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Prólogo

La gestión del talento humano se erige como uno de los pilares fundamentales para el 
éxito y la sostenibilidad de cualquier organización en el mundo contemporáneo. En 
un entorno empresarial cada vez más dinámico y competitivo, la capacidad de atraer, 
desarrollar y retener al personal idóneo no es solo una ventaja, sino una necesidad 
estratégica imperante. Este libro, titulado Implementación de los Subsistemas de Talento 
Humano en la Corporación Gruppo Salinas de la Provincial Bolívar, nace precisamente 
de la convicción de que una gestión estructurada y moderna del capital humano es la 
clave para transformar los desafíos organizacionales en oportunidades de crecimiento y 
excelencia.

Fruto de un meticuloso proyecto de vinculación entre la academia y el sector productivo, 
esta obra presenta un marco procedimental integral y actualizado para la administración 
del talento. Desde el análisis, descripción y valoración de puestos hasta la planificación, 
reclutamiento, selección, evaluación de desempeño, capacitación y desarrollo del personal, 
cada capítulo está diseñado para guiar al lector a través de metodologías probadas, 
herramientas prácticas y fundamentos legales ajustados a la realidad ecuatoriana.

Los autores, un destacado grupo de docentes y profesionales de la Universidad Estatal de 
Bolívar, no solo aportan su rigor académico, sino también una mirada práctica orientada a la 
aplicabilidad inmediata en el contexto de la Corporación Gruppo Salinas y, por extensión, 
en cualquier organización que busque optimizar su gestión humana. El texto refleja un 
compromiso profundo con el mejoramiento continuo y la innovación en las prácticas de 
talento humano, siempre con un enfoque de equidad, transparencia y alineación con los 
objetivos institucionales.

A través de estas páginas, el lector encontrará no solo teoría, sino también flujogramas, 
formatos, indicadores de gestión y ejemplos concretos que facilitarán la implementación 
efectiva de cada subsistema. Es, en esencia, una guía 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 más 
valioso: las personas.

Esperamos que este libro sirva como un instrumento de consulta, inspiración y cambio, 
contribuyendo a la profesionalización de la gestión del talento humano y al éxito sostenido 
de las instituciones que decidan emprender este camino.

Los Autores
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CAPÍTULO 1
ANÁLISIS, DESCRIPCIÓN Y VALORACIÓN DE PUESTOS

El procedimiento de análisis, descripción y valoración de puestos es fundamental para establecer 
una base sólida en la gestión del talento humano dentro de cualquier organización. 

Este procedimiento proporciona un marco estructurado y sistemático para tener en claro las 
funciones, responsabilidades y requisitos asociados con cada puesto dentro de la empresa.

El análisis, descripción y valuación de puestos es un proceso integral que implica la identificación 
y evaluación de las tareas, conocimientos y competencias técnicas y conductuales necesarias 
para desempeñar un trabajo de manera efectiva. A través de este procedimiento, se obtiene una 
comprensión detallada de las funciones y responsabilidades de cada puesto, lo que permite tomar 
de decisiones acertadas en materia de reclutamiento y selección, desarrollo y compensación de 
personal.

Este proceso no solo ayuda a la organización a entender mejor sus necesidades de personal, 
sino que también permite tener una base objetiva para establecer políticas de compensación 
justas y equitativas. Además, facilita la identificación de brechas que es esencial para el 
crecimiento y eficacia de una organización. Este proceso facilita la mejora de las competencias 
de los empleados y les permite alcanzar su máximo potencial. Asimismo, al identificar estas 
brechas, la empresa puede implementar programas de formación y capacitación que satisfagan 
las necesidades de su personal, lo que a su vez contribuye al crecimiento y éxito general de 
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la organización. Por lo tanto, es fundamental para las empresas llevar a cabo este proceso de 
evaluación y desarrollo de habilidades de manera sistemática y proactiva.

FUNDAMENTOS EN LA ELABORACIÓN DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

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

Se abordarán temas básicos que guían la creación y descripción de los puestos de trabajo, 
incluyendo la identificación de responsabilidades, competencias requeridas, y las relaciones 
jerárquicas juegan un papel crucial en la coordinación y toma de decisiones. Estas relaciones 
establecen un orden de autoridad que permite la asignación de responsabilidades y la fluidez en 
la comunicación dentro de la organización. Además, facilitan la supervisión de los subordinados 
y la evaluación del desempeño de cada miembro del equipo. Los mismos involucran un 
análisis exhaustivo de los requerimientos que la empresa y el mercado laboral necesitan en la 
actualidad, así como una comprensión profunda de las funciones específicas que cada puesto 
debe desempeñar para contribuir al éxito global de la organización. Este proceso requiere una 
colaboración estrecha entre las unidades de talento humano, gerencia y los propios empleados, 
con el objetivo de diseñar roles que sean claros, alcanzables y que promuevan el crecimiento 
profesional.

Al contar con este proceso las instituciones podrán establecer una base sólida en la elaboración 
de los puestos de trabajo, así como optimizar la asignación de actividades, mejorar la 
comunicación interna y externa, y fomentar un ambiente laboral de compromiso y productividad 
en los empleados. Además, una descripción detallada de los puestos de trabajo conlleva a 
mantener una planificación del talento humano óptima, que por ende se llevara de manera 
eficaz el proceso de reclutamiento y la selección para que las empresas cuenten con el personal 
idóneo, posteriormente se evaluará el desempeño 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 ayudarán a comprender como 
proceder con el desarrollo del primer subsistema del área de talento humano:
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PUESTO

Es la célula administrativa más pequeña de la organización, la cual se compone de tareas y 
responsabilidades que se convierten en productos o servicios. Para llevar a cabo estas funciones, 
se necesita la participación de un individuo con habilidades específicas y adecuadas para su 
realización.

COMPETENCIA 

Las competencias son propias del ser humano, ya que son características 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 característica profunda de un 
individuo que se encuentra causalmente relacionada con un desempeño efectivo (que se toma 
como criterio de referencia) y/o superior en un puesto de trabajo o situación laboral. (Galleaine 
G., 2023)
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PERFILES DE PUESTOS DE TRABAJO

Los perfiles de puestos de trabajo basados en competencias están conformados por diferentes 
criterios indispensables para desempeñar 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, así como por 
los rasgos de personalidad, comportamientos y conductas que debe poseer un individuo para 
desempeñarse de manera integral en el puesto de trabajo.  (Ramírez & Tejada Betancourt , 
Análisis, diseño y evaluación de puestos, 2019).

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

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 más 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). (Ramírez & Tejada Betancourt 
, 2019)

Para lograr una adecuada ejecución en la gestión del talento humano, es sumamente que los 
directivos de la organización, conjuntamente con el responsable de cada área, establezcan 
la jerarquía de la empresa, como punto de partida para identificar, analizar y establecer las 
características de cada uno de los puestos de trabajo que requiere la organización. 

COMPONENTES DEL ANÁLISIS DE PUESTOS

Gráfico 1

Componentes del análisis de puestos
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Fuente: Adaptado del libro Diseño y análisis del puesto de trabajo: herramienta para la gestión 
del talento humano, (pág. 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 gráfico 1 podemos identificar los componentes del análisis 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 máquinas, herramientas y 
equipos que usa, y los materiales, materias o servicios que produce. 

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

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

PASOS PARA ANALIZAR EL PUESTO DE TRABAJO

Gráfico 2

Pasos para analizar el puesto de trabajo

Fuente: Adaptado del libro Diseño y análisis del puesto de trabajo: herramienta para la gestión 
del talento humano, (pág. 90), 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 gráfico 2 se describe los pasos para realizar un análisis de puesto de trabajo, mismos que 
se pueden resumir de la siguiente manera:
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Paso 1: Identificar el uso de la información. Se identifica tanto el tipo, como la técnica 
para recolectar la información necesaria para cada puesto de trabajo. Con esta información se 
establece el uso que se le dará a la información resultante del análisis 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 número de puestos, el número 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 información sobre los antecedentes. En este paso, es necesario 
revisar y estudiar la información disponible sobre los antecedentes de los puestos de trabajo 
existentes en la empresa. Incluye la revisión del organigrama, con el fin de identificar el orden 
jerárquico de determinado puesto en la estructura organizacional de la empresa, así como las 
funciones y diagramas de proceso establecidos para cada uno de los puestos de trabajo, entre 
otros aspectos. 

Paso 4: Reunir información del análisis de puesto. En este paso se sugiere el análisis de 
determinado puesto de trabajo en concordancia con las características deseadas. Entre ellas se 
destacan: las características y capacidades necesarias para desempeñar un trabajo, las funciones 
a realizar, la conducta del empleado, las condiciones de trabajo y demás aspectos que se 
consideren indispensables para analizar los puestos de trabajo existentes en la organización.

Paso 5: Revisar la información con los empleados de la empresa. En este paso es preciso 
que el superior inmediato y/o persona encargada del análisis del puesto, revise con cada 
uno de los empleados la naturaleza y características de los puestos existentes en la empresa. 
Esta información contribuye a: 1) determinar si los lineamientos y herramientas establecidas 
corresponden al puesto de trabajo objeto de estudio, 2) establecer canales de comunicación para 
que exista una retroalimentación 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 descripción y especificación del puesto. En este paso es indispensable 
que se establezca por escrito tanto la descripción como la especificación del puesto a analizar. 
En este sentido, la descripción 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 especificación del puesto, debe establecer las características 
particulares de un determinado puesto de trabajo. Este incluye el nivel de estudios, experiencia, 
capacidades, cualidades personales del empleado y demás aspectos que se consideren necesarios 
para su adecuado desempeño. (Torres Laborde & Jaramillo Naranjo, 2014)
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CÓMO REDACTAR LOS DESCRIPTIVOS DE PUESTOS

Según (Alles, 2016), puntualiza cómo redactar los descriptivos de puestos, mismos que se 
pueden resumir de la siguiente manera, cabe indicar que es un formato, el  mismo no está escrito 
en piedra ya que va a depender de las políticas que mantenga cada una de las organizaciones, 
pero son elementos claves que deben contener los descriptivos de puestos.

1.	 Identificación del puesto. Nombre del puesto, código o identificación interna, área, 
departamento o gerencia al cual pertenece, ciudad o región cuando sea pertinente, etc. Es 
aconsejable uniformar la terminología 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 código del puesto debería servir para identificar rápidamente a los distintos puestos, por 
ejemplo, a todos los comerciales, a todos los de IT (información y tecnología), etc. Debe 
figurar en la identificación el título del supervisor inmediato, y también la fecha, para hacer 
constar el momento en que se confeccionó el descriptivo del puesto.

2.	 Resumen del puesto. En el formulario que se presenta en Dirección estratégica de Recursos 
Humanos - Casos hemos denominado a esta sección “Síntesis del puesto”; otras personas 
la denominan “misión del puesto”. Son diferentes nombres para un mismo concepto: una 
frase que resume el propósito 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 área de administración de la Casa Central. Nunca deben 
incluirse en un sumario ni en una descripción de puestos las denominadas frases abiertas, 
tales como “otras responsabilidades”; si estas existen, deben detallarse.

3.	 Relaciones Muestran las relaciones del puesto con otros puestos dentro o fuera de la 
organización. Por ejemplo: 
• Reporta a . . . . . . . . . 
• Supervisa a . . . . . . . . . 
• Trabaja con . . . . . . . . . (nombres de puestos) 
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• Fuera de la compañía: 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 
función. 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 año, por ejemplo, para el cierre del balance. 

5.	 Autoridad En esta sección se deben definir los límites de autoridad del puesto, incluyendo 
sus atribuciones en la toma de decisiones, la supervisión directa de otras personas y el 
manejo de dinero o límites de aprobación de gastos, etc. 

6.	 Criterios de desempeño Pueden ser difíciles 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 
cuantificación es más sencillo; debería tratar de encontrarse una variable indicativa. Esta 
y otras razones son las que aconsejan la participación de especialistas en procesos de 
definición y preparación de los descriptivos de puestos.

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

8.	 Otros pasos necesarios: el análisis de puestos En base a la información relevada se 
analizarán los aspectos más importantes, por ejemplo: 
• identificación del puesto; 
• trabajo a desempeñar; 
• condiciones físicas; 
• competencias requeridas; 
• conocimientos requeridos; 
• requisitos especiales; 
• responsabilidades. 
Basándonos en la obra de Cole2, una ayuda para este análisis es responder a preguntas tales 
como: 
– ¿Cuáles son las principales razones de la existencia del puesto? 
– ¿Qué resultados se esperan del puesto? 
– ¿Cuáles 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 desempeñar con éxito la función descrita?
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VALORACIÓN DE PUESTOS

Según (Ramírez & Tejada Betancourt , Análisis, diseño y evaluación de puestos, 2019), es un 
procedimiento sistemático utilizado para el estudio de los trabajos y la determinación de la 
importancia de cada uno de ellos, y su mérito en relación con los demás trabajos de la empresa. 

La valoración del puesto no se debe confundir con la evaluación de los niveles de desempeño 
del empleado; por un lado, están las consideraciones respecto al cargo y, por otro, las referentes 
a su desempeño. Esta diferencia fundamental debe quedar clara en toda la organización; con ello 
se facilitará la aceptación del proyecto en todos los estamentos empresariales. La valoración de 
los puestos no debe ser una labor esporádica sino dinámica, es decir, en constante actualización. 
Es la base del sistema de remuneración; por tanto, fuente de consulta permanente. Con ella, el 
trabajador se sentirá integrado, identificado y recompensado adecuadamente por su tarea.

