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RESUMEN

El presente trabajo tuvo como objetivo el disefio de los diferentes
subsistemas del Departamento de Talento Humano de una Institucion sin
fines de lucro, inicia con la creacion de una planificacion departamental que

establecera objetivos tanto personales como a nivel departamental.

Para dicha planificacion se redisefio perfiles de los puestos de trabajo de las
cuatro personas del departamento, se procedidé con la elaboracién de
profesiogramas, se detectd las necesidades de formacion del personal, se

cred planes de formacioén, entre otros temas.

Entre los procesos principales que se disefaron se destacan el de
reclutamiento y seleccién, evaluacién de desempefio, capacitacién y manejo

de matriz de habilidades.

Adicional, se capacitoé al personal del departamento en temas generales de
recursos humanos, se delegd procesos del area y ademas se efectud
jornadas de entrenamiento y pruebas piloto aumentando el nivel de habilidad
y conocimiento de todos. Con esto, se busca motivar al personal a salir de su

area de comodidad y buscar el crecimiento tanto personal como profesional.
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INTRODUCCION

El desarrollo del siguiente proyecto integrador abarca lo siguiente:

En el capitulo 1 se inicia con el detalle de antecedentes de la Institucién sin
fines de lucro en la cual se desarroll6 el presente proyecto, se realizo la
identificacion del problema a tratar, a partir de lo cual se planted objetivos
que fueron cumplidos a lo largo del proyecto desarrollado. Ademas se detalld
la metodologia usada, la misma que abarcé el uso de diferentes
herramientas entre las cuales destacan principalmente 5W+1H, Diagrama de

Ishikawa, Método RULA, Matriz de Habilidades y Simulacion de Procesos.

En el siguiente capitulo, se detalla el marco conceptual referente a las
diferentes metodologias usadas durante el desarrollo del presente proyecto.
Por su parte, en el capitulo 3 se realiza el analisis de las causas raices que
han desencadenado en la asignacion no uniforme de actividades entre el

personal del Departamento.

Finalmente en el capitulo 4 se detalla las acciones tomadas con respecto a la
evaluacion del problema, a partir de lo cual se crea una planificacion,
redisefio de perfiles de puestos, analisis de riesgos, asi como la simulacién

del proceso de capacitacion dada la nueva distribucion de carga laboral.

El capitulo 5 se refiere a las conclusiones obtenidas del desarrollo y

recomendaciones realizadas a la Institucion con el fin de mejorar su gestion.



CAPITULO 1

1. GENERALIDADES.

1.1 Antecedentes.
El presente proyecto fue desarrollado en una Institucion sin fines de lucro
constituida el 22 de Abril de 1910 por un grupo de médicos guayaquilefios,

debido a la posible necesidad de ayudar a heridos del ejército.

El 14 de Diciembre del 1910 es reconocida legalmente como una Institucidon
de Beneficencia y Utilidad Publica por el entonces Presidente del Ecuador
General Eloy Alfaro, luego de lo cual se procedié a elegir el Directorio de la
Institucién conformado por un Presidente, un Vicepresidente, un Tesorero y
dos Secretarios, ademas de una Comision encargada de la elaboracion de

estatutos (Cruz Roja Tungurahua, 2012).

La Institucion esta orientada a la toma de acciones humanitarias, con el fin
de prevenir y aliviar sufrimiento humano sin distincion de nacionalidad, raza,

religion, condicion social o credo politico (Cruz Roja Guayas, 2015).

1.2 Planteamiento del Problema.
El Departamento de Talento Humano de la Instituciéon, se encuentra

conformado por la Coordinadora del Area, un Asistente de Talento Humano y



dos Asistentes de Bienestar Social. Sin embargo, la gestion del
Departamento recae y depende en su mayoria de la Coordinadora de dicho
departamento, debido a la falta de asignacion de tareas y responsabilidades

del personal.

A continuacién, en la tabla 1 se muestra la identificacion del problema a
través del uso de una de las herramientas administrativas de mejora

continua, denominada 5W+1H:

TABLA 1
HERRAMIENTA 5W+1H

PROBLEMA ES
A ASIGNACION NO UNIFORME DE ACTIVIDADES EN EL PERSONAL DEL
- DEPARTAMENTO
2 - Dénde? DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
3 - Cuindo? MES DE MAYO DEL 2015
4 - Quién? COORDINADOR DE TALENTO HUMANO
. ALTO PORCENTAJE DE ACTIVIDADES NO ASIGNADAS A LAS ASISTENTES DEL
SNCOS DEPARTAMENTO
1-How (C6mo?) |CENTRALIZACION DE ACTIVIDADES EN COORDINADOR.

Definicion: Asignacion no uniforme de actividades en el personal, debido a
la centralizacion de actividades en el Coordinador; detectado en el
Departamento de Talento Humano el mes de mayo del 2015, en donde
existe un alto porcentaje de actividades no asignadas a las asistentes del

departamento.



1.3 Objetivos.

1.3.1 Objetivo General.

Disenar los diferentes subsistemas del Departamento de Talento Humano
indicando responsables y actividades a realizarse en cada uno de ellos, con
el fin de balancear la carga laboral del Coordinador, mediante la reasignacion

de tareas y actividades con las tres asistentes del area.

1.3.2 Objetivos Especificos

* Elaborar la planificacion estratégica del Departamento de Talento
Humano.

* Disenar los perfiles de puestos de trabajo y profesiogramas para las
cuatro personas del Departamento.

* Disefar proceso de reclutamiento y seleccion, capacitacion y
evaluacion de desempefio.

* Determinar necesidades de formacion del personal, a partir del cual se

cree el plan de capacitacién respectivo.

1.4 Metodologia

Herramienta 5W+1H.

Con el fin de determinar cual es el problema general presente en el
Departamento de Talento Humano, se realizaron las preguntas Qué, Donde,
Cuando, Quién y Cuanto con el fin de obtener toda la informacidén necesaria

con respecto a la presencia del problema en cuestion, es decir la asignacion



no uniforme de actividades entre el personal del Departamento de Talento

Humano.

Adicionalmente se realiza la pregunta "Como", con la cual se responde el

coémo se presenta el problema dado (Control Estadistico de la Calidad).

Diagrama de Ishikawa

El diagrama Ishikawa, también conocido como espina de pescado, fue la
herramienta usada con el fin de obtener al detalle tanto causas principales,
como secundarias del problema general (Universidad del Valle). Las causas

principales consideradas fueron Personal, Método, Medicion y Entorno.

Encuesta de Satisfaccion

Ademas del andlisis interno realizado mediante las herramientas
anteriormente detalladas, se busco conocer el punto de vista y la opinién de
las diferentes areas de la Institucion, con respecto a la gestion del
Departamento de Talento Humano, con el fin de validar su nivel de servicio,
ademas, de conocer sobre fortalezas y debilidades del mismo, con el fin de
obtener una lista de oportunidades de mejora que se liguen a un plan de

accion para enriquecer el clima laboral.

Analisis de Riesgos del Trabajo

Luego de evidenciar la necesidad de un redisefio de puestos de trabajo, se

necesitd de un analisis de riesgos del trabajo que se encuentra reflejado en



las matrices de relaciones laborales levantadas para cada puesto de trabajo,
asi como el posterior disefio de profesiogramas. El analisis realizado es de
tipo cualitativo ya que el nivel de riesgo es estimado para los cuatro puestos

de trabajo.

Método RULA

Con el fin de evaluar los riesgos del tipo ergondmico presentes en los cuatro
puestos de trabajo del Departamento de Talento Humano, se us6 el método
RULA para la respectiva medicién y evaluaciéon del nivel de riesgo con
respecto a posiciones forzadas, pantalla de visualizacién y movimientos
repetitivos. El nivel de riesgo fue obtenido como resultado del analisis de dos
grupos de partes del cuerpo: Grupo A correspondiente a brazo, antebrazo y
mufeca; y Grupo B correspondiente a cuello, tronco y mufieca (Universidad

Politécnica de Valencia).

Campaiia de Orden y Limpieza

Como un adicional, y luego de observar la falta de mantenimiento de orden
en los puestos de trabajo de las tres personas encargadas de asistencia del
Departamento, se realizé una campafna de orden y limpieza basada en la
metodologia 5S en cada puesto de trabajo, empezando por la clasificacidon
de tanto objetos como documentos de acuerdo a la categoria respectiva para
su archivo. Se continué con el orden, dando un lugar especifico a cada

documento u objeto para luego seguir con la limpieza y culminar con la



estandarizacion, realizada mediante la sefalizacidn del espacio fisico para
cada objeto del lugar del trabajo, con el fin de que el personal identifique
visualmente de forma facil y rapida la ubicacion correcta de cada objeto.
Finalmente, la ultima pero continua etapa de la metodologia consiste en

mantener el orden y la estandarizacion a través del tiempo.

Matriz de Habilidades

El uso de la matriz de habilidades consisti6 en el levantamiento e
identificacién de las necesidades de formacién del personal, a través de la
medicion del nivel actual y el nivel requerido de habilidades, de acuerdo a lo
establecido en el perfil del puesto de trabajo para cada una de las asistentes

del Departamento.

La matriz de habilidades fue la base a partir de la cual se crea el plan de

formacion.

Simulacion de Procesos

Se recurrid a la simulacidn del proceso de capacitacion dada la redistribucion
de actividades y responsabilidades de la Coordinadora del Departamento y la
Asistente de Bienestar Social Interno, con respecto al proceso de
capacitacion, con lo cual se observa la utilizacion del personal para dicho

proceso.



Ademas, se realiz6 una simulacién practica con la Asistente de Talento
Humano, que consistio en la simulacion del proceso de reclutamiento y
seleccidon. Para ello y luego de la capacitacidn respectiva, se dio un perfil
especifico a ser contratado, a partir del cual se debid seleccionar entre 10
perfiles proveidos. Luego de esto, procedio a la entrevista de 3 personas,
cada uno con nivel de conocimientos y actitudes distintas. Esta metodologia
fue realizada con el fin de capacitar, entrenar y evaluar el desempefio de la

Asistente de Talento Humano en el desarrollo del proceso.

1.5 Justificacién.

La asignacion no uniforme de actividades entre las 4 personas que
conforman el Departamento de Talento Humano, ha conllevado a la evasion
de responsabilidades por parte del personal, lo cual ha incurrido en una total
subutilizacion de recursos que a mediano plazo ha causado inseguridad y
falta de confianza de dicho personal. Como sefiala Dolan Simon (2007), es
necesario afianzar y redirigir al Departamento, a fin de alcanzar una eficiente
gestion que puede lograrse a través de la responsabilidad compartida, en la
cual el lider disefie las estrategias y practicas de gestion mientras que los

responsables funcionales se encarguen de su implantacion.

Segun Chiavenato Idalberto (2009), sin objetivos y metas trazadas tanto para
el Departamento como para el personal del mismo, es imposible medir y por

tanto mejorar su gestion, lo que finalmente repercute en el cumplimiento de



la mision y vision de la institucion, asi como en su competitividad mediante el

empleo de las habilidades y capacidades de la fuerza laboral.



CAPITULO 2.

2. Marco Teorico

2.1 Diagrama de Ishikawa
Es un método utilizado para identificar, detallar y validar todas las posibles
causales de un problema, por esto, se utiliza durante las etapas de

diagnostico de problema e implementacion de soluciones.

Esta herramienta que se muestra en la figura 2.1, también conocida como
diagrama de causa y efecto o espina de pescado, muestra de manera grafica
las posibles causas de un hallazgo, lo cual facilita su analisis y deteccién de

las posibles relaciones entre los motivos. (Memo., 2002)

CAUSA

CAUSA

MAYOR 3 MAYOR 1

Subcausa menor 1 \ & Causa menor 5.1 2 Causa menor 3.1 Causa menor 1.1
Subcausa menor 2 A 2
PR R e 8 \ > | Causa menor 3.2 ” I Causa menor 1.2 | - -
\ & || Causamenor1.3
Causamenor 5.2 | & Causa menor 5.3 T Causamenor3.3
Causa menor 6.1 Causa menor 4.1

\ Causa menor 2.1
Causa menor 6.2 4 Causa menor 4.2 f Causa menor 2.2

Causa menor 6.3

Causa menor 4.3 Causa menor 2.3

CAUSA

MAYOR 2

Figura 2.1 Diagrama de Ishikawa
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2.2 Cinco Por qué

Es una técnica sistematizada de preguntas ;Qué?, ;Quién?, ;Donde?,
¢ Cuando?, ;Cuanto? y ¢4Como? utilizadas con el objetivo de determinar
todas las posibles causas de un efecto. Con esta herramienta podemos
obtener las suficientes respuestas para hallar las soluciones del problema

estudiado.

Es una alternativa a aplicar en trabajo de grupos pequefios, donde mediante
una lluvia de ideas, se comparten todas las hipdtesis que bajo criterio del
personal sean posibles motivos. Debe enfatizarse en que el objetivo del
trabajo en equipo es la necesidad de detectar el problema y no el personal

involucrado.

El reto del equipo es trabajar en el fondo del proyecto, para que las
propuestas o plan de accion sean robustos, ejecutables y sostenibles en el

tiempo. (Gonzalez, 2014)

2.3 Encuesta de Satisfaccion

Se define como una herramienta de obtencion de grado de complacencia del
cliente, con respecto a cualquier producto, servicio de un area o negocio. Es
una forma sencilla y eficaz de obtener informacion de manera indirecta, como
el nivel de agrado por algo, ya sea de manera global o especifica, en
distintos parametros en relacién con el cliente (precio, producto, servicio

comercial, servicio de entrega, etc.)
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En general la practica de este procedimiento brinda una serie de beneficios:

* Incrementa la fidelizacion del cliente.

* Disminuye la vulnerabilidad del mercado
* Reduce los costos de publicidad

* Detecta puntos de mejora concreta

* Entiende las necesidades y expectativas del cliente

Es importante mencionar que tener clientes complacidos o plenamente
satisfechos es uno de los factores clave para alcanzar el éxito en los

negocios. (Carina, 2013).

