Implementacion de los
subsistemas de talento humano,
en la Corporacion Gruppo
Salinas de la Provincia Bolivar

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

UNIVERSIDAD
ESTATAL
DEBOLIVAR

UEB

WW W i,













Clarita Vanessa Gavilanez Cardenas; Hernan Arturo Rojas Sanchez; Carlos
Napoleon Ribadeneira Zapata; Jorge Estuardo Goyes Noboa; Silvia Rosa Pacheco
Mendoza; Eddy Stalin Alvarado Pacheco; Mercedes Anabel Monar Verdezoto.

IMPLEMENTACION DE LOS SUBSISTEMAS
DE TALENTO HUMANO, EN LA
CORPORACION GRUPPO SALINAS DE LA

PROVINCIA BOLIVAR




AUTORES

Clarita Vanessa Gavilanez Cardenas
Universidad Estatal de Bolivar

ceavilanez(@ueb.edu.ec

Herndn Arturo Rojas Sanchez

Universidad Estatal de Bolivar

Carlos Napoleon Ribadeneira Zapata

Universidad Estatal de Bolivar

Jorge Estuardo Goyes Noboa

Universidad Estatal de Bolivar

Silvia Rosa Pacheco Mendoza

Universidad Estatal de Milagro

Eddy Stalin Alvarado Pacheco

Universidad Estatal de Bolivar

Mercedes Anabel Monar Verdezoto

Universidad Estatal de Bolivar

COPYRIGHT, 2025
UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y VINCULACION
DIRECCION DE INVESTIGACION Y VINCULACION


https://orcid.org/0000-0003-4382-5750
https://orcid.org/0000-0001-5357-1585
https://orcid.org/0000-0001-7337-3850
https://orcid.org/0000-0002-1201-5985
https://orcid.org/0000-0003-4945-1489
https://orcid.org/0000-0002-6366-8329
https://orcid.org/0000-0001-7963-4636

Titulo
Implementaciéon de los subsistemas de talento humano, en la Corporacion
Gruppo Salinas de la Provincia Bolivar.

ISBN
978-9978-364-82-6

ISBN: 978-9978-364-82-6

899781136

Disefio y diagramacion: Michael Hachi

1ra Edicion (On-line)
Todas las obras publicadas por la Universidad Estatal de Bolivar, son sometidas a
arbitraje.

Gavilanez Cardenas Clarita Vanessa; Rojas Sanchez Hernan Arturo;
Ribadeneira Zapata Carlos Napoleon; Goyes Noboa Jorge Estuardo; Pacheco
Mendoza Silvia Rosa; Alvarado Pacheco Eddy Stalin; Monar Verdezoto
Mercedes Anabel.

Implementacién de los subsistemas de talento humano, en la Corporacion
Gruppo Salinas de la Provincia Bolivar.

Editorial: Universidad Estatal de Bolivar, Guaranda - Ecuador 2025

ISBN: 978-9978-364-82-6

Area: Gerencia de personal

Paginas: 162

Libro producto de: Proyecto de Vinculacion Cod: 8VS-1-2022. RCU-009-2022-116
Fecha de publicacion: 4 de septiembre de 2025

@O0

Licencia Creative Commons BY-NC-ND (Atribucion, No Comercial, Sin Obras
Derivadas) 4.0 Internacional.







Clarita Vanessa Gavilanez Cardenas; Hernan Arturo Rojas Sanchez; Carlos
Napoleon Ribadeneira Zapata; Jorge Estuardo Goyes Noboa; Silvia Rosa Pacheco
Mendoza; Eddy Stalin Alvarado Pacheco; Mercedes Anabel Monar Verdezoto.

IMPLEMENTACION DE LOS SUBSISTEMAS
DE TALENTO HUMANO, EN LA
CORPORACION GRUPPO SALINAS DE LA

PROVINCIA BOLIVAR







DEDICATORIA

Queridos lectores.

Con gratitud y emocién, dedicamos esta obra a todos aquellos que nos han acompanado
en este viaje de creacion literaria. A nuestros seres queridos, cuyo apoyo incondicional y

amor infinito han sido el motor que nos impulsa a seguir adelante en cada paso que damos.

A nuestros amigos, quienes han sido fuente de inspiracion, alegria y confianza en los
momentos mas desafiantes. Sus palabras de aliento y criticas constructivas han enriquecido

nuestro proceso creativo y nos han ayudado a crecer como escritores.

A todos aquellos que de manera directa e indirecta nos han acompafiado en esta aventura,
les dedicamos este libro con profundo agradecimiento y humildad. Que estas paginas
sean un reflejo de nuestro compromiso con la literatura y una fuente de inspiracion para

quienes se aventuren en su lectura.

Con carifio y dedicacion,

Los Autores






AGRADECIMIENTO

Queremos expresar nuestro mas sincero agradecimiento al personal de la Corporacion, de
manera especial al Presidente de la misma, que contribuyeron de manera invaluable a la
realizacion de este libro sobre la implementacion de los subsistemas de talento humano en

la Corporacion Gruppo Salinas de la Provincia Bolivar.

En primer lugar, extendemos nuestro profundo agradecimiento a la Corporacién Gruppo
Salinas, por abrirnos las puertas y brindarnos la oportunidad de estudiar y comprender de
cerca su sistema de talento humano. Su colaboracion y apoyo fueron fundamentales para

el desarrollo de este trabajo.

Asimismo, queremos expresar nuestro agradecimiento a todos los trabajadores y
colaboradores de la Corporacion Gruppo Salinas, que participaron en entrevistas,
proporcionaron informacion y compartieron sus experiencias con nosotros. Su generosidad

y disposicion para colaborar fueron imprescindibles para la elaboracion de este libro.

También deseamos reconocer el apoyo brindado por los estudiantes de la carrera de
Gestion del Talento Humano de la Universidad Estatal de Bolivar, quienes demostraron la
experiencia y conocimientos en la ejecucion de este proyecto, que fue de gran ayuda para

enriquecer nuestro trabajo.

Agradecemos también a nuestras familias y a todas las personas que de alguna manera
contribuyeron con sugerencias, comentarios y criticas constructivas en la ejecucion de

este proceso de elaboracion de este libro.

Finalmente, dedicamos este trabajo a nuestras familias y seres queridos, cuyo amor,
comprension y apoyo incondicional nos impulsaron a alcanzar nuestras metas académicas

y profesionales.

Sin la colaboracion y el respaldo de todas estas personas e instituciones, este libro no

habria sido posible. Nuestro mas sincero agradecimiento a todos ellos.






PROLOGO

La gestion del talento humano se erige como uno de los pilares fundamentales para el
éxito y la sostenibilidad de cualquier organizacién en el mundo contemporaneo. En
un entorno empresarial cada vez mas dindmico y competitivo, la capacidad de atraer,
desarrollar y retener al personal idéneo no es solo una ventaja, sino una necesidad
estratégica imperante. Este libro, titulado Implementacién de los Subsistemas de Talento
Humano en la Corporacion Gruppo Salinas de la Provincial Bolivar, nace precisamente
de la conviccion de que una gestion estructurada y moderna del capital humano es la
clave para transformar los desafios organizacionales en oportunidades de crecimiento y

excelencia.

Fruto de un meticuloso proyecto de vinculacion entre la academia y el sector productivo,
esta obra presenta un marco procedimental integral y actualizado para la administracion
del talento. Desde el analisis, descripcion y valoracion de puestos hasta la planificacion,
reclutamiento, seleccion, evaluacion de desempefio, capacitacion y desarrollo del personal,
cada capitulo esta disefiado para guiar al lector a través de metodologias probadas,

herramientas practicas y fundamentos legales ajustados a la realidad ecuatoriana.

Los autores, un destacado grupo de docentes y profesionales de la Universidad Estatal de
Bolivar, no solo aportan su rigor académico, sino también una mirada practica orientada a la
aplicabilidad inmediata en el contexto de la Corporacion Gruppo Salinas y, por extension,
en cualquier organizacién que busque optimizar su gestion humana. El texto refleja un
compromiso profundo con el mejoramiento continuo y la innovacion en las practicas de
talento humano, siempre con un enfoque de equidad, transparencia y alineacion con los

objetivos institucionales.

A través de estas paginas, el lector encontrard no solo teoria, sino también flujogramas,
formatos, indicadores de gestion y ejemplos concretos que facilitaran la implementacion
efectiva de cada subsistema. Es, en esencia, una guia estratégica para directivos, gerentes,
responsables de talento humano y estudiantes que aspiran a contribuir de manera
significativa al desarrollo de las organizaciones y al fortalecimiento de su recurso mas

valioso: las personas.

Esperamos que este libro sirva como un instrumento de consulta, inspiracion y cambio,
contribuyendo a la profesionalizacion de la gestion del talento humano y al éxito sostenido

de las instituciones que decidan emprender este camino.

Los Autores
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IMPLEMENTACION DE LOS SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, EN LA CORPORACION
GRUPPO SALINAS DE LA PROVINCIA BOLiVAR

CAPITULO 1

ANALISIS, DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTOS

El procedimiento de andlisis, descripcion y valoracion de puestos es fundamental para establecer
una base solida en la gestion del talento humano dentro de cualquier organizacion.
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Este procedimiento proporciona un marco estructurado y sistematico para tener en claro las

funciones, responsabilidades y requisitos asociados con cada puesto dentro de la empresa.

El andlisis, descripcion y valuacion de puestos es un proceso integral que implica la identificacion
y evaluacion de las tareas, conocimientos y competencias técnicas y conductuales necesarias
para desempenar un trabajo de manera efectiva. A través de este procedimiento, se obtiene una
comprension detallada de las funciones y responsabilidades de cada puesto, lo que permite tomar
de decisiones acertadas en materia de reclutamiento y seleccion, desarrollo y compensacion de

personal.

Este proceso no solo ayuda a la organizacion a entender mejor sus necesidades de personal,
sino que también permite tener una base objetiva para establecer politicas de compensacion
justas y equitativas. Ademads, facilita la identificacion de brechas que es esencial para el
crecimiento y eficacia de una organizacion. Este proceso facilita la mejora de las competencias
de los empleados y les permite alcanzar su maximo potencial. Asimismo, al identificar estas
brechas, la empresa puede implementar programas de formacion y capacitacion que satisfagan

las necesidades de su personal, lo que a su vez contribuye al crecimiento y éxito general de
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la organizacion. Por lo tanto, es fundamental para las empresas llevar a cabo este proceso de

evaluacion y desarrollo de habilidades de manera sistematica y proactiva.

FUNDAMENTOS EN LA ELABORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

La elaboracion de los puestos de trabajo es un aspecto crucial en la administracion del talento
humano en cualquier empresa. Esta tarea es fundamental para asegurar que las funciones dentro
de la organizacion estén bien delimitadas, lo que a su vez fomenta la eficacia operativa y el

crecimiento del personal.

Se abordardn temas basicos que guian la creacion y descripcion de los puestos de trabajo,
incluyendo la identificacion de responsabilidades, competencias requeridas, y las relaciones
jerarquicas juegan un papel crucial en la coordinacion y toma de decisiones. Estas relaciones
establecen un orden de autoridad que permite la asignacion de responsabilidades y la fluidez en
la comunicacion dentro de la organizacion. Ademas, facilitan la supervision de los subordinados
y la evaluacion del desempefio de cada miembro del equipo. Los mismos involucran un
andlisis exhaustivo de los requerimientos que la empresa y el mercado laboral necesitan en la
actualidad, asi como una comprension profunda de las funciones especificas que cada puesto
debe desempefiar para contribuir al éxito global de la organizacion. Este proceso requiere una
colaboracion estrecha entre las unidades de talento humano, gerencia y los propios empleados,
con el objetivo de disefar roles que sean claros, alcanzables y que promuevan el crecimiento

profesional.

Al contar con este proceso las instituciones podran establecer una base solida en la elaboracion
de los puestos de trabajo, asi como optimizar la asignacion de actividades, mejorar la
comunicacion interna y externa, y fomentar un ambiente laboral de compromiso y productividad
en los empleados. Ademas, una descripcion detallada de los puestos de trabajo conlleva a
mantener una planificacion del talento humano 6ptima, que por ende se llevara de manera
eficaz el proceso de reclutamiento y la seleccion para que las empresas cuenten con el personal
idoneo, posteriormente se evaluard el desempeio de los trabajadores y con los resultados las

organizaciones tomaran decisiones de capacitar, formar o desarrollar al personal.

Por ello es importante conocer algunas definiciones que nos ayudaran a comprender como

proceder con el desarrollo del primer subsistema del area de talento humano:
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PUESTO

Es la célula administrativa mas pequefia de la organizacion, la cual se compone de tareas y
responsabilidades que se convierten en productos o servicios. Para llevar a cabo estas funciones,

se necesita la participacion de un individuo con habilidades especificas y adecuadas para su

realizacion.

COMPETENCIA
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Las competencias son propias del ser humano, ya que son caracteristicas innatas, destrezas,
habilidades, que a la vez se van adquiriendo con el tiempo, y que depende de cada una de las

personas, para poder generar éxito tanto en la vida profesional, como en la personal.

Spencer & Spencer, determina que la competencia es una caracteristica profunda de un
individuo que se encuentra causalmente relacionada con un desempefio efectivo (que se toma

como criterio de referencia) y/o superior en un puesto de trabajo o situacion laboral. (Galleaine

G., 2023)
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PERFILES DE PUESTOS DE TRABAJO

JOB DESCIPITON ﬁ o
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Los perfiles de puestos de trabajo basados en competencias estdn conformados por diferentes
criterios indispensables para desempefiar un determinado puesto de trabajo de manera efectiva
y eficiente. Estos criterios se relacionan con: requisitos de conocimientos, experiencia y
capacidades particulares de un individuo, el nivel responsabilidad del mismo, asi como por
los rasgos de personalidad, comportamientos y conductas que debe poseer un individuo para
desempenarse de manera integral en el puesto de trabajo. (Ramirez & Tejada Betancourt ,

Analisis, disefio y evaluacion de puestos, 2019).

Los perfiles de puestos basados en competencias generalmente son elaborados por gestores
en el area de talento humano. Para ello, es indispensable que conozcan la estructura de la
organizacion, los objetivos y metas de la misma, asi como las labores a realizar en cada uno de
los puestos de trabajo, sumamente importante la formacién académica requerida, experiencia
laboral, competencias técnicas y conductuales para lograr un desempefio integral en el puesto
de trabajo, entre otros aspectos
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ANALISIS DE PUESTO DE TRABAJO

JOB ANALYSIS

Es el procedimiento a través del cual se determinan los deberes y la naturaleza de las posiciones
y los tipos de personas (en términos de capacidad y experiencia), que deben ser contratadas para
ocuparlas. Proporciona datos sobre los requerimientos del puesto que mas tarde se utilizan para
desarrollar las descripciones de puestos (lo que implica el puesto) y las especificaciones del

puesto (el tipo de persona que se debe contratar para ocuparlo). (Ramirez & Tejada Betancourt
,2019)

Para lograr una adecuada ejecucion en la gestion del talento humano, es sumamente que los
directivos de la organizacidén, conjuntamente con el responsable de cada area, establezcan
la jerarquia de la empresa, como punto de partida para identificar, analizar y establecer las

caracteristicas de cada uno de los puestos de trabajo que requiere la organizacion.

COMPONENTES DEL ANALISIS DE PUESTOS
Grdfico 1

Componentes del andlisis de puestos

CONTENIDO

COMPONENTES DEL
ANALISIS DEL PUESTO

LOS REQUISITOS DEL

DE TRABAIO FRESIC

CONTESTO DEL
PUESTO
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Fuente: Adaptado del libro Disefio y analisis del puesto de trabajo: herramienta para la gestion
del talento humano, (pag. 83), por J.L. Torres Laborde Torres Laborde, J. L. & Jaramillo
Naranjo, O. L. (2014). Universidad del Norte. https://elibro.net/es/lc/uiix/titulos/69929

En el grafico 1 podemos identificar los componentes del analisis de puesto de trabajo en tres

aspectos del puesto de trabajo:

¢ El contenido: son las actividades especiadas que el puesto requiere en términos de lo
que el trabajador hace, los métodos y técnicas que utiliza, las méquinas, herramientas y
equipos que usa, y los materiales, materias o servicios que produce.

e Los requisitos del puesto: se refiere a la educacion, experiencia, titulo, competencias
(capacidades, conocimientos y aptitudes) y otras caracteristicas personales que debe
registrar quien ocupa el cargo.

e Contexto del puesto: hace referencia al ambiente fisico y sus condiciones laborales
junto con otros factores que se consideran extrinsecos al puesto. (Torres Laborde &
Jaramillo Naranjo, 2014)

PASOS PARA ANALIZAR EL PUESTO DE TRABAJO
Grdfico 2

Pasos para analizar el puesto de trabajo

1: Identificar
elusodela
informacion

&: Realizar una

PASOS PARA

ANALIZAREL
PUESTO DE

Fuente: Adaptado del libro Disefio y analisis del puesto de trabajo: herramienta para la gestion
del talento humano, (pag. 90), por J.L. Torres Laborde Torres Laborde, J. L. & Jaramillo
Naranjo, O. L. (2014). Universidad del Norte. https://elibro.net/es/Ic/uiix/titulos/69929

En el grafico 2 se describe los pasos para realizar un analisis de puesto de trabajo, mismos que

se pueden resumir de la siguiente manera:
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Paso 1: Identificar el uso de la informacién. Se identifica tanto el tipo, como la técnica
para recolectar la informacion necesaria para cada puesto de trabajo. Con esta informacion se

establece el uso que se le dara a la informacion resultante del andlisis de puesto.

Paso 2: Identificar los puestos de trabajo. Es indispensable realizar un inventario para
identificar los puestos de trabajo que existen en la empresa. Este procedimiento contribuye a
identificar el nimero de puestos, el nimero de empleados, las funciones a realizar y el nombre

que recibe determinado puesto en la estructura organizacional de la empresa.

Paso 3: Reunir y estudiar la informacion sobre los antecedentes. En este paso, es necesario
revisar y estudiar la informacion disponible sobre los antecedentes de los puestos de trabajo
existentes en la empresa. Incluye la revision del organigrama, con el fin de identificar el orden
jerarquico de determinado puesto en la estructura organizacional de la empresa, asi como las
funciones y diagramas de proceso establecidos para cada uno de los puestos de trabajo, entre

otros aspectos.

Paso 4: Reunir informaciéon del analisis de puesto. En este paso se sugiere el analisis de
determinado puesto de trabajo en concordancia con las caracteristicas deseadas. Entre ellas se
destacan: las caracteristicas y capacidades necesarias para desempeiar un trabajo, las funciones
a realizar, la conducta del empleado, las condiciones de trabajo y demads aspectos que se

consideren indispensables para analizar los puestos de trabajo existentes en la organizacion.

Paso 5: Revisar la informacion con los empleados de la empresa. En este paso es preciso
que el superior inmediato y/o persona encargada del andlisis del puesto, revise con cada
uno de los empleados la naturaleza y caracteristicas de los puestos existentes en la empresa.
Esta informacion contribuye a: 1) determinar si los lineamientos y herramientas establecidas
corresponden al puesto de trabajo objeto de estudio, 2) establecer canales de comunicacion para
que exista una retroalimentacion entre las partes orientadas a mejorar y/o modificar el puesto
de trabajo en concordancia con las necesidades y expectativas tanto de la empresa como de los

empleados.

Paso 6: Realizar una descripcion y especificacion del puesto. En este paso es indispensable
que se establezca por escrito tanto la descripcion como la especificacion del puesto a analizar.
En este sentido, la descripcion del puesto, debe establecer los lineamientos que caracterizan un
determinado puesto de trabajo. Este incluye tanto las actividades, funciones y responsabilidades
que debe observar el empleado, como las condiciones de trabajo, riesgos de seguridad que debe
observar la empresa. Por su parte, la especificacion del puesto, debe establecer las caracteristicas
particulares de un determinado puesto de trabajo. Este incluye el nivel de estudios, experiencia,
capacidades, cualidades personales del empleado y demas aspectos que se consideren necesarios

para su adecuado desempefio. (Torres Laborde & Jaramillo Naranjo, 2014)
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COMO REDACTAR LOS DESCRIPTIVOS DE PUESTOS

Segun (Alles, 2016), puntualiza como redactar los descriptivos de puestos, mismos que se

pueden resumir de la siguiente manera, cabe indicar que es un formato, el mismo no esta escrito

en piedra ya que va a depender de las politicas que mantenga cada una de las organizaciones,

pero son elementos claves que deben contener los descriptivos de puestos.

1. Identificacion del puesto. Nombre del puesto, codigo o identificacion interna, area,

3.

departamento o gerencia al cual pertenece, ciudad o region cuando sea pertinente, etc. Es
aconsejable uniformar la terminologia a utilizar; por ejemplo, si los gerentes son de igual
nivel no se puede llamar a unos gerentes divisionales, a otros gerentes departamentales y a

otros solamente gerentes.

El codigo del puesto deberia servir para identificar rapidamente a los distintos puestos, por
ejemplo, a todos los comerciales, a todos los de IT (informacion y tecnologia), etc. Debe
figurar en la identificacion el titulo del supervisor inmediato, y también la fecha, para hacer

constar el momento en que se confecciono el descriptivo del puesto.

Descriptivo del puesto

Titulo del puesto: Codigo:

Fecha: Divisién/area:
Escrito por: Procesado por:
Aprobado por: Grado/Puntos:

Titulo del supervisor inmediato: Nivel de salario:

Resumen del puesto. En el formulario que se presenta en Direccion estratégica de Recursos
Humanos - Casos hemos denominado a esta seccion “Sintesis del puesto”; otras personas
la denominan “mision del puesto”. Son diferentes nombres para un mismo concepto: una
frase que resume el proposito del puesto. Como su nombre lo indica, debe ser breve; solo se
detallan las actividades principales, por ejemplo: Dirige todas las operaciones de la sucursal
Salta, supervisa a su personal e informa sobre los resultados. Es responsable por la compra
de productos e insumos para el drea de administracion de la Casa Central. Nunca deben
incluirse en un sumario ni en una descripcion de puestos las denominadas frases abiertas,

tales como “otras responsabilidades”; si estas existen, deben detallarse.

2. MISION

Ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo del sistema integrado en la
Gestién del Talento Humano a través de la colaboracion eficiente en los
subsistemas que lo integran.

Relaciones Muestran las relaciones del puesto con otros puestos dentro o fuera de la
organizacion. Por ejemplo:

*Reportaa.........

e Supervisaa.........

* Trabajacon......... (nombres de puestos)
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* Fuera de la compaiiia: por ejemplo, proveedores, clientes, autoridades o ase- sores, como
abogados, auditores y otros consultores.

4. Responsabilidades y deberes Se debe presentar una lista detallada de estos aspectos de la
funcion. Esto puede llevar varias carillas. A pesar de que se recomienda que el descriptivo
sea conciso y breve, no debe omitirse ninguna responsabilidad del puesto, aunque se trate de
una tarea que deba realizarse una vez al afio, por ejemplo, para el cierre del balance.

5. Autoridad En esta seccion se deben definir los limites de autoridad del puesto, incluyendo
sus atribuciones en la toma de decisiones, la supervision directa de otras personas y el
manejo de dinero o limites de aprobacion de gastos, etc.

6. Criterios de desempefio Pueden ser dificiles de incluir en muchos casos. Significan, en
general, qué se espera del empleado: que cumpla con todo lo especiado en el descriptivo
del puesto y cada una de sus responsabilidades y deberes. En las tareas factibles de alguna
cuantificacion es mas sencillo; deberia tratar de encontrarse una variable indicativa. Esta
y otras razones son las que aconsejan la participacion de especialistas en procesos de
definicion y preparacion de los descriptivos de puestos.

7. Condiciones de trabajo y ambiente En las oficinas ubicadas en localizaciones especificas
quiza el relevamiento de las condiciones ambientales no sea relevante, pero si puede serlo
en situaciones donde la posicion se vea expuesta a ruidos o cualquier situacion no favorable
para el trabajador. Otras condiciones: incluir horarios especiales, viajes frecuentes y
cualquier requerimiento especial inherente al puesto.

8. Otros pasos necesarios: el analisis de puestos En base a la informacion relevada se
analizaran los aspectos mas importantes, por ejemplo:

* identificacion del puesto;

* trabajo a desempeiiar;

« condiciones fisicas;

 competencias requeridas;

* conocimientos requeridos;

* requisitos especiales;

* responsabilidades.

Basandonos en la obra de Cole2, una ayuda para este analisis es responder a preguntas tales
como:

— ¢ Cudles son las principales razones de la existencia del puesto?

— (Qué resultados se esperan del puesto?

— ¢ Cudles son las tareas claves?

— (Qué nivel de autoridad formal tiene el puesto? (en el manejo de recursos financieros, para
incorporar o desvincular personal, etc.).

— (Qué niveles de presupuesto maneja? — ;Qué cantidad de personal le reporta? — ;Qué

competencias y conocimientos son necesarios para desempefar con éxito la funcion descrita?
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VALORACION DE PUESTOS

Segtin (Ramirez & Tejada Betancourt , Analisis, disefio y evaluacion de puestos, 2019), es un
procedimiento sistematico utilizado para el estudio de los trabajos y la determinacién de la

importancia de cada uno de ellos, y su mérito en relacion con los demas trabajos de la empresa.

La valoracion del puesto no se debe confundir con la evaluacion de los niveles de desempefio
del empleado; por un lado, estan las consideraciones respecto al cargo y, por otro, las referentes
a su desempeino. Esta diferencia fundamental debe quedar clara en toda la organizacion; con ello
se facilitara la aceptacion del proyecto en todos los estamentos empresariales. La valoracion de
los puestos no debe ser una labor esporadica sino dinamica, es decir, en constante actualizacion.
Es la base del sistema de remuneracion; por tanto, fuente de consulta permanente. Con ella, el

trabajador se sentird integrado, identificado y recompensado adecuadamente por su tarea.

VALORACION DE PUESTOS SEGUN EL METODO HAY

El método Hay, fue creado en la década de 1950-1960. Este método estd basado en el método
de comparacion de factores de Edwar Hay y Dales Purves, se presenta como una adaptacion
combinada de la graduacién por punto y el método de comparacion de factores; se utiliza

principalmente para los puestos administrativos y técnicos.
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CARACTERES INTEGRATIVOS DE CADA FACTOR
Grdfico 3

Caracteres integrativos de los factores del Método Hay

* Habilidad,
integracion,
conocimientos
especificos

Solucién de = Contexto,
problem dificultad

= Impacto,
Responsabilidad magnitud,
independencia

Fuente: Adaptado del libro Disefio y analisis del puesto de trabajo: herramienta para la gestion

del talento humano

En el grafico 3, se evidencian los Caracteres integrativos de los factores del Método Hay, los

cuales son:

1. Competencia: conocimientos y habilidades necesarias para desempefiar un puesto de
trabajo con éxitos: (habilidad, integracion, conocimientos especificos)

2. Solucién de problemas: la competencia y la responsabilidad se concretan en el plano
mental, para describir y seleccionar los problemas concretos que surjan del Desarrollo
profesional del puesto (contexto, dificultad)

3. Responsabilidad: Se mide la contribucion de un puesto determinado en los resultados
empresariales y se compara con el potencial de los puestos en si mismo (impacto, magnitud,

independencia)

FACTORES DE LA METODOLOGIA HAY

La metodologia Hay tiene tres factores comunes (factores universales) dentro de los cuales se
hace un total de 8 juicios independientes en relacion a los diferentes subfactores de cada puesto,

tal como se evidencia en el grafico 4
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Grdfico 4

Factores de la Metodologia Hay

FACTORES Habilidad Especializada /Amplitud y profundidad del
“ conocimiento

_ Habilidad Gerencial

- Habilidad Interrelaciones / Relaciones Humanas

Libertad para Actuar

R Magnitud
____—— Impacto sobre los Resultados
3. ACTUAR
(ACCOUNTABILTY) [

Fuente: Elaboracion de los autores

.Marco /Ambiente de Referencia

* Exigencia / Complejidad de las Tareas

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, DESCRIPCION Y VALORACION DE
PUESTOS

1.1. INFORMACION BASICA

Establecer un procedimiento eficiente para la correcta administracion
del personal queproporcione una informacion clara y precisa sobre
cada puesto de trabajo dentro de ladentro de la Corporacion Gruppo
Salinas, para ejecutar las funciones y responsabilidades descritas en
el perfil de puesto, con la finalidad de alcanzar los objetivos y metas

de la organizacion.

