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INTRODUCCION

La dinamica del mercado laboral actual presiona tanto a las empresas como a quienes

quieren ser parte de las mismas.

Las empresas se quejan de no encontrar lo que necesitan mientras que tienen largas
listas de espera de personal interesado en cubrir sus vacantes. La queja es constante, no hay

empleo y no hay personal capacitado.

Ante esta situacion y a pesar de la disconformidad, las empresas se acercan a un ritmo
lento a lo que podria ser la solucion a su problematica, la gestion del talento humano que
con tres de sus procesos reclutamiento, seleccion e induccion promete establecer filtros para
que en las organizaciones se goce de personal idoneo que no soélo logre los objetivos
organizacionales sino que provea a la alta directiva la confianza de que la empresa esta en

manos de personas motivadas a dar un paso mas alla para hacer cosas sorprendentes.

Para una empresa en crecimiento es imprescindible contar con procesos que hagan
mas faciles sus tareas y contar con personal idoneo no solo es una buena carta de
presentacion, sino que también es la llave para mantenerse en un mercado tan competitivo e

innovador como es el de las soluciones informaticas.

Este trabajo investigativo tiene el afan de estudiar los procesos llevados a cabo en la
actualidad por Aticel Ecuador, registrar sus consecuencias y proponer un disefio
personalizado de gestion de talento humano acorde a la realidad de la empresa que impacten

en su produccion, venta y postventa.



CAPITULO 1

1. Tema de Investigacion

La Gestion del Talento Humano y su impacto en los procesos de produccion y

servicios postventa de Aticel Ecuador S.A.

1.1. Planteamiento del problema

Aticel Ecuador S.A. es una empresa guayaquileia, con actividad econémica desde
noviembre de 2012, que se dedica a la creacion, desarrollo, comercializacion y
mantenimiento de softwares personalizados, plataformas y redes, basados en tecnologias de

la informatica y comunicacion.

La empresa, en sus inicios estaba conformada por el representante legal y la
contadora, el primero se encargaba todas las negociaciones y la contadora de todo lo
relacionado al area operativa, se percataron de la necesidad de personal para atender los
requerimientos de su cartera de clientes, captar clientes potenciales, porque para el gerente
se volvié humanamente imposible cerrar nuevos tratos y se corria el riesgo de incumplir con

las fechas de los contratos ya establecidos.

Para satisfacer esta necesidad, se lleva a cabo un proceso informal de reclutamiento,
convocando a los postulantes a través de referencias de amistades y anuncios en periodicos,
limitandose a estas dos fuentes de reclutamiento. El resultado fue que los postulantes
resultaron escasos y la mayoria no cumplia con el perfil requerido para el cargo, empujando

a la encargada del proceso de seleccion, en este caso la contadora, a escoger de entre estos



pocos aspirantes uno cuyo perfil se acerque a lo solicitado. Adicionalmente, aunque la

gerencia tenia en mente el perfil de los candidatos, no sabia como describir dichos perfiles.

Bajo estos procesos domésticos, se contrataron colaboradores de los cuales, algunos,
segun la gerencia, no pudieron ejecutar a cabalidad las funciones, ya sea por falta de
conocimientos o por comportamientos inadecuados, obligando a la desvinculacion de la
institucion. Esta rotacion del recurso humano ha causado inconvenientes y atrasos al
momento de entregar los productos, en la figura N.° 1 muestra el porcentaje del personal

desvinculado de la empresa por areas.

Personal desvinculado de Aticel Ecuador S.A.

m DESVINCULACIONES

VENTA'Y POSTVENTA | 0%

ADMINISTRACION F 6%

Figura 1: Personal desvinculado de Aticel Ecuador S.A.

Como se observa, en la Figura 1, el area que mas desvinculaciones de personal ha
presentado es la de produccion, debido al giro del negocio es un area critica y quienes han
pertenecido a ella en algin instante han resultado imprescindibles. Al momento de la
desvinculacion de este personal, es el gerente quien ha cubierto estos cargos de manera

indefinida, hasta conseguir remplazo, accion orientada a cuidar la imagen de la empresa,



para no arriesgarse a que el cliente quede desatendido haciendo peligrar las relaciones a largo

plazo.

Esta desvinculacion, no esperada, solicitada por el empleado o por la organizacion,
ha provocado intranquilidad en la gerencia y urgencia por establecer posibles soluciones. Se
logré establecer que de continuar con este inconveniente Aticel tendria las siguientes

consecuencias

e Reduccion en los niveles de productividad, porque los empleados nuevos requieren
tiempo para conocer sus funciones dentro de la empresa, el modelo de negocio,

objetivos y metas.

e Que colaboradores con experiencia abandonen su produccion para dedicar tiempo
productivo a ensefiar y capacitar a los recién ingresados, incumpliendo metas de
produccion y comercializacion, en este caso es el gerente quien deja de lado sus

actividades.

e Pérdida la fidelidad de los clientes, ya que al haber muchos cambios de personal se

ve afectada la habilidad de la empresa de crear vinculos s6lidos con los clientes.



Disminucion de la calidad del servicio, la calidad es la medida de satisfaccion de un
producto o servicio sobre cada individuo, al no gozar de la confianza del cliente ¢l,

no comunicara sus inquietudes y no se lograra satisfacer sus necesidades.

Incremento en los gastos de contratacion, desvinculacion y aquellos generados por
falta de produccion en cargos vacantes, que nunca se recuperan y forman partes de

las pérdidas.

Disminucion en el porcentaje de utilidades, cualquier evento que incremente los
costos y reduzca la productividad hace que baje el rubro de utilidades, recuperar ese

porcentaje puede requerir periodos largos de tiempo.

Ingreso de colaboradores con comportamientos inadecuados, deshonestos y poco

transparentes.

Aticel Ecuador debera formalizar sus procesos para alcanzar los objetivos y cumplir

con la mision y la vision empresarial.

1.1.1.

Formulacion del Problema

(Como la correcta Gestion del Talento Humano impacta en los procesos de

produccion, ventas y servicios postventa de ATICEL Ecuador S.A.?



1.1.2. Sistematizacion el problema

(Como son los actuales procesos de gestion de talento humano aplicados en Aticel

Ecuador S.A.?

(Cuales han sido las consecuencias al aplicar los procesos de gestion de talento

humano, como hasta ahora en Aticel Ecuador S.A.?

(Como se puede mejorar los actuales procesos de gestion de talento humano en

Aticel Ecuador S.A.?

1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo General

Disefiar un proceso de gestion de talento humano que impacte en los procesos de

produccion, comercializacion y servicios postventa de la empresa.

1.2.2. Objetivos Especificos

Describir los actuales procesos de gestion de talento humano aplicados en Aticel

Ecuador S.A.



Identificar consecuencias de aplicar los actuales procesos de gestion del talento
humano en los procesos productivos, de comercializacion y postventa de la empresa Aticel

Ecuador S.A.

Disefiar un proceso de gestion de talento humano personalizado para la empresa
Aticel Ecuador S.A que permita contratar personal que cumpla con los conocimientos y

competencias requeridas para brindar un excelente desempefio en los procesos productivos.

1.3. Justificacion

El personal de una empresa es su principal activo, especialmente si esta enfoca sus
actividades en la produccion de servicio al cliente, por eso, mantener procesos informales de
gestion de talento humano se convierte en el principal obstaculo al que se enfrentan los

procesos productivos.

Todos los procesos de la gestion de talento humano han sido concebidos con la
intencion de suministrar a las empresas, colaboradores bien capacitados y entrenados que,
con la adecuada motivacion sean capaces llegar a la autorrealizacion personal y laboral, este
capital humano garantiza que las organizaciones logren alcanzar un alto nivel de

competitividad en sus mercados.

El talento humano, siendo el mas importante factor de la economia se diferencia de los

otros factores productivos porque su aporte es intangible, es un conjunto de habilidades,



experiencias, conocimientos e informacion, esta en el cerebro de las personas, no se puede
comprar, sino desarrollar, no se debe considerar ninguna inversion realizada en los procesos

de la admision de las personas como algo improductivo.

La presente investigacion intenta demostrar que la gestion de talento humano es de
vital importancia, para los responsables de la empresa, quienes se encargan de proveer el
personal. Se analizara, como lo ha hecho hasta ahora, su influencia, su comunicacion, su
organizacion y sus puntos de conflicto, resultados que serviran de informacion al momento

de tomar de decisiones.

El contenido de la Tabla 1 detalla los costos en los que la empresa ha debido incurrir
para la contratacion de personal, que en su mayoria no cubrid las demandas de los cargos,
dejando una vacante no prevista, estos costos no son gastos operacionales, por lo tanto,
representan pérdidas en dinero y tiempo, por lo que con este proyecto se pretende motivarla

generacion de acciones destinadas a corregir esta situacion.

Tabla 1
Gastos ocasionados por la contratacion de personal
GASTOS OCASIONASIONADOS POR LA CONTRATACION DE PERSONAL

Gastos de Reclutamiento USS 437.50
Gastos de Seleccion USS 1.075,00
Gastos de Induccion USS 1.500,00
Gastos de Desvinculacion USS 5.271,50
Total Gastos USS 8.284,00

Se observa que Aticel Ecuador, ha invertido en procesos de reclutamiento y seleccion

personal, pero al no haber tomado en cuenta la importancia de estos dos procesos, los costos



de induccion fueron superiores, a lo que se suma, que, al no tener los resultados esperados,

los costos de desvinculacion, por liquidaciones, son valores importantes.

La gerencia ha experimentado las consecuencias de la ausencia de procesos formales
y ha manifestado interés en poner en practica el fruto de esta investigacion, autorizandolo de
manera escrita. El tiempo para esta investigacion es de aproximadamente 6 meses y los

gastos econdmicos son minimos pues se realiza en la misma empresa.

1.4. DELIMITACION DE LA INVESTIGACION
Sector: Privado.
Area: Administracion de Empresas.

Campo Aspecto: Gestion del Talento Humano.

Procesos de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Talento

Humano.
Tiempo: 2016.

Marco Espacial: Empresa Aticel del Ecuador S.A.

El tema de investigacion es, el Impacto que la Gestion de Talento Humano, con los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccion, tiene en los procesos de produccion,
comercializacion y servicio postventa de la empresa Aticel Ecuador S.A. ubicada en la

ciudad de Guayaquil, Ecuador.



1.5. Idea a defender

La presente investigacion defiende la siguiente idea:

Al disefiarse los Procesos de Gestion de Talento Humano, la empresa Aticel Ecuador
S.A., captara personal competente, disminuyendo la rotacion innecesaria de colaboradores,
que impactara positivamente en los procesos de produccion y servicio postventa de la

empresa.
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Capitulo 11

2. Marco Tedrico

2.1. Marco Referencial

Para desarrollar este proyecto se han revisado diferentes trabajos relacionados con la
gestion del talento humano, de los cuales se detallan a continuacion aquellos que contribuyen

a sustentar la idea a defender de este proyecto.

TITULO: Gestion de Recursos Humanos y Retencion del capital humano estratégico:

Analisis de su impacto en los resultados de empresas innovadoras espaiiolas.
ANO: 2011

AUTOR: Celia Martin Sierra

Esta obra analiza la contribuciéon del capital humano a la competitividad
empresarial, identificando sus diversas dimensiones, que son el capital intelectual, capital
social y capital afectivo. Adicionalmente analiza las practicas de recursos humanos, revisa
su influencia sobre los resultados de la organizacion, prestando especial atencion a la

innovacion y considera la retencion del personal como elemento mediador de esta influencia.

Entre las conclusiones presentadas por la autora se destacan:
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1. En relacion con el soporte del supervisor, intimamente ligado a un exitoso proceso
de induccion, indica que influye positivamente sobre los tres componentes del capital

humano: intelectual, social y afectivo.

2. A cerca de las tres dimensiones del capital humano. Los resultados reafirman la
necesidad de potenciar la faceta relacional del empleado, como el trabajo en equipo,
como via para crear una relacion de empleo satisfactoria y, asi, potenciar la
permanencia de los empleados estratégicos en la organizacion, reteniendo su capital
intelectual y, por ende, contribuyendo a establecer el capital social y el capital

afectivo asociado a este tipo de empleados.

3. Por tultimo, vincula la capacidad de innovacion y gestion, sobre los resultados de
las personas y su impacto sobre el resultado empresarial final, el uno antecede al otro
de tal forma que el primer nivel recoge la capacidad de innovacion y gestion,
comportamientos, actitudes y nivel de desempefio de los empleados y el segundo

nivel observa el resultado econdomico-financiero de la organizacion.

Por lo anterior los buenos resultados econémico-financiero en las organizaciones no
dependera de manera exclusiva del conocimiento intelectual del personal, sino de lo que €l
representa para la organizacion, sus valores, liderazgo, influencia social en la empresa y lo
creado por ¢€l, con el auspicio de la empresa, donde el supervisor o jefe inmediato y la
gerencia, juegan un papel importante, si se trata de convertir este capital humano en capital
empresarial, a través de charlas, reuniones, capacitaciones ¢ incluso registrando los

productos bajo su propiedad intelectual.
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TITULO: Propuesta de un modelo para la mejora de la productividad del talento humano

en las organizaciones a nivel tactico y operativo.

ANO: 2016

AUTOR: ESTHER GALDON SALVADOR

Esta investigacion sefiala que, mejorando los procedimientos y los procesos, se
incrementan los niveles de productividad del talento humano en las organizaciones, pero su
alto grado se subjetividad, hace complicado escoger un método que le permita realizar la
valoracion. Cuando se habla de valoracion, vienen a la mente el valor econdomico y
financiero, el monetario que representa al activo tangible, pero se plantea como valorar la
calidad de la gestion, en su valor subjetivo e intangible, advierte que los métodos existentes
de valoracion intangible arrojan datos que son aproximaciones del valor exacto y que jamas
se podra medir el valor intangible de una manera precisa, pues descansa en la subjetividad
de la mente humana, pero que se pueden extraer tendencias que al plasmarlas y comparar los

resultados obtenidos demuestren si han mejorado o empeorado desde el ultimo analisis.

Se concluye que, con la mejora en variables tales como, la de contar con grupos
autonomos dentro de la empresa, que haya una buena comunicacion con los mandos
superiores, que se tomen decisiones basados en la utilizacion Indicadores Clave de

Desempefio y, que exista conocimiento de la linea de negocios que maneja, se incrementara
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la productividad humana, lo que producird un aumento en el capital de la empresa que es

medible con los estandares ya conocidos por la misma.

El objetivo ha sido facilitar a las compafiias informes no financieros que permitan
aportar informacion a incluir en el valor real de la compafiia, evidenciando que el uso eficaz
o ineficaz del capital intelectual (intangible) también afecta al valor como parte de un sistema
dindmico con variaciones internas ¢ intercambios dentro del contexto. La explicacion puede
encontrarse en que la variacion del valor del capital intelectual es dependiente de su contexto:
las fuerzas del mercado, la especulacion, los problemas con los sindicatos y los riesgos de
competencia como las nuevas tecnologias, las nuevas regulaciones tributarias, incluyendo

problemas personales y de salud.

TITULO: Modelo de gestiéon del Talento Humano centrado en competencias aplicado al

personal técnico de la aviacion del ejército ecuatoriano.

ANO: 2013

AUTOR: Altamirano Alguero Edison Patricio y Bernal Dias Oswaldo

La problematica del personal técnico de la aviacion del ejército ecuatoriano radica
en cuentan con diferentes niveles de educacion, y comportamiento variados lo que dificulta
su manejo. La coordinacion de personal no hace uso del perfil de cargo y competencias

tampoco aplica evaluaciones adecuadas ni en la seleccion ni en el desempefio en giro normal
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de sus actividades. La mayor parte de los colaboradores no conoce sobre gestion de talento
humano y tampoco se ha realizado un adecuado proceso seleccion, no los capacitan ni los
evaluan y sin retroalimentacion, no hay mejoras en su desempefio. Se recomienda el uso de
procesos de gestion de talento humano adecuados para mejorar el desarrollo de institucion,

apoyados por la direccion.

Para el personal técnico de la Aviacion del Ejercito es necesario un proceso de
evaluacion dentro del marco de la gestion de talento humano, con una adecuada capacitacion,

para aprovechar el rendimiento de sus colaboradores y evitar errores en las contrataciones.

TITULO: Gestién del talento humano y el compromiso organizacional de los docentes de
la maestria en Administracion de la Educacion en la Universidad César Vallejo, sede Huaral,

2014.

ANO: 2014

AUTOR: Isabel Victoria Cabrera Rivera

Este estudio ambiciona emitir un diagnostico acerca de la relacion entre la gestion
del talento humano y compromiso organizacional. Al estimar al capital humano como un

factor de valia en la empresa, se considera imperativo revisar y calificar de manera periddica
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si las tareas se estan cumpliendo segin lo acordado, caso contrario tomar los correctivos

buscando su mejora.

Se evidencio falta de compromiso organizacional en la coordinacion de talento
humano, al no proporcionar asesoria acerca del disefio de los cargos. Debido a esto, los
autores concluyen, que si existe relacion intima entre la gestion del talento humano y el

compromiso organizacional en esta universidad.

Los procesos de gestion del talento humano van de la mano con la mision, vision,
propositos y estrategias que aseguren una planificacion y ejecucion para el desempeio
organizacional y el mejoramiento continuo. Se recomienda capacitacion con relacion a los

niveles de competencia y la presencia de los coordinadores y directores.

2.2. Fundamentos Teoricos

2.2.1. Gestion Del Talento Humano

Una caracteristica basica de toda empresa moderna es la flexibilidad, esa capacidad
de adaptarse a las cambiantes condiciones del entorno y a sus necesidades, dentro de este
proceso de cambio se encuentra inmerso el concepto de talento humano que se orienta
actualmente a valorar a las personas en funcion de sus habilidades y destrezas, dejando atras

a concepcion de que los colaboradores eran solo instrumentos. Desde este punto de vista la
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empresa podra alcanzar mejor sus objetivos y desarrollara una ventaja competitiva frente a

sus competidores.

La gestion de Talento Humano es un conjunto de procesos que mayor influencia debe
tener en todas las areas y funciones de la empresa, debe ayudarlas para conseguir los
objetivos y contribuir a la creacion de valor, impulsando a los colaboradores a usar todo su
intelecto e ingenio en hacer que las cosas sucedan, lo que se vera reflejado en los resultados
de la empresa. En este sentido se puede afirmar que: “Las personas seran las que haran
realidad un proyecto exitoso y de alli la importancia de saber liderarlos, motivarlos y

retribuirlos de manera apropiada.” (Lledo, 2013, pag. 240)

La gestion de talento humano, se la relaciona al término administracion de recursos
humanos, lo cierto es que ambos términos son diferentes, pero no excluyentes, porque en el
area de recursos humanos de una organizacion saludable, deben coexistir las dos con sus

respectivas responsabilidades.

La administracion del recurso humano se enfoca en todo lo operativo, lo de control
de asistencia, hora de entrada y de salida, némina, liquidaciones, motivos de separacion,
relaciones sindicales, etc., es decir todo lo concerniente al cumplimiento de la norma vigente,
las leyes constitucionales, codigos de ética, manuales de politicas y procedimientos; es una
oficina de personal, propiamente dicha. La gestion de talento de humano, en cambio, tiene
responsabilidad sobre lo relativo al reclutamiento, la seleccion, la induccion, revision de
salarios y beneficios comparables con el mercado, planes de carrera, comunicaciones

internas, y todas aquellas actividades vinculadas entre los empleados y la organizacion.

17



PRINCIPALES FUNCIONES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
GESTION DEL TALENTO HUMANO ADMINISTRACION DE RECURSO HUMANO

Desarrollo de ] Relacioines oor >
Empleo Compensaciones : Administracion.
Personas Industriales
Capacitacion Atraccion Relaciones de
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Entrenamiento ., A.SP cctos
Seleccion . administrativos
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el mercado

Figura 2 Principales Funciones del Area de Recursos Humanos

Entonces la gestion de talento humano es el proceso por el cual se atrae, selecciona,
incorpora y orienta al nuevo personal de una organizacion, mientras se desarrolla y evaliia
al personal existente, con el fin de alcanzar una productividad organizacional que satisfaga
las necesidades de los accionistas, colaboradores y clientes. En la figura 2 se aprecian las

principales funciones del 4rea de recursos humanos.

Debido al continuo proceso de planificacion que cada organizacion disefia para el
logro de sus objetivos y resultados deseados, puede utilizar los diferentes principios y
técnicas propuestos en los modelos de gestion de talento humano en sus negocios. Estos
modelos guian a las empresas en la construccion a detalle de este proceso, enfocandose en

las personas y en la tecnologia existente, tomando en cuenta, mision, vision, valores,
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objetivos, estrategias y su ejecucion, asi como la cultura y la estructura organizacional,

asegurando resultados optimos; existen tres modelos de gestion relacionados con el talento

humano:

La Gestion de Conocimiento, en este modelo se considera que la fuente primaria de
ventaja competitiva perdurable depende de cierta cantidad de conocimiento, y que
las organizaciones competitivas seran aquellas que logren descubrir, crear y emplear
nuevos conocimientos en la consecucion de sus objetivos. En otras palabras, se basa
en que los duefos del conocimiento deberan estar dispuestos a compartirlo o
aprender a compartirlo, lo cual no siempre es una tarea facil, adicionalmente se debe

analizar constantemente que informacion es util y cual no, lo que supone un riesgo.

Gestion por objetivos, este instrumento de gestion se desarrolla a con la participacion
de todos los involucrados, cada nivel indica que objetivos de rendimiento pueden
alcanzar tomando en cuenta el tiempo y los recursos existentes, con la finalidad de
alcanzar las metas de empresa. En la gestion por objetivos al limitarse
exclusivamente a controlar los objetivos puede caer en el error de no involucrar ni
motivar a los colaboradores, sino por el contrario solo presionar para la consecucion
de los resultados, sin tomar en cuenta el esfuerzo realizado por cada uno, haciendo

sentir a los colaboradores ajenos y sin poder de decision.

La Gestion por competencias, se basa en lo que debe poseer un trabajador en
determinado puesto de trabajo, su capacidad para aplicar sus conocimientos y
habilidades para conseguir objetivos fijados. El trabajador es quien cristaliza el

incremento del nivel de negocios, reduccion de costos y todas las actividades
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importantes que logran el éxito de la empresa. Es decir, la organizacion es un
conjunto de trabajadores que realizan actividades para conseguir objetivos fijados y
su éxito o fracaso dependera de aceptar o no el reto de conocer y aprovechar cada
una de las capacidades y habilidades de las personas, las organizaciones exitosas

seran las que desarrollen el potencial de sus personas y sus procesos.

2.2.2. Gestion de talento humano por competencias.

Segun la Real Academia Espafiola, talento es, inteligencia o capacidad de entender,
aptitud o capacidad para el desempefio de algo, que puede estar basada en el conocimiento,

también lo define como la persona inteligente o apta para determinada ocupacion.

Al definir, “el término competencia hace referencia a las caracteristicas de
personalidad, devenidas comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto
de trabajo.” (Alles M., 2005, p. 57). Se trata entonces, de cualquier caracteristica del

individuo que se pueda medir y que se pueda demostrar en el puesto de trabajo.

El conocimiento es la integracion de un conjunto de reglas, interpretaciones, ¢
informacion que se almacena, en este caso en el cerebro del individuo, a través del

aprendizaje o de las experiencias, de la vida o académicas.

Todas las personas comprenden una mezcla de conocimientos, competencias
(caracteristicas y comportamientos), y destrezas, las cuales aplican seglin la necesidad y el

entorno.
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El modelo de gestion del talento humano por competencias representa una
herramienta basica que ayudara a mejorar la administracion de los colaboradores, con el
consecuente incremento de su motivacion alcanzando una mejora continua de su desempefio
en un ambiente de retribucion equitativa a su esfuerzo individual prestado, en la consecucion
de las metas empresariales. Como herramienta de gestion, el perfil de competencias facilita
la seleccion, orienta la formacion, indica el camino que se debe tomar en el desarrollo
profesional, permite tomar decisiones para la promocion, e incluso puede ser una referencia

para valorar los puestos y la retribucion.