VALORACIÓN DE PUESTOS SEGÚN EL MÉTODO HAY

El método Hay, fue creado en la década de 1950-1960. Este método está basado en el método 
de comparación de factores de Edwar Hay y Dales Purves, se presenta como una adaptación 
combinada de la graduación por punto y el método de comparación de factores; se utiliza 
principalmente para los puestos administrativos y técnicos.
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CARACTERES INTEGRATIVOS DE CADA FACTOR

Gráfico 3

Caracteres integrativos de los factores del Método Hay

Fuente: Adaptado del libro Diseño y análisis del puesto de trabajo: herramienta para la gestión 
del talento humano

En el gráfico 3, se evidencian los Caracteres integrativos de los factores del Método Hay, los 
cuales son: 

1.	 Competencia: conocimientos y habilidades necesarias para desempeñar un puesto de 
trabajo con éxitos: (habilidad, integración, conocimientos específicos)

2.	 Solución 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 contribución de un puesto determinado en los resultados 
empresariales y se compara con el potencial de los puestos en sí mismo (impacto, magnitud, 
independencia)

FACTORES DE LA METODOLOGÍA HAY

La metodología Hay tiene tres factores comunes (factores universales) dentro de los cuales se 
hace un total de 8 juicios independientes en relación a los diferentes subfactores de cada puesto, 
tal como se evidencia en el gráfico 4



32

Implementación de los subsistemas de talento humano, en la Corporación 
Gruppo Salinas de la Provincia Bolívar

Gráfico  4

Factores de la Metodología Hay

Fuente: Elaboración de los autores

PROCEDIMIENTO DE ANÁLISIS, DESCRIPCIÓN Y VALORACIÓN DE 
PUESTOS

1.1.	 INFORMACIÓN BÁSICA

Objetivo:

Establecer un procedimiento eficiente para la correcta administración 
del personal que proporcione una información clara y precisa sobre 

cada puesto de trabajo dentro de la dentro de la Corporación 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 organización.

Alcance:

El presente procedimiento de análisis y descripción de puestos es 
integral y abarca todas las fases del proceso, desde la identificación, 

análisis de los puestos hasta la elaboración      y/o actualización 
continua del manual de descriptivos de puestos dentro de la 

Corporación Gruppo Salinas.

Responsable:

El presente procedimiento tiene como responsable al área de 
la Gestión del Talento Humano de la Corporación Gruppo 

Salinas, conjuntamente con el Ing. Hugo Tuolombo presidente de 
la Corporación conjuntamente y todas las instituciones de la 

corporación
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Gráfico 5

Instituciones que forman parte de la Corporación Gruppo Salinas

		  Fuente: Elaboración de los autores

1.2.	 MARCO LEGAL

1.1.1.	 CONSTITUCIÓN DE LA REPÚBLICA

Art. 325.- El Estado garantizará el derecho al trabajo. Se reconocen 
todas las modalidades de trabajo, en relación de dependencia o 
autónomas, con inclusión 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. Será nula 
toda estipulación en contrario.

Art. 327.- La relación laboral entre personas trabajadoras y 
empleadoras será bilateral y directa.

Se prohíbe toda forma de precarización, como la intermediación 
laboral y la tercerización en las actividades propias y habituales de 
la empresa o persona empleadora, la contratación laboral por horas, 
o cualquiera otra que afecte los derechos de las personas trabajadoras 
en forma individual o colectiva.
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1.1.2.	 CÓDIGO DE TRABAJO1

Art. 1.- Ámbito de este Código. - Los preceptos de este Código 
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, serán aplicadas en 
los casos específicos a las que ellas se refieren.

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratación. - El trabajador es libre 
para dedicar su esfuerzo a la labor lícita que a bien tenga.

Ninguna persona podrá 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.

1.1.3.	 REGLAMENTO INTERNO DE LA CORPORACIÓN GRUPPO 
SALINAS

Art. 7.- Obligaciones y Derechos de los trabajadores: Son 
obligaciones y derechos de los trabajadores, además de los establecidos 
en la Ley Orgánica de la Economía Popular y Solidaria, su Reglamento 
General y el Reglamento Interno, los siguientes:

1.	 Cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, el Estatuto, los 
Reglamentos Internos y las disposiciones de los órganos de gobierno, 
dirección y administración;

2.	 Cumplir fiel y puntualmente con las obligaciones derivadas de las 
designaciones para cargos directivos y los compromisos económicos 
contraídos con la Cooperativa;

3.	 Asistir a los cursos de educación y capacitación revistos en los planes 
de capacitación de la organización;

Art. 22.- Atribuciones: Además de las establecidas en la ley Orgánica de 
la Economía Popular y Solidaria, su Reglamento General y el Reglamento 
Interno de la Corporación Gruppo Salinas, son a Reglamento a la Ley.

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

•	 CGS: Corporación Gruppo Salinas

•	 CT: Código de Trabajo

•	 UATHGS: Unidad de Talento Humano Gruppo Salinas.

•	 AYDC: Análisis y descripción de cargos

•	 PP: Perfil de puesto

•	 MPT: Manual de puesto de trabajo

•	 AO: Análisis ocupacional

•	 RO: Rango ocupacional

1.4.	 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Tabla 1

Descripción del procedimiento del Subsistema de Análisis, Descripción y Valoración de 
Puestos

No Actividades Descripción Responsable
Tiempo 
(días)

1

Ejecución del 
procedimiento 

análisis y 
descripción de 
puestos de la 
Corporación  

Gruppo Salinas

Presentación de la Planificación ante 
los socios mediante una charla de 
socialización, su uso y el enfoque 

hacia la administración de personal.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano

5 días

2

Elaboración del 
análisis de puestos 
de la Corporación 
Gruppo Salinas

Identificación de los puestos  que 
requerirán análisis y emplear 
los métodos para el análisis, 
posteriormente se realizará la 
descripción de cada puesto de 

trabajo.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano, 
en conjunto con 

los supervisores y 
los titulares de los 

puestos

3 días
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3

Utilización de 
métodos de reco-

lección del análisis 
de los puestos y 

elaborar el informe 
técnico

Una vez identificados los puestos 
a construir o analizar, iniciaremos 
con la recopilación de información 
relevante sobre los puestos a través 

de entrevistas, cuestionarios, y 
observación directa, posteriormente 

se elaboraran los descriptivos de 
puestos y el respectivo informe en 

el que contenga todos los pasos 
ejecutados en este procedimiento.

Analistas de 
Talento Humano

4 días 
(Variable)

4

Consolidación de 
la información 
recopilada con 
el fin de tomar 

decisiones

El departamento de Talento Humano 
de la CGS, ya que implica reunir, 
organizar y analizar los datos con 

la finalidad de obtener el manual de 
puestos de la corporación.

Analista de 
Talento Humano

7 días 
(Variable)

Fuente: Elaboración de los autores

1.5.	 DIAGRAMA DE FLUJO.

Gráfico 6

Flujograma del Procedimiento del subsistema de Análisis, Descripción y Valoración de 
Puestos
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1.6.	 INDICADORES DE GESTIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

Tabla 2

Indicadores del procedimiento del subsistema de Análisis, Descripción y Valoración de 
Puestos

No Actividades Descripción Responsable
Tiempo 
(días)

1

Ejecución del 
procedimiento 

análisis y 
descripción de 
puestos de la 
Corporación  

Gruppo Salinas

Presentación de la Planificación 
ante los socios mediante una 

charla de socialización, su uso y el 
enfoque hacia la administración de 

personal.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano

5 días

2

Elaboración 
del análisis de 
puestos de la 
Corporación 

Gruppo Salinas

Identificación de los puestos  que 
requerirán análisis y emplear 
los métodos para el análisis, 
posteriormente se realizará la 
descripción de cada puesto de 

trabajo.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano, 
en conjunto con 

los supervisores y 
los titulares de los 

puestos

3 días

3

Utilización de 
métodos de 

recolección del 
análisis de los 

puestos y elaborar 
el informe técnico

Una vez identificados los puestos 
a construir o analizar, iniciaremos 

con la recopilación de 
información relevante sobre los 
puestos a través de entrevistas, 
cuestionarios, y observación 

directa, posteriormente se 
elaboraran los descriptivos de 

puestos y el respectivo informe 
en el que contenga todos 

los pasos ejecutados en este 
procedimiento.

Analistas de Talento 
Humano

4 días 

(Variable)

4

Consolidación de 
la información 
recopilada con 
el fin de tomar 

decisiones

El departamento de Talento 
Humano de la CGS, ya que 
implica reunir, organizar y 

analizar los datos con la finalidad 
de obtener el manual de puestos 

de la corporación.

Analista de Talento 
Humano

7 días 

(Variable)

1.7.	 RESPONSABILIDADES DEL PROCEDIMIENTO.

Tabla 3
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Responsabilidad del seguimiento del procedimiento del subsistema de Análisis, Descripción 
y Valoración de Puestos

No Responsable del   Seguimiento Responsable de ejecución Responsable de archivado

1 UATHGS Analista de TH
Asistente de TH o 

Administrativo/Secretaria

Fuente: Elaboración de los autores

1.8.	 GLOSARIO DE TÉRMINOS.

Análisis de Cargos: Proceso de examinar y descomponer las responsabilidades 
y tareas asociadas con un puesto de trabajo para comprender sus componentes 
individuales.

Cuestionario: El cuestionario es el instrumento más 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 más económico 
que al utilizar otros métodos.

Desarrollo Profesional: Iniciativas y programas diseñados para mejorar las 
habilidades y conocimientos de los empleados, preparándolos para roles más 
avanzados.

Descripción de Cargos: Es un documento escrito, en el que da a conocer 
las actividades esenciales del puesto, así como los requisitos, experiencia, 
competencias, mismas que están asociados con un puesto específico dentro de 
una organización.

Entrevista: Este método consiste en generar una guía con la finalidad de 
preguntar a los colaboradores las actividades, competencias que se requieren 
para el puesto de trabajo.

Entrevista con Titulares de Cargo Método de recopilación de información que 
implica conversaciones directas con los empleados que ocupan el puesto para 
obtener detalles sobre sus responsabilidades y experiencias laborales.

Estatuto orgánico de la institución: Es el documento que establece las normas 
que rigen la organización y el funcionamiento de los órganos de gobierno. Es 
esencial para garantizar el adecuado desarrollo de sus funciones.

Estructura Organizativa: La disposición jerárquica de los puestos dentro de 
una organización, que se refleja en el organigrama.

Evaluación del Desempeño: Es un proceso en el que la institución evalúa y 
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califica el cumplimento de las actividades a través de indicadores, así como la 
verificación 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, 
características o propósitos similares dentro de una organización. (Poder Judicial, 
2024)

Gestión del Talento Estrategias y prácticas centradas en la atracción, desarrollo 
y retención de empleados talentosos dentro de la organización.

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 
Gestión del Talento Humano.

Mantenimiento y Actualización: Este proceso va ser definido por la organización 
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 Análisis Funcional: El proceso consiste en examinar minuciosamente 
las funciones y responsabilidades inherentes a cada posición. Se determinan 
los conocimientos, destrezas y habilidades necesarias para desempeñar dichas 
tareas, y se evalúa el puesto en base a estos criterios.

	Método de Clasificación o Grados Predeterminados: En este método, es 
un enfoque para organizar y estructurar los puestos de trabajo dentro de una 
organización, mediante el cual se definen las categorías, niveles o grados de 
ocupación y con ello clasificar los puestos en función de sus características y 
responsabilidades.

	Método de Comparación de Puestos: Es un enfoque para evaluar y clasificar los 
puestos de trabajo dentro de una organización, de manera directa los diferentes 
puestos laborales para determinar su valía relativa dentro de la organización.  
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 Valoración por Factores, es un método 
utilizado para evaluar y clasificar los distintos de puestos de trabajo dentro de 
una organización. Este sistema se fundamenta en la comparación de los puestos 
teniendo en cuenta una serie de factores predeterminados.
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Métodos de recolección de información: Se refiere al proceso de obtener datos 
de diferentes fuentes para obtener una comprensión más profunda de un tema, 
zona o situación de interés. Este proceso busca reunir y medir información de 
diversas fuentes para obtener una visualización completa y precisa acerca de un 
tema, zona o situación de interés. Dicho de otra forma, evalúa resultados para 
una mejor toma de decisiones. (Santos, 2023)

Método de Valuación por Rangos: Esta metodología implica establecer una 
jerarquía entre los distintos puestos, evaluándolos en relación unos con otros. 
De esta forma, se logra una clasificación objetiva que permite identificar 
la importancia y el nivel de responsabilidad de cada posición dentro de la 
organización.

Observación:  La observación es un método de recolección de información que 
implica el uso activo de los sentidos para adquirir datos sobre un fenómeno 
o fuente primaria. Los seres vivos, utilizan sus sentidos como herramientas 
principales para detectar y comprender las características de un elemento o 
situación. 

Observación en el Trabajo: Método de recopilación de datos que se utiliza al 
realizar el análisis ocupacional, el que tiene como finalidad observar directamente 
a los trabajadores, al momento en la que realizan sus actividades, para comprender 
mejor las 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 clasificación brinda 
orientación en la toma de decisiones, la asignación de tareas y la gestión del 
personal. En definitiva, el rango ocupacional es un pilar fundamental en la gestión 
de recursos humanos y la planificación estratégica de cualquier organización.

Recopilación de Información: Es un proceso en el que se obtienen datos 
relevantes para proceder a realizar el análisis y la descripción de puestos, que 
puede incluir entrevistas, observación directa y cuestionarios, dependiendo de la 
organización.

Revisión de Documentación: Es un proceso en el que cualquier profesional 
puede analizar, evaluar y corregir la información contenida en los diferentes 
documentos. Todo aquello con él con el fin de garantizar la calidad, precisión y 
coherencia de la documentación, además, también se verifica la veracidad de la 
información y se realizan correcciones si es necesario.

Serie de puesto: Se refiere a un conjunto de cosas que se suceden unas a otras y 
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guardan algún tipo de relación. En el contexto laboral, una serie de puestos puede 
ser un conjunto de obligaciones, funciones o tareas que un empleado desempeña 
para una posición asignada en el organigrama de la empresa. (Conosa, 2024)

Tipo de valoración de puestos: La valoración 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 sistemática el valor relativo de 
cada puesto en términos de su importancia, responsabilidades, requerimientos y 
contribución al logro de los objetivos organizacionales.

Titular del Cargo: Empleado que actualmente ocupa un puesto de trabajo y 
desempeña sus responsabilidades diarias.

Validación del Titular del Cargo: Proceso en el cual el empleado que ocupa el 
puesto revisa y valida la descripción del cargo para garantizar su precisión.

