-TH-00-01

DESCRPCION FUNCIONAL Y PERFIL
POR COMPETENCIAS

ELABORADO
POR: TH

FECHA:

VL HABILIDADES, DESTREZAS Y ACTITUDES PARA DESEMPENO DEL PUESTO

REQUERIDA:
DESEADAS:

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

UBICACION

ENTORNO FISICO

RIESGOS DEL PUESTO

APROBADO POR:

GERENTE GENERAL

SUPERVISOR INMEDIATO
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MO-RG-TH-TH-00-02

TABORATORIO CLINICO
REQUISICION DE PERSONAL
Area | Departamento/Seccién |
Puesto
Formacion | |

N° de Personas Requeridas

Incremento de Operaciones
Creacion de Puesto

Enfermedad
Fecha de requisicion

Género

M ] F [

: Fecha Aproximada

L1

Motivo del Requerimiento
Renuncia/Vacante D Fin del Contrato

D Vacaciones

D OTRO
I

Reemplazo Temporal

oodd

Embarazo

de Incorporacion

Edad Licencia De Conducir

: Si D No [:] Tipo

Aprobacion Gerencia

Aprobacion Gerencia General

ESQUEMA DE CONTRATACION Y REMUNERACION

Directo O Intermediacion

Salario  $ I:]

Esquema de Pagos

Periodo de Pago

Bonos

BENEFICIOS
De Ley
Seguro de Vida

Asistencia Medica

o0 oo

Bono Alimentacion

O por Horas tros O
Fijo [ Varigble [
Mensual O Quincenal R Otros
Mensual [ Trimestral [] Semestral [ Anual
Supermaxi O Plan Celular O
Utilidades O Capacitacion O
Uniforme = Otros O
Bono Transporte O

Aprobacion Gerente General

OO
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Y
1 MO-DC-TH-TH-00-03

i\
LABORATORIO CLINICO

MATRIZ COMPARATIVA DE REQUISITOS DEL PUESTO

Fecha:
" Candidato 1 Candidato 2 Candidato 3
Factor Requerido
Titulo Requerido:
Educacion Formal
30 %
Puntaje Ideal (300)
Experiencia:
Experiencia Laboral
30 %
Puntaje Ideal (300)
Conocimientos, habilidades,

destrezas personales que
Competencias  contribuyen al desempefio
40 % del puesto

Puntaje Ideal (400)
Puntaje total del
Total 100% candidato ideal: 1000

Nota: La puntuacion minima para que un candidato sea considerado como postulante apto para su
contratacion es de 700 puntos.
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m PROGRAMA DE INDUCCION NORGTI-THALM
Fecha:
Nombre Cargo Tema Objetivo Torarlo Firms
Revisado Por: Aprabado Por:
Coordinador de Gestion del Talento Humano Gerente General




LABORATORIO CLINICO

MO-RG-TH-TH-00-05

EVALUACION DEL DESEMPENO

1. Datos de identificacién

Area:

Departamento:

Cargo:

Codigo Cargo:

Cargo Inmediato:

(Cargo Indirecto:

Nombre Empleado:

(Codigo Empleado:

2.- Mision del Puesto

3.- Resp bilidades del cargo

Responsabilidad

Detalle

Condiciones de Trabajo

Por Contactos

Por Dinero Titulos o Documentos

Por informacion confidencial

Por Materiales, Herramientas, Equipos

4. Funciones del Cargo

Nombre Nivel Requerido Nivel Obtenido
10
Total:
5.- Competencias Organizacionale:

Conocimientos

Nombre Nivel Requerido Nivel Obtenido
Politicas y practicas de la compania 10
Norma ISO 9001 Basico 10
Sistema informatico institucional 10
Procesos del Area 10
Productos de la Compaiiia (nivel avanzado) 10
Herramientas Informaticas 10

Total:
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Habilidades
Nombre Nivel Requerido Nivel Obtenido
Comunicacion Efectiva 10
Trabajo en Equipo 10
Orientacion de servicio 10
Etica Profesional 10
Total:
6.- Competencias del perfil
Conocimientos/Competencias Técnicas
Nombre Nivel Requerido Nivel Obtenido
10
10
Total:
Habilidad/Destreza
Nombre Nivel Requerido Nivel Obtenido
10
10
Total:

La persona es apta para desempeiiar el puesto de trabajo.

EVALUADO:
EVALUADOR:
PERIODO:
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LABORATORIO CLINICO

MO-RG-TH-TH-00-06

EVALUACION TIEMPOS DE PRUEBA

1. Datos de identificacién

Area:

Departamento:

Cargo:

Codigo Cargo:

Cargo Inmediato:

(Cargo Indirecto:

Nombre Empleado:

(Codigo Empleado:

2.- Mision del Puesto

3.- Resp bilidades del cargo

Responsabilidad

Detalle

Condiciones de Trabajo

Por Contactos

Por Dinero Titulos o Documentos

Por informacion confidencial

Por Materiales, Herramientas, Equipos

4. Funciones del Cargo

Nombre Nivel Requerido Nivel Obtenido
10
Total:
5.- Competencias Organizacionale:

Conocimientos

Nombre Nivel Requerido Nivel Obtenido
Politicas y practicas de la compania 10
Norma ISO 9001 Basico 10
Sistema informatico institucional 10
Procesos del Area 10
Productos de la Compaiiia (nivel basico) 10
Herramientas Informaticas 10

Total:
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Habilidades
Nombre Nivel Requerido Nivel Obtenido
Comunicacion Efectiva 10
Trabajo en Equipo 10
Orientacion de servicio 10
Etica Profesional 10
Total:
6.- Competencias del perfil
Conocimientos/Competencias Técnicas
Nombre Nivel Requerido Nivel Obtenido
10
10
Total:
Habilidad/Destreza
Nombre Nivel Requerido Nivel Obtenido
10
10
Total:

La persona es apta para desempeiiar el puesto de trabajo.

EVALUADO:
EVALUADOR:
FECHA:
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ABORATORIO CLINICO

PLAN DE CAPACITACION

MO-RG-TH-TH-00-07

[T — —
N | e G| sk e cwncion cosro oo
purtaCemmpeivec PoadtinsVister A—A . ——

FLABORADO POR: REVISADO POR AFROBADO POR
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LABORATORIO CLINICO

MO-RG-TH-TH-00-08

EFECTIVIDAD DE LA CAPACITACION

ombre del Curso:

Nombre de la empresa capacitadora

Fecha de Realizacion:

Necesidad de Capacitacion

[Nombre del Participante

Actualizacion de
conocimientos

Cambio de funciones

I:I Brechas de Perfil I:]
L]

Cargo:

A‘,\IEBI

Forma de Evaluacion:

Teérico-Practico

Prictica: I:I

|Explique, del perfil del cargo, qué funcion(es) requiere de este conocimiento

(Qué mejoras ha podido observar en el desarrollo de la funcién

IResultados de la Evaluacién % Asignado
IS:: cumplieron en un 100% los objetivos del curso 20%
Aplica los conocimientos adquiridos en su puesto de trabajo 30%
El participante ha difundido 1o aprendido a sus colaboradores 10%
ISu desempefio ha mejorado 15%
El participante demuestra conocimiento en el tema 25%
NO EFECTIVA _ ACCIONESDEVEIORA __ INSRECTIVANIN]
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
Resultado de la Evaluacion:
Efectivo: SI NO
ISI LA CAPACITACION NO FUE EFECTIVA EXPLIQUE EL PORQUE SI NO

- Otros (Detallar).

- El trabajador seleccionado fue el correcto.
- La forma de seleccionarlo fue la correcta.
- Ha tenido la oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos,
- El contenido del entrenamiento fue el adecuado.
- El proveedor del entrenamiento fue bien seleccionado.

- El instructor conocia bien del tema, motivo del entrenamiento.