2.4 Analisis de Riesgos De Trabajo
Consiste en el uso sistematico de la informacion disponible, para determinar
la frecuencia con la que determinados eventos se pueden producir, asi como

la magnitud de sus consecuencias.

Se asegura que un buen analisis de riesgo puede identificar no sélo peligros,
sino también descubrir oportunidades. Este se puede realizar de forma

cualitativa o cuantitativa.

El primer paso del analisis es identificar los activos a proteger, la evaluacién
de riesgos involucra comparar el nivel de riesgo detectado con criterios de

riesgo estandares, es decir que ya estén definidos.
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La evaluacion tiene como objetivo alcanzar un nivel tolerable en base a los
objetivos conocidos y asegurar un nivel minimo, que permita desarrollar

indicadores operacionales, a partir de los cuales se mida y evalue.

Dentro de los resultados, se requiere preparar e implementar planes para el
tratamiento de riesgos y ejecutarlos. (Reglamento de Seguridad y Salud de
los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo — Decreto

Ejecutivo 2393)

Los cuatro pasos basicos para realizar un analisis de riesgo son:

1. Seleccionar el trabajo que se va a analizar.
2. Dividir el trabajo en una frecuencia de partes.
3. ldentificar los riesgos potenciales.

4. Determinar medidas preventivas para superar estos riesgos.

Los factores que se deben considerar para asignar una prioridad para

analisis de trabajo incluye:

1. Frecuencia y gravedad de accidentes.

2. Potencial para lesiones o enfermedades graves.

3. Trabajos recientemente establecidos: asocia riesgos no evidentes o
anticipados debido a la falta de experiencia.

4. Trabajos modificados: nuevos riesgos a partir de cambios en los

procedimientos de trabajo.
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5. Trabajos desempefiados poco frecuentemente. (El Riesgo

Ocupacional, Accidente de Trabajo y Enfermedad Ocupacional, 2012)

2.5 Método RULA

Es un método para analisis de riesgos ergonomicos, desarrollado para
entregar una evaluacion rapida de los esfuerzos a los que es sometido el
aparato musculo esquelético de los trabajadores, debido a postura, funcion

muscular y las fuerzas que ellos ejercen.

Dentro de las ventajas que ofrece, esta la facilidad de aplicar esta técnica a

un gran grupo de trabajadores.

El método se divide en tres etapas: la primera fase consiste en determinar
como registrar las posturas de trabajo, la segunda, define el sistema de
puntuacion y la ultima, establece la escala de niveles de intervencion, lo que
nos da una idea del nivel de riesgo de la situacion y de la necesidad de

intervencion.

RULA evalua posturas concretas; es importante evaluar aquellas que

supongan una carga postural mas elevada.

El procedimiento de aplicacién del método es, en resumen, el siguiente:

1. Determinar los ciclos de trabajo y observar al trabajador durante varios

ciclos.
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2. Seleccionar las posturas que se evaluaran.

3. Determinar, para cada postura, si se evaluara el lado izquierdo del
cuerpo o el derecho (en caso de duda se evaluaran ambos).

4. Determinar las puntuaciones para cada parte del cuerpo.

5. Obtener la puntuacion final del método y el nivel de actuacion.

6. Revisar las puntuaciones de las diferentes partes del cuerpo, para
determinar dénde es necesario aplicar correcciones.

7. Redisefiar el puesto o introducir cambios para mejorar la postura si es

necesario.

En caso de haber introducido cambios, se debe evaluar de nuevo la postura

con el método RULA para comprobar la efectividad de la mejora. (Valencia)

2.6 Metodologia 5S

Herramienta de mejora de calidad que inicié Toyota en los afios 1960, con el
objetivo de lograr lugares de trabajo mejor organizados, mas ordenados y
mas limpios, de tal forma que se puede generar mayor productividad y un

mejor entorno de labores.

La aplicacion de esta técnica de mejora tienes varios enfoques: calidad,
reduccion de tiempos muertos y por lo tanto disminucion de costos. Se divide

en cinco fases:

1. Clasificacion (seiri): separar innecesarios, "Separar lo que sirve de lo que

no sirve y empacar lo que no sirve".
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Consiste en analizar todo lo que se tiene y unicamente mantener las cosas

necesarias y que se les va dar uso.

Luego de segregar todo lo que tenemos estamos preparados para continuar

con la siguiente etapa que es orden.

2. Orden (seiton): situar necesarios, "Un lugar para cada cosa y cada cosa

en su lugar”

Esta etapa requiere darle ubicacién a todo lo que previamente definimos que
servia, con el objetivo de reducir tiempos de espera y busqueda de objetos,

ademas de fatiga y pérdidas de energia.

3. Limpieza (seis0): suprimir suciedad, "No ensuciar y en caso contrario

limpiar inmediatamente”.

Luego de haber liberado espacios y ordenado, podemos continuar con esta
fase que se refiere a la limpieza; con las condiciones previas sera mucho
mas sencillo realizarlo. Esta tarea nos beneficia porque realiza una
inspeccion paralela a todo lo que tenemos, por lo tanto faciimente
detectariamos anomalias, las cuales podriamos tratar a tiempo evitando

futuros danos.

4. Estandarizacion (seiketsu): sefalizar anomalias, "Respetar los

acuerdos"
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Durante esta cuarta etapa se detectan situaciones irregulares o anémalas,
mediante normas sencillas y visibles para todos, en esta fase se crean
estandares que recuerdan que el orden y la limpieza deben mantenerse cada

dia.

5. Mantenimiento de la disciplina (shitsuke): "Seguir mejorando”

Se trata de que la mejora alcanzada con las 4 S anteriores se convierta en
una rutina, en una practica mas de nuestros quehaceres. Es el crecimiento a
nivel humano y personal a nivel de autodisciplina y autosatisfaccion.

(Metodologia de las “5S” (Organizacion del lugar de trabajo))

2.7 Matriz de Habilidades

La matriz de habilidades es una herramienta liderada por el pilar de
entrenamiento de TPM pero utilizada por todos los demas pilares y areas.
Basicamente las matrices recogen los conocimientos y habilidades que son
necesarios para cerrar los vacios, y desarrollar a las personas en cada area,
tanto operativa como administrativa. Cada empresa define que es necesario

entrenar, y luego programa la formacién para ir cerrando estas brechas.

A continuacion, se detalla el contenido de la Matriz de Habilidades:

1. Nombre de los empleados del area.
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2. Habilidad requerida para el cargo del empleado: Detalla las
habilidades identificadas para el cargo del empleado.

3. Caodigo: Numero que se utiliza para codificar la habilidad.

4. Perfil Ideal: Nivel de desarrollo de la habilidad requerido para el puesto

del empleado (meta).

Los niveles de desarrollo para cada habilidad son:

1. No aplica: (0 - Blanco)
2. No conoce: (1 - Rojo)
3. Conoce: (2 - Amarillo)
4. Conoce y Aplica: (3 - Verde)

5. Conoce, Aplica y Multiplica (Ensefia): (4 - Azul)

Nivel actual del empleado: Nivel de desarrollo actual de las habilidades del
empleado, aplican las mismas referencias descritas anteriormente. (LA
FUNCION DE LA ORGANIZACION Y EL ANALISIS Y DESCRIPCION, LAS
ESPECIFICACIONES, LA MATRIZ PARA ELABORAR EL PERFIL DE LAS

COMPETENCIAS DE LOS CARGOS U OCUPACIONES)

2.8 Simulacién de Procesos
Thomas T. Goldsmith Jr. y Estle Ray Mann la definen asi: "Simulacion es una

técnica numérica para conducir experimentos en una computadora digital.
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Estos experimentos comprenden ciertos tipos de relaciones matematicas y
l6gicas, las cuales son necesarias para describir el comportamiento y la
estructura de sistemas complejos del mundo real a través de largos

periodos."

Una definicion mas formal, formulada por R. E. Shannon1 es: "La simulacién
es el proceso de disefiar un modelo de un sistema real y llevar a término
experiencias con él, con la finalidad de comprender el comportamiento del
sistema o evaluar nuevas estrategias -dentro de los limites impuestos por un

cierto criterio o un conjunto de ellos - para el funcionamiento del sistema."

Esta es una de las mejores y mas grandes practicas de la ingenieria
industrial, utilizada para representar procesos cuya implementacién asocia
gran cantidad de recursos, por lo que su puesta en marcha requiere de total
seguridad en ejecucion, con la menor cantidad de fallas y por lo tanto,
reduciendo riesgos de fallas y pérdidas. Para esto existen un sin numero de
herramientas y softwares que facilitan su visualizacion y analisis con el fin de

una toma de decisiones correcta.



CAPITULO 3.

3. Analisis de Causas

3.1 Evaluacion de la condicion inicial del Departamento.
Para determinar la condicion inicial del Departamento de Talento Humano, se
observo y entrevistd a cada una de los responsables funcionales del area,

con lo cual se identificaron los dos siguientes puntos criticos:

 Evasidn de responsabilidades por parte de la Asistencia del
Departamento, que se lo asigna principalmente a la falta de

capacitacion del personal.

» El perfil del personal de Asistencia de Talento Humano no se ajusta a
las necesidades del Departamento, lo cual es corroborado por el lider

del area.

Adicionalmente y con el fin de obtener los distintos puntos de vista y
perspectivas, se realizd la encuesta adjuntada como Apéndice A, a 31
personas de distintas areas, tanto administrativas como operativas, que tuvo

como objetivo conocer sobre:

1. Grado de satisfaccion del servicio del Departamento.



21

2. Beneficios brindados y necesidades cubiertas hacia las personas
encuestadas.

3. Beneficios brindados y necesidades cubiertas hacia el Departamento
encuestado.

4. Puntos de mejora del Departamento de Talento Humano.

Luego del anadlisis de las 31 encuestas se obtuvieron los siguientes

resultados:

* Segun la perspectiva del cliente, el servicio dado por el
Departamento de Talento Humano es regular, lo que significa que
existen muchos aspectos en los cuales se puede mejorar.

* EI personal no ha sentido mayor respaldo por parte del
Departamento, excepto en validacion de permisos medicos.

* EI Departamento de Talento Humano no soporta las necesidades
de los diferentes departamentos ni ayuda a establecer objetivos
claros para los individuos.

* De manera general, los encuestados resaltan como puntos de
mejora, la creacion de estrategias que mejoren el ambiente laboral,
correcta evaluacion de desempefio y entrega de informacion,
proveida por el personal de Talento Humano, a tiempo y sin

errores.
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Los resultados a las distintas preguntas de la encuesta se muestran en el

apéndice B.

Con la informacion obtenida y detallada, se realizd6 un analisis FODA,
detallando analisis de factores internos en la figura 3.2, y analisis de factores
externos en la figura 3.3 con la Coordinadora del Departamento, como se
muestra a continuacion:

Factores Internos

 Disposicion del personal de Departamento para
cambios de mejora.

e Interés e involucracion en planes de accion de
FORTALEZAS < parte de la Jefa del Departamento.

e Reciente orientacion a medicion de ciertos

procesos.

-
-~

DEBILIDADES <

Figura 3.2 Analisis Factores Internos
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Factores Externos

eImplementar en todos los departamentos el
proceso de cambio a realizarse en el
Departamento de Talento Humano.

OPORTUNIDADES < » Mejorar la comunicacién en la Institucién.

e Crear una cultura organizacional adecuada y un
mejor clima laboral.

» Mejorar la imagen de la Institucién a través de la

buena gestién de personal.

~
-~

AMENAZAS <

Figura 3.3 Analisis Factores Externos

3.2 Analisis de Causas de acuerdo al planteamiento del problema

Con la asignacion no uniforme de actividades del Departamento de Talento
Humano planteado como problema, y el estudio de la situacién actual, se
realizd un analisis con el diagrama de Ishikawa, en el que se detallan cuatro
causas principales siendo éstas: personal, método, entorno y medicion; a
partir de las cuales, se identificaron las causas secundarias como se observa

en la figura 3.4:
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METODO PERSONAL

IMEDICION ENTORNO

Figura 3.4 Diagrama de Ishikawa

A continuacion, se detallan las causas secundarias encontradas
conjuntamente con la respectiva verificacion y medicion, cuando asi lo

amerite.