1.9.	 CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

Tabla 4

Control e historial de cambios del subsistema de Análisis, Descripción y Valoración de Puestos

Versión Descripción del cambio Fecha de Actualización

1.0 Emisión 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



Implementación de los subsistemas de talento humano, en la Corporación 
Gruppo Salinas de la Provincia Bolívar

43



44

Implementación de los subsistemas de talento humano, en la Corporación 
Gruppo Salinas de la Provincia Bolívar

1.1.5.	 FORMATO 2 DESCRIPTIVO DE PUESTO

Tabla 6

Formato 2 Descriptivo de puesto
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LISTADO DE FUNCIONES E IDENTIFICACIÓN DE ACTIVIDADES ESENCIALES

NOMBRE: _____________________________________________

FECHA: _______________________________________________

FÓRMULA:  FRECUENCIA+ (CONSECUENCIA*DIFICUTAD) = TOTAL

Tabla 7

Graduación de las escalas

Grado Frecuencia Consecuencia Dificultad

5 Todos los días
Consecuencias muy graves: pueden afectar a 

toda la organización
Muy difícil

4
Al menos una vez por 

semana

Consecuencias graves: pueden afectar 
a procesos áreas funcionales de la 

organización
Difícil

3
Al menos una vez cada 

quince días
Consecuencias considerables: pueden 

afectar el trabajo de otros
Moderada

2 Una vez al mes
Consecuencias de menor magnitud: afectan 
la ejecución de otras actividades que perte-

necen al mismo puesto / carrera
Fácil

1
Otro (bimestral, 

trimestral, semestral, 
etc.)

Consecuencias menores, fácilmente 
controlables.

Tarea muy fácil de 
ejecutar en comparación 

con las demás  
actividades

Tabla 8

Calificación de las actividades esenciales

REF. ACTIVIDADES F C D TOTAL

1

2

3

4

5
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1.1.6.	 MÉTODO DE VALORACIÓN HAY

Gráfico  7 Caracteres integrativos de cada factor 

Caracteres integrativos de cada factor

Gráfico 8

Escala del Factor: 1. Saber – Conocimiento
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Gráfico  9 Escala del Factor: 2. Pensar - Solución De Problemas 

Escala del Factor: 2. Pensar - Solución De Problemas
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Gráfico  10 Escala del Factor: 3. Actuar – Responsabilidades 

Escala del Factor: 3. Actuar – Responsabilidades

Tabla 9 Aplicación de la escala 

Aplicación de la escala  

SABER PENSAR REALIZAR
D-III-2 F-4- 57% F-3-S

264 152 350
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Tabla 10 Cálculo del valor del punto

Cálculo del valor del punto

Valor del punto:
Sumatoria del sueldo / la 

sumatoria del puntaje total
Resultado final

Valor del punto: 18409 /6981 2,36
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CAPÍTULO 2
PLANIFICACIÓN DEL TALENTO HUMANO

La planificación del talento humano es un proceso estratégico que busca garantizar que una 
organización cuente con el capital adecuado en el tiempo necesario para que la organización, 
alcance los objetivos institucionales. Comprende una serie de actividades que van desde la 
identificación de las necesidades de personal hasta la implementación de estrategias para 
optimizar, retener y desarrollar el talento dentro de la organización.

En primer lugar, las instituciones deben realizar un análisis de la situación histórica, actual 
y futura de la organización, 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 identificación y evaluación del talento existente dentro de la 
organización, mediante las respectivas evaluaciones de desempeño, análisis de competencias 
y planes de sucesión. Este paso es fundamental para conocer las fortalezas y debilidades de la 
fuerza laboral actual, así como también para identificar posibles brechas de habilidades que 
necesiten ser abordadas.
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Con base en esta información, 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 organización como implementar programas de 
capacitación y desarrollo, políticas de compensación y beneficios, así como también iniciativas 
de promoción interna y movilidad laboral.

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

PLANIFICACIÓN DE TALENTO HUMANO

La planificación 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 consecución de los objetivos. Este 
proceso abarca las funciones de reclutamiento, selección, formación, promoción y retribución, 
entre otras. (Moreno García, 2012)

Por otro lado, es un proceso que identifica las necesidades históricas, actuales y futuras de 
talento humano para que la organización alcance sus objetivos. La planificación de talento 
humano debe servir como un enlace entre la gestión de talento humano y el plan estratégico 
de la organización. Con ello se puede determinar en ciencia cierta el número y el tipo de 
puestos de trabajo que serán necesarios para la organización, con estos resultados la Unidad 
de Talento Humano puede plantear sus labores, en los diferentes subprocesos entre ellos los de 
reclutamiento y selección de personal, evaluación de desempeño y capacitación.

Si no se lleva a cabo este proceso de planificación 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 
planificación es intentar sincronizar las exigencias de la organización y las aportaciones de los 
individuos de acuerdo con criterios de eficiencia económica y social.

PARA LLEVAR A CABO LA PLANIFICACIÓN DE TH

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

•	 Que la gestión de recursos humanos esté integrada en la gestión global de la empresa y 
forme parte esencial para la consecución de los objetivos.

•	 Otro aspecto a tener en cuenta a la hora de planificar es decidir a quién compete la 
responsabilidad de su elaboración, que normalmente recae en la dirección del departamento 
de recursos humanos, siempre con la supervisión y aprobación de la alta dirección, y 
pudiendo también participar en dicha elaboración los directivos de otros departamentos 
puesto que forman parte del plan estratégico. (Moreno García, 2012).

OBJETIVOS DE LA PLANIFICACIÓN DE RRHH

Algunos de los objetivos de la planificación de recursos humanos son los siguientes: 

•	 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 organización. Por lo tanto, uno de los objetivos fundamentales de la planificación de 
recursos humanos es evitar este tipo de gastos, dotando a la organización del personal que 
necesita en cada momento.

•	 Eficacia: otro de los objetivos de la planificación de recursos humanos es incrementar el 
rendimiento a nivel de toda la organización, por ello, el personal que forme parte de la 
empresa debe poseer unas competencias específicas adaptadas al puesto de trabajo que 
desempeñe. 

•	 Comportamiento organizativo: dentro del proceso de planificación de recursos humanos 
se desarrollan los planes de carrera individualizados, lo cual supone un gran instrumento de 
motivación de los empleados al ver que tienen posibilidad de desarrollo en su organización. 
Los empleados, de este modo, rendirán al máximo de sus posibilidades, en pos de conseguir 
una carrera profesional dentro de su propia empresa. 

•	 Integración: con este objetivo la planificación trata de lograr una integración entre todos 
los sectores de la empresa de modo que todos trabajen para la consecución de unos objetivos 
comunes. (Moreno García, 2012)
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PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACIÓN DE TALENTO HUMANO

2.1.	 INFORMACIÓN BÁSICA

Objetivo:

Asegurar que la organización anticipe, identifique y satisfaga las necesidades presentes 
y futuras en relación a los diferentes puestos de trabajo, además que cuente con el 

personal adecuado, es decir que cumpla con el perfil del puesto, para alcanzar las metas 
y objetivos estratégicos de manera eficiente y efectiva.

Alcance:

El presente procedimiento establece la forma de planificar y ejecutar, la contratación, 
la rotación así como la desvinculación del personal, por otro lado, llevar el manejo 

sistemático de los subsistemas del área de talento humano entre ellos el reclutamiento 
y selección, la evaluación del desempeño la capacitación, formación  o desarrollo, 
finalizando con el informe técnico por parte de la Unidad de Talento Humano de la 

Corporación Gruppo Salinas, hasta obtener la aprobación del mismo.

Responsable:

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

siguientes:

Gráfico  11 Instituciones que forman parte de la Corporación Gruppo Salinas 

Instituciones que forman parte de la Corporación Gruppo Salinas
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2.2.	 MARCO LEGAL

2.2.1.	 CONSTITUCIÓN DEL ECUADOR.

Art. 325.- El Estado garantizará el derecho al trabajo. Se reconocen todas 
las modalidades de trabajo, en relación de dependencia o autónomas, con 
inclusión 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. Será nula 
toda estipulación en contrario.

Art. 327.- La relación laboral entre personas trabajadoras y empleadoras 
será bilateral y directa.

Se prohíbe toda forma de precarización, como la intermediación laboral 
y la tercerización en las actividades propias y habituales de la empresa o 
persona empleadora, la contratación laboral por horas, o cualquiera otra 
que afecte los derechos de las personas trabajadoras en forma individual 
o colectiva.

2.2.2.	 CÓDIGO DE TRABAJO1

Art. 1.- Ámbito de este Código. - Los preceptos de este Código 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, serán aplicadas en 
los casos específicos a las que ellas se refieren. 

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratación. - El trabajador es libre 
para dedicar su esfuerzo a la labor lícita que a bien tenga.

 Ninguna persona podrá 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 CORPORACIÓN 
GRUPPO SALINAS.

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

1	  Última Reforma: Suplemento del Registro Oficial 559, 16-V-2024



58

Implementación de los subsistemas de talento humano, en la Corporación 
Gruppo Salinas de la Provincia Bolívar

obligaciones y derechos de los trabajadores, además de los establecidos 
en la Ley Orgánica de la Economía 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 órganos de gobierno, 
dirección y administración;

Cumplir fiel y puntualmente con las obligaciones derivadas de las 
designaciones para cargos directivos y los compromisos económicos 
contraídos con la Cooperativa;

		  Asistir a los cursos de educación y capacitación 	 previstos en los 
planes de capacitación de la organización;

Art. 22.- Atribuciones: Además de las establecidas en la ley Orgánica de 
la Economía Popular y Solidaria, su Reglamento General y el Reglamento 
Interno de la Corporación Gruppo Salinas, son a Reglamento a la Ley;

2.3.	 ABREVIATURAS

•	 CGS: Corporación Gruppo Salinas

•	 CT: Código de Trabajo

•	 UATHGS: Unidad de Administración del Talento Humano Gruppo Salinas.

•	 PATH: Plan Anual de Talento Humano.

•	 STH: Subsistemas de Talento Humano

•	 RP: Rotación del personal

•	 DV: Desvinculación.
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2.4.	 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Tabla 11

Descripción del procedimiento del Subsistema de Planificación del Talento Humano

N° Actividades Descripción Responsables Tiempos

1.

Elaborar  el 
cronograma y formatos 
para el levantamiento 
del      plan anual de  

talento humano:

El Responsable del Departamento de Talento 
Humano elabora el cronograma y el formato 
para poder levantar la información referente 
a la planificación de talento humano de la 
corporación Gruppo Salinas y lo que será 
presentado a la máxima autoridad para su 

aprobación.

Responsable del 
Departamento 

de Talento 
Humano.

15 días

2.

Memorando 
dirigido a los  jefes 

departamentales 
para el inicio de la 
planificación  del 

talento humano de la 
Corporación Gruppo 

Salinas

Se remiten el memorándum a los jefes 
departamentales para dar inicio al levantamiento 

de la planificación del Talento Humano.

Responsable del 
Departamento    

de Talento 
Humano.

15 días

3.

Socialización de los 
instrumentos a utilizar 
en el Procedimiento de 
planificación del TH

Socialización del cronograma y formatos para 
dar inicio a la planificación del talento humano.

Responsable del 
Departamento 

de Talento 
Humano.

15 días

4.

Verificar el  estatuto  
legalmente expedido, 

validar los productos y 
servicios de cada  área 
y/o departamento de la 

CGS .

La Unidad de Talento Humano de la 
Corporación,  revisara el estatuto para constatar 
el portafolio de productos y servicios de acuerdo 

a la estructura orgánica de la Corporación .

Responsable del 
Departamento 

de Talento 
Humano.

15 días

5

Actualizar e incorporar 
productos y servicios 

para determinar la 
situación actual de la 

Corporación

El responsable del Área revisa y valida la 
información levantada con el fin de evaluar, 

crear y aumentar nuevos productos y servicios 
en todas las áreas y/o departamento de la 

Corporación Gruppo Salinas

Responsable del 
Departamento 

de Talento 
Humano.

15 días

6.

Llenado de las matrices 
de planificación del 

talento humano de la 
Corporación

Una vez socializada la metodología a 
implementarse en el llenado de las matrices, 
la Unidad de Talento Humano se remitirá el 

respectivo formato a cada una de las áreas de 
la Corporación, mismas que deben ser llenadas 
por los responsables de cada área y así obtener 
la plantilla por cada una de las áreas y posterior 

unificación de la planificación de toda la 
Corporación.

Responsable del 
Departamento 

de Talento 
Humano.

15 días

7.

Analizar los resultados 
de la matrices de pla-
nificación del talento 
humano para  obtener 
la planificación global 
de la institución con la 
finalidad de optimizar 

el Talento humano

Una vez verificada la planificación y 
documentación de cada departamento, El área 
de talento humano consolida la información 
de las planificaciones enviadas por cada área 

y determina las necesidades futuras de la 
organización.

Responsable del 
Departamento  

de Talento 
Humano.

15 días



60

Implementación de los subsistemas de talento humano, en la Corporación 
Gruppo Salinas de la Provincia Bolívar

8.

Generar el informe 
técnico de la 

planificación del 
Talento Humano de 

la Corporación Grupo 
Salinas

El área de Talento Humano elabora el informe 
de la planificación de talento humano y solicita 

la autorización a la máxima autoridad para 
ejecutarla en el siguiente ejercicio fiscal.

Responsable del 
Departamento 

de Talento 
Humano.

15 días

2.5.	 DIAGRAMA DE FLUJO.

Gráfico  12  Flujograma del Procedimiento del subsistema de Planificación del Talento 
Humano 

Flujograma del Procedimiento del subsistema de Planificación del Talento Humano

2.6.	 INDICADORES DE GESTIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

Tabla 12  Indicadores del procedimiento del subsistema de Planificación del Talento Humano

Indicadores del procedimiento del subsistema de Planificación del Talento Humano

Nº Indicador Forma de Cálculo
Unidad de 

Medida
Frecuencia

1
Plantilla de Talento 

Humano
Número plantillas llenas por las 

direcciones/ número total de plantillas 
Porcentaje Anual

2
Índice de Actualización 

del portafolio de 
productos y servicios

Número de Productos y servicios 
actualizados y creados/ Número de 

Productos y servicios existentes 
Porcentaje Semestral

3 Personal requerido
Porcentaje del personal requerido 
por área/ total del personal de la 

institución*100
Porcentaje Bimensual
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2.7.	 RESPONSABILIDADES DEL PROCEDIMIENTO.

Tabla 13

Responsabilidad del seguimiento del procedimiento del subsistema de Planificación del 
Talento Humano

No
Responsable del  

Seguimiento
Responsable de ejecución Responsable de archivado

1
Corporación Gruppo 

Salinas

Unidad Administrativa 
de Talento Humano 

Gruppo Salinas
Secretaria General

2.8.	 GLOSARIO DE TÉRMINOS.

Contratación: La contratación de personal es la última fase del proceso de 
reclutamiento y selección, en otras palabras, la formalización del ingreso a la 
institución. 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 él empleado. 