Este modelo, toma en cuenta el conocimiento necesario para cada puesto y observa
e investiga el comportamiento o conducta (competencia) que debera poseer el aspirante o el
colaborador, la interseccion de estos dos aspectos, da como resultado, el talento con el que
puede obtener o no, un desempefio superior. Para cualquier posicion, cargo o empresa, la
mezcla de conocimientos y competencias variard y sera demandada de acuerdo con el nivel

jerarquico y especializacion.

La direccion se ocupara de un tercer elemento, la motivacion, que segin la Real
Academia Espafiola en su tercera acepcion es “conjunto de factores internos o externos que
determinar en parte las acciones de una persona”, para lograr la férmula magica de “las

personas que resultan”.
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Conocimientos

Figura 3 Herramientas para tener éxito en un lugar de trabajo.
“Lo que se pretende mediante el enfoque de competencias es lograr la gestion de la

empresa ajustada al activo humano, utilizando las caracteristicas clave que tiene el personal

actual y aquellas que hacen que, también, un determinado puesto de trabajo se desarrolle

mas eficazmente.” (Interconsulting Bureau S.L, 2015, p. 142).

2.2.3. Importancia de la gestion de talento humano

Cuando una empresa muestra la importancia debida a la gestion del talento humano
lograra captar, retener y desarrollar a los aspirantes con mejor potencial. El resultado
esperado es que se logre emplear las personas adecuadas, evitar desvinculaciones no

deseadas, tener colaboradores complacidos, comprometidos con sus funciones, capacitados

y con una remuneracion acorde con el mercado laboral.

(3

...una de las principales palancas

Refiriéndose a la gestion de talento humano:
estratégicas orientada a la consecucion de beneficios; propuesta que es la simple

consecuencia de admitir que la gestion de los valores intangibles conduce directamente a la

produccion de ventajas tangibles” (Villalba Calles, 2014, p. 51)
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2.2.4. El rol del profesional del recurso humano.

Las empresas pequefias en muchos casos consideran que no es necesario contar con
un departamento de gestion de talento humano, pero no por ello, la actividad del encargado
de esta area se limitara al pago de nominas y de la seguridad social. Todas las organizaciones
sin importar su tamafio deben contar con una persona que esté preparada y tenga las
herramientas para tomar las decisiones relativas a la valoracion de los candidatos, por lo

tanto, no es una actividad que deba descuidarse por el contrario debe potencializarse.

“Una vez mas, el especialista en Recursos Humanos debera ser un asesor, y dentro
de ese rol, serda muy importante conocer el negocio y la actividad de cada una de las areas de

la organizacion.” (Alles M. , Seleccion por competencias, 2011, p. 133).

El encargado de la gestion de talento humano siempre dejara a un lado percepciones
personales para convertirse en el vinculo que comunica los objetivos de la empresa para que
todos los puedan entender y se pueda desarrollar el potencial humano que es el diferenciador

de las organizaciones.

El o los profesionales a cargo de la gestion de talento humano deberan buscar el
bienestar de cada uno de los colaboradores de todas las areas, sin descuidar los beneficios
de los accionistas, no se trata de que se dedique a buscar beneficios para el personal, pero
velara para que la meta de la empresa sea alcanzar la productividad ideal sin descuidar el

talento humano.
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2.2.5. Objetivos de la Gestion de Talento Humano.

La gestion de talento humano es una invaluable herramienta de negocios, con la que
se puede manejar, gobernar y administrar los recursos humanos, que hace hincapié en que el
personal idoneo ya no es un recurso facil de conseguir, cambiar o sustituir, sino que es un
activo indispensable para gozar de una organizacion triunfadora, es una herramienta que
ayuda a “encontrar” personal idoneo, porque la fuerza laboral interesada ahora es mucha,

pero fuerza laboral interesante, esa es la que se debe a conseguir y mantener.

Segun, Chiavenato (2007), los objetivos principales de la ARH son:

1. “1. Crear, mantener y desarrollar un contingente de personas con habilidades,

motivacion y satisfaccion por alcanzar los objetivos de la organizacion.

2. Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales para el empleo,

desarrollo y satisfaccion plena de las personas, y para el logro de los objetivos

individuales.

3. Lograr eficiencia y eficacia por medio de las personas.” (p.122)

Todas las contribuciones anteriores van de la mano con los objetivos de la
organizacion y con los intereses individuales de los colaboradores y, puede ser aplicada a

cualquier empresa, sin importar su tamafio o su actividad.
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2.3. Procesos de Gestion de Talento Humano

Los procesos de Gestion de Talento Humano se muestran en la Tabla 2, con estos
procesos se busca identificar, ;Quiénes deberan trabajar en la organizacion?, ;Qué deberan

hacer?, ;Como saber qué son capaces de llegar a ser?

Tabla 2
Procesos de Gestion de Talento Humano

PROCESOS PASOS

1.- Necesidad de cubrir una posicion
2.- Requerimiento de personal
3.- Revision de la descripcion del puesto

Reclutamiento 4.- Recoleccion de informacion sobre el perfil
5.- Andlisis sobre eventuales candidatos internos
6.- Decision sobre realizar la busqueda interna o no
7.- Definicion de las fuentes de reclutamiento
8.- Recepcion de las candidaturas
9.- Primera revision de Hoja de Vida
10.- Entrevistas (1 o 2 rondas)

11.- Evaluaciones especificas del cargo
12.- Evaluaciones psicologicas
13.- Formacion de candidaturas
14.- Confeccién de informes finalistas
15.- Presentacion de finalistas al cliente interno
16.- Seleccion de finalistas por el cliente interno
17.- Negociacion
18.- Oferta por escrito
19.- Comunicacion a postulantes fuera del proceso
20.- Proceso de admision
Induccion 21.- Ubicacion y supervision
Nota: Tomado de Martha Alles (2007)

Seleccion

A pesar de que estos procesos estan diferenciados, se vinculan e interactian,
influyendo sobre los demds beneficiandolos o perjudicandolos, por ejemplo, si con las
fuentes de reclutamiento, se atrajo a dos o tres candidatos, la seleccion se limitara a lo que
se tiene a la mano, sin la oportunidad de escoger un candidato que cumpla con el perfil

demandado.
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2.3.1. Proceso de Reclutamiento de Personal.

Es principalmente un proceso de comunicaciéon, cuyo fin es publicar las
oportunidades de trabajo y atraer candidatos ideales, para lograr un exitoso proceso de

seleccion.

“Reclutamiento es el conjunto de actividades disefiadas para atraer hacia la

organizacion un conjunto de candidatos calificados.” (Chiavenato 1. , 2002, p. 95).

El reclutamiento condiciona el proceso de seleccion, porque solo se pueden analizar,

los candidatos que resultan del proceso de reclutar.

Es importante mencionar que el proceso de reclutamiento es llevado a cabo
por el area de recursos humanos, pero dependera de una decision de la directiva a

peticion de las lineas de mando, denominado solicitud de personal.

2.3.1.1.  Descripcion de cargos.

La descripcion de cargos es el registro detallado de todas las actividades y funciones

que debera realizar el colaborador una vez que haya sido contratado por la empresa.

“La descripcion de cargos es un documento escrito que identifica, describe y define
un cargo en términos de deberes, responsabilidades, condiciones de trabajo y

especificaciones.” (Chiavenato I., 2002, p. 183)
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La descripcion de cargos es una tarea que deberia ser constante en todas las empresas,
es la base de la estructura organizacional, en la que se le detalla al ocupante del puesto, con
claridad, los procedimientos que debe cumplir para que su trabajo sea realizado con
excelencia, los indicadores sobre los cuales serd medido y las metas a cumplir, pero lo mas
importante es que el colaborador conozca cual es su valiosa aportacion o producto final que

entregara a su equipo de trabajo, a la organizacion o a su cliente, ya sea interno o externo.

Si el colaborador no conoce su aporte a la empresa, las capacitaciones pueden resultar
innecesarias, pues hasta no ver sus condiciones de trabajo plasmadas en un documento fisico,

tal vez no entienda que es lo que se espera de ellos.

En la descripcion de un cargo se determina, los conocimientos, las habilidades y las
capacidades que debe reunir la persona que va a desempefiar un puesto y, cada puesto o
cargo comprende, todos procedimientos y los vinculos que lo relacionan con los otros cargos.
Es la declaracion de conocimientos y habilidades y las capacidades que debe reunir la
persona que va a desempefiar el puesto. En realidad, no hay un formulario estandar para la
elaboracion de la descripcion de trabajo, pero esencialmente se debe tomar en cuenta cuatro

parametros indispensables:

a. Tareas y obligaciones, que comprende el puesto.
b. Conocimiento, de métodos y procedimientos del puesto.
c. Responsabilidad, con su inmediato superior a quien reporta.

d. Autoridad, sobre los que dirige.
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Su importancia radica en que con él se podra definir:

o El mercado en el cual reclutar, en este caso mercado laboral de servicios.

o El perfil del ocupante del cargo, que dependera del nivel del nivel del cargo.
o Pruebas de conocimiento y competencias.

o Contenido de programas de entrenamiento.

o Franjas salariales.

o Evaluaciones de desempefio, metas y resultados por alcanzar.

o Condiciones de salud, a través de fichas médicas al inicio de la contratacion.
o Informacion sobre el cargo y el desempefio del ocupante.

o Si el cargo es necesario o debe desaparecer.

La descripcion de cargos no es responsabilidad de los que conforman el
departamento de Talento Humano, sino de las respectivas gerencias o jefaturas, pero debe
estar pendiente de que no exigiran cualidades emocionales en los postulantes, dificiles de
conseguir, y que el disefio se desarrolle bajo la influencia del flujo del trabajo, la estrategia

organizacional y estructura organizativa.

2.3.1.2. Perfil del Cargo.

Una vez que se logra la descripcion del cargo, se puede trazar el perfil ideal, lo que
el candidato al cargo debe tener, entre cualidades, conocimientos y experiencia, para llevar
a cabo todas las demandas del puesto. Esta tarea la realizan en conjunto, el encargado de

recursos humanos y el cliente interno, ya sea la direccion o el jefe del area que tiene
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necesidad de cubrir una vacante, aunque los directores argumenten que es facil saber lo que
se busca, de ninguna manera puede ser responsabilidad del area de recursos humanos

unicamente.

Comunicar, que se necesita un colaborador como el “Sefior Fulanito de Tal”, no es
detallar el perfil del cargo, eso no es una fuente de informacion, jamas se puede encontrar
alguien igual. “La cultura organizacional determina que, en ocasiones, un grupo de personas
tenga competencias similares, y hasta podria decirse que tienen el mismo perfil; sin embargo,
esto no indica que una persona sea igual a otra” (Alles M., Seleccion por competencias,

2011, p.131)

En este caso, el encargado de recursos humanos debera rechazar esta informacion de
una manera muy sutil, recolectando la informacion para definir el perfil, con el futuro jefe,
detallando hasta el minimo requerimiento, para considerar aceptable al posible candidato.
Sin dejar de lado qué es lo mejor para la organizacion, ayudandose con la informacién de la
descripcion del cargo. Adicionalmente debera tomar en cuenta el giro del negocio, aunque
no necesita ser un experto en el mismo, debera conocer sus actividades y comprender los
aspectos importantes para la empresa en su mercado. Para resumir las personas que

elaboraran el perfil del cargo, deberan:

1. Estar familiarizado con el puesto y sus caracteristicas.
2. Conocer las caracteristicas del futuro ocupante.

3. Tener conocimiento de las actividades de la empresa y
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4. Tener conocimiento del mercado de profesionales para saber si hay posibilidad de

encontrar el perfil sefialado.

En todos los casos se debe tomar en cuenta también las caracteristicas del jefe
solicitante, su estilo de mando y comunicacion, las caracteristicas de comportamiento
del aspirante y por ultimo la motivacion del candidato, con todos esto se definiran

los rasgos del candidato idoneo.

2.3.1.3. Formas de hacer el reclutamiento.

Entre las multiples formas de llamar la atencion de una persona a determinado cargo,
esta el Internet, ya sea por correo electronico, redes sociales e incluso de diversas paginas de
empleo como multitrabajo.com o empleos.com, entre otras. Los medios convencionales de
comunicacion como medios impresos, radio e incluso anuncio de programas de television,
sin dejar a un lado “el boca a boca” que suele abarcar una comunicacion directa y amplia de
la vacante, siendo los mismo empleados quienes informar y desplazan la informacion. Si la
empresa lo decidiera, podria hacer el llamamiento de forma indirecta a través del

Outsourcing.

2.3.2. Proceso de Seleccion de Personal.

Interconsulting Bureau S.L. (2015) cree que la seleccion es: “Recomendar a la
organizacion la incorporacion mas idonea para el puesto de trabajo previsto.” (p.43).

Ademas, Chiavenato (2007), opina, “En otras palabras, la seleccion busca entre los
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candidatos reclutados a los mas adecuados para los puestos que existen en la empresa, con
la intencion de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio personal, asi como la
eficacia de la organizacion.” (p.169). “La Seleccion determina la calidad de los RRHH de

una organizacion.” (Goémez-Mejia, Balkin, & Cardy, 2008, p. 201).

Desde el puesto mas simple en una organizacion requiere que la seleccion de personal
sea prolija, eficiente para elegir al correcto y lograr el desempefio deseado en la organizacion.
Es muy incémodo cuando los colaboradores se muestran lentos, ineficientes o
indisciplinados ante procesos establecidos, retrasando la produccién, en ciertos casos los
supervisores que dan importancia a la eficiencia presionan por dar de baja el personal, o en
el peor de los casos, ellos desisten de seguir en la empresa, por no dar la cara ante problemas
ocasionados por subalternos incapaces. En ambos casos la empresa debe invertir nuevamente
en procesos de contratacion. Es decir, las contrataciones inadecuadas causan inconvenientes

que terminan siendo econémicos.

Realizar un exitoso proceso de reclutamiento, fue el punto de partida, ahora el
esfuerzo debe enfocarse en una cuidadosa seleccion de personal tomando en cuenta que, “La
seleccion de los empleados correctos es importante por tres razones: desempeiio, costos y

obligaciones legales.” (Dessler, 2009, p. 210)

o Desempeiio. Se puede valorar en funcion del beneficio esperado y en ciertas
ocasiones se lo relaciona con la productividad y depende en un alto porcentaje de
que los trabajadores apliquen sus competencias en el cargo de la manera correcta, los

malos elementos deben ser descartados antes de ser contratados, no después.
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Costos del proceso. Es imposible ignorar los costos fisicos como llamadas
telefonicas, atenciones a los candidatos como lunch o café, publicaciones en los
diarios, etc. Bien se puede diferenciar estos costos como: costos materiales,
publicidad y anuncios en periodicos y revistas, pruebas psicotécnicas, alquiler de
salas de hotel y paquetes informaticos segun sea el caso; costos de Personal, es el
tiempo que los colaboradores del area de personal y de otras areas invierten en
analizar los requerimientos, desplazamientos y vidticos, asi como también las
asesorias que podrian contratarse; costos de Integracion, que son los que se generan
en la tltima fase del proceso de seleccion del candidato elegido y tienen que ver con
la induccion del mismo en la organizacion como gastos de formacion y capacitacion,
conocimiento de la cultura de la empresa y evaluacion y seguimiento por los meses
seguidos. costos de Separacion, fallar en el proceso de seleccion, tiene implicitos
gastos de liquidaciones por despidos intempestivos y, liquidaciones de décimos y
vacaciones, estos valores deben ser considerados para terminar una relacion laboral

no satisfactoria para cualquiera de las partes, de forma contundente.

Obligaciones Legales, en las que se incurriria si se realiza una contratacion
deficiente, si no se toma en cuenta las leyes de igualdad y, de no discriminacion para
los grupos protegidos como mujeres embarazadas, grupos étnicos minoritarios,
personas con capacidades especiales, etc. Pero lo mas preocupante representa el
hecho de enrolar en las filas de la organizacion, personal con antecedente penales, la
gerencia puede querer contratar a estas personas con el fin altruista, de incluirlos
nuevamente a la sociedad, pero debe estar consciente de las consecuencias, en
especial de los casos extremos como robo, violacion y asesinato. “Los abogados

denominan al proceso de contratar trabajadores con este tipo de antecedentes, sin
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recurrir a salvaguardas apropiadas, “Contratacion negligente.”. Para librar
acusaciones por contratacion negligente se debe observar normas prudentes y logicas
al hacer la inspeccion del historial del aspirante, verificar toda su documentacion,
corroborar la informacion proporcionada, en especial, si hay lapsos de tiempo vacios,

sin actividad laboral alguna, entre empleo y empleo.

A los costos anteriores se toman en cuenta, los sueldos, salarios, beneficios y otras
aportaciones al personal, que, aunque no son costos de seleccion se deben de tomar en cuenta

al realizar el presupuesto de contrataciones de la organizacion.

2.3.3. Proceso de Induccion de Personal.

Luego de haber estudiado el perfil de todos los pretendientes, y que haya encontrado
quien cumpla los requisitos del puesto, se procede a cerrar la contratacion ofreciendo el

empleo al postulante elegido y, de inmediato se procede a la etapa de induccion.

“Esta fase recibe distintos nombres: incorporacion, acogida, induccion, adscripcion,
etc. Con ligeras variantes semanticas todos ellos vienen a significar lo mismo: convertir a
una persona que viene de fuera («el nuevo») en un miembro mas de la organizacion.”
(Puchol, 2003, p. 107). Induccion es un “Procedimiento en el que a los nuevos empleados se
les proporciona informacion basica sobre los antecedentes de la empresa.” (Dessler, 2009,

p. 292)
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La etapa de induccién empieza con la contratacion, un buen proceso de seleccion
puede garantizar el potencial en un colaborador, pero no un excelente desempefio, por lo
tanto, con la induccion se trata de que el primer contacto con la empresa tenga equilibrio
entre lo desconocido, lo accesible y lo amigable. Al empezar a conocer detalles de la empresa
el contratado se familiarizara con ella y con los que la componen, haciendo mas facil su
adaptacion y mas rapido su rendimiento. Con la induccion se busca que el trabajador se
sienta bien recibido, que obtenga un conocimiento general sobre la organizacion, se entere
de los detalles en cuanto a responsabilidades y comportamiento en sus labores y que empiece

a identificar los procedimientos, métodos y formas de actuar de la empresa.

Con una buena induccién se evitan dos cosas, primero que el nuevo colaborador se
informe de segunda mano acerca de la empresa, empafiando su buena imagen y la segunda
que no cometa errores peligrosos en sus actividades. “Sin embargo, algunas empresas, por
lo general pequefias o medianas, no guardan la compostura debida con los recién llegados,
que experimentan desasosiego su primer dia de trabajo al reconocerse ajenos al nuevo

contexto en el que han aterrizado.” (Villalva Calles, 2014, p.147).

En resumen, la funcién del proceso de induccion es orientar y facilitar una rapida
adaptacion del empleado a su nueva organizacion, compafieros y trabajo. No es algo tan
frivolo como la mera incorporacion, sino mas bien de acoger afectuosamente en la
organizacion al sujeto demostrando interés desde el principio y reconociendo su valor,
tratando de impactar en su animo, desde el primer instante, la primera impresion siempre

cuenta.
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El encargado del proceso de induccion puede ser el especialista recursos humanos o
si la empresa es pequefia, el administrador, pero, el papel del supervisor no es menos
importante, porque sera quien se encargue directamente de instruir en el cargo al bienvenido,
de su comportamiento dependera que el contratado se sienta a gusto o quiera renunciar, desde

el primer dia.

Los métodos utilizados pueden variar, desde un manual de bienvenida en una carpeta
o video, cursos, talleres e formato digital o la pagina web, daran la informacién primaria,
pero sin duda el papel del encargado sera fundamental en esta etapa, motivando al recién
integrado, a participar en todas las actividades y aprender todo lo relacionado con el puesto

y sean productivos rapidamente.

La etapa de induccion tiene algunas tareas a cumplir:

e Bienvenida, un representante de la empresa lo recibe y le presenta al resto del equipo

de trabajo.

e Introduccion, se da a conocer la informacion general de la empresa, mision, vision,

objetivos, productos, clientes y competidores y el organigrama.

e Conocimiento de la Politicas de la empresa. Clausulas de confidencialidad, periodo
de prueba, sueldo, vacaciones, beneficios, seguros, etc., todo lo contemplado en el

manual de politicas y procedimientos y amparado por la legislacion ecuatoriana.
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e Proceso de aprendizaje, ahora viene la orientacion del trabajo propiamente dicha,
preparando al nuevo funcionario o colaborador en la tarea y el desempefio de su

cargo.

e Evaluacion, es un seguimiento para verificar si se alcanzaron los objetivos de la
induccion, saber como se siente, si se han cumplido sus expectativas, si esta
aplicando los procedimientos en su area de trabajo y si esta realizando el trabajo o la

tarea de manera Optima.

e Entrevista de ajuste, luego de la evaluacion, es recomendable realizar una entrevista
donde se tomaran en cuenta los puntos evaluados y se estableceran los resultados,

impresiones, sugerencias y dudas de ambas partes.

“El tiempo invertido en la inducciéon de un nuevo empleado es una pieza fundamental
de la relacion futura, y la induccion deberia fijarse como un procedimiento habitual. Cada
organizacion puede hacerlo de forma diferente, a “su” estilo, pero debe existir de un modo
u otro.” (Alles M. A., 2004, p. 353). Hay factores que influyen en el tiempo que se debe
destinar para el proceso de aterrizaje o induccion, se toman en cuenta lo complejo del cargo,
la diferencia entre el cargo desempefiado anteriormente y el actual, la personalidad del
inducido y las politicas de acogida propias de la organizacion. En este ultimo factor, la
mayoria de las empresas coincide en que la tarea de induccién debe ser lo mas corta posible,
para satisfacer las demandas de produccion, pero sin tomar en cuenta que durante el tiempo
de induccion los contratados tienden a sentirse inseguros y tensos lo que sin duda derivara

en rendimiento poco satisfactorio, incrementado el riesgo de accidentes y, que las bajas
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voluntarias en su mayoria se producen durante los seis primeros meses atribuidas a un mal

proceso de induccion.

2.4 Marco Conceptual

e Actitud: Es la respuesta animica que tiene cada persona de enfrentarse a las
circunstancias y situaciones de la vida diaria, esta capacidad de respuesta varia segun

el individuo y la circunstancia de lo acontecido.

e Competencias dominantes: Son aquellas establecidas por la direccion, como las
mas importantes e imprescindibles para una posicion en un determinado momento o
circunstancia de la empresa. Se aplican segtn la necesidad y se dividen en cardinales,

especificas y gerenciales.

e Entrevista por competencias: Es aquella que evalia si las competencias
dominantes, demandadas por la organizacion estan presentes en los candidatos que
aspiran un cargo dentro de la misma. Puede ser realizada por el cliente interno no

especializado en recursos humanos, al recibir un breve entrenamiento.

e Gastos de Desvinculacion: Son los gastos generados por la separacion del personal

de una organizacion, ya sea por despido o por la terminacion de un contrato.

o Perfil Profesional: Es la descripcion de conocimientos, experiencias y habilidades
que posee un individuo y que pone a disposicion para desenvolverse en cualquier

plano profesional.
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o Perfil requerido: También llamado perfil del puesto o del cargo, es que determina,
los requisitos exigidos para que un colaborador cumpla de manera satisfactoria con

las responsabilidades y tareas encomendadas a €1 dentro de la institucion.
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CAPITULO 111

3.  Metodologia de la Investigacion

3.1. Tipo de Investigaciéon

En el estudio propuesto, por la naturaleza de la informacion requerida, se desarrollara

una investigacion historica-comparativa y descriptiva.

Investigacion Historica comparativa

La aplicacion de un estudio historico-comparativo permitira descubrir y analizar los
procedimientos aplicados en el pasado para la contratacion del recurso humano y sus efectos

en los procesos de la empresa, asi como su incidencia econdmica.

Investigacion Descriptiva

La utilizaciéon de la investigacion descriptiva permitird establecer en detalle la
situacion de Aticel, describiendo procesos, pasos y actividades relacionadas con el manejo

de su recurso humano.