Objetivo:

El presente procedimiento de andlisis y descripcion de puestos es
integral y abarca todaslas fases del proceso, desde la identificacion,
Alcance: analisis de los puestos hasta la elaboracion  y/o actualizacion
continua del manual de descriptivos de puestos dentro de la

Corporacion Gruppo Salinas.

El presente procedimiento tiene como responsable al area de
la Gestion del Talento Humano de la Corporacion Gruppo

Responsable: Salinas, conjuntamente con el Ing. Hugo Tuolombo presidente de

la Corporacion conjuntamente y todas las instituciones de la

corporacion
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Grdfico 5

Instituciones que forman parte de la Corporacion Gruppo Salinas

I_ FUNORSAL |
I_ FUNDACION FAMILIA SALESIANA |

I_ PRODUCOOP QUESE |
I_ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO SALINAS LTDA |

Fuente: Elaboracion de los autores

1.2. MARCO LEGAL

1.1.1. CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

Art. 325.- El Estado garantizara el derecho al trabajo. Se reconocen
todas las modalidades de trabajo, en relacion de dependencia o
autonomas, con inclusion de labores de auto sustento y cuidado
humano; y como actores sociales productivos, a todas las trabajadoras
y trabajadores.

Art. 326.- El derecho al trabajo se sustenta en los siguientes principios:

1.- Los derechos laborales son irrenunciables e intangibles. Sera nula

toda estipulacion en contrario.

Art. 327.- La relacion laboral entre personas trabajadoras vy

empleadoras sera bilateral y directa.

Se prohibe toda forma de precarizacidon, como la intermediacioén
laboral y la tercerizacion en las actividades propias y habituales de
la empresa o persona empleadora, la contratacion laboral por horas,
o cualquiera otra que afecte los derechos de las personas trabajadoras

en forma individual o colectiva.
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1

1.1.2.

1.1.3.

CODIGO DE TRABAJO!

Art. 1.- Ambito de este Cédigo. - Los preceptos de este Codigo
regulan lasrelaciones entre empleadores y trabajadores y se aplican a

las diversas modalidades y condiciones de trabajo.

Las normas relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o en
convenios internacionales ratificados por el Ecuador, seran aplicadas en

los casos especificos a las que ellas se refieren.

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion. - El trabajador es libre

para dedicar su esfuerzo a la labor licita que a bien tenga.

Ninguna persona podra ser obligada a realizar trabajos gratuitos,
ni remunerados que no sean impuestos por la ley, salvo los casos de

urgenciaextraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio.

REGLAMENTO INTERNO DE LA CORPORACION GRUPPO
SALINAS

Art. 7.- Obligaciones y Derechos de los trabajadores: Son
obligaciones y derechos de los trabajadores, ademas de los establecidos
en la Ley Orgénica de la Economia Popular y Solidaria, su Reglamento

General y el Reglamento Interno, los siguientes:

1. Cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, el Estatuto, los
ReglamentosInternos y las disposiciones de los 6érganos de gobierno,

direccion y administracion;

2. Cumplir fiel y puntualmente con las obligaciones derivadas de las
designaciones paracargos directivos y los compromisos econémicos

contraidos con la Cooperativa;

3. Asistir alos cursos de educacion y capacitacion revistos en los planes

de capacitacionde la organizacion;

Art. 22.- Atribuciones: Ademas de las establecidas en la ley Organica de
la Economia Popular y Solidaria, su Reglamento General y el Reglamento

Interno de la Corporacion Gruppo Salinas, son a Reglamento a la Ley.

Ultima Reforma: Suplemento del Registro Oficial 559, 16-V-2024
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1.3. ABREVIATURAS

e CGS: Corporacion Gruppo Salinas

e CT: Cdédigo de Trabajo

e UATHGS: Unidad de Talento Humano Gruppo Salinas.

e AYDC: Anilisis y descripcidn de cargos

e PP: Perfil de puesto

e MPT: Manual de puesto de trabajo

e AO: Andlisis ocupacional

¢ RO: Rango ocupacional

1.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tabla 1

Descripcion del procedimiento del Subsistema de Andalisis, Descripcion y Valoracion de

Puestos
iy o Tiempo
No Actividades Descripcion Responsable ,
(dias)
Ejecucion del
procedimiento . ) .
L Presentacion de la Planificacion ante
analisis y ] . Responsable del
L los socios mediante una charla de )
1 descripcion de o Departamento de 5 dias
socializacion, su uso y el enfoque
puestos de la . o » Talento Humano
. hacia la administracion de personal.
Corporacion
Gruppo Salinas
) . Responsable del
Identificacion de los puestos que
. o . Departamento de
Elaboracion del requeriran analisis y emplear
o . . Talento Humano,
analisis de puestos los métodos para el analisis, . .
2 en conjunto con 3 dias

de la Corporacion

Gruppo Salinas

posteriormente se realizara la
descripcion de cada puesto de

trabajo.

los supervisores y
los titulares de los

puestos
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Una vez identificados los puestos
a construir o analizar, iniciaremos
Utilizacion de con la recopilacion de informacion
métodos de reco- relevante sobre los puestos a través
leccion del analisis de entrevistas, cuestionarios, y Analistas de 4 dias
3
de los puestos y observacion directa, posteriormente Talento Humano (Variable)
elaborar el informe se elaboraran los descriptivos de
técnico puestos y el respectivo informe en
el que contenga todos los pasos
ejecutados en este procedimiento.
Consolidacion de El departamento de Talento Humano
la informacion de la CGS, ya que implica reunir, )
i ) i Analista de 7 dias
4 recopilada con organizar y analizar los datos con i
. Talento Humano (Variable)
el fin de tomar la finalidad de obtener el manual de
decisiones puestos de la corporacion.

Fuente: Elaboracion de los autores

1.5. DIAGRAMA DE FLUJO.

Grdfico 6

Flujograma del Procedimiento del subsistema de Anadlisis, Descripcion y Valoracion de

Puestos

del
imiento de
y descripcitn

puestos
Manual de puestos Elaborar el
de la Corporacion [ — — 4 informe para la
Gruppo Salinas aprobacién:

Clasificacion vy
reclasificacion de
los puestos de 1a

Corporacion Gruppo

Anal

Ejecucidn del
procedimiento
andlisis v
descripcidn de

Y

Efectuar el
proceso de
andlisis de

puestos de la

Utilizacién de
métodos de
Recoleccion de
Informacién

Ejecutar Ia
evaluacion v
clasificacién de

s€inicia =

fase de AyD
. -

on
del procedimiento
de valoracién de
puestos

Descripcidn de
Puestos 1a
Corporacion
Gruppo Salinas
-

Validar los
descriptivos de
puestos de la
Corporacion

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Base de datos o
los puestos de la

S
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1.6.

Tabla 2

Indicadores del procedimiento del subsistema de Andlisis, Descripcion y Valoracion de

INDICADORES DE GESTION DEL PROCEDIMIENTO.

Puestos
- o Tiempo
No Actividades Descripcion Responsable B
(dias)
Ejecucion del
procedimiento Presentacion de la Planificacion
analisis y ante los socios mediante una Responsable del
1 descripcion de charla de socializacion, su uso y el Departamento de 5 dias
puestos de la enfoque hacia la administracion de Talento Humano
Corporacion personal.
Gruppo Salinas
. . Responsable del
» Identificacion de los puestos que
Elaboracion L . Departamento de
o requeriran analisis y emplear
del andlisis de ] . Talento Humano,
los métodos para el analisis, . .
2 puestos de la . o en conjunto con 3 dias
N posteriormente se realizara la .
Corporacion L los supervisores y
. descripcion de cada puesto de i
Gruppo Salinas . los titulares de los
trabajo.
puestos
Una vez identificados los puestos
a construir o analizar, iniciaremos
con la recopilacion de
Utilizacion de informacidn relevante sobre los
métodos de puestos a través de entrevistas,
3 recoleccion del cuestionarios, y observacion Analistas de Talento 4 dias
analisis de los directa, posteriormente se Humano (Variable)
puestos y elaborar elaboraran los descriptivos de
el informe técnico puestos y el respectivo informe
en el que contenga todos
los pasos ejecutados en este
procedimiento.
L El departamento de Talento
Consolidacion de
. N Humano de la CGS, ya que
la informacién . . . ] ) 7 dias
. implica reunir, organizar y Analista de Talento
4 recopilada con ) .
analizar los datos con la finalidad Humano Variabl
el fin de tomar (Variable)
.. de obtener el manual de puestos
decisiones o
de la corporacion.
1.7. RESPONSABILIDADES DEL PROCEDIMIENTO.
Tabla 3
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Responsabilidad del seguimiento del procedimiento del subsistema de Andalisis, Descripcion

y Valoracion de Puestos

No

Responsable delSeguimiento Responsable deejecucion Responsable de archivado

Asistente de TH o
Administrativo/Secretaria

UATHGS Analista de TH

Fuente: Elaboracion de los autores

1.8. GLOSARIO DE TERMINOS.

Analisis de Cargos: Proceso de examinar y descomponer las responsabilidades
y tareasasociadas con un puesto de trabajo para comprender sus componentes

individuales.

Cuestionario: El cuestionario es el instrumento mas utilizado, debido a la
facilidad de generarlo a través de la web, entre ellos el formulario de Gmail,
debido a que nos permite obtener datos. Cabe mencionar que es mas econdémico

que al utilizar otros métodos.

Desarrollo Profesional: Iniciativas y programas disefiados para mejorar las
habilidades y conocimientos de los empleados, preparandolos para roles mas

avanzados.

Descripcion de Cargos: Es un documento escrito, en el que da a conocer
las actividades esenciales del puesto, asi como los requisitos, experiencia,
competencias, mismas que estdn asociados con un puesto especifico dentro de

una organizacion.

Entrevista: Este método consiste en generar una guia con la finalidad de
preguntar a los colaboradores las actividades, competencias que se requieren

para el puesto de trabajo.

Entrevista con Titulares de Cargo M¢todo de recopilacion de informacion que
implica conversaciones directas con los empleados que ocupan el puesto para

obtener detalles sobre sus responsabilidades y experiencias laborales.

Estatuto organico de la institucion: Es el documento que establece las normas
que rigen la organizacion y el funcionamiento de los 6rganos de gobierno. Es

esencial para garantizar el adecuado desarrollo de sus funciones.

Estructura Organizativa: La disposicion jerarquica de los puestos dentro de

unaorganizacion, que se refleja en el organigrama.

Evaluacion del Desempeiio: Es un proceso en el que la institucion evalua y
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califica el cumplimento de las actividades a través de indicadores, asi como la
verificacion del acatamiento de las competencias requeridas en cada uno de los

puestos de trabajo.

Familia de puestos: Un grupo de puestos o cargos que tienen funciones,
caracteristicas o propositos similares dentro de una organizacion. (Poder Judicial,
2024)

Gestion del Talento Estrategias y practicas centradas en la atraccion, desarrollo

y retencioén de empleados talentosos dentro de la organizacion.

Manual de puestos: Es un documento que recopila los descriptivos de puestos
de acuerdo a los macro procesos de cada una de las organizaciones. Mismo que
sirve para cualquier proceso a ejecutarse en los diferentes subsistemas de la

Gestion del Talento Humano.

Mantenimiento y Actualizacion: Este proceso va ser definido por la organizacion
en el caso de que se genere una restructura en el estatuto de la misma, lo que
va a permitir actualizar los descriptivos de puestos en el caso de incluir nuevos
productos, que por ende va a generar nuevos puestos de trabajo, o a su vez

actualizar los mismos.

Método del Analisis Funcional: El proceso consiste en examinar minuciosamente
las funciones y responsabilidades inherentes a cada posicion. Se determinan
los conocimientos, destrezas y habilidades necesarias para desempenar dichas

tareas, y se evalua el puesto en base a estos criterios.

Método de Clasificacion o Grados Predeterminados: En este método, es
un enfoque para organizar y estructurar los puestos de trabajo dentro de una
organizacion, mediante el cual se definen las categorias, niveles o grados de
ocupacion y con ello clasificar los puestos en funcion de sus caracteristicas y

responsabilidades.

Método de Comparacion de Puestos: Es un enfoque para evaluar y clasificar los
puestos de trabajo dentro de una organizacion, de manera directa los diferentes
puestos laborales para determinar su valia relativa dentro de la organizacion.
Este método implica descomponer cada puesto en sus componentes esenciales,

compararlos con otros puestos y determinar su importancia relativa.

Método de HAY: También conocido como Valoracién por Factores, es un método
utilizado para evaluar y clasificar los distintos de puestos de trabajo dentro de
una organizacion. Este sistema se fundamenta en la comparacion de los puestos

teniendo en cuenta una serie de factores predeterminados.
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Métodos de recoleccion de informacion: Se refiere al proceso de obtener datos
de diferentes fuentes para obtener una comprension mas profunda de un tema,
zona o situacion de interés. Este proceso busca reunir y medir informacion de
diversas fuentes para obtener una visualizacion completa y precisa acerca de un
tema, zona o situacion de interés. Dicho de otra forma, evalia resultados para

una mejor toma de decisiones. (Santos, 2023)

Método de Valuacion por Rangos: Esta metodologia implica establecer una
jerarquia entre los distintos puestos, evaludndolos en relaciéon unos con otros.
De esta forma, se logra una clasificacion objetiva que permite identificar
la importancia y el nivel de responsabilidad de cada posicién dentro de la

organizacion.

Observacion: La observacion es un método de recoleccion de informacion que
implica el uso activo de los sentidos para adquirir datos sobre un fenémeno
o fuente primaria. Los seres vivos, utilizan sus sentidos como herramientas
principales para detectar y comprender las caracteristicas de un elemento o

situacion.

Observacion en el Trabajo: Método de recopilacion de datos que se utiliza al
realizar el andlisis ocupacional, el que tiene como finalidad observar directamente
alos trabajadores, al momento en la que realizan sus actividades, para comprender

mejorlas funciones de cada puesto de trabajo.

Rango ocupacional: El rango ocupacional se refiere al conjunto de posiciones
en la estructura organizativa de una empresa, ya que define las responsabilidades,
autoridades y competencias necesarias para cada puesto. Esta clasificacion brinda
orientacioén en la toma de decisiones, la asignacion de tareas y la gestion del
personal. En definitiva, el rango ocupacional es un pilar fundamental en la gestién

de recursos humanos y la planificacion estratégica de cualquier organizacion.

Recopilacion de Informacion: Es un proceso en el que se obtienen datos
relevantes para proceder a realizar el andlisis y la descripcion de puestos, que
puede incluir entrevistas, observacion directa y cuestionarios, dependiendo de la

organizacion.

Revision de Documentacion: Es un proceso en el que cualquier profesional
puede analizar, evaluar y corregir la informacidon contenida en los diferentes
documentos. Todo aquello con ¢l con el fin de garantizar la calidad, precision y
coherencia de la documentacion, ademas, también se verifica la veracidad de la

informacion y se realizan correcciones si €s necesario.

Serie de puesto: Se refiere a un conjunto de cosas que se suceden unas a otras y
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guardan algun tipo de relacion. En el contexto laboral, una serie de puestos puede
ser un conjunto de obligaciones, funciones o tareas que un empleado desempefia

para una posicion asignada en el organigrama de la empresa. (Conosa, 2024)

Tipo de valoracion de puestos: La valoracion de puestos tiene dos formas de
valorar, a través de métodos cuantitativos y métodos cualitativos, estos métodos
buscan determinar el valor de cada puesto de trabajo y con ello mantener un
clima fomentado a la equidad interna objetiva y sistematica el valor relativo de
cada puesto en términos de su importancia,responsabilidades, requerimientos y

contribucion al logro de los objetivos organizacionales.

Titular del Cargo: Empleado que actualmente ocupa un puesto de trabajo y

desempenasus responsabilidades diarias.

Validacion del Titular del Cargo: Proceso en el cual el empleado que ocupa el

puesto revisa y valida la descripcion del cargo para garantizar su precision.

1.9. CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

Tabla 4

Control e historial de cambios del subsistema de Analisis, Descripcion y Valoracion de Puestos

Version

Descripcion del cambio Fecha de Actualizacion

1.0

Emision 05/09/2023
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1.10. FORMATOS

1.1.4. FORMATO 1 DE DESCRIPTIVO DE PUESTO

Tabla 5

Formato del descriptivo de puesto

IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del cargo

Cargo del Jefe inmediato

Codificacion

Valoradon del puesto

MISION

RESPOMSABILIDADES CLAVES

{Maximo & responsabilidodes)

Qué debe hacer.

Indicadores degestion o de
Para qué lo debe hacer.

desempefio.

Todas las
responsabilidades
delegadas por su jefe
inmediato y guese
encuentren ascciadas a
los procesos en los que

participa.

Cumplir &l propdsito del cargo.
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Formacion académica

Formacion Conocimiento Competencias Experiencia
Interfaz
1 3.
2 4

OBLIGACIOMES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

OBLIGACIONES PROHIBICIOMES
1.  Suministrar Informacian
1. Cumplir a cabalidad sus funciones de ladescripcidn de cargo confidencial

2. Teodas las contepidas en el

reglamento interno de trabajo

CONSTANCIA DE ENTREGA DE LA DESCRIPCION DEL CARGO

Yo, identificado(a) con cédula de ciudadania MNo.

de

declaro que &l dia

del afo . recibi el descriptivio

del puesto.

La anterior descripcion junto con las explicaciones pertinentes del cargo queactualmente desemperio.

Validado por la Direccion de Talento Humano Firma del empleado

Denominacion del puesto Denominacion del puestl

De igual forma manifiesto que conozoo v entiendo su contenido, responsabilidades, e indicadores de

desempefic, entre otros

Mombre de guien aprueba en la Firma de quien aprueba en laUnidad Fecha

Unidad

Fuente: Elaboracion de los autores
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1.1.5. FORMATO 2 DESCRIPTIVO DE PUESTO
Tabla 6

Formato 2 Descriptivo de puesto

A.IDENTIFICACION DEL PUESTO APROBACIONES
® MACROPROCESD FECHA ULTIMA APROBACION
® PROCESD

®  SUBPROCESO

® PUESTO

® | OCALIZACION APROBADO POR (firmas]

GEDGRAF.

® SUBORDINADO
&{PUESTO):

® PREPARADO POR:

* NUMERO
DE OCUPANTES EXISTE [Responsable-Subprocese o Process)
MTES:
[Superior Inmediato)
&  VALORACION CODIFICACION: Ocupante
DELPUESTO PUNTOS : Aleatoric

B. MISION DEL PUESTOD

C. COMPETENCIAS :

EXIGENCIA ACADEMICA:

EXPERIENCIA (AR OS):
ESPECIFICIDAD  [DEACUERDO A CADA PUESTO DE TRABAID)
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CAPACITACION:

PAQUETES INFORMATICOS:

MOMERES ............  AVANIADO........... INTERMEDIO........... BASICO.......

MOMERES ............  AVANIADO........... INTERMEDIO........... BASICO........

IDIOMA (NOMBRE ¥ NIVEL DE DOMINIO):

IDIOM A inni AVANIADO....ccrrro. INTERMEDID ..covv..n. BASICO.cvees

COMPETENCIAS

TECNICAS:

CONDUCTUALES:

D. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

REF.

RESULTADO FINAL ACCIONES PRINCIPALES INDICADORES DE LOGRO

ESPERADO

E. INICIATIVA ¥ AUTONOMIA

REF.

QUE SITUACIONES ENFRENTA EL
PUESTO CON RELACIONAL AREA DE

RESPOMNSABILIDAD

CONOCIMIENTOS

(ESPECIFICOS) QUE SE
DECISIONES
MNECESITAN PARA EL

AUTONOMAS
DESARROLLO DE ESTA

ACTIVIDAD

G. AYUDAS DEL PUESTO :

H. RELACIONES INTERNAS (CLIENTES Y PROVEEDORES) :

CONQUIEN

NATURALEZA O PROPOSITO

I. RELACIONES EXTERNOS (CLIENTES Y PROVEEDORES

CONQUIEN

NATURALEZA O PROPOSITO
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LISTADO DE FUNCIONES E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES ESENCIALES

NOMBRE:

FECHA:

FORMULA: FRECUENCIA+ (CONSECUENCIA*DIFICUTAD) = TOTAL

Tabla 7

Graduacion de las escalas

Consecuencias muy graves: pueden afectar a

5 Todos los dias L Muy dificil
toda la organizacion
Consecuencias graves: pueden afectar
Al menos una vez por ] ) o
4 a procesos areas funcionales de la Dificil
semana L
organizacion
Al menos una vez cada Consecuencias considerables: pueden
3 . ] ] Moderada
quince dias afectar el trabajo de otros
Consecuencias de menor magnitud: afectan
2 Una vez al mes la ejecucion de otras actividades que perte- Facil
necen al mismo puesto / carrera
. Tarea muy facil de
Otro (bimestral, . . . y
. Consecuencias menores, facilmente ejecutar en comparacion
1 trimestral, semestral, ]
controlables. con las demas
etc.) o
actividades
Tabla 8

Calificacion de las actividades esenciales

1

DN [ & W N
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1.1.6. METODO DE VALORACION HAY

Grdfico 7

Caracteres integrativos de cada factor

* Habilidad,
integracion,
conocimientos
especificos

Solucién de * Contexto, [ HAY }
problemas dificultad
eron o won
FoworRACoN
sonsome
e cionaue
= Impacto,
Responsabllldad i 1=t TSRS SR Lo T —
independencia
,
Grdfico 8
. .
Escala del Factor: 1. Saber — Conocimiento
DEFINICION Tabla Guia para Valorar VALORACION
il oyl st Conocimiento, Experiencia y Habilidades ricH ettt A g o
e wdivd i
! B Know How (C.E.H.) e sl gt Conocimea, Exprsns Mot
Lo clasficcin so xtends Ssdo ln mis simple utng &y EHay y Asociagos, Consuores o Direcciin, S.A4.
e e e e =
distipiinas aprendidas. o -
rHabilidod Gerencial; T INEXESTENTE I BASICA n . V. AMPLLA ¥ GloBAL
pipiasedt Ejecucida de i Ejscusién de dad . X i letegracién do ks processs | Intigracion global de todos fos:
vm.,zﬁmw,mm,[m Enlamedda pnque | ®lementales en cuanto o | comples o wa combinaciin | recional o conceptusl de | recional o cenceptual de | fundamentales de ene | procesos de una 2
les MCWE0S Sean mayeres y mis variados, Iy habidad jelivos y conteride, dondela | de elles, reguitiendo el | proctsos y funciooes ho- | proceses yluncionss hiteropl- | oeganimciin grande. mury grande.
erencial ss ncrementa. condinacitm do estes tweas | ocupante vincular su trabao | mopiness complementariasen | mess chramente dferecadas
i W ! con olrss &5 respenasbibdad | ol db atres, o Lo uaptnvisiin y bt i
Es ln exgenca I'n::::\: el acti a.rmm. L] achjstivosy centomide
»+sRELACIONES HUMANAS | 1 | 2 | 3 i | s | v ] 2] 3] 1 2 | 3 B = 3 L e R
L. UMITADG ; : ¢ 23 33 I 38 50 50 | 57 66 66 16 87 a7 00 | 115 ns | 132 | 152
s g 33| 1. 4 ] 57 51 | BB 1w | 16 B7 | w0 | 1o | ns| w2 1@ | 152 | 7
38| # 50 | 50 B6 BE | 76 97 | @ | wo | vs| ws| 32| sz | 152 | w75 | 200
AURSLBO 3w 4« so | 57| 66 | 66 | 76 | 87 | & | wo | ns| wvs| | 2| w2 | ws| 200

; ; 50
¥ acin
0 s, Ivohucrd b efecucein e ulinis pperatrnales 43 50 57 57 BB T6 16 a1 100 100 115 132 132 152 175 175 200 230
T 50 57 B 11 T6 a1 a7 100 15 "3 132 152 152 175 200 00 230 264

-
5

B. PRACTICAS ELEMENTALES .

. 50 57 66 B 76 &7 87 100 15 15 132 152 152 175 200 200 230 264
Habifdades para reakirae um varieded do rutinas goe s
L E 1 i 5 57 65 76 T8 87 100 100 15 132 132 152 175 115 wn | 230 230 264 an4

BB 16 E7 BT 100 15 1ns | 132 152 152 175 00 200 230 264 | 2684 304 350
86 6 &1 87 100 15 1s 132 152 152 175 200 200 230 264 284 304 350

mgn&h  Sewinrs ma & im0 i 6D 16 | 87 100 | 100 115 | 132 132 152 175 175 200 0| 230 264 304 304 350 | 400
. a1 100 | 115 16 | 132 | 152 152 | 175 | 200 230 264 264 4 350 | 350 | 400 | 460

IMIENTOS

=

ONOH

c

= ' 200
a o C
a 87 | w0 | 15 | 115 | 132 | 152 | 152 | 175 | 200 | 200 | 230 | 264 | 264 | 304 | 350 | 350 | 400 | 460
5 00 [ 115 | 132 | 182 | 152 | 175 | 175 | 200 | 230 | 230 | 264 | 304 | 304 | 350 | 400 | 400 | 460 | 528
=] 15 | 132 | w52 | 152 | 175 | 200 | 200 | 230 | 264 | 264 | 304 | 350 | 3so | 400 460 | 460 | s28 | eoe
E CIA : ; 15 | 132 | w52 | 152 | 175 | 200 | zo0 | 230 | 264 | 264 | 304 | 350 | 350 | 400 | 460 | 460 | sz8 | 6os
i ica b comprensitn da prictcas y precederses o de | 132 | 152 | 175 | 175 | 200 | 230 | 230 | 264 | 304 | 304 | 350 | 400 | 400 | 460 | 526 | 526 | e0& | 700
Il Meoresyprincipios oncapmuiee o4 aTtos. 152 | 195 | 200 | 200 | 230 | @254 | 264 | 304 | 3®0 | 350 | 400 | 460 | 460 | 528 | G0B | 608 | 70D | &m0
(=] T
2 MADUEA 152 | 175 | 200 | 200 | 230 | 264 | 264 | 304 | 3s0 | 350 | 400 | 460 | 460 | 528 | cos | 608 | 700 | 800
=3 Eperte disciplina hncaonal -
B cmoimenio do mlipies ncoeas que implcantna | 175 | 200 | 230 | 230 | 264 | 304 | 304 | 350 | 400 | 400 | as0 | Gz8 | s28 | sos | o0 | 700 | so0 | sz
E] el mveca a2 | 00 | 230 | 264 | 284 | a04 | 350 | 350 | 4oo | 460 | 460 | 528 | G0a | 609 | 700 | e0o | 00 | 920 | 1056
e IR AP A O LURETMA 200 | 230 | 264 | 264 | 304 | 350 | 350 | 400 | 460 | 460 | 528 | G608 | 608 | oo | BOO | 8OO | 520 | 1056
Coeimartoy s ey sl gencids | 230 | 264 | 304 | 304 | 350 | 400 | ao0 | 460 | 528 | s28 | o8 | 760 | 700 | eoo | 20| 20 | 1056 | 1216
s e eamg et ® | 264 | 304 | 360 | 350 | 400 | 460 | 460 | 528 | G0B | 603 | 700 | 00| 800 | 920 | 106 | 1056 | 1216 | 1400
: = 264 | 304 | 350 | 350 | 400 | 460 | 460 | 528 | 608 | 608 | 700 | 800 | 800 | 920 | 1056 | 1056 | 1216 | 1400
304 | 350 | 400 | 400 | 460 | 526 | 526 | €06 | 700 | 700 | 800 | 920 | 920 | 1056 | 1206 | 1216 | 1400 | 1600
360 | 400 | 460 | 460 | 528 | 0B | G0B | 700 | 800 | 800 | 920 | 1056 | 1056 | 1216 | 1400 | 1400 | 1600 | 1840

## = RELACIONES HUMANAS

1.BASICA, 2. IMPORTANTE 3.CRITICA
Coesia, tactn y eficacia en of iratn daro con ovos, | Reqeiere buscer cooperaciin, persuadic o influenciar o otros. La interpensonales sltamente desamoladas. Par lograr resuitndas
incheyends sl contacto pars intorcamiier migmmacion ey Besarvitar doba Crvar cambis do CoMpRramseme en 43 genia denir o hoera o la

| personasies un roquenmuento clave. 1




IMPLEMENTACION DE LOS SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, EN LA CORPORACION
GRUPPO SALINAS DE LA PROVINCIA BOLIVAR

Grdfico 9
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Grdfico 10

Escala del Factor: 3. Actuar — Responsabilidades
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Tabla 9
Aplicacion de la escala
D-III-2 F-4- 57% F-3-S

264

152

350
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Tabla 10

Cdlculo del valor del punto

Sumatoria del sueldo / la
Valor del punto: . . Resultado final
sumatoria del puntaje total
Valor del punto: 18409 /6981 2,36
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CAPITULO 2

PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

HUMAN RESOURCE PLANN!NG

& 1‘“?
E r‘

La planificacion del talento humano es un proceso estratégico que busca garantizar que una
organizacion cuente con el capital adecuado en el tiempo necesario para que la organizacion,
alcance los objetivos institucionales. Comprende una serie de actividades que van desde la
identificacion de las necesidades de personal hasta la implementacion de estrategias para

optimizar, retener y desarrollar el talento dentro de la organizacion.