- El tiempo utilizado para el entrenamiento fue el necesario.

|Acciones a tomar : (En el caso que el enfrenamiento no sea efectivo).

|Evaluado por:

Supervisor del Area

Evaluado
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LABORATORIO CLINICO

MO-RG-TH-TH-00-09

EVALUACION DE IMPACTO DE LA CAPACITACION

Nombre de la Empresa Capacitadora;

Nombre del Curso:

Nombre Participante:

Area/Departamento:

Por favor lea las siguientes instrucciones, segun la escala indica

Marque sus respuestas con una X

S5=Excelente 4=Muy Bueno 3=Bueno 2=Malo 1= Pésimo

DIMENSION INDICADORES RESPUESTA
@;ﬁf Los objetivos del curso son claros 112]|3|4]5
Se cumplieron los objetivos del curso 112)3]4]5
> - Temdtica La informacion estuvo de acorde con los objetivos planteados 112{3]4]5
El contenido es util para su puesto de trabajo y la tematica es de actualidad 112131415
Los materiales tienen buena presentacion y organizacion 112]3]4]5
3.- Materiales Los materiales permiten profundizar los temas del curso 112|3]4]5
El material de apoyo es de actualidad y utilidad 112)3]4]5
Genero un ambiente de participacion 11]2|3]4]5
El facilitador atendio adecuadamente las preguntas de los participantes 112{3]4]5
Se evidencio dominio del tema EAEL KL E
4.- Facilitador Mantuvo el interés y focalizo la atencién a los aspectos 2l3lals
principales del contenido
Se utilizo recursos didacticos (Manual para participantes, folletos, ayudas l2l3lals
visuales) y recursos tecnicos (Televisor video, Pc y Utilitarios)
5. Dt La duracion del curso fue apropiada 1 |2] 3:]-4]'5
Se dedico un tiempo adecuado al tr » de los diversos temas 112]13]4]5
6. Amt‘)ier.ne del Las con_dicic_vnes_ ambientales ﬁxvorecier'on la realizacion del curso 1 3lals
\prendizaj (ruido, iluminacion, temperatura espacio)
El personal de la empresa capacitadora fue amable y presto a ayudarlo 112]1314]5
7.- Logistica Fue notificado con oportunidad y confirmado sobre la fecha y hora del curso 112131415
La comida de los recesos y almuerzo fue buena 112|13]4]5
5. P ion Global El curso de capacitacion satisfizo sus expectativas y necesidades 112]3[4]5
I - Recomienda esta empresa 112)3]4]5

Favor sumar las respuestas y colocar el total

ESCALA o
(@)
(@)

Firma del Participante

20-65 El Proveedor del Servicio no cumple los estandares solicitados
por la Organizacion, no podra ser contratado nuevamente

66-79 El Proveedor tendra que demostrar acciones de mejora

para ser contratado

80-100 Se recomienda la contratacion del Proveedor en futuras
ocasiones
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MO-RG-TH-TH-00-10

LABORATORIO CLINICO

SOLICITUD DE CAPACITACION

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CURSO:
INSTITUCION: TOTAL N° HORAS: CIUDAD:

LOCAL: FECHA:

VALOR CURSO: USS

OBJETIVO DEL CURSO:

DETERMINE EL TIEMPO EN QUE SE REALIZARA LA EVALUACION Y BAJO QUE METODOLOGIA:

TEORICO-PRACTICO: 2 meses PRACTICO: 3-4-35-6 meses
|RAZON DE LA CAPACITACION
O Actualizacion de Conocimientos O Cambio de Funciones o Brechas de Perfil
PARTICIPANTES:
NOMBRE CARGO AREA FIRMA

COMPROMISO

Conste por el presente documento el compromiso que contrae en los siguientes términos

PRIMERO: El Colaborador ha sido autorizado para seguir el curso de:
a realizarse en la ciudad de por el periodo comprendido en:

de aprobacion del curso, presentar la copia del material; asi como efectuar la replica sobre el contenido del evento y aplicando los
conocimientos adquiridos en su labor diaria.

TERCERO: Da su autorizacion para debitar de la cuenta cte/ahorros, la suma correspondiente al valor total de la inversion por
incumplimiento de este compromiso o falta de aprobacion de la capacitacion.

los casos de capacitacion de Cuarto Nivel, variando el tiempo segun el Patrocinio de la Organizacion

Firma del Trabajador Firma del Jefe Inmediato

SEGUNDO: El Colaborador se compromete a culminar la capacitacion hasta el termino de la misma; presentar el Diploma o certificado

CUARTO El Colaborador se compromete a permenecer minimo 6 meses despues de la capacitacion recibida y minimo tres afios

PARA USO DE MOVILAB S.A.

VALOR DEL CURSO:
CNCF US$. TOTAL DE LA INVERSIO! USS$.
VIATICOS: USS$.

AUTORIZACIONES
JEFE INMEDIATO JEFE O GERENTE GERENTE
DE AREA GENERAL
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LABORATORIO CLINICO

Informe Técnico Evaluacion Proveedores
CAPACITACION/CONSULTORIA

MO-RG-TH-TH-00-11

Servicio de Capacitacion

Proveedor: |

SVALUACION DE PROVEEDORES - SERVICIOS

Consultoria o Asesoria ‘:]

ESCALA PONDERACION
PUNT PARAMETRO INDICADOR 3] 5| REAL | MaX
15 [Infraestructura y Logistica Condiciones fisicas y pedagogicas adecuad: 15
45 [Instructores/Facilitadores Nivel de f¢ ion del equipo de instructores 45)
10 [Costo Promedio en ¢l mercado 1
15 [Experiencia Tiempo en el mercado 15
15 |Reconocimiento de la institucion Recomendaciones de al menos tres clientes 15]
100 0 100
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MO-RG-TH-TH-00-12

ENTRENAMIENTO AL PUESTO

LABORATORIO CLINICO

Revisado por: Aprobado por:

Entrenamiento D Reentrenamiento |:|

; -
Area: | i Fecha Inicio: Fecha Fin: i

0
=
&
=
e

ACTIVIDADES pl

1. Reconocimiento del puesto de trabajo

)

Presentacion con el equipo de trabajo

Reforzar prevencion de riesgos y accidentes en el puesto de trabajo
Explicacion de las funciones y responsabilidades del puesto
Operacion de equipos, maquinaria y herramientas.

Conocimiento de Producto, Materiales y Materias Primas

e R

Revision de procesos internos y documentacion

Jooooo

(procedimientos, instructivos, registros)

En actividades que no aplican al puesto colocar N/A

Personal Firma Personal Firma

Certifico que el proceso de entrenamiento ha sido ejecutado y cumplido en su

Tutor responsable del entrenamiento totalidad comicageliitiojde Jos:trabaj adcces

Firma Firma

Lhservaciongs.




ABORATORIO CLINICO

MO-RG-TH-TH-00-13

ENCUESTA DE CLIMA ORGANIZACIONAL 2013

OBJETIVO

Este estudio tiene por objeto conocer la percepcién que tienen los colaboradores de MOVILAB S A. acerca del ambiente de
trabajo, con el fin de detectar los aspectos que influyen en el cumplimiento de los objetivos de la organizacion y establecer el nivel

de satisfaccion de las necesidades internas.

INSTRUCCIONES

Este instrumento no es una prueba y no existen respuestas correctas o incorrectas, o mas importante es su opinién. A
continuacién encontrard una serie de preguntas las cuales debe responder lo mas cerca de la realidad posible. Léalas
cuidadosamente y luego marque con una "X" en la opcién de respuesta que corresponda a su criterio personal. Si su respuesta es
"NO" escriba el motivo. No omita la contestacién de ninguna pregunta.

MISION Y FILOSOFIA INSTITUCIONAL

iTEM ORACION

NO

¢POR QUE?

Conoce |os objetivos y valores de la Compaiiia y trabaja para
su cumplimiento

Considera que los clientes tienen una imagen positiva de la
Compafiia

Considera que las areas y espacios asignados para recibir a
clientes son los mas adecuados

Considera que se cumplen las normas y procedimientos
admisnistrativos establecidos

Conoce el Reglamento Interno de la Compariia y trabaja en
base a ello

Conoce como esta organizada su area/seccion de trabajo

La estructura organizacional (niveles jerarquicos) de la
Compafiia concuerda con los planes y actividades de trabajo de
la misma

Considera que en la Compafiia existe y se practica una filosofia
de satisfaccion total al cliente

IDENTID

AD Y SENTIDO DE PERTENENCIA

iTEM VALORACION

NO

¢POR QUE?

Se siente orgulloso por pertenecer a esta Compaiiia

Le agrada su trabajo y se siente satisfecho al realizarlo

Conoce y aporta al cumplimiento de las metas organizacionales
establecidas

Se siente satisfecho con la responsabilidad que actualmente
tiene en su puesto de trabajo

Siente que su trabajo es reconocido por la Compafiia

Considera que su estabilidad en la Compafia depende de su
buen desempefio dentro de la misma

Considera que nuestra Compariia es una empresa lider en el
mercado

Conoce las cualidades de los productos y servicios que ofrece
la Compariia

Considera que el trabajo que actualmente realiza le pemite
crecer y progresar

Considera que los productos y servicios de nuestra Compafiia
son superiores a |los que ofrece la competencia

LIDERAZG!

O ORGANIZACIONAL

iTEM VALORACION

NO

¢POR QUE?

Conoce quién es su jefe inmediato

Su jefe le alienta a trabajar en equipo

Su jefe es equitativo en el trato con todo el equipo de trabajo

Confia usted en la capacidad de su jefe para cumplir las metas
de su area/seccién de trabajo

Su jefe le trata con amabilidad y respeto

Su jefe genera confianza y compromiso con el equipo de
trabajo

Su jefe genera espacios de participacion para la toma de
decisiones

Existe una correcta planificacién del trabajo en el equipo de
trabajo

Su jefe demuestra estar comprometido con los objetivos y
planes de trabajo de la Compariia

Mantiene una adecuada relacién con su jefe

Su jefe le comunica con claridad las metas y objetivos que debe:
lograr en el trabajo
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El reconocimiento que Ud. recibe por su trabajo es oportuno

La Administracion de la Compafiia se muestra abierta hacia
todos sus colaboradores

La Administracién de la Compafiia genera un ambiente
adecuado para el desempefio de sus colaboradores

COMUNICACI

IN ORG

ANIZACIONAL

ITEM /ALORACION

S|

NO

4POR QUE?