3.2.1 Falta de Planificacion Departamental

De acuerdo a lo conversado tanto con la lider como con las Asistentes del
Departamento, en la actualidad no existe una planificacidén en la cual se base
y dirija la gestion de Talento Humano. Es a partir de este punto, que se

plantea la planificacion departamental detallada en el siguiente capitulo.
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3.2.2 Falta de tiempo de Coordinadora por sobrecarga laboral

Para la verificacion y medicion de la sobrecarga laboral atribuida por la
Coordinadora del Departamento, se realizdé una toma de tiempos de 10 dias
en el mes de Agosto para las cuatro personas del Departamento, con el fin
de determinar el tiempo efectivo e infectivo para cada uno de los casos. Los

resultados de esta medicion son mostrados a continuacion:

* Asistente de Talento Humano

A continuacion en la tabla 2, se muestra unicamente el analisis realizado
para la primera toma de tiempos; analisis que fue realizado por cada toma de

tiempos realizada:

TABLA 2
TOMA DE TIEMPOS DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

ACTIVIDAD Hor'a.de Ho'ra de Tiempo
" Inicio Final (HH:MM:SS)
1|Realiza carta de aceptacion para pasantes 13:35:00 13:40:00 0:05:00
2|Imprimir documentos 13:40:00 13:41:00 0:01:00
3|Utiliza dispositivo electronico 13:41:00 13:43:00
4|Dirige al bafio 13:43:00 13:47:00
5|0rdena puesto de trabajo 13:47:00 13:51:00
6|Sale del departamento(Entrega de carta) 13:51:00 13:55:00 0:04:00
7|Archiva documentos 13:55:00 15:28:00
8|Sale del departamento(motivo personal) 15:28:00 15:33:15
9|Contesta teléfono del departamento 15:33:15
10|Utiliza dispositivo electronico 15:33:53
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Debido a que la tarea de archivo de documentos es una tarea de larga
duracion, se procedi6 a registrar el tiempo total de realizacidén de la misma en
una tabla adicional, como se detalla en la tabla 3, en donde se segreguen

todas aquellas actividades que fueron realizadas durante la ejecucion del

archivo:
TABLA 3
TOMA DE TIEMPOS DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE
ARCHIVO
ACTIVIDAD Tiempo
(HH:MM:SS)

Utiliza dispositivo electronico

Imprime documentos de asistente social
Utiliza dispositivo electronico

Toma agua

Convesar

Convesar

Atiende a personal

Contesta teléfono del departamento
Conversa

Utiliza dispositivo electronico
Atiende a personal

Contesta teléfono del departamento
Utiliza dispositivo electronico
Atiende a personal

Toma agua

Conversa

Asiste a coordinadora TH 0:00:23
Asiste a coordinadora TH 0:00:48
Imprime documento para el personal 0:00:05
Atiende a personal 0:03:05
Utiliza dispositivo electronico

Contesta celular de Coodinadora TH 0:00:23
Atiende a personal 0:00:18
Atiende a personal 0:02:03
Conversa
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El tiempo inefectivo es obtenido mediante la suma del tiempo empleado en

todas aquellas actividades no correspondientes a las actividades propias del

puesto de trabajo, como se muestra a continuacion en la tabla 4:

TABLA 4
TOMA DE TIEMPOS DE ELEMENTOS EXTRANOS

Elementos Extranos

M mQg 0w P

Utiliza dispositivo electronico

Dirige al bafio

Ordena puesto de trabajo

Sale del departamento(motivo personal)

Imprime documentos de asistente social

Toma agua

Distrae conversando

Finalmente,

en tabla 5:

Tiempo Total

los porcentajes de efectividad e inefectividad son los mostrados

TABLA 5
ANALISIS DE TIEMPO EFECTIVO E INEFECTIVO

Analisis de Tiempos Porcentaje
Tiempo Transcurrido 2:00:00 100.00%
Tiempo Efectivo 1:21:59 68.32%
Tiempo Inefectivo 31.68%

La consolidacién de las 10 muestras tomadas para la Asistente de Talento

Humano se presenta en las tablas 6, 7, 8 y 9:



TABLA 6

PORCENTAJES DE TIEMPO EFECTIVO E INFECTIVO DE ASISTENTE DE

TALENTO HUMANO

Porcentaje | Porcentaje
#Toma de Tiempo | de Tiempo
Efectivo | Inefectivo

Tomal 6832 31.68
Toma 2 80.64 19.36
Toma3 84.47 15.53
Toma 4 75.63 24.37
Tomas 7859 21.41
Tomab 83.45 16.55
Toma7 75.42 20.58
Toma 8 86.21 13.79
Toma$s 85.17 14.83
Toma 10 76.34 23.66

79.82 20.18

* Asistente de Bienestar Social Interno

TABLA 7
PORCENTAJES DE TIEMPO EFECTIVO E INFECTIVO DE ASISTENTE DE

BIENESTAR SOCIAL INTERNO

Porcentaje | Porcentaje

#Toma de Tiempo | de Tiempo
Efectivo Inefectivo
Tomal 88.46 11.54
Toma 2 79.81 20.19
Toma 3 80.34 15.66
Toma 4 8275 17.25
Tomas 86.28 13.72
Toma 6 77.63 22.37
Toma7 7844 21.56
Toma 8 75.68 20.32
Toma$s 88.36 11.64
Toma 10 74.65 25.35
8164 18.36




Asistente de Bienestar Social Externo

TABLA 8
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PORCENTAJES DE TIEMPO EFECTIVO E INEFECTIVO DE ASISTENTE

DE BIENESTAR SOCIAL EXTERNO

Porcentaje | Porcentaje

#Toma de Tiempo | de Tiempo
Efectivo Inefectivo
Tomal 85.25 14.75
Toma 2 79.51 20.49
Toma 3 80.96 15.04
Toma 4 83.17 16.83
Tomas 86.31 13.69
Toma 6 9168 8.32
Toma 7 79.73 20.27
Toma 8 80.62 19.38
Toma 8 87.64 12.36
Toma 10 7852 21.48
83.34 16.66

Coordinadora de Talento Humano

TABLA 9

PORCENTAJES DE TIEMPO EFECTIVO E INFECTIVO DE
COORDINADORA DE TALENTO HUMANO

Porcentaje | Porcentaje

#Toma de Tiempo | de Tiempo
Efectivo Inefectivo
Tomal 95.22 4.78
Toma 2 8161 18.39
Toma 3 87.22 12.78
Toma4d 8175 18.25
Tomas 7134 28.66
Toma 6 91.89 8.11
Toma7 90.63 9.37
Toma 8 88.58 11.42
Toma$S 93.67 6.33
Toma 10 87.14 12.86
86.91 13.10




30

Observacion: Para obtener los porcentajes de efectividad reales, es

necesario, multiplicar estos valores por un factor de 0.85 correspondiente a la

baja de efectividad por factor humano. Sin embargo, dado que el objetivo de

este analisis es la diferencia entre la efectividad de los puestos de trabajo, no

fue necesario realizar dicha multiplicacion.

Aunque en los resultados mostrados no se observa una gran diferencia entre

los porcentajes de efectividad e inefectividad, es necesario tomar en cuenta

las siguientes consideraciones:

Aunque los porcentajes de efectividad de tanto la Asistente de Talento
Humano como de la Asistente de Bienestar Social Interno son altos,
se observo que entre las actividades principales y tomadas en cuenta
como efectivas, se encuentra el archivo de documentos. Dicha
actividad llegd a abarcar hasta el 60% del tiempo total de la toma
realizada, razon por la cual, se decidi6 prestar atencién a la
realizacion de la actividad notando que es realizada a un ritmo lento y
poco efectivo.

La jornada de trabajo para las cuatro personas del Departamento
consiste en 8 horas diarias como es normal, sin embargo, en el caso
de la Coordinadora del Departamento, se evidencido mediante el
reporte de marcaciones que dicha persona permanece en el lugar de

trabajo un promedio de 10 horas diarias, mientras que el resto del
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personal del Departamento cumple Unicamente las 8 horas
respectivas. Adicional a esto, dicha Coordinadora aseguré que debe
cumplir un promedio de 1 hora diaria en su domicilio para cubrir con

los pendientes laborales.

A partir del estudio de tiempos y movimientos y tomando en cuenta las
consideraciones anteriormente detalladas, fue posible la confirmacién de la
sobrecarga laboral hacia la Coordinadora del Departamento de Talento
Humano, mientras que se observo también la falta de efectividad en el resto

del personal.

3.2.3 Inexistencia de actualizacion de Perfiles de Puesto de Trabajo.

En la situacidn inicial del Departamento se verificd que solo existian tres de
los cuatro perfiles de puestos de trabajo actuales, ademas de su falta de
actualizacion segun las necesidades presentes y distribucion correcta de

actividades, tal y como fue evidenciado en el punto anterior.

Asi también se observo la inexistencia de profesiogramas para los cuatro

puestos de trabajo, para lo cual se debio partir del analisis de riesgos.

Analisis de Riesgos
Para la respectiva validacion de niveles de riesgo, se crearon las Matrices de
Riesgos Laborales tomando como base las proveidas por el Ministerio de

Relaciones Laborales del Ecuador, para los 4 puestos de trabajo a través de
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las cuales se evaluaron los riesgos presentes correspondientes a riesgos

mecanicos, fisicos, ergondmicos y factores psicosociales.

La valoracion de riesgos fue en su mayoria de tipo cualitativa, por lo que su
nivel fue estimado de acuerdo a observaciones o entrevistas verbales,
realizadas al personal del departamento como se detalla en la columna

"Anexo" de la Matriz de Riesgos Laborales.

Por su parte, para la puntuacion de riesgos mecanicos, se usoO la
metodologia William Fine, obteniendo para todos los casos un nivel de riesgo
Bajo dada las bajas consecuencias o baja probabilidad de que ocurra el

evento.

Mientras que para la evaluacion de los riesgos ergondémicos, se usé el
método RULA a través del cual se analizé posiciones forzadas, movimientos
repetitivos y puestos de trabajo con pantalla de visualizacion de datos, tal

como se expone en las tablas 10 a la 19 como se muestra a continuacion:

e (Coordinador de Talento Humano

Puesto de trabajo con pantalla de visualizaciéon de datos (PVD)

TABLA 10

NIVEL DE RIESGOS DE PANTALLA DE VISUALIZACION DE DATOS DE
COORDINADORA

Niveles de Riesgos

Puntuacion final RULA

N (W

Nivel de riesgo
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TABLA 11

NIVEL DE RIESGOS DE MOVIMIENTOS REPETITIVOS DE
COORDINADORA

Niveles de Riesgos

Puntuacion final RULA

N

Nivel de riesgo

* Asistente de Talento Humano.

TABLA 12

NIVEL DE RIESGOS DE POSICIONES FORZADAS DE ASISTENTE DE
TALENTO HUMANO

Niveles de Riesgos

Puntuacion final RULA

w o

Nivel de riesgo

TABLA 13

NIVEL DE RIESGOS DE PANTALLA DE VISUALIZACION DE DATOS DE
ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

Niveles de Riesgos

Puntuacion final RULA

N W

Nivel de riesgo
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TABLA 14

NIVEL DE RIESGOS DE MOVIMIENTOS REPETITIVOS DE ASISTENTE
DE TALENTO HUMANO

Niveles de Riesgos

Puntuacion final RULA

N W

Nivel de riesgo

* Asistente de Bienestar Social Interno

TABLA 15

NIVEL DE RIESGOS DE MOVIMIENTOS REPETITIVOS DE ASISTENTE
DE BIENESTAR SOCIAL INTERNO

Niveles de Riesgos

Puntuacion final RULA

w

Nivel de riesgo

TABLA 16

NIVEL DE RIESGOS DE MOVIMIENTOS REPETITIVOS DE ASISTENTE
DE BIENESTAR SOCIAL INTERNO

Niveles de Riesgos

Puntuacion final RULA

N

Nivel de riesgo

* Asistente de Bienestar Social Externo
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TABLA 17

NIVEL DE RIESGOS DE POSICIONES FORZADAS DE ASISTENTE DE
BIENESTAR SOCIAL EXTERNO

Niveles de Riesgos

Puntuacion final RULA

w o

Nivel de riesgo

TABLA 18

NIVEL DE RIESGOS DE PANTALLA DE VISUALIZACION DE DATOS DE
ASISTENTE DE BIENESTAR SOCIAL EXTERNO

Niveles de Riesgos

Puntuacion final RULA 4

Nivel de riesgo 2

TABLA 19

NIVEL DE RIESGOS DE MOVIMIENTOS REPETITIVOS DE ASISTENTE
DE BIENESTAR SOCIAL EXTERNO

Niveles de Riesgos

Puntuacion final RULA

N W

Nivel de riesgo

Aunque en algunos casos se obtenga un nivel de riesgo de hasta 3, se
puede atribuir como un riesgo bajo debido a que las personas no se
encuentran sometidas al riesgo de forma constante. Por ejemplo, en el caso
de movimiento repetitivos, se clasificaria como un riesgo alto si la persona
laborara todo el dia realizando los mismos movimientos, situacion que no

ocurre para los cuatros puestos de trabajo del Departamento.




36

De la misma forma, las posiciones forzadas relacionadas al archivo de

documentos no conllevan mayor esfuerzo ya que la carga es ligera.

Finalmente se exponen, en la tabla 20, los niveles de riesgos obtenidos para

los 4 puestos de trabajo:

TABLA 20

NIVEL DE RIESGOS DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO

COORDINADOR

ASISTENTE
TH

ASISTENTE
BIENESTAR
INTERNO

Acciones a
tomary
ASISTENTE | il L)
BIENESTAR

EXTERNO

Valoracion del GP

FACTOR DE RIESGO o Descripcion
Dosis
Atropello o gf‘lea:jr;g:;mento de
golpe con NA NA NA Bajo .
. preventivas contra
vehiculo
atropellos
°] . -
O | Caidade Colocacioén de
<Zt personas al Bajo Bajo Bajo Bajo cartel de
O | mismo nivel precaucion.
w
=
o s
(0} Reubicacion de
ﬂ suministros en
& | Caidas archivadores.
manipulacion de Bajo Bajo Bajo Bajo Sustitucion o]
objetos reparacion de
armarios en mal
estado.