3.2. Enfoque de la Investigacion

Se trabajara con un enfoque mixto, cualitativamente orientado a profundizar en las

razones de determinados comportamientos dentro de la organizacion, complementandose
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con un componente cuantitativo que permitird establecer la situacion de la compaiiia en
funcién de una serie de indicadores que se presentaran estadisticamente, con ello se obtendra
un diagnostico de la situacion actual de la empresa en lo relativo a la gestion de talento

humano.

3.3. Diseiio de la Investigacion

Esta investigacion es no experimental, debido a que no se realizara manipulacion de

variables. Este proyecto se limita a observar la realidad de la empresa y su desenvolvimiento

hasta ahora en relacion con la gestion de talento humano, registrara la informacion obtenida

para luego poder analizarla y poder llegar a la consecucion de los objetivos.

3.4. Técnica de Recoleccion de Datos

Las técnicas que se utilizaran para la obtencion de informacion necesaria seran, el

analisis de documentos, la encuesta y la entrevista.
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3.4.1. Fuentes Primarias.

Las fuentes primarias utilizadas para la recoleccion de datos en la presente

investigacion se detallan en la Tabla 3:

Tabla 3

Fuentes Primarias de Investigacion
FUENTES PRIMARIAS DE INVESTIGACION

Informaciéon Técnica Instrumento Fuente
e Registrar desde el punto de vista de los Encuesta Cuestionario Colaboradores de
colaboradores la efectividad de los procesos estructurado Aticel
de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal
e Importancia que la gerencia otorga a los Entrevista Cuestionario Gerencia de Aticel
procesos. semiestructurado.
e Autoevaluacion en relacion con los
procesos.
e Percepcion del perfil del talento humano
actual.
e Disposicion a formalizar los procesos
e Revelar la importancia de los procesos en Entrevista Cuestionario Expertos en Gestion
otras empresas semiestructurado.  de Talento Humano
3.4.2. Fuentes Secundarias

Las fuentes secundarias estan detalladas en la Tabla No. 4

Tabla 4

Fuentes Secundarias de Investigacion.
FUENTES SECUNDARIAS DE INVESTIGACION

Informacion Técnica Instrumento Fuente
Identificar y analizar los procesos de Levantamiento e Registro de Ingreso y Area
reclutamiento, seleccion e induccion de Informacion egreso. Administrativa
aplicados actualmente en la empresa. e Hojas de vida.

e Historias Laborales.
e Evaluaciones Especificas

Determinar los costos de los procesos Levantamiento e  Registro de Ingreso y Area
de reclutamiento, seleccion, induccion de Informacion. Egreso. Administrativa
y desvinculacion. e Historias Laborales.

e Liquidaciones.
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3.5. Poblacion y Tamaiio de l1a Muestra

Debido a que Aticel Ecuador es una empresa con pocos colaboradores es posible
estudiar todos los sujetos que tienen relacion con el problema al momento de la
investigacion, por lo tanto, la poblacion y el tamafio de la muestra sera igual al universo. En

la Tabla 5 se detalla el personal que forma y que formo parte de Aticel Ecuador.

Tabla 5 Marco Muestral: Colaboradores de Aticel Ecuador S.A. durante los ultimos cinco

anos.
Marco Muestral: Colaboradores de Aticel Ecuador S.A. durante los tltimos cinco afios.
Afio Cantidad Cargo Area
2012 1 Gerente General Gerencia General y Comercial
2012 1 Contadora Administracion
2013 1 Ingeniero de Sistemas Produccion
2014 6 Ingeniero de Sistemas Produccion
2015 1 Asistente administrativo Administracion
2015 7 Ingeniero de Sistemas Produccion
2016 1 Ingeniero de Sistemas Produccion
2016 2 Ingeniero de Sistemas Produccion
Total 20
3.6. Analisis Documental

Una vez reunidos todos los documentos se procedio a la revision de cumplimiento de
cada proceso de gestion de talento humano relacionado con la contratacion en Aticel, con

ayuda de la encargada del area administrativa.

La Tabla No. 6 muestra los pasos de gestion de talento humano que Aticel ha

realizado durante los ultimos 5 afios.
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Tabla 6

Procesos de Gestion de Talento Humano y pasos aplicados en Aticel Ecuador S.A.
PROCESOSDE GESTION DE TALENTO HUMANO Y PASOS APLICADOS EN ATICEL

ECUADOR S.A.
PROCESOS PASOS
1.- Evaluacion de la necesidad de nuevo personal
Reclutamiento 2.- Revision de la descripcion del puesto
Seleccion 3.- Primera revision de Hoja de Vida
4.- Entrevistas (1 o 2 rondas)
5.- Evaluaciones especificas del cargo.
6.- Negociacion
Induccion 7.- Orientacion y Supervision
3.6.1. Analisis de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion.
Proceso de Reclutamiento y pasos aplicados por afio.
N B 100% 100%
o > o33 g 5%
2012 2013 2014 2015 2016
m NECESIDAD DE CUBRIR UN CARGO 50% 100% 50% 38% 100%
REVISION DE LA DESCRIPCION DEL
0, 0, 0, [v) 0/
PUESTO 0% 100% 33% 25% 100%

Figura 4: Proceso de Reclutamiento y pasos aplicados por afio.

Durante el afio 2012, se contrataron dos personas, una de ellas era el gerente quien

ademas es accionistas por ello solo se estudio la necesidad de cubrir el cargo de contador.

En cuanto a la revision de la descripcion del puesto no se aplicd porque se consideré que

ellos ya conocian sus obligaciones y responsabilidades.

En el 2013, se contraté a una sola persona, con quien se ejecutaron ambos pasos, no

existia aun la proyeccion de crecimiento y estos procesos fueron llevados sin presiones.
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En el afio 2014, debido a la demanda de proyectos de crecimiento y desarrollo de las
plataformas, la gerencia consider6 necesario crear tres vacantes para el area de produccion,
se contactan 6 aspirantes, pero s6lo con el 50% se hace un analisis de la necesidad de cubrir
un cargo, la premura y a la necesidad urgente de personal, provoca que en el momento que
se desvinculaba un colaborador de inmediato se contrataba otro, sin volver a analizar si atn
era necesario cubrir la vacante. Por otro lado, la revision de la descripcion del cargo sélo se
la aplica en un 33%, la gerencia determiné que, si ya describiste las funciones una o dos
veces, ya no era necesario volver a realizarla, lo cual pudo ocasionar desconcierto entre el
personal al momento de ejercer sus funciones, no conocia la manera de aplicar métodos de

trabajo y su grado de jerarquia y autoridad.

En el 2015, se percibe la necesidad de una asistente de gerencia, en el area
administrativa, sin descontinuar la busqueda para las vacantes del area de produccion y se
contactan 8aspirantes, se realiza el analisis previo de requerimiento de personal al 38% y la
revision de la descripcion del cargo al 25%. Al igual que afio anterior se obviaron los pasos

que debian ser aplicados para llevar a cabo un aceptable proceso de reclutamiento.

En ambos afios el nimero de contrataciones fue niimeros a, lo cual también pudo

haber influido para que no se lleven a cabo los procesos de manera adecuada.

Para el afio 2016, la gerencia luego de percatarse que las contrataciones no tenian el
resultado esperado, decide considerar que por el momento tendra dos cargos en el area de
produccion y desiste del cargo del area administrativa, el ingreso de nuevo personal se limita
a tres personas y ambos pasos se aplican en un 100%, se nota claramente que al disminuir el

numero de aspirantes se han aplicado ambos pasos en su totalidad.
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Se evidencia que durante los ultimos cinco afios no se consider6 la necesidad de

requerimiento de personal en otras areas estratégicas que debian también ser atendidas y

requerian la contratacion de personal, como por ejemplo el area de venta y postventa cuyas

funciones estaban siendo cubiertas por la gerencia. Tampoco se estableci6 cual era el perfil

de las personas que debian ser contratadas, ignorandose por completo exigencias del cargo

entre ellas alto dominio del idioma inglés, tampoco se establecieron fuentes de reclutamiento

adicionales a las de conocidos, perdiéndose la oportunidad de atraer a personas interesantes

alos cargos vacantes en ese momento.

120%

Proeceso de Seleccion y pasos aplicados por aio.

100% 100% 100% 100% | 100% 100% | 100%100%100%100%
100% i
80% 67% 258 i
60% - |
40% 33% 38% |
20% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0 ] I T
0%

2012 2013 2014 2015 2016
REVISION DE HOJA DE VIDA ENTREVISTA EVALUACIONES DEL CARGO NEGOCIACION

Figura 5: Proceso de Seleccion y pasos aplicado por afio.

En el afio 2012, el unico paso del proceso de seleccion aplicado fue el de la

negociacion, porque el gerente realizo la negociacion con la persona que ejerceria en cargo

de contadora.

En el afio 2013, sucede lo mismo, s6lo se aplica la negociacion.
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En el afio 2014 ingresaron 6 personas de las cuales al 67% se le revisa la hoja de vida,
al 100% se le realiza la entrevista, al 33% se le realizan las evaluaciones relativas al cargo y

con el 100% se realiza negociacion.

En el afio 2015 se contratan 8 personas, de las cuales al 100% se le revisa la hoja de
vida, al 75% se la entrevista, s6lo al 38% realizan evaluaciones relativas al cargo y la

negociacion se lleva a cabo con todas.

En el 2016 se contratan 3 personas, a las que se aplican los pasos al 100%.

Se evidencia que el proceso de seleccion fue aplicado de manera muy informal,
empezando por la revision de la hoja de vida que no se realiza en todos los casos, perdiendo
valiosa informacion sobre capacitacion profesional, competencias, experiencia laboral del

aspirante y su tiempo de permanencia en empleos anteriores.

La entrevista no ha sido realizada a todos los postulantes, perdiendo la oportunidad
de obtener la mayor informacion posible sobre el candidato, aclarar alguna duda, o analizar
sus posturas, sus gestos y su comportamiento. En la mayoria de los casos, no se trabajo con
una guia de entrevista y el entrevistador no tenia experiencia. A ello se suma la falta de un
formato para registrar datos importantes, que podrian influir en la decision final de

contratacion.

No se le otorgd la debida importancia a las evaluaciones de conocimiento relativas
al cargo, lo cual no permiti6 estimar su grado de conocimiento y experiencia, como iba a ser

su rendimiento en el puesto, el potencial que podria desarrollar o inclusive identificar sus
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debilidades, en resumen poder medir su productividad, a la falta de estas evaluaciones se
corrio el riesgo de que haya atrasos en la produccion o que la calidad de los productos se
baje su nivel, evitando que se puedan alcanzar las metas de la empresa. El tnico criterio
usado para la seleccion fue la recomendacion y referencias de conocidos, evidenciandose

que la empresa no tiene listos ni técnicas ni instrumentos de evaluacion.

Adicionalmente a ninglin postulante se le realizaron evaluaciones de personalidad las
cuales pudieron identificar la motivacion interna del individuo, sus competencias y

habilidades, estas evaluaciones deben ser realizadas por un experto.

Por otro lado, la negociacion, ha sido llevada a cabo en la mayoria de los casos, lo
que refleja el interés de la empresa por dejar claras las condiciones de la contratacion, que
se despejen las dudas de los aspirantes y que sea expuesta la informacion lo mas clara posible

para ambas partes, para evitar los conflictos futuros.

Proceso de Induccion y pasos por aio.

120%
100%
80%
60%

100% 100%

ORIENTACION Y SUPERVISION
40% ' 50% | 50% 50%
20% : v —

0%

2012 2013 2014 2015 2016

Figura 6: Proceso de Induccion y pasos por afio.

So6lo en los afios 2013 y 2016 se ha llevado a cabo la orientacion y la supervision del

cargo con todos los contratados, pero aun asi fue llevada a cabo de manera muy informal y
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no estandarizada, las capacitaciones las realizo el jefe directo en este caso la gerencia,
entregando orientando en puntos especificos e importantes del cargo a desempeiiar, pero no
se realizaron evaluaciones para poder reconocer el nivel de desempefio del nuevo empleado

en esta etapa temprana, y tomar acciones como reforzar la capacitacion o separar al aspirante.

Los que no recibieron esta capacitacion, sufrieron un retraso en el proceso de
adaptacion al trabajo y se dieron el lujo de aprender a su propio ritmo, dificultando el trabajo

en equipo y poniendo en riesgo la productividad, lo cual no beneficia a la empresa.

Se pudo constatar que la empresa, no cumplio con la solicitud de documentos como

ficha de ingreso, certificados de salud u otros.

Ninguno de los contratados recibi¢ informacion general sobre la empresa, no fueron
presentados formalmente a sus compaferos de trabajo, no recibieron una charla motivacional
ni se les indico su aporte en la consecucion de los objetivos institucionales, tampoco fueron
informados de la seguridad fisica dentro de la institucion, ni de sobre planes de accion en

caso de contingencias en fenomenos naturales.

Es evidente que la empresa no cuenta con un proceso de induccion, que permita
aprovechar el recurso humano desde el principio, este proceso no debe dejarse al azar o
realizarlo si se dispone de tiempo sobrante al momento de la contratacion, siempre debe estar
programado y se tiene que involucrar a la direccion para que participe activamente,
fomentado su liderazgo y el trabajo en equipo, lo podria garantizar que se alcance el punto

optimo de productividad en menos tiempo y los costos de desvinculacion no se generen.
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3.6.2. Costos de los procesos de gestion de talento humano.

Para realizar la medicion del costo de cada paso aplicado, se utilizo el criterio de
costo hora/hombre invertido en cada una de ellas, los documentos reflejaron que esta
actividad la desarroll6 el gerente general por lo que se establecié que cada hora invertida en
esta actividad deberia representar el valor que percibe este funcionario, cuyo sueldo es de

US$3.000,00 mensuales por lo que cada hora/hombre esta valorada en US$12.50

En el caso del costo relacionado con el pago de liquidaciones, se tomo en cuenta los

registros contables, donde se refleja el valor exacto pagado en cada caso por la empresa.

Los procesos de gestion de talento humano, aunque hayan sido aplicados de manera
informal dentro de la empresa, han generado una serie de egresos, los cuales han sido

registrados en la figura No.7

Costos de los Procesos de Gestion de Talento

Humano
B RECLUTAMIENTO M SELECCION INDUCCION DESVINCULACION
2016 (500225011375 2610.7 ]
2015 {I25NNaso 500 1652.4 |
2014 (SIS 375 1008 |
2013 SO 125 )
201, (SIS 125 0

Figura 7: Costos de los procesos de gestion de talento humano.

En la figura No. 8 se aprecian claramente los valores invertidos en cada uno de los
procesos, evidenciandose que los mas altos son los de desvinculacion, especialmente en el

afio 2016. Dentro de los gastos de desvinculacion, estan los valores de las liquidaciones.
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Las liquidaciones representan una obligacion legal que debe cumplir toda empresa al
momento que un colaborador es separado de la misma, ya sea de manera voluntaria o

mediante despido.

A mas de los altos valores de los pagos de liquidacion, la empresa debe afrontar
nuevamente costos de reclutamiento, seleccion, induccion y capacitacion de los nuevos
empleados, quienes requieren tiempo para aprender a realizar sus tareas con nivel éptimo de
productividad, horas extra de los colaboradores que han reemplazado en sus funciones a los
que se separaron intempestivamente de la empresa, sin olvidar el riesgo de una probable fuga

de informacién y conocimientos.

Tiempo de permanencia del personal por areas.

En la siguiente tabla se muestran los periodos de permanencia del personal y las areas

a las que pertenecio, desde el aflo 2012 hasta el 2016.

Tiempo de permanencia del personal por areas.

60% 55%

40%
15%

20% 10% oo, o 5% o 10%
[ R -

0%
0OA6 MESES 7 A 12 MESES 13 A 18 19A 24 25 MESES EN
MESES MESES ADELANTE

B AREA DE PRODUCCION m AREA ADMINISTRATIVA

Figura 8: Tiempo de permanencia del personal por areas.

En la figura anterior se puede evidenciar que el 55% del personal que ingres6 para
cubrir vacantes en el area de produccion solo permanecié entre cero y seis meses, lo que
representa mas de la mitad de todas las contrataciones. Lo que representa un verdadero

problema ya que, por su naturaleza, el area de produccion y quienes la conforman, tienen
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una importancia neuralgica, es en esta area donde se construyen los sistemas y se vela por la
calidad de los mismos, por lo que una separacion abrupta o intempestiva de alguno de sus
miembros podria representar afectaciones economicas futuras para la empresa, de alli la

preocupacion de la gerencia.

Por otro lado, el area administrativa muestra una estabilidad de mas de dos afios,
debido a que la conforman el gerente y la contadora y representan el 10% de las
contrataciones. Nuevamente se evidencia que no se realizaron contrataciones para el area de

venta y postventa, contintia siendo atendida por la gerencia.

3.6.3. Motivos de desvinculacion del personal
A partir del afio 2014, la necesidad de contratacion de personal se hizo eminente,

debido a la expansion de la empresa, es en este periodo donde se suscitan de manera

imprevista las primeras desvinculaciones de personal.

Motivos de desvinculacion del personal

BAJA CAPACIDAD DE GESTION 32%
POCA ORIENTACION EN SERVICIO AL CLIENTE 25%
POCA CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO 19%
INCLUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO INTERNO 6%
VIOLACION ETICA DE PRODECIMIENTOS V... 6%
COMPROMISOS FAMILIARES 6%
COMPROMISOS ACADEMICOS 6% | ‘ \ ‘ ’

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35%

Figura 9: Motivos de desvinculacion del personal.
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La revision de las historias laborales de cada colaborador, permiten identificar las
causas de las desvinculaciones en Aticel. En la Figura No. 10 se puede notar que el 32% de
las desvinculaciones obedecen a una baja calidad de gestion, que no depende solo de poseer
extensos conocimientos cientificos, los colaboradores demostraron baja capacidad para
responder, con responsabilidad y diligencia, las necesidades del cliente e imprevistos que se
presentaron dentro de la organizacidon, no se notd juicio para razonar y poder aplicar

correcciones practicas, para el cumplimiento de resultados.

Un 25% de las desvinculaciones se sucedieron porque el personal no demostro
esmerod en reconocer y solucionar los problemas que podria tener el cliente final y perdio la
oportunidad de integrar esos conocimientos de manera concreta para seguir creando

soluciones informaticas que puedan interesar al cliente.

Otra de las razones de desvinculacion es la poca capacidad de trabajo en equipo con
el 19%, del personal no demostrd interés por compartir responsabilidades o éxitos y preferian

trabajar de manera individual, no demostraron interés en trabajar en cooperacion

El 6% se suscitoé por incumplimiento del reglamento interno, el personal llegd en
muchas ocasiones, mas tarde de la hora establecida, no respondia las llamadas de los clientes

en situaciones criticas, y se ausentaba de su lugar de trabajo sin previo aviso.

Se menciona, ademas, con el 6% como causa de separacion, la violacion ética de
procedimientos y confidencialidad, por parte de uno de los colaboradores, que sustrajo
informacion de “como se hace”, de unos de los productos y falsifico la firma del gerente en

un documento de aceptacion de cumplimiento de tareas.
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Las otras dos causas restantes surgen de compromisos familiares y académicos que

no tienen que ver con fallas de los colaboradores o de la empresa. Se constata claramente

que las desvinculaciones obedecen a deficiencias como:

1.

Fallas en el reclutamiento, por no contar con analisis del perfil del candidato idoneo
para el cargo, ni de fuentes de reclutamiento capaces de atraer y captar candidatos

talentosos,

Fallas en la seleccion, por la poca importancia al momento de evaluar los
conocimientos y las competencias lo que impidi6 que se haga una buena eleccion,
pensando tal vez que si no funciona podemos prescindir de sus servicios, lo que

acarre6 gastos de desvinculacion que pudieron ser innecesarios.

Fallas en la induccion, al restar importancia a la ansiedad del primer de trabajo, no
acogiendo a los recién llegados buscando su integracion a través de darle a conocer
los objetivos y metas de la empresa, lo que se espera de él y la manera de hacer las
cosas en la empresa, con una capacitacion que sin evaluaciones no pudo validar si la

eleccion fue correcta.

Se debe tomar en cuenta que las personas desvinculadas representan personas cuyas

funciones son claves, en las que se necesita alto grado de conocimiento y experiencia técnica

con las que la empresa contaba para la realizacion de planes a futuro, sin olvidar la inversion

de dinero, tiempo y trabajo empleado en reclutamiento, seleccion e induccion que al

culminar en desvinculacion, jamas podran ser recuperados, representando pérdidas para la

compaiiia.
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Al suscitarse cambios en el personal, el trabajo en equipo ha sufrido desgastes, ya
que con cada cambio deben aprender las fortalezas y debilidades de su nuevo compaiiero o
se podrian presentar hostilidades con los nuevos miembros debido al estrés del cambio

continuo y la tendencia de los nuevos colaboradores a cometer errores.

Por ultimo, uno de los riesgos que preocupa a la gerencia es la fuga de informacion,
sobre todo el “Know How” o “Coémo se hace” de cada uno de los productos, violando el

acuerdo confidencialidad.

3.6.4. Estudio aplicado a los colaboradores de Aticel Ecuador S.A.

Este estudio permitira precisar como se desarrollaron los procesos de gestion de
talento humano desde la perspectiva de los 20 colaboradores de la empresa, durante los

ultimos 5 afios. En el Anexo No. 1 podemos encontrar la encuesta realizada.

1. ;Para qué cargo aplico?

é¢Para qué cargo aplica?

100%
80%
60%
40%

20% 5% 5% 5% 0%
0%
Gerente General Contador Asistente Ingeniero de Asesor Comercial
Administrativa Sistemas

Figura 10: ;Para qué cargo aplic6d?
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En el 85% de los casos el cargo para el que se aplicé fue el de Ingeniero de Sistemas,
que pertenece al area de produccion, lo que evidencia la necesidad por parte de la gerencia
de cubrir ese cargo vacante, debido a las proyecciones de crecimiento de la empresa.

No se observan mayores novedades en los cargos de gerente general, contadora y
asistente administrativa, pero se evidencia que jamas se ha aplicado para el cargo de asesor
comercial, este cargo existe en el organigrama, pero no se han analizado contrataciones,

apuntando a que estas funciones van a seguir siendo ejecutadas por la gerencia.

2. ;Como se entero de la vacante del puesto?

¢Coémo se enterd de la vacante del puesto?

0% 0% 0% 0% 0% 0%
Referencia de Anuncios enel  Paginade Convenios Ferias de Portales de Agenias
conocidos periddico Empleo Universitarios Empleo Empleo externas de

reclutamiento

Figura 11: ;Cémo se enterd de la vacante del puesto?

Es evidente que, ante la urgencia de cubrir un cargo, no se dio la importancia
necesaria a elegir adecuadas fuentes de reclutamiento, para captar la atencion de los
candidatos que realmente se interesaba atraer. El 100% de los candidatos se enter6 de la
vacante por conocidos, esta manera de captacion es valida, la contadora fue captada con esta
modalidad, pero en esta época de cambios dinamicos se debe aprovechar todos los recursos
existentes para lograr un reclutamiento exitoso, que condicionara el proceso posterior que es

la seleccion.
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Tomar en cuenta todas las maneras de hacer conocer la vacante facilita el proceso de
seleccion, al permitir la comparacion de los perfiles adecuados a través de las entrevistas y

evaluaciones que forman parte de la contratacion.

3. ¢Durante su primera visita se le explico el objetivo de la misma?

éDurante su primera visita se le explicé el objetivo de la misma?

0%

Sl NO

Figura 12: ;Durante su primera visita se le explicé el objetivo de la misma?
Es evidente que la persona que llevo a cabo la entrevista se preocupd de informar
adecuadamente sobre el motivo por el cual se solicito la presencia del postulante. Ya que el

100% de los aspirantes recibio esta explicacion.

Es importante mencionar que la persona encargada, en este caso el gerente, no es

profesional de talento humano.
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4. ;Recibio informacion sobre los conocimientos y habilidades que debia poseer

para aspirar al cargo?

Recibié informacion sobre los conocimientos y habilidades que debia
poseer para aspirar al cargo?