Los medios de comunicacion intema en la Compafia son los
mas adecuados

Conoce con quién debe comunicarse cuando se le presenta
alguna dificultad o duda en su trabajo

La comunicacion con sus compaiieros de trabajo es clara y
oportuna

Considera que un inadecuado nivel de comunicacion genera
rumores dentro de la Compaiiia

Siente que en ocasiones el rumor ha generado situaciones
conflictivas dentro la Compaiia

Cuando existen rumores, usted suele participar de ellos

Se mantiene una retroalimentacion permanente de las
funciones de cada colaborador dentro de su area/seccion de
trabajo

Existe apertura de los gerentes/jefes para comunicarse con sus
colaboradores de forma frecuente y oportuna

TRABA

JO EN

EQUIPO

iTEM /ALORACION

S|

NO

+POR QUE?

Existe un adecuado nivel de colaboracion entre los miembros
de su equipo de trabajo para lograr los objetivos planteados

Se siente parte de un equipo de trabajo que funciona bien y se
respeta

Recibié la guia y orientacion de sus compafieros de trabajo
cuando Ud. ingreso a trabajar en la Compafiia

Considera que las responsabilidades en el equipo de trabajo son
equitativas

Considera que el comportamiento y la actitud de su equipo de
trabajo facilitan |a realizacién de las diferentes actividades

Recibe la informacion que solicita en el momento que la
requiere y necesita

REL,

ITEM ALORACION

S|

ACIONES

PERSONALES

¢POR QUE?

Considera que las relaciones interpersonales con sus
compaiieros de trabajo se muestran con sinceridad

Considera que en su equipo de trabajo se comparten tanto las
derrotas como los triunfos

Sus compafieros valoran el trabajo que usted realiza para
cumplir los objetivos planteados

Considera que dentro de la Compafiia existen criticas mal
intencionadas

Existe un nivel de respeto adecuado dentro de su area/seccién
de trabajo

Cree que usted y sus comparieros de trabajo mantienen una
relacion de cc ismo basada en la unién y el buen trato

CONDICIONES DE

ITEM VALORACION

Sl

NO

+POR QUE?

El espacio asignado para que usted realice su trabajo le resulta
cémodo

El nivel de ruido existente en su area/seccion de trabajo es
soportable

La temperatura existente en su area/seccion de trabajo le
resulta comoda para realizar su trabajo

Considera que la Compafiia cuenta con los recursos necesarios
para realizar el trabajo dentro de su area/seccion

El lugar fisico que tiene asignado es el adecuado para realizar
su trabajo

Las condiciones de trabajo le permiten tener un buen nivel de
desempefio laboral

SEGURIC

)AD INC

3]

USTRIAL

ITEM ALORACION

S|

NO

POR QUE?

Conoce usted las politicas de seguridad industrial
implementadas en la Compafiia y en su departamento/seccion
de trabajo

La Compaiiia le brinda los implementos de seguridad
necesarios para realizar su trabajo

La maquinaria cuenta con instrucciones de seguridad visibles

La seguridad y prevencion de accidentes son efectivos dentro
de la Compaiiia

Conoce como se utilizan los equipos de seguridad para casos
de emergencia

Considera que los equipos de seguridad se encuentran bien

identificados para su utilizacion
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Considera que las salidas de emergencia (vias de evacuacion)
se encuentran bien identificadas

SERVICIO

INSTITUCIONALES

ITEM /ALORACION

S| NO

¢POR QUE?

Conoce los Servicios que la Compaiiia tiene a la disposicion de
sus colaboradores

Considera que los beneficios que le brinda la Compafiia son de
mucha ayuda y utilidad

Considera que el servicio que se brinda en el Comedor de la
Compaiiia es adecuado

Considera que las instalaciones fisicas de la Sede Social
(comedor) son adecuadas

[ETServicio el Dispensario VIedico [e brinda una adecuada
atencion

El servicio del personal de seguridad le otorga un trato cortés y
amable

Valora a MOVILAB S.A. como un lugar adt do para trabajar

COMPENSAC

ON

iTEM /ALORACION

S| NO

4POR QUE?

Considera que sus ingresos son equitativos con la
responsabilidad que tiene y con el trabajo que realiza

Esta usted de acuerdo con el escalafon de remuneracion
establecido en la Compafiia y conoce cémo funciona

Esta usted de acuerdo que si la persona que trabaja con calidad
y eficacia debe ganar mas.

Conoce los beneficios econdmicos que se otorgan a los
colaboradores de la Compafiia

Considera que existe una adecuada politica salarial dentro la
Compaiiia

CAl

>ACITACION Y DESARROLLO

iTEM VALORACION

S| NO

4POR QUE?

Considera a la capacitacion como un aspecto importante dentro

de las organizaciones

La Compaia le brinda la capacitacién adecuada y necesaria
para desempefiarse en su puesto de trabajo

Sus conocimientos le permiten sentirse seguro para realizar su
trabajo de mejor manera

PUESTO DE T

RABAJO

iTEM ALORACION

S| NO

4POR QUE?

Considera que su nivel de iniciativa es un aspecto importante
en el puesto de trabajo que actualmente ocupa

Conoce usted cual es el objetivo de su puesto de trabajo dentro
de la Compaiiia

Se considera usted valorado por el puesto de trabajo/cargo que
ocupa

Tiene la suficiente autonomia en su puesto de trabajo

Considera que le gustaria permanecer en su puesto de trabajo a
largo plazo

DATOS COMPLEMENTARIOS

GENERO

[MASCULING

-

FEMENINO

EDAD

NIVEL ACADEMICO

PRIMARIA
TECNICO
INGENIERO

[ -]
—_
-

BACHILLER
TECNOLOGO
POSGRADO

aog o

SECCION/AREA/DEPARTAMENTO

TIEMPO DE SERVICIO EN LA COMPANIA

FECHA DE APLICACION
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LABORATORIO CLINICO

ENTREVISTA DE SALIDA

MO-RG-TH-TH-00-14

NOMBRE: Fecha Ingreso: Fecha Salida
AREA: DEPARTAMENTO
SUPERVISOR:

RAZONES POR LAS CUALES DEJO EL TRABAJO
Elija las tres razones que mejor describen su situacion:

Il Jubilacién I CostodelaVida || Cantidad de trabajo disponible

Il Despido [ Cansancio/Demasiado Trabajo [ Descontento con el Pago

I Termino Contrato de Trabajo [l No me gusto el trabajo Il Descontento con el Supervisor

B Salud Tratamiento Medico B Descontento con los Directivos 1l Responsabilidades de familia

[l Asistira la Universidad m Mejor Empleo  j Cambio de Ciudad

EVALUACION DE DESEMPENO Y EXPECTACIONES

Le explicaron claramente las responsabilidades de su trabajo?

Se le dio buen entrenamiento y orientacion para desempefiar el trabajo?
Se le dio una evaluacion de su trabajo cada afio?

Incluyo en su Evaluacion Objetivos y Metas?

Contenia su evaluacion declaraciones que le Sorprendieron (o inesperadas)?

Fue equitativo y justo lo que se esperaba de usted (la manera de hacer el trabajo,
el tipo de trabajo asignado, y el horario de trabajo) con lo que se esperaba de

otros trabajadores?

RELACIONES DE TRABAJO

Cual calificacion le daria usted a su supervisor en los puntos siguientes?
Excelente Bueno Regular

Comunicacion y Habilidad para escuchar —
Accesible para hablar de asuntos de trabajo

Sigui6 el reglamento

Tratos con los empleados
Dispuesto a corregir y admitir sus errores

Resolvio disputas

Apoyo para entrenamiento adicional de trabajo

Llevo bien los cambios

Conocimientos del trabajo

Inclusivo y receptivo de diversidades

No

|

|

|

|

|

|
Malo No se
| |
| [ |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

B Negocio Propio
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B
LABORATORIO CLINICO

MO-RG-TH-TH-00-14

SEGURIDAD INDUSTRIAL

Conto con el equipo de Seguridad Industrial necesario para la tarea Si No
Le explicaron el uso correcto del equipo de Seguridad Industrial Si No
La maquinaria de Trabajo contaba con las seguridades necesarias para evitar accidentes Si No
Le explicaron los riesgos de su puesto de trabajo Si No
Sinti6 que la organizacion se preocupd por su salud a través del Dispensario Médico? ~ Si No
DIVERSIDAD/AMBIENTE

Pudo hablar francamente de problemas de trabajo W sl N

con su supervisor?

Sinti6 discriminacion contra usted en su departamento? H sill No

Sinti6 un buen ambiente de comunidad o que

pertenecia alli? [ ] si l No
COMPENSACION

Se le dio compensacion a nivel de su trabajo H SSiH No

Se le dio aumento de salario por mérito de manera justa B Sil No

Se le dio aumento de salario equitativo mientras estuvo en el trabajo B sil No
GENERAL

Coloque un visto en cada factor que le haya causado satisfaccion mientras trabajo en la organizacion.