(Continuacion de la TABLA 20)
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Se recomienda la
Choque contra .
r : . . colocacion de
objetos NA Bajo Bajo Bajo
. i cartel de
inmoviles L
precaucion
Realizar  estudio
con equipos
adecuados en
lluminacion Bajo Bajo Bajo Bajo puesto de trabajo
de Asistente de
Bienestar  Social
Interno.
o Realizar  estudio
o con equipos
n
‘L | Ruido Bajo Bajo Bajo Bajo adecuados e.n
o puesto de trabajo
o de Coordinador de
& Talento Humano.
[
Realizar  estudio
con equipos
Temperatura adecuados en
p Bajo Bajo Bajo Bajo puesto de trabajo
Ambiente .
de Asistente de
Bienestar  Social
Externo.
Manipulacion de Cambio de
P NA Bajo Bajo Bajo posicion de
cargas .
archivadores
o )
2 Posiciones Cambio de
= NA Bajo Bajo Bajo posicion de
«© | forzadas X
= archivadores
o
(O]
&
o :_:ﬁi}z :::n Capacitacion sobre
O .
® | Pantalla de Bajo Bajo Bajo Bajo pausas activas.
w . . Colocar cartel
& | Visualizacién de informativo
Datos (PVD) ’
Movimientos ) . . . Capacitacion sobre
il Bajo Bajo Bajo Bajo .
Repetitivos pausas activas
. Riesgo necesario
Trabajo a . . S
- Medio Bajo para cumplimiento
presion

de actividad




(Continuacion de la TABLA 20)

FACTORES PSICOSOCIALES
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Riesgo necesario

- Bajo Medio para cumplimiento
responsabilidad de actividad
Difusién a personal
de CRG sobre
Sobrecarga Medio Bajo Bajo Bajo contacto ”dlrecto
mental para gestion de
tramites en el
departamento
. L Riesgo necesario
::':‘aur:fs'dad de Bajo Bajo Bajo Bajo para cumplimiento
de actividad
Trabajo Medio Medio Medio Bajo Capacitacién sobre
monétono pausas activas
Inestabilidad en Balo Medio Medio Medio Evalugc!on parcial
el empleo de objetivos
. Enfoque
5323;; ';(I:?én Bajo Bajo Bajo Bajo importancia de
comunicacion
Establecimiento de
Inadecu:la.(!a Bajo Bajo Bajo Bajo esp.a.CI.o' para
supervision definicion de
actividades diarias
Capacitacion  de
Relaciones relaciones
!nterpersonales Medio Medio Bajo Medio interpersonales a
inadecuadas o todo el personal
deterioradas administrativo de
CRG
L ) ) ) Capacitacion sobre
Desmotivacion Medio Medio Medio motivacion
Trato con Capacitacion  de
clientes y Bajo Bajo Bajo Bajo relaciones
usuarios interpersonales
Los recursos
- limitados es una
Inestabilidad Medio Bajo Medio Medio condicién existente
emocional

Manifestaciones
psicosomaticas

Las matrices de riesgos laborales se muestran en el apéndice C.

ajena al puesto de
trabajo

Capacitacion a
personal
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3.2.4 Falta de Capacitacion de Personal

Debido a que una de las causas atribuidas al problema general, es atribuida
a la falta de capacitacién de personal, se procedi6é a verificar dicha causa
mediante el uso de la matriz de habilidades, con la cual es posible identificar
la brecha entre el nivel requerido, de acuerdo al perfil del puesto de trabajo y

el nivel del personal real inicial.

Matriz de habilidades inicial del personal

Las matrices de habilidades que inicialmente se tiene para las cuatro

personas del Departamento se muestra en la tabla 21:

TABLA 21

MATRIZ DE HABILIDADES INICIAL DEL PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

HABILIDAD

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

LEONOR
SELLAN

CINTHIA
MENDOZA

ANA LUISA
PINILLO

VERONICA
SOTO

ASISTENTEDE
TALENTO HUMANO
ASISTENTESOCIAL
INTERNO
ASISTENTE SOCIAL
EXTERNO

Conoce la planificaciony objetivos del departamento de talento humano
Conoce la segregacion de responsabilidades en el departamento de talento humano
Conoce proceso de elaboracion de nomina

Elabora planillas de aporte

Elabora informes de fondos de reserva

Realiza provisiones del 13ero y 14to sueldo

Realiza provisiones de beneficios de contrato colectivo

Ejecuta revisiones de horas extras

Genera avisos de entradas y salidas del personal

Realiza ingresos de contratos al MRL

Entrega actas de finiquito de contratos de trabajo

Realiza liquidaciones de haberes

Genera plan de capacitacionesen base a necesidades del personal
IConoce proceso de reclutamientode personal

Conoce tecnicas de seleccionde personal (Entrevistas)

Realiza seleccion de personal

Realiza acta de calificaciones de pruebas verbales y escritas a personal entrevistado
Genera ficha de ingreso del personal nuevo

Conoce plan de induccion del personal nuevo

Conoce de capacitacion de personal

Conoce procedimiento de solicitud de vacaciones

Conoce procedimiento de evaluacion de desempeno

Conoce indicadores del area

Maneja indicadores del area

Conoce el manejo de matriz de habilidades

Conoce y domina el programa semilla

Elabora plan de capacitacion en base a matriz de habilidades
Genera estrategia para obtencion de capacitadores

Conoce estrategia para obtencion de donaciones

IConoce proceso de asistencia social externa

Conoce proceso de asistencia social interna
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Al levantar la matriz de habilidades y sus respectivos requerimientos para los
cuatro perfiles, se obtuvo un promedio real de 1,69 frente a un promedio
ideal de 2,64; por lo tanto se evidencia la necesidad de aumentar el nivel de

habilidades y conocimientos del personal administrativo del area estudiada.

Con los niveles iniciales obtenidos, se realizé el analisis con respecto al bajo
desarrollo de competencias y habilidades a través de la herramienta 5W+1H,

gue se menciona en la tabla 22 a continuacion:

TABLA 22

MATRIZ DE HABILIDADES INICIAL DEL PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

PROBLEMA: ES

1 - What (Qué) BAJO DESARROLLO DE COMPETENCIAS Y DESTREZAS

2 - Where (Dénde?) |[PERSONAL ADMINISTRATIVO DE TALENTO HUMANO

3 - Which (Cual?) RECURRENTE

4 - When (Cuando?) |AL MOMENTO DE SOLUCIONAR PROBLEMAS

5 - Who (Quién?) NO DEPENDE DEL COLABORADOR

1 - How (Cémo?) GAPS EN LA MATRIZ DE HABILIDADES

Definicién: Gaps en la matriz de habilidades ocasionan el bajo desarrollo de
competencias y destrezas del personal administrativo de talento humano, al
momento de solucionar problemas; presentandose de forma recurrente, y

que no dependen del colaborador.
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Con el presente problema definido, se recurrié a la herramienta “Cinco Por
Qués” a través de la cual se busca llegar a las causas que producen el

problema actual, tal como se muestra en la figura 3.5.

| 1 POR QUE | | 2" POR QUE | | 3" POR QUE | I 4 POR QUE | Idea de Mejora
P . Armarun plan de
. i - Administrativos empiricos marunp
Gaps enlamatriz de *  Nivel académico i L capacitacion de personal en
A " L que vinieronde otras | SI e per:
habilidades deficiente \ ‘ R base a deficiencias en
Areas de lainstitucion -
conocimiento
\
\ Rediseno de proceso de
B Proceso de seleccién Mo se tomé en cuenta el o reclutamiento y seleccion
inadeacuado perfilrequerida ademas de actualizacion de
\ puestos de trabajo
e
\ acitacion deingreso
Cc o P ing NO
I\ al puesto deficiente
| \
| Falta de capacitaciones No se han levantado las
wn D _— en basepa u:v elriil || | Malaorientaciéndeplan |—J.}. necesidadesde o Actualizacion de matriz de
o e capacitaciones capacitaciones enbase 3 abilidades del personal
0 \ e emhc§ d i t b habilidades del |
— \ P un nivel requerido
i — |
> \ \ Redistribucion de
g E Falta de recursos (tiempo, s responsabilidades y
dinero, personal) asignacion de un
“ responsable de capacitacion|
- \ \
\ \
| Falta de instructores Desarrollar instructores
E — | — sl
| especializados internos
|
- |
| "
’ Fakade actiudes Trabajar en mejorar actitudes
] 1 | Falta de trabajo en equipef=={-}» (liderazgo, compromisa, | I I !
empatia) del personal
K » . " Alinear coordinador a realizar
Mala formacién de [T Mala asignacion de N X
H N . " sl equipos de trabajo en base a
equipos de trabajo responsabilidades L -
responsabilidades definidas

Figura 3.5 Analisis 5 Por Qué

El presente analisis concluye con el establecimiento de acciones claves para

solucionar el problema tal como muestra la tabla 23:
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TABLA 23
ACCIONES A IMPLEMENTAR SEGUN ANALISIS 5 POR QUE

Acciones Estatus
Armar un plan de capacitacion de personal en base a deficiencias en conocimiento
Redisefiar de proceso de reclutamiento y seleccion ademas de actualizacion de puestos de trabajo
Crear matriz de habilidades del personal
Redistribuir de responsabilidades y asignacion de un responsable de capacitacion

Desarrollar instructores internos On going
Trabajar en mejorar actitudes del personal On going
Alinear coordinador a realizar equipos de trabajo en base a responsabilidades definidas On going

La implementacion de las acciones mencionadas, se detalla en el siguiente

capitulo.



CAPITULO 4.

4. Planteamiento de Solucién y Prototipo

4.1 Elaboracion de la planificacion estratégica del Departamento

Parte de las necesidades detectadas a partir del analisis realizado y tomando
en cuenta la condicién inicial del Departamento, se establecen las estrategias
y objetivos estratégicos para el Departamento de Talento Humano, las cuales

detallamos a continuacion:

Disefo de procesos Elaboracion de perfil de puestos de trabajo.
de seleccion y

contratacion . :
Elaboracion de profesiogramas.

Disefio de proceso de seleccion general.

Evaluacion metodologia de reclutamiento y
seleccion adecuada para Departamento.

Disefo de evaluacion  Definicion de proceso de evaluacién de

de desempeiio de desempefio.

empleados.

Planificacion y Encuesta de satisfaccion personal.
ejecucion de — . .
herramientas de Analisis de motivos y consecuencias en
motivacion. Departamento por falta de motivacion.

Creaci()ny aflanzamiento en el sentido de
pertenencia de los empleados.
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4.2 Re diseio de Puestos de Trabajo

Tal como menciona la definicidon del problema central, existe la necesidad de
una redistribucion de carga laboral por la monopolizacién de tareas en el
coordinador del area, debido a la inexistencia de diferenciacion de la jornada
de trabajo y responsabilidades entre las dos asistentes sociales del
departamento. Es por esto que se realizé la nueva definicion de puestos de

trabajo, obteniendo de manera general lo siguiente expuesto en la figura 4.6:

Asistente de Talento Nomina y Proceso
Humano de Seleccion

Asistente de Necesidades
BienestarSocial S externas,
Externo y Donaciones Donaciones

Coordinadora de
Talento Humano

Asistente de
Bienestar Social
Internoy
Capacitaciones

Necesidades de
formacion, gestion
de capacitaciones

Figura 4.6 Rediseiio de Responsabilidades

4.2.1 Perfiles Propuestos.
Coordinador de Talento Humano: 1 persona.
Responsabilidades:
* Planificar, organizar y supervisar actividades en el area de Talento

Humano

* Gestionar proceso de seleccion y entrevistas a nuevo personal.
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* Controlar evaluaciones de desempefio.

* Representar el area de Talento Humano.

* Gestionar capacitaciones para los empleados.

* Elaborar informes para areas que lo solicitan.

* Gestionar pasantias Empresariales y Pre profesionales.

e Supervisar el pago de sueldos de los empleados.

Asistente de Talento Humano: 1 persona.

Responsabilidades:

* Soporte en actividades varias indicadas por Coordinacién de Talento
Humano.

* Realizacion de ndmina de pago a empleados en Sistema Financiero
“Semilla”.

* Control de marcaciones y horas extra del personal.

* Atencion a necesidades de personal operativo y administrativo en
temas referentes a IESS, ndmina y/o relacionados.

* Organizacion y participacidn activa en programas de integracion del
Area de Talento Humano.

* Participar activamente en procesos de seleccion.
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Asistente de Bienestar Social Interno: 1 persona.
Responsabilidades:

* Soporte en actividades varias indicadas por Coordinacion de Talento
Humano.

» Detectar necesidades de capacitacion de personal y gestionarlo.

* Buscar fuentes y recursos para capacitacion.

* Gestionar ayuda para personal de la institucion.

* Participacién activa en programas de integracion del Area de Talento

Humano.

Asistente de Bienestar Social Externo: 1 persona.

Responsabilidades:

* Buscar fuentes y recursos para donaciones.

* Detectar entidades sensibles para entregar donaciones obligatorias
mensuales.

* Dar solucion a necesidades de personas que acuden a la institucion
en busca de ayuda.

* Participacién activa en programas de integracion del Area de Talento
Humano.

* Dar soporte en actividades varias a Coordinacién de Talento Humano
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4.2.2 Levantamiento de Perfiles propuestos.

Con base a un formato presentado por la Secretaria Nacional Técnica de
Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico
(SENRES), se procedio a levantar la informacion de los respectivos puestos
de trabajo, mediante entrevistas verbales realizadas tanto a la persona que
desempefia el cargo, como a la Coordinadora del Area. Dichos perfiles se

reflejan en las tablas 24 a la 27 como se muestra a continuacion:



TABLA 24
PERFIL DE COORDINADOR DE TALENTO HUMANO

Identficacion del Puesto ]
Toio Gel Puesta | COOraINa0ar 02 Takno Humano |
Noel | Protesioal | oreccin | Aaminstratva Firancea l
Undad o Froceso IGM&TMW I ector I Ecuador I
Mision de la funcion | Organigrama |
Plaificar, desamollar y supervisar actividades en el Direcoion Administrativa Financiera

area de Talento Humano asi como realizar el proceso
de seleccion de nuevo personal cuando la organizacion
lo necesite, ademas de controlar y garantizar el buen IT

desempeio de personal. Negociar capacitaciones para (—Coordinacion de dmﬂumno]

bsmpmcmmmmmwcomo

Dimensiones |
Personal 3 su Asistente ce Talento Humano y Asistentes de Blenestar Soclal.
cargo

Funciones Y Responsabilidades Principales

1. Planicar, organizar y supenisar actvicaces en el area 02 Talkento Humano.(EIaboracion de nomina, Ingresos
IESS, Liquidaciones, Actas de finiquito, Ingreso e Contratos al MRL)

2. Gestionar proceso de seleonion Intema, extera del personal y entrevistas 3 Nuevo personal.

3. implementar y Controlar slstemas oe evaluacien al personal. (Evakacion de desempedo)

4 mmemrsmoermmm atencer y orlentar al personal en los requenmienios sobre relaciones

. mammmmmm as! como tambien pasantias Empresartales y Pre profesionales

. Elaborar Informes para areas que Jo solicitan.

. Supervisar el pago de sueldos 02 108 empieados.

H
6
7. Control y supenision dianio del Ingreso y egreso del personal.
S
9.

Mantener el espirity e rabajo en equipo, y promover esferzos orentados 3 lograr OJethvos comunes.

Responsabiidades Compartidas

e e e e e R R R

Area/Departamento Responsabliidad
Direccion Adminlstratho- Control y (istribuckdn 0e gastos 02 RR.HH, control de gastos reales vs presupuestados.