0%

Si NO

Figura 13: jRecibi6 informacion sobre los conocimientos y habilidades que debia poseer para aspirar al cargo?

A ninguno de los postulantes se le indico los conocimientos y habilidades que debia
poseer para aspirar al cargo, la empresa no tenia elaborado el perfil de requerimientos del
cargo, donde se detallan los conocimientos técnicos que debe poseer, idiomas, herramientas
informaticas, competencias y habilidades. De esta forma parece imposible realizar una

exitosa contratacion.

5. ¢(Le fueron descritos los deberes y responsabilidades del cargo?

.LLe fueron descritos los deberes y las responsabilidades del

cargo?

Si NO

Figura 14: ;Le fueron descritos los deberes y responsabilidades del cargo?
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Al 60% de postulantes no se le indicaron los deberes y responsabilidades que
demandaba el cargo, ninguna de dos partes poseia la informacién necesaria sobre
adiestramiento, responsabilidad de trabajo y demanda salarial, en fin, estos postulantes no

podian definir para qué exactamente habian sido contratados.

6. (Realizé pruebas de conocimiento y habilidades en relacion con el cargo que

aspiraba?

JRealizé pruebas de conocimiento y habilidades en relacién con el cargo que
aspiraba?

Si NO

Figura 15: ;Realizo pruebas de conocimientos y habilidades en relacion con el cargo que aspiraba?

El grafico muestra que so6lo al 40% de los aspirantes se le practicd pruebas de
conocimiento y habilidades en relacion con el cargo que aspiraba, cuando en realidad estas
pruebas son imprescindibles, quienes realizaron estas pruebas no eran profesionales en esas
areas por lo tanto no pudieron ser evaluar adecuadamente, el jefe o supervisor en este caso

la gerencia no tiene conocimientos técnicos profundos en sistemas.

Estas pruebas debieron ser tomadas antes que cualquier otro examen de

comportamiento o habilidades, con ellas se comprobaria la destreza técnica y el grado de la

habilidad para poner en practica sus conocimientos y experiencias.
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7. ¢(Realizé pruebas o cuestionamientos asociados con su personalidad, conducta y

comportamiento?

,Realiz6 pruebas o cuestionamientos asociados con su personalidad,
conducta y comportamiento?

0%

sl NO
Figura 16: ;Le realizaron pruebas de conocimientos y habilidades en relacion con el cargo que aspiraba?

En ningin caso se han llevado a cabo pruebas de personalidad, conducta o
comportamiento, por lo que no se pudo medir el grado competencias relacionadas con el
cargo tenia cada postulante, asi mismo estas pruebas ayudan a evidenciar cual es la causa y
grado de motivacion interna de cada individuo, indispensable para realizar trabajos como los

requeridos en esta empresa.

8. (Participo en alguna entrevista para negociar las condiciones del empleo?

JParticipé en alguna entrevista para negociar las condiciones del empleo?

0%

S NO

Figura 17: ;Particip6 en alguna entrevista para negociar las condiciones del empleo?
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En todos los casos se llevo a cabo el proceso de negociacion poniendo en evidencia
el grado de ética profesional de la empresa, con ella se logra aclarar las condiciones de la
contrataciéon y de lo que esperan ambas partes, tanto del futuro colaborador como del

empleador.

El colaborador se podia sentir seguro acerca de como iba a ser remunerado por la

empresa, lo cual influy6 positivamente en su motivacion.

9. Al ingresar a la empresa, ;cuiles de los siguientes documentos le fueron

solicitados?

Al ingresar a la empresa, ;cuales de los siguientes documentos le fueron

solicitados?
100% 100% 100% 100% 100%
0% 0% 0% 0% 0%
FICHA DE INGRESO  CERTIFICADO MEDICO ~ ANTECEDENTES CERTIFICADO NINGUNO DE LOS
PENALES BANCARIO ANTERIORES
Si mNo

Figura 18: Al ingresar a la empresa, ;cuales de los siguientes documentos le fueron solicitados?

Es en este paso que empieza la formalidad con el nuevo integrante de la empresa,
pidiendo documentos que completa el tramite de admision, pero se evidencia claramente que

no se ha cumplido en ningln caso con los mismos.
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10. ;Por qué medio recibié la informacion de la empresa?

Por qué medio recibi6 la informacion de la empresa?

0% 0%
DE MANERA VERBAL, JEFE A TRAVES DE MANUALESY ~ MEDIANTE UN VIDEO O NINGUNA DE LAS
DIRECTO FOLLETERIA INTERNET ANTERIORES
mSi mNo

Figura 19: (Por qué medio recibi6 la informacion de la empresa?

Se evidencia la falta de un protocolo de orientacion del personal, no existe folleteria
ni manuales, videos o enlaces de internet que le permitan al recién ingresado conocer de
primera todo lo que hace la empresa y familiarizarse con sus productos, objetivos y metas,
también se pierde la oportunidad de hacer sentir al contratado como en casa, sea cual fuere

el nivel del cargo.

11. ;Recibi6 capacitacion sobre sus funciones en la organizacion?

Recibié capacitacion sobre sus funciones en la organizacién?

Si NO

Figura 20: ;Recibi6 capacitacion sobre sus funciones en de la organizacion?

El 60% de los contratados recibid capacitacion, esta fue impartida por el gerente
general, compaferos de trabajo, que ya tenian experiencia en el cargo, fueron, importantes

en esta capacitacion.
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El 40% que no recibid capacitacion y tuvo que aprender a su ritmo, y estuvo mas
propenso a cometer errores que pudieron afectar el rendimiento de toda el area, nuevamente

los compaiieros de trabajo fueron de gran ayuda.

12. ;Realiz6 evaluacion que valide lo aprendido para las funciones del cargo?

Realizé evaluaciéon que valide lo aprendido para las funciones del
cargo?

100%

0%

sl NO
Figura 21:;Realiz6 una evaluacion que valide lo aprendido para las funciones del cargo?

En ningun caso se realizé una validacion de lo aprendido en esta etapa de preparacion
para las funciones del cargo, lo que impidié reconocer si la seleccion habia logrado el
proposito de captar al personal idoneo, definitivamente no resulté lo mismo darse cuenta de
las fallas del reclutado durante las primeras semanas de su ingreso, que cuando pasaron
meses. Si se hubieran realizado evaluaciones en esta etapa temprana se pudieron haber
tomado acciones de retroalimentaciéon o de separacion con el contratado, de manera

inmediata.
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3.6.5.

Entrevista aplicada a la Gerencia General

La entrevista se desarrollo en las instalaciones de la empresa, en un ambiente comodo

y relajado.

El objetivo principal de esta entrevista es obtener y analizar informacion acerca del

manejo del proceso de gestion de talento desde la perspectiva del gerente general de Aticel,

saber cudl ha sido su experiencia, al formar parte de este proceso y qué grado de importancia

estaria dispuesto a concederle dentro de la organizacion.

,En su empresa realizan procesos de gestion de talento humano?

No, la principal razén ha sido el tamafio de la compaiiia, jamas me imaginé que iba
a crecer tanto y mas aun que seria tan complicado incorporar personal capacitado y
competente. Por otro lado, me imaginé que, con unas preguntas, de conocimiento del
cargo, un par de recomendaciones y tener limpio el récord policial era suficiente para

llenar una vacante, ahora considero que son indispensables.

.Considera usted que el talento humano reclutado por Aticel ha reunido las
competencias adecuadas para los cargos ocupados?

En la mayoria de los casos no cumplieron con las competencias técnicas especificas
del cargo, y cuando el colaborador cumplia dejaba mucho que desear su
comportamiento en cuanto a trabajar en equipo o en cumplir instrucciones, inclusive

tuvimos un inconveniente con los valores de uno de ellos.
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3.

., Como calificaria usted los procesos actuales de contratacion de talento humano

que tiene su empresa? ;Por qué?

Realmente empiricos y deficientes, la causa principal es porque han sido basados en
la politica “me lo recomendo6 fulanito”, o aquella de que “si ha trabajado en tal
empresa, entonces si sabe”. No hemos puesto mucho empefio en los mismos, no se

le ha dado la importancia necesaria y no se le ha dedicado el tiempo adecuado.

. Cuales han sido los mayores inconvenientes que ha podido notar usted, con

relacion al talento humano?

Uno de los inconvenientes mas grandes ha sido la falta de compromiso con fechas
de entrega de proyectos, afectando la relacion con los clientes, la mayoria de las
ocasiones se ha solucionado por la excelente relacion que mantengo con los clientes,
pero eso no es sustentable, porque para no descuidar mis funciones debo trabajar mas

horas.

Al principio pensé que se trataba de falta de experiencia, pero al realizar las
evaluaciones del cargo, pude percatarme de que en algunos casos también era falta
de conocimiento o en otras, falta de capacidad de gestion, simplemente no sabian
como aplicar los conocimientos adquiridos a lo largo de sus estudios en los

cuestionamientos de la vida diaria.

(Cree usted que existe alguna relacion entre los inconvenientes mencionados
con la informalidad en los procesos de gestion de talento humano?
Sin lugar a duda, creo que algo tiene que ver, aunque sé que todos somos seres

humanos y que tenemos comportamientos variables y muchas veces poco objetivos,
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s¢ que en la actualidad podemos ir un poco mas alla a través de las preguntas
adecuadas, una conversacion directa con el postulante y sobre todo pruebas de
situacion real de manera individual o grupal que nos permita ver como el postulante

reaccionara en el futuro con relacion a su puesto de trabajo.

Luego de su experiencia ;Qué importancia otorga usted a los procesos de

contratacion de talento humano?

Ahora los considero de mucha importancia porque es lo mas cercano a tener el
colaborador adecuado, gente interesante que sea capaz de hacer que las cosas

funcionen.

De los procesos de contratacion, tales como atraer, seleccion e incorporar, ;Cual
considera el mas importante y por qué?

Creo que el mas importante es el de Seleccion, porque al final es la actividad bajo la
cual tomas la decision de incorporar o no la persona a la empresa, es alli donde se
descubren capacidades, comportamientos, actitudes y se negocia un ingreso que tiene

y debe hacer bien para ambas partes.

.Estaria usted dispuesto a aplicar un nuevo disefio en los procesos de gestion de

talento humano que influyan en las dreas de produccion, venta y postventa?

Totalmente dispuesto, ya no hay tiempo para dejar estas actividades al azar, aunque

como dije antes no creo que sea garantia de resultados ciento por ciento, si creo que
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cada actividad normada y sistematizada, nos puede brindar un horizonte mas claro

sobre a quienes queremos dentro de la organizacion.

En la entrevista a la gerencia general se evidencia que Aticel Ecuador es una empresa
en crecimiento, que por falta de conocimiento en talento humano no se hizo de personal

necesario ¢ idoneo, en el momento preciso.

Con ingrata sorpresa toma la gerencia los resultados de las evaluaciones practicadas
a sus colaboradores especialmente, los del area de produccion, pensando al principio que era
falta de experiencia percatandose luego que también habia falta de conocimientos técnicos
y que ademas algunos fallaban en competencias como el trabajo en equipo o la capacidad de

gestion.

Reconoce que la practica de realizar procesos de contratacion demasiado informales,
le han pasado factura a la empresa y que no siempre las recomendaciones de sus amigos de

confianza tienen los éxitos esperados.

La gerencia cree necesaria la implementacién de procesos de gestion de talento
humano, que norme la situacion de la contratacion, segin su entender los procesos de gestion
de talento humano son lo mas cercano “a tener el colaborador adecuado y gente interesante
que se capaz de hacer que las cosas funcionen”, hace un énfasis en el proceso de seleccion

porque es la actividad donde se llegan a descubrir capacidades, comportamientos y actitudes.
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Se afirmé la disponibilidad para aplicar procesos de gestion de talento humano,

reglando y sumando actividades a las ya realizadas, para no dejar nada al azar, en lo que se

refiere a quienes queremos dentro de la organizacion.

3.6.6. Entrevista aplicada a expertos en Gestion de Talento Humano.

Estas entrevistas fueron realizadas a personas cuya actividad profesional se

desenvuelve, en el campo de la gestion de talento humano, el objetivo es conocer los

beneficios que han obtenido las empresas a quienes representan al desarrollar un adecuado

proceso, detalles de su experiencia y comprender desde el punto de vista profesional el

motivo de su importancia en las areas de produccion, venta y postventa. En la tabla No. 7 se

detalla datos relevantes de cada profesional entrevistado. Las hojas de Vida detalladas se

pueden revisar en los Anexos No. 2y 3

Tabla 7

Expertos en Gestion de Talento Humano
EXPERTOS EN GESTION DE TALENTO HUMANO

Nombre
Formacion Académica
Experiencia Profesional

Cargo Actual

Nombre

Formacion Académica

Experiencia Profesional

Cargo Actual

Cristina Alexandra Dias Moreira
Ingeniera Comercial
6 afios de experiencia en Gestion de Talento Humano

Jefe de Recursos Humanos Ecuavia

Kenia Villacrés Zapata

Master en Recursos Humanos

Ingeniera Comercial

17 afios de experiencia en Gestion de Talento Humano

Jefe de Recursos Humanos Grupo INST
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Entrevista a la Ingeniera Cristina Diaz.

1. ;Qué cargo ocupa actualmente en la empresa?

Jefe de Recursos Humanos en Ecuavia.

2. A su criterio ;Qué tan importante es llevar a cabo una Gestion del Talento

Humano en las empresas?

Es muy importante porque debemos considerar que las empresas estan
constituidas de algunos recursos entre esos el humano por lo tanto debe existir
un departamento encargado de gestionar ese talento que tienen las personas y

enfocarse en todas las necesidades que conlleva.

3. (Considera importante la aplicacion del proceso de Reclutamiento al momento

de cubrir una vacante?

Si, la verdad es que de un buen proceso de reclutamiento dependera el éxito de
la contratacién, considerando que en esta etapa preseleccionamos los mas
idoneos para que participen de las siguientes etapas y posteriormente tomar la

mejor decision con respecto a la eleccion del candidato que cumpla con el perfil.

4. (Qué importancia tiene la aplicacion del proceso de reclutamiento en los

procesos de produccion, venta y postventa de las organizaciones?
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Considero que en todas las areas es muy importante un correcto proceso de
reclutamiento, pero si analizamos a produccion debemos tener claro que en esta
area no puede haber fallas, porque al tener un personal preparado para el puesto
sera eficaz y eficiente por tanto sera mas productivo y esto genera mas unidades

de produccion en las organizaciones.

Ahora en el area de ventas, al cumplir con un proceso de reclutamiento estamos
augurando mejores resultados, en el area de ventas es un area muy sensible igual
a la de produccion en la cual debemos establecer los mejores mecanismos para
reclutar los candidatos ya que el personal seleccionado debera cumplir con ciertos
requisitos que el area le exige sin olvidarnos que sera la voz e imagen de la

empresa.

Si en las organizaciones a través de un correcto proceso de reclutamiento en el
area de ventas y produccion se tiene personal muy capacitado, motivado y
comprometido no podemos descuidar a postventa, muchas empresas le quitan
importancia pero al contrario si se quiere permanecer en la mente de los clientes
como opcion uno, debemos darle un excelente servicio posterior a la venta y esto
se logra en su gran parte con las personas con vocacion al servicio, por tanto es

de vital importancia saber elegir en el momento del reclutamiento.

5. ¢(Qué tan importante considera Ud. la revision de las descripciones de funciones

y perfil de cargo al momento de realizar un proceso de seleccion?

Un correcto proceso de contratacion debe terminar en induccion en las cuales el
seleccionado debe tener claro las funciones y perfil del cargo para evitar

contratiempos.
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6. En relacion con los tests psicolégicos y de conocimiento, considera usted, ;se

deberia pedir asesoria externa al momento de realizarlos y evaluarlo?

Si, si la empresa cuenta con los recursos es recomendable para que sea imparcial
la informacion, ya que en algunos casos por intereses particulares se elige a

conocidos dentro de la organizacion.

7. A su criterio. ;Qué ventajas se obtienen al realizar un proceso formal de

seleccion de personal?

Creo que es la mejor opcion cuando se cumplen los procesos y se lleva un proceso
formal, asi se evita padrinazgos y contratacion de personal que en muchos casos
no cumplen con el perfil, teniendo como ventaja menor rotacion de personal,

aptos para el puesto, mayor productividad.

8. A su criterio, jcuanto influye realizar un proceso formal de seleccion de

personal en el proceso de produccion, venta y postventa?

Mejores elementos para tener mejores resultados en la produccion.

Una correcta seleccion influye en los niveles de ventas, porque usualmente
cuando se selecciona al personal de manera formal estamos cumpliendo cada fase

de la contratacion pasando por filtros que aseguraran la mejor opcion.

Finalmente, en el area de postventa influye en la calidad del servicio, por tanto,

directamente en la satisfaccion de los clientes.
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9. (Como cree Ud. que beneficia el proceso de induccion al nuevo personal en los

procesos produccion, venta y postventa de las organizaciones?

Serd un personal con menos errores y de esta manera se integrara con mayor
rapidez lo que permitird continuar con la produccion y no tener paras importantes

que afecten los tiempos.

El area de ventas tendra la oportunidad de conocer de mejor manera los productos
de la empresa por tanto estara apto para brindar informacién correcta a los

clientes.

Postventa sera capaz de ayudar y brindar soluciones de una manera mas rapida a

los clientes, dando mayor satisfaccion.

10. De manera general, ;cree que es suficiente el criterio del administrador o el

gerente administrativo al momento de tomar la decision de contratar?

No, porque en muchas ocasiones prevalecen los intereses personales ya sea
eleccion de referidos o al solo contratar en base a una entrevista que aunque es
importante no podemos basarnos solo en ella, es importante que cumplan con las

fases de la contratacion para estar tranquilos posteriormente.

71



Entrevista a la Ing. Kenia Villacrés Zapata.

1. ;Qué cargo ocupa actualmente en la empresa?

Jefe De Talento Humano.

2. A su criterio ;Qué tan importante es llevar a cabo una Gestion del Talento

Humano en las empresas?

Es muy importante porque se puede medir el desempefio de los trabajadores, se

fomentan culturas de mejoras tanto en lo organizacional como en lo personal.

3. ¢Qué tan importante considera la aplicacion del proceso de Reclutamiento al

momento de cubrir una vacante?

Porque nos ayuda a tener una mejor vision de los postulantes.

4. (Qué importancia tiene la aplicacion del proceso de reclutamiento en los

procesos de produccion, venta y postventa de las organizaciones?

Un buen proceso de reclutamiento, en el proceso de produccion, nos ayuda a
contar con un equipo de empleados que se encuentren calificados,
comprometidos e involucrados con nuestras metas profesionales. En cuanto al
area de ventas, debe manejarse con mucha cautela, mas aun si se maneja en

conjunto a temas econémicos, pues debe analizarse a profundidad el historial del
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postulante. En el area de postventa, debe ser atraido un personal calificado en la

atencion al cliente y se podra evaluar con la satisfaccion por parte de los clientes.

5. ¢(Qué tan importante considera Ud. la revision de las descripciones de funciones

y perfil de cargo al momento de realizar un proceso de seleccion?

Como entrevistador debes tener bien claras las funciones que vas a describir al
postulante para evitar faltas de conocimiento del puesto una vez que ya se realiza
la contratacion, porque si no el proceso se puede venir abajo y no vas a obtener

los resultados esperados por parte del nuevo trabajador.

6. En relacion con los test psicolégicos y de conocimiento, considera usted, ;se

deberia pedir asesoria externa al momento de realizarlos y evaluarlo?

Si, y sobre todo manejarse con baterias psicoldgicas con software externo que te

ayude a medir al 100% al postulante.

7. A su criterio. ;Qué ventajas se obtienen al realizar un proceso formal de

seleccion de personal?

El proceso de seleccion es una secuencia de pasos a realizar, con la finalidad de
obtener aquella persona que retina aquellos requisitos necesarios para ocupar un
determinado puesto. Dichos pasos deben llevarse al pie de la letra con el fin de
evitar errores al momento de realizarse, puesto que si se omite un paso se corre

el riesgo de no obtener el éxito deseado al momento de realizarlo.
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8. A su criterio, jcudnto influye realizar un proceso formal de seleccién de

personal en el proceso de produccion, venta y postventa?

Primero para conocer su experiencia, y si no la tiene para ensefiarle el proceso
correcto en el area de produccion del cargo que va a desempetiar, en cuanto a las
ventas debes analizar super bien su experiencia, porque es la persona que te va a
generar ingresos en la empresa y va a ser tu carta de presentacion ante tus clientes
o posibles clientes, el personal de postventa debe tener la capacidad para

manejarse a cabalidad con el cliente, después de haber realizado una venta.

9. ;Cémo cree Ud. que beneficia el proceso de induccion al nuevo personal en los

procesos produccion, venta y postventa de las organizaciones?

En relacion con el area de produccion para tener claras las funciones a
desempefiar, en cuanto a las ventas el nuevo trabajador se adapte facilmente a su
nuevo puesto de trabajo, pueda desempaiiar tranquilamente sus funciones y logre
dar los resultados esperados por parte de la empresa. A cerca del area de
postventa, no es un personal que va a estar face to face con los clientes y via

telefonica se maneja mejor la relacion comercial.

10. De manera general, ;cree que es suficiente el criterio del administrador o el

gerente administrativo al momento de tomar la decision de contratar?

No siempre es suficiente, porque muchas veces las personas tienen una gran hoja
de vida, pero al momento de ejercer el cargo muchos saben tener vacios en el
conocimiento y toca darles capacitaciones constantes y estar pendientes de su

adaptacion al cargo.
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En el analisis de las entrevistas se resaltan los siguientes hallazgos:

Ambas entrevistadas coinciden en que al llevar a cabo este proceso han
podido conocer las necesidades de los colaboradores y obtener herramientas

para evaluar su desempefio.

En relacion con el reclutamiento, opinan que gracias a ¢l han podido tener
una mejor vision de los postulantes y que de su preseleccion se ha logrado

éxito en las siguientes etapas.

Al aplicar el reclutamiento en el area de produccion, han revisado que se
preseleccione un equipo calificado para que no haya fallas en la produccion.
En el area de ventas les ha ayudado a verificar quienes podrian ser la voz e
imagen de la empresa y que estudian profundamente la hoja de vida en caso
de que la persona de ventas también maneje temas econéomicos. Con relacion
a la postventa por creerla necesaria para permanecer en la mente de los

clientes reclutan personas con capacidad de servicio.

La descripcion de funciones y perfil del cargo es lo primero que toman en
cuenta al iniciar las contrataciones y consideran que deben ser detallados a
todos los postulantes para obtener los resultados esperados y evitar

contratiempos.
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En cuanto a los tests de conocimiento y psicologicos su criterio es que son
necesarios para evitar la parcialidad y la contratacion a dedo, incluso
recomiendan softwares especializados que ayuden a medir la capacidad del

postulante.

Al aplicar el proceso de seleccion de personal de manera puntual, en las areas
de produccion venta y postventa han logrado contratar personal que cumpla
con el perfil del cargo evitando desvinculaciones innecesarias, mejores

resultados en las ventas y la satisfaccion del cliente en la atencion postventa.

Le dan mucha importancia al proceso de induccion, porque al capacitar a los
recién contratados han evitado errores en la produccioén, han notado que los
colaboradores se integran con mayor rapidez en sus funciones, los encargados
de las ventas tienen la oportunidad de conocer los productos y satisfacer con
mayor rapidez a los clientes obteniendo buenos resultados también en la

postventa.

Por su experiencia no creen que la decision de contratar recaiga en el criterio
unico del gerente, e indican que se debe cumplir con todas las fases del

proceso, y no limitarse a la entrevista o a solo revisar las hojas de vida.
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CAPITULO IV

4. Propuesta

4.1. Tema

Proceso de Gestion de Talento Humano para Aticel Ecuador S.A.

4.2. Antecedentes

Aticel Ecuador S.A. Aticecua, es una empresa innovadora en el area de las
telecomunicaciones, ofrece servicios tecnologicos de ingenieria, integracion, soporte, disefio
y desarrollo de plataformas para las operadoras moéviles, ademas por medio de socios
especializados, desarrolla servicios de optimizacion y monitoreo de las redes. Por su
experiencia en soporte y mantenimiento garantiza la continuidad de los servicios de una
manera natural en el flujo transaccional y de control; convirtiéndose en un socio estratégico

para el crecimiento natural y rentable de las operadoras moviles.