Elija tres razones que mejor describen la situacion.

Gente Hacer una Diferencia

Tener las herramientas necesarias Flexibilidad Deberes de Trabajo
Posibilidad de Crecimiento en el Trabajo Supervisor

Localidad Compensacion

Beneficios Deberes del trabajo

Cuales fueron los aspectos negativos mientras trabajo en la organizacion. Elija las tres razones que mejor

describen la situacion.

Gente Hacer una Diferencia

Tener las herramientas necesarias Flexibilidad Deberes de Trabajo
Posibilidad de Crecimiento en el Trabajo Supervisor

Localidad Compensacion

Beneficios Deberes del Trabajo

Que mejoras sugeriria en la empresa

GRACIAS POR HABER COMPLETADO ESTE CUESTIONARIO
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ANEXOS

Anexo 1: Manual Interno de Gestion del Talento Humano

PROCEDIMIENTO Pagina: 1 de 29
m Referencia: Manual de Calidad Revision: 00
LABORATORIO CLINICO GESTION DEL TALENTO Area: Administracién
MO-PR-GTH-00 HUMANO Dep/Seccion: GTH

MANUAL INTERNQ DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

LA JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS DE
MOVILAB SERVICIOS MEDICOS COMPLEMENTARIOS S.A.

CONSIDERANDO
Que, es necesario que la Compaiiia cuente con politicas y procedimientos claros y definidos

que regulen la administracion y gestion del Talento Humano de la Compaiiia;
Que, por lo mismo es necesario dictar, adicionalmente al Reglamento Interno de Trabajo de la
MOVILAB SERVICIOS MEDICOS COMPLEMENTARIOS S.A., un Manual detallado de

todas las politicas internas que competen al personal.

En tal virtud, La Junta General de Accionistas, resuelve expedir el siguiente:

MANUAL INTERNO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE

MOVILAB SERVICIOS MEDICOS COMPLEMENTARIOS S.A.

N\

ya

LABORATORIO CLINICO

Revisado por: Aprobado por: Fecha: 31/01/2013

CGTH GG
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LABORATORIO CLINICO

MO-PR-GTH-00

PROCEDIMIENTO
Referencia: Manual de Calidad
GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Pagina: 2 de 29
Revisién: 00

Area: Administracion
Dep/Seccion: GTH

CONTADORA (R S —— [

COORDINADOR DE TH - -

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

/ ‘ ~-Mowvi s.a.

ABORATORIO CLINICO

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

[ DIRECTORIO ]

[ GERENTE GENERAL ]

SECRETARIA -
RECEPCIONISTA

ASISTENTE GENERAL

GERENTE TECNICO

SUPERVISOR DE
LABORATORIO
JEFE DE BODEGA JEFE DE UNIDAD 1 JEFE DE UNIDAD 2 JEFE DE UNIDAD
= Hematologia = Emos 3
= Quimica Clinica = Copros
= Serologia = Bacteriologia
| |
AUXILIARES DE AUXILIARES DE AUXILIARES DE
LABORATORIO LABORATORIO LABORATORIO

Fecha:  31/01/2013
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LABORATORIO CLINICO

MO-PR-GTH-00

PROCEDIMIENTO

Referencia: Manual de Calidad
GESTION DEL TALENTO

HUMANO

Pagina: 3 de 29
Revisién: 00

Area: Administracion
Dep/Seccion: GTH

MACROPROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANQ

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

» INICIO

Perfiles por Competencias

l

Seleccién e

Gestién del Talento Humano

Induccién de Personal

l

Evaluacién del Desempefio |

Cay y Es
Medicién de Clima Laboral
S——
v

Desvinculacién de Personal

Desvinculacién de Personal
DE LA COMPETENCIA Y
PROCEDIMIENTO

(Cédigo de Trabajo Cap. Xy XI)

FIN

Fecha:  31/01/2013
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LABORATORIO CLINICO

MO-PR-GTH-00

PROCEDIMIENTO
Referencia: Manual de Calidad
GESTION DEL TALENTO

HUMANO

Pagina: 4 de 29
Revisién: 00

Dep/Seccion: GTH

Area: Administracion

CARACTERIZA CION DEL PROCESO DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO

[RESPONSABLE : RESPONSABLE DE GESTION DEL TALENTO HUMANO Implementar, jecutar, actualizar y gestionar los
subsistemas de Gestion del Talento Humano a través
LABORATORIO CLINICO [REVISION No: 00 e la administracion de los procedimientos
estructurados fin de dar cumplimiento a s poliicas
FECHA: 31 DE ENERO DE 2013 establecidas
SALIDAS /.
Planificacion Solicirud d=
Actuafizacidn o Revision Descripeion funcional y perfil por Perfil de cargos
Todoslosprocesos [ Pecfiles por competencias i Todos los procesos
Competencias
Requisicién de personal
Todos los procesos | Requisicia de Personal Rectutamiento, seleccién e induceisn [Matriz compartativa de requisitos| Fecond ”"’m“"’“ © | Todos tos procesos
al pussto Programa ds Induccién padocs & acyo
Planificacion Solicitud de i /
= Evaluacion del Desempedio 4
| Todos los procesos. [Evaluacitn del Evatuacion del Desempedio S ‘/ Plan de Capacitacién Todos los procesos
Diagnastico de
Todos los procesos g & c: v Pian ¢ Capacitacion Personal capacitado Todos los procesos
Capacitacién (DNC's)
Solicitud de Medicién de " (Cuestionario Medicién de Clima
Todos los procesos Medicion el Clima Laboral Plan de Clima Laboral |  Todos los procesos
(Carta de Renuncia o = Acta de Finiquito ;
Todos los procesos Aviso de Despido [ Desvinculacion. Aviso de del IESS. Colaborador desvinculado Todos los procesos.
RECURSOS HUMANOS ECURSOS MATERIALES 'OTROS RECURSOS
Gerencia General y Responsable de Gestion del Talento Humano i"""oﬁ Oliiccm, Secieman; aintion e cion e bta Sistema Informitico Institucional
| Manual Intemo de | Junta General de Accionistas,
Documento (Gestion del Talento s H“‘G‘""’““‘ Responsablede| 31012013 s || e || s
Humano R (Gestién del Talento Humano
| Junta General de Accionistas,
B . Regs--mT to Intero de s Gl "“""Gﬂm'l de (Gerencia General, Responsablede| 311012013 Fisko | Archivo | Intemo
oo JEEESEEE (Gestion del Talento Humano
R ¢ 2 Junta General de Accionistas,
o pot e de 31012013 Fisico Archivo Inteo.
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PROCESO DE GESTION DEL TALENTQ HUMANO

PROPOSITO GENERAL.-
Implementar, ejecutar, actualizar y gestionar los subsistemas de Gestion del Talento Humano
a través de la administracion de los procedimientos estructurados fin de dar cumplimiento a

las politicas establecidas.

ALCANCE GENERAL.-
Desde la creacion/actualizacion de los perfiles de cargos por competencias, hasta la
desvinculacion del colaborador en los casos de renuncia voluntaria, visto bueno o jubilacion

patronal.

PROCEDIMIENTO DE PERFILES POR COMPETENCIAS

1. PROPOSITO.-

e Levantar perfiles por competencias, estableciendo las responsabilidades de cada cargo,
considerando CDH’s, educacién, formacion y experiencia como condiciones
requeridas por los ocupantes de cada cargo, para el desempeiio efectivo de sus

funciones.

2. ALCANCE.-
e Desde la creacion/actualizacion de los perfiles de cargos por competencias hasta la

obtencion de los perfiles de cargos creados o actualizados.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-
DEFINICIONES
e CDH’s: Conocimientos, destrezas y habilidades (competencia).
e Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes. (segun

ISO 9000-2005 3.9.12)
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e Formacion: Instruccion formal (nivel académico).

e Capacitacion: Cursos, seminarios, talleres.

e Habilidades: Aptitudes especificas para el desarrollo de una actividad determinada.

e Experiencia: Tiempo en que el candidato ha desarrollado actividades similares a las

requeridas.
ABREVIATURAS
e GG: Gerente General
e GT: Gerente Técnico
e SL: Supervisor de Laboratorio
e JB: Jefe de Bodega
e JU: Jefe de Unidad
e CGTH: Coordinador/a de Gestion de Talento Humano
e GTH: Gestion de Talento Humano

4. RESPONSABILIDAD.-
e RESPONSABLE DIRECTO:

CGTH

e INVOLUCRADOS:
GG, GT, SL, JB, JU

5. PROCEDIMIENTO.-

e CGTH junto con el Gerente o Jefe de Area, realiza un taller en el cual se determinan

las actividades y competencias requeridas para el desempefio de cada cargo de acuerdo

a las diferentes areas o unidades de trabajo.

e CGTH levanta la informacidn correspondiente a: datos generales del cargo; relaciones
internas y externas de trabajo; mision, actividades, responsabilidades y requisitos del

cargo; competencias (conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que debera

reunir el ocupante del cargo) y condiciones de trabajo.
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6.