Coorainacion oe area | Gestionar entrada y s3lJa de personal.
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(Continuacion de la TABLA 24)

i R g | Experienci ]
Nivel Tercer Nivel | o Experencia especifica en mangjo de
Tirulo Requerido si mm:sasm
Areas de conocimiento Recursos Humanos, « Experencia en cargos de responsadiidad
niinaciin dv Eayruns, -uwumam
ocwmw HumManos. Legistackin laboral
Idiomas
Nivel | Requisito
1. Inglés Intermedio | Deseable
Conocimientos Especificos | Sistemas | Nivel
1. Manejo de nomina 1. Office | Intermedio (Obligatorio)
2. Manejo de proceso de seleccion. 2. SAP | Intermedio (Deseable)
3. Administracion de Beneficios. J
4. Manejo de Personal |
5. Conocimiento de Legislacion ecuatoriana. |
Habilidades Teécnicas Destrezas/Habilidades
Acministra, Controla y Analiza presupuestos. Planificacidn v control
Conoce. comprende y direcciona el manejo Ge Capacitaciones para t000s 105 | Planificacion y gestion
oolaboradores.
Conoce. comprence y gestiona nuevas contrataciones. Toma de decisiones y pensamiento
eswatégico

Habilidades Administrativas

amblente de radajo 5an0 Y POSING.

Capacidad para aplicar un Ii3erazgo pamicipatvo &n su Qrupo y faclita L | Generacion de ideas

Recursos

Entendimiento, Capacidad Oe apiicacion y sOStenimiento Og sistemas 02 | Pensamiento analitico

Habilidad en manejo Ge relacknes humanas.

Manejo de procesos de aoministracion basada en cbjetivos, con control 68 | Pensamiento analitico y gestion
desempeho y resultacos. ¥

Competencias Requendas

Competenocla Organizacional

Tradajo en EqQuipo

inteligencia Emocicnal

Aprendizaje y conocimiento compantico

Iniciativa e Innovacken

Orientackin para procesos y resultados

Negoclacken efectva

Atencion al detalle

EHEEEEE
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TABLA 25

PERFIL DE ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

Identificacion del Puesto |
ToMJo G2l Puestc | Aslstente de Talento Humano |
Nived Profesional | Otreccion ] Aoministrativa Financlera I
Uniiado Proceso | Gestion de Talento Humano | Sector l Ecuador I
Mision de la funcion Organigrama

Dar soporte a todas las actividades relacionadas 2 la
Gestion del Talento Humano, principalments en
mliudénycmoldt.uimm Avudar al personal

COotﬁ\aeiéndtTm&mno]

con las diferentes necesidades presentadas con el fin |

gujpm__elgndodulisﬁcdéndelosmimosnh

mstitucion.

Asistencia de Talento Humano ]

Dimensiones

Personal 3 su NA
cargo

Funciones Y Responsabiidades Principales

1. Soporte en actividaces varias Indicadas por Coordinacion de Talento Humano.

Realzacion de nOmina de pago 3 empleados en Sistema Financiero “Semila”.

Control de marcaciones y horas extra del personal.

RIS

relacionados.

Atencidn a necesidades de personal Operativo y aoministrativo en temas referentes a IESS, ndmIna y/o

Organizacion y paricipacken activa en programas de Integracion oel Area de Takento Humano.

Participar activamente en procesos oe seleccion.

Elaboracion ge Plantillas e Aporte

Avigos de Entrada y Salica.

Wl o N o o

ingreso de Contratos al Ministerio del Trabajo, entrega de actas Oe fiNiQuRo y reallzar liquidaciones de haberes.

Responsabilidades Compartidas
Area/Departamento Responsabllidad
Aslstencia de Blenestar Ayudar en necesldaces oe personal
Soclal de Talento Humano
Asistencia oe Blenestar Actvidades de Integracion
Soclal de Talkento Humano
Coordinacion de Talento Realizacion ge proceso de seleccion

Humano
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(Continuacion de la TABLA 25)

Instruccion Requenda Expeniencia [
Nivel Tercer Nivel « Experiencia en manejo de nomina.
Titlo Requerido Tercer aiio 0 sexto semestre * m s Subetemes de

Areas de conocimiento Recursos Humanos,
\dministracién de E

Comercial o afines.
Idiomas
Nivel Requisito
1. Inglés Bisico Deseable
Conocimientos Especificos Sistemas Nivel
1. Manejo de nomina 1. Office Intermedio (Obligatorio)
2. Administracion de Beneficios. 2. SAP Intermedio (Deseable)
3. Conocimiento de Legislacion ecuatoriana.

Habiidades Tecnicas Destrezas/Habilidades
Conoce, comprende y gestiona subsistemas de gestion de personal Penzamiento estratégico
Elaboracion de informes 3 Contabllidad Expresion escrita
Habiidades Administrativas

Hablidad en manejo de relaciones humanas. Penzamiento analitico
Manejo de procesos de administracion. wm}.m
Competencias Requeridas

Competencia Organizacional Nvel

Trabajo en Equipo Alto
Inteligencia Emocional Alto
Aprendizaje y conoccimiento comparntido Meaio

Iniciativa Alto

Orentacion para precesos y resultacos Meadi
Negociacion efectiva Bap

Atencion al cetalle Alto

Licerazgo Meaio




TABLA 26
PERFIL DE ASISTENTE DE BIENESTAR SOCIAL INTERNO

Identificacion del Puesto |
TORIO G6I PUgstc | Aslstente Oe Blenestar Socil intermo |
Unkiad o Proceso | Gestion de Talento Humano I Sector |!euaoot I
Mision de la funcion |0rganigr=ma |
Gestionar capacitaciones para personal, asi como dar Coordinacion de Talento Humano )
soluciones a las necesidades del personal de la

Coordinacion de Talento Humano. |

Asistencia de Bienestar Social |
Dimensiones |
Personal 3 su NA |
cargo

Funciones Y Responsabiidades Principales

1. Soporte en actividades varias Indicadas por Coordinacion de Talkento Humano.

2. Detectar necesidades de capacitacion de personal y gestionario.

3. Buscar fuentes y reCursos para capacitacion.

& Gestlonar ayuda para personal de 13 InstRucion.

5. Panicipacion actva en programas de Integracion cel Area de Talkento Humano.

Responsabilidades Compartidas

Area/Departamento Responsabliidad
Aslstencla de Talento Acthvidades de Integracion
Humano
Coordinacion ce Talento Deteccion oe neceskdaces de capacitaciones
Humano
Instruccion Requerida | Experiencia | |
Nivel | Tercer Nivel

Titalo Requerido | si

Areas de conocimiento Psicologia
Industrial Organizacional 0
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(Continuacion de la TABLA 26)
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| afines. |
Idiomas
Nivel Requisito
1. Inglés Baszico Deseable
Conocimientos Especificos Sistemas Nivel
1. Manejo de personal 1. Office Basico (Obligatorio)

2. Comocimiento de Lezislacis

3. Apovyo Psicosocial

Habiidades Técnicas

Manejo oe Indicadores de satisfaccion oe personal.

Elaboracion ¢e Informes.

Hablidad en manejo de relaciones humanas.

Mangjo 0 confiictos de personal.

Competencias Requeridas

Compstencta Orgsnizacional

Trabajo en Equipo

inteligencia Emocional|

Aprendizaje y conocimiento companido

Onentacion para procesos y resultacos

Comunicacion

Negociacion efectva

Licerazgo




TABLA 27
PERFIL DE ASISTENTE DE BIENESTAR SOCIAL EXTERNO
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Identificacion del Puesto

TORU0 dei Puesio | Aslstente oe Blenestar Sccial Externo

Unidad o Proceso | Gestion de Talento Humano | Secior | Ecuador

e e e e

Mision de la funcion | Organigrama

Dirigir y gestionar proceso de donaciones para ayuda a [coauhaeiénanmum]
personas extemas a la institucion con el fin de dar

solucion a sus necesidades y cumplir con la mision de

la Institucion de ayudar a los sectores mas vulnerables |

de la sociedad. Dar soporte en actividades varias a [ Asistencia de Bienestar Social ]

Coordinacion de Talento Humano.

Dimensiones

Personal a su NA
cargo

Funciones Y Responsabiidades Principales

1. Buscar fuentes y reCursos para 0oNaclones.

Detectar entidaces sensibles para entregar 0onackones obligatonas mensuaks.

Dar solucidn a necesidades de personas que acuden a Ia Instiucikon en busca de ayuda.

Participacion activa en programas de Integracion ol Area de Takento Humano.

Dar soporte en actividades varias 3 Coordinacion de Talento Humano

Realzar Informes Individuales Que respaldan 1a ayuda otorgada.

Seguimiento a los beneficlarios atendidos

o N o o e e

Organizacion ge documentos respaloo para entrega semanal a Contablidad.

Responsabilidades Compartidas |
Area/Departamento Responsabllidad

Aslsgtencia de Talento Acthvidades de Integracion

Humano

Instruccion Requerida Expenencia | |

Nivel Tercer Nivel . mmmummzaﬁocmm

Titulo Requerido | si |
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(Continuacion de la TABLA 27)

Areas de conocimiento Psicologia
Industrial Oreanizacional o
afines.
Idiomas ]
Nivel Requisito |
1. Inglés Basico Deseable |
Conccimientos Especificos | Sistemas | Nivel
1. Manejo de personal [ 1. Office Basico (Obligatorio)

2. Conocknienso de Lesisiecid

3. Apoyo Psicosocial

Habiidades Tecnicas Destrezas/Habilidades ]
Manejo de personal Pensamiento analitico y gestion. |
Habiidades Administrativas }
Hablidad en manejo de relaciones humanas. Pensamiento analitico ]
Mangjo de confictos de personal. | Pensamiento analitico y gestion |
Competencias Requeridas |
Compstencia Organizacional Nvel ]
Trabajo en Equipo Alto ]
inteligencia Emocional| I Meaio ]
Aprendizaje y conccimients companiio | sap ]
Iniciativa Alto ]
Onentacion para procesos y resultacos Sap |
Negociacion efectiva sap ]
Comunicacion Alta ]
Licerazgo | 33p ]

4.3 Elaboracion de Profesiogramas.
Los profesiogramas fueron elaborados a partir del levantamiento de Matrices
de Riesgos Laborales (Ver Apéndice C), con el fin de que cada para cada

puesto de trabajo, se tenga claramente identificado todos aquellos
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requerimientos fisicos y psicosociales. Ademas constan los examenes

meédicos que la persona del puesto debera realizarse.

El profesiograma modelo fue tomado del Ministerio de Trabajo y fue
aprobado y revisado por Msc. Cristian Arias y la Dra. Maria Auxiliadora Mata,

Médico Ocupacional de ESPOL.

A continuacion, se muestra parte de la informacion del profesiograma:
1. Graficos de factores de riesgo del puesto de trabajo mostrado en las
figuras 4.7, 4.8,4.9y 4.10
2. Exigencias psicofisiologicas del puesto detalladas en tablas 28, 29, 30

y 31.

4.3.1 Coordinador de Talento Humano.

Coordinador de Talento Humano
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Figura 4.7 Grafico de factores de riesgo de Coordinador de Talento
Humano



TABLA 28
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE COORDINADOR

DE TALENTO HUMANO

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA

BUENA

MEDIA

INSUFICIENTE

DEFICIT

1

2

3

4

5

SALUD GENERAL
APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES
CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MENTAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

X

X

x

XX [X|X|Xx

4.3.2 Asistente de Talento Humano

Asistente de Talento Humano

Prioridad
N

Ruido

lluminacién
Manipulacién de cargas

Choque contra objetos
Temperatura Ambiente
Posiciones forzadas
Puesto de trabajo con
Movimientos Repetitivos

Trabajo a presion
Sobrecarga mental

Alta responsabilidad

Trabajo monétono

Minuciosidad de la tarea

Factores de Riesgo

Figura 4.8 Grafico de factores de riesgo de Asistente de Talento

Humano

Inestabilidad en el empleo

Déficit en la comunicacion

Inadecuada supervision

Relaciones interpersonales
Desmotivacion
Trato con clientes y

Inestabilidad emocional
Manifestaciones



TABLA 29

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE ASISTENTE DE
TALENTO HUMANO

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
. MUY BUENA| BUENA MEDIA | INSUFICIENTE| DEFICIT
APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES
1 2 3 4 5

SALUD GENERAL X

APTITUD A PERMANECER SENTADO X

EQUILIBRIO X

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO X

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR X

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES X
CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS X

EXIGENCIAS VISUALES X

EXIGENCIAS AUDITIVAS X
EXIGENCIAS TACTILES X
DESTREZA MENTAL X

APARATO DIGESTIVO X
APARATO RESPIRATORIO X
APARATO CIRCULATORIO X
APARATO URINARIO X
PIEL Y MUCOSAS X
MEMORIA X

ATENCION X

ORDEN X
RESPONSABILIDAD X

RESISTENCIA A LA MONOTONIA X

4.3.3 Asistente de Bienestar Social Interno

Asistente de Bienestar Social Interno
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Figura 4.9 Grafico de factores de riesgo de Asistente de Bienestar
Social Interno



TABLA 30

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE ASISTENTE DE
BIENESTAR SOCIAL INTERNO

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAIO
APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES MUY BUENA| BUENA MEDIA | INSUFICIENTE| DEFICIT
1 2 3 4 5

SALUD GENERAL X

APTITUD A PERMANECER SENTADO X

EQUILIBRIO X

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO X

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR X

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES X
CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS X

EXIGENCIAS VISUALES X

EXIGENCIAS AUDITIVAS X
EXIGENCIAS TACTILES X
DESTREZA MENTAL X
APARATO DIGESTIVO X
APARATO RESPIRATORIO X
APARATO CIRCULATORIO X
APARATO URINARIO X
PIELY MUCOSAS X
MEMORIA X

ATENCION X

ORDEN X

RESPONSABILIDAD X

RESISTENCIA A LA MONOTONIA X

4.3.4 Asistente de Bienestar Social Externo

Asistente de Bienestar Social Externo
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Prioridad
N
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Figura 4.10 Grafico de factores de riesgo de Asistente de Bienestar
Social Externo



TABLA 31

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE ASISTENTE DE

BIENESTAR SOCIAL EXTERNO

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES MUY BUENA| BUENA MEDIA | INSUFICIENTE| DEFICIT
1 2 3 4 5

SALUD GENERAL X

APTITUD A PERMANECER SENTADO X

EQUILIBRIO X

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO X

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR X

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES X
CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS X

EXIGENCIAS VISUALES X

EXIGENCIAS AUDITIVAS X
EXIGENCIAS TACTILES X
DESTREZA MENTAL X
APARATO DIGESTIVO X
APARATO RESPIRATORIO X
APARATO CIRCULATORIO X
APARATO URINARIO X
PIELY MUCOSAS X
MEMORIA X

ATENCION X

ORDEN X
RESPONSABILIDAD X

RESISTENCIA A LA MONOTONIA X
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Los examenes meédicos a realizarse tanto Pre-ocupacionales, de Inicio,

perioddicos, reintegro y de salida son los siguientes:

* Examenes de Laboratorio (Quimica sanguinea, Biometria hematica,

Inmunologia, Urianalisis)
* Electrocardiograma
 RX Estandar de Térax
* Examen visual

Se recomienda adicionalmente, realizar un estudio de caracter psicosocial

debido a los riesgos existentes.
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4.4 Re ingenieria de Procesos

4.4.1 Proceso de Reclutamiento y Seleccién del Personal

El objetivo de documentar los procesos, es establecer los lineamientos de
reclutamiento y seleccibn de personal, con el fin de garantizar el
cumplimiento de las responsabilidades de cada una de las partes
involucradas, que permitan desarrollar correctamente dichos procesos, para
de esta manera integrar personal de acuerdo a requerimientos dados por la

institucion.