Desarrollo de personal: Es un proceso en el que las organizaciones emplean 
para potenciar y retener al capital humano de la organización, Se puede incluir 
procesos de rotación, mentorias, casos prácticos, entre otros, generando una gran 
oportunidad de aprendizaje para las personas al interior de la organización.

Despido: Se produce cuando la empresa decide finalizar la relación 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.

Desvinculación: Es el término utilizado para describir la ruptura formal o informal 
de la relación laboral entre un empleado y una organización. Este proceso puede 
ser resultado de diferentes factores, como el despido, la renuncia, la jubilación 
o la reestructuración de la empresa. Para ello es importante que ambas partes 
manejen esta transición de manera adecuada y respetuosa, para garantizar una 
salida amigable y profesional. 

Desvinculación por mutuo acuerdo: Es el proceso mediante el cual las partes 
involucradas en un contrato de trabajo, comúnmente el empleador y el trabajador, 
deciden finalizar de mutuo acuerdo la relación laboral. Esta forma de terminación 
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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 separación mutuo, la necesidad de cambio de empleo de una de las partes 
o la incapacidad de continuar con la relación laboral debido a circunstancias 
particulares.

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

Evaluación del desempeño: Es un proceso sistemático y periódico de estimación 
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)

Indemnización por despido intempestivo. - Es un pago que debe hacer el 
empleador al trabajador cuando se despide de manera injustificada. Este pago se 
establece en función del tiempo de servicio del trabajador y puede variar según 
la legislación aplicable. 

Planificación del Talento humano: La planificación del talento humano 
es un proceso estratégico dentro de una organización 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 gestión del talento humano a corto, 
mediano y largo plazo, en el momento oportuno.

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

Renuncia del empleado: Es cuando el trabajador decide abandonar su trabajo 
de manera voluntaria por diversas razones, como nuevas oportunidades laborales, 
por motivos netamente personales, insatisfacción en el trabajo, entre otros. 

Retención 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 Planificación del Talento Humano

Versión Descripción del cambio
Fecha de 

Actualización
1.0 Emisión 05/09/2023

2.10.	FORMATOS

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

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

Considerando:

Que, la Constitución de la República, en su artículo 304, numeral 6, prescribe que “…Evitar las prácticas monopólicas y oligo-
pólicas, particularmente en el sector privado, y otras que afecten el funcionamiento de los mercados.”;

Que, el artículo 326 de La constitución establece este mismo ordenamiento, establece: En las instituciones del Estado y en las 
entidades de derecho privado en las que haya participación mayoritaria de recursos públicos, quienes cumplan actividades 
de representación, directivas, administrativas o profesionales, se sujetarán a las leyes que regulan la administración pública. 
Aquellos que no se incluyen en esta categorización estarán amparados por el Código del Trabajo.

Que, el artículo 328, establece lo siguiente: Las personas trabajadoras del sector privado tienen derecho a participar de 
las utilidades líquidas de las empresas, de acuerdo con la ley. La ley fijará los límites de esa participación en las empresas 
de explotación de recursos no renovables. En las empresas en las cuales el Estado tenga participación mayoritaria, no habrá 
pago de utilidades. Todo fraude o falsedad en la declaración de utilidades que perjudique este derecho se sancionará por la ley.

Que, la Corporación Gruppo Salinas, señala que en caso de incorporar o eliminar productos en los procesos organizacio-
nales y siempre y cuando no implique reformas a la estructura orgánica, se requerirá únicamente del informe técnico de 
la UTH de la Corporación Gruppo Salinas y estas modificaciones serán emitidas mediante acto resolutivo de la institución; 
(Incluir considerandos que respondan a: actos administrativos de creación de la institución, expedición de sus esta-
tutos orgánicos por procesos y sus posibles reformas, fecha de informe técnico remitido por la UTH, acta de validación 
de productos y servicios requerida y demás información jurídica relevante)

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

RESUELVE:

Expedir la siguiente REFORMA DEL ESTATUTO ORGÁNICO DE GESTIÓN ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA CORPO-
RACIÓN GRUPPO SALINAS

Objetivo de la reforma: Incorporar, sustituir y agregar nuevos productos y/o servicios en el área de Talento Humano con la 
transparencia y la flexibilidad en la gestión interna de la Corporación, mediante la adopción de un enfoque de gestión por 
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procesos.

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

Reorganización de departamentos o unidades funcionales para reflejar la gestión por procesos en lugar de funciones 
específicas.

Creación de equipos multidisciplinarios o grupos de trabajo dedicados a procesos específicos en toda la organización.

Fecha:

XXXXXX

Cargo de la Máxima Autoridad
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2.10.2.	ACTA DE VALIDACIÓN DEL PORTAFOLIO DE 
PRODUCTOS Y SERVICIOS
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2.10.3.	FORMATO MEMORÁNDUM – CRONOGRAMA DE LA 
PLANIFICACIÓN DEL TALENTO HUMANO

 Memorándum N°00201

Fecha:

De: 	 Ing. Xxxxxxxxxxxxxxxxx

 	 Responsable de la Unidad de Talento Humano

Para: Ing. xxxxxxx

Presidente de la Corporación Gruppo Salinas

Asunto: Solicitar autorización para inicio del procedimiento de Planificación del Talento Humano.

Estimado presidente de la Corporación Gruppo Salinas:

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

Cumpliendo con la normativa legal vigente para la respectiva ejecución del procedimiento de Planificación del Ta-
lento Humano, para lo cual se solicita que las Matrices socializadas sean entregadas como fecha máxima (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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2.10.4.	FORMATO PLANITLLA DE TALENTO HUMANO

Tabla 15 Formato Plantilla de Talento Humano 

Formato Plantilla de Talento Humano

PORTAFO
LIO DE 
PRODUC
TOS Y 
SERVICI
OS 

ACTIVIDADES SECUENCIALES 

TIPOS 
DE 
ACTIVID
ADES 

PRODUC
TOS 
INTERM
EDIOS 

FRECUEN
CIA 

VOLUME
N 

Tiempo 
Máximo 

Tiempo 
Mínimo 

D
ir

ec
to

r

C
oo

rd
in

ad
or

E
je

cu
to

r 
pr

oc
es

os

A
po

yo

T
éc

ni
co

V
A

L
O

R
A

C
IO

N

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% 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% 0% 0% 0% 0%

ROLES SITUACION ACTUAL 

SITUACI
ON 

PROPUES
TA 

BRECHA 

Dirección 
Supervisión 
Coordinador 2

Ejecutor de procesos
Apoyo 3

Técnico 
Administrativo 23

Servicios 
BRECHA GENERAL POR UNIDAD 7223

NÚMERO DE TRABAJADORES 
CÓDIGO DE TRABAJO 

CONTRATO 

TOTAL 

FIRMA FIRMA
RESPONSABLE DE LA UNIDAD O PROCESO INTERNORESPONSABLE DE LA UTH CGS 

REPORTE DE BRECHAS 

CALCULADORA DE MINUTOS

Conclusión  
  del área 

de TH 
No se contrata, según la brecha General 

Unidad de proceso DTH TIEMPO DE EJECUCIÓNPORCENTAJE DE PARTICIPACIÓN EN EL ROL DE LA ACTIVIDAD

Estructura posesional 
´por roles

Empresa CORPORACIÓN GRUPPO SALINAS PROCESO ADJETIVO
Proceso APOYO FECHA 21/11/2023
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2.10.5.	FORMATO DE LA PONDERACIÓN DE LAS 
ACTIVIDADES

Gráfico  13 Ponderación de las actividades

Ponderación de las actividades

TIEMPO 
MÍNIMO 
(x  CADA 

ACTIVIDAD)

TIEMPO 
MÁXIMO 
(x CADA 

ACTIVIDAD)

TIEMPO 
MÍNIMO 
(x  CADA 

ACTIVIDAD)

TIEMPO 
MÁXIMO 
(x CADA 

ACTIVIDAD)
De complejidad baja

0 De complejidad media
0 De complejidad alta

De complejidad baja
0 De complejidad media
0 De complejidad alta

De complejidad baja
0 De complejidad media
0 De complejidad alta

De complejidad baja
0 De complejidad media
0 De complejidad alta

De complejidad baja
0 De complejidad media

0 De complejidad alta

NIVEL TERRITORIAL:

FECHA LEVANTAMIENTO:

TIPO DE PROCESO

NOTA: Se puede conservar la información como base y evidencia del 
levantamiento de volumen y tiempos de las actividades.  DATOS A TRASLADAR EN LA 

PLANTILLA DE TALENTO HUMANO 

5 0 0 0

4 0 0 0

3 0 0 0

0 0 0

2 0 0 0

PONDERACIÓN DE ACTIVIDADES
NOMBRE DE LA 

INSTITUCIÓN:
Corporacion Gruppo Salinas 

MACROPROCESO:

UNIDAD PROCESO O 
PROYECTO:

ACTIVIDADES SECUENCIALES CON DIFERENTE NIVEL DE COMPLEJIDAD ACTIVIDADES SECUENCIALES PONDERADAS

N°

PORTAFOLIO 
DE 

PRODUCTOS 
O SERVICIOS

ACTIVIDAD 
SECUENCIAL COMPLEJIDAD VOLÚMEN

Tiempo de ejecución en 
minutos por cada actividad PORTAFOLIO 

DE 
PRODUCTOS 
O SERVICIOS

ACTIVIDAD 
SECUENCIAL

VOLÚMEN 
TOTAL

Tiempo de ejecución en 
minutos por cada actividad

1

DATOS A TRASLADAR EN LA 
PLANTILLA DE TALENTO HUMANO
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2.10.6.	FORMATO MATRIZ DE OPTIMIZACIÓN DE 
RECURSOS

Tabla 16 Optimización de recursos 

Optimización de recursos

N° 
CAMPOS 

DE 
GESTIÓN

1
1
0
0
0
0
0
0
0
0
2

FIRMA FIRMA
RESPONSABLE DE LA UATH AUTORIDAD RESPONSABLE:

APELLIDOS Y NOMBRES: APELLIDOS Y NOMBRES:

TOTAL CAMPOS DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

Lista de asignaciones para desvinculaciones de personal
* Número total de Jubilación Obligatoria 70 años
* Número total de Jubilación Obligatoria invalidez
* Número total de Jubilación No Obligatoria desde 60 años hasta 69 años
 *Número total de Jubilación No Obligatoria Discapacidad
* Número total de Renuncia Voluntaria con Compensación

CONTENIDO DEL PLAN DE OPTIMIZACIÓN Y RACIONALIZACIÓN

CAMPOS DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

Lista de asignaciones para traspasos internos
Lista de asignaciones para traspasos a otras instituciones
Lista de asignaciones para contratos de a prueba
* Número total de contratos  por diferencias de brechas - 

BRECHA INSTITUCIONAL GENERAL 0 0 0  

Administrativo 0 0 0  
Servicios 0 0 0  

Apoyo 0 0 0  
Técnico 0 0 0  

Coordinación 0 0 0  
Ejecución de procesos 0 0 0  

ANÁLISIS DE BRECHAS POR ROL
ROL SITUACIÓN ACTUAL SITUACIÓN PROPUESTA BRECHA

Nivel Jerárquico Superior 0 0 0  

BRECHA  INSTITUCIONAL GENERAL 0 0 0  

Sustantivo 0 0 0  
Adjetivo 0 0 0  

PROCESOS SITUACIÓN ACTUAL SITUACIÓN PROPUESTA BRECHA
Gobernante 0 0 0  

DETALLE 
(Zonal/Distrito/Circuito/ o sus 

equivalentes):
FECHA:

ANÁLISIS DE BRECHAS POR PROCESO

AÑO 2023 Código: PRO-MDT-PTH-01 
FOR 15 EXT

                     
INSTITUCIÓN: NIVEL TERRITORIAL:

PLANIFICACIÓN DEL TALENTO HUMANO
Fecha: 2 de enero de 2023

Versión: 1
INFORME DE OPTIMIZACIÓN Y RACIONALIZACIÓN POR NIVEL TERRITORIAL Página: 1 de 1
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2.10.7.	FORMATO INFORME CONSOLIDADO DE LA 
PLANIFICACIÓN DEL TALENTO HUMANO

Tabla 17 Consolidación de la Planificación de Talento Humano 

Consolidación de la Planificación de Talento Humano

SITUACIÓN 

ACTUAL 

SITUACIÓN 

PROPUESTA

SITUACIÓN 

ACTUAL 

SITUACIÓN 

PROPUESTA

SITUACIÓN 

ACTUAL 

SITUACIÓN 

PROPUESTA

SITUACIÓN 

PROPUESTA

        

        

        

0 0   0 0   0 0   0  0

SITUACIÓN 

ACTUAL 

SITUACIÓN 

PROPUESTA

SITUACIÓN 

ACTUAL 

SITUACIÓN 

PROPUESTA

SITUACIÓN 

ACTUAL 

SITUACIÓN 

PROPUESTA

SITUACIÓN 

PROPUESTA

        

        

        

        

        

        

        

0 0   0 0   0 0   0  0

APELLIDOS Y NOMBRES: APELLIDOS Y NOMBRES: 

CARGO:

CARGO:

FIRMA FIRMA

RESPONSABLE DE LA UATH INSTITUCIONAL  AUTORIDAD NOMINADORA

TOTAL CAMPOS DE GESTIÓN POR TERRITORIO 0 0 0 0 0

Desvinculaciones de personal 0

Supresiones de puestos 0

Traspasos administrativos interinstitucionales 0

Traspasos administrativos institucionales 0

CONSOLIDACIÓN OPTIMIZACIÓN Y RACIONALIZACIÓN
CAMPOS DE GESTIÓN CENTRAL O SU EQUIVALENTE ZONAL O SU EQUIVALENTE DISTRITAL O SU EQUIVALENTE CIRCUITAL O SU EQUIVALENTE TOTAL N° CAMPOS DE GESTIÓN

BRECHA POR TERRITORIO 0  0   

      Servicios     

      Administrativo     

      Técnico     

Apoyo     

Ejecución  de procesos     

 