CGTH se asegura que la informacion recolectada se ajuste a la realidad del cargo y se
complemente con informacion adicional util para el Departamento de Gestion de
Talento Humano, para completar el documento “Descripcion funcional y perfil por
competencias” (MO-RG-TH-TH-00-01).

La informacion de los perfiles es administrada por CGTH.

Los perfiles son difundidos al personal a través del intranet institucional.

Los perfiles son revisados y actualizados por CGTH anualmente, de preferencia
durante el primer trimestre de cada afio, o cuando surja la necesidad de crear un nuevo
cargo.

CGTH realiza la comparacion del perfil ideal del puesto vs. el perfil del aspirante
(titulos académicos, certificados de capacitacion y experiencia laboral) determinando
las brechas y acciones a tomarse para asegurar que el aspirante cumpla con los
requisitos necesarios para el desempefio del cargo.

CGTH y los Gerentes o Jefes de Area establecen las acciones necesarias para el
personal que no cumpla con los requisitos del perfil en el Plan de Capacitacion. (MO-
RG-TH-TH-00-07).

Los Gerentes o Jefes de Area se encargan de comunicar las actividades y
responsabilidades de los cargos bajo su supervision.

En la ficha electronica de personal se registran los datos personales del colaborador.

Los documentos de respaldo se archivan en el file individual de cada colaborador.

INDICADORES Y METAS

INDICADOR

NOMBRE
DEL FORMULA META PERIODICIDAD

Diferencial de | Competencias ideales
competencia |- competencias reales

Reducir en un 90% las
brechas existentes
entre perfiles ideales y [ Anual
perfiles reales de los
colaboradores
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7. REFERENCIAS
e NORMA ISO 9001:2008 requisitos 6.2 y 6.4

8. REGISTROS
e Descripcion Funcional y Perfil por Competencias MO-RG-TH-TH-00-01

9. ANEXOS
1. Descripcién Funcional y Perfil por Competencias MO-RG-TH-TH-00-01

2. Diagrama de Flujo de Levantamiento de Perfiles por Competencias

Fecha:  31/01/2013
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1. P

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION E INDUCCION

ROPOSITO.-

Reclutar, evaluar, seleccionar y contratar al personal idoneo, integrandolo en base a
los valores, normas y politicas de la Compaiiia, transfiriendo el conocimiento
necesario para el desempefio efectivo de sus funciones.

Proporcionar a la organizacion una fuerza laboral efectiva, mediante la evaluacion de
niveles de competencia de los postulantes, asegurando el ingreso del personal mas

idoneo.

2.  ALCANCE.-

Desde la Requisicion de Personal por parte de las diferentes areas o procesos de la

Compaiiia, hasta el proceso de induccion del nuevo colaborador.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-
DEFINICIONES

CDH's: Conocimientos, destrezas y habilidades (competencia) del perfil.
Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes. (segiin
ISO 9000-2005 3.9.12)

Formacion: Instruccion formal (nivel académico).

Capacitacion: Cursos, seminarios, talleres.

Habilidades: Aptitudes especificas para el desarrollo de una actividad determinada.

Experiencia: Tiempo en que el candidato ha desarrollado actividades similares a las

requeridas.
ABREVIATURAS
¢ GG: Gerente General
e GT: Gerente Técnico
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e SL: Supervisor de Laboratorio

e JB: Jefe de Bodega

e JU: Jefe de Unidad

e CGTH: Coordinador/a de Gestién de Talento Humano

e GTH: Gestion de Talento Humano

RESPONSABILIDAD.-
RESPONSABLE DIRECTO:
CGTH

INVOLUCRADOS:

GG, GT, SL, JB, JU

5. PROCEDIMIENTO.-

El Proceso de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personal se da inicio con la

Requisicion de Personal (MO-RG-TH-TH-00-02) autorizada por el Gerente o Jefe de

Areay GG.

CGTH determina la fuente de reclutamiento mas idonea para el proceso: base de datos

de aspirantes (fisico y electrénico), publicaciones en prensa local, universidades,

medios informaticos como intranet e internet, referidos entre otros.

e Una vez realizado el proceso de reclutamiento, se revisan las hojas de vida de los
aspirantes, validando: Formacién Académica, Experiencia, y demas actividades
desarrolladas por ellos; preseleccionando a los candidatos que cumplen con los
requisitos basicos del perfil y convocandolos a una entrevista preliminar.

e CGTH convoca a entrevista preliminar donde se validan los CDH's de los postulantes
a través de la aplicacion de pruebas psicotécnicas evaluacion.

e Las pruebas psicotécnicas se dividen en dos tipos de reactivos: las pruebas de
conocimientos técnicos y las pruebas de evaluacion psicologica

e Las pruebas de conocimientos técnicos deben ser elaboradas por CGTH, Gerente o

Jefe de Area y GG. Y corresponden a un cuestionario de preguntas especificas sobre
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los conocimientos bésicos que deberan tener los postulantes que hayan sido
convocados a este punto del proceso.

Las pruebas de evaluacion psicoldgica son aplicadas por CGTH de acuerdo al perfil
del cargo vacante. En este caso la bateria de pruebas de evaluacion psicologica se
detalla de la siguiente manera:

1) Test HTP (House, Tree, Person) para evaluar personalidad.

2) Test MBTI para evaluar personalidad y estilos de comunicacion.

3) Test I.C. para medir atencion y concentracion.

4) Test Wonderlic para medir C.I. (coeficiente intelectual)

5) Test Grid Gerencial para evaluar habilidades gerenciales

6) Encuesta Estilo Personal de Aprendizaje y Solucién de Problemas

CGTH realiza el Informe de Seleccion que contiene la Matriz Comparativa de
Requisitos del Puesto (MO-RG-TH-TH-00-03) y en base a los resultados obtenidos, se
escoge una terna conformada por los candidatos mas opcionados a cubrir la vacante.
Los candidatos con mayor puntaje son llamados para continuar con el proceso.

Los aspirantes preseleccionados se someteran a una entrevista con el Jefe Inmediato
(Gerente o Jefe de Area) y con GG. La decision es tomada por las dos personas, previo
acuerdo de los responsables del area solicitante.

El Gerente o Jefe de Area es el encargado de firmar el informe de Seleccién y colocar
el (los) nombre (s) del personal seleccionado.

CGTH informa a los candidatos sobre los resultados del proceso, a aquellos no
favorecidos se les comunica la finalizacion del proceso.

CGTH solicita un examen pre-ocupacional al candidato escogido y la documentacion
complementaria para que sea archivada en el File de Personal.

Es responsabilidad de los Gerentes o Jefes de Area el proporcionar el espacio fisico y
las herramientas necesarias para la realizacién de las actividades del nuevo

colaborador.
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INDUCCION GENERAL

CGTH se encarga de elaborar el programa de induccion (MO-RG-TH-TH-00-04) y de
coordinar con cada expositor los horarios de intervencion, previa autorizacion de GG.
El esquema del programa de induccion se detalla de la siguiente manera:

1) Bienvenida general a MOVILAB, a cargo de GG.

2) MOVILAB: Mision, Vision, Valores Corporativos, a cargo de GG.

3) Prestaciones y beneficios que otorga la Compaiiia, a cargo de CGTH.

4) Lineamientos generales en el 4rea de trabajo, a cargo de Gerente o Jefe de Area.

5) Recorrido por las instalaciones de la Compaiiia, a cargo de CGTH.

El programa de induccién esté sujeto a variantes dependiendo de la necesidad de la
Compaiiia.

CGTH controla la participacion de los expositores y se da seguimiento para que el
desarrollo del plan sea correcto.

CGTH provee del Manual de Bienvenida, que incluye informacion adicional de la
Compaiiia.

CGTH coordina la entrega de uniformes y equipos de proteccion personal necesarios.
CGTH direcciona al personal a su Area, consulta al Gerente o Jefe de Area para

designar el tutor del entrenamiento al puesto las actividades a inducir.
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MO-PR-GTH-00 HUMANO
6. INDICADORES Y METAS
NOMBRE
DEL FORMULA META PERIODICIDAD
INDICADOR
g;t)jedzfnteﬁlzc‘;o/n Garantizar en un 90%
Coste de ’ p la efectividad de los
5 niimero de nuevos i Anual
Contratacion procesos de seleccion
contratados en el
: de personal
periodo
Nuimero de nuevos Cubrir en un 90% el
Numero de contratados / nimero [ nimero total de
. Anual
contratacion |total de vacantes vacantes generadas en
generadas la Compaiiia
Garantizar en un 90%
Numero de nuevos que los candidatos
Seleccion contratados / nimero | seleccionados cumplen | Anual
total de candidatos con el perfil del cargo
que van a cubrir
Garantizar en un 90%
; que las contrataciones
; Tiempo entre la
Tiempo o de nuevos
; recepcion de la
necesario para A colaboradores en la Anual
requisicion de personal i ;
contratar o7 Compaiiia se efectlien
y la contratacién <
en los tiempos
previstos
Promover que el 90%
; .. | de vacantes generadas
o Numero de promocion e
Promocion . p dentro de la Compaiiia
p interna / nimero total h Anual
interna d puedan ser cubiertas a
e puestos contratados . .
través de promociones
internas
Numero de Garantizar en un 90%
contratados presentes |la permanencia de los
Calidad dc?spues de un afio / nuevos cozl}ratad(ls en | 4 ual
numero total de la Compaiiia un afio
contratados en el después de su ingreso a
periodo la misma

7. REFERENCIAS
e NORMA ISO 9001:2008 requisitos 6.2y 6.4
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S L

REGISTROS

Requisicion de personal

Matriz Comparativa de Requisitos al Puesto

Programa de Induccion

ANEXOS

Requisicion de personal

Matriz Comparativa de Requisitos al Puesto

Programa de Induccion

MO-RG-TH-TH-00-02
MO-RG-TH-TH-00-03
MO-RG-TH-TH-00-04

MO-RG-TH-TH-00-02
MO-RG-TH-TH-00-03
MO-RG-TH-TH-00-04

Diagrama de Flujo de Reclutamiento, Seleccion e Induccion
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
1.  PROPOSITO.-

e Evaluar el desempeiio de los colaboradores de la Compaiiia en base al cumplimiento
de las funciones y responsabilidades descritas en los perfiles de cargos por
competencias y a través del establecimiento de parametros de efectividad en la
consecucion de metas y objetivos Institucionales.