A continuacion en la tabla 32 se segregan las actividades a realizarse, sus
responsables y el tiempo estimado de duracion. Es necesario recalcar que el
tiempo puede variar, de acuerdo a las diferentes situaciones presentadas

durante la gestion.

TABLA 32
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION
Actividad =~ Responsable Descripcion Tiempo
estimado
1 Coordinador de Levanta una solicitud fisica de
Area requerimiento de personal para el inicio .
. . Dia 1
de proceso de reclutamiento y seleccion a
Departamento de Talento Humano.
2 Asistente de Verifica disponibilidad de plaza de
Talento trabajo. Dia 1
Humano
3 Coordinador de Consulta el perfil del puesto de trabajo y Dia2 (La
Talento lo actualiza en caso de ser necesario. Si  creacion del
Humano este no existiera, con ayuda de un perfil tomara
asistente se crea el perfil. Se analiza 1 02 dias

remuneracion. adicionales)



(Continuacion de la TABLA 32)

4

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Coordinador
Talento
Humano
Coordinador
Talento
Humano
Asistente
Talento
Humano
Asistente
Talento
Humano
Coordinador
Asistente
Talento
Humano
Asistente
Talento
Humano
Asistente
Talento
Humano
Coordinador
Asistente
Talento
Humano
Asistente
Talento
Humano
Asistente
Talento
Humano
Comité
Evaluador
Comité
Evaluador
Asistente
Talento
Humano
Asistente
Talento
Humano
Asistente
Talento
Humano

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Analiza casos de promociones internas. Si
no es el caso, continia con proceso
mediante reclutamiento externo.

Establece Comité Evaluador: Coordinador
de Talento Humano, Coordinador de Area
y Director de Area.

Se comunica vacante a personal de la
institucion mediante correo, y se publica
en pagina web.

Se reciben hojas de vida de candidatos y
se realiza una pre-seleccion de acuerdo a
requerimientos del perfil.

Se programan y realizan entrevistas con
una previa preparacion de documentos
para la misma.

Se aplican pruebas psicométricas y
técnicas de ser el caso y segun el 4rea a la
que se aplique.

Se comprueban referencias e historial de
participante de no haberse realizado
anteriormente.

Se analizan los resultados de las pruebas y
se elige una terna con aquellos candidatos
que obtuvieron los mejores puntajes.

Se prepara un informe con resultados
obtenidos de la terna seleccionada para
Comité Evaluador.

Se programa una nueva entrevista en el
que participa todo el Comité Evaluador.

Comité Evaluador realiza entrevista a
terna y valora a los candidatos.
Se elige a la persona que cubrira vacante.

Se difunden resultados de proceso de
reclutamiento y seleccion.

Realiza seguimiento para asegurarse de
que el candidato acepta la oferta.

Prepara documentacion de ingreso de
personal.

Dia 2

Dia 2

Dia 2

Dia 7

Dia 8

Dia 10

Dia 10

Dia 10

Dia 11

Dia 11

Dia 12

Dia 12

Dia 12

Dia 13

Dia 13

62
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El respectivo diagrama de flujo funcional se encuentra en Apéndice D.

4.4.2 Proceso de Evaluacion y Desempeiio del Personal

El objetivo de la estandarizacién de este proceso, descrito en tabla 33 es

establecer directrices, para determinar y comunicar al personal el método

con el que se medira su rendimiento, en base a objetivos planteados y

responsabilidades asumidas.

TABLA 33

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE EVALUACION Y

Actividad Responsable

1 Coqrdinador
de Area

2 Coqrdinador
de Area

3 Colaborador
Evaluado

4 Coqrdinador
de Area

5 Coqrdinador
de Area

6 Colaborador
Evaluado

DESEMPENO

Descripcion

Define objetivos que el
colaborador debera cumplir en
un lapso de tiempo determinado.
Comunica y explica
detalladamente a cada una de
las personas a su cargo los
puntos a evaluar a final de afo.
Recibe plan de objetivos vy
realiza todas las consultas por
dudas existentes.

Supervisa continuamente del
colaborado evaluado.

Realiza la primera evaluacién del
colaborador para llevar el control
y medir el avance de su plan de
objetivos

Demuestra con evidencias vy
resultados parciales los alcances
y cumplimiento de sus metas.

Tiempo
estimado
Diaa1y?2

Dia 3

Dia 3

5 Meses

Mes 6

Mes 6



(Continuacion de la TABLA 33)

7 Coqrdinador
de Area

8 Colaborador
Evaluado

9 Comision
Evaluadora

10 Coqrdinador
de Area

Realiza la final evaluacién del
colaborador para y contrasta los
resultados contra plan de
objetivos colocado a inicio de
afio. En caso de no cumplir
expectativas y su calificacién
sobre 5 sea menor a 3, debera
tomarse la decisién de armar un
plan de mejoramiento para los
proximos 6 meses con metas
aun mas retadoras o separarlo
de la compaiia por bajo
desempefio.

Demuestra con evidencias vy
resultados finales de sus
objetivos, si se alcanzaron o no.
Realizan una revision de
desempefio de cada persona en
base a calificaciéon final, ellos
pueden opinar y proponer que
esta varie o se mantenga
depende de su perspectiva de
trabajo con sus areas y el
soporte que hayan recibido del
colaborador evaluado.

Comunica calificacién final a
colaborador evaluado vy las
medidas a tomar ademas de dar
la retro alimentacion respectiva
de su trabajo.

Mes 12

Mes 12

Mes 12

Mes 1 Ano 2

El respectivo diagrama de flujo funcional se encuentra en Apéndice D.

4.4.3 Proceso de Induccion, Capacitacion y Competencia del Personal

64

El objetivo de este proceso determinado en las tablas 34, 35 y 36, es

establecer directrices para identificar necesidades, a fin de planificar y

desarrollar el entrenamiento general y especifico del personal, utilizando
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herramientas como la matriz de habilidades, asi como la guia necesaria para

que el personal desarrolle su trabajo, con seguridad y productividad.

Actividad

TABLA 34

PROCESO DE INDUCCION DE PERSONAL NUEVO

Responsable

Descripcion

PREVIO A INGRESO DE PERSONAL NUEVO

Asistente de
Bienestar
Social
Interno

Asistente de
Bienestar
Social
Interno

Creacion de formato de

induccion a personal nuevo.

Confirmacion de horarios para
recorrido de areas de Ila
institucion 'y charla de
politicas y valores.

DURANTE INGRESO DE PERSONAL NUEVO

Asistente de
Bienestar
Social
Interno
Asistente de
Bienestar
Social
Interno

Ejecucion de plan de
induccién: Recorrido de areas
de la institucion.

Ejecucion de plan de

inducciéon: Charla de Politicas
y Valores.

TABLA 35

Tiempo
estimado

Diaa1 (A
partir de que
se conoce la

fecha de
ingreso de
personal
nuevo)

Dia 2

Dia 1

Dia 2

DEFINICION DEL PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO

Actividad

Responsable

Asistente de
Bienestar Social
Interno

Descripcion

En base a las matrices de
habilidades ya previamente
levantadas identifica total
necesidades de capacitacion
del personal de cada area.

Tiempo
estimado

Dia 1



(Continuacion de la TABLA 35)

2

COORDINACION, CONTROL Y EVALUACION DE LA CAPACITACION

Actividad

1

Asistente de
Bienestar
Social Interno

Coordinador de
Talento
Humano

Asistente de
Bienestar Social
Interno

Coordinador de
area

Coordinador de
area y
Asistente de
Bienestar Social
Interno

Asistente de
Bienestar Social
Interno

Coordinador de
Talento
Humano

Responsable

Asistente de
Bienestar
Social Interno

Comparte las necesidades de
capacitacion levantadas al

Coordinador de Talento
Humano

Aprueba informacion
compartida.

Comparte plan de necesidades
de capacitacibn a cada
responsable de area.

Cada Responsable de Area se
encargara de levantar vy
compartir alguna necesidad
adicional a través de las fuentes
sefialadas en Disposiciones
Generales.

Responsables de area y Area
de RRHH., de acuerdo con las
prioridades, definen los demas
procesos involucrados y se
planifica el programa de
capacitacion y entrenamiento.

Desarrolla el programa de
capacitacion y entrenamiento.

Aprueba programa de
entrenamiento levantado.

TABLA 36

Descripcion

Se encarga de la logistica previa
a la realizacioén del curso.

Dia 2

Dia 3

Dia 4

Dia 5

Dia 6

Dia7y8

Dia 9

Tiempo
estimado
Dia 1
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(Continuacion de la TABLA 36)

2 Controla la asistencia de las Dia 1
Asistente de personas invitadas para (Ejecucion de
Bienestar respaldo del coordinador y del ) la
Social Interno  departamento que organiza la capacitacion)
capacitacion P
3 Realiza de las evaluaciones de
eficacia sobre lo impartido en la ,
Instructor o Dia 1
capacitacion, en casos en que
aplique la misma.
4 Elabora y comparte un informe
. indicando las horas hombre de
Asistente de .
) entrenamiento 'y cuando se .
Bienestar . ) L Dia 4
. requiera informacién sobre el
Social Interno . L
porcentaje de cumplimiento del
plan.
5 Realiza las  actualizaciones
Asistente de correspondientes en la matriz de
Bienestar habilidades de las personas que Dia 5
Social Interno hayan  participado de las

capacitaciones.

4.5 Campaia de Orden y Limpieza

A partir de la elaboracion de profesiogramas y el analisis de los distintos
riesgos, asociados a la labor del personal, se evidencié algunas condiciones
sub estandares de trabajo, por esta razén, se recomienda colocar ciertas
sefalizaciones de precaucion en el area de trabajo y a la vez, se aconseja la
ejecucion de una campana de orden y limpieza en la oficina, jornada que se
programo y ejecutd un dia fuera del horario de labores normales, obteniendo

los resultados mostrados en las figuras 4.11, 4.12 y 4.13:



68

Figura 4.11 Ejecucion de Campaia de Orden y Limpieza - Puesto de
Asistente de Talento Humano
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DESPUES
e

DESPUES

,

-

<
Figura 4.12 Ejecucion de Campaina de Orden y Limpieza - Puesto de
Asistente de Bienestar Social Externo
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Figura 4.13 Ejecucion de Campaia de Orden y Limpieza - Ubicacion de
carteles informativos

4.6 Analisis de Proceso de Reclutamiento y Selecciéon

Con la finalidad de equilibrar la carga laboral, vimos la necesidad de la
delegacion de este proceso de reclutamiento y seleccion, para lo cual se
generd0 una estrategia de capacitacion y entrenamiento practico a la
Asistente de Talento Humano, para que ella pueda apoderarse de esta
actividad y logre liderarla convencida de su preparacion para ello, en la tabla
37 se segrega las actividades que fueron parte de esta agenda de induccion

y en la figura 4.14 se expone modelo del material de capacitacion.
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TABLA 37
AGENDA DE INDUCCION

INDUCCION
AGOSTO 24, 2013

TIEMPO
ACTIVIDAD RECURSO RESPONSABLE
START END DURATION
HABILIDAD OPERACIONAL 1 PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO
14:30 15:15 0:45 DIFUSION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO PRISCILLA FIGUEROA
15:15 15:30 0:15 EVALUACION TEORICA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PRUEBA TEORICA PRISCILLA FIGUEROA

AGOSTO 25, 2013

HABILIDAD 1 PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL CAPACITACION
14:30 | 1515 0:45 | GAPACITACION DE TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL PRESENTACION PPT P. FIGUEROA / K. GARCIA
15:15 | 1530 0115 |EVALUACION PRACTICA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION CHECK LIST DE EVALUACION DE EXPOSICION | P. FIGUEROA / K. GARCIA
15:30 | 16:00 0:30  |§IMULACION DE PROCESO DE SELECCION 1 HOJAS DE VIDA P. FIGUEROA / K. GARCIA
16:00 | 16:30 0:30  |SIMULACION DE PROCESO DE SELECCION 2 HOJAS DE VIDA P. FIGUEROA / K. GARCIA
16:30 | 17:00 0:30  |SIMULACION DE PROCESO DE SELECCION 3 HOJAS DE VIDA P. FIGUEROA / K. GARCIA

ESCUELA SUPERIOR
POLITECNICA DEL LITORAL
CAPACITACION
Priscilla Figueroa A. Tema

Katherine Garcia S.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION RECLUTAMIENTO

26 de Aa

* Actividades reslzades con o fn de comvec
candidatos con pertl requerido.