En primer lugar, las instituciones deben realizar un analisis de la situacion historica, actual
y futura de la organizacion, con referencia a los puestos de trabajo, es decir las necesidades
de personal requeridas para alcanzar los objetivos institucionales. Esto implica evaluar tanto
el entorno interno como externo, y con ello poder anticiparnos a los diferentes cambios que

existen en el mercado laboral y que puedan afectar la demanda de ciertos perfiles.

Posteriormente, se procede a la identificacion y evaluacion del talento existente dentro de la
organizacion, mediante las respectivas evaluaciones de desempefio, analisis de competencias
y planes de sucesion. Este paso es fundamental para conocer las fortalezas y debilidades de la
fuerza laboral actual, asi como también para identificar posibles brechas de habilidades que

necesiten ser abordadas.
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Con base en esta informacion, se elabora un plan estratégico de talento humano que incluye
objetivos claros y acciones concretas para optimizar la plantilla de talento humano. Esto
puede generar estrategias que considere cada organizaciéon como implementar programas de
capacitacion y desarrollo, politicas de compensacion y beneficios, asi como también iniciativas

de promocion interna y movilidad laboral.

Por lo que, la planificacion del talento humano es un proceso enérgico que requiere de monitoreo
continuo y ajustes seglin las necesidades cambiantes de la organizacion y del mercado laboral.
Por lo tanto, es fundamental contar con un feedback y una evaluaciéon que permita medir el
impacto de las estrategias implementadas y realizar las respectivas modificaciones para alcanzar

el éxito de las organizaciones.

PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO

HUMAN =@
RESOUR CE Mé—=_,
: w| PLANNING"_aIé' @‘%}

La planificacion de recursos humanos es un proceso que proporciona a la empresa la cantidad
y la calidad de personal que esta necesita para el puesto de trabajo adecuado y en el momento
oportuno, y siempre con las competencias necesarias para la consecucion de los objetivos. Este
proceso abarca las funciones de reclutamiento, seleccion, formacidn, promocion y retribucion,

entre otras. (Moreno Garcia, 2012)

Por otro lado, es un proceso que identifica las necesidades historicas, actuales y futuras de
talento humano para que la organizacion alcance sus objetivos. La planificacion de talento
humano debe servir como un enlace entre la gestion de talento humano y el plan estratégico
de la organizacion. Con ello se puede determinar en ciencia cierta el nimero y el tipo de
puestos de trabajo que seran necesarios para la organizacion, con estos resultados la Unidad
de Talento Humano puede plantear sus labores, en los diferentes subprocesos entre ellos los de

reclutamiento y seleccion de personal, evaluacion de desempefio y capacitacion.

Sino se lleva a cabo este proceso de planificacion puede que las empresas no tengan la capacidad
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de responder a las necesidades futuras de personal, o, por el contrario, tener que recurrir a
despidos u otras medidas similares por exceso del mismo. Por lo tanto, el punto de partida de la
planificacion es intentar sincronizar las exigencias de la organizacion y las aportaciones de los

individuos de acuerdo con criterios de eficiencia econdmica y social.
PARA LLEVAR A CABO LA PLANIFICACION DE TH

e Que la empresa haya definido previamente y de forma clara los objetivos a conseguir a
corto, medio y largo plazo.

e Que la gestion de recursos humanos esté integrada en la gestion global de la empresa y
forme parte esencial para la consecucion de los objetivos.

e Otro aspecto a tener en cuenta a la hora de planificar es decidir a quién compete la
responsabilidad de su elaboracion, que normalmente recae en la direccion del departamento
de recursos humanos, siempre con la supervision y aprobacion de la alta direccion, y
pudiendo también participar en dicha elaboracion los directivos de otros departamentos

puesto que forman parte del plan estratégico. (Moreno Garcia, 2012).

OBJETIVOS DE LA PLANIFICACION DE RRHH
Algunos de los objetivos de la planificacion de recursos humanos son los siguientes:

e Rentabilidad: hay ocasiones en las que se producen costes de personal innecesarios
debido a diferentes circunstancias, como, por ejemplo, exceso de recursos humanos en
la organizacion. Por lo tanto, uno de los objetivos fundamentales de la planificacion de
recursos humanos es evitar este tipo de gastos, dotando a la organizacion del personal que
necesita en cada momento.

e Eficacia: otro de los objetivos de la planificacion de recursos humanos es incrementar el
rendimiento a nivel de toda la organizacion, por ello, el personal que forme parte de la
empresa debe poseer unas competencias especificas adaptadas al puesto de trabajo que
desempetie.

e Comportamiento organizativo: dentro del proceso de planificacion de recursos humanos
se desarrollan los planes de carrera individualizados, lo cual supone un gran instrumento de
motivacion de los empleados al ver que tienen posibilidad de desarrollo en su organizacion.
Los empleados, de este modo, rendiran al maximo de sus posibilidades, en pos de conseguir
una carrera profesional dentro de su propia empresa.

e Integracion: con este objetivo la planificacion trata de lograr una integracion entre todos
los sectores de la empresa de modo que todos trabajen para la consecucion de unos objetivos

comunes. (Moreno Garcia, 2012)
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PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO

2.1. INFORMACION BASICA

Asegurar que la organizacion anticipe, identifique y satisfaga las necesidades presentes
. v futuras en relacion a los diferentes puestos de trabajo, ademas que cuente con el

Objetivo: )
personal adecuado, es decir que cumpla con el perfil del puesto, para alcanzar las metas

v objetivos estratégicos de manera eficiente y efectiva.

El presente procedimiento establece la forma de planificar y ejecutar, la contratacion,
la rotacion asi como la desvinculacion del personal, por otro lado, llevar el manejo

_ sistematico de los subsistemas del area de talento humano entre ellos el reclutamiento

Aleance: y seleccion, la evaluacion del desemperio la capacitacion, formacion o desarrollo,

finalizando con el informe técnico por parte de la Unidad de Talento Humano de la

Corporacion Gruppo Salinas, hasta obtener la aprobacion del mismo.

El presente procedimiento tiene como responsable al area de Talento Humano de la
Corporacion Gruppo Salinas, conjuntamente con el Ing. Hugo Tuolombo presidente de
la Corporacion conjuntamente y todas las instituciones de la corporacion que son las

Responsable:
siguientes:

Grafico 11

Instituciones que forman parte de la Corporacion Gruppo Salinas

mmmw FUNORSAL

R FUNDACION FAMILIA SALESIANA

mmmn PRODUCOOP QUESE

S COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO SALINAS LTDA
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2.2. MARCO LEGAL

2.2.1. CONSTITUCION DEL ECUADOR.

Art. 325.- El Estado garantizara el derecho al trabajo. Se reconocen todas
las modalidades de trabajo, en relacion de dependencia o autébnomas, con
inclusion de labores de autosustento y cuidado humano; y como actores

sociales productivos, a todas las trabajadoras y trabajadores.
Art. 326.- El derecho al trabajo se sustenta en los siguientes principios:

1. Los derechos laborales son irrenunciables e intangibles. Sera nula

toda estipulacion en contrario.

Art. 327.- La relacion laboral entre personas trabajadoras y empleadoras

sera bilateral y directa.

Se prohibe toda forma de precarizacion, como la intermediacion laboral
y la tercerizacién en las actividades propias y habituales de la empresa o
persona empleadora, la contratacion laboral por horas, o cualquiera otra
que afecte los derechos de las personas trabajadoras en forma individual

o colectiva.
2.2.2. CODIGO DE TRABAJO'

Art. 1.- Ambito de este Cédigo. - Los preceptos de este Codigo regulan
las relaciones entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas

modalidades y condiciones de trabajo.

Las normas relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o en
convenios internacionales ratificados por el Ecuador, serdn aplicadas en

los casos especificos a las que ellas se refieren.

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion. - El trabajador es libre

para dedicar su esfuerzo a la labor licita que a bien tenga.

Ninguna persona podra ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni
remunerados que no sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia

extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio.

2.2.3. REGLAMENTO INTERNO DE LA CORPORACION
GRUPPO SALINAS.

Art. 7.- Obligaciones y Derechos de los trabajadores: Son

1 Ultima Reforma: Suplemento del Registro Oficial 559, 16-V-2024
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obligaciones y derechos de los trabajadores, ademas de los establecidos
en la Ley Orgénica de la Economia Popular y Solidaria, su Reglamento

General y el Reglamento Interno, los siguientes:

Cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, el Estatuto, los
Reglamentos Internos y las disposiciones de los 6rganos de gobierno,

direccion y administracion;

Cumplir fiel y puntualmente con las obligaciones derivadas de las
designaciones para cargos directivos y los compromisos econdémicos

contraidos con la Cooperativa;

Asistir a los cursos de educacion y capacitacion previstos en los

planes de capacitacionde la organizacion;

Art. 22.- Atribuciones: Ademas de las establecidas en la ley Organica de
la Economia Popular y Solidaria, su Reglamento General y el Reglamento

Interno de la Corporacion Gruppo Salinas, son a Reglamento a la Ley;

2.3. ABREVIATURAS

e CGS: Corporacion Gruppo Salinas

e CT: Cddigo de Trabajo

e UATHGS: Unidad de Administracion del Talento Humano Gruppo Salinas.
e PATH: Plan Anual de Talento Humano.

e STH: Subsistemas de Talento Humano

e RP: Rotacion del personal

e DV: Desvinculacion.
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2.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tabla 11

Descripcion del procedimiento del Subsistema de Planificacion del Talento Humano

Ne Actividades Descripcion Responsables | Tiempos
El Responsable del Departamento de Talento
Elaborar el Humano elabora el cronograma y el formato
. o Responsable del
cronograma y formatos para poder levantar la informacion referente
. . ., Departamento ,
1. | para el levantamiento a la planificacion de talento humano de la de Talento 15 dias
del  plan anual de corporacion Gruppo Salinas y lo que sera
‘o . Humano.
talento humano: presentado a la maxima autoridad para su
aprobacion.
Memorando
dirigido a los jefes
departamentales . . . Responsable del
o Se remiten el memorandum a los jefes
para el inicio de la S . Departamento ,
2. ) - departamentales para dar inicio al levantamiento 15 dias
planificacion del ) . de Talento
de la planificacion del Talento Humano.
talento humano de la Humano.
Corporacién Gruppo
Salinas
Socializacion de los Responsable del
3 instrumentos a utilizar | Socializacién del cronograma y formatos para Departamento 15 dias
" | en el Procedimiento de | dar inicio a la planificacion del talento humano. de Talento
planificacién del TH Humano.
Verificar el estatuto
legalmente expedido, La Unidad de Talento Humano de la Responsable del
4 validar los productos y | Corporacion, revisara el estatuto para constatar | Departamento 15 dias
" | servicios de cada area | el portafolio de productos y servicios de acuerdo de Talento
y/o departamento de la a la estructura organica de la Corporacion . Humano.
CGS.
Actualizar e incorporar El responsable del Area revisa y valida la
. . ., Responsable del
productos y servicios informacion levantada con el fin de evaluar,
. .. Departamento .
5 para determinar la crear y aumentar nuevos productos y servicios de Talento 15 dias
situacion actual de la en todas las areas y/o departamento de la
., . . Humano.
Corporacion Corporacion Gruppo Salinas
Una vez socializada la metodologia a
implementarse en el llenado de las matrices,
. la Unidad de Talento Humano se remitira el
Llenado de las matrices . , Responsable del
. . respectivo formato a cada una de las areas de
de planificacion del ., . Departamento ,
6. la Corporacion, mismas que deben ser llenadas 15 dias
talento humano de la , , de Talento
. por los responsables de cada area y asi obtener
Corporacion . , . Humano.
la plantilla por cada una de las areas y posterior
unificacion de la planificacion de toda la
Corporacion.
Analizar los resultados
de la matrices de pla- Una vez verificada la planificacion y
nificacion del talento documentacion de cada departamento, El area | Responsable del
humano para obtener de talento humano consolida la informacion Departamento ,
7. . . . . . , 15 dias
la planificacion global de las planificaciones enviadas por cada area de Talento
de la institucion con la y determina las necesidades futuras de la Humano.
finalidad de optimizar organizacion.
el Talento humano
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Generar el informe

técnico de la El area de Talento Humano elabora el informe | Responsable del
planificacion del de la planificacion de talento humano y solicita | Departamento ,
8. S L. . 15 dias
Talento Humano de la autorizacion a la maxima autoridad para de Talento
la Corporacion Grupo ejecutarla en el siguiente ejercicio fiscal. Humano.
Salinas
2.5. DIAGRAMA DE FLUJO.
Grdfico 12
Flujograma del Procedimiento del subsistema de Planificacion del Talento Humano
Elaborar cronograma
y formatos para el
levantamiento del
plan anual de
e 1 talento humano:
Z
= Memorando dirigido b
= a las autoridades
b para inicio del B
= P i de |
.'-F: planificacion del =
- talento hum el
&= departamentales Generar el informe
= lE(_n_il:o d_e ia
5.2 (" Socializacion de los | N e O
< Corporacion Grupo
o - Salinas
% | planificacion del TH | No cuenta con estatuto T
E /K e e
b= (et ) matrices de
2 S\ Sh€uenta con Estatuto kel ian e
A SN Actualizar e incorporar Lienado de las
e ";.‘;‘3;‘3‘;’;’::.?;;’??;’ - planificacion del
s';i;:;g;“&:‘:::a situacién actual de la talento humano de
srea v/o depart BE 1a CGS
2.6. INDICADORES DE GESTION DEL PROCEDIMIENTO.
Tabla 12
Indicadores del procedimiento del subsistema de Planificacion del Talento Humano
. ) 3 Unidad de .
N Indicador Forma de Calculo . Frecuencia
Medida
Plantilla de Talento Numero plantillas llenas por las .
1 . . ] . Porcentaje Anual
Humano direcciones/ nimero total de plantillas
Indice de Actualizacion Numero de Productos y servicios
2 del portafolio de actualizados y creados/ Ntimero de Porcentaje Semestral
productos y servicios Productos y servicios existentes
Porcentaje del personal requerido
3 Personal requerido por area/ total del personal de la Porcentaje Bimensual
institucion* 100
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2.7. RESPONSABILIDADES DEL PROCEDIMIENTO.

Tabla 13

Responsabilidad del seguimiento del procedimiento del subsistema de Planificacion del

Talento Humano

Responsable del . - .
o Responsable deejecucion  Responsable de archivado
Seguimiento
. Unidad Administrativa
Corporacién Gruppo .
1 deTalento Humano Secretaria General

Salinas ]
Gruppo Salinas

2.8. GLOSARIO DE TERMINOS.

Contratacion: La contratacion de personal es la Ultima fase del proceso de
reclutamiento y seleccion, en otras palabras, la formalizacion del ingreso a la
institucion. En el que se da a conocer la modalidad del trabajo, horarios, deberes,
derechos, actividades, salario, y se sella al suscribirlo las dos partes tanto el

empleador como €l empleado.

Desarrollo de personal: Es un proceso en el que las organizaciones emplean
para potenciar y retener al capital humano de la organizacion, Se puede incluir
procesos de rotacion, mentorias, casos practicos, entre otros, generando una gran

oportunidad de aprendizaje para las personas al interior de la organizacion.

Despido: Se produce cuando la empresa decide finalizar la relacion laboral por
diversas razones, por no cumplir con sus deberes u obligaciones, mismos que
se encuentran en el reglamento interno de cada una de las organizaciones. Para
llevar a cabo el despido, el empleador debe seguir los procedimientos legales

establecidos para desvincular al empleado.

Desvinculacion: Es el término utilizado para describir la ruptura formal o informal
de la relacion laboral entre un empleado y una organizacion. Este proceso puede
ser resultado de diferentes factores, como el despido, la renuncia, la jubilacion
o la reestructuracion de la empresa. Para ello es importante que ambas partes
manejen esta transicion de manera adecuada y respetuosa, para garantizar una

salida amigable y profesional.

Desvinculacion por mutuo acuerdo: Es el proceso mediante el cual las partes
involucradas en un contrato de trabajo, cominmente el empleador y el trabajador,

deciden finalizar de mutuo acuerdo la relacion laboral. Esta forma de terminacion
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implica que ambas partes han llegado a un entendimiento para concluir el
contrato laboral, lo cual puede ser motivado por diversas razones, como el deseo
de separacion mutuo, la necesidad de cambio de empleo de una de las partes
o la incapacidad de continuar con la relacion laboral debido a circunstancias

particulares.

Desvinculacion por visto Bueno: Es un mecanismo mediante el cual el
empleador y el trabajador pueden dar por terminada la relacion laboral o contrato
de trabajo, al contar con la autorizacion del Inspector de Trabajo cuando una de
las partes ha incurrido en las causales previstas en la Ley vigente. (Guarderas
B., 2022)

Evaluacion del desempefio: Es un proceso sistematico y periddico de estimacion
cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con el que las personas llevan a
cabo las actividades y responsabilidades de los puestos que desarrollan. (AEC,
2024)

Indemnizacion por despido intempestivo. - Es un pago que debe hacer el
empleador al trabajador cuando se despide de manera injustificada. Este pago se
establece en funcion del tiempo de servicio del trabajador y puede variar segun

la legislacion aplicable.

Planificacion del Talento humano: La planificacion del talento humano
es un proceso estratégico dentro de una organizacion que implica identificar,
desarrollar, retener y gestionar el capital humano de las organizaciones para
cumplir con las metas y objetivos de la empresa.Este proceso se lo realiza con la
finalidad de anticipar las necesidades de la gestion del talento humano a corto,

mediano y largo plazo, en el momento oportuno.

Reclutamiento y seleccion: Busca realizar un llamamiento activo a los
candidatos que cuenten con el perfil adecuado para cubrir las vacantes de la
organizacion, hasta contratar al personal idoneo para el puesto. Esto incluye
desde la convocatoria de trabajo, la revision de las hojas de vida, toma de
pruebas de conocimientos, pruebas psicométricas y entrevistas para seleccionar

al candidato idoneo.

Renuncia del empleado: Es cuando el trabajador decide abandonar su trabajo
de manera voluntaria pordiversas razones, como nuevas oportunidades laborales,

por motivos netamente personales, insatisfaccion en el trabajo, entre otros.

Retencion del talento: Es implementar estrategias para retener a los empleados
comprometidos, motivados y satisfechos en su puesto de trabajo, ofreciendo la

oportunidad de un crecimiento profesional, buen clima laboral y reconocimiento
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por su buen trabajo.

2.9. CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

Tabla 14
Control e historial de cambios del subsistema de Planificacion del Talento Humano

Fecha de

Actualizacion
1.0 Emision 05/09/2023

Version Descripcion del cambio

2.10. FORMATOS

2.10.1. FORMATO ACTA RESOLUTIVA PARA LA
INCORPORACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

Resolucion No. (CGS-001) (Responsable de Talento Humano)

Considerando:

Que, la Constitucidon de la Republica, en su articulo 304, numeral 6, prescribe que “...Evitardas practicas monopdlicas y oligo-
pdlicas, particularmente en el sector privado, y otras que afecten el funcionamiento de los mercados.”;

Que, el articulo 326 de La constitucion establece este mismo ordenamiento, establece: En lasnstituciones del Estado y en las
entidades de derecho privado en las que haya participacionmayoritaria de recursos publicos, quienes cumplan actividades
de representacion, directivas,administrativas o profesionales, se sujetaran a las leyes que regulan la administracién publica.
Aquellos que no se incluyen en esta categorizacion estaran amparados por el Codigo del Trabajo.

Que, el articulo 328, establece lo siguiente: Las personas trabajadoras del sector privado tienen derecho a participar de
las utilidades liquidas de las empresas, de acuerdo con la ley. La ley fijara los limites de esa participacion en las empresas
de explotacidn de recursos no renovables. En las empresas en las cuales el Estado tenga participacion mayoritaria, no habra
pago de utilidades. Todo fraude o falsedad en la declaracidn de utilidades que perjudique estederecho se sancionara por la ley.

Que, la Corporaciéon Gruppo Salinas, sefiala que en caso de incorporar o eliminar productosen los procesos organizacio-
nales y siempre y cuando no implique reformas a la estructuraorgénica, se requerird Unicamente del informe técnico de
la UTH de la Corporacién GruppoSalinas y estas modificaciones seran emitidas mediante acto resolutivo de la institucion;
(Incluir considerandos que respondan a: actos administrativos de creacién de ldinstitucion, expedicion de sus esta-
tutos orgdnicos por procesos y sus posibles reformasfecha de informe técnico remitido por la UTH, acta de validacion
de productos y serviciosrequerida y demds informacion juridica relevante)

Que, es necesario modificar los productos y/o servicios que no se encuentran contempladosen el estatuto organico por
procesos;

RESUELVE:

Expedir la siguiente REFORMA DEL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA CORPO-
RACION GRUPPO SALINAS

Objetivo de la reforma: Incorporar, sustituir y agregar nuevos productos y/o servicios en el area de Talento Humano con la
transparencia y la flexibilidad en la gestion interna de la Corporacién, mediante la adopcién de un enfoque de gestion por
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procesos.

Art. 1.- En el Estatuto de la Corporacidn, en la Unidad de Talento Humano se incorporar lo siguiente: (Por ejemplo)

Reorganizacion de departamentos o unidades funcionales para reflejar la gestion por procesos en lugar de funciones
especificas.

Creacidén de equipos multidisciplinarios o grupos de trabajo dedicados a procesos especificos en toda la organizacién.

Fecha:

XXXXXX

Cargo de la Maxima Autoridad



IMPLEMENTACION DE LOS SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, EN LA CORPORACION
GRUPPO SALINAS DE LA PROVINCIA BOLiVAR

2.10.2.ACTA DE VALIDACION DEL PORTAFOLIO

PRODUCTOS Y SERVICIOS
Afic: 20150916
PLANIFICACON DEL TALENTO HLUMAND Versidn: 0L
Pagina: 1del

ACTA DE VALIDACKIN DEL PORTAFQLID DE PRODUCTOS YSERVICIOS

TERRITORAL:
FECHA:

“Realizar ol analisis del portalofio de los productos y servicios de cada unidad o process imtemo, con los responsables de ks mismos
y L umidade= de planifiad dn ylo poomos istitudonales o quisnes hagan sus veces, o la finalidad de validar que asas productos y
servici 05 3¢ encueniren contem plados en & estatuto organicodegalmente expedidoy et én amedes con la planificad dn institudanall.

En conodimienta, s prooed e avalidar o portafoli ode productosy senviciospor unidad administrativadeacuendoal siguiente istado:

Unldad o proceso Interno:
N® Portafollo de productes y serviclos Observaclones
[Detallar el producto wo servicio del estatuto
1 acorde a cada area odireccidn )

Denomingcidn del puesta del Nomibre del responsable de i3 umidad Firma
responsahie de lo
unidad

Unav ezvalidado el portafoliode productosy servicios, selevantala presente Acta con el finde continuar conel
procesode Planificaciondel Talento Humano.

Unidad o proeso Responsab Firma
le
[Coloar el nombre de |z persona
Unidad de planificaciony o procesos: encargada del area o departamento algue
pertenece)
Unidad de administracion del Responsable de la Unidad de Talento
talentohuma no: Humano

DE
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2.10.3. FORMATO MEMORANDUM — CRONOGRAMA DE LA
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Memorandum N°00201

Fecha:
De: Ing. XXXXXXXXXXXXXXXXX

Responsable de la Unidad de Talento Humano

Para: Ing. XXxXxxxx
Presidente de la Corporacidén Gruppo Salinas

Asunto: Solicitar autorizacién para inicio del procedimiento de Planificacién del TalentoHumano.

Estimado presidente de la Corporacion Gruppo Salinas:

Por medio del presente solicito autorizar a quien corresponda el cronograma de la Planificacion de Talento Huma-
no de la Corporacion Gruppo Salinas: una vez autorizado se procesada a comunicar a las diferentes instituciones y
departamentos que integran la Corporacion Gruppo Salinas, el inicio del procedimiento de Planificacion del Talento
Humano a cargo de la Unidad de Talento Humano de la Corporacién.

Cumpliendo con la normativa legal vigente para la respectiva ejecucién del procedimiento de Planificacidn del Ta-
lento Humano, para lo cual se solicita que las Matrices socializadas sean entregadas como fecha maxima (mediados
del mes de noviembre 2023), 14:00 en la Unidad de Talento Humano con las respectivas firmas de responsabilidad.

Particular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes.