2.  ALCANCE.-
e Desde la planificacion de la evaluacion del desempeifio, hasta el DNC's.
3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-

DEFINICIONES

e DNC's: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion

e Evaluacion de 90°: Auto-evaluacion.

e Evaluacion de 180°: Auto-evaluacion y evaluacion de jefe o inmediato superior.

e Evaluacién de 270°: Auto-evaluacion, evaluacion del jefe o inmediato superior y
evaluacion de un par o de un cliente.

e Evaluacién de 360°: Auto-evaluacion, evaluacion del jefe o inmediato superior,

evaluacion de un par o de un cliente y evaluacién de un subalterno.

ABREVIATURAS

¢ GG: Gerente General

e GT: Gerente Técnico

e SL: Supervisor de Laboratorio

e JB: Jefe de Bodega

e JU: Jefe de Unidad

e CGTH: Coordinador/a de Gestion de Talento Humano
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e GTH: Gestion de Talento Humano

4.

RESPONSABILIDAD.-
RESPONSABLE DIRECTO:
CGTH
INVOLUCRADOS:

GG, GT, SL, JB, JU

PROCEDIMIENTO.-
La Evaluacion del Desempefio de los colaboradores en la Compaiiia, se la realiza en
forma anual, durante el transcurso del Gltimo trimestre de cada afio. (MO-RG-TH-TH-
00-05).
El modelo de Evaluacion del Desempeiio es de 360°, excepto para los casos en los que
no exista la figura de un jefe o inmediato superior, de un par o de un cliente o de un
subalterno, para cuyos sasos se aplicara la Evaluacion de 90°, 180° o 270° seglin
corresponda.
Los evaluadores califican el desempeifio del personal a ellos asignado, mediante el
sistema de Evaluacion de Desempefio de 360°, cuya administracion es responsabilidad
de CGTH.
El personal que tenga un tiempo de permanencia mayor a 6 meses, es sometido a las
evaluaciones de desempeiio, el que haya cumplido su periodo de prueba en la
organizacion es evaluado mediante el Registro Evaluacion Tiempos de Prueba (MO-
RG-TH-TH-00-06).
Los criterios de evaluacion utilizados en el proceso, guardan directa relacion con el

puesto de trabajo; para garantizar su transparencia.

RETROALIMENTACION AL PERSONAL.
El evaluado, CGTH y los Gerentes o Jefes de Area, analizan los resultados de las

evaluaciones del desempeiio.
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consideren necesarias para mejorar el desempefio del personal.

6. INDICADORES Y METAS

e CGTH vy los Gerentes o Jefes de Area determinan las acciones a tomar, entre estas,

actividades de: capacitacion, auto desarrollo, reentrenamiento y todas aquellas que se

NOMBRE
DEL FORMULA META PERIODICIDAD

INDICADOR

(Numero de Incrementar en un

., 90% el indice de
Evaluacion colaboradores con d ~
P : . | desempeiio

del evaluacion satisfactoria tetartorisdsi Anual
Desempeiio |/ total colaboradores e vt

evaluados)* 100 colaboradores

evaluados

7. REFERENCIAS

8.  REGISTROS

9. ANEXOS

e Evaluacion del Desempeiio

e Evaluacién Tiempos de Prueba

1. Evaluacion del Desempeiio

2. Evaluacion Tiempos de Prueba

e NORMA ISO 9001: 2008 requisitos 6.2y 6.4

3. Diagrama de Flujo de Evaluacion del Desempefio

MO-RG-TH-TH-00-05
MO-RG-TH-TH-00-06

MO-RG-TH-TH-00-05
MO-RG-TH-TH-00-06
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1.

2.

3.

DEFINICIONES

ABREVIATURAS

¢ GG: Gerente General

e GT: Gerente Técnico

e SL: Supervisor de Laboratorio

e JB: Jefe de Bodega

e JU: Jefe de Unidad

e CGTH: Coordinador/a de Gestion de Talento Humano

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

PROPOSITO.-

Capacitar a los colaboradores de la Compaiiia, a fin de promover el mejor desempefio
de las actividades y la consecucion de objetivos Institucionales, estableciendo politicas
de desarrollo profesional con la ejecucion de planes continuos de capacitacion.
Desarrollar y ejecutar programas de capacitacion, cursos, seminarios, talleres y
actividades que promuevan el mejoramiento de los conocimientos, destrezas y

habilidades que permitan potencializar a los colaboradores de la Compaiiia.

ALCANCE.-

Desde el DNC's hasta la ejecucion y Efectividad de la Capacitacion.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-

DNC's: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

Capacitacion: Adquirir conocimientos via educacion formal. (formacion)

Desarrollo: Mejorar el desempefio de actividades futuras, independientemente de las
actuales.

Adoctrinamiento: Proceso por el que se aprenden y cumplen las normas

organizacionales.
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4. RESPONSABILIDAD.-

RESPONSABLE DIRECTO:

CGTH

INVOLUCRADOS:

5

GG, GT, SL, JB, JU

PROCEDIMIENTO.-

CAPACITACION
CGTH identifica y evalta los requerimientos de capacitacion a través de un proceso de
DNC's, mismo que se desarrolla por varias fuentes: calificacion de competencias
(ingresos, movilizaciones, promociones), evaluacion de desempefio, actualizacion de
funciones, o necesidades identificadas por dificultades actuales o potenciales en el
desempeiio y otras fuentes validadas.
CGTH elabora el Plan de Capacitacion (MO-RG-TH-TH-00-07) en funcion de las
necesidades identificadas en los casos anteriormente mencionados. Estos planes son
modificados de acuerdo a las necesidades de la organizacion o a los proveedores del
servicio, aspectos que son aprobados por el Gerente General de la Compaiiia.
CGTH emite informes técnicos de los proveedores de capacitacion, (MO-RG-TH-TH-
00-11), se revisan los contenidos del programa de capacitacion en conjunto con los
Responsables de cada Area de trabajo para validar los mismos.
CGTH selecciona los proveedores calificados y coordina la ejecucion de los
programas de capacitacion de acuerdo a los cronogramas establecidos en el Plan de
Capacitacion (MO-RG-TH-TH-00-07).
La evaluacién del Impacto de la Capacitacion impartida por parte del proveedor es
registrada por el personal capacitado (MO-RG-TH-TH-00-09), luego de cada evento y

en los siguientes 7 dias habiles finalizado el mismo.
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La efectividad de la capacitacion es evaluada por el Gerente o Jefe de Area, en funcion
del impacto que provoca en el rendimiento del personal mediante registro Efectividad
de la Capacitacion (MO-RG-TH-TH-00-08).

CGTH junto con los Gerentes de Area evalGan las causas, motivos, razones o
circunstancias de capacitaciones y/o entrenamientos no efectivos, se plantean las
acciones correctivas y se da seguimiento a su cumplimiento.

Las Solicitudes de Capacitacion (MO-RG-TH-TH-00-10) que surjan por necesidades
de desarrollo propias del cargo son presentadas por el personal y validadas por el
Gerente o Jefe de Area, para decidir su aplicacion dentro del puesto.

En el caso de charlas, visitas, pasantias, cursos de actualizacion, entre otras
actividades de desarrollo se utiliza el registro de Solicitud de Capacitacion sin que esta
sea sujeta a evaluacion.

Los colaboradores que participen en cursos presentan una copia del certificado de

aprobacion o participacion, para ser archivado en su file de personal.

ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE
TRABAJO

Se comunica al personal de la Compaifiia el ingreso del nuevo colaborador. El
responsable o “tutor” del mismo, realiza el entrenamiento en el puesto y area de
trabajo y se llena el registro de Entrenamiento al Puesto en un tiempo maximo de un
mes después del ingreso del colaborador en la Compaiiia (MO-RG-TH-TH-00-12).
Una vez lleno este registro, sera entregado a CGTH para su respectivo archivo en el

correspondiente file de personal.