Coordinación     

SITUACIÓN ACTUAL BRECHA SITUACIÓN ACTUAL 
SITUACIÓN 

PROPUESTA
TOTAL BRECHA

Nivel Jerárquico Superior    

CONSOLIDACIÓN DE BRECHAS POR ROL

ROL
CENTRAL O SU EQUIVALENTE ZONAL O SU EQUIVALENTE DISTRITAL O SU EQUIVALENTE CIRCUITAL O SU EQUIVALENTE TOTAL INSTITUCIONAL

BRECHA BRECHA BRECHA

BRECHA POR TERRITORIO 0  0   

Adjetivo     

 

Sustantivo     

SITUACIÓN ACTUAL BRECHA SITUACIÓN ACTUAL 
SITUACIÓN 

PROPUESTA
TOTAL BRECHA

Gobernante    

CONSOLIDACIÓN DE BRECHAS POR PROCESOS

PROCESOS
CENTRAL O SU EQUIVALENTE ZONAL O SU EQUIVALENTE DISTRITAL O SU EQUIVALENTE CIRCUITAL O SU EQUIVALENTE TOTAL INSTITUCIONAL

BRECHA BRECHA BRECHA

INSTITUCIÓN:

TIPOLOGÍA: FECHA:

1 de 1

AÑO 2023 Código:

PLANIFICACIÓN DEL TALENTO HUMANO
Fecha: 2 de enero de 2023

Versión:   01 1

INFORME DE PLAN CONSOLIDADO DE LA PLANIFICACIÓN DEL TALENTO HUMANO Página:    1 de
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CAPÍTULO 3
RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

El reclutamiento y selección de personal son procesos fundamentales en la gestión del talento 
humano para construir equipos sólidos y efectivos dentro de cualquier organización Estos 
procedimientos no solo buscan cubrir vacantes, sino también encontrar a los candidatos más 
idóneos para alcanzar el éxito y crecimiento de la empresa. En este capítulo, exploraremos 
las estrategias, técnicas y mejores prácticas que guían estos procesos, desde la identificación 
de necesidades de personal, las diferentes técnicas de reclutamiento y selección hasta la 
contratación del talento adecuado. Profundizaremos en la importancia de una planificación 
efectiva, la aplicación de herramientas de evaluación y la consideración de aspectos clave 
como la diversidad, la inclusión y la cultura organizacional. Además, analizaremos cómo los 
avances tecnológicos están transformando el reclutamiento y la selección, brindando nuevas 
oportunidades y desafíos en la búsqueda de talento. Al comprender estos conceptos y aplicar 
las estrategias adecuadas, las organizaciones pueden garantizar un proceso de reclutamiento y 
selección eficiente y centrado en el desarrollo de su capital humano.

Al estar en un mercado laboral cada vez más competitivo y dinámico, el reclutamiento y selección 
de talento se convierte en una tarea crucial para el éxito de cada organización. Comprender las 
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mejores prácticas, herramientas y estrategias en este ámbito 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 elaboración de perfiles de puesto hasta la realización de entrevistas efectivas, este 
capítulo servirá como guía detallada para los gestores del talento humano y líderes empresariales 
que buscan maximizar el potencial de su equipo humano.

En la cooperación Gruppo salinas se ha evidenciado que existe un proceso de reclutamiento y 
selección del personal desactualizado, el mismo  que no permite la contratación de un personal 
idóneo en las corporaciones, como estudiantes de la carrera gestión del talento humano al 
ejecutar el proyecto de vinculación denominado Implementación de los subsistemas de Talento 
Humano, en la Corporación Gruppo Salinas de la Provincial Bolívar, se inició con la aplicación 
de una encuesta a los colaboradores para conocer a fondo la problemática, posteriormente se 
aplicó una entrevista a los directivos de las diferentes organizaciones de la corporación; con 
los resultados obtenidos se procedió a determinar las técnicas y metodologías adecuadas que 
permitan encontrar al mejor candidato en el menor tiempo posible, obteniendo como resultado 
el borrador del procedimiento del subsistema antes mencionado.

RECLUTAMIENTO

Según (Chiavenato, 2012) “Nos menciona que el reclutamiento es una actividad de divulgación, 
de llamada, de atención, de incremento en la entrada, de invitación; la selección es una actividad 
de comparación, confrontación, de elección, de opción y absorción, de filtro de entrada, de 
clasificación.

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 función de sus 
potencialidades y la necesaria interrelación hombre-trabajo. El problema no está en seleccionar, 
sino en cómo se realiza la selección, por lo que es sumamente tener un proceso ético, en las 
políticas, en los objetivos, esto enfatiza la necesidad de contar con principios que guíen este 
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proceso.

SELECCIÓN DE PERSONAL

Para (Cuesta, 2010) “la selección del personal es un proceso que es realizado mediante 
concepciones y técnicas efectivas, consecuente con la dirección estratégica de la organización 
y las políticas de Gestión de Recursos Humanos (GRH), derivadas, con el objetivo de encontrar 
al candidato que mejor se adecue a las características requeridas presentes y futuras previsibles 
de un puesto de trabajo o cargo laboral y de una empresa concreta o específica.”

DESCRIPTIVO DE PUESTO

Según (Alicia, 2014) “un descriptivo de puestos es necesario para una corporación; para tener 
definido el perfil. Además, un modelo de gestión por competencias es conciso, fiable y efectivo 
para predecir el éxito de una persona en su puesto; por ello será una herramienta válida contar 
con un perfil por competencias.”
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HOJA DE VIDA

Según (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; así 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 SELECCIÓN DE PERSONAL

Según (Arteaga, 2016) el proceso de selección de personal debe cumplir el objetivo de encontrar 
un equilibrio en la corporación para aumentar la productividad. 

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

•	 Elaboración del perfil del candidato. Según el puesto que se debe cubrir, se elaboran 
unos requisitos, conocimientos y competencias que debe tener el candidato en cuestión.

	 Realizar la convocatoria. En esta fase la empresa empieza a buscar candidatos a 
través de distintos medios: prensa, radio y redes sociales.

	 Preselección. Cuando ya han recibido suficientes currículums, empiezan a 
preseleccionar aquellos perfiles que se adecuan más a la compañía.

	 Selección. En esta etapa se entrevista a los candidatos y se le aplican distintas pruebas 
de selección. Los que superan todas las pruebas, se enfrentan a la entrevista final.

	 Toma de decisión. Después de realizar los pros y contras de los candidatos, se elige el 
perfil más adecuado para el puesto de trabajo.

	 Contratación. Se discuten las condiciones del contrato: sueldo, funciones a realizar, 
la jornada laboral, una vez esté todo claro, se procede a la firma.

	 Incorporación. El nuevo empleado empieza a trabajar acompañado por otro empleado 
que le enseña todo lo que debe hacer. De esta manera, también se pueden detectar 
posibles necesidades de formación.
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	 Seguimiento. Se realiza un seguimiento a medio y largo plazo del trabajador para 
valorar la eficacia del proceso de selección de personal y realizar los cambios que sean 
necesarios.

CÓMO APLICAR LAS PRUEBAS PSICOMÉTRICAS O TESTS PSICOMÉTRICOS

Según (Livia, 2014) “para obtener resultados cercanos a la realidad, las pruebas psicométricas 
o tests psicométricos deben aplicarse en un ambiente cómodo, cerrado y tranquilo, con buena 
ventilación e iluminación, donde los participantes puedan concentrarse. Para evitar su fatiga, el 
tiempo recomendable de aplicación no debe superar las dos horas.”

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN

Es importante indicar que el proceso de reclutamiento y selección inicia con el descriptivo de 
puestos, también conocido como perfil de puesto, mismo que es un instrumento clave que se 
maneja en el área de talento humano de cualquier tipo de organización, 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 institución, detallando la misión, con lo 
que nos permite identificar que se debe alcanzar de acuerdo a la estrategia establecida por la 
organización.

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

Para que el área de talento humano lleve a cabo este proceso es indispensable contar con el 
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requerimiento por parte del área, al verificar si está en la planificación de talento humano, 
posteriormente se solicita la certificación o partida presupuestaria, la que permite certificar que 
la organización cuenta con los recursos económicos necesarios para realizar el mencionado 
proceso.

Con la autorización de la máxima autoridad de la institución del requerimiento, el área de 
talento humano, podrá realizar el proceso de reclutamiento y selección de personal, mismo que 
consiste en elaborar una convocatoria que contenga toda la información 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 área de talento humano, o solo registrase en la 
página 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 área de talento humano realiza su primer 
filtro, que consiste en la verificación 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 calificación, pasan a la siguiente etapa que corresponde a las pruebas de conocimiento y 
pruebas psicométricas, denominado oposición o perfil blando, de ahí los mejores tres puntuados 
pasaran a la última etapa que es la entrevista con la finalidad de elegir al candidato idóneo y 
calificado para ocupar la vacante en la organización.

Una vez que se cuente con la finalización de este proceso, los gestores de talento humano 
deberán realizar un informe detallando cada una de las etapas de este proceso, así como con la 
documentación de ingreso para elaborar el contrato de trabajo y pasar a la máxima autoridad 
para contar con la autorización y a la vez la suscripción del contrato. Ya que se cuente con los 
documentos descritos en los párrafos precedentes, talento humano deberá generar una inducción 
al candidato idóneo.

Por lo que el ejecutar el proceso de reclutamiento y selección de personal en las organizaciones 
desempeñan un papel fundamental para el éxito y la efectividad de la Corporación, para la 
cual es muy importante llevar a cabo un sistema eficiente y eficaz en la atracción de talento, 
se propone llevar a cabo una revisión de sus prácticas actuales. El objetivo primordial es la 
elaboración de este procedimiento en la Corporación Gruppo Salinas de la Provincial Bolívar y, 
asegurar su eficiencia y eficacia. 

Como fruto de la investigación realizada hemos evidenciado que la corporación no cuenta 
con un procedimiento para el reclutamiento y selección de personal, por lo que se procedió 
con la elaboración del mismo, cuyo objetivo fundamental es encontrar al candidato idóneo 
y garantizando el proceso de contratación que sea organizado y transparente, presentando 
como producto un borrador del procedimiento de reclutamiento y selección 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 SELECCIÓN DE PERSONAL

3.1.	 INFORMACIÓN BÁSICA

Objetivo:

Identificar y atraer candidatos que cumplan con el perfil del puesto, 
relacionados a la formación, experiencia y competencias necesarios para 
desempeñar eficazmente las actividades del puesto vacante, garantizando 

que la corporación cuente con el capital humano idóneo y calificado 
para alcanzar los objetivos y con ello lograr un rendimiento eficiente.

Alcance:

El presente procedimiento está enfocado en identificar y determinar el 
proceso de reclutamiento y selección en la Corporación Gruppo Salinas y 
con ello contratar al personal idóneo que cumpla con el perfil del puesto 

lo que conlleva al cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales. 
Este procedimiento será aplicado en la (Cooperativa de Ahorro y Crédito 
Salinas Ltda.; Fundación Familia Salesiana Salinas; Fundación Grupo 

Juvenil Salinas; Fundación de Organizaciones Campesinas FUNORSAL; 
La Asociación de Mujeres Texsal; Grupo Salinas)

Responsable:
La responsabilidad de la aplicación de este procedimiento corresponde 
a la Unidad de Talento Humano de cada una de las instituciones que 
conforman la Corporación Gruppo Salinas, entre ellas las siguientes:

Gráfico  14

 Instituciones que forman parte de la Corporación Gruppo Salinas

3.2.	 MARCO LEGAL

3.2.1.	 CONSTITUCIÓN DE LA REPÚBLICA
Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho 
económico, fuente de realización personal y base de la economía. El Estado 
garantizará a las personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una 
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vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el desempeño 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 será deber y responsabilidad primordial del Estado. La 
seguridad social se regirá por los principios de solidaridad, obligatoriedad, 
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiaridad, suficiencia, transparencia 
y participación, para la atención de las necesidades individuales y 
colectivas.

El Estado garantizará y hará 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 autónomo y a quienes se encuentran en situación de 
desempleo.
Art. 43.- El Estado garantizará a las mujeres embarazadas y en periodo de 
lactancia los derechos a: 
1.	 No ser discriminadas por su embarazo en los ámbitos educativo, 

social y laboral. 
2.	 La gratuidad de los servicios de salud materna. 
3.	 La protección 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 recuperación después 

del embarazo y durante el periodo de lactancia.

Incido segundo del Art. 229.- Establece: “(…) Los derechos de las 
servidoras y servidores públicos son irrenunciables. La ley definirá el 
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones 
para todo el sector público y regulará el ingreso, ascenso, promoción, 
incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneración y 
cesación de funciones de sus servidores. Las obreras y obreros del sector 
público estarán sujetos al Código de Trabajo. La remuneración de las 
servidoras y servidores públicos será justa y equitativa, con relación a sus 
funciones, y valorará la profesionalización, capacitación, responsabilidad 
y experiencia.”

Art. 325.- El Estado garantizará el derecho al trabajo. Se reconocen todas 
las modalidades de trabajo, en relación de dependencia o autónomas, con 
inclusión de labores de auto sustento y cuidado humano; y como actores 
sociales productivos, a todas las trabajadoras y trabajadores.
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Art. 331.- El Estado garantizará a las mujeres igualdad en el acceso al 
empleo, a la formación y promoción laboral y profesional, a la remuneración 
equitativa, y a la iniciativa de trabajo autónomo. Se adoptarán todas las 
medidas necesarias para eliminar las desigualdades.

3.2.2.	 CÓDIGO DE TRABAJO1

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 Constitución y las leyes. 

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratación. - El trabajador es libre para 
dedicar su esfuerzo a la labor lícita que a bien tenga. Ninguna persona 
podrá 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 estará obligado 
a trabajar sino mediante un contrato y la remuneración correspondiente. 
En general, todo trabajo debe ser remunerado.

Art. 4.- Irrenunciabilidad de derechos. - Los derechos del trabajador son 
irrenunciables. Será nula toda estipulación 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 lícitos y personales, bajo su dependencia, por 
una remuneración fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la 
costumbre.

Art. 9.- Concepto de trabajador. - La persona que se obliga a la prestación 
del servicio o a la ejecución 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 público o por instrumento privado. Constará en un libro 
especial y se conferirá copia, en cualquier tiempo, a la persona que lo 
solicitare.