Atentamente,

(Firma)

Ing.
Responsable de la Unidad de Talento Humano

XXXXXXXXX@mail.com


mailto:xxxxxxxxx@mail.com
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Tabla 15

2.10.4. FORMATO PLANITLLA DE TALENTO HUMANO

Formato Plantilla de Talento Humano

Empresa CORPORACION GRUPPO SALINAS PROCESO [ADIETIVO

Proceso APOYO FECHA [ 21/11/2023
Unidad de proceso DTH TIEMPO DE EJECUC[PORCENTAJE DE PARTICIPACION EN EL ROL DE LA ACTIVID
PORTAFO N ¢ Z
LIO DE TIPOS  [PRODUC 5 3 g R o 5
PRODUC |, oo [DE TOS FRECUEN|VOLUME |Tiempo  [Tiempo g g 2 g 2 =
TOS Y ACTIVID [INTERM |CIA N Méximo Minimo £ = s & 2 5]
SERVICI ADES  [EDIOS S 3 =

0s = >

0%

<
X

0%

0%

2
=

0%

0%

<
X

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

Estructura posesional

‘por roles

ROLES ACION AC]

SITUACI
ON
PROPUES
TA

BRECHA

Direccién

Supervisién

Coordinador

utor de procesos

Apoyo

Técnico

[dminis trativo

Servicios I

ENERAL POR UNIDAD

DE TRABAJADORES

O DE TRABAJO

ONTRATO

23

[ 23 |

CALCULADORA DE MINUTOS

Conclusion|
del area

TOTAL |

FIRMA
RESPONSABLE DE L.

de TH

No se contrata, segin la brecha General

FIRMA
RESPONSABLE DE LA UTH CGS
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Grdfico 13

2.10.5. FORMATO DE LA PONDERACION DE LAS

ACTIVIDADES

Ponderacion de las actividades

PONDERACION DE ACTIVIDADES
Nf:\‘“:_ﬁ:zgzm Corporacion Gruppo Salinas NIVEL TERRITORIAL:
MACROPROCESO: FECHA LEVANTAMIENTO:
UNIDAD IP";CO)‘V:EZ?OD TIPO DE PROCESO
ACTIVIDADES SECUENCIALES CON DIFERENTE NIVEL DE COMPLEJIDAD —
TIempo ae en
pom::ouo A TEMPO | TIEMPO
N° PRODUCTOS SESJ:;?::)L COMPLEJIDAD | VOLUMEN MiNIMO MAXIMO
0 SERVICIOS @R || (EEER
ACTIVIDAD) [ ACTIVIDAD)
De complejidad baja
1 0 De complejidad media 0 (1]
0 De complejidad alta
De complejidad baja
2 0 De complejidad media 0 0
] De complejidad alta
De complejidad baja
3 ] De complejidad media 0 (1]
] De complejidad alta
De complejidad baja
4 0 De complejidad media 0 (1]
0 De complejidad alta
De complejidad baja
5 0 De complejidad media 0 (1]
0 De complejidad alta
NOTA: Se puede conservar la informacién como base y evidencia del
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2.10.6. FORMATO MATRIZ DE OPTIMIZACION DE
RECURSOS

Tabla 16

Optimizacion de recursos

PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO Focha: 2 de enero de 2023
Version: 1
R /‘ INFORME DE OPTIMIZACION Y RACIONALIZACION POR NIVEL TERRITORIAL Pigina: 1del
(SALINERITO/ < o PRO-MDT-PTH-01
@ LINE] ARO 2023 Cdigo: RS X
INSTITUCION: NIVEL TERRITORIAL:
DETALLE
(Zonal/Distrito/Circuito/ o sus FECHA:
equivalentes):
ANALISIS DE BRECHAS POR PROCESO
PROCESOS SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA BRECHA
Gobernante 0 0 0
Sustantivo 0 0 0
Adjetivo 0 0 0
BRECHA INSTITUCIONAL GENERAL 0 0 0
ANALISIS DE BRECHAS POR ROL
ROL SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA BRECHA
Nivel Jerarquico Superior 0 0 0
Coordinacio 0 0 0
Ejecucion de procesos 0 0 0
Apoyo 0 0 0
Técnico 0 0 0
A 0 0 0
Servicios 0 0 0
BRECHA INSTITUCIONAL GENERAL 0 0 0
CONTENIDO DEL PLAN DE OPTIMIZACION Y RACIONALIZACION
N°
CAMPOS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO CAII\)/[:OS
GESTION
Lista de asi i para P internos 1
Lista de asi i para a otras ij 1
Lista de asi i para de a prueba 0
* Numero total de contratos por diferencias de brechas - 0
Lista de asi; i para desvinculacit de p 1 0
* Nimero total de Jubilacion Obligatoria 70 afios 0
* Numero total de Jubilacion Obligatoria invalidez 0
* Nimero total de Jubilacion No Obligatoria desde 60 afios hasta 69 afios 0
*Numero total de Jubilacion No Obligatoria Discapacidad 0
* Nimero total de Renuncia Voluntaria con Compensacion 0
TOTAL CAMPOS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO 2
FIRMA FIRMA
RESPONSABLE DE LA UATH AUTORIDAD RESPONSABLE:
APELLIDOS Y NOMBRES: APELLIDOS Y NOMBRES:
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Tabla 17

2.10.7. FORMATO INFORME CONSOLIDADO DE LA

Consolidacion de la Planificacion de Talento Humano

PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Fecha: 2 de enero de 2023
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO
Versién: 01 1
INFORME DE PLAN CONSOLIDADO DE LA PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO Pagina: 1de 1de1
ANO 2023 Codigo:
INSTITUCION:
TIPOLOGIA: FECHA:
CONSOLIDACION DE BRECHAS POR PROCESOS
‘CENTRAL O SU EQUIVALENTE ‘ZONAL O SU EQUIVALENTE DISTRITAL O SU EQUIVALENTE I CIRCUITAL O SU EQUIVALENTE TOTAL INSTITUCIONAL
EROEESES) SITUACION. STUACION STUACION SITUAGION SITUAGION SITUACION. SITUACION STUACION
5D | [ e | [ |y e el [ = Ty e ora anecun
Gobernante
Sustantivo
Adjetivo
BRECHA POR TERRITORIO 0 0 0 0 0 [} o 0 0 L]
CONSOLIDACION DE BRECHAS POR ROL
CENTRAL O SU EQUIVALENTE ZONAL O SU EQUIVALENTE DISTRITAL O SU EQUIVALENTE CIRCUITAL O SU EQUIVALENTE TOTAL INSTITUCIONAL
ROE SITUACION SITUACION SITUACION SITUACION SITUACION SITUACION. SITUACION STUACION
Nivel Jerarquico Superior
Coordinacion
Ejecucion de procesos
Apoyo
Técnico
Administrativo
Servicios
BRECHA POR TERRITORIO 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [
CONSOLIDACION OPTIMIZACION Y RACIONALIZACION
CAMPOS DE GESTION CENTRAL O SU EQUIVALENTE ZONAL O SU EQUIVALENTE DISTRITAL O SU EQUIVALENTE CIRCUITAL O SU EQUIVALENTE TOTAL N° CAMPOS DE GESTION

Traspasos administrativos institucionales 0
Traspasos administrativos interinstitucionales 0
Supresiones de puestos 0
Desvinculaciones de personal 0
TOTAL CAMPOS DE GESTION POR TERRITORI] 0 0 o 0 o

FIRMA

E DE LA UATH

APELLIDOS Y NOMBRES:

cARGO:

FIRMA

AAUTORIDAD NOMI

APELLIDOS Y NOMBRES:

cARGO:

INADORA
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CAPITULO 3

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

El reclutamiento y seleccion de personal son procesos fundamentales en la gestion del talento
humano para construir equipos solidos y efectivos dentro de cualquier organizacion Estos
procedimientos no solo buscan cubrir vacantes, sino también encontrar a los candidatos mas
idoneos para alcanzar el éxito y crecimiento de la empresa. En este capitulo, exploraremos
las estrategias, técnicas y mejores practicas que guian estos procesos, desde la identificacion
de necesidades de personal, las diferentes técnicas de reclutamiento y seleccion hasta la
contratacion del talento adecuado. Profundizaremos en la importancia de una planificacion
efectiva, la aplicacion de herramientas de evaluacion y la consideracion de aspectos clave
como la diversidad, la inclusion y la cultura organizacional. Ademas, analizaremos cémo los
avances tecnologicos estan transformando el reclutamiento y la seleccion, brindando nuevas
oportunidades y desafios en la busqueda de talento. Al comprender estos conceptos y aplicar
las estrategias adecuadas, las organizaciones pueden garantizar un proceso de reclutamiento y

seleccion eficiente y centrado en el desarrollo de su capital humano.

Al estar en un mercado laboral cada vez mas competitivo y dinamico, el reclutamiento y seleccion

de talento se convierte en una tarea crucial para el éxito de cada organizaciéon. Comprender las

71



72

IMPLEMENTACION DE LOS SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, EN LA CORPORACION
GRUPPO SALINAS DE LA PROVINCIA BOLIVAR

mejores practicas, herramientas y estrategias en este ambito no solo es esencial para atraer al
personal adecuado, sino también para retenerlos y potenciar el desarrollo del capital humano a

lo largo del tiempo.

Desde la elaboracion de perfiles de puesto hasta la realizacion de entrevistas efectivas, este
capitulo servird como guia detallada para los gestores del talento humano y lideres empresariales

que buscan maximizar el potencial de su equipo humano.

En la cooperacion Gruppo salinas se ha evidenciado que existe un proceso de reclutamiento y
seleccion del personal desactualizado, el mismo que no permite la contratacion de un personal
idoneo en las corporaciones, como estudiantes de la carrera gestion del talento humano al
ejecutar el proyecto de vinculacion denominado Implementacion de los subsistemas de Talento
Humano, en la Corporacion Gruppo Salinas de la Provincial Bolivar, se inicid con la aplicacion
de una encuesta a los colaboradores para conocer a fondo la problemadtica, posteriormente se
aplicé una entrevista a los directivos de las diferentes organizaciones de la corporacion; con
los resultados obtenidos se procedié a determinar las técnicas y metodologias adecuadas que
permitan encontrar al mejor candidato en el menor tiempo posible, obteniendo como resultado

el borrador del procedimiento del subsistema antes mencionado.

RECLUTAMIENTO

Segun (Chiavenato, 2012) “Nos menciona que el reclutamiento es una actividad de divulgacion,
de llamada, de atencion, de incremento en la entrada, de invitacion; la seleccion es una actividad
de comparacion, confrontacion, de eleccion, de opcidon y absorcion, de filtro de entrada, de

clasificacion.

Seleccionar no implica escoger por escoger, sino que brinda la posibilidad de analizar, clasificar
y verificar el acatamiento del perfil del puesto que las personas deben cumplir, en funcién de sus
potencialidades y la necesaria interrelaciéon hombre-trabajo. El problema no esta en seleccionar,
sino en como se realiza la seleccion, por lo que es sumamente tener un proceso ético, en las

politicas, en los objetivos, esto enfatiza la necesidad de contar con principios que guien este
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proceso.

SELECCION DE PERSONAL

Para (Cuesta, 2010) “la seleccion del personal es un proceso que es realizado mediante
concepciones y técnicas efectivas, consecuente con la direccion estratégica de la organizacion
y las politicas de Gestion de Recursos Humanos (GRH), derivadas, con el objetivo de encontrar
al candidato que mejor se adecue a las caracteristicas requeridas presentes y futuras previsibles

de un puesto de trabajo o cargo laboral y de una empresa concreta o especifica.”

DESCRIPTIVO DE PUESTO

Segun (Alicia, 2014) “un descriptivo de puestos es necesario para una corporacion; para tener
definido el perfil. Ademads, un modelo de gestion por competencias es conciso, fiable y efectivo
para predecir el éxito de una persona en su puesto; por ello sera una herramienta valida contar
con un perfil por competencias.”
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HOJA DE VIDA

Segtin (Zambrano Palomares, 2014) “se puede definir la hoja de vida como un documento
o herramienta a través de la cual se presenta de forma resumida la trayectoria académica,
experiencia laboral y profesional de una persona; asi como logros obtenidos y competencias
desarrolladas frente al cargo al cual se aspira. Existen diferentes opciones o formas de presentar

una hoja de vida, las cuales se utilizan de acuerdo a intereses y/o condiciones de cada aspirante.”

FASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Segun (Arteaga, 2016) el proceso de seleccion de personal debe cumplir el objetivo de encontrar

un equilibrio en la corporacioén para aumentar la productividad.

e Definicion de las necesidades del personal. El primer paso es valorar las necesidades
que tiene la empresa. De esta manera, podra valorar si necesita nuevos empleados o si
las puede satisfacer con la plantilla actual.

e Elaboracion del perfil del candidato. Segln el puesto que se debe cubrir, se elaboran
unos requisitos, conocimientos y competencias que debe tener el candidato en cuestion.

= Realizar la convocatoria. En esta fase la empresa empieza a buscar candidatos a

través de distintos medios: prensa, radio y redes sociales.

=  Preseleccion. Cuando ya han recibido suficientes curriculums, empiezan a

preseleccionar aquellos perfiles que se adecuan mas a la compaiiia.

=  Seleccion. En esta etapa se entrevista a los candidatos y se le aplican distintas pruebas

de seleccion. Los que superan todas las pruebas, se enfrentan a la entrevista final.

= Toma de decision. Después de realizar los pros y contras de los candidatos, se elige el

perfil mas adecuado para el puesto de trabajo.

=  Contratacion. Se discuten las condiciones del contrato: sueldo, funciones a realizar,

la jornada laboral, una vez esté todo claro, se procede a la firma.

= Incorporacion. El nuevo empleado empieza a trabajar acompafiado por otro empleado

que le ensena todo lo que debe hacer. De esta manera, también se pueden detectar

posibles necesidades de formacion.
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= Seguimiento. Se realiza un seguimiento a medio y largo plazo del trabajador para
valorar la eficacia del proceso de seleccion de personal y realizar los cambios que sean

necesarios.

COMO APLICAR LAS PRUEBAS PSICOMETRICAS O TESTS PSICOMETRICOS

PSYCHOMETTIC TESTS

= = |
j e ‘ﬂ
I

. i

Segtin (Livia, 2014) “para obtener resultados cercanos a la realidad, las pruebas psicométricas

o tests psicométricos deben aplicarse en un ambiente comodo, cerrado y tranquilo, con buena
ventilacion e iluminacidn, donde los participantes puedan concentrarse. Para evitar su fatiga, el

tiempo recomendable de aplicacion no debe superar las dos horas.”

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Es importante indicar que el proceso de reclutamiento y seleccion inicia con el descriptivo de
puestos, también conocido como perfil de puesto, mismo que es un instrumento clave que se
maneja en el area de talento humano de cualquier tipo de organizacion, donde se enumeran
y definen las funciones y responsabilidades que integran cada uno de los cargos que forman
de acuerdo a la estructura organizacional de cada institucion, detallando la mision, con lo
que nos permite identificar que se debe alcanzar de acuerdo a la estrategia establecida por la

organizacion.

Posteriormente, cada empresa debe contar con la planificacion de talento humano, ya nos
permite planificar actividades inherentes a los diferentes subsistemas de talento humano, entre
ellos el reclutamiento y seleccion de personal, proceso que nos permite contratar al candidato
idoneo y calificado para ocupar un puesto dentro de la organizacion, el mismo tiene como
objetivo garantizar las necesidades de las organizaciones, asegurando el desarrollo proporcional

y dindmico del capital humano.

Para que el area de talento humano lleve a cabo este proceso es indispensable contar con el
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requerimiento por parte del area, al verificar si estd en la planificacién de talento humano,
posteriormente se solicita la certificacion o partida presupuestaria, la que permite certificar que
la organizacion cuenta con los recursos economicos necesarios para realizar el mencionado

proceso.

Con la autorizacion de la méxima autoridad de la institucion del requerimiento, el area de
talento humano, podra realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, mismo que
consiste en elaborar una convocatoria que contenga toda la informacién pertinente al puesto
vacante. En el reclutamiento se establece si las personas que cumplen con el perfil del puesto,
pueden enviar sus hojas de vida al correo del area de talento humano, o solo registrase en la
pagina del Ministerio del Trabajo Encuentra Empleo (https://encuentraempleo.trabajo.gob.ec/

socioEmpleo-war/paginas/index.jsf)

Una vez que se cumpla con el plazo establecido, el area de talento humano realiza su primer
filtro, que consiste en la verificacion del cumplimiento del perfil requerido con las hojas de vidas
de los postulantes; esto es considerado como méritos o perfil duro, los aspirantes que obtengan
la calificacion, pasan a la siguiente etapa que corresponde a las pruebas de conocimiento y
pruebas psicométricas, denominado oposicion o perfil blando, de ahi los mejores tres puntuados
pasaran a la tltima etapa que es la entrevista con la finalidad de elegir al candidato idoneo y

calificado para ocupar la vacante en la organizacion.

Una vez que se cuente con la finalizacion de este proceso, los gestores de talento humano
deberan realizar un informe detallando cada una de las etapas de este proceso, asi como con la
documentacion de ingreso para elaborar el contrato de trabajo y pasar a la maxima autoridad
para contar con la autorizacion y a la vez la suscripcion del contrato. Ya que se cuente con los
documentos descritos en los parrafos precedentes, talento humano debera generar una induccioén

al candidato idoneo.

Por lo que el ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en las organizaciones
desempefian un papel fundamental para el éxito y la efectividad de la Corporacién, para la
cual es muy importante llevar a cabo un sistema eficiente y eficaz en la atraccion de talento,
se propone llevar a cabo una revision de sus practicas actuales. El objetivo primordial es la
elaboracion de este procedimiento en la Corporacion Gruppo Salinas de la Provincial Bolivar y,

asegurar su eficiencia y eficacia.

Como fruto de la investigacion realizada hemos evidenciado que la corporacion no cuenta
con un procedimiento para el reclutamiento y selecciéon de personal, por lo que se procedid
con la elaboracion del mismo, cuyo objetivo fundamental es encontrar al candidato idoneo
y garantizando el proceso de contratacidon que sea organizado y transparente, presentando
como producto un borrador del procedimiento de reclutamiento y seleccion documentando y
estandarizando formatos de manera clara y precisa, para atraer y seleccionar el capital humano

de manera efectiva para el logro de sus objetivos establecidos.
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

3.1. INFORMACION BASICA

Identificar y atraer candidatos que cumplan con el perfil del puesto,
relacionados a la formacion, experiencia y competencias necesarios para
Objetivo: desempenar eficazmente las actividades del puesto vacante, garantizando
que la corporacion cuente con el capital humano idoneo y calificado

para alcanzar los objetivos y con ello lograr un rendimiento eficiente.

El presente procedimiento estd enfocado en identificar y determinar el
proceso de reclutamiento y seleccion en la Corporacion Gruppo Salinas y
con ello contratar al personal idoneo que cumpla con el perfil del puesto
Alcance: lo que conlleva al cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.
Este procedimiento sera aplicado en la (Cooperativa de Ahorro y Crédito
Salinas Ltda.; Fundacion Familia Salesiana Salinas; Fundacion Grupo
Juvenil Salinas,; Fundacion de Organizaciones Campesinas FUNORSAL,

La Asociacion de Mujeres Texsal; Grupo Salinas)

La responsabilidad de la aplicacion de este procedimiento corresponde
Responsable: a la Unidad de Talento Humano de cada una de las instituciones que

conforman la Corporacion Gruppo Salinas, entre ellas las siguientes:

Grafico 14

Instituciones que forman parte de la Corporacion Gruppo Salinas

I— FUNORSAL
I— FUNDACION FAMILIA SALESIANA

I— PRODUCOOP QUESE
I— COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO SALINAS LTDA

3.2. MARCO LEGAL

3.2.1. CONSTITUCION DE LA REPUBLICA
Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho
economico, fuente de realizacion personal y base de la economia. El Estado

garantizara a las personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una
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vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el desempefio de un

trabajo saludable y libremente escogido o aceptado.

Art. 34.- El derecho a la seguridad social es un derecho irrenunciable de
todas las personas, y serd deber y responsabilidad primordial del Estado. La
seguridad social se regira por los principios de solidaridad, obligatoriedad,
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiaridad, suficiencia, transparencia
y participacion, para la atenciéon de las necesidades individuales y

colectivas.

El Estado garantizara y hard efectivo el ejercicio pleno del derecho a
la seguridad social, que incluye a las personas que realizan trabajo no
remunerado en los hogares, actividades para el auto sustento en el campo,
toda forma de trabajo auténomo y a quienes se encuentran en situacion de
desempleo.
Art. 43.- El Estado garantizara a las mujeres embarazadas y en periodo de
lactancia los derechos a:
1. No ser discriminadas por su embarazo en los ambitos educativo,
social y laboral.
La gratuidad de los servicios de salud materna.
La proteccion prioritaria y cuidado de su salud integral y de su vida
durante el embarazo, parto y posparto.
4.  Disponer de las facilidades necesarias para su recuperacion después

del embarazo y durante el periodo de lactancia.

Incido segundo del Art. 229.- Establece: “(...) Los derechos de las
servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones
para todo el sector publico y regulara el ingreso, ascenso, promocion,
incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y
cesacion de funciones de sus servidores. Las obreras y obreros del sector
publico estaran sujetos al Codigo de Trabajo. La remuneracion de las
servidoras y servidores publicos serd justa y equitativa, con relacion a sus
funciones, y valorara la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad

y experiencia.”

Art. 325.- El Estado garantizara el derecho al trabajo. Se reconocen todas
las modalidades de trabajo, en relacion de dependencia o autdbnomas, con
inclusion de labores de auto sustento y cuidado humano; y como actores

sociales productivos, a todas las trabajadoras y trabajadores.
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3.2.2.

Art. 331.- El Estado garantizard a las mujeres igualdad en el acceso al
empleo, ala formacidony promocion laboral y profesional, a la remuneracion
equitativa, y a la iniciativa de trabajo autonomo. Se adoptaran todas las

medidas necesarias para eliminar las desigualdades.

CODIGO DE TRABAJO!
Art. 2.- Obligatoriedad del trabajo. - El trabajo es un derecho y un
deber social. El trabajo es obligatorio, en la forma y con las limitaciones

prescritas en la Constitucion y las leyes.

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion. - El trabajador es libre para
dedicar su esfuerzo a la labor licita que a bien tenga. Ninguna persona
podra ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni remunerados que no
sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia extraordinaria o de
necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie estara obligado
a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracion correspondiente.

En general, todo trabajo debe ser remunerado.

Art. 4.- Irrenunciabilidad de derechos. - Los derechos del trabajador son

irrenunciables. Serd nula toda estipulacion en contrario.

Art. 8.- Contrato individual. - Contrato individual de trabajo es el
convenio en virtud del cual una persona se compromete para con otra u
otras a prestar sus servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por
una remuneracion fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la

costumbre.

Art. 9.- Concepto de trabajador. - La persona que se obliga a la prestacion
del servicio o a la ejecucion de la obra se denomina trabajador y puede ser

empleado u obrero.

Art. 10.-Concepto de empleador. - La persona o entidad, de cualquier
clase que fuere, por cuenta u orden de la cual se ejecuta la obra o a quien

se presta el servicio, se denomina empresario o empleador.

Art. 18.- Contrato escrito. - El contrato escrito puede celebrarse por
instrumento publico o por instrumento privado. Constard en un libro
especial y se conferird copia, en cualquier tiempo, a la persona que lo

solicitare.

1 Ultima Reforma: Suplemento del Registro Oficial 559, 16-V-2024
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Art. 19.- Contrato escrito obligatorio. - (Sustituido por el Art. 5 de la Ley

s/n, R.O. 483-3S, 20-IV-2015). - Se celebraran por escrito los siguientes

contratos:

a) Los que versen sobre trabajos que requieran conocimientos técnicos o
de un arte, o de una profesion determinada;

b) Los de obra cierta cuyo valor de mano de obra exceda de cinco salarios
basicos unificados de trabajador en general;

¢) Los a destajo o por tarea, que tengan mas de un afo de duracion;

d) Los que contengan periodo de prueba;

e) Los por grupo o por equipo;

f) Los eventuales, ocasionales y de temporada;

g) Los de aprendizaje;

h) Los que se celebren con adolescentes que han cumplido quince afos,
incluidos los de aprendizaje; vy,

1) En general, los demas que se determine en la ley.

Art. 38.- Riesgos provenientes del trabajo. - Los riesgos provenientes
del trabajo son de cargo del empleador y cuando, a consecuencia de ellos,
el trabajador sufre dafio personal, estara en la obligacion de indemnizarle
de acuerdo con las disposiciones de este Codigo, siempre que tal beneficio

no le sea concedido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Art. 45.- Obligaciones del trabajador. - Son obligaciones del trabajador:

Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado

y esmeros apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado

los instrumentos y utiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro

que origine el uso normal de esos objetos, ni del ocasionado por caso

fortuito o fuerza mayor, ni del proveniente de mala calidad o defectuosa

construccion;

Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor

que el sefialado para la jornada méxima y aun en los dias de descanso,

cuando peligren los intereses de sus companeros o del empleador. En estos

casos tendra derecho al aumento de remuneracion de acuerdo con la ley;

a. Observar buena conducta durante el trabajo;

b. Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma
legal;

c. Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;
Comunicar al empleador o a su representante los peligros de dafios
materiales que amenacen la vida o los intereses de empleadores o

trabajadores;
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e. Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de
fabricaciéon de los productos a cuya elaboracion concurra, directa
o indirectamente, o de los que €l tenga conocimiento por razon del
trabajo que ejecuta;

f. Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las
autoridades; y,

g. Las demas establecidas en este Codigo.

Art. 46.- Prohibiciones al trabajador. - Es prohibido al trabajador:

a. Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo
o la de otras personas, asi como de la de los establecimientos, talleres
y lugares de trabajo;

b. Tomar de la fabrica, taller, empresa o establecimiento, sin permiso
del empleador, utiles de trabajo, materia prima o articulos elaborados;

c. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accion de
estupefacientes;

d. Portar armas durante las horas de trabajo, a no ser con permiso de la
autoridad respectiva;

e. Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor, salvo
permiso del empleador;

f.  Usar los utiles y herramientas suministrados por el empleador en
objetos distintos del trabajo a que estan destinados;

g. Hacer competencia al empleador en la elaboracion o fabricacion de
los articulos de la empresa;

h. Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga; e,

i.  Abandonar el trabajo sin causa legal.

j. El cometimiento actos de acoso laboral hacia un compafero o
compafiera, hacia el empleador, hacia un superior jerarquico hacia una

persona subordinada en la empresa.

Art. 65.- Dias de descanso obligatorio. - Ademas de los sabados y
domingos, son dias de descanso obligatorio los siguientes: 1 de enero,
viernes santo, 1 y 24 de mayo, 10 de agosto, 9 de octubre, 2 y 3 de
noviembre, 25 de diciembre y los dias lunes y martes de carnaval.

Lo son también para las respectivas circunscripciones territoriales y ramas
de trabajo, los sefialados en las correspondientes leyes especiales.

Cuando los dias feriados de descanso obligatorio establecidos en este
Codigo, correspondan al dia martes, el descanso se trasladard al dia
lunes inmediato anterior, y si coinciden con los dias miércoles o jueves,
el descanso se pasard al dia viernes de la misma semana. Igual criterio

se aplicard para los dias feriados de caracter local. Se exceptiian de esta
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disposicion los dias 1 de enero, 25 de diciembre y martes de carnaval.

Cuando los dias feriados de descanso obligatorio a nivel nacional o local
establecidos en este Codigo, correspondan a los dias sdbados o domingos,
el descanso se trasladara, respectivamente, al anterior dia viernes o al

posterior dia lunes.

Art. 69.- Vacaciones anuales. - Todo trabajador tendra derecho a gozar
anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de descanso,
incluidos los dias no laborables. Los trabajadores que hubieren prestado
servicios por mas de cinco afios en la misma empresa o al mismo empleador,
tendran derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciones por
cada uno de los afios excedentes o recibiran en dinero la remuneracion
correspondiente a los dias excedentes.

El trabajador recibird por adelantado la remuneracion correspondiente al
periodo de vacaciones.

Los trabajadores menores de dieciséis afios tendran derecho a veinte
dias de vacaciones y los mayores de dieciséis y menores de dieciocho, lo
tendran a dieciocho dias de vacaciones anuales.

Los dias de vacaciones adicionales por antigliedad no excederan de quince,
salvo que las partes, mediante contrato individual o colectivo, convinieren

en ampliar tal beneficio.

Art. 72.- Vacaciones anuales irrenunciables. - Las vacaciones anuales
constituyen un derecho irrenunciable que no puede ser compensado con
su valor en dinero. Ningtn contrato de trabajo podra terminar sin que el
trabajador con derecho a vacaciones las haya gozado, salvo lo dispuesto en

el articulo 74 de este Codigo.

Art. 73.- Fijacion del periodo vacacional. - En el contrato se hara constar
el periodo en que el trabajador comenzard a gozar de vacaciones. No
habiendo contrato escrito o tal sefialamiento, el empleador hara conocer al
trabajador, con tres meses de anticipacion, el periodo en que le concedera

la vacacion

Art. 86.- A quién y donde debe pagarse. - Los sueldos y salarios deberan
ser pagados directamente al trabajador o a la persona por €l designada, en

el lugar donde preste sus servicios, salvo convenio escrito en contrario.