Al inicio las actividades las realizaba la direccion a cargo del sefior Miguel Proafio,
dependiendo 100% de socios estratégicos, mas tarde ante el panorama competitivo de
entregar productos personalizados y oportunos a sus clientes surge la necesidad de contratar
colaboradores que cumplan con los conocimientos y competencias que respalden una

actividad tan exigente como es el manejo de informacion.
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4.2.1. Misién

Entregar al mercado de tecnologia, plataformas innovadoras que brinden calidad y
confianza a nuestros clientes a través de la seguridad en su informacién y mantenimientos
oportunos y personalizados, soportados con un equipo de profesionales listos para enfrentar

los cambios constantes de la globalizacion.

4.2.2. Vision

Ser una empresa innovadora en sistemas informaticos y telecomunicaciones, que
permitan a los clientes, crecer y desarrollar nuevas coberturas de servicios y despliegue de

informacion, garantizando la seguridad de la informacion digital.

4.2.3. Valores

Integridad: Aticel Ecuador S.A. es una empresa con valores perennes y constantes
basados en la coherencia, la verdad y la dedicacion con que se realiza cada soporte técnico

y logistica procesal.

Motivacion: Cada empleado de Aticel Ecuador S.A. tiene la cobertura de ser una
miembro fortaleza de la institucion es decir es responsable de su accionar y la solucion de
los inconvenientes suscitados, dando garantias de percibir incentivos y nuevas oportunidades

basadas en aspectos emocionales y economicos.
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Etica: Aticel Ecuador S.A. tiene la permanencia de ser lider en el mercado por la
rigidez de una conducta intachable que permita ser la mejor opcion de garantia ante nuevos
clientes, siendo necesario la veracidad de las acciones y la solucion de los conflictos
presentados, generando responsabilidad y confianza en cada proceso logistico técnico

realizado.

Responsabilidad: Caracteristicas prioritaria de Aticel Ecuador S.A., donde se
establece un objetivo en el tiempo cumpliendo a cabalidad con las exigencias propias de la

organizacion y del cliente, optando por el servicio en todo momento con la modalidad 24/7.

4.2.4. Estructura Organizacional

Aticel es una empresa pequefia cuya estructura organizacional estd conformada de la
siguiente manera: la gerencia general ademas de las actividades inherentes al cargo, también
se encarga de tolo lo relacionado con la comercializacion, bajo ella tiene tres areas el area
administrativa que esta conformada por la persona a cargo de la contabilidad y un asistente
administrativo, el area de produccion conformado por un ingeniero de desarrollo y uno de
soporte, el area de Venta y Postventa tiene un lugar en el organigrama con un asesor

comercial, cargo que en la actualidad esta vacante, tal como se aprecia en la figura No 23

79



Gerente

General y
Comercial

[ [ |
——

Venta y

Administracion. Produccion.
Postventa.

—— T

Ingeniero de Ingeniero de Asesor
Desarrollo Deserrollo Comercial
Senior Junior (Vacante)

Asistente

Contador Administrativo

Figura 22: Estructura Organizacional de Aticel Ecuador S.A.

4.2.5. Analisis FODA de Aticel Ecuador S.A.

La realidad de cualquier gestion o proyecto, radica en conocer al maximo las
fortalezas, desde las cuales se obtendra una perspectiva para la evaluacion de las amenazas,
aprovechar las oportunidades, de manera que las debilidades queden minimizadas y se
facilite crear estrategias basados en la mision, vison y objetivos institucionales, sin dejar de
lado tendencias mundiales en, este caso de la gestion de talento humano, podra explotar sus
habilidades, conocimientos y motivaciones del que es en este momento, es el elemento
productivo mas apreciado de cualquier institucion, el cual puede significar el triunfo o
desastre del futuro institucional si no es identificado a tiempo como buen o como mal

elemento. En la Tabla No.8 tenemos analisis FODA de la empresa Aticel Ecuador S.A.
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Tabla 8

Andlisis Foda de la empresa ATICEL del Ecuador.

Debilidades

Fortalezas
e Gerencia y equipo humano,
motivados a buscar soluciones,

formalizando los procesos.
e Laempresa posee estabilidad laboral.
e Laempresa toma en cuenta, respeta y
cumple las leyes del Coddigo del

Trabajo.

e (Cuenta con infraestructura fisica
adecuada.

e Los colaboradores cuentas con las
herramientas adecuadas para un

desenvolvimiento dptimo.

e La empresa realiza los pagos de
nomina de manera puntual, lo que
disminuye los niveles de ansiedad en
los colaboradores.

e La empresa cuenta con buenas
referencias en el mercado.

e La gerencia se preocupa de brindar
soluciones efectivas a sus clientes.

No existen politicas de procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion de
personal, presentan fallas al momento de
documentar y soportar las actividades
relacionadas.

No cuentan con un encargado de talento
humano, capacitado, lo que eleva los
costos al no realizar una buena seleccion
de personal.

No se realizan descripciones de cargos ni
perfil del puesto de manera constante.

El personal de produccion contratado
tiene una alta tasa de rotacion, con
separaciones por ineficiencia o falta de
valores.

No hay contrataciones para el area de
venta y postventa, desperdiciando tiempo
y recursos productivos.

La induccion estd encargada de la
gerencia.

El crecimiento de la empresa y desarrollo
de productos innovadores necesarios para
la cartera de clientes actuales, corren el

FACTORES riesgo de carecer de continuidad por
INTERNOS efecto de la alta rotacion de colaboradores.
FACTORES Oportunidades Amenazas.

EXTERNOS

e Contratacion de personal joven
proveniente de las universidades que,
aunque no tenga mucha experiencia,
tenga talento innovador.

e Se estan realizando negociaciones
con empresas del medio que estan
interesadas en fortalecerse mediante
alianzas estratégica con Aticel.

La aparicion de nuevas empresas o
personas naturales que podrian brindar
las mismas soluciones informaticas que
Aticel a menor costo.

La competencia cuenta con personal
especializado en ventas, que realizan
presentaciones mas efectivas de sus
productos lo que repercute en el cierre de
las ventas de Aticel.

La fuerte tendencia a realizar plagio
informatico entre competidores y por
parte de los mismos clientes.

Cambios en las politicas gubernamentales
sobre propiedad intelectual.
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4.3. Proceso de Gestion de Talento Humano bajo El Modelo De Gestion por

Competencias.

Ante la realidad de la empresa, es necesaria una herramienta que facilite la busqueda
de un talento humano cualificado que garantice calidad y productividad en la generacion de
servicios y que al mismo tiempo pueda ser aplicado con agilidad por la empresa y quienes

la conforman, conscientes de que de ellos depende la consecucion de resultados.

4.3.1. Actividades para la elaboracion de Proceso de Gestion de Talento

Humano.

Para la realizacion del Proceso de Gestion de Talento Humano se realizaran

actividades que se detallan en la Tabla No. 9

Tabla 9

Plan de Actividades para un Proceso de Gestion de Talento Humano.

PLAN DE ACTIVIDADES PARA UN PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO EN
ATICEL ECUADOR S.A.
No. Actividades Producto

Con base en la Mision, Vision, Valores y Estructura
organizacional de la empresa:

1 Disefiar competencias, descripcion y perfil de cargos. Manual de Perfil de cargos y competencias

de Talento Humano para Aticel.

2 Disefiar Procesos de Reclutamiento, Seleccion € Manual de Procesos de Gestion de Talento

Induccién de Talento Humano. Humano de Aticel.
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4.4. Manual De Perfil De Cargos Y Competencias De Talento Humano Para
Aticel Ecuador

4.4.1. Disefio de competencias.

Como resultado de un taller realizado con la gerencia de Aticel, se obtuvieron los

siguientes productos:

1. Competencias cardinales, o caracteristica de cada uno de los integrantes de la

empresa.

2. Competencias especificas segiin procesos, areas y funciones.

3. Plantilla Guia de Competencias Dominantes, para aplicacion durante las

entrevistas por competencias

Una vez concluido el taller resaltaron en importancia para la gerencia las

competencias, detalladas en la Tabla No. 10

Tabla 10

Competencias Cardinales y Especifica para de Aticel Ecuador.

Competencias Cardinales
Compromiso con la Calidad del Trabajo
Innovacion y Creatividad

Flexibilidad y Adaptacion

Integridad

Competencias especificas por proceso o por area

Produccion Venta y Postventa Administrativa

Calidad y Mejora Continua Cierre de Acuerdos Calidad y Mejora Continua
Profundidad en el conocimiento de = Comunicacion Eficaz Capacidad de  planificacion y
los productos. Organizacion.

Orientacion al cliente interno y = Gestion y Logro de Objetivos = Conocimiento de la Industria y el
externo. mercado.

Trabajo en Equipo Influencia y Negociacion Orientacion al cliente interno y externo
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A continuacion, Plantilla Guia de competencias dominantes que se aplicara durante

las entrevistas por competencias.

PLANTILLA GUIA DE COMPETENCIAS DOMINANTES

=

il ATICEL ECUA

Definicion de la Competencia:
Compromiso con la calidad de trabajo
Capacidad para actuar con velocidad y
sentido de urgencia y tomar decisiones
para alcanzar los objetivos
organizacionales, o del area, o bien los
propios del puesto de trabajo, y obtener,
ademas, altos niveles de desempefio.
Capacidad para administrar procesos y
politicas organizacionales a fin de facilitar

la consecucion de los resultados esperados.

Implica un compromiso constante por
mantenerse actualizado en los temas de su
especialidad y aportar soluciones para
alcanzar los estandares de calidad
adecuados.

Nota: Tomada de Alles (2009)

=

Definicion de la
competencia
Innovacién y creatividad

ATICEL ECUA

COMPETENCIAS CARDINALES:

Preguntas Sugeridas:

1. (Cuanto hace que se desempeia en este puesto (o
cuanto tiempo se desempeild en el ultimo puesto que
ocup0)? Cuénteme sobre sus responsabilidades, personas
a cargo, nivel de reporte, etcétera.

2. Cuénteme si alguna vez tuvo que resolver /
implementar un procedimiento que no conocia. §Qué
hizo? ;Cémo lo resolvio?

3. (Cual es la dificultad que ha encontrado

parausar ............... (determinado sistema o
procedimiento)? ;Qué hizo frente a esas dificultades?

4. {Qué areas lo consultan? ;Sobre qué temas? Relateme
alguna situacion en la que haya ofrecido su experiencia
técnica al servicio de otros departamentos o sectores.

Preguntas sugeridas

Capacidad para idear
soluciones nuevas y
diferentes dirigidas a
resolver problemas o
situaciones que se
presentan en el propio
puesto, la organizacion y/o
los clientes, con el objeto
de agregar valor a la
organizacion.

Nota: Tomada de Alles (2009)

1. Relateme alguna situacion en la que usted haya dado una solucion
innovadora. ;jPor qué cree que es (o fue) una innovacién? ;Lo vieron asi
los demas?

2. Cuénteme respecto de algin viejo problema en su
empresa/organizacion que se haya resuelto a través de su gestion. ;Como
fueron los hechos? ;De qué se trataba y como se resolvid?

3. Cuénteme sobre algin problema de un cliente (interno o externo) no
resuelto aun (o que no se pudo resolver en el momento en que se
presento). ;Usted qué piensa? jPor qué esto es (o fue) asi? ;Puede (o
hubiese podido) resolverse de algin modo? ;Esta solucion corresponde
(o correspondia) a su area o sector? 1 complementariamente puede
indagar sobre si le tocd vivir alguna situacion similar y como lo resolvio.

4. Cuando el mercado fija reglas, ;cual es su actitud? ;Qué hace usted?
(Intenta modificarlas? Brindeme ejemplos de la respuesta
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Definicion de la competencia

Flexibilidad y adaptacién
Capacidad para trabajar con
eficacia en situaciones
variadas y/o inusuales, con
personas o grupos diversos.
Implica comprender y valorar
posturas distintas a las
propias, incluso puntos de
vista encontrados, modificar
su propio enfoque a medida
que la situacion cambiante lo
requiera, y promover dichos
cambios en su ambito de
actuacion

Nota: Tomada de Alles (2009)

=

Definiciéon de la competencia

Integridad

Capacidad para comportarse de acuerdo con
los valores morales, las buenas costumbres y
practicas profesionales, y para actuar con
seguridad y congruencia entre el decir y el
hacer. Capacidad para construir relaciones
duraderas basadas en un comportamiento

honesto y veraz.

Nota: Tomada de Alles (2009)

Preguntas sugeridas

1. Cuénteme sobre alguna situacion frente a la que haya tenido que
responder de inmediato cuando estaba muy involucrado en alguna
otra tarea. ;Como resolvio el problema?

2. (Hizo algln pasaje por diferentes sectores o por diferentes filiales
u oficinas en su tltimo o actual empleo? ;Quién decidi6 el cambio?
(Fue algo impulsado por usted o por la organizacion? ;Cémo se
manejo en las otras areas?

3. (Alguna vez le solicitaron que hiciese tareas de otra area o de otra
especialidad diferente de la suya? ;Asumio la responsabilidad?
(Como se manejo?

4. ;Qué cambios tuvo que hacer en su forma de trabajar en ocasion
de recibir nuevos requerimientos de clientes, proveedores,
instituciones, etcétera? ;Coémo los concretd?

Preguntas sugeridas

1. ({Qué entiende usted por “integridad” como
concepto? Si la respuesta fuese diferente de la
definicion de la competencia, coméntelo y solicitele
una opinion al respecto. Después, pidale ejemplos de
comportamientos propios relacionados con el tema

2. {Qué lugar ocupan la rectitud y la probidad en su
escala de valores en el trabajo? Describame una
situacion en la que su integridad haya sido puesta a
prueba. ;Qué beneficios o resultados obtuvo después
de su accionar?

3. La honestidad y la confianza, ;son valores
importantes en la organizacion donde usted se
desempeiia? ;Como las premia? ;Fue usted reconocido
o premiado por estos aspectos en alguna oportunidad?

4.Siusteddebenegociar, jconsidera que
“todo vale”? Brindeme ejemplos.
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Competencias especificas para los procesos de Produccion.

Definicion de la
competencia

Calidad y mejora continua
Capacidad para optimizar
los recursos disponibles —
personas, materiales, etc.— y
agregar valor a través de
ideas, enfoques o soluciones
originales o diferentes en
relacion con la tarea
asignada, las funciones de
las personas a cargo, y/o los
procesos y métodos de la
organizacion. Implica la
actitud permanente de
brindar aportes que
signifiquen una solucion a
situaciones inusuales y/o
aportes que permitan
perfeccionar, modernizar u
optimizar el uso de los
recursos a cargo.

Nota: Tomada de Alles (2009)

=

I ATICEL ECUA

Definicion de la
competencia

Profundidad en el
conocimiento de los
productos

Capacidad para conocer los
productos y/o servicios de la
organizacion y evaluar la
factibilidad de su adaptacion
a los requerimientos,
preferencias y necesidades
de los clientes. Implica la
capacidad para relacionar las
ventajas de los productos o
servicios que se ofrecen con
las necesidades de los
clientes, y presentar
propuestas o soluciones que
agreguen valor.

Nota: Tomada de Alles (2009)

Preguntas sugeridas

1. Relateme una situacion en la que sus ideas hayan sido generadoras
de mejoras significativas para su puesto/sector/area o para la
organizacion en general. ;Qué lo motivo a realizar esa propuesta en
particular?

2. Cuénteme de una situacion en la que haya tenido que minimizar la
ineficiencia de los procesos relacionados con su propio trabajo y el de
su equipo, a fin de optimizar el uso de los recursos disponibles. (Si
corresponde, sera del equipo a su cargo, del area a su cargo, etc.) {Qué
acciones ejecuto para lograrlo? ;Como establecio las pautas y
lineamientos a seguir?

3. Relateme algin caso en el que a través de su gestion se haya resuelto
alguin viejo problema de su puesto de trabajo (o sector, o area, o la
empresa en su conjunto, segun corresponda). ;Como fue? ;De qué se
trataba?

4. (Ha realizado propuestas para mejorar los procesos o sistemas
existentes en su organizacion? De ser afirmativa la respuesta: ;Cuales
han sido esas propuestas? ;Cual fue la respuesta que obtuvo al
expresarlas? Si los cambios propuestos por el entrevistado fueron
implementados: ;Cual fue el resultado de su aplicacion? ;Aln siguen
en vigencia?

Preguntas sugeridas

1. Cuénteme sobre los productos o servicios de su organizacion (donde
trabaja o trabajaba, seglin corresponda).

2. Esos productos/servicios, ¢se adaptan a las necesidades de sus
clientes? Relateme algun caso en el que la adaptacion haya sido total y
otro en el que haya habido algin grado de dificultad.

3. (Por qué razon piensa usted que los productos se adaptan/no se
adaptan a las preferencias de los clientes? ;Se realizan estudios al
respecto?

4. ;Propuso alguna accion para mejorar la situacion actual? (Tanto si la
adaptacion de los productos es buena como si no lo es.)
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=

ATICEL ECUA!

Definiciéon de la competencia

Orientacion al cliente interno
y externo Capacidad para
actuar con sensibilidad ante las
necesidades de un cliente y/o
conjunto de clientes, actuales o
potenciales, externos o internos,
que se pueda/n presentar en la
actualidad o en el futuro.
Implica una vocacioén
permanente de servicio al
cliente interno y externo,
comprender adecuadamente sus
demandas y generar soluciones
efectivas a sus necesidades.

Nota: Tomada de Alles (2009)

=

il ATICEL ECUA

Definicion de la competencia

Trabajo en equipo
Capacidad para colaborar con
los demas, formar parte de un
grupo y trabajar con otras areas
de la organizacion con el
proposito de alcanzar, en
conjunto, la estrategia
organizacional, subordinar los
intereses personales a los
objetivos grupales. Implica
tener expectativas positivas
respecto de los demas,
comprender a los otros, y
generar y mantener un buen
clima de trabajo.

Nota: Tomada de Alles (2009)

Preguntas sugeridas

1.Si el entrevistado posee experiencia laboral: ;Tuvo que
interactuar con clientes internos o externos en su tltimo trabajo?
Coménteme un episodio en el que sienta que pudo brindar una
Optima respuesta a las necesidades de su cliente.

2. Describa alguna situacion en que haya tenido que trabajar duro
para satisfacer las necesidades de un cliente, o de un profesor, o de
otra persona que esperaba algo de usted. ;Qué ocurri6? ;Como se
sinti6?

3. ;Tenia que responder a necesidades de otros sectores en su
actual/anterior empleo, o en alguna actividad comunitaria?
Describa alglin requerimiento al que le haya resultado dificil
responder. ;A qué se debid esa dificultad? ;Como lo resolvio, si es
que lo hizo?

4. {Qué ha hecho para construir relaciones positivas con los
clientes (internos o externos) con los que interactia en su trabajo, o
(en el ambito de estudios) con compaiieros de otros cursos, u otras
personas en relacion con alguna actividad comunitaria?

Preguntas sugeridas

1. Relate situaciones en las que pares o colaboradores hayan
elevado propuestas o nuevas ideas; seflale qué hizo usted, y si
fueron implementadas

2. Cuénteme como toma usted las ideas presentadas por otros.
Digame si alguna vez le sucedi6 el tener una idea que no fuese
tomada en cuenta, pero si lo fuese otra presentada por otro
integrante del equipo. Relateme la situacion.

3. (Coémo recibe las ideas o analiza los problemas de sus pares en
reuniones de gerencia o sector?

4. Brindeme dos ejemplos: uno de un nuevo proyecto y otro de un
problema que hayan sido planteados por otro integrante del grupo
gerencial o de jefatura al cual usted pertenece (o pertenecia). ;Qué
hizo, qué dijo u opind usted en cada caso?
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Competencias especificas para el proceso Venta y Postventa

Definicion de la
competencia

Cierre de acuerdos

Capacidad para
concretar y
formalizar acuerdos
y vinculos con los
clientes, a través de
propuestas y
soluciones
oportunas que
respondan a sus
necesidades y
expectativas, y
lograr beneficios
para ambas partes.

Preguntas sugeridas

1. Cuénteme sobre alguna situacion en la que haya realizado acuerdos con otras
personas (clientes internos o externos) y en la que haya establecido conexiones
apropiadas q u e resultaron sumamente positivas para las metas de su area u
organizacion, asi como para la contraparte.

2. Describame alguna presentacion que usted haya realizado a un potencial
cliente (interno o externo), por medio de la cual logrd que este eligiera a su
organizacion/proyecto y los servicios que le ofrecia. ;Cual fue su rol? ;Qué
aspectos consider6 para elaborar la propuesta?

3. (Coémo identifica aquello que resulta realmente importante para su cliente
(interno o externo) al momento de tomar una decision con respecto a la
organizacion que usted integra (o integraba) y los servicios que ofrecia? Por
favor, brindeme un ejemplo.

4. Relateme una situacion en la que haya logrado convencer a un cliente
(interno o externo), que en un inicio presentaba objeciones y dudas, acerca de la
conveniencia de adquirir/utilizar un producto/servicio. ;Qué estrategia utilizo en
esa situacion para lograr convencerlo?

Nota: Tomada de Alles (2009)

=

] ATICEL ECUA

Definicion de la competencia

Comunicacién eficaz

Capacidad para escuchar y entender
al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacion
requerida por los demas a fin de

alcanzar los objetivos

organizacionales, y para mantener
canales de comunicacion abiertos y
redes de contacto formales e
informales, que abarquen los
diferentes niveles de la

organizacion.

Preguntas sugeridas

1. (Cual es el problema de comunicacion mas dificil que usted ha
notado en si mismo?

2. Describame en pocos minutos un proceso especifico que se
encuentra dentro de sus principales responsabilidades. (La forma
en que el entrevistado logre presentar un proceso a un lego en la
materia dara cuenta de sus habilidades de comunicacion y
presentacion de ideas.)

3. Relateme algin ejemplo de una presentacion importante que
tuvo que realizar. ;Como era su auditorio? ;Como se
desempeii6? ;Qué dificultades tuvo?

4. ;Su estilo de trabajo es de puertas abiertas? Si la respuesta es
afirmativa: ;Ese es su estilo personal o, por el contrario, el
habitual en la organizacion donde usted se desempeiia (o
desempeiiaba)? ;Como lo ven sus colaboradores? (Obtenga
comportamientos al analizar la respuesta a esta pregunta.)

Nota: Tomada de Alles (2009)
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-

I ATICEL ECUA

Definiciéon de la competencia

Gestion y logro de objetivos
Capacidad para orientarse al
logro de los objetivos,
seleccionar y formar personas,
delegar, generar directrices,
planificar, disefar, analizar
informacion, movilizar recursos
organizacionales, controlar la
gestion, sopesar riesgos e
integrar las actividades de
manera de lograr la eficacia,
eficiencia y calidad en el
cumplimiento de la mision y
funciones de la organizacion

Nota: Tomada de Alles (2009)

=

Definicion de la competencia

Influencia y negociaciéon
Capacidad para persuadir a otras
personas, utilizar argumentos
solidos y honestos, y acercar
posiciones mediante el ejercicio
del razonamiento conjunto, que
contemple los intereses de todas
las partes intervinientes y los
objetivos organizacionales.
Implica capacidad para
influenciar a otros a través de
estrategias que permitan
construir acuerdos satisfactorios
para todos, mediante la
aplicacion del concepto ganar-
ganar.

Nota: Tomada de Alles (2009)

Preguntas sugeridas

1. En la empresa en la cual usted se desempeiia actualmente (o se
desempeiid en el pasado), ¢quién fija los objetivos/metas a
alcanzar? ;Cudl es su opinion con respecto a los plazos estipulados
y los criterios empleados para lograrlos?

2. (Podria indicarme cudl fue su nivel de logros en el Gltimo
ejercicio o periodo de evaluacion? ;Cuales considera que fueron los
factores que le permitieron cumplir con objetivos establecidos y
cuales las causas por las que no logro alcanzarlos (si ese es el
caso)?