1	  Última 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 celebrarán por escrito los siguientes 
contratos: 
a)	 Los que versen sobre trabajos que requieran conocimientos técnicos o 

de un arte, o de una profesión determinada; 
b)	 Los de obra cierta cuyo valor de mano de obra exceda de cinco salarios 

básicos unificados de trabajador en general; 
c)	 Los a destajo o por tarea, que tengan más de un año de duración; 
d)	 Los que contengan período 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 años, 

incluidos los de aprendizaje; y, 
i)	 En general, los demás 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 daño personal, estará en la obligación de indemnizarle 
de acuerdo con las disposiciones de este Código, 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 útiles 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 
construcción; 
Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor 
que el señalado para la jornada máxima y aún en los días de descanso, 
cuando peligren los intereses de sus compañeros o del empleador. En estos 
casos tendrá derecho al aumento de remuneración 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; 
d.	 Comunicar al empleador o a su representante los peligros de daños 

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 
fabricación de los productos a cuya elaboración concurra, directa 
o indirectamente, o de los que él tenga conocimiento por razón del 
trabajo que ejecuta; 

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

g.	 Las demás establecidas en este Código.

Art. 46.- Prohibiciones al trabajador. - Es prohibido al trabajador: 
a.	 Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compañeros de trabajo 

o la de otras personas, así como de la de los establecimientos, talleres 
y lugares de trabajo; 

b.	 Tomar de la fábrica, taller, empresa o establecimiento, sin permiso 
del empleador, útiles de trabajo, materia prima o artículos elaborados; 

c.	 Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la acción 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 útiles y herramientas suministrados por el empleador en 
objetos distintos del trabajo a que están destinados; 

g.	 Hacer competencia al empleador en la elaboración o fabricación de 
los artículos 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 compañero o 

compañera, hacia el empleador, hacia un superior jerárquico hacia una 
persona subordinada en la empresa.

Art. 65.- Días de descanso obligatorio. - Además de los sábados y 
domingos, son días 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 días lunes y martes de carnaval. 
Lo son también para las respectivas circunscripciones territoriales y ramas 
de trabajo, los señalados en las correspondientes leyes especiales. 
Cuando los días feriados de descanso obligatorio establecidos en este 
Código, correspondan al día martes, el descanso se trasladará al día 
lunes inmediato anterior, y si coinciden con los días miércoles o jueves, 
el descanso se pasará al día viernes de la misma semana. Igual criterio 
se aplicará para los días feriados de carácter local. Se exceptúan de esta 
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disposición los días 1 de enero, 25 de diciembre y martes de carnaval. 
Cuando los días feriados de descanso obligatorio a nivel nacional o local 
establecidos en este Código, correspondan a los días sábados o domingos, 
el descanso se trasladará, respectivamente, al anterior día viernes o al 
posterior día lunes.

Art. 69.- Vacaciones anuales. - Todo trabajador tendrá derecho a gozar 
anualmente de un período ininterrumpido de quince días de descanso, 
incluidos los días no laborables. Los trabajadores que hubieren prestado 
servicios por más de cinco años en la misma empresa o al mismo empleador, 
tendrán derecho a gozar adicionalmente de un día de vacaciones por 
cada uno de los años excedentes o recibirán en dinero la remuneración 
correspondiente a los días excedentes. 
El trabajador recibirá por adelantado la remuneración correspondiente al 
período de vacaciones. 
Los trabajadores menores de dieciséis años tendrán derecho a veinte 
días de vacaciones y los mayores de dieciséis y menores de dieciocho, lo 
tendrán a dieciocho días de vacaciones anuales. 
Los días de vacaciones adicionales por antigüedad no excederán 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. Ningún contrato de trabajo podrá terminar sin que el 
trabajador con derecho a vacaciones las haya gozado, salvo lo dispuesto en 
el artículo 74 de este Código.

Art. 73.- Fijación del período vacacional. - En el contrato se hará constar 
el período en que el trabajador comenzará a gozar de vacaciones. No 
habiendo contrato escrito o tal señalamiento, el empleador hará conocer al 
trabajador, con tres meses de anticipación, el período en que le concederá 
la vacación

Art. 86.- A quién y dónde debe pagarse. - Los sueldos y salarios deberán 
ser pagados directamente al trabajador o a la persona por él designada, en 
el lugar donde preste sus servicios, salvo convenio escrito en contrario.

3.2.3.	 REGLAMENTO INTERNO DE LA CORPORACIÓN GRUPPO 
SALINAS
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Art. 7.- Obligaciones y Derechos de los trabajadores: Son 
obligaciones y derechos de los trabajadores, además de los establecidos 
en la Ley Orgánica de la Economía 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 órganos de gobierno, 
dirección y administración;

Cumplir fiel y puntualmente con las obligaciones derivadas de las 
designaciones para cargos directivos y los compromisos económicos 
contraídos con la Cooperativa;

Asistir a los cursos de educación y capacitación previstos en los planes de 
capacitación de la organización;

Art. 22.- Atribuciones: Además de las establecidas en la ley Orgánica de 
la Economía Popular y Solidaria, su Reglamento General y el Reglamento 
Interno de la Corporación Gruppo Salinas, son a Reglamento a la Ley;

3.3.	 ABREVIATURAS

UEB: Universidad Estatal de Bolívar 

GTH: Gestión del Talento Humano 

CV: Curriculum vitae

PTH: Planificación de Talento Humano

PRS: Proceso de reclutamiento y selección 

NP: Número de postulantes 

RB: Remuneración básica 

PT: Pruebas técnicas 

CI: Candidato idóneo 

ISS: Ingreso al seguro social

VDC: Validación de documentos del candidato

SC: Suscripción del contrato
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PC: Pruebas de conocimiento

IN: Inducción 

EN: Entrevista 

3.4.	 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

No Actividades Descripción Responsable
Tiempo 
(días)

1

Verificar si el 
requerimiento se 
encuentra en la 
Planificación de 

talento humano, de 
la Corporación

Es una parte fundamental que 
el proceso de reclutamiento y 

selección este planificado en la 
planificación de talento, ya que 

con ella estamos evidenciando que 
la Corporación cuenta con una 

necesidad de incorporar personal

Cada una de 
las Dirección 

de Talento 
Humano de la 
corporación

1

2
Necesidad del 

puesto
Cuando hay una vacante y necesita 
ser cubierta por un nuevo personal

Área 
requirente de la 

Corporación
1

3
Descriptivo del 

puesto

La Unidad de talento humano 
verificará y analizará si el 
requerimiento está acorde 
al manual de puestos de la 

Corporación

Área de talento 
humano

2

4
Requerimiento del 

personal

Cada una de las áreas cuando 
cuente con alguna vacante, deberá 
solicitar a la máxima autoridad el 

inicio del proceso de reclutamiento 
y selección

Área requirente 2

5 Autorización

Se da inicio al proceso con 
la autorización de la máxima 

autoridad siempre y cuando este 
dentro de la planificación de talento 

humano y que esté acorde con el 
presupuesto

Área de talento 
humano

2

6 Convocatoria
Difundir la vacante y dar inicio al 

proceso.
Área de talento 
humano/Tics

5
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7
Recepción de hojas 

de vida

Es una de las etapas iniciales en 
el proceso de reclutamiento y 

selección de personal, donde los 
candidatos interesados en una 

vacante envían sus currículums 
vitae (CV) (de manera física y/o 
digital, o a su vez a través de la 
página del ministerio del trabajo 
denominada encuentra empleo). 

Esta fase es crucial para el 
reclutamiento ya que es la primera 

impresión que los candidatos tienen 
de la empresa y también es el 

punto de partida para evaluar a los 
posibles candidatos.

Área de talento 
humano

5

8 Méritos
En esta etapa se verifica el 

cumplimiento del perfil del puesto
Área de talento 

humano
1

9 Oposición

Los postulantes que pasaron la 
primera fase anterior tendrán que 
rendir pruebas de conocimientos 
y pruebas psicométricas, mismas 
que sirven para identificar a los 
candidatos que cumplen con el 

perfil del puesto, solicitado por la 
Corporación.

Área de talento 
humano

1

10

Entrevista

La entrevista será realizada a los 3 
mejores puntajes que alcanzaron en 

todo el proceso

Área de talento 
humano 

y/o Unidad 
requirente

1

11
Validación de docu-
mentos del candida-

to ganador

En esta fase se verifica que la 
documentación proporcionada por 

el candidato sea verídica

Responsable del 
archivo

2

12

Entrega de la docu-
mentación

El postulante entregará los 
documentos establecidos en su 
hoja de vida con la finalidad de 

que la dirección de talento humano 
cuente con el archivo respectivo 
del personal que se integra a la 

institución

Responsable del 
archivo

1
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13
Suscripción del 

Contrato

Aquí se le dará a conocer todo 
sobre las cláusulas y condiciones 
que tiene la corporación y la firma 

el contrato de trabajo

Área talento 
humano o 

área jurídico 
y la máxima 

autoridad y el 
ganador del 

proceso

1

14
Ingreso al seguro 

social

El área de talento humano deberá 
registrar el ingreso al seguro social 
y notificar al ministerio de trabajo 

el contrato

Área talento 
humano

1

15

Informe del proceso 
de reclutamiento y 

selección

Se generó el proceso de 
reclutamiento empezando con la 

necesidad del puesto la autorización 
de la máxima autoridad que se 

validó 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 más alto puntaje para el 

puesto solicitado aquí es donde sea 
llegando a la conclusión que existe 
1 candidato que sobresalió en todo 
este proceso y  se ganará el proceso 
siendo el candidato idóneo para el 

puesto solicitado

Área de talento 
humano y al 

gerente
1

16 Inducción 

Cuando el candidato llego a esta 
fase es porque aprobó todos 

los filtros necesarios y se hizo 
merecedor de la vacante solicitada.

Área de talento 
humano

3
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3.5.	 DIAGRAMA DE FLUJO.

Gráfico  15

Flujograma del Procedimiento del subsistema de Reclutamiento y selección de personal

3.6.	 INDICADORES DE GESTIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

Tabla 18  Indicadores del procedimiento del subsistema de Reclutamiento y selección

Indicadores del procedimiento del subsistema de Reclutamiento y selección

No Indicador Forma de Cálculo
Unidad de 

Medida
Frecuencia

1
Requerimiento 

de área
% de requerimientos ejecutados /%de 

requerimiento  planificadas*100
100% Mensual
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2 Convocatoria 

% de convocatorias ofertadas en 
páginas oficiales de las corporaciones/ 

% de convocatorias planificadas en 
páginas oficiales de las corporaciones  

*100

100% Mensual

3
Número de 
postulantes

% de personas que postulan y que 
cumplen el perfil de puesto/ total de 

postulantes *100
100% Mensual

4 Mérito
% de Hojas de vida analizadas / Total 

de hojas de vida *100
100% Mensual

5
Pruebas de 

conocimientos 
% de aspirantes que rinden las pruebas 

/Total de postulantes *100
100% Mensual

6
Prueba 

psicométrica 
% de aspirantes que rinden las pruebas 

/Total de postulantes *100
100% Mensual

7 Entrevista
Número de personas que asisten la 

entrevista /número total de postulantes 
100% Mensual

3.7.	 RESPONSABILIDADES DEL PROCEDIMIENTO.

Tabla 19

Responsabilidad del seguimiento del procedimiento del subsistema de Reclutamiento y 
selección

No
Responsable del  

Seguimiento
Responsable de  

ejecución
Responsable de 

archivado

1
Corporación Gruppo 

Salinas

Unidad Administrativa de 
Talento Humano Gruppo 

Salinas
Secretaria General

3.8.	 GLOSARIO DE TÉRMINOS.

Colectivo: Se refiere a un grupo de personas, instituciones o empresas que 
combinan sus recursos para lograr un objetivo en común.

Contratación: Proceso en el que se pacta el ingreso del trabajador con el 
empleador, a través de un contrato de trabajo.

Diagnóstico: Es un procedimiento en el que se evidencia a través de varios 
métodos, así como el analizar documentación que nos permiten identificar el punto 
de partida y evidenciar como se encuentra la organización, para poder determinar 
que estrategias se pueden implementar para mejorar a las instituciones.
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Entrevista. Es un medio de comunicación que permite intercambiar ideas, 
pensamientos de manera verbal y que nos permite identificar si el postulante 
cumple con el perfil del puesto. 

Idóneo: Cuando una persona cumple con los diferentes requisitos para ocupar un 
puesto en la organización.

Inducción de personal. Es el procedimiento en el que da a conocer a los nuevos 
trabajadores sobre la infraestructura de la organización, los deberes, derechos, entre 
otras cosas, para que obtengan un comienzo productivo dentro de la organización.

Mérito. Es con lo que cuenta la persona en relación a la formación, experiencia, 
capacitación.

Oposición. Está 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, así 
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 formación, 
experiencia, capacitación, competencias, conocimientos que cada puesto de 
trabajo requiere de acuerdo a las necesidades de cada organización. 

Perfil duro. Se considera al conjunto de factores que deben poseer las personas en 
relación a la formación, experiencia, capacitación.

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 relación a la 
formación y se realiza a través de cuestionarios con respuestas de verdadero o 
falso, o de elección múltiple.

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 institución 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.

Remuneración básica: También conocida como sueldo básico o salario básico, 
es una práctica ampliamente extendida en los empleadores para diseñar sus 
esquemas remunerativos. (Derecho, 2024)
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Selección: 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 
demás.

Técnicas de selección. Son herramientas con las que los gestores en el área de 
talento humano, utilizan para llevar a cabo los procesos de selección.

Transparente: No tener ninguna preferencia con ninguna persona, participación 
sin ningún tipo de privilegio.

Vinculación: Acción que utilizan las organizaciones con la finalidad de contar 
con el personal calificado y que forme parte de la organización 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 selección

Control e historial de cambios del subsistema de Reclutamiento y selección

Versión Descripción del cambio Fecha de Actualización
1.0 Emisión 05/09/2023

3.10.	FORMATOS

			   3.10.1.	POLÍTICAS DE CONTRATACIÓN

Políticas:

•	 El puesto vacante solicitado deberá constar en la planificación de talento humano la misma que debe 
estar autorizada por la máxima autoridad.

•	 El procedimiento que tendrá inicio con la necesidad del área requirente para cubrir los puestos 
vacantes.