3.2.3. REGLAMENTO INTERNO DE LA CORPORACION GRUPPO

SALINAS
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Art. 7.- Obligaciones y Derechos de los trabajadores: Son
obligaciones y derechos de los trabajadores, ademds de los establecidos
en la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria, su Reglamento

General y el Reglamento Interno, los siguientes:

Cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, el Estatuto, los
Reglamentos Internos y las disposiciones de los 6rganos de gobierno,

direccion y administracion;

Cumplir fiel y puntualmente con las obligaciones derivadas de las
designaciones para cargos directivos y los compromisos econdmicos

contraidos con la Cooperativa;

Asistir a los cursos de educacion y capacitacion previstos en los planes de

capacitacionde la organizacion;

Art. 22.- Atribuciones: Ademas de las establecidas en la ley Orgénica de
la Economia Popular y Solidaria, su Reglamento General y el Reglamento

Interno de la Corporacion Gruppo Salinas, son a Reglamento a la Ley;

3.3. ABREVIATURAS

UEB: Universidad Estatal de Bolivar
GTH: Gestion del Talento Humano

CV: Curriculum vitae

PTH: Planificacion de Talento Humano
PRS: Proceso de reclutamiento y seleccion
NP: Numero de postulantes

RB: Remuneracion bésica

PT: Pruebas técnicas

CI: Candidato idoéneo

ISS: Ingreso al seguro social

VDC: Validacién de documentos del candidato

SC: Suscripcion del contrato
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PC: Pruebas de conocimiento

IN: Induccion

EN: Entrevista

3.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

B . Tiempo
No Actividades Descripcion Responsable .
(dias)
] ) Es una parte fundamental que
Verificar si el )
o el proceso de reclutamiento y Cada una de
requerimiento se ., . . .,
seleccion este planificado en la las Direccion
encuentra en la i .
1 . . planificacién de talento, ya que de Talento 1
Planificacion de , i
con ella estamos evidenciando que | Humano de la
talento humano, de - .
- la Corporacion cuenta con una corporacion
la Corporacion ] )
necesidad de incorporar personal
. . Area
Necesidad del Cuando hay una vacante y necesita )
2 . requirente de la 1
puesto ser cubierta por un nuevo personal .
Corporacion
La Unidad de talento humano
o verificard y analizara si el .
Descriptivo del e , Area de talento
3 requerimiento esta acorde 2
puesto humano
al manual de puestos de la
Corporacion
Cada una de las areas cuando
o cuente con alguna vacante, debera
Requerimiento del o o ) , .
4 solicitar a la méxima autoridad el | Area requirente 2
personal L i
inicio del proceso de reclutamiento
y seleccion
Se da inicio al proceso con
la autorizacion de la maxima
L autoridad siempre y cuando este Area de talento
5 Autorizacion ) . 2
dentro de la planificacion de talento humano
humano y que esté acorde con el
presupuesto
. Difundir la vacante y dar inicio al | Area de talento
6 Convocatoria 5

proceso.

humano/Tics
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Recepcion de hojas

Es una de las etapas iniciales en
el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, donde los
candidatos interesados en una
vacante envian sus curriculums
vitae (CV) (de manera fisica y/o

digital, o a su vez a través de la

Area de talento

7 . pagina del ministerio del trabajo
de vida ) humano
denominada encuentra empleo).
Esta fase es crucial para el
reclutamiento ya que es la primera
impresion que los candidatos tienen
de la empresa y también es el
punto de partida para evaluar a los
posibles candidatos.
. En esta etapa se verifica el Area de talento
8 Méritos o
cumplimiento del perfil del puesto humano
Los postulantes que pasaron la
primera fase anterior tendran que
rendir pruebas de conocimientos
L y pruebas psicométricas, mismas | Area de talento
9 Oposicion ) : :
que sirven para identificar a los humano
candidatos que cumplen con el
perfil del puesto, solicitado por la
Corporacion.
) ) ] Area de talento
La entrevista sera realizada a los 3
. . humano
10 mejores puntajes que alcanzaron en .
y/o Unidad
todo el proceso )
Entrevista requirente
Validacién de docu- En esta fase se verifica que la
) . ) Responsable del
11 | mentos del candida- | documentacion proporcionada por bi
. . archivo
to ganador el candidato sea veridica
El postulante entregara los
documentos establecidos en su
hoja de vida con la finalidad de
] - Responsable del
12 que la direccion de talento humano _
archivo

Entrega de la docu-

mentacion

cuente con el archivo respectivo
del personal que se integra a la

institucion
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13

Suscripcion del

Contrato

Aqui se le dara a conocer todo
sobre las clausulas y condiciones
que tiene la corporacion y la firma

el contrato de trabajo

Area talento
humano o
area juridico
y la maxima
autoridad y el
ganador del

proceso

14

Ingreso al seguro

social

El 4rea de talento humano debera
registrar el ingreso al seguro social
y notificar al ministerio de trabajo

el contrato

Area talento

humano

15

Informe del proceso

de reclutamiento y

seleccion

Se genero6 el proceso de
reclutamiento empezando con la
necesidad del puesto la autorizacion
de la maxima autoridad que se
validd que el puesto requiriendo
existe en el manual de puestos
que participaron (xx) pasaron
10 personas pero al realizar la
sumatoria de los puntajes pasaron
3 con el mas alto puntaje para el
puesto solicitado aqui es donde sea
llegando a la conclusion que existe
1 candidato que sobresalié en todo
este proceso y se ganara el proceso
siendo el candidato idoneo para el

puesto solicitado

Area de talento
humano y al

gerente

16

Induccidon

Cuando el candidato llego a esta
fase es porque aprobod todos
los filtros necesarios y se hizo

merecedor de la vacante solicitada.

Area de talento

humano
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3.5. DIAGRAMA DE FLUJO.

Grdfico 15

Flujograma del Procedimiento del subsistema de Reclutamiento y seleccion de personal

Planificacion de
Talento Humano

necesidad del puesto

Descriptivo del
puesto

Autorizacion

|

Oposicion

Entrevista

Validacion de
documentos del
candidato

r

Suscripcion del
contrato

Ingreso al seguro
social

|

NO Sl

Convocatoria —»

Recepcion de

hojas de vida P

Informe del proceso
de reclutamiento y
seleccion

Fin

Fin

3.6. INDICADORES DE GESTION DEL PROCEDIMIENTO.

Tabla 18

Indicadores del procedimiento del subsistema de Reclutamiento y seleccion

) . Unidad de )
No Indicador Forma de Calculo . Frecuencia
Medida
Requerimiento | % de requerimientos ejecutados /%de
1 ] o i 100% Mensual
de area requerimiento planificadas*100
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% de convocatorias ofertadas en
paginas oficiales de las corporaciones/
2 Convocatoria % de convocatorias planificadas en 100% Mensual
paginas oficiales de las corporaciones

*100

% de personas que postulan y que

Numero de

3 cumplen el perfil de puesto/ total de 100% Mensual
postulantes
postulantes *100
. % de Hojas de vida analizadas / Total
4 Meérito . . 100% Mensual
de hojas de vida *100
Pruebas de % de aspirantes que rinden las pruebas
5 L 100% Mensual
conocimientos /Total de postulantes *100
Prueba % de aspirantes que rinden las pruebas
6 . . 100% Mensual
psicométrica /Total de postulantes *100

) Numero de personas que asisten la
7 Entrevista ) . 100% Mensual
entrevista /nimero total de postulantes

3.7. RESPONSABILIDADES DEL PROCEDIMIENTO.

Tabla 19

Responsabilidad del seguimiento del procedimiento del subsistema de Reclutamiento y

seleccion
Responsable del Responsable de Responsable de
Seguimiento ejecucion archivado
. Unidad Administrativa de
Corporacion Gruppo .
1 . Talento Humano Gruppo Secretaria General
Salinas ]
Salinas

3.8. GLOSARIO DE TERMINOS.

Colectivo: Se refiere a un grupo de personas, instituciones o empresas que

combinan sus recursos para lograr un objetivo en comun.

Contratacion: Proceso en el que se pacta el ingreso del trabajador con el

empleador, a través de un contrato de trabajo.

Diagnéstico: Es un procedimiento en el que se evidencia a través de varios
métodos, asi como el analizar documentacion que nos permiten identificar el punto
de partida y evidenciar como se encuentra la organizacion, para poder determinar

que estrategias se pueden implementar para mejorar a las instituciones.
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Entrevista. Es un medio de comunicaciéon que permite intercambiar ideas,
pensamientos de manera verbal y que nos permite identificar si el postulante

cumple con el perfil del puesto.

Idéneo: Cuando una persona cumple con los diferentes requisitos para ocupar un

puesto en la organizacion.

Induccion de personal. Es el procedimiento en el que da a conocer a los nuevos
trabajadores sobre la infraestructura de la organizacion, los deberes, derechos, entre

otras cosas, para que obtengan un comienzo productivo dentro de la organizacion.

Meérito. Es con lo que cuenta la persona en relacion a la formacion, experiencia,

capacitacion.

Oposicion. Esté relacionado con el cumplimento a las pruebas de conocimiento,

pruebas psicométricas y a la entrevista.

Perfil blando. Se considera al grado de conocimientos que poseen las personas, asi
como el cumplimento de las competencias y el desenvolvimiento en la entrevista

de trabajo.

Perfil de puesto: Es un documento escrito en el que se evidencia la formacion,
experiencia, capacitacion, competencias, conocimientos que cada puesto de

trabajo requiere de acuerdo a las necesidades de cada organizacion.

Perfil duro. Se considera al conjunto de factores que deben poseer las personas en

relacion a la formacion, experiencia, capacitacion.
Procedimientos: En el que se evidencia paso a paso las actividades a desarrollar.

Pruebas de conocimiento. Son instrumentos que nos permiten medir el grado
de conocimiento que se necesita para el puesto. Se considera en relacion a la
formacion y se realiza a través de cuestionarios con respuestas de verdadero o

falso, o de eleccion multiple.

Pruebas psicométricas. Es una de las herramientas que nos permiten medir las

competencias que requieren los puestos de trabajo.

Reclutamiento: Es un proceso en el que se realiza un llamamiento dirigido a las
personas de la misma institucion o personas que son externas a la misma, en el

que se da a conocer el perfil del puesto, para que los postulantes puedan participar.

Remuneracion basica: También conocida como sueldo basico o salario basico,
es una practica ampliamente extendida en los empleadores para disefiar sus

esquemas remunerativos. (Derecho, 2024)
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Seleccion: Es el proceso de elegir o separar a uno o varias personas de entre
un conjunto de opciones, considerando ciertos criterios de preferencia sobre los

demas.

Técnicas de seleccion. Son herramientas con las que los gestores en el area de

talento humano, utilizan para llevar a cabo los procesos de seleccion.

Transparente: No tener ninguna preferencia con ninguna persona, participacion

sin ningun tipo de privilegio.

Vinculacion: Accion que utilizan las organizaciones con la finalidad de contar
con el personal calificado y que forme parte de la organizacion para alcanzar las

estratégicas institucionales establecidas.

3.9. CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

Tabla 20

Control e historial de cambios del subsistema de Reclutamiento y seleccion

Version Descripcion del cambio Fecha de Actualizacion
1.0 Emision 05/09/2023

3.10. FORMATOS
3.10.1. POLITICAS DE CONTRATACION

Politicas:

e Elpuesto vacante solicitado debera constar en la planificacidn de talento humano la misma que debe
estar autorizada por la maxima autoridad.

e El procedimiento que tendrd inicio con la necesidad del area requirente para cubrir los puestos
vacantes.

e Que los requerimientos de las areas deben ser los quince primeros dias del mes para el ingreso del
personal y generar el contrato

e Confidencialidad de seguridad de la informacién las personas que ingresan a libre en la instancia
deberan firmar un documento de confidencialidad que mantenga la organizacién)

e Mientras al no contar con la autorizacién ni la presupuestaria, la persona seleccionada no podra

incorporar a la institucién
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3.10.2. FORMATO MODELO DE SOLICITUD PARA EL
REQUERIMIENTO

Memorando N° 0001-VGN-2024

Guaranda, 05 de marzo de 2024
Para: ING. Hugo Toalombo
DIRECTOR DE LA COORPERACION GRUPPO SALINAS
De: Ing. Vanessa Pérez

DIRECTORA DE PLANIFICACION

Asunto: Solicitud de contratacion

Yo, por medio del presente sefior director solicito autorizar a quien corresponda la contratacién del puesto vacante
(Nombre del puesto) en virtud de que (detallar el motivo ya sea por renuncia, despido, maternidad, etc.), la
contratacién sera a partir del 1 de abril del afio en curso.

Particular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes.

Atentamente

Nombre y apellido

Cargo: Director o (Gerente de planificacién)
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3.10.3. FORMATO DE CONVOCATORIA
Grdfico 16

Convocatoria en encuentra empleo

v Mot | M A | 02v | @ it | B o | @59 | G row | 30 p | @ Pt | B s | W XE £ O x wpos- | e |+ = x

€ ¢ (s e * 0% 400
TRAMITES BASICOS Tramites  Calculadoras  Plantillas ~ SENESCYT ~ Reclutamientos ~ Empleos  Contacto v
> . -
AR NP PG HACH 05

otetstavorst-

SOBRE LA BOLSA DE EMPLEO DEL MINISTERIO DE
TRABAJO

Fuente: https://www.tramitesbasicos.com/ministerio-del-trabajo-ofertas-de-empleo/

3.10.4. FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO

Nombre y logo de la Institucion
Nombre del aspirante:

Puesto en concurso:

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS SOBRE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Instrucciones: Selecciona la respuesta correcta.

1. ¢Cudl de las siguientes opciones describe mejor el reclutamiento interno?
A) Contratar personal externo para cubrir una vacante.
B) Promover a un empleado actual para ocupar una posicidn vacante.
C) Realizar entrevistas a candidatos fuera de la organizacion.

D) Publicar anuncios de empleo en redes sociales.

2. ¢Cual de las siguientes técnicas de seleccion evalla las habilidades especificas requeridas para el puesto?

A) Entrevistas estructuradas.
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B) Pruebas de personalidad.
C) Dinamicas de grupo.

D) Evaluaciones de desempefio.

3. ¢Cual de las siguientes etapas del forman parte del proceso de seleccion?
A) Analisis de necesidades de personal.
B) Publicacién de la oferta de empleo.
C) Evaluacién de curriculums.

D) Pruebas de habilidades técnicas.

4. ¢Qué componente del reclutamiento tiene como objetivo atraer a un gran nimero de candidatos?
A) Seleccién interna.
B) Reclutamiento externo.
C) Redes sociales.

D) Entrevistas individuales.

5. ¢Cual de las siguientes opciones es un beneficio potencial del reclutamiento diverso?
A) Reduccién de la competencia en el mercado laboral.
B) Mayor cohesién y colaboracidn dentro del equipo.
C) Disminucién de la creatividad y la innovacion.
D) Limitacidn de perspectivas y enfoques en la resolucién de problemas.
Respuestas:
B) Promover a un empleado actual para ocupar una posicidn vacante.
A) Entrevistas estructuradas.
C) Pruebas de habilidades técnicas

B) Reclutamiento externo.

B) Mayor cohesion y colaboracion dentro del equipo.
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3.10.5. FORMATO DE LA PRUEBA DE PERSONALIDAD

PRUEBA DE PERSONALIDAD

Empresa

Nombre y Apellidos

Ocupacion

Fecha

Instrucciones: Lea las siguientes descripciones y luego analiza las preguntas presentadas

Pregunta

Descripcion

(Como sueles motivar a tu
equipo para alcanzar sus

objetivos?

a) Reconociendo y premiando el buen desempefio indivi-

dual y en equipo

b) Definiendo metas desafiantes que les permite crecer

profesionalmente

¢) Fomentando un ambiente colaborativo y brindando

apoyo en su desarrollo profesional

(Qué enfoque prefieres para

resolver conflictos en el equipo?

a) Tomando decisiones rapidas y eficaces para poder el

fin al conflicto

b) Facilitando una de discusion entre los involucrados

para llevar en un consenso

c¢) Escuchando a todas las partes y buscando soluciones

para beneficien a todos

Ante un desafio financiero |,
cOomo abordas la toma de decisio-

nes?

a) Analizando datos y estadisticas para tomar decisiones

basadas en cifras

b) Consultando a expertos y lideres de equipo para obte-

ner diferentes perspectivas

c¢) Considerando tanto factores financieros como impacto

en el equipo y la empresa

¢, Como estableces relaciones
comerciales solidas con socios

clave?

a) Resaltando los beneficios econémicos de la colabora-

cion

b) Identificando intereses comunes y oportunidades mu-

tuamente beneficiosas

c¢) Construyendo relaciones basadas en la confianza y la

colaboracion a lo largo plazo
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, Qué estrategia utilizaria usted
para mantener a su equipo de tra-
bajo enfocado y comprometido

en los objetivos de la empresa?

a) Definiendo metas claras y estableciendo indicadores

de rendimiento

b) Brindando oportunidades de desarrollo y crecimiento

profesional

¢) Socializando la filosofia de la empresa para inspirar al

personal

(Como te has adaptas a las
tendencias de la industria y al

mercado cambiante?

a) Revisando constantemente datos y tendencias para

tomar decisiones informadas

b) Fomentando una cultura de innovacion y experimen-

tacion en la empresa

¢) Manteniendo una red de contactos y participando en

eventos del sector

(Como evaluas el desempefio en

la empresa?

a) Basandote en métricas financieras y resultados cuanti-

tativos

b) Tomando en cuenta tanto resultados financieros como

la satisfaccion de los clientes

¢) Realizando un andlisis integral considerando de tanto
en el desempefio financiero como la cultura organizacio-

nal

PRUEBA PERSONALIDAD

(Qué medidas tomaria usted para
garantizar el cumplimiento del

codigo de ética?

a) Implementando politicas y procedimientos claros y

estrictos

b) Brindando capacitacion sobre ética y cumplimiento a

todos los empleados

c) Fomentando la cultura organizacional

(Como te aseguras de que la
comunicacion dentro del equipo

sea efectiva?

a) Estableciendo canales de comunicacion claros y pro-

tocolos para reuniones

b) Comentando una comunicacion abierta y transparente

en todo momento

c¢) Escuchando activamente a los miembros del equipo y

dando retroalimentacion constructiva
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3.10.6. FORMATO DE LA ENTREVISTA DE TRABAJO
Tabla 21

Formato de una guia para la entrevista

Informacién del Candidato:

Nombre:

Fecha de la entrevista: Entrevistador(es):

Puesto del candidato:

I. Introduccion (5-10 minutos)

Presentacion del entrevistador y del candidato.

Explicacion del proceso de la entrevista.

II. Experiencia Laboral (15-20 minutos)

Preguntas sobre la experiencia laboral del candidato:

(Cuéntame sobre tu experiencia laboral?

(Cuales eran sus responsabilidades en su puesto de trabajo anterior?

(Qué dificultad se le presentd en su trabajo y qué soluciones dio al mismo?

II1. Competencias y Conocimientos (15-20 minutos)

Preguntas sobre las competencias y conocimientos con el trabajo:

(Como se mantiene actualizado en su area?

(Cuales son las principales habilidades considera usted qué son necesarias para este puesto

de trabajo?

(Puede proporcionar un ejemplo de un logro en el que haya aplicado sus habilidades en sus

trabajos anteriores?

I'V. Resolucion de Problemas y Toma de Decisiones (15-20 minutos)

Preguntas que evaluan la capacidad del candidato para resolver problemas y tomar decisio-

nes, como:

Imagine qué deberia abordar un conflicto entre dos empleados. ;Como lo manejaria?

(Como priorizarias y gestionarias multiples tareas y plazos en recursos humanos?

(Como soluciono una decision dificil que haya tenido que tomar en su trabajo anterior y qué

estrategias utilizo?

V. Adaptabilidad y Trabajo en Equipo (10-15 minutos)

Preguntas para evaluar el habilidad del candidato para adaptarse a entornos cambiantes y tra-

bajo de manera colaborativa en equipo

(Como se adaptaria usted a los cambios a la cultura organizacional en su puesto de trabajo?

Describa una situacion en la que trabajoé en estrecha colaboracidén con un equipo o departa-

mento en sus trabajos anteriores.

VI. Etica y Confidencialidad (10-15 minutos)

Preguntas relacionadas con la ética y la confidencialidad en recursos humanos:

(Como garantiza la confidencialidad de la informacién de los empleados en Su trabajo?

(Como maneja situaciones en las que puede enfrentar conflictos éticos?

VII. Preguntas del Candidato (10-15 minutos)
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En esta etapa se le da al candidato la oportunidad de hacer preguntas sobre las tareas que
tendria que realizar en el puesto de trabajo asi, como cuestiones relacionadas con la empresa

y su cultura organizacional.

VIII. Cierre (5-10 minutos)

Resumen de la entrevista y proximos pasos en el proceso de seleccion.

Agradecimiento al candidato por su tiempo.
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3.10.7. FORMATO DEL CRURRICULUM VITAE

1. DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRES:

5U FOTO AQU(

CEDULA DE ClUDADAMIA:
CIUDAD: Provincla:
DIRE CCIOM:

TELEFONO FLO: PROVINCIA:
CORREOD ELECTRONICO:

N® CARNET CONADIS

2. FORMACION ACADEMICA
2.1 Grado

N° | TITULDS DE PREGRADO | UNIVERSIDAD | PAIS ANO

2.2 Posgrado

M2 | TITULOS DE POSGRADO | UNIVERSIDAD | PAIS | ANOD
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3. CAPACITACION RECIBIDA
(Favor registrar desde el mas reciente hacia atras ysolamente de los dltimos 5 afios)

3.1 Acciones Formativas (cursos + de 40 horas)

TE MOMBRE INSTITUCION PaiS ANO

3.2 5eminarios (- de 32 horas)

NE NOMBRE INSTITUCION PAIS

4. EXPERIENCIA
4.1 Profesional

N* EMPRESA-INSTITUCION PUESTO DESDE HASTA
4.2 Docente

M* INSTITUCION ASIGNATURAS DESDE HASTA
4.3 Instructor o Capacitador

N* EVENTO ENTIDADES DESDE HASTA

5. IMOMAS

MNo. IDIOMA HABLADO % ESCRITO %% COMPRENSION %
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6. HOJA DE VIDA RESUMIDA
{Favor resumir en no mas de 10 lineas v a tedo seguido su hoja de vida (titulos, capacitacion relevante,
posiciones privadas, plblicas v académicas importantes, docencia universitaria) para uso en material
premocional v entrega de propuestas.

Ciudad: Guaranda Fecha: 20/02,/2024

Firma

Fuente: Adaptado del formato de la Direccion de Talento Humano de la Universidad Estatal

de Bolivar.
3.10.8. FORMATO DEL CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA

CONTRATO DE TRABAID A PRUEBA

Comparecen, ante el sefior Inspector del Trabajo, poruna parte............., atravésdesurepresentante 182al, vove oo
(encaso de personas juridicas); en su calidad de EMPLEADOR v por otra parte el senor portador
dela cedula de dudadania# su calidad de TRABAJADOR. Los compared entes son ecuatorianos, domiciliados
en la ciudad de............ ¥y capaces para coniratar, quienes libre y voluntariamente convienen en celebrar un contrato de
trabajoa Prueba consujeciona lasdeclaraciones y estipulaciones contenidas en las siguientes clausulas.

El EMPLEADCR v TRABAIADOR en adelante se las denominara conjuntaments como “Partes” e individualmente como
"Parte”.

PRIMERA. — ANTECEDEM TES: El EMPLEADCOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrol lo delas tareas propias de
su actividad necesita contratar lossemvicios laboralesde................. [Un solocargo. Ejemplo: Secr etaria jef e departamental),
revisados los antecedentes del (de |a) sefior(a)(ita) .. » &stefa) declara tener los conocmientos necesarios para &l
desempefio del cargo indicado, por lo que en base a las consideracdiones anteriores y por lo expresado en los numerales
siguientes, E| EMPLEADCR y el TRABAJADOR [A) proceden a celebrar el presente Contrato de Trabajo.

SEGUNDA. — OBJETO: El TRABAIADOR (a) s2 compromete a prestar sus servicios licitos v personales bajo |a dependencia del
EMPLEADCR [a) en calidad de ..o [Un sdlo cargo. Ejemplo, Secretaria), con responsabilidad y esmero, que los
desempefiara de conformidad con |3 Ley, las disposiciones generales, las Grdenes e instrucciones que imparta El
EMPLEADCR, dedicando su mayor esfuerzo v capacidad en el desempeno de |las adtividades pam las cuales ha sido
contratado. Mantener el grado de eficienda necesaria para el desempefic de sus |abores, guardar reserva en los asuntos
que por su naturaleza tuviere esta calidad y que con ocasion desu trabajo fueran desu conodmiento, manejo adecuado de
documentos, bienes y valores del EMPLEADO R y que se encuentran bajo su responsabilidad.
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CONTRATO DE TRABAID A PRUEBA

TERCERA. - JORMNADA ORDINARIA ¥ HORAS EXTRAORDIMNARIAS: E| TRABAIADCR (a) se obliga y acepta, por su parte, &
labarar de las......... hastalas........de acuerdo a sus necesidades v actividades. Asi mizmo, |as Partes podran convenir que, el
TRABAIADOR labore tiempo extracrdinario y suplementario cuando las circunstancias lo ameriten y tan solo por orden
escritade El EMPLEADOR, v =2 pagara conforme o establecido en los Arts. 52y 55 del Codigo de Trabajo.

|Mota: Especificar horarioc de acuerdo al Art. 47 del Codigo de Trabajo. Ejemplo: De lunes a viernes de 02:00 a 17:00, con
una horade almuerzo, y deser el caso citar el Art 49 del mismo cuerpo legal correspondiente a la jornada noctuma.

CUARTA. — REMUN ERACION: El EMPLEADOR pagara al TRABAIADOR [a) por |a prestacidn de sus senvicios |la remuneracién
convenida de mutuo acuerds n |3 SUma g8 ... vweeecenes DOLARES OE LOSESTADOS UNIDOS DE AMERICA [USDS ..., 00).
El EMPLEADCR reconocera tambign al TRABAJADOR |as obligaciones sociales v los demas beneficios establecidos en la
legislacion ecuatoriana.

CUINT A — DURACION: E| tiempo de duracidn del presente Contrato serd por un pericde probatorio de noventa (90) dias en
el que, cualguiera de ellas lo puede dar por terminado libremente; vencido dicho pericdo s2 entendera promogade por el
tiempo quefaltare para completar el ano.

Este contrato podra terminar por las causales establecidasen el Art 169 del Codigo de Trabajo.

SEXTA. - LUGAR DE TRABAND: E| TRABAIADOR (a) desempefiara las funciones para las cusles ha sido contratado en las

instalaciones ubicadas en................ Motz explicativa: Direccion), en la ciudad de.. ... [Mota explicativa: Ejemplo:
Quito, provincia de............ [Mota explicativa: Ejemplo: Pichincha), para el cumplimiento cabal de las funciones a &l
encomendadas.

SEPTIMA. - OBLGACIONES DE LOS TRABAIADORES ¥ EMPLEADORES: En lo gue respecta a las obligaciones, derecho y
prohibiciones del empleador v trabajador, estos se sujetan estriciemente a lo dispuesto en el Codigo de Trabaje en su
Capitule IV de las obligaciones del empleador y del trabajador, 8 mas de |as estipuladas en este contrato. Se consideran
como faltas gravesdel trabajador, v por anto suficientes para dar por terminadas la relacion laboral.

OCTAVA. - LEGISLACION APLCABLE: En todo o no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales |as reconocen
v aceptan |as partes, estas sesujetan al Codigo del Trabajo.

MOVENA. - JURISDICCION ¥ COMPETENCIA: En caso de suscitarse discrepancias en |a interpretacion, cumplimiento v
gjecucion del presente Contrato v cuando nofuere posible llegar a un acuerdo amistoso entre las Partes, estas se someteran
a3 los jueces competentss del lugar en que este contrato ha sido celebrado, asi como al procedimiento oral determinados

por la Ley.
DECIMA. — SUSCRIPCION: Las partes se ratifican en todas y cada unade las dausulas precedentesy para constanciay plena
validez de lo estipulade firman este contrato en original v dos &jemplares deigual tenor v valor, en laciudad de........... el dia
___delmesde del afio
EL EMPLEADOR EL TRABALADOR (a)

C.C.

Fuente: Tomado de la pagina del Ministerio del Trabajo https://www.trabajo.gob.ec/
biblioteca/

101



102

IMPLEMENTACION DE LOS SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, EN LA CORPORACION
GRUPPO SALINAS DE LA PROVINCIA BOLIVAR

3.10.9. FORMATO DE CONTRATO DE TRABAJO A PLAZO F1JO

COMTRATO DE TRABAID A PLAZO FUO

En la ciudad de , alos dias del mes de del ano
COMparecen, por una parte {Escriba
los nombres completos del EMPLEADOR. 5i se trata de una persona juridica colocar el nombre de
lz comparia v numero de RUC “debidamente representado por [mombre del representante
legal”]) portador de la cédula de ciudadania N ro. encalidad de EMPLEADOR; y, por
otra parte, el sefior (Escriba el nombre del TRABAJADOR), portadora de la
cédula de ciudadania Nro. en calidad de TRABAJADOR. Los com parecientes son
{Escriba la nacionalidad de los compare cientes) domiciliados en laciudad
de {domicilioc de los partes) v capaces para contratar, quienes libre y
voluntariamente corvienen en celebrar este CONTRATO INDEFINIDO con sujecion a las
declaraciones y estipulaciones contenidas en las siguientes clausulas:

PRIMERA. - ANTECEDENTES:
El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las tareas propias de su
actividad estable y permanente, necesita contratar los servicios laboralesde {Un solo
cargo, ejemplo: Mecdnico, secretaria, chofer), revisados los antecedentes del (de la) sefioria) (ita)
éste(a) declara tener los conocimientos necesarios para €l desempefio del cargo
indicado, por lo que en base a las consideraciones anteriores y por lo expresado en los numerales
siguientes, El EMPLEADOR vy el TRABAJADOR (A) proceden a celebrar el presente Contrato de
Trabajo.