3. (Qué aspectos tiene en cuenta a la hora de planificar su gestion
en relacion con los objetivos que se propone alcanzar? ;Qué
consecuencias favorables y/o desfavorables ha obtenido como
resultado de aplicar ese criterio? Brindeme un ejemplo.

4. Relateme una situacion en la que usted no haya estado de
acuerdo con los criterios adoptados por su superior para la
concrecion de determinados objetivos/metas fijados/as. {Como fue
su reaccion? ;Qué acciones tomo al respecto? ;Cual fue el
resultado final?

Preguntas sugeridas

1. Cuénteme acerca de alguna situacion en la que haya influenciado
a alguien para que hiciera algo que usted consideraba importante.
(Qué herramientas utiliz6 para convencerlo y lograr su
colaboracion? ;Cual fue el resultado?

2. (Piensa que los otros hacen lo que usted les dice? ;Se siente
escuchado cuando habla? Cuénteme anécdotas positivas y
negativas al respecto, y qué hizo en cada una de esas situaciones.

3. Digame si alguna vez tuvo que realizar una negociacion dificil o
con una persona desagradable o que lo irritara. {Como manejo la
situacion? ;Coémo se sintio?

4. {Cémo planea una negociacion? ;Qué acciones lleva a cabo para
informarse acerca de las caracteristicas e intereses de la
contraparte? Brindeme un ejemplo.
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Competencias Especificas por proceso administrativo.

Definiciéon de la competencia

Calidad y mejora continua
Capacidad para optimizar los
recursos disponibles —personas,
materiales, etc.— y agregar valor
a través de ideas, enfoques o
soluciones originales o
diferentes en relacion con la
tarea asignada, las funciones de
las personas a cargo, y/o los
procesos y métodos de la
organizacion. Implica la actitud
permanente de brindar aportes
que signifiquen una solucion a
situaciones inusuales y/o
aportes que permitan
perfeccionar, modernizar u
optimizar el uso de los recursos
a cargo.

Nota: Tomada de Alles (2009)

Definiciéon de la competencia

Capacidad de planificacion y organizacion
Capacidad para determinar eficazmente metas y
prioridades de su tarea, area o proyecto, y

Preguntas sugeridas

1. Relateme una situacion en la que sus ideas hayan sido
generadoras de mejoras significativas para su puesto/sector/area o
para la organizacion en general. ;Qué lo motivo a realizar esa
propuesta en particular?

2. Cuénteme de una situacion en la que haya tenido que minimizar
la ineficiencia de los procesos relacionados con su propio trabajo y
el de su equipo, a fin de optimizar el uso de los recursos
disponibles. (Si corresponde, sera del equipo a su cargo, del area a
su cargo, etc.) (Qué acciones ejecuto para lograrlo? ;Como
establecio las pautas y lineamientos a seguir?

3. Relateme algln caso en el que a través de su gestion se haya
resuelto alglin viejo problema de su puesto de trabajo (o sector, o
area, o la empresa en su conjunto, segun corresponda). ;Como fue?
(De qué se trataba?

4. (Ha realizado propuestas para mejorar los procesos o sistemas
existentes en su organizacion? De ser afirmativa la respuesta:
(Cuales han sido esas propuestas? ;Cual fue la respuesta que
obtuvo al expresarlas? Si los cambios propuestos por el
entrevistado fueron implementados: ;Cual fue el resultado de su
aplicacion? ;Aln siguen en vigencia?

Preguntas sugeridas

1. Cuénteme sobre algin proyecto de cuya
implementacion usted haya sido responsable.
Precise los pasos y tiempos que demandaron, si se

especificar las etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos para el logro de los objetivos. Incluye
utilizar mecanismos de seguimiento y verificacion
de los grados de avance de las distintas tareas
para mantener el control del proceso y aplicar las
medidas correctivas necesarias.

Nota: Tomada de Alles (2009)

cumplieron los planes establecidos, como realizd
la planificacion, etcétera.

2. Describame alguna implementacion realizada
en su area o sector que usted haya sido el
responsable de llevar adelante, aun cuando no
fuese el responsable maximo del proyecto.

3. Cuénteme de alguna situacion en la que a usted
0 a su area/sector le haya tocado implementar
algo planeado y disefiado por otro y a usted le
hayan asignado el control del proyecto.

4. En su vida personal, ;planifica aquellos viajes
u otras situaciones que implican un desembolso
especial de dinero o insumen tiempo u algiin otro
recurso escaso? /De qué manera lo hace?
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-

I ATICEL ECUA

Definiciéon de la competencia

Conocimiento de la industria y el
mercado

Capacidad para comprender las
necesidades de los clientes y
consumidores, tanto nacionales como
internacionales. Implica conocer las
tendencias y oportunidades del mercado,
las amenazas de las empresas
competidoras, los puntos fuertes y débiles
de la propia organizacion, y el marco
regulatorio, ademas de conocer a fondo los
productos y evaluar la factibilidad y
viabilidad de su adaptacion a los
requerimientos, gustos y necesidades del
cliente.

Nota: Tomada de Alles (2009)

-

ATICEL ECUA

Definicion de la competencia

Orientacion al cliente interno y externo
Capacidad para actuar con sensibilidad ante
las necesidades de un cliente y/o conjunto de
clientes, actuales o potenciales, externos o
internos, que se pueda/n presentar en la
actualidad o en el futuro. Implica una
vocacion permanente de servicio al cliente
interno y externo, comprender
adecuadamente sus demandas y generar
soluciones efectivas a sus necesidades.

Nota: Tomada de Alles (2009)

Preguntas sugeridas

1. Hableme del negocio en el que actia su organizacion
(o aquella en la que trabajo anteriormente): quiénes son
los clientes, cuales son los productos y/o servicios que
ofrece, los proveedores, etcétera.

2. Relateme como ve usted el mercado nacional e
internacional donde opera la organizacion en la que
trabaja actualmente (o se desempefio con anterioridad).

3. (Coémo ve usted la competencia? ;Quiénes son (o
eran) sus competidores? ;Qué empresas u
organizaciones considera similares a la suya?

4. Describame puntos fuertes y débiles del negocio de su
empresa.

Preguntas sugeridas

1.Si el entrevistado posee experiencia laboral: ; Tuvo
que interactuar con clientes internos o externos en su
ultimo trabajo? Coménteme un episodio en el que
sienta que pudo brindar una Optima respuesta a las
necesidades de su cliente.

2. Describa alguna situacion en que haya tenido que
trabajar duro para satisfacer las necesidades de un
cliente, o de un profesor, o de otra persona que
esperaba algo de usted. {Qué ocurrio? ;Como se
sintio?

3. (Tenia que responder a necesidades de otros sectores
en su actual/anterior empleo, o en alguna actividad
comunitaria? Describa algun requerimiento al que le
haya resultado dificil responder. ;A qué se debid esa
dificultad? ;Como lo resolvid, si es que lo hizo?

4. ;Qué ha hecho para construir relaciones positivas
con los clientes (internos o externos) con los que
interactia en su trabajo, o (en el ambito de estudios)
con comparfieros de otros cursos, u otras personas en
relacion con alguna actividad comunitaria?
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4.4.2. Descripcion del cargo y Perfil Requerido.

La descripcion del cargo se realiza con el fin de definir un trabajo en términos de
contenido y alcance, para establecer funciones y responsabilidades y el disefio del perfil
requerido para establecer marco de referencia de los niveles de desempeiio deseado y

necesario que guiaran el comportamiento del nuevo ocupante de la organizacion.

Los colaboradores deben ser capaces de comprender cual es su trabajo con so6lo

observar esta descripcion.

Se realizd taller con la gerencia, el coordinador de talento humano y los

colaboradores y luego de realizar las entrevistas y el respectivo andlisis se elaboraron los

siguientes perfiles del cargo.

Las entrevistas realizadas a los colaboradores, para establecer las descripciones del

0s cargos, se encuentran en los anexos 4, 5y 6.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL CARGO
Ingeniero en Desarrollo Senior

| ATICEL ECUADOR

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Area: Produccion de Sistemas Departamento: N/A
Denominacion del Puesto:  Ingeniero en Desarrollo Senior ~ No. de Posiciones: 1

Jefe Inmediato: Gerente General Reemplazado por: N/A
Reemplaza a: N/A Personal a Cargo: N/A

2.- MISION DEL PUESTO
e Interpretar los requerimientos de los elementos a desarrollar y disefiar la solucion informatica.
e  Escribir el codigo de programacion de acuerdo con el disefio del Sistema a desarrollar.
e Realizar y documentar las pruebas unitarias de integracion, funcionales y desempefio de los
componentes desarrollados para verificar que cumplan las especificaciones técnicas.
3. - PRINCIPALES FUNCIONES
1. Definir la programacion de tareas generales para el desarrollo de los elementos informaticos acorde a
especificaciones.
2. Definir el disefio de las clases o modelo de la base de datos e interfaces.
3. Establecer la plataforma en la cual se programara.
4. Esquematizar los requerimientos funcionales y determinar los estandares de programacion.
5. Crear el codigo de programacion de los nuevos elementos verificando su funcionalidad.
6. Planificar las pruebas en base a la metodologia o practicas establecidas.
7. Ejecutar las pruebas establecidas.
8. Corregir los errores encontrados en la ejecucion de pruebas hasta que cumplan con los requerimientos.

4. ESTRUCTURA ORGANICA

Gerente
General y
—_— Comercial
Administracion. l I
" Venta
Produccion. Postven%]a.
| | | | |
= - 1 )
Asi | Ingeniero de || Ingeniero de Asesor
Contador sistente Desarrollo | Desarrollo Comercial
Administrativo . .
Senior / Junior (Vacante)
5.- PERFIL DEL PUESTO
Educacion Formal Experiencia Conocimientos Adicionales
Ingeniero de Sistemas 2 afios en el area de tecnologiay ~ Inglés Nivel Superior Oral y
afines escrito
6.- DIMENSIONES
Presupuesto anual que maneja el cargo: Recursos Asignados:
Cantidad total de Personal $0,00
a su cargo:
Costo total del Personal $0,00
asignado:
Total, de activos $0,00
asignados:
1 celular $500,00
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Total Presupuesto:

7.- NATURALEZA Y ALCANCE

1 computadora $800,00
Total Aprox. $1300,00
TOTAL DIMENSIONES $0,00
Alcance: LATINOAMERICA

SITUACIONES RELEVANTES QUE ENFRENTA EL CARGO

Internas

e  Qarantizar el cumplimiento de tiempos y calidad de

los proyectos.

e  Mantenerse actualizado en tecnologias innovadoras.

RELACIONES O CLIENTES
Internas
e Todo el personal

AUTORIDAD

Decisiones

e Excepciones a las politicas internas de la
Empresa.

e Evaluacion para gerencia en contratacion del
Personal.

e Evaluacion para gerencia en contratacion de
Servicios y Proveedores.
OTROS ROLES

e Soporte Especializado.

e Soporte no Especializado, cuando se requiera.

8.- COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

e  Compromiso con la calidad del trabajo.
e Innovacion y creatividad.

e Flexibilidad y Adaptacion.

Integridad.

8.- INDICADORES DE GESTION

e Tiempos de construccion de servicios
informaticos.

e Documentacion actualizada de procesos
desarrollados

e Avances de Project Plan

e Hitos Cumplidos.

Firma del Jefe Inmediato

Externas

e Realizar visitas a Clientes no programadas
principalmente fuera de la ciudad.

e  Leyes y situaciones gubernamentales cambiantes.

Externas
e Clientes — Proveer Servicios y Soluciones.

Recomendaciones
e  Mantenimiento de Hardware

Competencias especificas
e Calidad y mejora continua.
e Profundidad en el conocimiento de los
productos.
e Orientacion al cliente interno y externo.
e Trabajo en Equipo

Periodicidad

Quincenal

Firma del Titular del Puesto
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL CARGO

ﬂ Ingeniero de Desarrollo Junior

| ATICEL ECUADOR

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Area: Produccion de Sistemas Departamento: N/A
Denominacion del Puesto:  Ingeniero de desarrollo Junior =~ No. de Posiciones: 1

Jefe Inmediato: Gerente General Reemplazado por: N/A
Reemplaza a: N/A Personal a Cargo: N/A

2.- MISION DEL PUESTO
e Interpretar los requerimientos de los elementos a desarrollar.
e  Escribir el codigo de programacion de acuerdo con el disefio del Sistema a desarrollar.
e Realizar y documentar las pruebas unitarias de integracion, funcionales y desempeiio de los
componentes desarrollados para verificar que cumplan las especificaciones técnicas.
3. - PRINCIPALES FUNCIONES
1. Eldesarrollo de los elementos informaticos acorde a especificaciones.
Desarrollo de las clases o modelo de la base de datos e interfaces.
Desarrollar los requerimientos funcionales y cumplir los estandares de programacion.
Crear el codigo de programacion de los nuevos elementos verificando su funcionalidad.
Ejecutar las pruebas en base a la metodologia o practicas establecidas.
Corregir los errores encontrados en la ejecucion de pruebas hasta que cumplan con los
requerimientos.
4. ESTRUCTURA ORGANICA

A o

Gerente

General y
Comercial

[ | |

PR
Administracion. Produccion. PVenta y
ostventa.
T ;I—_/
[ | [ ]
4 r
Asistente Ingeniero de | /| Ingeniero de § Asesor
Contador P - Desarrollo Desarrollo ) Comercial
Senior Junior ¢ (Vacante)
5.- PERFIL DEL PUESTO
Educacion Formal Experiencia Conocimientos
Ingenieria de Sistemas Ultimos 12 meses de experiencia enel  Adicionales
Egresado de Ingenieria de Sistemas area de Tecnologia en cargos similares  Inglés Técnico
Ultimos Ailos de Ingenieria de Sistemas
6.- DIMENSIONES
Presupuesto anual que maneja el cargo: Recursos Asignados:
Cantidad total de Personal a $0,00
su cargo:
Costo total del Personal $0,00
asignado:
Total, de activos $0,00
asignados:
1 celular $500,00
1 computadora $800,00
Total Aprox. $1300,00
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Total Presupuesto:

7.- NATURALEZA'Y ALCANCE

TOTAL DIMENSIONES
Alcance: LATINOAMERICA

SITUACIONES RELEVANTES QUE ENFRENTA EL CARGO

Internas
e  Garantizar el cumplimiento de tiempos y
calidad de los proyectos.

RELACIONES O CLIENTES
Internas
e Todo el personal

AUTORIDAD

Decisiones

e  Utilizacion de Plataformas y lenguajes de
desarrollo para cumplimiento de Objetivos

OTROS ROLES

e  Soporte Especializado

e  Soporte no especializado cuando se exija
7.- COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

e Compromiso con la calidad del trabajo.
e Innovacion y creatividad.

e Flexibilidad y Adaptacion.

e Integridad.

8.- INDICADORES DE GESTION

Externas

e  Realizar visitas a Clientes no programadas

fuera de la ciudad.

Externas
e C(Clientes
e Proveedores de servicios y soluciones.

Recomendaciones
e  Mantenimiento de Hardware

Competencias Especificas
e (Calidad y mejora continua.
e Profundidad en el conocimiento de los
productos.

e  Orientacion al cliente interno y externo.

e Trabajo en Equipo

Periodicidad

e Tiempos de construccion de servicios informaticos.

Documentacion actualizada de procesos desarrollados

L
e Avances de Project Plan
e Hitos Cumplidos

Firma del Jefe Inmediato

Quincenal

Firma del Titular del Puesto

$0,00
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| ATICEL ECUADOR

DESCRIPCION Y PERFIL DEL CARGO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Area:

Denominacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Reemplaza a:

Venta y Postventa
Asesor Comercial

Gerente General

N/A

2.- MISION DEL PUESTO
Determinar oportunidades y promover estrategias de negociacién y venta.

- PRINCIPALES FUNCIONES
Realizar labor de prospeccion;
Obtener datos de Precontacto;

Concertar Citas;
Realizar Visitas;

Crear curiosidad inicial por el producto ofertado;

Obtener atencion del potencial cliente;
Provocar interés;

3.
1
2
3
4.
5. Llevar a cabo entrevistas de Ventas;
6
7
8
9

Asesor Comercial

Departamento:

No. de Posiciones:

Reemplazado por:

Personal a Cargo:

N/A

N/A
N/A

Adecuar las ofertas a las necesidades del cliente, bajo aprobacion de la gerencia;

10. Explicar claramente los puntos de venta;

4. ESTRUCTURA ORGANICA

Gerente
General y

Comercial

Administracion. Produccion. PVenta y
ostventa.
| | | | I
(” 4
Asistente Ingeniero de Ingeniero de Asesor
Contador " : Desarrollo Desarrollo Comercial
Administrativo . .
Senior Junior (Vacante)
W <7
5.- PERFIL DEL PUESTO
Educacion Formal Experiencia Conocimientos
Ingenieria en Marketing 2 afios de experiencia en Ventas de Adicionales

productos de Tecnologicos.

Inglés Técnico
Finanzas, Costeo

6.- DIMENSIONES

Presupuesto anual que maneja el cargo:

Total Presupuesto:

Recursos Asignados:
Cantidad total de Personal a su cargo:
Costo total del Personal asignado:
Total, de activos asignados:
1 celular
1 computadora
Total Aprox.
TOTAL DIMENSIONES
Alcance: LATINOAMERICA

$0,000
$0,00
$0,00
$500,00
$800,00
$1300,00
$0,00
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7.- NATURALEZA'Y ALCANCE
SITUACIONES RELEVANTES QUE ENFRENTA EL CARGO

Internas Externas
e  Garantizar el cumplimiento de e  Concretar visitas a Clientes para que asista Gerencia
tiempos. General.

RELACIONES O CLIENTES

Internas Externas

e Gerencia General — Supervision e  Clientes — Citas y presentacion de propuestas.
directa

[ ]

AUTORIDAD

Decisiones Recomendaciones

e Solicitar Demos personalizados. e  Visita Clientes.

OTROS ROLES
e Investigar ventas perdidas y sus causas.
e  Mantener Respeto y Lealtad a la empresa.

8.- COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas

e Compromiso con la calidad del trabajo. e Cierre de Acuerdos.
e Innovacion y creatividad. e  Comunicacion Eficaz.
e  Flexibilidad y Adaptacion. e Gestion y Logro de Objetivos.
e Integridad. e Influencia y negociacion.
7.- INDICADORES DE GESTION Periodicidad
e  Efectividad en las ventas. Mensual
e  Productividad.
Firma del Jefe Inmediato Firma del Titular del Puesto
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL CARGO

-

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

ATICEL ECUADOR Contador

Area: Administracion Departamento: N/A
Denominacion del Puesto: ~ Contador No. de Posiciones: 1

Jefe Inmediato: Gerente General Reemplazado por:  N/A
Reemplaza a: N/A Personal a Cargo: N/A

2.- MISION DEL PUESTO
Tener al dia la contabilidad de la empresa.
Asesorar a la gerencia de los continuos cambios impositivos.

3. - PRINCIPALES FUNCIONES

1. Revisar Documentos Contables.

2. Realizar conciliacién bancaria.

3. Entregar Informacién oportuna a la gerencia.

4. Entregar Informacién Contable oportuna al SRI
4. ESTRUCTURA ORGANICA

Gerente

General y
Comercial

Administracion. Produccion. PVenta y
ostventa.
| |
1 | | |
4 &
§ Asistente Ingeniero de Ingeniero de Asesor
Contador p Admin : Desarrollo Desarrollo Comercial
g ministrativo . .
B Senior Junior (Vacante)
L—_J .
5.- PERFIL DEL PUESTO
Educacion Formal Experiencia Conocimientos
Contador Publico Autorizado Experiencia de 4 afios. Adicionales

Finanzas, Costeo
Estado de Pérdidas y

Ganancias.

6.- DIMENSIONES

Presupuesto anual que maneja el cargo: Recursos Asignados:
Cantidad total de Personal a su $0,00
cargo:
Costo total del Personal asignado: $0,00
Total, de activos asignados:
1 celular $500,00
1 computadora $800,00
Total Aprox. $1300,00
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Total Presupuesto: TOTAL DIMENSIONES $0,00
Alcance: LATINOAMERICA

7.- NATURALEZA'Y ALCANCE

SITUACIONES RELEVANTES QUE ENFRENTA EL CARGO

Internas Externas

e  Garantizar el cumplimiento de e Capacitaciones de Reformas Tributarias
tiempos en cargas impositivas.

RELACIONES O CLIENTES

Internas Externas

e Gerencia General — Supervision e Proveedores
directa

[ ]

AUTORIDAD

Decisiones Recomendaciones

e Fechas de Pagos .

OTROS ROLES

e  Mantener Respeto y Lealtad a la empresa.

8.- COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas
e  Compromiso con la calidad del e C(Calidad y mejora continua.

trabajo. e Capacidad de planificacion y organizacion.
e Innovacion y creatividad. e Conocimiento de la Industria y el mercado.
e Flexibilidad y Adaptacion. e  Orientacion al cliente interno y externo.

e Integridad.

7.- INDICADORES DE GESTION Periodicidad
e Oportunidad en la Informacion.
e Grado de conocimientos contables y tributarios. Mensual

Firma del Jefe Inmediato Firma del Titular del Puesto
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4.5. Manual de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Talento Humano de

Aticel Ecuador S.A.

4.5.1. Diseno de Proceso de Gestion de Talento Humano.

Este disefio detalla los pasos de los procesos de gestion de talento humano, para una
contratacion exitosa, en Aticel Ecuador S.A. generados en base a los hallazgos resultantes
del analisis situacional de la empresa. En la Tabla No. 11 se detallan los procesos y los pasos

a seguir para realizar un proceso de gestion de talento humano con éxito.

Tabla 11

Proceso de Gestion de Talento Humano, por competencias y sus pasos.

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS Y SUS PASOS.

PROCESOS PASOS

1.- Necesidad de cubrir una posicion
2.- Requerimiento de personal
Reclutamiento 3.- Revision de la descripcion del puesto
4.- Recoleccion de informacion sobre el perfil
5.- Definicion de las fuentes de reclutamiento

6.- Recepcion y Revision de la Hoja de Vida
7.- Entrevista de Preseleccion
8.- Evaluaciones Especificas del Cargo
9.- Entrevista por Competencias.
10.- Comparacion de candidatos
Seleccion 11.- Presentacion de finalistas
12.- Seleccion de finalistas
13.- Negociacion
14.- Contratacion.

15.- Proceso de admision
Induccion 16.- Orientacion y supervision
Nota: Tomado de Martha Alles (2007)
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4.5.2. Proceso de Reclutamiento.

Con este proceso se trata de llamar la atencion de manera selectiva a las personas que
cumplen los requerimientos de la posicion requerida.
El proceso inicia con la necesidad de cubrir un cargo y termina cuando las hojas de

vida son recibidas en la institucion.

1. El gerente o el jefe de area utilizara el formato Requerimiento de Personal del Anexo
7 que contiene informacion como cargo vacante, las caracteristicas del postulante
idoneo, la justificacion o motivos por los que se requiere cubrir la vacante y las firmas

del solicitante responsable y del gerente que aprueba o niega el requerimiento.

2. El encargado de talento humano iniciara el proceso y actuara como un consultor al
servicio de su cliente analizara la necesidad planteada y la mejor manera de satisfacer

esa necesidad, con dos alternativas:

o Convocatoria Interna: Se comunica a los colaboradores la necesidad de cubrir
el cargo indicando su perfil que incluird las competencias requeridas. Si
hubiere postulaciones se contintla con el proceso de manera interna. Si no

hubiere postulaciones se continua con Convocatoria Externa.

o Convocatoria Externa: Se eligen las fuentes de reclutamiento, dependiendo

del cargo y nivel requerido. En la tabla No. 12 se muestran las alternativas

de fuentes de reclutamiento.
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Tabla 12

Fuentes de Reclutamiento.