•	 Que los requerimientos de las áreas deben ser los quince primeros días del mes para el ingreso del 
personal y generar el contrato 

•	 Confidencialidad de seguridad de la información las personas que ingresan a libre en la instancia 
deberán firmar un documento de confidencialidad que mantenga la organización)

•	 Mientras al no contar con la autorización ni la presupuestaria, la persona seleccionada no podrá 
incorporar a la institución
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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 COORPERACIÒN GRUPPO SALINAS 

De: Ing. Vanessa Pérez

       DIRECTORA DE PLANIFICACIÓN

Asunto: Solicitud de contratación

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

Particular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes. 

Atentamente

Nombre y apellido

Cargo: Director o (Gerente de planificación)
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3.10.3.	 FORMATO DE CONVOCATORIA

Gráfico  16 Convocatoria en encuentra empleo 

Convocatoria en encuentra empleo

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 Institución

Nombre del aspirante:

Puesto en concurso:

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS SOBRE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

Instrucciones: Selecciona la respuesta correcta.

1.	 ¿Cuál 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 posición vacante.

C) Realizar entrevistas a candidatos fuera de la organización.

D) Publicar anuncios de empleo en redes sociales.

2.	 ¿Cuál de las siguientes técnicas de selección evalúa las habilidades específicas requeridas para el puesto?

A) Entrevistas estructuradas.
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B) Pruebas de personalidad.

C) Dinámicas de grupo.

D) Evaluaciones de desempeño.

3.	 ¿Cuál de las siguientes etapas del forman parte del proceso de selección?

A) Análisis de necesidades de personal.

B) Publicación de la oferta de empleo.

C) Evaluación de currículums.

D) Pruebas de habilidades técnicas.

4.	 ¿Qué componente del reclutamiento tiene como objetivo atraer a un gran número de candidatos?

A) Selección interna.

B) Reclutamiento externo.

C) Redes sociales.

D) Entrevistas individuales.

5.	 ¿Cuál de las siguientes opciones es un beneficio potencial del reclutamiento diverso?

A) Reducción de la competencia en el mercado laboral.

B) Mayor cohesión y colaboración dentro del equipo.

C) Disminución de la creatividad y la innovación.

D) Limitación de perspectivas y enfoques en la resolución de problemas.

Respuestas:

B) Promover a un empleado actual para ocupar una posición vacante.

A) Entrevistas estructuradas.

C) Pruebas de habilidades técnicas

B) Reclutamiento externo.

B) Mayor cohesión y colaboración dentro del equipo.



94

Implementación de los subsistemas de talento humano, en la Corporación 
Gruppo Salinas de la Provincia Bolívar

3.10.5.	 FORMATO DE LA PRUEBA DE PERSONALIDAD

PRUEBA DE PERSONALIDAD 
Empresa  
Nombre y Apellidos  
Ocupación  
Fecha
Instrucciones: Lea las siguientes descripciones y luego analiza las preguntas presentadas 

Pregunta Descripción 

¿Cómo sueles motivar a tu 
equipo para alcanzar sus 
objetivos?

a) Reconociendo y premiando el buen desempeño indivi-
dual y en equipo

b) Definiendo metas desafiantes que les permite crecer 
profesionalmente

c) Fomentando un ambiente colaborativo y brindando 
apoyo en su desarrollo profesional

¿Qué enfoque prefieres para 
resolver conflictos en el equipo?

a) Tomando decisiones rápidas y eficaces para poder el 
fin al conflicto

b) Facilitando una de discusión entre los involucrados 
para llevar en un consenso

c) Escuchando a todas las partes y buscando soluciones 
para beneficien a todos

Ante un desafío financiero ¿ 
cómo abordas la toma de decisio-
nes?

a) Analizando datos y estadísticas para tomar decisiones 
basadas en cifras

b) Consultando a expertos y líderes de equipo para obte-
ner diferentes perspectivas

c) Considerando tanto factores financieros como impacto 
en el equipo y la empresa

¿ Cómo estableces relaciones 
comerciales sólidas con socios 
clave?

a) Resaltando los beneficios económicos de la colabora-
ción

b) Identificando intereses comunes y oportunidades mu-
tuamente beneficiosas

c) Construyendo relaciones basadas en la confianza y la 
colaboración a lo largo plazo
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¿ Qué estrategia utilizaría 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

c) Socializando la filosofía de la empresa para inspirar al 
personal

¿Cómo 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 innovación y experimen-
tación en la empresa

c) Manteniendo una red de contactos y participando en 
eventos del sector

¿Cómo evalúas el desempeño en 
la empresa?

a) Basándote en métricas financieras y resultados cuanti-
tativos

b) Tomando en cuenta tanto resultados financieros como 
la satisfacción de los clientes

c) Realizando un análisis integral considerando de tanto 
en el desempeño financiero como la cultura organizacio-
nal

PRUEBA PERSONALIDAD 

¿Qué medidas tomaría usted para 
garantizar el cumplimiento del 
código de ética?

a) Implementando políticas y procedimientos claros y 
estrictos

b) Brindando capacitación sobre ética y cumplimiento a 
todos los empleados

c) Fomentando la cultura organizacional

¿Cómo te aseguras de que la 
comunicación dentro del equipo 
sea efectiva?

a) Estableciendo canales de comunicación claros y pro-
tocolos para reuniones

b) Comentando una comunicación abierta y transparente 
en todo momento

c) Escuchando activamente a los miembros del equipo y 
dando retroalimentación constructiva
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3.10.6.	 FORMATO DE LA ENTREVISTA DE TRABAJO

Tabla 21 Formato de una guía para la entrevista 

Formato de una guía para la entrevista

Información del Candidato:
Nombre:
Fecha de la entrevista:                                    Entrevistador(es):
Puesto del candidato:
I. Introducción (5-10 minutos)
Presentación del entrevistador y del candidato.
Explicación del proceso de la entrevista.
II. Experiencia Laboral (15-20 minutos)
Preguntas sobre la experiencia laboral del candidato:
¿Cuéntame sobre tu experiencia laboral?
¿Cuáles eran sus responsabilidades en su puesto de trabajo anterior?
¿Qué dificultad se le presentó en su trabajo y qué soluciones dio al mismo?
III. Competencias y Conocimientos (15-20 minutos)
Preguntas sobre las competencias y conocimientos con el trabajo:
¿Cómo se mantiene actualizado en su área?
¿Cuáles 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?
IV. Resolución de Problemas y Toma de Decisiones (15-20 minutos)
Preguntas que evalúan la capacidad del candidato para resolver problemas y tomar decisio-
nes, como: 
Imagine qué debería abordar un conflicto entre dos empleados. ¿Cómo lo manejaría?
¿Cómo priorizarías y gestionarías múltiples tareas y plazos en recursos humanos?
¿Cómo soluciono una decisión difícil que haya tenido que tomar en su trabajo anterior y qué 
estrategias utilizó?
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
¿Cómo se adaptaría usted a los cambios a la cultura organizacional en su puesto de trabajo?
Describa una situación en la que trabajó en estrecha colaboración con un equipo o departa-
mento en sus trabajos anteriores.
VI. Ética y Confidencialidad (10-15 minutos)
Preguntas relacionadas con la ética y la confidencialidad en recursos humanos:
 ¿Cómo garantiza la confidencialidad de la información de los empleados en Su trabajo?
¿Cómo 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 
tendría que realizar en el puesto de trabajo así, como cuestiones relacionadas con la empresa 
y su cultura organizacional.
VIII. Cierre (5-10 minutos)
Resumen de la entrevista y próximos pasos en el proceso de selección.
Agradecimiento al candidato por su tiempo.
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3.10.7.	 FORMATO DEL CRURRICULUM VITAE
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Fuente: Adaptado del formato de la Dirección de Talento Humano de la Universidad Estatal 
de Bolívar.

3.10.8.	 FORMATO DEL CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA
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Fuente: Tomado de la página del Ministerio del Trabajo https://www.trabajo.gob.ec/
biblioteca/
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3.10.9.	 FORMATO DE CONTRATO DE TRABAJO A PLAZO FIJO
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Fuente: Tomado de la página 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 TRABAJO INDEFINIDO

CUARTA. REMUNERACIÓN. El empleador de acuerdo con los artículos 80 y 83 del código de trabajo,
cancelara por concepto de remuneración a favor del trabajador la suma de_______________
mediante____________.
Además, el Empleador cancelará los demás beneficios sociales establecidos en los artículos 97, 111 y
113 del Código de Trabajo, conforme el Acuerdo Ministerial No. 0046 del Ministerio de Relaciones
Laborales. Asimismo, el Empleador reconocerá los recargos correspondientes por concepto de horas
suplementarias o extraordinarias, de acuerdo a los artículos 49 y 55 del Código de Trabajo, siempre
que hayan sido autorizados previamente y por escrito.
Este contrato podrá terminar por las causales establecidas en el Art. 169 del Código de Trabajo en
cuanto sean aplicables para este tipo de contrato.

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

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 Código de Trabajo en su Capítulo IV “De las obligaciones del Empleador y del
Trabajador”, a más de las estipuladas en este contrato.
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Fuente: Tomado de la página del Ministerio del Trabajo https://www.trabajo.gob.ec/biblioteca/

3.10.11.	FORMATO DEL PROCESO DE INDUCCIÓN

Tabla 22 Proceso de inducción 

Proceso de inducción

Día Actividad Descripción

1 Bienvenida y presentación

•	 Recepción y registro 
•	 Sesión de bienvenida por el líder de la 

corporación 
•	 Tour por las instalaciones de las organiza-

ciones 

2
Socialización con sus 

nuevos colegas

•	 Presentación de equipos y roles 
•	 Refrigerio o Socialización 
•	 Reunión interdepartamental 

3 Proceso y herramientas
•	 Capacitación de sistemas y herramientas 

que se implementan en la organización 
•	 Explicación del sistema onboarding 

4
Cultura y valores 
organizacionales

•	 Sesión sobre la cultura organizacional 
•	 inclusión de proyectos actuales 
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5
Evaluación y 

Retroalimentación 

•	 Encuestas de retroalimentación sobre la 
inducción 

•	 Entrevista individual con el gerente 

Post 
inducción 

Seguimiento y desarrollo 
continuo 

•	 Asignación de mentor para preguntas 
continuas 

•	 Acceso a programas de formación 
continua 

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

Tabla 23 Formato de inducción en seguridad y salud ocupacional 

Formato de inducción en seguridad y salud ocupacional
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3.10.13.	FORMATO DE INDUCCIÓN AL PUESTO DE TRABAJO

Tabla 24 Proceso de inducción al puesto de trabajo 

Proceso de inducción al puesto de trabajo

INDUCCIÓN AL PUESTO DE TRABAJO
1)	 Bienvenida y presentación:  En esta primera etapa, el nuevo colaborador es acogido de 

manera cordial por el equipo de la Gestión de Talento Humano o su jefe inmediato. Se le 
brinda una presentación de la empresa, incluyendo su trayectoria, misión, visión y valores 
corporativos. Asimismo, se le presenta al equipo de trabajo y se da un recorrido por las 
instalaciones más importantes.

2)	 Entrega de materiales y políticas: El nuevo empleado recibe información detallada sobre 
los recursos y materiales necesarios para desempeñar su función, como uniformes, 
herramientas, equipo de oficina, entre otros. También se le entrega el reglamento interno 
de la institución y el código de ética. 

3)	 Formación en el puesto: Durante esta etapa, el nuevo empleado recibe formación específica 
relacionada con su puesto. Esto puede incluir capacitación técnica, familiarización con 
sistemas informáticos y herramientas de trabajo, así como entrenamiento en procesos y 
procedimientos específicos del departamento o equipo al que se incorpora.

4)	 Introducción 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 
presentación de proyectos en curso, la asignación de responsabilidades y la introducción 
a los sistemas de gestión de proyectos utilizados.

5)	 Seguimiento y retroalimentación:  Finalizada la etapa inicial de inducción, se define un 
plan de acompañamiento para brindar retroalimentación al nuevo colaborador y atender 
cualquier duda o preocupación que pueda surgir. Se programan reuniones periódicas con 
el supervisor para revisar el avance y desempeño del empleado durante los primeros días 
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 SELECCIÓN DE 
PERSONAL
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3.10.15.	FORMATO DE LA LISTA DE REQUISITOS PARA INGRESAR A 
LABORAR EN LA INSTITUCIÓN – FOR-DTH-2023-001

FOR-DTH-2023-001
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3.10.16.	FORMATO FICHA DEL TRABAJADOR FOR-DTH-2023-002

FOR-DTH-2023-002

INSERTAR SU 
FOTO AQUÍ



Implementación de los subsistemas de talento humano, en la Corporación 
Gruppo Salinas de la Provincia Bolívar

111

3.10.17.	FORMATO DE ACUMULACIÓN DE LA DÉCIMA TERCERA Y 
CUARTA FOR-DTH-2023-003

FOR-DTH-2023-003
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3.10.18.	FORMATO DE LA DECLARATORIA Y FE DE CONOCIMIENTO 
DEL CÓDIGO DE ÉTICA, REGLAMENTOS INTERNOS E 
INSTRUCTIVOS DE LA INSTITUCIÓN FOR-DTH-2023-004

FOR-DTH-2023-004
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CAPÍTULO 4
EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO

La evaluación de desempeño es un componente fundamental en la gestión eficaz de la gestión 
del talento humano dentro de las organizaciones. Es un proceso que implica una serie pasos y 
acciones que permiten identificar las fortalezas y áreas de mejora de cada individuo, por otro 
lado, está diseñado para medir, analizar y mejorar el rendimiento de los empleados en relación 
con los objetivos organizacionales y las expectativas del puesto de trabajo.

Esta introducción al procedimiento de evaluación de desempeño tiene como objetivo establecer 
un marco claro y transparente para el proceso de evaluación, enfatizando su importancia y 
beneficios tanto para la organización como para los empleados.

El proceso de evaluación de desempeño en la empresa se lleva a cabo de manera anual y consta 
de varias etapas clave para garantizar una evaluación exhaustiva y justa de cada empleado.

En primer lugar, se establecen los criterios de evaluación que estarán alineados con los 
objetivos estratégicos de la organización 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 recopilación de información, que incluye la autoevaluación del 
empleado, la evaluación de su supervisor directo y, en algunos casos, la retroalimentación de 
colegas y clientes. Esta información se recopila de manera confidencial y se utiliza como base 
para la evaluación formal del desempeño.