COMTRATO DE TRABAID A PLAFO FIO

SEGUMNDA. - OBIETO: El TRABAJADOR (g == compromete a prestar sus servicios icitos y personales bgo la
dependencia del EMPLEADOR (a) en calidad de {Un solo cargo. ejemplo: Mecdnico,
secretaria, chofer) con responsabiidad y esmero, que s desempenara de conformidad con la Ley, las
dEeposiciones generales, |z ordenes e instrucciones gue imparta El EMPLEADOR, ded i andosu mayor esfuerzo
y capacidad en el dessmpenio de le actividades para le cuales ha sido contratado. Mantener el grado de
eficiencia necesaria para el desempefio de sus Isbores, guardar reserva en Ins sEuntos que por su naturaleza
tuviere esta calidad y que con ocasion de su trabajo fueran de =u conocimiento, mansjo adecuado de
documentos, bienes y valoresdel EMPLEADOR y que se encuentran bajo su regronsabilidad.

TERCERA. - HORARIO DE TRABAIO: EITRABAIADOR s2obliga a labor & en la jomada legal maxima establecida
en el articulo 47 del Cadigo del Trabajo, de lunes a viernes en el horario de (detalie las
horas de lo jormada de trabajo) con descanso de {detalle la horo de
descanso, ejfemplo: una hora para el almuerzo), de acuerdo al articulo 57 del mismo cuerpo legal, el mismo
que declaraconocerlo y aceptarlo.

Los sabados y domingos seran dias de descanso forzoso, segan lo establece el articulo 50 del Codigo del
Trabgo,

{Nota explicativa: 5i por las circunstancios no se puede interrumpir el trabajo, de mutuo acuerdo se podrd
establecer otro tiempo igual para dicho descanso L

{Nota explicativa: En el caso de que el empleador necesite horarios especiales, deberd sujetarse a lo
establecido en el Acuerdo Ministerial Nro, 169 — 2012)

CUARTA. - REMUNERACION: EI EMPLEADOR, de acuerdo a los articulos 80, B1 y 83 del Codigo de Trabgo,
cancelaa por concepto de  remuneracion  a  favor  del  trabajador @ suma de
{colocar lo contidod que serd la remuneracion en letras y
nimeros, ejemplo: SEISCIENTOS DOLARES DE 10§ ESTADOS UMDOS DE AMERICA, USD 600,00)
mediante {detaliar la forma de pago. ejemplo; acreditacion a la cuenta bancaria del trabajador,
efectivo, cheque).
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COMNTRATO DE TRABAID A PLAZD FUO

Ademas, el EMPLEADOR cancelara los demas beneficios sociales establecidos en los articulos 111 v 113 del
Codigo del Trabsjo tomando en consideracion la proporcionalidad en relacion con B remuneracion que
corresponde a la jornada completa. Asimemo, el EMPLEADOR reconocera los recargos correspondientes a las
horas suplementarize o extracrdinarias, mediante acuerdo de lzs partes, siempreque hayan sido autorizados
previamente y por escrico, segun el aticulo 55 del Codgo dd Trabgo.

QUINTA. - DURACION DEL CONTRATO: Eltrabajador inc @lment e ngresar aa un periodo de prueba de 90 dias
ci pass B prueba, el Contrato sera Indefinido. (Ef periodo de prueba es opcional de acuerdo al art. 15 del
codigo de trabajo)

Este contrato podra ter minar por las causales establecidas en el Art. 169, 172 v 173 del Codigo de Trabajoen
cuanto sean aplicables para este tipo de contrato.

SEXTA. - LUGAR DE TRABAIO: El TRABAJADOR (&) desempenara ls funciones para las cualss ha sido
contratado en las instalaciones ubcadas en {Mota explicativa: Direccion), en laciudad de

[Mota explicativa: Ejemplo: Quito, provincia de [Mota explicativa
Ejemplo: Pichincha), para el cumplimiento cabal delas funciones a él encomend adss.

SEPTIMA. - OBLIGACIONES DE LOS TRABAI ADORES Y EMPLEADORES: En lo que respecta a l= obligaciones,
derecho y prohibiciones del empleador y trabajador, estos se sujetan extrictamente a bo digpuestoen = Codigo
del Trabajo, en su Capitulo IV de lzs obligaciones del empleador v deltrabajador, @ mas de Iz sstipuladasen
este comtrao.

CONTRATO DE TRABAIO A PLAZO FUIO

OCTAVA. - LEGISLACION APLICABLE: En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades
especiales las reconocen y aceptan las partes, éstas se sujetan al Codigo del Trabajo.

NOVEMNA. - JURISDICCION ¥ COMPETENCIA: En caso de suscitarse discrepancias en la
interpretacion, cumplimiento y ejecucion del presente Contrato v cuando no fuere posible llegar a
un acuerdo amistoso entre las partes, estasse someteran a os juecescompetentes del lugaren que
este contrato ha sido celebrado, asi como al procedimiento oral determinad os por la Ley.

DECIMA. - SUSCRIPCION:

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y para constancia y plena
validez de loestipulado firman este contratoen original y dos ejemplares de igual tenor y valor, en

la ciudad de........... eldia __ del mesde del afio
EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR (a)
C.C. C.C.

Fuente: Tomado de la pagina del Ministerio del Trabajo https://www.trabajo.gob.ec/biblioteca/
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3.10.10. FORMATO DE CONTRATO DE TRABAJO INDEFINIDO

CONTRATO DE TRABAIO INDEFINIDO

En la ciudad de a los dias del mes de del afic
COMparecen, por una parte portadora de la cédula de ciudadania W*
en calidad de EMPLEADOR; y, por otra parte, elflaserior] g/at) ,
portador de la cédula de ciudadania N* en calidead de TRABAJADOR. Los
comparecientes son ecustorianos, domiciliados en la ciudad de Yy Capaces para

contratar, quienes libre ¥ voluntariamente convienen en celebrar este CONTRATO DE TRABAIO A
PLAZO INDEFIMIDO con sujecion a las declaraciones y estipulaciones contenidas en las siguientes
clausulas:

Primer Antecedente: El em pleador para cum plir sus actividades y desarrollo de las tareas propias de
=u actividad necesita contratar los servicios laborales de

Segundo objetivo del contrato: El empleador para el cumplimiento de sus actividades contrata al
trabajador en calidad de . Revisados los antecedentes de , este
declara tener los conocim ientos necesarios para el desem pefio del cargo indicado, por lo que en base
a las consideraciones anteriores y por lo expresado en los numerales siguientes, en empleador y
trabajador proceden a celebrar el presente contrato de trabajo.

Tercera. Jornada y horario de trabajo. El trabajador cumplird sus labores en la jornada ordinaria

maxima, establecida en el articulo 47 del Codigo de Trabajo, de lunes a viernes en el horario de
con descanso de de acuerdo al articulo 57 del misma cuerpo legal, el

mismo que declara conocerlo v aceptarlo.

Las partes podran convenir que el trabajo labore tiempo extraordinario y suplementaric cuando las

circunstancias lo ameriten, para lo cual se aplica las disposiciones estabkcidas en el articulo 55 del

mismo codigo.

El horario de labores podra ser modificado por el empleador cuando lo estime conveniente y acorde

a las necesidades y a las actividades de la empresa siempre y cuando dichos cambios sean

comunicados con debida anticipacion, conforme al articulo 63 del cadigo de trabajo.

CONTRATO DE TRABAJO INDEFINIDO

CUARTA. REMUNERACION. El empleador de acuerdo con los articulos 80 y 83 del cédigo de trabajo,
cancelara por concepto de remuneracion a favor del trabajador la suma de

mediante .

Ademads, el Empleador cancelara los demas beneficios sociales establecidos en los articulos 97, 111y
113 del Cédigo de Trabajo, conforme el Acuerdo Ministerial No. 0046 del Ministerio de Relaciones
Laborales. Asimismo, el Empleador reconocera los recargos correspondientes por concepto de horas
suplementarias o extraordinarias, de acuerdo a los articulos 49 y 55 del Cddigo de Trabajo, siempre
que hayansido autorizados previamentey por escrito.

Este contrato podra terminar por las causales establecidas en el Art. 169 del Cédigo de Trabajo en

cuanto seanaplicables para estetipo de contrato.

QUINTA. LUGAR DE TRABAJO: El Trabajador desempefiard las funciones para las cuales ha sido
contratado en las instalaciones ubicadas en , en la ciudad de
de para el cumplimiento cabal delas funciones a él encomendadas.

, provincia

SEXTA. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y EMPLEADORES: En lo que respecta a las
obligaciones, derechos y prohibiciones del empleador y trabajador, estos se sujetan estrictamente a
lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo en su Capitulo IV “De las obligaciones del Empleador y del

Trabajador”,amas delasestipuladas eneste contrato
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CONTRATO DE TRABAIO INDEFINIDO

SEPTIMA.LEGISLACION APLICABLE: En todo lo no previsto en este Contrato, las partes se sujtan al
Codigo del Trabajo.

OCTAVA. JURISDICCION ¥ COMPETENCIA: En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacicn,
cumplimiento y ejecucion del presente Contrato v cuando no fuere posible llegar a un acuerdo entre
lzs Partes, estas s someteran a los jueces competentes del lugar en que este contrato ha sido
celebrado, asi como al procedimiento oral determinados por la Ley.

MOVENA.SUSCRIPCION: Las partesse ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y para
constanciay plena validez de lo estipulado, firman este contrato en original v dos ejemplares de igual

tenor y valor.

Suscrito en la ciudad de

EL EMPLEADOR

C.C.

Fuente: Tomado de la pagina del Ministerio del Trabajo https://www.trabajo.gob.ec/biblioteca/

Tabla 22

, el dia

del mes de del afo

C.C.

EL TRABAJADOR (a)

3.10.11. FORMATO DEL PROCESO DE INDUCCION

Proceso de induccion

Dia Actividad Descripcion
e Recepcion y registro
e Sesion de bienvenida por el lider de la
1 Bienvenida y presentacion corporacion
e Tour por las instalaciones de las organiza-
ciones
L e Presentacion de equipos y roles
Socializacion con sus o L
2 e Refrigerio o Socializacién
nuevos colegas o
e Reuniodn interdepartamental
e Capacitacion de sistemas y herramientas
3 Proceso y herramientas que se implementan en la organizacion
e Explicacion del sistema onboarding
4 Cultura y valores e Sesion sobre la cultura organizacional
organizacionales ¢ inclusion de proyectos actuales
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. e Encuestas de retroalimentacion sobre la
Evaluacion y ) .,
5 ] . induccién
Retroalimentacion S
e Entrevista individual con el gerente

e Asignacion de mentor para preguntas

Post Seguimiento y desarrollo continuas
induccion continuo e Acceso a programas de formacion
continua

3.10.12. FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL EN SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL

Tabla 23
Formato de induccion en seguridad y salud ocupacional

INDUCCION EN SEGURIDAD Y SALUD 00U PACIDNAL

. Factores de riesgo a los que va estar expuesto
. Enfermedades profesionales

*  Accidentesdel area de trabajo

. Programa de salud ocupacional

*  Catilla deinduccion

FACTOR DE RIESGO | FUENTE DE GENERACION | CONTROL

Firma del trabajador Firma del profesional

de zalud ocupacional
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3.10.13. FORMATO DE INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

Tabla 24

Proceso de induccion al puesto de trabajo

INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

)

2)

3)

4)

)

Bienvenida y presentacion: En esta primera etapa, el nuevo colaborador es acogido de
manera cordial por el equipo de la Gestion de Talento Humano o su jefe inmediato. Se le
brinda una presentacion de la empresa, incluyendo su trayectoria, mision, vision y valores
corporativos. Asimismo, se le presenta al equipo de trabajo y se da un recorrido por las
instalaciones mas importantes.

Entrega de materiales y politicas: El nuevo empleado recibe informacion detallada sobre
los recursos y materiales necesarios para desempenar su funciéon, como uniformes,
herramientas, equipo de oficina, entre otros. También se le entrega el reglamento interno
de la institucion y el codigo de ética.

Formacion en el puesto: Durante esta etapa, el nuevo empleado recibe formacion especifica
relacionada con su puesto. Esto puede incluir capacitacion técnica, familiarizacion con
sistemas informaticos y herramientas de trabajo, asi como entrenamiento en procesos y
procedimientos especificos del departamento o equipo al que se incorpora.

Introduccidn a los procesos y flujos de trabajo: El nuevo empleado se familiariza con los
procesos y flujos de trabajo dentro de su equipo o departamento. Esto puede incluir la
presentacion de proyectos en curso, la asignacion de responsabilidades y la introduccion
a los sistemas de gestion de proyectos utilizados.

Seguimiento y retroalimentacion: Finalizada la etapa inicial de induccion, se define un
plan de acompafiamiento para brindar retroalimentacion al nuevo colaborador y atender
cualquier duda o preocupacion que pueda surgir. Se programan reuniones periddicas con
el supervisor para revisar el avance y desempefio del empleado durante los primeros dias

y semanas en el cargo.

Firma del trabajador Firma coordinador del puesto
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3.10.14. FORMATO FORMATO MODELO DE INFORME DEL
PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

VERSHIN: 20
‘{Colocar ol ombre d & lains ftucdn
PAGINA: 98 de %)
INFORME GENERAL
DATOS GENERALE
Fscha de Informae o, de Imomae
Contacba
Nombre Largo
Fundonario Responsabde de Do me [Extens bn Toleiinkcs Correo Electrdnion
Contacta
om bra arga
limkorme drydvu £ [Exteons bn Todekh nkca [Corren Electrdnicn
ASUNTD: informe del proocso desakocckin

1. Antecedentes (Describir losantecedentes del procese de reclutamiento y seleccion)

2. Base Llegal {Incluir todas las leyes referentes al proceso de reclutamiento y seleccion,
considerando la jerarguia: Constitucion de la Repiblica, Leyes, Reglamentos y normativa interna
de 8 instkecion )

Andlisis técnico (Describir cada uno de los pasos realizados en el proceso de seleccion
Conclusiones

5. Recomendaciones

el

Datos Elaborad o por: Revisado por: Aprobado por:
Firma
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3.10.15. FORMATO DE LA LISTA DE REQUISITOS PARA INGRESAR A
LABORAR EN LA INSTITUCION - FOR-DTH-2023-001

FOR-DTH-2023-001

LISTA DE REQUISITOS PARA INGRESAR A LABORAR EN LA “COLOCAR EL NOMBRE DE LA
INSTITUCIGN"
DIRECCION DE TALENTO HUMANC
Nombre del trabajador a vincularse:

Cargo: Fecha:

1l-Hoja de vida actualzada. (Registrada en la plaaforma tecnologica que el
Ministerio dal Trabajo ha determinado para el efecto), copiss de lbs documentos que
sustenten la informac ion consignada en la hoja de vida Hizorial leboral por empleado del
IESS (certificados laborakes, capacitaciones de los 5 Ultimos ahos, certificado en POF del
titulo registrado en la pagina del SENESCYT, 2 Fotografias tipo carnet y un folder archivadon
color negro:

2.- Ficha individual del postulant e debidamente firmado. FOR-DTH-2023-002

3.- Copiaa color de lacédulade ciudadania y papeleta devotacion actualzada, (En caso de
nque @ persona requiera demostrar su condicion de discapacidad, 2] documento que
certifique exta condicion emitida por el M insterio de Salud Pablica) NUEVOS

4 - Formulario electronico de la Constanda de Otorgamiento de la Declaracion Parimonial
lurada obtenido de la pagina web de la Contraloria General del Estado debidaments
impresz y firmado. INICIO DE GESTION {Se incluira: Declaracion jurada de no encontrarsg
incurso an =] prohibicion de OCLUpECion W
desempefio de cargos en el sector puablico, establecida en & articulo 4 de la Ley
Organica para la Aplicacion de la Consufta Populer, efectuada el 19 de febrero d
2017, registrada en el setema inform&Eico que paa el efecto determine I
Cortraloria General del Estada)

5.- CertFicado Bancario actualizado donde conste la cuerta bancaria en la que requiere s
deposie su remuneracion.

6.- Formulario de acumulacion de Décimo Tercero y Décimo Cuarto Susido. FOR-OTH-
2023-003

7.- Acuerdo deConfidencialidad Institucional FOR-DTH-2023-004

4 - Fichas M édica precoupacional — CertFicado de aptitud Bboral (M edico Ocupacional de
la Institucion)

Requisitos exclusivos para colaborador es ocasionales

10.- Declaracion Juramentada de deponibildad de tiempo para laborar dentro de Iy

Cor poracion
NOMBRE ¥ AIRMA DEL TRABAJADOR NOMBRE Y AIRMA DEL TRABAJADOR
QUE RECIBE QUE ENTREGA
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3.10.16. FORMATO FICHA DEL TRABAJADOR FOR-DTH-2023-002

FOR-DTH-2023-002

INSERTAR SU

ACHA INDIVIDUAL DEL SERVIDOR .
FOTO AQUI

DATOS PERSOMNALES:

Apellidos:

NDmbE

Cédula de CiudadaniaN ... .o
TRIEFONOT e e

Corren EIBCEranItn. oo e
Direccion Domiciliaria:

Cudad: e PETOOUES e e

BaEMIOT e e

Lugar y FechadeMNacimierto: ... ... ... Edad: ... ... Sexo: M. Fo.... Estado Civil:
L Tipode Sangres e
iPresenta discapacidad calificada por el Ministerio de Salud Plblica? ... ...
TipodeDecapacidad: ................... Porcentaje de Discgpacidad: .................... Carnet da
MSP: Sl oo MO NOMIEIOL e e e e

Presenta alguna enfermedad Catastrofica diagnosticada: 5. NO ..

QIS THROL e ees ceremvems smvemsams s s amssesams e

**Adjuntar copia a color del carnet del Ministerio de Salud Piablica (En caso de tener
discapacidad) **
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3.10.17. FORMATO DE ACUMULACION DE LA DECIMA TERCERA Y
CUARTA FOR-DTH-2023-003

FOR-DTH-2023-003

SOLICITUD DE ACUM ULACION DE DECIMA TERCERA Y CUARTA REM UNERACION
LTIy T b

PARA: (DETALLAR LOS NOMBRES Y APELLIDOS)
DIRECTOR DE TALENTO HUMAMO

ASUNTO: SOLICITUD DE ACUM ULACIGN DE DECIMA TERCERA ¥ CUARTA REMUNERACKIN
De mi consideracion:
Yo , portador/a de la cedula de cudadania/identidad o pasaporte)
Mo servidor/a de la Corporacion Grupo Salinss, conforme lo dispone el Acuerdo
Ministerial 87, Registro Ofc ial Suplemento 4584 de 06 de mayo de 2015, de la Norma para el pago
de & Décima Tercera y Cuarta Remuneracian, solicko a usted se sirva considerar mi solicitud de
acumulacion de la décima terceray cuarta remuneracion.

Sl MO

1.- Decimotercera remuneradon
2 - Décima cuarta remuneracion
Atentamente,

Nombres:
CC:
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3.10.18. FORMATO DE LA DECLARATORIA Y FE DE CONOCIMIENTO
DEL CODIGO DE ETICA, REGLAMENTOS INTERNOS E
INSTRUCTIVOS DE LA INSTITUCION FOR-DTH-2023-004

FOR-DTH-2023-004

DECLARATORIA Y FE DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA,
REGLAMENTOS INTERMOS E INSTRUCTIVOS DE LA INSTITUCION
Yo, , por mediodel
presente, declaro haber recibido de manera digital una copia del “Codigo de Etica de la CGE5,
Reglament os Internos e Instructivos de gestion interna de la cor poracion”

Acepto, voluntariamente poner en practica dichos lineamientos a fin de cortribuir con
comportamientossodales smnosy justos, en apegoal derecho, B justiciay losderechos humanos,
con objetividad, integridad, honestidad, probidad e impardalidad, en el ejercido integral de mi
trabajo en k& Corporacion Grupo Salings; as como me comprometo a solidtar ayuda de mi inea

de supervision nmediata con respecto ale dudss que se presenten sobre la gplicacion de dicho
documento.

Apellidosy Nombres

Mimero de Céduls:

Firma:

Fecha de Suscripcion:
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CAPITULO 4

EVALUACION DE DESEMPENO

La evaluacion de desempefio es un componente fundamental en la gestion eficaz de la gestion
del talento humano dentro de las organizaciones. Es un proceso que implica una serie pasos y
acciones que permiten identificar las fortalezas y areas de mejora de cada individuo, por otro
lado, estéa disefiado para medir, analizar y mejorar el rendimiento de los empleados en relacion

con los objetivos organizacionales y las expectativas del puesto de trabajo.

Esta introduccioén al procedimiento de evaluacion de desempefio tiene como objetivo establecer
un marco claro y transparente para el proceso de evaluacion, enfatizando su importancia y

beneficios tanto para la organizacion como para los empleados.

El proceso de evaluacion de desempeno en la empresa se lleva a cabo de manera anual y consta

de varias etapas clave para garantizar una evaluacion exhaustiva y justa de cada empleado.

En primer lugar, se establecen los criterios de evaluacion que estaran alineados con los
objetivos estratégicos de la organizacion y las competencias clave requeridas para cada puesto

de trabajo. Estos criterios se comunican claramente a todos los empleados para que conozcan
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las expectativas y puedan prepararse adecuadamente.

Luego, se lleva a cabo la recopilacion de informacion, que incluye la autoevaluacion del
empleado, la evaluacion de su supervisor directo y, en algunos casos, la retroalimentacion de
colegas y clientes. Esta informacion se recopila de manera confidencial y se utiliza como base

para la evaluacion formal del desempefio.

La evaluacion formal se realiza en una reunidn cara a cara entre el empleado y su supervisor
directo. Durante esta reunion, se revisan los resultados de la evaluacién y se discuten las
fortalezas del empleado, asi como las areas en las que puede mejorar. Se establecen objetivos

de desarrollo para alcanzar su maximo potencial.

Después de la reunion de evaluacion, se lleva a cabo un seguimiento regular para monitorear
el progreso del empleado y brindar apoyo adicional seglin sea necesario. Esto garantiza que la
evaluacion de desempefio no sea solo un evento anual, sino un proceso continuo de desarrollo

y mejora.

EVALUACION DE DESEMPENO

Seglin (Pérez, 2009), menciona que “La evaluacion del desempefio ayuda a implantar nuevas
politicas de compensacion, mejora el desempefio, refuerza la toma decisiones de ascensos o de
ubicacion, permite determinar si existe la necesidad de volver a capacitar, detectar errores en el
disefio del puesto y ayuda a observar si existen problemas personales que afecten a la persona en
el desempefio del cargo.”, con lo cual nos quiere decir que la evaluacion del desempefio no solo
es una herramienta para medir el rendimiento laboral, sino que también desencadena una serie
de acciones y decisiones estratégicas que pueden contribuir significativamente al desarrollo y

éxito general de la organizacion.
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METODOS DE EVALUACION

Segun (Oltra, Curés, Diaz, Rodriguez, & Teba, 2005) la evaluacion contempla dos ejes basicos

de analisis del individuo centrados en:

e ¢l resultado del trabajo,

e ¢l modo de realizar el trabajo.

A partir del eje de andlisis predominante, podemos hablar de un tipo u otro de evaluacion
orientada al rendimiento analisis del resultado de la tarea (qué se consigue) la evaluacion esta

orientada al analisis del modo en que se realiza las actividades (qué y como se hace).

1. METODO DE PUNTUACION

Consiste en la determinacion de una serie de factores que inciden de manera directa en
el rendimiento de la persona en el trabajo. El supervisor debe decidir en qué grado su

colaborador cumple estos requisitos.

Ventajas: es facil de comprender y de relativa simplicidad. Inconvenientes, al ser

rasgos de personalidad y no estar definidos son susceptibles de distorsion y subjetividad.

2. METODO DE FRASES DESCRIPTIVAS

Se presenta un listado de frases que describen diferentes tipos de comportamientos,

donde el evaluador debe sefialar las conductas que describen y caracterizan su desempefio.
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Ventajas: es facil y de rapida ejecucion. Inconvenientes: puede llegar a ser algo subjetivo.

3. METODO DE ELECCION FORZOSA

Consiste en la presentacion de una serie de frases presentadas en pares que describen el

desempeifio de los empleados.

TIPOS DE EVALUACION

360-Degrues SelF-Assesnoce SelFAssessment Pee Ressesment.
dbank . __ Meedbark

Seglin (Bernardez, 2009), en la literatura especializada coincide en diferenciar diferentes tipos

de evaluacién de acuerdo con distintos criterios:

el momento de la intervencion en que se va a producir la evaluacion;
el punto de referencia utilizado para determinar la situacion deseada;

los indicadores que van a ser objeto de evaluacion y;

/o oop

el nivel o tipo de analisis que se ha de realizar

Con el texto presentado se quiere llegar a que la evaluacion del desempefio, se presenta como
una herramienta clave que va mas alld de medir el rendimiento individual, influyendo en
decisiones estratégicas y contribuyendo al desarrollo global de la organizacion. Los métodos y

tipos de evaluacion presentados ofrecen diferentes enfoques para abordar este proceso.
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO

4.1. INFORMACION BASICA

Objetivo:

Medir y estimular la gestion del talento humano de la
Corporacion Gruppo Salinas, de los procesos internos
y externos, mediante la fijacion de metas, objetivos e
indicadores cuantitativos y cualitativos fundamentados en una
cultura organizacional gerencial basada en observacion y
consecucion de resultados esperados sirvan de sustento tomar
decisiones respecto al desarrollo, remuneracion, promocion y

establecimiento del plan de carrera del trabajador.

Alcance:

El presente procedimiento de Evaluacion del desemperio
inicia desde la planificacion del proceso de evaluacion del
desemperio, la difusion del periodo de evaluacion, cronograma
de actividades, su socializacion, indicadores de gestion
operativa de cada unidad o proceso interno, establecimiento de
los niveles de eficiencia del desemperio individual; informacion
de los factores que deberan estar registrados en el darea de

Talento Humano hasta el 31 de diciembre de cada ario.

Responsable:

El presente procedimiento tiene como responsable al area
de Talento Humano de la Corporacion Gruppo Salinas,
conjuntamente con el Ing. Hugo Tuolombo presidente de la
Corporacion conjuntamente y todas las instituciones de la

corporacion
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Grdfico 17

Instituciones que forman parte de la Corporacion Gruppo Salinas

I_ FUNORSAL |
I_ FUNDACION FAMILIA SALESIANA |

I_ PRODUCOOP QUESE |
I_ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO SALINAS LTDA |

4.2. MARCO LEGAL

4.2.1. CONSTITUCION DEL ECUADOR

Art. 325.- El Estado garantizaré el derecho al trabajo. Se reconocen todas
las modalidades de trabajo, en relacion de dependencia o autonomas, con
inclusion de labores de auto sustento y cuidado humano; y como actores

sociales productivos, a todas las trabajadoras y trabajadores.

Art. 326.- El derecho al trabajo se sustenta en los siguientes principios:

1- Los derechos laborales son irrenunciables e intangibles. Serd nula toda
estipulacion en contrario. (...)”

Art. 327.- La relacion laboral entre personas trabajadoras y empleadoras sera
bilateral y directa.

Se prohibe toda forma de precarizacion, como la intermediacion laboral y la
tercerizacion en las actividades propias y habituales de la empresa o persona
empleadora, la contratacion laboral por horas, o cualquiera otra que afecte los

derechos de las personas trabajadoras en forma individual o colectiva.
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4.2.2. CODIGO DE TRABAJO!

Art. 1.- Ambito de este Cédigo. - Los preceptos de este Codigo regulan
las relaciones entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas

modalidades y condiciones de trabajo.

Las normas relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o en convenios
internacionales ratificados por el Ecuador, seran aplicadas en los casos

especificos a las que ellas se refieren.

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion. - El trabajador es libre para

dedicar su esfuerzo a la labor licita que a bien tenga.

Ninguna persona podra ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni remunerados
que no sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia extraordinaria o

de necesidad de inmediato auxilio.