Fuente de reclutamiento

Bolsas de empleo virtuales

Convenio
universidades

con

Ferias de
universidades

empleo en

Pagina web de la empresa —
trabaje con nosotros

Verbal — boca a boca

La prensa

Aviso pancarta

Aplicacién

Niveles
asistencia

gerenciales y de

Mandos medios y de asistencia

Mandos medios y de asistencia

Postulaciones espontaneas

Niveles
asistencia

gerenciales 'y de

Mandos medios y de asistencia

Asistencia

Producto

Paquete mensual

Informacion continua

Eventos puntuales

Informacion continua

Informacion esporadica

Publicaciones
semanales
Pancarta

Costo
promedio

$235.00

$0.00

$210.00

$0.00

$0.00

$35.00
$5.00

En la Figura No. 23 se muestra la Pagina Web, de la empresa donde se agilitara en el

Ment una pestafia denominada Trabaje con nosotros.

.! Advanced Tech Cell

Inicio Quienes Somos Servicios

Productos Contactenos Trabaje con nosotros

n y E m Phone: (593) 4602-2348 | Email: info@advancedtechcell.com

Help Desk

O0=0
®-ATH abs

Q

Figura 23: Pagina Web Institucional Aticel Ecuador S.A.

o Se elaborard un anuncio que se usara en todas las fuentes de reclutamiento. En el

anuncio se indicaran los requisitos técnicos, experiencia y conocimientos. En este

anuncio no se detallaran las competencias requeridas porque el primer filtro que

debe pasar un postulante serd que cubra los requisitos técnicos. En la tabla No.

12 se exhibe un modelo de anuncio de reclutamiento.
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Tabla 12
Anuncio Ingeniero de Sistemas.

Funcion: Analista Programador
Titulo Universitario. Ingeniero en Sistemas.
Idioma Extranjero Inglés

Nivel Avanzado

Experiencia en bases  DB2, SQLServer, Oracle, EIR
de datos:

Lenguajes de  Java, Linux
Programacion:

Registro de Salario A convenir.

3. El encargado de talento humano evaluara la respuesta obtenida en el proceso de

reclutamiento con el indicador detallado en la Tabla No, 13

Tabla 13
Indicador del Proceso de Reclutamiento.
INDICADOR DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO
DEFINICION

Analisis de la respuesta obtenida en las convocatorias realizadas para proveer cargo requeridos.

Formula

N. Asistentes a cargos vacantes
Total de cargos vacantes

TIPO ESCALA FRECUENCIA METAS
Gestion Numérica Revision Minima Satisfactoria
Anual 1x cargo 3x cargo

Nota: Tomado de Marulanda y Mejia (2011)

4.5.3. Proceso de Seleccion por competencias.

Sobresaliente
5x cargo

Su fin es separar, a manera de filtro, en cada paso a los postulantes que no cumplan

con el perfil, las condiciones, evaluaciones o competencias.
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1. El coordinador de Talento Humano recibira las hojas de vida, unicamente en formato

digital, con la siguiente informacion:

o Identificacion: Nombres, cédula de identidad, fecha de
direccion, teléfono y correo electronico.

o Estudios Formales: Incluira corte del Senescyt.

o Estudios no Formales: Capacitaciones, Seminarios y
(superiores a 8 horas académicas), respaldados con
diplomas.

o Experiencia Laboral: Empresas, cargo, duracion, jefe
teléfono de la empresa,

o Competencias y Habilidades.

o Idiomas. Nivel de conocimiento.

o Recomendaciones.

nacimiento,

Cursos

certificados

inmediato,

o Fotocopias: Cédula de Identidad, Titulo o Acta de Grado, Diplomas,

Certificados y relacionados al cargo que aplica, = Impresion de Pantalla el

Senescyt.

2. El Coordinador de talento humano revisard y verificara la informacién para

preseleccionar a los que si cumplen los requisitos. En caso de dudas, las hojas de vida

seran revisadas por la gerencia quien tomara la decision de descartarlos o no.

3. El Coordinador de Talento Humano, enlistara los postulantes preseleccionados qué

citara para la entrevista de preseleccion.
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4. El coordinador de Talento Humano en la entrevista de preseleccion aclarara dudas sobre

el postulante.

o Planificara preguntas a realizar, de acuerdo con los parametros sefialados en la
descripcion y el perfil del cargo.

o Prepararda un ambiente adecuado, sin distracciones, limpio y con buena
iluminacion

o Analizara toda la informacion relevante, apoyandose en la Guia para la entrevista
del anexo 9

o Junto con la gerencia decidira quienes contintan en el proceso. En caso de que
las aspiraciones salariales superen las propuestas, se separara este postulante
porque las aspiraciones salariales forman parte del perfil, la Gltima palabra

siempre la tiene la gerencia.

5. Se solicitard realizar evaluaciones especificas del cargo que espejaran aspectos

relacionados con los conocimientos.

o El coordinador de talento humano evaluara qué tipo de pruebas o examenes se
debe realizar segun el nivel y cargo solicitado. Adicionalmente establecera si
estas pruebas las puede realizar el jefe directo o se solicitara asesoria externa para
la realizacion de las mismas. En la tabla No. 14 se indican las alternativas de

evaluaciones.
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o El coordinador de talento humano decidira segun el resultado de las evaluaciones

si el postulante continta dentro del proceso.

En la Tabla No14 se indican las evaluaciones dependiendo el cargo y el nivel.

Tabla 14
Evaluaciones especificas segun el cargo.

Evaluaciones especificas segun el cargo.

Examenes de entrevistas abiertas sobre temas Gerentes y Mandos medios.
técnicos.

Pruebas de conocimiento especificos. Mandos medios y nivel inicial

Evaluaciones de idiomas en distintos niveles. Todos los cargos

6. Entrevistas por competencias, a cargo del coordinador de talento humano, que serviran
para detectar en los candidatos caracteristicas clave para un mejor desempefio en el

cargo.

o Entregara solicitud de empleo a los postulantes para que sea diligenciada por
ellos, la cual descansa en el Anexo No. 14

o Mostrara una actitud relajada y neutral que brinde confianza al postulante.

o Utilizara una guia para entrevista, cuyo formato descansa en el Anexo No. 15

o Para la evaluacion de competencias usara la Guia de Competencias del Anexo 4

o Analizara, una vez mas, si los conocimientos y las competencias del postulante
se relacionan con el perfil buscado.

o Verificara si se ha obtenido toda la informacion necesaria.
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7. Lacomparacion de candidaturas, a cargo del coordinador de talento humano, consiste en
recolectar la informacion de los mejores postulantes de los pasos previos.
o Utilizara hoja de trabajo detallada en la Tabla No. 15
o Comparara la hoja de trabajo con el perfil del cargo incluidas las competencias y
luego compararlos entre si.

o Elegir una terna de finalistas, que seran presentados a la gerencia.

Tabla 15
Hoja de trabajo para comparacion de candidaturas.

HOJA DE TRABAJO PARA COMPARACION DE CANDIDATURA
Perfil del Puesto Aspirante A Aspirante B Aspirante C Aspirante D
Estudios
Experiencia requerida
Conocimientos especiales
Idiomas requeridos

Caracteristicas Personales

Aspiracion Salarial

Competencias 1, 2, 3, etc.

8. Presentacion de la terna de finalistas, a cargo del coordinador de talento humano, donde

se entrevistara las mejores postulaciones antes de la decision final.
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o

o

Presentara, a la gerencia la hoja de vida y un informe detallado de cada
postulante, con la siguiente informacion: Estudios Formales y Conocimientos
especificos, Empleo actual y anteriores, con fechas y principales
responsabilidades, Resultados de las distintas evaluaciones aplicadas, Aspectos
econdmicos relacionados con la posicion a cubrir, salario actual del postulante y
pretensiones, Disponibilidad para comenzar a trabajar y Toda informacion
complementaria que resulte util para tomar una decision.

Asesorar a la Gerencia durante todo el tiempo de las entrevistas.

9. Seleccion del finalista, donde se contratara al candidato idoneo, a cargo de la gerencia.

o

La gerencia tomara la decision final, basado en las entrevistas y resultados de las
evaluaciones.

La coordinacién de talento humano asesorard a la gerencia para lograr
satisfaccion en los resultados.

El proceso no debe durar mas de 10 dias habiles.

10. Negociacion, en la que se concretard un compromiso, a cargo de la gerencia.

o

Discutira acerca de necesidades e intereses.
Despejara dudas del postulante.
Verificara viabilidad de negociaciones especiales, para ambas partes.

Revisara todas las condiciones de la contratacion.

11. Entrevista de contratacion, sirve para formalizar y organizar documentos conforme a las

legislaciones ecuatorianas.
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o Firmara contratos enmarcados en el cddigo de trabajo. Los cuales pueden ser
contrato eventual o contrato por tiempo fijo.

o Firmara acuerdos de confidencialidad.

o Recibird por parte del contratado, documentos como certificado médico,
certificado de antecedente penales, certificado bancarios, etc.

o Se procedera al proceso de induccion, luego de concretar todas las formalidades.

12. El coordinador de talento humano evaluara el proceso de seleccion segun los cargos

organizacionales y la tasa de rotacion con los indicadores de la Tabla No. 16

Tabla 16
Indicadores del proceso de Seleccion
Indicadores del proceso de seleccion
DEFINICION

Anélisis del tipo de contratacion realizada segln los cargos organizacionales.

Formulas
N. personas contratadas por servicios N. personas con contrato labora
Total de Cargos de la Organizacion Total de Cargos de la
Organizacion
TIPO ESCALA FRECUENCIA METAS
Gestion Numérica Revision Minima Satisfactoria Sobresaliente
Anual 1 3 5
DEFINICION

Analisis para planificacion de personas: analisis tanto de las entradas como de las salidas de
las personas.

Formula
Ingresos*Salidas/2 x 100 = Tasa de Rotacion
N. Trabajo de trabajadores del periodo
TIPO ESCALA FRECUENCIA METAS
Gestion Numérica Revision Minima Satisfactoria Sobresaliente
Anual 1 2 0

Fuente: Tomado de Marulanda y Mejia (2011)
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4.5.4. Proceso de Induccion.

Este es el primer proceso formal que se lleva a cabo con el nuevo colaborador para

integrarlo en la empresa.

1. Recepcion y Admision, a cargo de la coordinacion de talento humano.

o Felicitard y daré una cordial bienvenida al recién contratado.
o Dara a conocer al nuevo contratado las generalidades de la Organizacion, a
través de:
v' Utilizar video promocional de la empresa: Mision, Vision,
Organigrama, productos, mercado meta, etc.
v’ Entregar carpeta con: El reglamento interno, Salud Ocupacional y
Plan de emergencias y contingentes.
v' Recorrer las instalaciones de la empresa y presentar al nuevo
integrante.
v' Indicar el lugar donde se marca la hora de entrada y de salida, tiempos
de almuerzos, dias libres, dias de pagos, etc.
2. Orientacion y Supervision, cargo de su inmediato superior y de la gerencia, le
indicaran todo lo relacionado con el puesto de trabajo.
o Entregara una descripcion del cargo a desempeiiar.
o Entregarda formalmente su equipo de trabajo: Laptop y Celular todo en

optimas condiciones para el buen desenvolvimiento en su cargo.
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o Explicara las responsabilidades y actividades de su puesto, su importancia en
la cadena de productiva y en la empresa.
o Revisara su trabajo con frecuencia.
o Corregira y retroalimentara su trabajo con frecuencia.
o Evaluard el nuevo colaborador de dos maneras:
v’ Evaluacion de cumplimiento con el reglamento, con el formato del
Anexo 10, Actitud del Nuevo colaborador.
v’ Evaluacion de validacion de aprendizaje y conocimiento técnico, con
las evaluaciones que crea conveniente aprobadas por la gerencia.
o Tomara acciones segun el resultado de las evaluaciones:
v" Decidira si aplica continuar con la capacitacion o

v' Decidira la separacion del cargo del nuevo contratado.

3. El Coordinador de talento humano evaluara el proceso a través del cumplimiento

de las actividades de induccién mostrado en la Tabla No. 17

Tabla 17
Indicador del proceso de induccion.
Indicador del proceso de induccion.

DEFINICION

Analisis del cumplimiento de las actividades de induccion

Formula

N. de Actividades de Induccion realizadas a cada empleado o contratista
Total de Actividades Programadas segin empleados o contratistas

TIPO ESCALA FRECUENCIA METAS
Cumplimiento ~ Numérica Revision Minima Satisfactoria ~ Sobresaliente
Anual 1 1 1

Fuente: Tomado de Marulanda y Mejia (2011)
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4.5.5. Presupuesto de Proceso de Gestion de Talento Humano.

En lo que se refiere a la aplicacion formal de un proceso siempre hay gastos
involucrados. Uno de los puntos que siempre se debate antes de tomar decisiones que

involucren desembolsos es tener algin beneficio a la vista.

La gerencia debe tener claro antes de tomar la decision que la aplicacion del proceso
de gestion de talento humano no solo ayudara a que se refleje una sensacion de progreso y
formalidad en la empresa, sino también que se transformara la manera en que se llevan a

cabo las actividades estratégicas relacionadas con el talento humano.

Es importante mencionar que en este presupuesto no se ha tomado en cuenta el sueldo
del coordinador de talento humano, sin embargo, estos costos incluyen la busqueda de hasta

tres aspirantes al mismo cargo en el mismo proceso.

Segtn las proyecciones de ventas realizadas por la gerencia para el afio 2017 se
requeriran dos personas para el area de produccion y una para el area administrativa. Por lo
anterior es indispensable la presencia de un coordinador de talento humano por tiempo

parcial, que asesore a la gerencia en la atencion integral del talento humano.
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En la tabla 18 se muestra la inversion al aplicar un proceso formal de gestion de
talento humano.

Tabla 18
Gastos Proyectados 2017 de Gestion de Talento Humano.

GASTOS PROYECTADOS 2017 DE GESTION DE TALENTO HUMANO

COSTOS DE RECLUTAMIENTO $ 104.92
1.- Necesidad de cubrir un cargo $ 12.50
2.- Requerimiento de Personal $ 12.50
3.- Revision de la descripcion del puesto $ 26.64
4.- Recoleccion de informacion sobre el perfil $ 26.64
5.- Definicion de las fuentes de reclutamiento $ 26.64
COSTOS DE SELECCION $ 358.20
6.- Recepcion de las candidaturas $ 26.64
7.- Revision de Hoja de Vida $ 26.64
8.- Evaluaciones especificas del cargo $ 26.64
9.- Entrevistas por competencias $ 100.00
10.- Comparacion de candidaturas $ 26.64
11.- Presentacion de finalistas $ 26.64
12.- Seleccion de finalistas $ 100.00
13.- Negociacion $ 25.00
COSTOS DE INDUCCION $ 276.39
14.- Proceso de admision $ 9.99
15.-Orientacion y supervision $ 266.40
COSTOS DE DESVINCULACION. $ =

1.- Entrevista de desvinculacion $ -

2.- Pago de liquidaciones $ -

COSTOS DE CONTRATACION $ 739.51
COSTOS DE DESVINCULACION $ -

COSTOS DE CARGO VACANTE $ -

GASTOS FUENTES DE RECLUTAMIENTO $ 235.00
GASTOS EN PAPELERIA $ 60.00
GASTOS ATENCIONES $ 100.00
COSTOS TOTALES POR ANO $ 1,134.51

Es importante mencionar que con un proceso formal de talento humano la empresa invertira
para atraer un personal idoneo que brinde estabilidad a la empresa y que incremente el nivel de

productividad a mediano plazo.
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Comparando los gastos de contratacion del afio 2016 contra los proyectado para el 2017, se
puede notar que en el 2017 se planea realizar una mayor inversion que garantizara estabilidad en la
produccion y una baja rotacion de personal evitando gastos innecesarios de desvinculacion, que en
el afio 2016 superaron los tres mil dolares, valores que no recuperables. En la Tabla 19 podemos

observar un comparativo de los presupuestos de gestion de talento humano para los afios 2016 y 2017

Tabla 19
Presupuestos de Gestion de Talento Humano 2016-2017

GASTOS DE 2016 Y GASTOS PROYECTADOS 2017 DE 2016 2017
GESTION DE TALENTO HUMANO

COSTOS DE RECLUTAMIENTO $ 50.00 $ 104.92
1.- Necesidad de cubrir un cargo $ 12.50 $ 12.50
2.- Requerimiento de Personal $ - $ 12.50
3.- Revision de la descripcion del puesto $ 37.50 $ 26.64
4.- Recoleccion de informacion sobre el perfil $ - $ 26.64
7.- Definicion de las fuentes de reclutamiento $ - $ 26.64
COSTOS DE SELECCION $ 75.00 $ 358.20
8.- Recepcion de las candidaturas $ - $ 26.64
9.- Revision de Hoja de Vida $ 12.50 $ 26.64
10.- Evaluaciones especificas del cargo $ 12.50 $ 26.64
11.- Entrevistas por competencias $ 25.00 $ 100.00
12.- Comparacion de candidaturas $ - $ 26.64
14.- Presentacion de finalistas $ - $ 26.64
15.- Seleccion de finalistas $ - $ 100.00
16.- Negociacion $ 25.00 $ 25.00
COSTOS DE INDUCCION $ 125.00 $ 276.39
19.- Proceso de admision $ - $ 9.99
20.-Orientacion y supervision $ 125.00 $ 266.40
COSTOS DE DESVINCULACION. $ 3,395.11 $ -
21.- Entrevista de desvinculacion $ 12.50

22.- Pago de liquidaciones $  3,382.61 $ -
RIANO ARAMBULO DANIEL ALEJANDRO

COSTOS DE CONTRATACION $ 250.00 $ 739.51
COSTOS DE DESVINCULACION $  3,395.11

COSTOS DE CARGO VACANTE

GASTOS FUENTES DE RECLUTAMIENTO $ 235.00
GASTOS EN PAPELERIA $ 60.00 $ 60.00
GASTOS ATENCIONES $ 100.00 $ 100.00
COSTOS TOTALES POR ANO $ 3,805.11 $ 1,134.51
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Se pone en consideracion los resultados de un estudio centrado en tres procesos de la

Gestion de Talento Humano: Reclutamiento, Seleccion e Induccion, en el que se ha descrito

los pasos y las actividades realizadas, en la empresa, para poder analizar si fueron

adecuadamente aplicadas o no y que supuestas problematicas pudieron surgir en torno a ello.

1.

3.

Aticel Ecuador S.A. no ha aplicado los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion de manera formal limitando su capacidad de atraer, identificar y elegir
al personal con los conocimientos y las competencias necesarios para

identificarse con los objetivos de la empresa.

En Aticel Ecuador no existen politicas de planificaciéon de gestion de talento
humano, que le ayuden a anticipar los movimientos del personal dentro la
organizacion, no hay parametros a seguir al momento de tomar decisiones de

contratacion.

No existen descripcion de cargos, al desconocerse detalladamente las funciones
del cargo, se dificulta la planeacion del personal, no se puede definir claramente
el contenido de las capacitaciones, la manera de evaluar conocimientos,
competencias y desempefo, la asignacion de sueldos y la decision de si el cargo

debe existir o no.
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No estan establecidos los perfiles requeridos para cada cargo, que permitan
definir las caracteristicas, habilidades, destrezas y conocimientos que el personal
necesitara para garantizar calidad en la produccion de software, mejorar los

niveles de ventas y alcanzar la maxima satisfaccion del cliente en la postventa.

La total falta de inversion en las fuentes de reclutamiento tuvo como
consecuencia poca oportunidad atraer talento interesante, obligando a realizar la

eleccion entre un numero limitado de candidatos.

El proceso de seleccion no posee técnicas ni instrumentos de evaluacion, que
permitan cualificar al aspirante en conocimientos o personalidad, poniendo en
riesgo la produccion y la calidad de los productos, contingencias innecesarias en

los niveles de ventas y sensacion de abandono de los clientes en la postventa.

En el proceso de induccion no realiza actividades de acogida ni evaluaciones que
validen el buen desenvolvimiento del nuevo contratado, limitando las acciones
de retroalimentar al nuevo colaborador o tomar la accion de separarlo

definitivamente de la empresa

No se ha analizado la necesidad cubrir la vacante de asesor comercial, y aunque,
esta area ha sido atendida hasta ahora con éxito por la gerencia, se esta perdiendo
la oportunidad de ampliar el mercado al no promocionar adecuadamente los
productos de la empresa que con la dindmica de la globalizacion podrian quedar

obsoletos o con un valor por debajo de su inversion de un dia para otro.
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9. Aticel Ecuador S.A. no cuenta con un colaborador que asuma el rol de
coordinador de talento humano, encargando tan delicada funcién a los limitados

conocimientos de la gerencia y del area contable.

10. A pesar de que Aticel Ecuador S.A. es una empresa pequeila, la cifra de gastos
por desvinculaciones es alta, a esto se debe agregar que cada que se suscita una
desvinculacion se tiene que empezar otra vez con el proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion, los gastos que se generan van directamente a pérdidas,

porque este dinero, el tiempo y trabajo jamas pueden ser recuperados.

118



RECOMENDACIONES

1.

El Manual de Perfiles de Cargo y Competencias junto con el Manual de
Reclutamiento, Seleccion e Induccion, es la catapulta para que Aticel
Ecuador S.A. empiece a establecer politicas claras de planificacion del
proceso de gestion de talento humano, en reclutamiento, seleccion e
induccion que trabajaran como filtros y cuya aplicacion permitird elegir al
mejor equipo de trabajo, para que juntos alcancen los objetivos personales y

empresariales.

En relacion con la descripcion y el perfil requerido para el cargo se debera
actualizar las veces que sea necesario y cada vez que la empresa precise

hacerse de nuevo personal.

Aticel debera analizar cuidadosamente las fuentes de reclutamiento a utilizar,
asignandolas segun el cargo y el nivel, procurando que despierte entusiasmo
en aquellos profesionales que la empresa desea atraer, pero que evite un radio

de alcance exagerado que genere incremento innecesario de aspirantes.

Aticel Ecuador debera aplicar técnicas e instrumentos de evaluacion que
garanticen que la persona contratada cumple con los conocimientos
especificos y competencias demandadas por el cargo y que respalde el

sustento de una produccion de calidad.
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5. Serecomienda la contratacion, a tiempo parcial, de un coordinador de Talento
humano especializado, que hara mas facil la tarea de la gerencia de
concentrarse para crecer, la gerencia no debe descuidar sus funciones

principales para dedicarse a realizar gestiones administrativas.

6. Es necesaria la contratacion de un asesor comercial, experto en estrategia de
ventas, que incorpore nuevos clientes mientras que asesora en la postventa a
los clientes satisfechos de Aticel Ecuador garantizando que los productos de
la empresa lleguen al mercado meta y refleje incremento en los niveles de

ingreso.

7. Aticel Ecuador S.A. debe reconocer que no se trata solo de contar con
personas competentes sino de crear condiciones laborales para que puedan
extender todo su potencial, el primer paso sera ingresarlas en la empresa,
luego necesitara desarrollarlas a través de capacitaciones e incentivos de tal
manera que se cree una sinergia de que incremente la productividad tanto en

el area de produccion como en la de venta y postventa.
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ANEXOS

Anexo 1. Encuesta a Colaboradores de Aticel Ecuador S.A.

Encuesta a Colaboradores.

Nombre:

Puesto que desempeiia/desempeiio:

Fecha de Ingreso:

1.

2.

Fecha de salida:

Para qué puesto aplic6?

O

o 0O O O O

. Como se entero de la vacante del puesto?

;Durante su primera entrevista se le explicé el objetivo de la misma?

o

O O O O O O

Gerente General
Contador

Asistente Administrativo
Ingeniero de Desarrollo
Ingeniero de Soporte
Asesor Comercial

Por conocidos.

Por anuncios en el periddico.
Péagina de Empleo

Convenios Universitarios.

Ferias de Empleo.

Portales de Empleo.