Fecha:  31/01/2013
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MO-PR-GTH-00 HUMANO
6. INDICADORES Y METAS
NOMBRE
DEL FORMULA META PERIODICIDAD
INDICADOR
Coste de formacion
fcs Anual
/ némina de sueldos . .
Coste de formacion / Gfar‘al"ntf(ziaije; l;n ?0 %la
Coste de namero total de . ad © 08 aci6 Anual
capacitacion empleados Pracesos decapaeliacion
para el personal de la
Presupuesto / Coste real C o Anual
% del presupuesto para ompaia
- presuDy p Anual
la formacion
Promover en un 90% que
los colaboradores
capacitados puedan
RSI (ROI) de | Retorno Sobre la socializar e impartir los
3 i % 57 o Anual
formacion Inversion de formacion | conocimientos
adquiridos en programas
de formacién y
capacitacion
Numero medio de horas
de formacién por Anual
mplead
B z o Promover que el 100%
Horas de formacion por
e de los colaboradores de | Anual
g funcién, puesto, edad, ... 3 = s
Participacion = la Compaiiia participen
Numero de empleados .
. , al menos en un programa
formados / nimero total decapacitaciciral afa Anual
de empleados P
0,
% de empleados Aial
formados
Garantizar en un 90% el
Numero de horas clase cumplimiento (.‘lc k.l,s
Programa de . . | horas de capacitacion
s impartidas / Numero de Anual
formacion propuestas para cada
horas clase propuestas
colaborador en la
Compaiiia
% de empleados que han | Garantizar que el 90% de
adquirido la competencia | los colaboradores Anual
Certificados de de,spues de la formacion capac1tado§ adquieran las
f e Numero de empleados | competencias deseadas
ormacion R : i f
inscritos a la formacién / | después de haber Anual
numero total de participado en los nua
empleados programas de formacion
Fecha: 31/01/2013
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REFERENCIAS

e NORMA ISO 9001:2008 requisitos 6.2y 6.4

8.  REGISTROS
e Plan de Capacitacion
e Efectividad de la Capacitacion.
e Evaluacion de Impacto
e Solicitud de Capacitacion
e Informes Técnicos de los proveedores

e Entrenamiento al puesto

9. ANEXOS

1. Plan de Capacitacion

. Efectividad de la Capacitacion.

. Evaluacion de Impacto

. Solicitud de Capacitacion

. Informes Técnicos de los proveedores

. Entrenamiento al puesto

N S B W

. Diagrama de Flujo de Capacitacion

MO-RG-TH-TH-00-07
MO-RG-TH-TH-00-08
MO-RG-TH-TH-00-09
MO-RG-TH-TH-00-10
MO-RG-TH-TH-00-11
MO-RG-TH-TH-00-12

MO-RG-TH-TH-00-07
MO-RG-TH-TH-00-08
MO-RG-TH-TH-00-09
MO-RG-TH-TH-00-10
MO-RG-TH-TH-00-11
MO-RG-TH-TH-00-12

Fecha:  31/01/2013
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PROCEDIMIENTO DE MEDICION DE CLIMA LABORAL

PROPOSITOS.-

o Identificar los factores psico-sociales que pueden influir en la salud fisica y mental,
rendimiento y satisfaccion del personal para promover las condiciones de trabajo

necesarias para lograr un nivel de satisfaccion adecuado.

ALCANCE.-
e Desde la planificacion de la medicién de clima laboral, aplicacion de reactivos e
interpretacion de datos y resultados, hasta la elaboracién e implementacion del Plan

de Mejora de Clima Laboral.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-
DEFINICIONES
e Ambiente de trabajo: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo

(segtin ISO 9000:2005 3.3.4).

ABREVIATURAS

e GG: Gerente General

e GT: Gerente Técnico

e SL: Supervisor de Laboratorio

e JB: Jefe de Bodega

e JU: Jefe de Unidad

e CGTH: Coordinador/a de Gestion de Talento Humano
e GTH: Gestion de Talento Humano

Fecha:  31/01/2013
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4. RESPONSABILIDAD.-
e RESPONSABLE DIRECTO:
CGTH.
e INVOLUCRADOS:
GG, GT, SL, JB, JU
5.  PROCEDIMIENTO

e CGTH planifica la realizacion del proceso de Medicion de Clima Laboral en forma
anual, de preferencia durante el ultimo trimestre del afio o cuando GG lo solicita.

e CGTH elabora el Cuestionario de Medicion de Clima Laboral (MO-RG-TH-TH-00-
13), para identificar los factores que afectan el ambiente laboral y de esta manera,
detectar oportunidades de mejora.

e CGTH se encarga de aplicar el cuestionario de Medicién de Clima Laboral a todos y
cada uno de los colaboradores de la Compaiiia a través de la Intranet institucional.

e Los colaboradores de la Compaiiia disponen de siete dias habiles para completar el
cuestionario de Medicion de Clima Laboral.

e CGTH recepta los cuestionarios llenos que son entregados por los colaboradores de la
Compailia a través de la Intranet institucional.

e CGTH realiza el analisis e interpretacion de resultados en base a la tabulacion de
datos de los cuestionarios aplicados.

e CGTH conjuntamente con las Gerencias y Jefaturas de Area, estructura un Plan de
Clima Laboral, priorizando los factores de mayor criticidad y recurrencia para tomar
rutas de accion.

Fecha:  31/01/2013
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1. Cuestionario Medicion de Clima Laboral

2. Diagrama de Flujo de Medicion de Clima Laboral

MO-PR-GTH-00 HUMANO
6. INDICADORES Y METAS
NOMBRE
DEL FORMULA META PERIODICIDAD
INDICADOR
Porcle nt:-'e e I Incrementar en un
Satisfaccion :rjp elatl ods Tn et :ﬁng: 90% el nivel de
del cliente P R0 LELESTICIA OF | catiefacoion y Anual
; satisfaccion y :
interno 2 expectativas del
SR laawd del cliente interno
cliente interno
Incrementar en un
Porcentaje de 90% el nivel de
Cultura empleados en el rango |identidad y g
Organizacional | mas alto del estudio de | compromiso de los
cultura organizacional |colaboradores con la
Compaiiia
Ts REFERENCIAS
e NORMA ISO 9001:2008 requisitos 6.2y 6.4
8. REGISTROS
1. Cuestionario Medicion de Clima Laboral MO-RG-TH-TH-00-13
9. ANEXOS

MO-RG-TH-TH-00-13

Fecha:

31/01/2013

175



PROCEDIMIENTO Pagina: 26 de 29
m Referencia: Manual de Calidad Revision: 00
TABORATORIO CLINICO GESTION DEL TALENTO Area: Administracién
MO-PR-GTH-00 HUMANO Dep/Seccion: GTH

PROCEDIMIENTO DE DESVINCULACION DE PERSONAL

PROPOSITOS.-

Desvincular a los colaboradores que cesen en sus funciones dentro de la Compaiiia,
efectuando las acciones correspondientes en cada departamento involucrado,
precautelando el patrimonio de la Organizacién y garantizando la seguridad de la

informacion.

ALCANCE.-
e Desde la presentacion de la carta de renuncia, el aviso de despido o la notificacion de
jubilacion normal o por enfermedad; hasta la elaboracion del Acta de Finiquito o hasta

el tramite respectivo en el IESS en casos de jubilacion.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-

DEFINICIONES

e Renuncia: Documento por el cual el colaborador notifica su deseo de terminar las
relaciones contractuales con el empleador.

e Despido: Notificacion que hace el empleador con respecto al cese de funciones al

colaborador.

Desahucio: Notificacion que hace el empleado o el empleador a través del Inspector de

Trabajo con respecto al cese de funciones de un colaborador.

Acta de Finiquito: Documento por medio del cual un trabajador acepta la liquidacion

de sus haberes pendientes de pago y si fuere el caso, de las indemnizaciones a las que

tiene derecho. Por medio de este documento se aprueba la terminacion de la relacion

laboral, sin que quede por satisfacerse ninguna reclamacion del trabajador. La

legalizacion de actas de finiquito se las hace ante el inspector de trabajo, cualquier

inspector podra solemnizar este documento, con la presencia del trabajador y del

empleador o su delegado.

Fecha:  31/01/2013
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ABREVIATURAS
e GG: Gerente General
e GT: Gerente Técnico
e SL: Supervisor de Laboratorio
e JB: Jefe de Bodega
o JU: Jefe de Unidad
e CGTH: Coordinador/a de Gestion de Talento Humano
e GTH: Gestion de Talento Humano
4. RESPONSABILIDAD.-
e RESPONSABLE DIRECTO:
CGTH
e INVOLUCRADOS:
GG, GT, SL, JB, JU
5.  PROCEDIMIENTO.-

Se da inicio al Proceso de Desvinculacion de Personal cuando CGTH recibe la carta
de renuncia, la carta de despido o la notificacion de jubilacién de un determinado
colaborador.

CGTH procede a suspender los beneficios y prestaciones institucionales del
colaborador desvinculado.