4.2.3. REGLAMENTO INTERNO DE LA CORPORACION GRUPPO
SALINAS

Art.7.- Obligaciones y Derechos de los trabajadores: Sonobligaciones
y derechos de los trabajadores, ademas de los establecidos en la Ley Orgénica
de la Economia Popular y Solidaria, su Reglamento General y el Reglamento

Interno, los siguientes:

Cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, el Estatuto, los
ReglamentosInternos y las disposiciones de los 6rganos de gobierno, direccion

y administracion;

Cumplir fiel y puntualmente con las obligaciones derivadas de las
designaciones para cargos directivos y los compromisos econdomicos

contraidos con la Cooperativa;

Asistir a los cursos de educacion y capacitacion previstos en los planes de

1 Ultima Reforma: Suplemento del Registro Oficial 559, 16-V-2024
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capacitacionde la organizacion;

Art. 22.- Atribuciones: Ademds de las establecidas en la ley Orgénica de

la Economia Popular y Solidaria, su Reglamento General y el Reglamento

Interno de la Corporacion Gruppo Salinas, son a Reglamento a la Ley.

4.3. ABREVIATURAS

e CGS: Corporacion Gruppo Salinas

e CT: Cdédigo de Trabajo

e EED: Escalas de evaluacion del desempefio
e UTHGS: Unidad de Talento Humano Gruppo Salinas.

e ED: Evaluacién del desempeno

¢ IGED: Indicadores de gestion de evaluacion del desempeio

T: Trabajadores

4.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Actividades Descripcion Responsables Tiempos
En base a la descripcion de perfiles,
del Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos,
Planificacion la Unidad de Talento Humano,
del elaboro los parametros de evaluacion | Responsable del
1 | procedimiento de desempeiio, el cronograma de Departamento de | 3 dias
de evaluacion | actividades que son parte del proceso, | Talento Humano.
del desempefio | el listado de evaluados y evaluadores
y gestionar la conformacion del
Tribunal de Reclamos de Evaluacion
de Desempeiio.
Los jefes inmediatos con el apoyo de
la Unidad de Talento Humano, definir
Definicion de | la metodologia para la identificacion
. . ., Responsable del
Indicadores de de los indicadores de evaluacion .
2 . . , Departamento de | 3 dias
evaluacion de de desempeio. los mismos que
. o Talento Humano.
desempeno: se desprenden de las actividades
esenciales de los perfiles de puestos y
se trasladan al Formulario
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Difusion del
3 programa de

evaluacion:

La Unidad de Talento Humano es
responsable de informar de los
objetivos, procedimientos, politica,
instrumentos y beneficios del programa
de evaluacion de desempeno desde
el proceso directivo, tanto al personal
que se encuentre dentro de los
procesos directivos como al personal
de los procesos operativos de la
Corporacion Salinas, logrando asi el
involucramiento de todos los miembros

de la organizacion

Responsable del
Departamento de

Talento Humano.

3 dias

Entrenamiento
4 | aevaluadosy

evaluadores:

La Unidad Administradora de
Talento Humano, enfrenara y prestara
asistencia técnica a directivos,
responsables de unidades, procesos o
equipos de trabajo sobre la aplicacion
del procedimiento de evaluacion de

desempeio.

Responsable del
Departamento de

Talento Humano.

3 dias

Ejecucion del
5 proceso de

evaluacion:

Los jefes inmediatos (evaluadores)
previo a la evaluacion de desempefio
de sus subalternos, generaron una
entrevista con el evaluado, en el que
se revisara las actividades esenciales,
metas e indicadores de gestion, los
conocimientos, la relevancia de
las destrezas de las competencias
del puesto y universales, y la
relevancia del trabajo en equipo e
iniciativa, descritos en el Manual
de Descripcion. Clasificacion y
Valoracién de Puestos, los mismos
que deberian estar alineados a los

objetivos estratégicos institucionales.

Responsable del
Departamento de

Talento Humano.

3 dias
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Periodicidad:

La evaluacion de desempetio a las de
los trabajadores de la Corporacion
Gruppo Salinas, se realizar minimo
una vez al afo, para lo cual la

Unidad Administradora de Talento
Humano elaboraré el cronograma y
plan de evaluacion de desempefio,

el mismo que serd puesto a
consideracion del Presidente de la

corporacion.

Responsable del
Departamento de

Talento Humano.

3 dias

Analisis de
resultados de

lo evaluacion.

Lo Unidad Administradora de
Talento Humano, es la responsable de
procesar y analizar los resultados de
las evaluaciones, elaborar el Informe
de Evaluacion de Desempefio) y
entregar los resultados cualitativos
y cuantitativos Presidente o
encargado de la Corporacion, para
su conocimiento y autorizacion de
notificacion de resultados a los

trabajadores en el plazo de ocho dias.

Responsable del
Departamento de

Talento Humano.

3 dias

Recalificacion.

Los trabajadores que no estuviere
conforme con la calificacion obtenido
en el proceso de evaluacion de
desempefio, podra solicitar por
escrito y fundamentada mente en
el término de tres dias la Unidad
Administradora de Talento
Humano la reconsideracion y/o
la recalificacion: quién remitira al
Tribunal de Reclamos de Evaluacion
del Desempefio los reclamos
recibidos, en el término de cinco

dias.

Responsable del
Departamento de

Talento Humano.

3 dias
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Plan de

incentivos:

El plan de incentivos de la
Corporacion Gruppo Salinas,
contendra: reconocimientos
honorificos o sociales, estimulos,
licencias para estudios, becas, cursos
de capacitacion y entrenamiento
dentro del pais y en general
actividades motivacionales para
los trabajadores que obtengan la
calificacion de excelente en la
evaluacion de desempeiio: este plan
se debe difundir al personal y constar
dentro del Reglamento Interno de la

Corporacion.

Responsable del
Departamento de

Talento Humano

3 dias

10

Retroalimen-
tacion y segui-

miento.

Le corresponde a la Unidad de Talento
Humano realizar el seguimiento
y retroalimentacion del informe
de resultados de la evaluacion de
desempefio, proponiendo a la méxima
autoridad institucional, el plan de
capacitacion y formacion institucional,
con la finalidad de mejorar los
conocimientos y competencias

requeridas por los trabajadores

en el desempefio de su puesto.

Responsable del
Departamento de

Talento Humano.

3 dias
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4.5. DIAGRAMA DE FLUJO.

Grdfico 18

Flujograma del Procedimiento del subsistema de Evaluacion de Desemperio

Planificacidn del
Proceso deevaluacion
Del desempefio

!

Definiciénde
Indicadoresde
Evaluacion

}

Recalificacion

Informe de resultados

. Conocimientes
Evaliatidiide Técnicos, entorno
Conocimientos = ¥
Cultura
Difusién del programa
De Evaluacion
Entrenamiento a
Evaluadosyevaluadores
Ejecucion del nfc_\oesa periacidad “—r Anéius:sderesull_ados
De evaluacion De la evaluacion

Retroalimentacion y
Seguimiento
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4.6. INDICADORES DE GESTION DEL PROCEDIMIENTO.

Tabla 25

Indicadores del procedimiento del subsistema de Evaluacion de Desemperio

Unidad de
No Indicador Forma de Célculo Frecuencia
Medida
Cumplimiento Personal evaluado / Personal
del proceso de de la Corporacion Gruppo . .
1 . . Porcentaje | Bimensual
evaluacion de Salinas (amparado por el
desempertio. Cdédigo de Trabajo).* 100%
Personal Participante/
Factibilidad del Personal Satisfecho de ) .
2 o » Porcentaje | Bimensual
procedimiento la Corporacion Gruppo
Salinas).* 100%
Procedimiento ejecutados/
3 Documentos procedimientos cumplidos).* Porcentaje | Bimensual
100%

4.7. RESPONSABILIDADES DEL PROCEDIMIENTO.
Tabla 26

Responsabilidad del seguimiento del procedimiento del subsistema de Planificacion del

Talento Humano

Responsable del Responsable de Responsable de
Seguimiento ejecucion archivado
. Unidad Administrativa de
Corporacion Gruppo .
1 . Talento Humano Gruppo Secretaria General
Salinas ]
Salinas

4.8. GLOSARIO DE TERMINOS.

Conocimiento: Conjuntos de informaciones que adquirimos via educacion

formal, capacitacion y andlisis de la informacion.
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Competencia: Conocimiento, destreza, habilidad u otro factor como valores,

aptitud, capacidades.

Destrezas o Habilidades: Comportamiento5 laborales automatizados por el

practico y la experiencia en la ejecucion de alguna tarea especifica.

Escala de evaluacion: Hace referencia al nivel alcanzado en los resultados de la

gestion y desempeio organizacional y seron:

e Excelente: Supera los objetivos y metas programadas, calificacion que es
igual o superior al 90,5%

e Muy bueno: Cumple los objetivos y metas programadas, calificacion
comprendida entre 80,5% y 90,4%

e Satisfactorio: Mantiene un nivel minimo aceptable de productividad,

calificacion comprendida entre 70,57% y 80, 4%.

e Regular: Obtiene resultados menores al minimo aceptable de
productividad, calificacion comprendida entre 60,5% y 70,47%

e Insuficiente: Su productividad no le permite cubrir las necesidades del

puesto, calificacion igual o inferior a 60,4%

Evaluacion de Desempeiio: Es un proceso que sirve paro estimar el valor, la
excelencia y las cualidades de un colaborador y sobre todo su contribucion al
cumplimiento de metas y objetivos de la institucion. Permite identificar dificultades

de gerencia, supervision. Integracion y falta de entrenamiento

Evaluados: Todas y todos los trabajadores, sujetos a evaluacion de desempeiio.
Evaluador: Jefe inmediato del evaluado, quien realiza la evaluacion de desempefio
de sus evaluados.

Indicador de Gestion: Pardmetro de medicion que permite evaluar la efectividad,
oportunidady calidad en el cumplimiento de las actividades esenciales planificadas,

procesoS, Objetivos, planes, programas y proyectos,
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Perfil: Requisitos necesarios para lo ejecucion de una funcion o actividad.

Trabajador: Empleados o trabajadores que trabajen directamente para la

institucion, bajo relacion de dependencia.

4.9. CONTROLE HISTORIAL DE CAMBIOS

Tabla 27

Control e historial de cambios del subsistema de Planificacion del Talento Humano

Version Descripcion del cambio Fecha de Actualizacion
1.0 Emision 05/09/2023

Fuente: Elaboracion de los autores
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4.10. FORMATOS

4.10.1. FORMATO DESCRIPCION DE LAS METAS POR UNIDAD

Fecha: | 26-mar-18
METAS POR UNIDAD Version: 012
Pagina: 1del
IN-GEP-
- 02-02
Codigo: FOR..
1
INSTITUCION:
UNIDAD/PROCESO:
FECHA DE
DEFINICION DE
METAS:
FECHA DE
LEVANTAMIENTO
DE RESULTADOS:
PRODUC META | mEeTA | PORCEN
# | TosisEr | T 2ICAP IprovECT|cumpLp| TATE PE | OBSERV
vicios | ©R ADA \ | CUMPLI | ACIONES
MIENTO
1
2
3
4
5
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4.10.2. FORMATO ENCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO

PRESTADO
CORPORACION GRUPPO SALINAS
1. FUNORSAL
PROEIE e
2. FUNDACION FAMILIA SALESIANA
FUNCON
QUERUCOM
™~ 3. TEXAL
FULGJS
mT \ﬁ—« 4. GRUPO SALINAS

FLI NDHSAL

g

P & S Sy

5.FUNDACION GRUPO JUVENIL

6. PRODUCOOP QUESE

(.) C S E' 7. COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDI-

TO SALINAS LTDA.

Ing. Hugo Toalombo

Presidente de la Corporacion Gruppo Salinas
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EMCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO PRESTADO
Con |afinalidad de mejorar nuestros senvicios, leinvitameos a real izar ests breve encuesta
de Satisfacciendel Servicio. Sus respuestas seran tratadas de forma confidencial y seran
utilizadas para mejorar los productos y servicios que le proporcionamaos.

Fecha: Edad: Discapa cidad: k| NO

:Cualdelos siguientes servicios utilzo?

Servicio A ServicioB Servicio C Servicio D
Nada My Toalmente
satisfecho ”"{:T' Satisfecho satistecho
#0ue tan satisfecho estas con.? {1 {4} (5}

1. Lafacilided de acceso, espacio fisico y areas
senalizadas dentro dela entidad.

2. La utilizacien de equipas, formularios e
insumos para la entreg a del producto) servicio.
3. Los requisitos para obtener el
productoy/servicio.

4. El tiempo para obtener el producto/ servicio.

5. Lafadlidad paraobtener infformacion v'o
para acceder al producto o servicio de manera
telefonicay/o virtual.

RESPECTO A LA ATENCION BRINDADA POR EL TRABAIADOR PUBLICOD

MNada Poco Neutral My

:Cueé tan satisfecho est&@s com..? satisfecho (1) satisfecho {2) (3 Satisfecho (4)
£ =

Toaimente
satisfecho

(5}

& Lacapacidad de respuestay amabilidad
brindada por el servidor publico quete
stendic.

En caso de que tu respuesta sea menar a 3respects a l[aatencion brindada por el servidor publico y para gue nos ayudes a mejorar

el servidio, por favor indicanos el nombre del servidor publico que te atendio y el motivo de b alificacion:

Nombre del traba jpdor:

Maotivo de la calificacion negativa:

Para informarte de las mejoras, por favor déjanos tus datos:

Nombres y apelliidos: Cedula de |dentidad:

Teléfono de contacto:

Por favor deéjanos tus comentarios y/o sugerencias que nos ayuden a mejorar nuestro servicio:
i Muchas gracias por su colaboracion!
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4.10.3. FORMATO ENCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO
PRESTADO DE MANERA VIRTUAL

En una escaladel 1al 5, donde 1 es nada satisfecho v 5 estotalmente satisfechao, por favor califigue su nivel de satisfaccion:

1. iduétan satisfecho estas con la fadlidad para encontrar este senvicio en internet?
s O o—— ) # kil
Er T N I I I ™
2. £0uétan satisfecho estas con la facilidad de navesacion dentro ests paginaweb?
iy m— —— O Fusanty
dodebeia [ F ] 3 ] v ] 8T V] deelee
3. iduétan satisfecho estas con los pasos que realizaste para obtener este servico?
e —— L - I
dacmdeha [ E | F | B ] % | ¥ | tstscha
4. gQuetan satisfecho estas con la asistencia al usuario que presta este servicio?
Mada L R —— T
datderha [ E | F | 8 | % | ¥ | tstieha
5. ¢ Qué tan satisfecho estas con que éste servicio se preste de manera virtual?
teds B — —— N
datiarha [t | 0 | 0 | @ [ % | tstlete

Por favor dejanos tus comentarios v/ o sugerencias que nos ayuden a mejorar nuestro servicioen linea:
iMuchas gracias por su colaboracion!
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4.10.4. FORMATO ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA CALIDAD
DEL SERVICIO INTERINSTITUCIONAL

Con |lafinalidad de mejorar nuestros senvcios, te invitames a realizar esta breve Encuesta de Satisfaccion del
Servicie. Tus respuestas seran tratadas deforma confidencial y seran utilizadas para mejorar los productosy
sErvicios que le proporconamaos.

Corporacion Gruppo Salinas
Tema:
Fecha:

En ung escaigdel 1 all 5, donde 1es noda savsfecho v 5 es totalmente sabsfecho, por fovor califigue su nie [
de satsfaccion:
Mada Poco Peluny To@aimente

Sitkiiche | coniditn: | TN | osmeon: ik
#0ué tan satisfecho estds 1 {2) 3 {4} (s}

1 Laaplicacicn delos
ontenidos expuestosenla
asistencia técnica.

2. Laexplicacion e
iNECruCiones expuestas
durante|a asistencia técnica.
3. Lautilizacian de recursos
W materiales para el
dezarmollo de |3 asistencia
tEonica.

4. El tiempo quefue
empleado para el desamollo
de |a asistencia tamnica.

L. El dominio de los
contenidos expuestosy la
resplucion de inquietudes
por parte del asesor.

Sugerencias yfo comentarios:

iMuchas grodos por su colaborodan!
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4.10.5. FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO

DATOS DEL SERVIDOR

APELLIDOS Y NOMBRES DEL
SERVIDOR (EVALUADO)

CEDULA:

DENOMINACION DEL PUESTO QUE
DESEMPENA

APELLIDOS Y NOMBRES DEL
SERVIDOR (EVALUADOR)

PERIODO DE EVALUACION
(de/mm/yaaa)

Desde:

Hasta:
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INDICADORES DE GESTION DEL  Actividade 8
PUESTO: S
INDICAD META DEL PERIODO ol NIVEL DE
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES OR EVALUADO (NUMERO) CUMPLID| CUMPLI CUMPLIMIENTO
0S MIENTO
Numeros
de 100 90 90% 5
Valorar las Solicitudes de Compra Solicitudes
Numeros
de 100 85 85% 4
Cotizacion
Solicitar cotizacion de precio de precio
Tramitar las 6rdenes de pago Numeros 100 50 50% 3
de pago

TOTALES DE ACTIVIDADES ESENCIALES:

Conocimiento en Marketing y ventas SOBRESALIENTE
Conocimiento de Leyes, reglamentos y politicas gubernamentales SOBRESALIENTE
Presupuesto y Contabilidad BUENO
Manejo de gestion y Liderazgo SOBRESALIENT E
Manejo de Tecnologia BUENO
Conocimientos Basicos de la Economia SOBRESALIENT E

Generacion de Ideas

TOTAL DE CONOCIMIENTO:

Desarrollo de Planes,
programas o proyectos

alternativos
solucionar

estratégicos
organizacionales.

para
problemas

ALTA

9%

SIEMPRE

Inspeccion de Productos

Realizar el control de

MEDIA
calidad, legales.

ALGUNA VEZ

Orientacion al Resultado

Modifica los métodos de
trabajo para conseguir
mejoras. Actlia para
lograr y superar niveles
de desempefio y plazos
establecidos.

MEDIA

FRECUENTEMENTE

TOTAL COMPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO:

7%

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la empresa

Relaciones Humanas MEDIA [que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con | FRECUENTEMENTE
las personas o clientes, desde el primer encuentro

Orientacion de Servicio MEDIA [Identifica las necesidades del usuario interno y externo FRECUENTEMENTE

Aprendizaje Continuo MEDIA Mant}efne su FOI'm.a.ClOIl técnica. l.{e?hza un gran esfuerzo de FRECUENTEMENTE
adquirir nuevas habilidades y conocimiento
Modifica las acciones para responder a los cambios

Actitud al Cambio ALTA  |organizacionales o de prioridad. Propone mejoras para la SIEMPRE
organizacion

Orientacion a los Resultados MEDIA Modifica los métodos de t'rabajo, para conse~gu1r mejoras. Actiia FRECUENTEMENTE
para lograr y superar los niveles de desempefio.

Conocimiento del Entorno Organizacional ALTA Identificarlas razones c!ue motivan determinados comportamiento SIEMPRE
en los grupos de trabajo

TOTAL COMPETENCIAS UNIVERSALES: 10%
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DESCRIPCION RELEVANCIA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE FRECUENCIA DE APLICACION

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un

TRABAJO EN ALTA . . . SIEMPRE
EQUIPO referente en el manejo de equipos de trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de

la organizacion.
INICIATIVA ALTA slz thlcpa a las situaciones con una vision de largo SIEMPRE

Mediano desarrollo de los talentos y motivacion en
su equipo de trabajo para generar comunicacion,
TOTAL TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGO : 20%

LIDERAZGO MEDIA FRECUENTEMENTE

Nombre de la versona que No. DE APLICA DESCUENTO A LA
¢ A persona q DESCRIPCION |FORMUL EVALUACION DEL % DE REDUCCION
realiza la queja -
ARIO DESEMPENO
TOTAL: 0

Indicadores de Gestion del puesto 43,20%
Conocimientos 7,80%
Competencias técnicas del puesto 5,60%
Competencias Universales 8,67%
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 16,00%
Evaluacion del ciudadano ( - ) 0,00%

TOTAL EVALUACION DEL DESEMPENO: 90%
BUENO: DESEMPENO MEJOR A LO ESPERADO
TRABAJADOR(A) EVALUADOR (A)
Fecha (de/mm/yaaa): 0/0/2023

FIRMA

Elaborado por el Grupo Técnico

ESTUDIANTES DE LA CARRERA DE TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLiVAR

Fuente: Tomado del formato del Ministerio del Trabajo.
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4.10.6. FORMATO INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO DE
EVALUACION DE DESEMPENO

Ins tructivo Formulario Evaluacidn del Desemperio.

Pm“l ]
| mt“sHmem
et

F.u-unhmuunn: DO | '—
-

K ¥ NCARALS, DL WINADOS (VALUADOR) i
RACEE B Tk LA oy D

smsmrrrreeraen

DATOS DEL SERVICOR:

APELLDWOS Y MO MBRES: Colocar los nombres completos del trabajador

CEDULA: La cedula de cudadaniao pasaportevigente y actualizado.

DENOMINACION DEL PUESTO CUE DESEMPENA: Colocar el nombre del puesto que ooups el
trabajador

*  APELUDOS Y NOMBRES (EVALUADOR): Colocar los nombres completos del traba jador del evaluadaor.
*  PERIODO DE EVALUACION: Aqui se detalla el dia, mes y afos de la evaluacion de desempefio.

2. Regitro deindicadores de gestion del ‘puesto
Para el instrudive se ha generado ocho actividades con la finalidad de brindar |z explicacion, de acuerdoal siguiente
detalle:

vy | Pylendo |
[ ey
A |
e RN My .
WoaParoL od
i
TS A M B S . DL . h - =
PrarSe ol S .
e =L COD CRISY O G Eobinbr-ie O pepdrcs i =] i
Triemapa o8 ST "
Efecsins pagea de sompea e ey 3501 i hoh
Frurmaro By regeate v "
Mgt getan | rade) oy np o beod e peeeeedorrs [ i iR b s
P Raprih, oy Dpnlel 1
] e sl I BT B AEAE B s
e e o -4 -
Ay @ Dty RHoeta own coorsoreen Sadbim pon mi | Umeeeeary ]
Etenis brpemson 15 B s
I it ? Coadnprd 38 Cirngr i i !
Trmes-ta inu Croeran or !

VT L O T P 5 B R 1 '-d'hl

Para lo cusl vamos a registrar |3 informacion detallada de las actividades de los trabajadores de la Corporacion.
Es importante mencionar gue el diseno de los indicadores debe ir de acuerdo al detalle de las actividades, el mismo
no debe ir en verbo infinitive (ar, er, ir.)
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Instructive Formulario Evalua cion del Desempeno.

3. Metodo devaloracion.

[ romssoeacmooaespsmcmrss | san]
® Fn 3 columna de META DEL PERIODO, se parte desde una puntuacion de 100, como se sigue valorando 2 asigna una
puntuacicn al cumplimiento por partede lostrabajadores o trabajador.
Enla columna CUMPLIDOS, s2 asigna el numero de productos ejecutados ya 5e en NUMEerD o porcentaje.
En Iz columna % DE CUMPLMIENT O, == va 3 desglosar el porcentaje, referente al cumplimiento de cada actividad de los
trabajadores.
L]

Finalmente se determina el nivel de cumplimiento comando a consideracion la siguiente tabla.

SOBRESALIENTE | 5
MUY BUENC )
BUEND 3
REGULAR 2
IRREGLLAR 1

Valoracion del conocimiento de los trabajadores

En este itemse va a determinar los conocimientos requeridos en cada uno de los descriptive de puesto de los trabajadores, para
locual sedetallaun g

e L
T L ]
gt | Dot e

Miries 8 prio jLdrig

Nirgs 3 Temgege

Comorrapetsy, B 209 Fonog

T, G TR .
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Instructivo Formulario Evaluadondel Desempenio.

5.  Registro de competendas del puesto
En las competendas se deben determinar de acuerdo a cada descriptivo del puesto, para el ejemplo se determinaron 3
competencias parz el puesto, las mismas se debe determinar su relevancia. ALTA, MEDIA ¥ BAJA. Con ello se define el
comportamiento observable de la competenciz del puesto de los trebajadores de |z corporacion, comao se evidencia en el
siguiente detzlle:

Finalmente, se determina el nivel de conocimiento de |las competencias seleccionadas.

|1 g Manes, progrimes o
BT, B RSN g

e iy
ATk T
P S
[T
Rl DA RTERATATE
[presits oy ouspmguhis 7 plap
g tEratia FEChmCAs dulg imds Por Li )

6. Desamollo de competencias.

®  Parz este punto se considers maximo 3 competencias universles

® [ondeseenmarcz la destreza de ceda una de las competencias de los trabaiadors
®  Ademas, seconsidera bz relevancia. ALTA MEDIA ¥ BAJA, sesin |z competencia que se enmamue.

® Finzlments s2 da una valoracion al nivel de conocimiento segin los siguientes criterios.

SEMPRE 5
FRECUENTEMENTE 4
ALGUNAVED 3
RRARAVEZ 2
NUINCA 1

7. Resultados de la evaluacion del desempefio: 5e enmarca todos los parémetros de la evaluscion propuesta y se considera los
porcantzjes de ceda calificecion de ks evaluzcion del desempefio.

FOTAL EVALUACEOS DEL DS H-"I‘IO oo
BAREND-: LH:'SI'MI"I.N'.’FMIJD*R IDESHI‘.’ADU

R 8]

e
Este FI'-EI.'ED'FII‘IahIa conl Ias ﬁrmas dE Iuﬁ rﬁp-unsa bles dE la valoracian

[
L A R i o S R ks

Este infarme consolidado, debera ser validado por la UTH de la Corporacion Gruppo Salinas, aprobado v autorizado por la Autordad de la
Corporacion Gruppo Salinas.
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CAPITULO 5

CAPACITACION, FORMACION Y DESARROLLO DEL
PERSONAL

La capacitacion, formacion y desarrollo del personal son elementos fundamentales para el crecimiento y
la eficacia de cualquier organizacion. En un entorno empresarial cada vez mas competitivo y dinamico,
contar con un equipo bien preparado y en constante evolucion es crucial para alcanzar los objetivos

estratégicos y mantenerse a la vanguardia en el mercado.

Este procedimiento tiene como objetivo establecer un marco integral para la gestion de la capacitacion,
formacion y desarrollo del personal dentro de la organizacion. Desde la identificacion de necesidades
de capacitacion hasta la evaluacion de los resultados obtenidos, este proceso busca garantizar que los
empleados cuenten con las habilidades, conocimientos y competencias necesarias para desempefiar sus

funciones de manera efectiva y contribuir al éxito general de la empresa.

La implementacion de este procedimiento implica una planificacion cuidadosa, que incluye la
identificacion de las necesidades de formacion tanto a nivel individual como organizacional, el disefio
de programas de capacitacion adaptados a estas necesidades, la ejecucion de actividades de formacion

efectivas y la evaluacion continua de los resultados para realizar mejoras continuas.

Ademas, este proceso reconoce la importancia del desarrollo profesional y personal de los empleados,
no solo en términos de adquisicion de habilidades técnicas, sino también en el fomento de competencias

blandas, el crecimiento profesional y la promocion del bienestar laboral.
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CONCEPTO DE CAPACITACION Y LOS PASOS PARA IDENTIFICAR LAS
NECESIDADES DE CAPACITACION

|LATRAINING NEEDS 5

=N

08 ~ B Hi
NEEDS

I. g
o0
i
i
L @

Las personas son el principal patrimonio de las organizaciones. El capital humano de las organizaciones
compuesto por personas, que van desde el mas simple obrero hasta el principal ejecutivo se ha
convertido en un asunto vital para el éxito de un negocio y la principal diferencia competitiva entre las
organizaciones.

En un mundo cambiante y competitivo, con una economia sin fronteras, las organizaciones se deben

preparar continuamente para los desafios de la innovacion y la competencia.

Para tener éxito, las organizaciones deben contar con personas expertas, agiles, emprendedoras y
dispuestas a correr riesgos. Las personas son quienes hacen que las cosas sucedan, las que dirigen los

negocios, elaboran los productos y prestan los servicios de forma excepcional. (Alicia, 2014)

PROCESO DE CAPACITACION
La capacitacion es un proceso ciclico y continuo que pasa por cuatro etapas:

1. DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

| DAGANISNG TRAINING NEEDS
)

La primera etapa de la capacitacion es levantar un inventario de las necesidades de capacitacion que
presenta la organizacion. Esas necesidades no siempre estan claras y se deben diagnosticar con base en
ciertas auditorias e investigaciones internas capaces de localizarlas y descubrirlas. Las necesidades de

capacitacion son carencias en la preparacion profesional de las personas, es la diferencia entre lo que una
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persona deberia saber y hacer y aquello que realmente sabe y hace. Significan una discordancia entre lo

que deberia ser y lo que realmente es.