Agencias externas de reclutamiento

o Si
o No

Area:

.Recibi6 informacion sobre los conocimientos y habilidades que debia poseer

para aspirar al cargo?
o Si
o No

.Le fueron descritos deberes y responsabilidades del cargo?
o Si
o No
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Realizé pruebas de conocimiento y habilidades en relacién con el cargo que
aspiraba?

o Si

o No

.Realizé pruebas o cuestionarios asociados con su personalidad, conducta y
comportamiento?

o Si

o No

;Participod en alguna entrevista para negociar las condiciones del empleo?
o Si
o No

Al ingresar a la empresa, ;cuales de los siguientes documentos le fueron
solicitados?
o Ficha de ingreso.
Certificado de Examenes Médicos.
Certificado de Antecedente Penales.
Referencias Bancarias
Ninguno de los anteriores

o O O O

10. ;Por qué medio recibio la informacion de la empresa?

o De manera verbal, su jefe directo.

o A través de manuales y folleteria.

o Mediante un Video o una direccion de internet.
o Ninguna de las anteriores.

11. ;Recibi6 capacitacion sobre sus funciones en la organizacion?

o Si
o No

12. ;Se realiz6 una evaluacion que valide lo aprendido para las funciones del

cargo?
o Si
o No
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Anexo 2. Hoja de Vida de la Ing. Cristina Diaz.

Cristina Alexandra Diaz
Moreira

Dir. Urb. Veranda Mz.1200 V.2

Cel. 0985115567 telf. 042255104 cris_diazm@hotmail.com

DATOS PERSONALES
Cédula de identidad: 080182445-9
Edad: 33 afios
Estado civil: Casada
Nacionalidad: Ecuatoriana
SITUACION LABORAL
Experiencia laboral: 14 afios
ESTUDIOS
Nombre/ Institucion: Universidad Laica “Vicente Rocafuerte” de
Guayaquil
Facultad de Ciencias Administrativas
Titulo: Instruccion formal
Fecha: Febrero 2007 — Enero 2012
Grado: Ingenieria
Titulo obtenido: Ingeniera Comercial
Registro Senescyt: 1030-14-1284942
Nombre/ Institucion: Universidad Técnica “Luis Vargas Torres” de
Esmeraldas
Facultad de Ciencias Administrativas
Titulo: Instruccion Formal
Fecha: Agosto 2002 — Enero 2006
Grado: Tecnologia
Titulo obtenido: Tecnologa en informatica
Registro Senescyt: 1012-07-746238
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SEMINARIOS / PROGRAMAS

Séptimo mddulo

Nombre/ Institucion:
Tipo:

Fecha:

Tema:

Tiempo:

Nombre/ Institucion:
Tipo:

Fecha:

Tema:

Tiempo:

Nombre/ Institucion:
Tipo:

Fecha:

Tema:

Tiempo:

Nombre/ Institucion:

Tipo:
Fecha:
Tema:
Tiempo:
Nombre/ Institucion:

Tipo:
Fecha:
Tema:
Tiempo:
Nombre/ Institucion:
Tipo:

Fecha:
Tema:

FUNDACION RIiO GUAYAS

Seminario

Abril 2017

Célculo de Nomina y sus aspectos laborales y tributarios

12 horas

JDG SERVICES

Seminario

Abril 2017

Gestion de Talento Humano bajo la normativa legal
vigente 2017 — Actualizacion Acuerdos Ministeriales,
Resoluciones IESS y Leyes aplicables a partir del afio
2017

8 horas

Secretaria Técnica de Drogas

Seminario

Agosto 2016

Taller de prevencion integral del uso y consumo de drogas
en el &mbito laboral

8 horas

Grupo de Investigacion y Docencia Economica
(GRIDE)

Seminario

Enero 2015

Reformas Laborales 2015

8 horas

Grupo de Investigacion y Docencia
Econdémica (GRIDE)

Seminario

Septiembre 2014

Seguridad Social para Empleadores y
Sanciones Penales Segtun el COIP

10 horas

IDEPRO - CAMARA DE COMERCIO DE
GUAYAQUIL

Programa

Abril 2014

Programa de Formacion de Seguridad y Salud
Ocupacional

126



Tiempo:

Nombre/ Institucion:

Tipo:
Fecha:
Tema:

Tiempo:

Nombre/ Institucion:

Tipo:
Fecha:

Tema:

Tiempo:

Nombre/ Institucion:

Tipo:
Fecha:

Tema:

Tiempo:

Nombre/ Institucion:

Tipo:
Fecha:
Tema:

Nombre/ Institucion:
Tipo:
Fecha:

Tema:

Nombre/ Institucion:

Tipo:
Fecha:

Tema:

60 horas

SEEKERS AND JOBS
Seminario
Agosto 2013

Seleccion de personal y actualizacion de ndomina

8 horas

Grupo de Investigacion y Docencia Economica

(GRIDE)
Seminario

Julio 2013
Legislacion Laboral
8 horas

Servicios de Rentas Internas S.R.I
Seminario

Febrero 2012

Restricciones tributarias

4 Horas

Universidad Estatal de Guayaquil
Facultad de ciencias administrativas
Seminario

Junio 2009

Stas jornadas tributarias

Sistema tributario del Ecuador, la declaracion
Patrimonial los objetivos y efectos.

Camara de comercio de Quito y centro de

Estudios del comercio
Seminario Taller

Noviembre 2006

“Como aplicar las relaciones humanas en la

pequeiia, mediana y grande empresa”

Camara de comercio de Esmeraldas
Seminario

Octubre- 2006

“Como poder manejar la imagen de un negocio
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Nombre/ Institucion:

Tipo:
Fecha:
Tema:

Nombre/ Institucion:

Tipo:
Fecha:
Tema:

Nombre/ Institucion:

y mejorar sus ventas”

Camara de comercio de Esmeraldas

Curso técnico

Agosto- 2006

Seminario taller asociatividad de las pequenas y
mediana empresas

Camara de comercio de Quito y centro de estudio de comercio
Curso técnico

Agosto -2006
Seminario de excelencia en el servicio y técnicas de ventas

Camara de comercio de Esmeraldas y el Micip

Tipo: Curso Técnico
Fecha: Junio- 2006
Tema: seminario de taller formacion micro empresarial y
empresarial
EXPERIENCIA LABORAL

Cargo/ Ocupacion: Jefe de Recursos Humanos
Empresa: GRUPO ECUAVIA S.A

Fecha de inicio: diciembre 2012 — Actualmente
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Anexo 3. Hoja de Vida de la Ing. Kenia Villacrés.

Kenia Villacrés Zapata

Tel:

kenia.villacres@hotmail.com
Urb. Estrella del Mar Mz. 8 Villa 6, Av. Francisco de

(5934) 2029513 Cel: (5939) 91011185

Orellana, junto al parque samanes, diagonal al complejo
deportivo

EMELEC, Guayaquil, Guayas, Ecuador

34 anos, Casada, Ecuador

DNI:

120436378-0

Experiencia Laboral

Abr 2016 - Al presente Jefe de talento humano en GRUPO INST

Dic 2011 -Mar 2016 Jefe de Talento Humano ECUACOTTON S.A.
Jul 2010 — Sep 2011 Jefe de Recursos Humanos CONASEPRI
Estudios
Feb 2009 - Feb 2015 INGENIERA COMERCIAL (Master / Graduado)
Ecuador Universidad de Guayaquil

Area de estudio: Recursos Humanos /

Relaciones Industriales

Conocimientos
Informatica

AutoCAD: Seniority
Bésico Base de Datos:
Manejo Avanzado

Otros Conocimientos

Curso Seguridad y Salud en el Trabajo - Capacitacion en la empresa - Duracion 20
horas

Curso Plan de Emergencias y Contingencias - Capacitacion en la Empresa - Duracion
15 horas

Curso Primeros Auxilios - Capacitacion de la Empresa - Duracion 8 horas

Formacion Brigadas de Seguridad y Salud Ocupacional-Capacitacion en la Empresa
- Duracioén 15 horas

Curso Manejo y Uso de Extintores-Capacitacion en la Empresa - Duracion 8 horas
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Prevencion de Riesgos Laborales-Capacitacion en Camara de Industrias del Guayas -
Duracion 10 horas

Prevencion de Riesgos Laborales-Capacitacion en la Empresa - Duracion 15 horas

Curso Que hacer en un conato de incendio-Capacitacion en la Empresa - Duracion 8

Curso Nuevas Reformas en las Leyes Laborales 2014-Capacitacion en Camara de
Industrias del Guayas - Duracion 15 horas

Curso Manejo y Almacenamiento de Quimicos-Capacitacion en la Empresa dictada
por Fundacion Ases - Duracion 15 horas

Curso Proteccion en su lugar de trabajo- Capacitacion Empresarial — Duracion 8 horas

Prevencion y Proteccion contra Conatos de Incendio — Fundacion Ases — 10 Horas

Curso Seguridad, Higiene Industrial y Medio Ambiente
Capacitacion dada en la Empresa - Duracion 20 horas

Curso Técnicas de Evacuacion en caso de Emergencia- Duracion 15 horas

Elaboracion de Planes de Emergencia y Evacuacion

Capacitacion dada en la Empresa - Duracion 15 horas

Curso Riesgos Generales y su prevencion

Capacitacion dada en la Empresa por Fundacion Ases - Duracion 14 horas

PROFESIONAL EN GESTION DE TALENTO HUMANO

Experiencia en implementacion, desarrollo y gestion integral de los Sub-sistemas de
Talento Humano en empresas comerciales, industriales y de servicios.
Direccionamiento para alinear los procesos y politicas de Talento Humano con la
estrategia del negocio.

Conocimientos actualizados en las nuevas tendencias de Gestion Humana.
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Anexo 4. Encuesta para la descripcion del cargo. Desarrollador Senior.

CUESTIONARIO PARA DESCRIPCION DE CARGO

DESARROLLADOR SENIOR

ATICELECUADOR

|t bt

Nombre: Roberto Arcos

Nombre del de cargo: Desarrollador Senior
Departamento: Produccion de Sistemas
Superior inmediato: Miguel Proafio

1. Resumen de las labores: Escriba con sus propias palabras lo que usted hace.

= Desarrollo de software backend y frontend
=  @estion y coordinacion de proyectos

= Soporte y mantenimiento de servidores y software

2. Calificaciones Profesionales: Relacione los conocimientos que utiliza en el trabajo.

= Analisis y procesamiento de informacion

= Constancia y resolucion de problemas de software
= Innovacién y pensamiento logico

= Interés por el orden

= Trabajo en equipo

= Edicién y redaccion de informes y reportes

3. Equipos: Relacione las maquinas o instrumentos que formen parte de su trabajo:

= Computadora

= Agenda diaria
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= Pizarra y marcadores acrilicos

4. Responsabilidades: Relacione sus responsabilidades en orden descendente de

importancia y el porcentaje de tiempo que les dedica por mes.

= Desarrollo de software 50%
= @estion y coordinacion de proyectos 25%
= Investigacion 15%

= Soporte y mantenimiento 10%

5. Contactos: Haga una lista de los contactos con otros departamentos o empresas,
defina los deberes y responsabilidades implicados en estos contactos internos y

externos.

= Luis Fernando Vasquez, contacto interno, area de soporte y marketing cloud
= Luis Rodrigo Salinas, contacto externo, area de soporte y EIR
= Daniel Bejar, contacto externo, area de redes y seguridad

= Julio Cedefio, contacto externo, area de sistemas

6. Supervision ejercida: ;Su cargo exige supervision de personas? Si ( ) No (X ) Si

la respuesta es si, relacione enseguida los cargos bajo supervision directa.

7. Supervision recibida: ;Con qué frecuencia recibe la supervision de su superior?

Frecuentemente ( X ) Aveces( ) Raras veces () Nunca ()
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8. Decisiones: Explique las decisiones que usted toma en su cargo

= (Creacion e implementacion de flujos de desarrollo del software
= Lineamientos de la base de datos
= Modelos y esquemas con orientacion a aplicaciones empresariales

= Aplicacion de estandares ISO en creacion de documentos e informes

9. Condiciones de trabajo. Describa las condiciones en que usted trabaja; por ejemplo,

ruidos, temperaturas altas y bajas, trabajo extremo, condiciones desagradables.

= Comodidad

= Compaifierismo

= Ambiente sereno

= Reuniones frecuentes
= Comunicacion directa

= Libertad y atencion de opiniones

10. Requisitos exigidos para el cargo: Indique los requisitos minimos necesarios para

desempeniar el cargo:

Escolaridad: Ingenieria de sistemas y computacion
Experiencia: Desarrollo de software
Conocimientos especificos: Herramientas opensource, Redes y servidores, base de datos

Habilidades: Constancia y proactividad

11. Informacion adicional (opcional):
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Anexo 5. Encuesta para la descripcion del cargo. Desarrollador Junior.

CUESTIONARIO PARA DESCRIPCION DE CARGO
e DESARROLLADOR JUNIOR
Nombre: Luis Fernando Vasquez Rugel
Nombre del de cargo: Ingeniero de Soporte Junior
Departamento: Produccion de Sistemas

Superior inmediato: Miguel Proafio

1. Resumen de las labores: Escriba con sus propias palabras lo que usted hace.

e Desarrollo de aplicaciones, tanto desktop como web, en diferentes lenguajes de
programacion.

e Manejo de bases de datos.

e Soporte técnico de alto nivel.

e Soporte

2. Calificaciones Profesionales: Relacione los conocimientos que utiliza en el trabajo.

e Desarrollo de aplicaciones en java (tanto web como escritorio)
e Creacion de scripts en Shell Linux.

e Desarrollo y mantenimiento de bases de datos (MySQL, PostgreSQL)

3. Equipos: Relacione las maquinas o instrumentos que formen parte de su trabajo:

e Laptop DELL Inspiron i7

e Servidor HP Proliant
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4. Responsabilidades: Relacione sus responsabilidades en orden descendente de

importancia y el porcentaje de tiempo que les dedica por mes.

e Desarrollo e implementacion de soluciones asociadas con IBM

Watson Automation Champaign (40%)

e Soporte de alto nivel en plataforma EIR (30%)

e Desarrollo de shells y scripts para plataforma EIR (20%) Desarrollo de aplicativa

web en Java (10%)

5. Contactos: Haga una lista de los contactos con otros departamentos o empresas,

defina los deberes y responsabilidades implicados en estos contactos internos y

externos.

Luis Salinas: Asignacion de tareas y requerimientos

Miguel Proafio: Analisis de rendimiento y de cumplimiento de tareas

6. Supervision ejercida: ;Su cargo exige supervision de personas? Si( ) No ( X ) Si

la respuesta es si, relacione enseguida los cargos bajo supervision directa.

7.Supervision recibida: ;Con qué frecuencia recibe la supervision de su superior?

Frecuentemente ( X ) Aveces () Raras veces () Nunca ()

8. Decisiones: Explique las decisiones que usted toma en su cargo

Como primera linea de soporte técnico in situ, tomo decisiones claves a la hora de

resolucion de problemas con la plataforma y el cliente. También, como parte del
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equipo de trabajo de desarrollo, aporto con ideas a los requerimientos planteados por

el usuario.

9. Condiciones de trabajo. Describa las condiciones en que usted trabaja; por ejemplo,

ruidos, temperaturas altas y bajas, trabajo extremo, condiciones desagradables.

e Temperatura adecuada, tiene aire acondicionado. Sillas comodas y moéviles,
cercania a un bafio.

e Ambiente relativamente sin ruido ni olores molestos.

10. Requisitos exigidos para el cargo: Indique los requisitos minimos necesarios para

desempeniar el cargo:

Escolaridad: Titulo de Tercer nivel en Ciencias de la Computacion o similares.
Experiencia: Por lo menos 6 meses en desarrollo de software

Conocimientos especificos: Desarrollo de Bases de datos, Desarrollo de aplicaciones
web y de escritorio, conocimiento de inglés medio

Habilidades: Proactividad, trabajo en equipo, Puntualidad, Disciplina.

11. Informacion adicional opcional:
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Anexo 6. Encuesta para la descripcion del cargo. Contador.

% CUESTIONARIO PARA DESCRIPCION DE CARGO

ATICEL ECUADOR

|t bt

CONTADOR
Nombre: Carmen Polit
Nombre del de cargo: Contadora
Departamento: Administrativo

Superior inmediato: Miguel Proafio

1. Resumen de las labores: Escriba con sus propias palabras lo que usted hace.

Elaboracion de los Estados Financieros, conciliacion bancaria, elaboracion de ingresos y
egresos, elaboracion de facturas y retenciones, emision de cheques, roles de pago, cobros,

archivo de documentos.

2. Calificaciones Profesionales: Relacione los conocimientos que utiliza en el trabajo.

Los adquiridos en mi profesion, ademas de las actualizaciones realizadas cada afo.

3. Equipos: Relacione las maquinas o instrumentos que formen parte de su trabajo:

Computadora, calculador, teléfono.

4. Responsabilidades: Relacione sus responsabilidades en orden descendente de

importancia y el porcentaje de tiempo que les dedica por mes.
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Trabajo 4 horas diarias por 5 dias, no he medido el tiempo en cada una de mis labores ya

que las hago en forma continua, pero las mas importantes son:

e Realizar la contabilidad de la empresa de manera oportuna.
e Emitir Anexos

e Solicitar lineas de crédito.

e Cuadre de Caja Chica y reembolsos.

e Emision y Cancelacion de Roles de Pago.

5. Contactos: Haga una lista de los contactos con otros departamentos o empresas,
defina los deberes y responsabilidades implicados en estos contactos internos y
externos.

e C(lientes Varios, para emision y cancelacion de facturas, planillas de retencion, emision

y recepcion de érdenes de compra.

e Oficiales de Crédito, Solicitud de Lineas de Crédito.

6. Supervision ejercida: ;Su cargo exige supervision de personas? Si( ) No (X ) Si

la respuesta es si, relacione enseguida los cargos bajo supervision directa.

7. Supervision recibida: ;Con qué frecuencia recibe la supervision de su superior?

Frecuentemente ( X ) Aveces () Raras veces () Nunca ()

8. Decisiones: Explique las decisiones que usted toma en su cargo
e Decisiones de pagos a proveedores de acuerdo con las fechas de crédito.

e Fechas de revision y conciliacion bancaria, solicitud de chequeras.
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9. Condiciones de trabajo. Describa las condiciones en que usted trabaja; por ejemplo,

ruidos, temperaturas altas y bajas, trabajo extremo, condiciones desagradables.

Ambiente de trabajo tranquilo, condiciones muy buenas.

10.Requisitos exigidos para el cargo: Indique los requisitos minimos necesarios para

desempeniar el cargo:

Escolaridad: Técnico en Administracion de empresas y CBA

Experiencia: Experiencia adquirida en trabajos anteriores y actualizaciones de
seminarios

Conocimientos especificos: Area Contable, tributaria, comercial, administrativa
Habilidades: Manejo correcto del area contable en todos los aspectos, mejora continua

por nuevos conocimientos adquiridos en seminarios y capacitaciones.

11.Informaci6n adicional (opcional):
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Anexo 7. Formato de Requerimiento de Personal

o

| ATMELECUADTR |
REQUERIMIENTO DE PERSOMNAL

1. Informacion del puesto vacante

Mombre del pueso:

Escolaridad:

Estado civil: Sexo:

Idioma: Porcentaje:

Mecesidad de viajar: SI{ ) NO({ ) Frecuencis:

Motive de 1a vacante:

Nueva creacion O Promocion D Cambin(:}

Fecha para cubrir la vacante: I

Conecimiento ¥ habilidades especiales:

Experiencia laboral:

2. Objetivo del puesto:

MNombre de la persona solicitante:

Cooerdinacion o Unidad que solicita:

Firma:

Antoriza Gerente: SI{ ) NO({ )

Firma de awtorizacion:
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Anexo 8. Formato de Solicitud de empleo.

Fecha I i
* ) Puesho gue solicita y umo de fu inlerés
Sueldo mensual
Motar La Informacian agul pOporcineds bendr CArACier comfioencial
DATOS PERSONALES
PabesTio MaEmo | Mombre Edad | Esiahmra Pesn Estado Gl
e e e e
" Diirecdian
o
Casa
Cat:
Fecha de Nacimnienio de Macimiein Macionalidad Vive con:  Sus Padres  Su Famiia S0i0
Ceduia oe inentoan COTED slactronicn: Tlene Acenca de i
£ Coma conskiera sU estado oe sakd achuai? ¢ Padece de alguna enfermedad cronica?
i 7 | a Ccill 50cial o B 7 Cual 6 5u Tavoetin?
A 1CUs B5 50 met3 en |3 wida?
DATOS FAMILIARES
MNombre Wive Domiclo
| Espoea {0}
ESCOLARIDAD
Mombre de la Escusla DMrECoion Fechas Afcs o ReciIn
DOe A
_Primarna
Secundaria
Profesionai
| Esfixdios de Fosi grado
| Comercial u ofas
| Estudios que efecila en |3 ackualidad:
Enousiy Horario: | Canmm o Carso | Grade
COMNOCIMIENTOS GENERALES
[ idiomas que domina:
Funclones de oficng que doming
R de e domina:
EMPLED ACTUAL ¥ ANTERIORES
G% Empieo achual 6 0Eme Empisoanterior | =~ Empleoanterior | Emgleoanienor
TieEmpo que [T
SEMViCos.
Hombre de 1a Compafia
Direcoion
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Puesto gue desampefiaba

Molivo de 5U epEracion

Hombre de su jefe Inmediain

Puesto de su jefe inmediatn

REFEREMCIAS PERSONALES

DATOS

¢Como s& entend o [@ vacame?

i Prsee automanil propio? Marca Modeln

_4,Aligin parients Trata3 en et empresa’

7. Tiene dewdas? e 3 tearda

£ Tene olros Ingresos?

£ 5 gasios MENsUGEEs 3 CEantD asckendan? |

S NIE BN C35a propia?

i Paga renia? | Renta mensual

;Puede vigar?

Fecha e que podria presentanse a tabajar

Jbasrvacionss.
| Comentarios gl enfrevistador

Finma del soiciante
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Anexo 9. Guia para la entrevista.

g FECHA: | |/
I

| emerirmumnna NOMBRE:

TEMAS RELEVANTES

Estudios (formales ¥ otros)

Mavimo nivel alcanrado. Por qué estudio esa carrera.
Desempedo como estudiante (i ¥ motas). X i
r!fuﬂﬁﬂnwsgmmﬁmdmm.

Historia laboral

Empresas. Poestos. Funciones ¥ niveles. Salario. Motivos
de cambio.

Trayectoria {ascemnd stable, descendente]).
Antiztedad en & emples acteal

5i esta desempleado: tiempo gque Beva en esa stwacion.
Relaciones con jefes, pares ¥ sobordinados.

Eq:ra'iu:i:pu:d.,nﬁh
Jué experiencia aporta para &l pmesto requerido.

Motivacin para el puesto

Qué tips de motivacion: econdmica, profesiomal, efc.
Determinar

las reales mofivaciones mas alli de lo que se dice.

Aspectos eCORGmIC0s

Salario actual ¥ pretendido (inchmr Sorns ¥ otres
bemeficios

monetarios ¥ oo monetarios).

Relaciones inferpersomales

En fancidn del perfil bascado, como se preve goe poeda
adaptarse en su relacion con jefes, pares, subordinados.

Personalidad (competencias =i se irabaja bajo esta
metodologia)

re——
Aspecte fisico 7 modales.

Comunicacion verbal- tono de voz, claridad, vocabulario.
Actitnd peneral: seguro, agresive, timido, etc.

COMENTARIOS
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Anexo 10. Evaluacién de Cumplimiento del Reglamento.

5 = ATEELES AL

FECHA

NOMEEREE DEL COLABORADOR

FPARA FL JEFE INAMEDIATO I IO
LCHALIENADO USTED LA GULA DE INDLTCCIONT

COMO CAITFICARTAT A ACTUACION AL A FECHA DE SU ME B
COLABORADMOE EN LOS SIGUIENTE ASPECTOS

LIMPIEZA PRESENTACION PERSONAL

FACILIDAD PARAEL APRENDIZAJE

PUNTUALTDAD

CAILTDAD EN SU TRABAJO

CUMPLIMIENTO DE LAS NORAMAS ¥ EEGLAS
DISPONIEILIDAD PARA RECIBIE ORDENES Y EJECUTARLAS
DISPOSICIONY ESPIRITU DE SERVICIO

RESPETO Y TRATO A SUS JEFES

RESPETO ¥ TRATO A SUS COMPANEROS

COMENTARTOS

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

FIFMA DEL COLABOPADOER.
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