CGTH solicita al colaborador desvinculado la devolucion de suministros, herramientas
y equipos de trabajo que se encuentren bajo su custodia, y en los casos que sea
necesario, se firmara un acta de entrega-recepcion.

CGTH solicita la desactivacion de las claves de usuario y cuentas de correo
electronico interno y externo.

CGTH solicita al Departamento de Contabilidad que se realice el Aviso de Salida
IESS, la revision y recepcion de activos y la elaboracion de Liquidacion de Haberes y

Acta de Finiquito.

Fecha:  31/01/2013
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7.

CGTH solicitara las suspension de los beneficios institucionales como créditos de
consumo o descuento a las diferentes casa comerciales con las que se mantenga un
convenio.

GG y CGTH tomaran en consideracion los articulos correspondientes al Capitulo X y
XI del Cédigo de Trabajo vigente para sujetarse a las disposiciones adscritas y
tipificadas en este documento legal.

CGTH solicita un turno al Ministerio de Relaciones Laborales a través de su portal de
Actas de Finiquito On-Line para realizar el proceso de entrega — recepcion del Acta de
Finiquito y liquidacion de haberes al colaborador desvinculado.

Conforme al turno asignado por el Ministerio de Relaciones Laborales a través de su
portal de Actas de Finiquito On-Line, el CGTH hace la entrega-recepcion del Acta de
Finiquito y de la liquidacion de haberes al colaborador desvinculado en la Inspectoria
de Trabajo en presencia del Inspector de Trabajo en turno.

Los colaboradores que abandonan voluntariamente la organizacién completan la
entrevista de salida para identificar las causas y asi gestionar acciones que permitan la

retencion del personal (MO-RG-TH-TH-00-14).

INDICADORES Y METAS

NOMBRE
DEL FORMULA META PERIODICIDAD
INDICADOR
| : Disminuir en un 90%
; (Namero de retiros e i
Retiros : o el indice de rotacion
; voluntarios / Dotacion - Anual
voluntarios TR de personal por retiros
efectiva afio t)*100 .
voluntarios
— =
(Namero de otros Dl§m1.nu1r enun 90 %
. . ., el indice de rotacion
Otros retiros | retiros / Dotacion I ——— Anual
efectiva afio t)*100 P p
retiros
REFERENCIAS

e NORMA ISO 9001:2008 requisitos 6.2y 6.4

Fecha:  31/01/2013
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8. REGISTROS

e Entrevista de Salida MO-RG-TH-TH-00-14
9. ANEXOS

1. Entrevista de Salida

2. Diagrama de Flujo de Desvinculacion de Personal

MO-RG-TH-TH-00-14

Diagrama de Flujo de Desvinculacion de Personal - Anexo — De la competencia y

procedimiento (Cdédigo de Trabajo Capitulo X y XI)

Fecha:  31/01/2013
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Anexo 2: Bitacora de Observacion

BITACORA DE OBSERVACION

No. 001

Lugar
Fecha
Grupo

Investigador

OBJETO DE EVALUACION

INTERPRETACION / VALORACION
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Anexo 3: Lista de Cotejo

LISTA DE COTEJO

No. 001

Lugar
Fecha
Grupo

Investigador

ASPECTOS EJECUCION
INDICADORES CORRECTA | INCORRECTA

HABITOS
EMPRESARIALES

RESPONSABLE DE
AREA

ESPACIO FISICO

PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURADOS

NIVEL DE GESTION
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Anexo 4: Cuestionario
CUESTIONARIO

OBJETIVO:
Medir el nivel de conocimiento de los colaboradores de la Compafiia referente a la administracion y
gestion del Talento Humano.

INSTRUCCIONES:
v Lea detenidamente cada una de las preguntas que se describen a continuacion
v" Marque con una “X” en el casillero que, de acuerdo a su criterio, es la respuesta adecuada.

1. De acuerdo a su criterio, ;Cual es el recurso mas importante de una Empresa?

a) Recursos humanos

b) Recursos tecnologicos
¢) Recursos materiales
d) Recursos economicos
) Recursos financieros

0o

Oood

¢Por qué?

2. (Conoce Usted qué es Talento Humano?

) Si
E) Nlo H

Si eligio la opcion “SI” describa brevemente qué es para Ud. el Talento Humano

3. (Conoce Usted las funciones y responsabilidades que debe desempeiiar en el cargo que
actualmente ocupa en la Compaiiia?

a) Totalmente de acuerdo

b) De acuerdo

a) Medianamente de acuerdo
b) En desacuerdo

a) Totalmente en desacuerdo

I o

4. Seiiale las fases del proceso de seleccion de personal por los cuales tuvo que pasar al
momento de ingresar a laborar en la Compaiiia:

a) Presentacion de Hoja de Vida

b) Calificacion de postulacion

¢) Pruebas de conocimientos

d) Pruebas psicologicas

¢) Entrevista personal

f) Aprestamiento empresarial

g) Firma de contrato de trabajo

h) Bienvenida y presentacion formal
1) Induccion general

1) Induccion area de trabajo

[

I o o



;La Compaiiia le ofrece la oportunidad de capacitarse para el 6ptimo desempeiio de sus
funciones?

a) Totalmente de acuerdo

b) De acuerdo

a) Medianamente de acuerdo
b) En desacuerdo

a) Totalmente en desacuerdo

O0Oood

6. ;Considera usted que dentro de la Compania se efectiia un proceso de evaluaciéon de las
actividades y del desempefio que tienen los colaboradores?
a) Totalmente de acuerdo O
b) De acuerdo O
a) Medianamente de acuerdo O
b) En desacuerdo O
a) Totalmente en desacuerdo O
7. ¢Coémo considera Usted que es el ambiente laboral dentro de la Compaiiia?
a) Excelente O
b) Muy bueno O
a) Bueno O
b) Regular O
a) Malo O
8. ;Ha ocupado mas de un cargo en la Compaiiia desde su ingreso hasta la actualidad?
a) Si
b) No E
9. (Considera que se deberia implementar un sistema de gestion del talento humano en la
Compaiiia?
a) Si O
b) No O
(Por qué?
10. ;Considera que se deberia mejorar la administracion de la Compainia?
a) Si O
b) No O
(Por que?
DATOS INFORMATIVOS:

B 0T oo e R S P S S B A B S S D S SRR
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Anexo 5: Taller de Socializacion

LABORATORIO CLINICO

TALLER DE SOCIALIZACION

SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

MOVILAB no cuenta actualmente con un modelo estructurado para gestionar a su talento
ANTECEDENTES |humano, motivo por el cual se disefio un Sistema de Gestion del Talento Humano para mejorar la
administracién de la Compafiia
OBIETIVOS Sensibilizar a los colaboradores de MOVILAB Servicios Médicos Complementarios S.A. hacia la
implementacion del Sistema de Gestion del Talento Humano en la Compafiia
Definiciones
Importancia
coNTENDOs | 0DIEtvos
Beneficios
Aplicacion
Asignacion de funciones y responsabilidades
< Lcdo. Ramiro Velastegui, MBA (Gerente General MOVILAB)
RESPONSAHLES Ps. Maria Cristina Abril (Asesora de Gestion del Talento Humano)
DURACION (2 horas
RECURSOS ECONOMICOS Y MATERIALES
CATEGORIA DETALLE CANTIDAD | VALOR UNIT. | VALOR TOT.
Agenda de actividades 1 10,00} 10,00}
Resma de hojas de papel bond for. A4 de 75 gr. 1 5,00 5,00
Esferograficos 15 0,70] 10,50}
Lapices 15 0,50] 7.50|
- 2 5 3
el g : o e
SO IO | S aeeaory 1 15.00 15.00
Computador 1 - -
Alquiler Proyector Infocus 2 60,00} 120,00]
Pizarra tiza liquida 1 40,00} 40,00}
Gastos de 16n {capacitacion) 2 100.,00) 200.00]
Sub-total 410,55
TOTAL) 410,55
Elaborado por:
Ps. Maria Cristina Abril Freire

ASESORA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
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Anexo 6: Organigrama Institucional

JUNTA GENERALDE
ACCIONISTAS

DIRECTCRIO

| cerenteceneraL |
ADO) SECRETARIA -

[ GERENTE TECNICO ]

[ SUPERVISOR DE ]

LABORATORIO

| JEFEDEBODEGA JEFEDEUNIDADL JEFE DEUNIDAD2 EFEDEUNIDAD I
: * Emos 3

* Hematologia
* Quimica Clinica * Copros
* Saroloza * Eactericiogs

I |
[ AUXILIARES DE [ AUXILIARES DE ] [ AULARES DE ]

LABORATORID LABORATORIO LABORATORO
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Anexo 7: Forografias Institucionales
MOVILAB

SERVICIOS MEDICOS COMPLEMENTARIOS S.A

FACHADA PRINCIPAL
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MOVILAB

SERVICIOS MEDICOS COMPLEMENTARIOS S.A

GERENTE GENERAL Y PRESIDENTE EJECUTIVO

PRESIDENTE EJECUTIVO RECIBIENDO GALARDON POR PARTE DEL GAD ILUSTRE
MUNICIPIO DE AMBATO