© Base pars €0 de Fturas CONYtAGORes.
* Comtogue nimero  suficerte do  candidaton
DOrtancia Cualtcados Con minmo (080,
© Reducir probubdidad de que personal selecconads
abardone la instituckin ol poco themgo.

Roja Ecuatorianal
<iociad det "

Figura 4.14 Material de Capacitacion
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4.6.1 Pruebas Piloto (Simulaciéon de proceso de reclutamiento y

seleccion).

Perfiles

Perfil 3
Perfil 2

Perfil 1 Perfil de conocimiento:

Perfil de conocimiento: bueno |excelente.

Perfil de conocimiento: Basico. . L
Actitud: Carismatica | Actitud: Dominante,

Actitud: timido. prepotente

Figura 4.15 Prueba piloto de proceso de seleccidén

Durante la parte practica, se desarrollaron tres simulaciones de entrevistas a
personal en distintos escenarios y con distintos perfiles, como se observa en
figura 4.15, esto con el objetivo de evaluar el método de abordar la entrevista

y demas puntos tratados durante la capacitacion.

Luego de cada prueba, se corrid un check list de evaluacion de habilidad,

cuyo modelo se encuentra a continuacion en la figura 4.16:
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EVALUACION DE EXPOSICION + Cruz Roja Ecuatoriana
NOMBRE DEL EVALUADOR: FECHA: 25 DE AGOSTO DEL 2015
NOMBRE DEL EVALUADO: DEPARTAMENTO
HABILIDAD: MANEIO DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
ORGANIZACION DE LA EXPOSICION
Las ideas se exponen Bien estructurada y Aceptable, pero con algunas Desorganizada (1)
ordenadamente ordenada (5) fallas (3)
Se han seleccionado los Mendionz los aspectos Mencions 3lgunos aspectos No menciona aspectos
aspectos mas relevantes principales(5) relevantes(3) principales (1)
Puntuacion: 6
ADECUACION AL CONTEXTO COMUNICATIVO
Expresa claridad y predision |Bien explicadoy X Pococlaro(3) No se entiende (1)
entendido (5)
Define palabras o conceptos |Si (5) Poco(3) No (1)
que pueden ser nuevos
Puntuacion: 6
CORRECCION LINGUISTICA
Uso de palabras técnicas Palabras adecuadas (5) Con zlgunos errores (3) Palabras no adecuadas (1)
Morfosintaxis: Muy adecuados (5) Con algunos errores (3) No adecuados (1)
Concordandas, estructuras
de las frases, oradiones
completas.
Pronunciacion Adecuada (5) Con zlgunos errores (3) No adecuada (1)
Puntuacion: 9
EFICACIA COMUNICATIVA
Discurso fluido, agil, con Mucho (5) Bastante (3) Poco (1)
ritmo ycon las pausas
adecuadas
Volumen, tonoy Adecuado (5) X Aceptable (3) Inadecuado (1)
moduladon de la voz
Si se formulan preguntas, las|Adecuadas y precisas Aceptables (3) No responden lo que se
respuestas son: (5) pide (1)
Puntuacion: 1
NOTA FINAL 2
PROMEDIO: 0,64 FIRMA EVALUADO:
STATUS FINAL: ACEPTABLE FIRMA EVALUADOR:

Figura 4.16 Check List de Evaluaciéon
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Se obtuvo tres promedios distintos como muestra figura 4.17, donde se
puede evidenciar la mejora, en nivel de manejo del proceso de parte de la
Analista de Talento Humano, con esto podemos concluir que la

recomendacion y preparacion para delegar este proceso fue satisfactorio.

PROMEDIOS EVALUACION
(CHECK LIST)

Figura 4.17 Indicadores de evaluacion

4.7 Analisis de Proceso de Capacitacion y Entrenamiento

A partir de la definicion del problema: "Gaps en la matriz de habilidades
ocasionan el bajo desarrollo de competencias y destrezas del personal
administrativo de Talento Humano, al momento de solucionar problemas,
presentandose de forma recurrente, y que no dependen del colaborador". Se
arma un plan de accion, para cerrar todas las posibles causales de este

fendmeno.
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4.7.1 Elaboracién de un plan de capacitacion de personal en base a
deficiencias en conocimiento

Se desarrolld un plan de capacitacion, en base a conocimientos generales y
especializados, de las cuatro personas que conforman el departamento de
talento humano, se gestiono su ejecucidn de manera interna y se concluyo

con el cien por ciento de cumplimiento, tal como detalla la tabla 38.

TABLA 38
PLAN DE FORMACION

PLAN DE CAPACITACION PARA PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

PO DETALLE DE CAPACITACION DURACIN INSTRUCTOR DIRIGIDO A FECHA statys  TPODE
" i (HRS) ik & PLANIFICADA > EVALUACION

INTERNA Conocimento Ge planificacdn y objetvos del 05 Priscila Figuerca / Katherne Garca Departamento e Talento Humano 05082015 oK
departamento de talento humano
INTERNA C de sey de 1 Priscils Figueroa / Katherne Garce Departamento Ge Talento Humano 05082015 oK NA
o0 ¢l Separtaments de talento humano
NTERNA  [Proceso de Elsboracidn de némna oS Crithis Mendoza Asstentes de Bienestar Socisl nterno y Asstente | 07/082015 oK Vertal
de Bienestar Social Externo
INTERNA Elaboracion planlias de aporte 05 Cintha Mendoza Asstentes de Blienestar Social nterno y Asistente 07082015 oK Verbal
de Bienestar Social Externo
NTERNA  [Elsboracdn nformes de fondos de reserva 08 Crthis Nendoze Asstentes Ce Bienestar Social htemo y Assstente |  07/082015 oK Vertal
de Blenestar Social Externo
INTERNA Realkzs provsiones del 13ero y 1410 sueido 0s Cinthia Nendozs Asstentes de Bienestar Social nterno y Asstente 07082015 oK Vertal
C¢ Brerestsr Socil Externo
NTERNA  [Resiza provisiones de beneficos de contrato 0s Crthis Mendoza Asstentes de Bienestar Social nterno y Asstente | 11082015 oK Vertal
colectivo de Bienestar Social Externo
NTERNA  [Revisidn y valdacsn de horas extras oS Crnthis Mendoza Asstentes Ce Bienestar Social hterno y Asistente | 11082015 oK Vertal
de Bienestar Social Externo
INTERNA Generacion aviscs de entrada y sakda del personal 0% Cinthis MendoZs Asstentes Ce Bienestar Social nterno y Asstente 11082015 oK Vertal
de Blenestar Social Externo
INTERNA Regstro de contratos en el Minstero de Relacones 0s Cinthia Mendozs Asstentes de Bienestar Socisl hterno y Asstente 11082015 oK Na
Latcrakes Ce Buerestar Socisl Externg
NTERNA  |Proceso de rechitamiento y seleccion de perscasl 05 Priscila Figueroa / Katherne Garca Departamento e Talento Humano 120082015 oK Escro
NTERNA  [Conocimento técnicas de seleccdn de personal 08 Leonor Selan Asstente TH 12082015 oK Vertal
(Entrevistas)
INTERNA Reakzacon acts ce calficacones de pruebas 08 Leonor Sellan Asstente TH 120872015 oK NA
verbales ¥ e3CrRas 8 personal entrevigtado
INTERNA  |Generacion ficha de ingreso del personal 05 Leonor Sellan Asistente TH 120822015 oK NA
nuevo
INTERNA [Conocimiento plan de induccién del personal 05 Priscilla Figueroa / Katherine Garcia |Analista de Bienestar Social Intermno 130872015 oK Escrito
nuevo
INTERNA |Conocimiento de proceso de capactacion de 05 Priscilla Figueroa / Kathenine Garcia |Analista de Bienestar Social Interno 130872015 oK Escrito
ersonal
INTERNA  [Elaboracién y manejo de matrz de 05 [Prisciia Figueroa / Kamerine GarGa |Asistentes de Bienestar Social ntemo y 13082015 oK Verbal
habilidaces Asistente de Blenestar Social Externo
INTERNA  |Elaboracién plan de capacitacion en base a 05 Priscilla Figueroa / Katherine Garda |Analista de bienestar social interno 1300872015 oK Verbal
matriz de hadilidades
INTERNA |C de proc Ce evaluaad 05 Priscila Figueroa / Katherine Garda |Departamento de Talento Humano 130872016 oK Verbal
de desempeno
INTERNA  |Conocimiento indicadores del rea 05 Priscilla Figueroa / Katherine Garcia |Departamento de Talento Humano 1410872015 oK Escrito
INTERNA |Genera estrategia para obtencion de fuentes 05 Leonor Sellan Asistente TH, Asistente Social Interno, 1400872015 oK Verdbal
de capacitacién Asistente Social Externo
INTERNA [Conocimiento de proceso de asistencia social 05 Leonor Sellan Analista de bienestar social interno 141082017 oK Verdal
intermna
INTERNA  |Conocimiento estrategia para obtencion de 05 Leonor Sellan Asistente TH, Asistente Social Interno, 1400872016 oK Verbal
donaciones Asistente Social Externo

Luego de esto, se procede a actualizar la matriz de habilidades como se
presenta en la tabla 39, consiguiendo un aumento de habilidades del 12%,

llegando a un promedio real de 2,00.
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MATRIZ DE HABILIDADES LUEGO DE LA IMPLEMENTACION DEL PLAN

DE FORMACION

HABILIDAD

COORDINADORA DE
TALENTO HUMANO

LEONOR
SELLAN

Conoce la planificacion y objetivos del
departamento de talento humano

Conoce la segregacion de responsabilidades en el
departamento de talento humano

Conoce proceso de elaboracion de nomina

Elabora planillas de aporte

Elabora informes de fondos de reserva

Realiza provisiones del 13ero y 14to sueldo

Realiza provisiones de beneficios de contrato
colectivo

Ejecuta revisiones de horas extras

Genera avisos de entradas y salidas del personal

Realiza ingresos de contratos al MRL

Entrega actas de finiquito de contratos de trabajo

Realiza liquidaciones de haberes

Genera plan de capacitaciones en base a
necesidades del personal

Conoce proceso de reclutamiento de personal

Conoce tecnicas de seleccion de personal
(Entrevistas)

Realiza seleccion de personal

Realiza acta de calificaciones de pruebas verbales y
escritas a personal entrevistado

Genera ficha de ingreso del personal nuevo

Conoce plan de induccion del personal nuevo

Conoce de capacitacion de personal

ASISTENTE DE TALENTO
HUMANO

CINTHIA

ASISTENTE SOCIAL
INTERNO

ASISTENTE SOCIAL
EXTERNO

ANA LUISA

VERONICA

[ SN N N

[N SN N 1N

olo|lo|m |~

olo|lo|m |~

Conoce procedimiento de solicitud de vacaciones

ol|lol|o

ol|lo|e

~

~

Conoce procedimiento de evaluacion de
desempeno

Conoce indicadores del area

Maneja indicadores del area

Conoce el manejo de matriz de habilidades

Conoce y domina el programa semilla

Elabora plan de capacitacion en base a matriz de
habilidades

Genera estrategia para obtencion de capacitadores

Conoce estrategia para obtencion de donaciones

~

ofmn ||

Conoce proceso de asistencia social externa

Conoce proceso de asistencia social interna

3.65

2.77

2.90

2.39

2.32

1.48

1.68

1.35

PROMEDIO IDEAL

2.64

PROMEDIO REAL

2.00
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4.7.2 Creacion del indicador de horas hombre de capacitacion

Se completd en total veinte horas de capacitacion, durante la ejecucién del
plan de entrenamiento, por lo tanto con esta informacion pudimos incluir el
indicador de horas hombre de capacitacion, cuyos valores se muestran en la
figura 4.18, este indicador es necesario para el departamento y su control de

gestion de un plan de capacitacion.

V' d

Ay

Antes Después

Figura 4.18 Grafico indicador de horas hombre de
capacitacion

4.7.3 Simulacion de Proceso de Capacitacion

Mediante el uso de la herramienta Process Simulator, logramos simular
escenario actual y propuesto, con respecto a las mejoras en manejo de
capacitacion y entrenamiento, esto con la finalidad de comprobar porcentajes

de utilizacién y labor efectiva entre el coordinador del area y el perfil de
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analista de bienestar interno que se propuso en un inicio, quién deberia

apoderarse de este punto super fuerte e importante para el area.

Compartimos escenarios y sus resultados en las figuras 4.19, 4.20, 4.21 y

4 .22 mostrados a continuacion:

Escenario 1

Proceso de Capacitacion de Personal

i ' |
€
]
g Contacts
T Salicts obtencica Ricoge tema ce o Capaotagor Busch huevs tamy
Py de contactos capacitacion > °”:::' - aeepta? " A de copacitacicn
&
I €
Supervisor %
= siao%
- '
g Pantics o Gestions
5 capaciacion capacitacién
H Agent
5
53
H g Oasporteen
% % xtadince contactss futinge [ [ CoNTOR aEBReNCH
= appotaosn
Worker 2 E
@

Figura 4.19 Simulacién de escenario 1

Porcentaje de e _
Utilizacién

Supervisor: 87.42%
Asistente BS: 26.87%

a0 45 s0 ss 0 65 70 75 &0 8s %
% Utilizacién

Figura 4.20 Distribucion de carga laboral actual
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Escenario 2

Proceso de Capacitacion de Personal

Toordmador de
™

=

Azistente de Bienestar

Norker

Propuesto

Porcentaje de
Utilizacién
Supervisor: 7,74%
Asistente BS: 96.09%

Figura 4.22 Distribucion de carga laboral propuesta

Podemos concluir que, con el modelo propuesto logramos total vinculo y
liderazgo del Analista de Bienestar Social Interno en este proceso, lo cual
reduce de manera significativa la centralizacion de esta actividad en el

Coordinador de Talento Humano, cuya participacién se reduce en un 80%
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para finalmente, aparecer solamente en un 7,74% de la gestion que en

general son aprobaciones.