Una necesidad de capacitacion es un area de informacion o de habilidades que un individuo o un grupo
deben desarrollar para mejorar o aumentar su eficiencia, eficacia y productividad en el trabajo. En la
medida en que la capacitacion se enfoque en estas necesidades y carencias y las elimine, entonces sera
benéfica para los colaboradores, para la organizacion y, sobre todo, para el cliente. De lo contrario,
representard un desperdicio o una simple pérdida de tiempo. La capacitacion de las personas en la
organizacion debe ser una actividad continua, constante e ininterrumpida. Incluso cuando las personas
presentan un excelente desempefio, siempre se debe introducir o incentivar alguna orientaciéon y mejoria
de las habilidades y las competencias. La base principal para los programas de mejora continua es la
constante capacitacion de las personas para que alcancen niveles cada vez mas elevados de desempeiio.

La capacitacion funciona como el principal catalizador de ese cambio.

Consiste en realizar un inventario de las necesidades o las carencias de capacitacion que deben ser

atendidas o satisfechas. Las necesidades pueden ser pasadas, presentes o futuras. (Chiavenato I. , 2019)

2. DISENO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

El disefio del proyecto o programa de capacitacion es la segunda etapa del proceso. Se refiere a la
planificacion de las acciones de capacitacion y debe tener un objetivo especifico; es decir, una vez
que se ha hecho el diagndstico de las necesidades de capacitacion, o un mapa con las lagunas entre
las competencias disponibles y las que se necesitan, es necesario plantear la forma de atender esas
necesidades en un programa integral y cohesionado. Programar la capacitacion significa definir los seis

ingredientes basicos, afin de alcanzar los objetivos de la capacitacion.

El disefio consiste en preparar el proyecto o programa de capacitacion para atender las necesidades
diagnosticadas. (Chiavenato I. , 2019)
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Grafico 19

Ingredientes bdsicos del proceso de capacitacion

Programar la capacitacion significa definir los seis ingredientes basicos

Quién debe ser capacitado . Personal en capacitacién o educandos

Coémo capacitar > Meétodos de capacitacién o recursos institucionales
En qué capacitar »  Asunto o contenido de la capacitacion

Quién capacitara ¥ Instructor o capacitador

Doénde se capacitara —_—— Local de capacitacion

Cuando capacitar ~——————— Epoca u horario de la capacitacién

Para qué capacitar Objetivos de la capacitacion

Nota: Adaptado del libro de Idalberto Chiavenato.

3. IMPLANTACION

Training «
f 'I:gpics

Es ejecutar y dirigir el programa de capacitacion.

Ejecucion del programa de capacitacion La conduccion, implantacion y ejecucion del programa es la
tercera etapa del proceso. Existe una sofisticada gama de tecnologias para la capacitacion. También
existen varias técnicas para transmitir la informacion necesaria y para desarrollar las habilidades
requeridas en el programa de capacitacion.

4. EVALUACION
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Consiste en revisar los resultados obtenidos con la capacitacion.

La etapa final es la evaluacion para conocer su eficacia, es decir, para saber si la capacitacion realmente
satisfizo las necesidades de la organizacion, las personas y los clientes. Es necesario saber si el programa

de capacitacion alcanzo sus objetivos.

Como la capacitacidon representa un costo de inversion los costos incluyen materiales, el tiempo del
instructor y las pérdidas de produccion mientras los individuos se capacitan y no desempefan su
trabajo— se requiere que esa inversion produzca un rendimiento razonable. Lo primordial es evaluar
si el programa de capacitacion satisfizo las necesidades para las cuales fue disefiado. Las principales

medidas para evaluar la capacitacion son:

1. Costo: cudl ha sido el monto invertido en el programa de capacitacion.
2. Calidad: qué tan bien cumplio las expectativas.

3. Servicio: satisfizo las necesidades de los participantes o no.

4. Rapidez: qué tan bien se ajust6 a los nuevos desafios que se presentaron.
5. Resultados: qué resultados ha tenido.

Si las respuestas a las preguntas anteriores fueran positivas, entonces el programa de capacitacion
habra tenido éxito. Si fueran negativas, el programa no habra alcanzado sus objetivos y su esfuerzo

seria inttil y no tendria efecto.

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION, FORMACION Y DESARROLLO
PERSONAL

5.1. INFORMACION BASICA

Objetivo: Establecer criterios de capacitacion, especializacion y actualizacion de conoci-
mientos, con base a la Deteccion de Necesidades de Capacitacion de la corpora-
cion, que permitan la efectividad de ejecucion de las actividades, mejorando las
competencias laborales de y el desarrollo profesional de los/las trabajadores de la

Corporacion Gruppo Salinas.
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Alcance: El presente procedimiento establece la forma de planificar, ejecutar y evaluar el
plan de capacitacion cada afio, asi como también detalla los instrumentos técnicos
de apoyo para la implementacion del procedimiento, y finaliza con los informes téc-

nicos de la Unidad de Talento Humano de la Corporacion Gruppo Salinas.

Responsable: El presente procedimiento tiene como responsable al drea de Talento Humano de
la Corporacion Gruppo Salinas, conjuntamente con el Ing. Hugo Tuolombo presi-
dente de la Corporacion conjuntamente y todas las instituciones de la corporacion

que son las siguientes:

Grafico 20

FUNORSAL

eyl FUNDACION FAMILIA SALESIANA

F - - : -

wmeel PRODUCOOP QUESE
R COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO SALINAS LTDA

Instituciones que forman parte de la Corporacion Gruppo Salinas

Fuente: Elaboracion de los autores

5.2. MARCO LEGAL
5.2.1. CONSTITUCION DEL ECUADOR

Art. 325.- Fl Estado garantizard el derecho al trabajo. Se reconocen todas las
modalidades de trabajo, en relacion de dependencia o auténomas, con inclusion de
labores de auto sustento y cuidado humano; y como actores sociales productivos, a

todas las trabajadoras y trabajadores.

Art. 326.- El derecho al trabajo se sustenta en los siguientes principios:
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5.2.2.

5.2.3.

1- Los derechos laborales son irrenunciables e intangibles. Sera nula toda estipulacion

en contrario. (...)”

Art. 327.- La relacion laboral entre personas trabajadoras y empleadoras sera

bilateral y directa.

Se prohibe toda forma de precarizacion, como la intermediacion laboral y la
tercerizacion en las actividades propias y habituales de la empresa o persona
empleadora, la contratacion laboral por horas, o cualquiera otra que afecte los

derechos de las personas trabajadoras en forma individual o colectiva.

CODIGO DE TRABAJO

Art. 1.- Ambito de este Cédigo. - Los preceptos de este Codigo regulan las
relaciones entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas modalidades

y condiciones de trabajo.

Las normas relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o en convenios
internacionales ratificados por el Ecuador, seran aplicadas en los casos especificos a

las que ellas se refieren.

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion. - El trabajador es libre para dedicar su

esfuerzo a la labor licita que a bien tenga.

Ninguna persona podra ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni remunerados
que no sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia extraordinaria o de

necesidad de inmediato auxilio.

REGLAMENTO INTERNO DE LA CORPORACION GRUPPO SALINAS

Art. 7.- Obligaciones y Derechos de los trabajadores: Son obligaciones y
derechos de los trabajadores, ademas de los establecidos en la Ley Organica de la
Economia Popular y Solidaria, su Reglamento General y el Reglamento Interno, los

siguientes:

Cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, el Estatuto, los Reglamentos

Internos y las disposiciones de los érganos de gobierno, direccidon y administracion;

Cumplir fiel y puntualmente con las obligaciones derivadas de las designaciones

paracargos directivos y los compromisos econdomicos contraidos con la Cooperativa;

Asistiralos cursos de educacion y capacitacion previstos en los planes de capacitacion

de la organizacion;
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Art. 22.- Atribuciones: Ademas de las establecidas en la ley Orgénica de la

Economia Popular y Solidaria, su Reglamento General y el Reglamento Interno de

la Corporacion Gruppo Salinas, son a Reglamento a la Ley;

5.3. ABREVIATURAS

CGS: Corporacion Gruppo Salinas

CT: Codigo de Trabajo.

UATHGS: Unidad de Talento Humano Gruppo Salinas.
DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
PAC: Plan Anual de Capacitacion.

DNC: Diagnostico de las Necesidades de Capacitacion.

5.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion Tiempo
No Actividades Responsable
(dias)
Planificacion del . . -
S Presentacion de la Planificacion ante los so-
procedimiento de . . L s Responsable del
o, cios mediante una reunion de socializacion, ,
1 Capacitacion de la . . ., Departamento de 15 dias
- su uso y el enfoque hacia la administracion
Corporacion Gruppo Talento Humano
) de personal
Salinas
Determinar las necesidades de capacitacion
Deteccion de necesidades en base a las necesidades identificadas con Responsable del
2 de capacitacion de la el uso de herramientas y el distributivo con Departamento de 3 dias
Corporacion. los datos requeridos por el departamento de Talento Humano
Talento Humano.
En el 4rea de talento humano de la Corpora-
cion Gruppo Salinas, existen varios instru-
Instrumentos a utilizar por mentos y herramientas que se pueden utilizar
, o Responsable del
area o departamento por parte | durante un proceso de capacitacion para eva- ,
3 . . Departamento de 3 dias
del Departamento de Talento | luar, medir y mejorar el desarrollo del perso-
., : . Talento Humano
Humano de la Corporacion. nal. Estos instrumentos son esenciales para
identificar las necesidades de capacitacion y
disefiar programas efectivos.
La socializacion de un proceso de capacita-
L, cion dentro de la Corporacion Gruppo Salinas
Socializacion de proceso de , b pp . Responsable del
. y del area de Talento Humano, es esencial ,
4 capacitacion dentro de la . Departamento de 3 dias
. . para asegurar que los empleados estén infor-
Corporacioén Gruppo Salinas . Talento Humano
mados, comprometidos y preparados para par-
ticipar en la capacitacion de manera efectiva
La validacion de los descriptivos de puestos
conjuntamente con la evaluacion del des-
empefio se refiere a un proceso en el que
Validar los descriptivos de se revisan y actualizan las descripciones de
puestos conjuntamente con | trabajo de los empleados de una organizacion | Responsable del
5 la evaluacion del desempefio | al mismo tiempo que se evalta su desempefio | Departamento de 3 dias
de la Corporacion Gruppo laboral. Este proceso tiene como objetivo Talento Humano
Salinas garantizar que las descripciones de trabajo
sean precisas, relevantes y estén alineadas con
las responsabilidades y expectativas reales de
cada puesto.
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Definir las teméticas
de capacitacion de la
Corporacion Gruppo Salinas

Definir las tematicas a capacitar dentro del
procedimiento de capacitacion de la Corpo-
racion Gruppo Salinas, implica identificar y
establecer los temas o areas de conocimiento

especificas que seran abordadas en el Plan de

capacitacion. Este paso es crucial para disefiar

y estructurar de manera efectiva el proceso de
capacitacion

Responsable del
Departamento de
Talento Humano

3 dias

Elaborar Plan Anual de Ca-
pacitacion

Agrupar temas de capacitacion priorizados y

aprobados de acuerdo a similitud, afinidad o

semejanza. Estructurar lista de cursos poten-
ciales para atender las necesidades de capa-
citacion priorizadas y aprobadas. Formular

especificaciones preliminares de los cursos

externos, respecto a contenidos tematicos,

duracién y carga

horaria, aspectos metodologicos y perfil de
instructores, con la participacion de los titula-
res de las unidades administrativas.

Obtener cotizaciones y definir los costos refe-
renciales de los cursos potenciales externos

Responsable del
Departamento de
Talento Humano

3 dias

Aprobacion plan anual de
capacitacion

Analizar estructura programatica de eventos
y validar que el proyecto del plan institucio-
nal anual de capacitacion, para que se ajuste
a las politicas y directrices emanadas de las
Autoridades Maximas de la corporacion grupo
Salinas

Responsable del
Departamento de
Talento Humano

3 dias

Ejecucion del plananual de
capacitacionen la CGS

Revisar la matriz de estructura programatica
de eventos de capacitacion y la matriz de
asignacion de participantes expuesta por el
Analista de Talento Humano.

Responsable del
Departamento de
Talento Humano

3 dias

10

Evaluacion del

procedimiento decapacitacion

dentro de la Corporacion
Gruppo Salinas

Identificar el tipo de capacitacionse va a rea-
lizar.

Responsable del
Departamento de
Talento Humano

3 dias

11

Informe de los resultados
del Plan de anual de
Capacitacion

Revisar y suscribir el informetécnico. Su-
millar las resoluciones administrativas,
acciones depersonal y convenios de deven-
gacion. Presentar informe ydocumentos para

aprobacion.

Responsable del
Departamento de
Talento Humano

3 dias
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5.5. DIAGRAMA DE FLUJO.

Grafico 21

Flujograma del Procedimiento del subsistema de Capacitacion, formacion y desarrollo de personal

Planificacién del
procedimiento
de Capacitacién de
la Corporacién
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Deteccion de
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- %

Socializacién de
proceso de
capacitacién
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Ejecucién del plan
anual de
capacitacion en la
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:

Se aprueba

v

P ———
Aprobacién del

plan anual de
capacitacién

Se revisa las necesidades de
Capacitacién v
[
Validar Definir las
descriprivos tematicas de
Evaluacion capacitaciéonde |----------

la Corporacién

I Se elabora el plan

e —
Evaluacién del
procedimiento
de capacitacién

St

Presentar informe
integrado del

Plan anual de la
Capacitacion

Agrupacién de
tematicas y
necesidades de

capacitacion

5.6. INDICADORES DE GESTION DEL PROCEDIMIENTO.

Tabla 28

Indicadores del procedimiento del subsistema de Planificacion del Talento Humano

Unidad
No Indicador Forma de Calculo de Frecuencia
Medida
., . Numero de direccion que emitente
1 Detecgéo;ldzctiiccfi:;;dades DNC/ntimero de total de direcciones Numero
P de la CGS
) Cumplimiento Qel p}an Plan anual de cap.a01t.a’01or.1esaprobad0 / Plan Porcentaje Trimestral
anual de capacitacion anual de capacitacion ejecutado * 100
3 Talento Humano Persona}l P articipante plan.l ﬁc.i:ldo/personal Porcentaje Trimestral
participe de las capacitaciones*100
4 Documentos Informes plamﬁc?dos{ informes entregados a Porcentaje Trimestral
las direcciones *100
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5.7.

Tabla 29

RESPONSABILIDADES DEL PROCEDIMIENTO.

Responsabilidad del seguimiento del procedimiento del subsistema de Capacitacion, formacion y desarrollo de personal

Corporacion GruppoSalinas

Responsable del Responsable de Responsable de

Seguimiento ejecucion archivado

Unidad Administrativa de
Talento Humano

Secretaria General

Gruppo Salinas

5.8.

GLOSARIO DE TERMINOS.

Ambiente laboral: El Ambiente laboral generalmente se refiere a las politicas de
recursos humanos que afectan directamente a los empleados, tales como compensaciones
y beneficios, proyeccion profesional, diversidad, balance trabajo-tiempo libre, horarios
flexibles, programas de salud y bienestar, seguridad laboral, planes y beneficios para sus

familias y dependientes.

Capacitacion: Es el aprendizaje de nuevas habilidades en el lugar de trabajo que lleva
a cabo la empresa, es un entrenamiento en tareas especificas con la produccion donde

recibenuna formacion especifica donde los propietarios financian su consecucion.

Desarrollo Profesional Continuo: Fomento de oportunidades de aprendizaje continuo

paralos empleados incluso después de completar la capacitacion inicial.

Diagnéstico de necesidades de capacitacion (DNC): Es un proceso sistematico que
implicala identificacion y evaluacion de las brechas existentes entre las habilidades y
conocimientos actuales de los empleados y las habilidades y conocimientos necesarios

para cumplir con losobjetivos organizacionales.

Diseiio del programa de entrenamiento: Es parte del proceso y se nutre con informacion
proporcionada del inventario de necesidades, y consiste en la formulacién estructurada
de los métodos que se emplearan para la formacion del personal en las necesidades de

capacitacion que requiera.

E-learning: Forma de capacitacion que utiliza tecnologias de Internet para ofrecer

contenidoeducativo a los participantes.

Evaluacion del desempeiio: Es una herramienta fuente de informacion valiosa sobre
las habilidades de los empleados, pues ayuda a identificar factores clave a desarrollar.
Sirve para identificar las necesidades de capacitacion en el que se puede apreciar que
los empleados representan un rendimiento que esta debajo de lo que el cargo exige y que
parte de la empresa necesita reforzarse a través del entrenamiento.
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Evaluacion del Programa: Analisis y evaluacion del programa de capacitacion en su

conjunto para identificar areas de mejora.

Facilitador o Instructor: Persona encargada de conducir la capacitacion, proporcionar

informacion y facilitar el aprendizaje de los participantes.

Metodologia de Ensefianza: Enfoque o técnica utilizada para impartir informacion a los
participantes durante la capacitacion (por ejemplo, conferencias, estudios de caso, juegos
derol).

Necesidades de Capacitacion: Identificacion de las brechas entre las habilidades actuales

de los empleados y las habilidades necesarias para desempefar eficazmente sus roles.

Objetivos de Aprendizaje: Declaraciones claras y medibles que describen lo que los

participantes deben saber o ser capaces de hacer al finalizar la capacitacion.

Planes de Desarrollo Individual (PDI): Documentos que delinean los objetivos de
desarrollo y las acciones especificas que los empleados deben tomar para mejorar sus
habilidades.

Procedimiento: Es la narracion cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades
quedeberan agruparse en etapas, y que hay que realizar dentro de un procedimiento,
explicandoquién, qué, como, donde y cuando se hace, a través de la narrativa de las etapas

que constituyen las diferentes fases del procedimiento.

Programas de capacitacion: Es un programa de formacion profesional y apoyo a la
creacion o mantenimiento del empleo que tiene por finalidad la capacitacion de trabajadores
en actividad, y busca favorecer la competitividad de las empresas y el mantenimiento de

lospuestos de trabajo.

RecursosdeAprendizaje: Materiales o herramientasutilizadas paraapoyarlacapacitacion,

como manuales, presentaciones, videos o plataformas en linea.

Retroalimentacién: Comentarios proporcionados a los participantes sobre su desempefio.

Transferencia de Conocimientos: Aplicacion exitosa de las habilidades y conocimientos

adquiridos durante la capacitacion en el entorno laboral.

5.9. CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

Tabla 30

Control e historial de cambios del subsistema de Capacitacion, formacion y desarrollo de personal

Version Descripcion del cambio Fecha de Actualizaciéon

1.0 Emision 05/09/2023
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5.10. FORMATOS

5.10.1. FORMATO DE DETECCION DE NECESIDADES

DIREOD ON GENERAL DE TALENTO HUMANO
CORPORACION GRUPPO SALINAS
DETECOOM DE NECESIDADES DE CAPAQTACION

Dependencia:
Fecha:
ARLA
MNOMBRES Y /DERART T0 HORAS D:‘
TEMA DE MODAL OBIETWD DE A QLIEN V&
e CAPACITACION D APRENDEAJE £t DIRIGIDALY L o
TRABAJADDR CARACI N CAPACITACKIN
1
2
lefe del drea Unidad de Talento Humano

5.10.2. FORMATO PLAN DE CAPACITACION (CENTRALIZACION DE LAS

TEMATICAS DE CAPACITACION)

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMAND
CORPORACION GRUPPO SALINAS
CENTRALUZACION DE LAS TEMATICAS DE CAPAC TACION

Dependencia:
Fecha:

PERSONAL
PARTICIPANTE
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5.10.3. FORMATO PROGRAMA DE CONTENIDOS

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
CORPORACION GRUPPO SALIMAS
PROGRAMA DE CONTENIDOS

Dependencia:
Faciliador Responsable de la Capacitacicn:
Nombre dela capacitacidn:

TIPO: Conferencia Seminario Taller Seminario-taller Diplomado
MO DAL DAD: Presencial Semi-presencial A distancia Wirtual

DIRIGIDO A

HORAS TEORIA: HORAS PRACTICA: DURACION TOTAL EMN HORAS:

PERFIL DE LOS PARTICIPANTES:

OBJETIVOS DE LA CAPACITACKON:

COMPETEM C1AS A DESARROLLAR [Destrezas, conoomientos y actitudes):

5.10.4. FORMATO CONTENIDOS DEL DESARROLLO DE LA
CAPACITACION

DIRECCION GEMERAL DE TALENTO HUMANO
CORPORACION GRUPPO SALINAS
PROGRAMA DE CONTENIDOS
CONENIDOS PARA EL DESARROLLD DE LA CAPACIT ACION

TIEMPOE POR
TEMA

SUB-
TERA

MODULD f UMIDAD §
SESION
=
METODO LD GIADE
ENSEFLANZAMPRENDIZA IE
RECURSOS MATERIALES ¥
EQUIPD
MOTA CUANTITATIVA

COSTO ESTIMADD DE LA
CAPACITACION

TOTAL
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5.10.5. FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA DE LOS PARTICIPANTES

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMAND
CORPORACQGN GRUPPO SALINAS
LISTADO DE ASISTENCA DE LOS PARTIOPANTES
Tema de |a capacitacion:

Lugar y fecha:
N _
Mombres g U nidiad
. ¥ :.1 Etnia | Profesisn N de en la que E"""_m Firma
oelul electrani
Apelides | L oTF ar labora

5.10.6. FORMATO FICHA DE INSCRIPCION PARA PARTICIPAR EN LOS
EVENTOS DE CAPACITACION
ACHA DE INSCRIPCION PARA PARTICIPAR EN EVENTOS DE CAPACITACION

INSTRUCCION ES: Llene esta forma con letra legible, alguncs de los datos seran utilizados para expedir documentos
de certificacion o constancda de participacien y los finesde la informacicn son de caracter estadistico.

MNombre completo como aparace esorito an su DPG

¥ P
Seawo: M D E D Edad: 5k Estado Ovil:
Nivel edhcative mmD 'ﬂmuD Té-:m:uD Lh'l'.BE'rta"nD Prfesidn:
Direccion de Domicilio:
Tel il Theren Beotronion (avuda d e )

Linidad Feastors/drea en donde wahaia:

Funciones que desampania:

COMPROMIS O

Yo, como trabsjador de la Corporacion Gruppe Salinas, que me he identificado arriba con mis
generales, me comprometo a cumplir con:

* {onla asistenda a |a capadtadon

*  Poner en practica lo aprendido.

*  Replicar el tema con el personal en donde me encuentroasiznado(a)

L Con el convenio de devengacion gque se me asignado.
Lugar y fecha:

NOTA: 5i la capacitscion requiere proceso de seleccion de participantes, estafichatiene caracter de
obligamrio
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5.10.7.  FORMATO PARA LA CANCELACION O MODIFICACION DE LA
PROGRAMACION DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION

CORPORACION GRUPO SALINAS
DIRECCION GENERAL DE TALENTD HUMAND
CANCELACION O MODIFICACION DE PROGRAMACION DE  LOS EVENTOS DE CAPACITACIKON

FECHA:
TEMATICA DE LA CAPACITACION:
LUGAR DEL EVENTO:
FECHA DEL EVENTO:
TIPO DE CAPACTACION:
MOTIVO DE LA CANCELACION:

EM EL CASO DE QUE EL EVENTO DE CAPACITACION SE PUEDA TRASLADAR DE FECHA, SEFIALE LA
MISMA:

TRABAIADOR
PUESTO QUE OCUPA
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5.10.8. FORMATO DE LA EVALUACION DEL EVENTO DE LA
CAPACITACION

CORPORACION GRUPO SALINAS
DIRECCION GEMERAL DE TALENTO HUMANG
EVALUACION DE EVENTOS DE CAPACITACION

LUGAR Y FECHA:
TEMA DE LA CAPACITACION:
NOMBRE DEL FACILITADO R:

Con e propdsito de incrementar lo colidod de los senicios gue ofrece el Departamento de Copocitacidn,
solicitomos su valiosa participocion evaivando los sigiientes gspectos.
| 1=Incficente 2= Poxo Eficlente 3=Efi a=nl Efidente 1

Margue conuna "X" en una sola casilla, la gue a su criterio corresponda.

ASPECTOS A BVALUAR
Mostré dominio en el tema

Tiene capacidad de aclarar dudas de los participantes

Liiliza metodologla participativa yamena para los participantes
Exponecon orden y claridad los temas

Do a conocer los objetivos de la capacitacian

Da oportunidad de participacidn.

Los materiales de apoyo empleados fueron suficientes y de calidad
Es puntual para iniciar y finalizar las sesiohes

Propondria wsted recibir otra capadtacidn con el mismo facilitador Sl NO

Se alcanzaron los objetivos de la capacitacidn

El desarrollo de la capacitacidn cumplid sus expectativas |
La capacitacitn que se le impartid, tuvo uha parte tedricay practica

[T - - R - R R R Y R N R

(=

El conocimie rﬁ;_';adqul'ridﬂ e< aplicable a las funciones gue dgemr;e_ﬁa

El conocimiento adguirido es aplicable a su desarrollo personal
Esta capacitacidn le permitid adguirir nuevas competencias
Mejorara las competencias de su trabajo después de la capacitacidn

mumminmu

La capacitacitn recibida le dio herramientas para mejorar sus actitudes en | |
su desem pefio laboral

EVALUATTON DE IA ORGANIZACION Y LOGISTICA ]
ASPECTOS A EVALUAR 1 2 3 4

1 | Lajs) persona(s) encargada del evento de capacitacidn presentd
disposicién de servicio

2 | Considera que el coordinador del evento brindd apoyo tanto al
facilitador como a los participantes

3 Como calificaria la actitud de las personas responsables de
coordinar el evento

TOTAL |
Total Ineficlente Poco Eflclente Altamente
general de 20-40 eficlente eflclente
puntos 41 - 60 61- BO B1-100

akanzados

155



IMPLEMENTACION DE LOS SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO, EN LA CORPORACION
GRUPPO SALINAS DE LA PROVINCIA BOLiVAR

5.10.9. FORMATO RESULTADOS DE LA CAPACITACION Y SUS
PARTICIPANTES

RESULTADOS DE LA CAPACITACION Y SUS PARTICIPANTES

RESPONSABLE DE LA CAPACITACION:

LUGAR ¥ DIRECCION DE REALIZACION:

TEMA DE LA CAPACIT ACION:

TIPO DE CAPACITACION:

M ODALIDAD:
FECHA DE REALIZACION: Del al HORARID: De a
CANTIDAD DE PARTICIPANTES: (Hombres) (Mujeres)

HORAS EFECTIVAS DE CAPACIT ACION:

HORAS/HOMBRE DE CAPACITACION:

DEPEMDEMCIA RESPONSABLE DE LA CAPACITACION:

NOMBRE DEL (0S) FACILITADOR(ES):

FECHA DE ENTREGA DE LOS RESULTADOS:

FIRMA DEL RESPONSABLE DE CAPACITACION
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5.10.10. FORMATO DEL INFORME INTEGRADO DE LA EJECUCION DEL
PLAN DE CAPACITACION

VERSHON: 0

Cobocar & | mombiee d ¢ Lsins thu kn
PAGINA,: 143 de (K|
| NFOAMIE GENERAL
DATOS GENERALES
Fecha o informe hea. de Informe
Dot in
Nom bre: Camga
Fundionarks Re sportsa bie de informe Extensidn Telcidnia Corme o Bl chndinbon
Contacin
o bre Caga
Intorme difgida a: Extensiin Telefnica Conm o Bedminkoo
ASUNTD: informe del prooess desaeooiin

1. Antecedentes (Describir los antecedentes del proceso de capacitacion, formacion y desarrollo de
personal)

2. Base Legal {Incluir todas las leyes referentes al proceso de reclutamiento y seleccion, considerando
la jerarquia: Constitucion de |8 Repiblica, Leyes, Reglamentos y nor mativa interna de la institucion)

3. Andlisis técnico (Describir cada uno de los pasos realizados en el proceso de capacitacion, formacion
¥y desarrollo de personal)

4, Conclusiones

5. Recomendaciones

Datos Elaborado por: Revsado por: Aprobado por:
Firma

Nombre

Cargo
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