Finalmente logramos también, aumentar el porcentaje de utilizacion de
jornada laboral del Asistente de bienestar social, cuyo enfoque principal sera

manejo de capacitacion y entrenamiento de la organizacion.



CAPITULO 5.

5. Conclusiones y Recomendaciones

5.1 Conclusiones

Se elabord la planificacion estratégica del departamento de talento
humano y se consiguié tener una directriz clara para generar un
método de trabajo mas detallado y enfocado.

Se diseno los puestos de trabajo del area que trajo consigo el estudio
a detalle, de las condiciones de trabajo y los distintos riesgos asociados
a la labor que se realiza.

Se hizo levantamiento de profesiogramas

Se generd un plan de accion que soporte y asegure el manejo de
riesgos tolerables en el area estudiada.

Se realiz6 una campana de orden y limpieza en las oficinas,
acompanada de sefalizacidon de espacios, donde se identificaron
riesgos para aportar en el aseguramiento de las condiciones,

Se redisefnd el proceso de reclutamiento y seleccion y se lo delega a la
Asistente de Talento humano, con la finalidad de equilibrar cargas
laborales y mejorar su nivel de conocimiento

Se creo el proceso de capacitacion y evaluacion de desempefio, todos

son difundidos y puestos en practica.
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Se levant6 las necesidades de capacitacion, a su vez se elabora un
plan de formacién, en base a capacitaciones internas que se ejecutaron
en el departamento.

Al aumentar el nivel de conocimiento del personal, aumento también su
seguridad y unién al compartir con sus compafrieros y detectar por si
solos la efectividad del trabajo proactivo y la necesidad de la continua

adquisicién de conocimientos.

5.2 Recomendaciones

Luego del estudio realizado en el departamento de Talento Humano se

recomienda lo siguiente:

Replicar modelo de formato de perfiles de puesto en los demas
departamentos de la institucién.

Contratar un pasante de la carrera de Ingenieria y Administracion de la
Produccion Industrial, quién podria usar formato propuesto y hacer las
respectivas adecuaciones posteriores al estudio y levantamiento de
funciones de cada colaborador.

Elaborar programas reales de reclutamiento y seleccion de personal,
basandose en los requerimientos o especificaciones de cargos
expuestos en perfiles actualizados.

Informar a los empleados, sobre los deberes y responsabilidades al
momento de ingresar en la Institucion, para evitar confusiones a la hora

de realizar su labor.
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Actualizar una vez al afio el Manual de Descripcion de Cargos
Continuar con el levantamiento de profesiogramas de los demas
puestos de trabajo de la institucion.

Iniciar con el enrolamiento de los nuevos perfiles del personal de
Talento Humano, con las autorizaciones respectivas, para el inicio de la
practica de las responsabilidades y nuevas directrices colocadas en los
formatos nuevos de perfiles de puesto.

Enfocar totalmente a Asistente de Bienestar Social Interno a su nuevo
perfil, cuya direccion central es el neto liderazgo del proceso de
capacitacion del personal y todos los sub procesos que este asocia.
Ejecutar un programa de capacitacién, que contribuya al desarrollo
personal y profesional de los individuos, donde se perciba el apoyo de
la organizacion y su interés por el desarrollo de su gente.

Dar el voto de confianza y las respectivas autorizaciones a la Asistente
de Talento Humano actual, quién fue capacitada tedricamente y
entrenada mediante pruebas piloto, para participar activamente y
apoderarse del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
Desarrollar un sistema de evaluacién de desempefo, tomando en
cuenta parametros como deberes, responsabilidades, habilidades y

otros aspectos que permitan evaluar al personal de manera objetiva.



ANEXOS



APENDICE A

Capitulo 3. Encuesta sobre gestion de talento humano

ENCUESTA SOBRE GESTION DE TALENTO HUMANO

Nota: Las respuestas dadas en |3 siguiente encuesta s2ran usadas Unicamente con fines educativos y de
mejora para &l Departamento de Talento Humano.

Su opinion es importante para nosotros.

Fecha:
Area:

1. califique |a gestion del Departamento de Talento Humano segun lo indicado 2 continuacion:
Muy mazlo Mazlo Regular Bueno Muy bueno
2. ¢Como le ha beneficizado 2 Ud. |a gestion del Dpto. de Talento Humano?

Pago de salarios a tiempo

solicitud y aprobacion oportuna de vacaciones

Pago exacto de horas extras

validacion de permisos médicos

Soports necesario en problemas personales (Calamidades domesticas)

man ow

3. ¢Como le ha beneficiado 2 su Departamento I3 gestion del Dpto. de Tzlento Humano?

Gestiona un buen ambiente lzboral
Soporta las necesidades del departamento
Define claramente objetivos personales
Evaluzcion justa de desempeno

an ow

4. ¢Qué espara de |a gestion del Departamento de Talento Humano?, ;En qué cree que pusde
mejorar?

Comentarios/Sugerencias:




APENDICE B

Resultados de encuesta

Pregunta 1
Respuesta NuUmero de
P Repeticiones
Muy Malo 0
Malo 3
Regular 11
Bueno 5
Muy Bueno 2
PROMEDIO 3,38
Calificacion del Departamento
de RRHH
15 i1
10 5
3 5 3,38
o D ' P =
\O \O X o o O
S\s\% ’ ‘*Q%? Q’\é\ eﬁ%oo q@*@
< Q
Pregunta 2
Respuesta Numero de
P Repeticiones
a. Pago de salarios a tiempo 3
b.  Solicitud y aprobacién oportuna de vacaciones 2
C. Pago exacto de horas extras 0
d. Validacion de permisos meédicos 8
e. Soporte necesario en problemas personales 5




Soporte de RRHH a la persona

8
8
7
6 5
5
3
4
3 2
2
1 8 .
0
a. Pagodeb. Solicitud c. Pago d. e. Soporte
salariosa  yaprobacion exactode Validacion de necesario en
tiempo oportuna de horas extras  permisos problemas
vacaciones médicos personales
(Calamidades
domesticas)
Pregunta 3
Numero de
Respuesta . .
Repeticiones
a. Gestiona un buen ambiente laboral 4
b.  Soporta las necesidades del departamento 0
C. Define claramente objetivos personales 0
d. Evaluacién justa de desempeiio 7

Soporte de RRHH al departamento

7
6
5
4
3
2
! sy A
0
a. Gestiona b. Soportalas c. Define d.  Evaluacién
un buen necesidades del claramente justa de
ambiente laboral departamento objetivos desempefio

personales



Pregunta 4 / Comentarios y Sugerencias

Dentro de las respuestas mas frecuentes y representativas de estas preguntas

se encontraron las siguientes necesidades:

* Creacion de estrategias que mejoren el ambiente laboral

* Definicién de objetivos del personal y la implementacion de evaluacion

objetiva de desempeiio

* Entrega de informacién a tiempo y sin errores (Roles de pago).



APENDICE C

Matriz de Riesgos Laborales para Coordinador deTalento Humano

@ Miisterio
de Relaciones
Laborales

MATRIZ DE RIESGOS LABORALES POR PUESTO DE TRABAJO

DOCUMENTO N° |

NOMBRE DEL REGISTRO DEL DOCUMENTO

DATOS DE LA EMPRESA/ENTIDAD

Gerente/ Jefe / Coordinador / Responsable de Seguridad y Salud

Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional

Ocupacional:
EMPRESAENTIDAD: Cruz Roja de la Provincia del Guayas i
dic. ik de Evaluacion: Analistas Externos (ESPOL)
PROCESO: Gestin de Talento Humano
SUBPROCESO: Direccién de Talento Humano . s
- de evaluacion: | Analistas Externos (ESPOL)
[PUESTO DE TRABAJO: Coordinador de Talento Humano
|JEFE DE AREA Director Administrativo Financiero Fecha de Evaluacion: Julio del 2015
Descripcion de actividades principales desarrolladas t y Equipos utilizados
1. Gestionar proceso de seleccion del personal
2. Implementar y Controlar sistemas de evaluacion al personal.
3. Atender y orientar al personal en los requerimientos sobre relaciones laborales. 0 A
4. Gesuonaf capacitaciones para los empleados. Computadora
5. Elaborar informes para éreas que lo solicitan.
6. Supervisar el pago de sueldos de los empleados.
7. Mantener el espfitu de_trabajo en equipo, y promover esfuerzos orientados a lograr objetivos comunes.
3 =
4 pues
w = £ | 9
z HE
48 DESCRIPCION DEL FACTOR DE PELIGRO| 2 §¢
2,8 |8
o H g g » FACTORDE 588 (3 § ) Anexo OBSERVACION RESPONSABLE Descripcion Fechafin | Status
813 |5|85|2| RESGO INSITU £>s (38 o
Z HHHE 2 T 52 Resp. Fima
ol |3)3]5]® S 3 [°8
o 3 >
£
. Responsable gl
woa | 0| 0] o o [Caida de personas.[Resblon  Topezo en aea imtada y comparia enre las cuatro] 12| 2 | s | Cosenaconce fracsitozs entomadol e eny Coocason o cateldely e iogs, [seqondad g sal
al mismo nivel |personas que conforman el departamento de talento humano. desnivel enpiso [acciones. precaucion cupacional
9 Caidas Transporte de suministios de ofcina desde archiadores o :z;"u""“e‘:“s‘e” ‘23332 ;;":’;:::’; e ;:s";l:z::‘ ° Responsable  de|
2 [Mosjofofo]o :::x:lnmun de amr;l:‘a:alsa hasta los puestos de trabejo de la persona que los| 3 1 s o | Bao [ osenacen | o|Cooronadorde Taeniotumano  |FEEES A a0t (0% :S::Z\?:va\y Salud|
< i ipul Coordinacion estado.
o
w
H Realizar estudio con equipos
LUX Responsatle  del
S woa{ofo]o] o fuminacien |Areas con iluminacion correctamente distrbuida ART 56 Bajo | O°senediony. |Factbiidad en toma del 4 ge Tatento Humano :"‘:“"5 e “‘::5“ de “Sa"a“‘ Vo206 [0%  [Sequidad y Salu]
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Matriz de Riesgos Laborales para Asistente de Talento Humano

DOCUMENTO N° NOMBRE DEL REGISTRO DEL DOCUMENTO
Gerente/ Jefe / Coordinador / Responsable de Seguridad y Salud
DATOS DE LA EMPRESA/ENTIDAD Seumacionals por 9 ¥ Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional
[EMPRESA/ENTIDAD: Cruz Roja de la Provincia del Guayas
Roia y: de Evaluacién: Analistas Externos (ESPOL)
PROCESO: Gestion de Talento Humano
[SUBPROCESO: Soporte a Gestion de Talento Humano "
P de evaluacién: Analistas Externos (ESPOL)
[PUESTO DE TRABAJO: | Asistente de Talento Humano
[JEFE DE AREA Coordinador de Talento Humano Fecha de Evaluaci |Julio del 2015
do activi principa i 'y Equipos utilizados
1. Soporte en actividades varias indicadas por Coordinacién de Talento Humano.
2. Realizacion de nomina de pago a empleados en Sistema Financiero “Semilla”.
3. Control de marcaciones y horas extra del personal. GESTION PREVENTIVA
|4. Atencion a necesidades de personal operativo y administrativo.
Y Computadora
5. Participar activamente en procesos de seleccion.
6. Ingreso de Contratos al Ministerio del Trabajo, entrega de actas de finiquito y realizar liquidaciones de
haberes.
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Matriz de Riesgos Laborales para Asistente de Bienestar Social Interno
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Laborales

DOCUMENTO N° [ NOMBRE DEL REGISTRO DEL DOCUMENTO
DATOS DE LA EMPRESA/ENTIDAD omaconat | Cordnacer! de Seguridady Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional
[EMPRESA/ENTIDAD: Cruz Roja de la Provincia del Guayas de Evaluacion: Analistas Externos (ESPOL)
PROCESO: Gestion de Talento Humano
SUBPROCES Soporte a Geslién de Talento Humano de evaluacion: Analistas Externos (ESPOL)
PUESTO DE TRABAJO: Asistente de Bienestar Social Interno
[JEFE DE AREA: Coordinador de Talento Humano Fecha de Evaluacién: Julio del 2015
ipcion de activi inci i y Equipos utilizados

1. Soporte en actividades varias indicadas por Coordinacion de Talento Humano,
2. Detectar necesidades de capacitacin de personal y gestionarlo. GESTION PREVENTIVA
3. Buscar fuentes y recursos para capacitacion.

h Computadora
l4. Gestionar ayuda para personal de la institucion. P
5. Participacion 6n del Area de Talento H
Verificacion de cumplimiento. Acciones a tomar y seguimiento
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Matriz de Riesgos Laborales para Asistente de Bienestar Social Externo
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MATRIZ DE RIESGOS LABORALES POR PUESTO DE TRABAJO

0000
Laborales
DOCUMENTO N° I NOMBRE DEL REGISTRO DEL DOCUMENTO
Gerente/ Jefe / ! de i
DATOS DE LA EMPRESA/ENTIDAD Ocupacional: 9 Y Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional
[EMPRESA/ENTIDAD: Cruz Roja de la Provincia del Guayas
Rk y de Evaluacién: Analistas Externos (ESPOL)
PROCESO: Gestion de Talento Humano
[SUBPROCESO: Soporte a Gesion de Talento Humano .
P ! de evaluacion: Analistas Externos (ESPOL)
[PUESTO DE TRABAJO: Asistente de Bienestar Social Externo
[JEFE DE AREA: Coordinador de Talento Humano [Fecha de Evaluacio [Julio del 2015
ion de activi incipales desarrolladas Y Equipos utilizados
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APENDICE D
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