La evaluación formal se realiza en una reunión cara a cara entre el empleado y su supervisor 
directo. Durante esta reunión, se revisan los resultados de la evaluación y se discuten las 
fortalezas del empleado, así como las áreas en las que puede mejorar. Se establecen objetivos 
de desarrollo para alcanzar su máximo potencial.

Después de la reunión de evaluación, se lleva a cabo un seguimiento regular para monitorear 
el progreso del empleado y brindar apoyo adicional según sea necesario. Esto garantiza que la 
evaluación de desempeño no sea solo un evento anual, sino un proceso continuo de desarrollo 
y mejora.

EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO

Según (Pérez, 2009), menciona que “La evaluación del desempeño ayuda a implantar nuevas 
políticas de compensación, mejora el desempeño, refuerza la toma decisiones de ascensos o de 
ubicación, permite determinar si existe la necesidad de volver a capacitar, detectar errores en el 
diseño del puesto y ayuda a observar si existen problemas personales que afecten a la persona en 
el desempeño del cargo.”, con lo cual nos quiere decir que la evaluación del desempeño 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 organización.
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MÉTODOS DE EVALUACIÓN

Según (Oltra, Curós, Díaz, Rodríguez, & Teba, 2005) la evaluación contempla dos ejes básicos 
de análisis del individuo centrados en:

•	 el resultado del trabajo,
•	 el modo de realizar el trabajo.

A partir del eje de análisis predominante, podemos hablar de un tipo u otro de evaluación 
orientada al rendimiento análisis del resultado de la tarea (qué se consigue) la evaluación está 
orientada al análisis del modo en que se realiza las actividades (qué y cómo se hace).

1.	 MÉTODO DE PUNTUACIÓN

Consiste en la determinación 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 fácil de comprender y de relativa simplicidad. Inconvenientes, al ser 
rasgos de personalidad y no estar definidos son susceptibles de distorsión y subjetividad.

2.	 MÉTODO DE FRASES DESCRIPTIVAS

Se presenta un listado de frases que describen diferentes tipos de comportamientos, 
donde el evaluador debe señalar las conductas que describen y caracterizan su desempeño.
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Ventajas: es fácil y de rápida ejecución. Inconvenientes: puede llegar a ser algo subjetivo.

3.	 MÉTODO DE ELECCIÓN FORZOSA

Consiste en la presentación de una serie de frases presentadas en pares que describen el 
desempeño de los empleados.

TIPOS DE EVALUACIÓN

Según (Bernárdez, 2009),  en la literatura especializada coincide en diferenciar diferentes tipos 
de evaluación de acuerdo con distintos criterios:

a.	 el momento de la intervención en que se va a producir la evaluación; 
b.	 el punto de referencia utilizado para determinar la situación deseada;
c.	 los indicadores que van a ser objeto de evaluación y; 
d.	 el nivel o tipo de análisis que se ha de realizar

Con el texto presentado se quiere llegar a que la evaluación del desempeño, se presenta como 
una herramienta clave que va más allá de medir el rendimiento individual, influyendo en 
decisiones estratégicas y contribuyendo al desarrollo global de la organización. Los métodos y 
tipos de evaluación presentados ofrecen diferentes enfoques para abordar este proceso.
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO

4.1.	 INFORMACIÓN BÁSICA

Objetivo:

Medir y estimular la gestión del talento humano de la 
Corporación Gruppo Salinas, de los procesos internos 
y externos, mediante la fijación de metas, objetivos e 

indicadores cuantitativos y cualitativos fundamentados en una 
cultura organizacional gerencial basada en observación y 

consecución de resultados esperados sirvan de sustento tomar 
decisiones respecto al desarrollo, remuneración, promoción y 

establecimiento del plan de carrera del trabajador.

Alcance:

El presente procedimiento de Evaluación del desempeño 
inicia desde la planificación del proceso de evaluación del 

desempeño, la difusión del período de evaluación, cronograma 
de actividades, su socialización, indicadores de gestión 

operativa de cada unidad o proceso interno, establecimiento de 
los niveles de eficiencia del desempeño individual; información 

de los factores que deberán estar registrados en el área de 
Talento Humano hasta el 31 de diciembre de cada año.

Responsable:

El presente procedimiento tiene como responsable al área 
de Talento Humano de la Corporación Gruppo Salinas, 

conjuntamente con el Ing. Hugo Tuolombo presidente de la 
Corporación conjuntamente y todas las instituciones de la 

corporación
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Gráfico  17 

 Instituciones que forman parte de la Corporación Gruppo Salinas

4.2.	 MARCO LEGAL

4.2.1.	CONSTITUCIÓN DEL ECUADOR

Art. 325.- El Estado garantizará el derecho al trabajo. Se reconocen todas 
las modalidades de trabajo, en relación de dependencia o autónomas, con 
inclusión 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. Será nula toda 
estipulación en contrario. (…)”

Art. 327.- La relación laboral entre personas trabajadoras y empleadoras será 
bilateral y directa.

Se prohíbe toda forma de precarización, como la intermediación laboral y la 
tercerización en las actividades propias y habituales de la empresa o persona 
empleadora, la contratación 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.	CÓDIGO DE TRABAJO1

Art. 1.- Ámbito de este Código. - Los preceptos de este Código 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, serán aplicadas en los casos 
específicos a las que ellas se refieren.

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratación. - El trabajador es libre para 
dedicar su esfuerzo a la labor lícita que a bien tenga.

Ninguna persona podrá 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 CORPORACIÓN GRUPPO 
SALINAS

Art. 7.- Obligaciones y Derechos de los trabajadores: Son obligaciones 
y derechos de los trabajadores, además de los establecidos en la Ley Orgánica 
de la Economía 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 órganos de gobierno, dirección 
y administración;

Cumplir fiel y puntualmente con las obligaciones derivadas de las 
designaciones para cargos directivos y los compromisos económicos 
contraídos con la Cooperativa;

Asistir a los cursos de educación y capacitación previstos en los planes de 

1	  Última Reforma: Suplemento del Registro Oficial 559, 16-V-2024



120

Implementación de los subsistemas de talento humano, en la Corporación 
Gruppo Salinas de la Provincia Bolívar

capacitación de la organización;

Art. 22.- Atribuciones: Además de las establecidas en la ley Orgánica de 
la Economía Popular y Solidaria, su Reglamento General y el Reglamento 
Interno de la Corporación Gruppo Salinas, son a Reglamento a la Ley.

4.3.	 ABREVIATURAS

•	 CGS: Corporación Gruppo Salinas
•	 CT: Código de Trabajo
•	 EED: Escalas de evaluación del desempeño
•	 UTHGS: Unidad de Talento Humano Gruppo Salinas.
•	 ED: Evaluación del desempeño
•	 IGED: Indicadores de gestión de evaluación del desempeño
•	 T: Trabajadores

4.4.	 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividades Descripción Responsables Tiempos

1

Planificación 
del 

procedimiento 
de evaluación 
del desempeño

En base a la descripción de perfiles, 
del Manual de Descripción, 

Valoración y Clasificación de Puestos, 
la Unidad de Talento Humano, 

elaboro los parámetros de evaluación 
de desempeño, el cronograma de 

actividades que son parte del proceso, 
el listado de evaluados y evaluadores 

y gestionar la conformación del 
Tribunal de Reclamos de Evaluación 

de Desempeño.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano.

3 días

2

Definición de 
Indicadores de 
evaluación de 
desempeño:

Los jefes inmediatos con el apoyo de 
la Unidad de Talento Humano, definir 
la metodología para la identificación 

de los indicadores de evaluación 
de desempeño. los mismos que 

se desprenden de las actividades 
esenciales de los perfiles de puestos y 

se trasladan al Formulario

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano.

3 días
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3
Difusión del 
programa de 
evaluación:

La Unidad de Talento Humano es 
responsable de informar de los 

objetivos, procedimientos, política, 
instrumentos y beneficios del programa 

de evaluación de desempeño desde 
el proceso directivo, tanto al personal 

que se encuentre dentro de los 
procesos directivos como al personal 

de los procesos operativos de la 
Corporación Salinas, logrando así el 

involucramiento de todos los miembros 
de la organización

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano.

3 días

4
Entrenamiento 
a evaluados y 
evaluadores:

La Unidad Administradora de 
Talento Humano, enfrenará y prestará 

asistencia técnica a directivos, 
responsables de unidades, procesos o 
equipos de trabajo sobre la aplicación 
del procedimiento de evaluación de 

desempeño.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano.

3 días

5
Ejecución del 

proceso de 
evaluación:

Los jefes inmediatos (evaluadores) 
previo a la evaluación de desempeño 

de sus subalternos, generaron una 
entrevista con el evaluado, en el que 
se revisará las actividades esenciales, 

metas e indicadores de gestión, 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 Descripción. Clasificación y 

Valoración de Puestos, los mismos 
que deberían estar alineados a los 
objetivos estratégicos institucionales.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano.

3 días
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6 Periodicidad:

La evaluación de desempeño a las de 
los trabajadores de la Corporación 
Gruppo Salinas, se realizar mínimo 
una vez al año, para lo cual la 

Unidad Administradora de Talento 
Humano elaborará el cronograma y 
plan de evaluación de desempeño, 

el mismo que será puesto a 
consideración del Presidente de la 

corporación.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano.

3 días

7
Análisis de 

resultados de 
lo evaluación.

Lo Unidad Administradora de 
Talento Humano, es la responsable de 
procesar y analizar los resultados de 
las evaluaciones, elaborar el Informe 

de Evaluación de Desempeño) y 
entregar los resultados cualitativos 

y cuantitativos Presidente o 
encargado de la Corporación, para 
su conocimiento y autorización de 

notificación de resultados a los 
trabajadores en el plazo de ocho días.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano.

3 días

8 Recalificación.

Los trabajadores que no estuviere 
conforme con la calificación obtenido 

en el proceso de evaluación de 
desempeño, podrá solicitar por 

escrito y fundamentada mente en 
el término de tres días la Unidad 

Administradora de Talento 
Humano la reconsideración y/o 

la recalificación: quién remitirá al 
Tribunal de Reclamos de Evaluación 

del Desempeño los reclamos 
recibidos, en el término de cinco 

días.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano.

3 días
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9
Plan de 

incentivos:

El plan de incentivos de la 
Corporación Gruppo Salinas, 
contendrá: reconocimientos 

honoríficos o sociales, estímulos, 
licencias para estudios, becas, cursos 

de capacitación y entrenamiento 
dentro del país y en general 

actividades motivacionales para 
los trabajadores que obtengan la 
calificación de excelente en la 

evaluación de desempeño: este plan 
se debe difundir al personal y constar 
dentro del Reglamento Interno de la 

Corporación.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano

3 días

10
Retroalimen-

tación y segui-
miento.

Le corresponde a la Unidad de Talento 
Humano realizar el seguimiento 
y retroalimentación del informe 
de resultados de la evaluación de 

desempeño, proponiendo a la máxima 
autoridad institucional, el plan de 

capacitación y formación institucional, 
con la finalidad de mejorar los 
conocimientos y competencias 
requeridas por los trabajadores

en el desempeño de su puesto.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano.

3 días
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4.5.	 DIAGRAMA DE FLUJO.

Gráfico  18 Flujograma del Procedimiento del subsistema de Evaluación de Desempeño 

Flujograma del Procedimiento del subsistema de Evaluación de Desempeño
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4.6.	 INDICADORES DE GESTIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

Tabla 25 Indicadores del procedimiento del subsistema de Evaluación de Desempeño

 Indicadores del procedimiento del subsistema de Evaluación de Desempeño

No Indicador Forma de Cálculo

Unidad de

Medida

Frecuencia

1

Cumplimiento 
del proceso de 
evaluación de 
desempeño.

Personal evaluado / Personal 
de la Corporación Gruppo 
Salinas (amparado por el 

Código de Trabajo).* 100%

Porcentaje Bimensual

2
Factibilidad del 
procedimiento

Personal Participante/ 
Personal Satisfecho de 
la Corporación Gruppo 

Salinas).* 100%

Porcentaje Bimensual

3 Documentos
Procedimiento ejecutados/ 

procedimientos cumplidos).* 
100%

Porcentaje Bimensual

4.7.	 RESPONSABILIDADES DEL PROCEDIMIENTO.

Tabla 26 

Responsabilidad del seguimiento del procedimiento del subsistema de Planificación del 
Talento Humano

No
Responsable del 

Seguimiento
Responsable de 

ejecución
Responsable de 

archivado

1
Corporación Gruppo 

Salinas

Unidad Administrativa de 
Talento Humano Gruppo 

Salinas
Secretaria General

4.8.	 GLOSARIO DE TÉRMINOS.

Conocimiento: Conjuntos de informaciones que adquirimos vía educación 
formal, capacitación y análisis de la información.
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Competencia: Conocimiento, destreza, habilidad u otro factor como valores, 
aptitud, capacidades.

Destrezas o Habilidades: Comportamiento5 laborales automatizados por el 
práctico y la experiencia en la ejecución de alguna tarea específica.

Escala de evaluación: Hace referencia al nivel alcanzado en los resultados de la 
gestión y desempeño organizacional y serón:

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

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

•	 Satisfactorio: Mantiene un nivel mínimo aceptable de productividad, 
calificación comprendida entre 70,57% y 80, 4%.

•	 Regular: Obtiene resultados menores al mínimo aceptable de 
productividad, calificación comprendida entre 60,5% y 70,47%

•	 Insuficiente: Su productividad no le permite cubrir las necesidades del 
puesto, calificación igual o inferior a 60,4%

Evaluación de Desempeño: Es un proceso que sirve paro estimar el valor, la 
excelencia y las cualidades de un colaborador y sobre todo su contribución al 
cumplimiento de metas y objetivos de la institución. Permite identificar dificultades 
de gerencia, supervisión. Integración y falta de entrenamiento

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

Indicador de Gestión: Parámetro de medición que permite evaluar la efectividad, 
oportunidad y calidad en el cumplimiento de las actividades esenciales planificadas, 
proceso5, Objetivos, planes, programas y proyectos,
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Perfil: Requisitos necesarios para lo ejecución de una función o actividad.

Trabajador: Empleados o trabajadores que trabajen directamente para la 
institución, bajo relación de dependencia.

4.9.	 CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

Tabla 27 Control e historial de cambios del subsistema de Planificación del Talento Humano 

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

Versión Descripción del cambio Fecha de Actualización
1.0 Emisión 05/09/2023

Fuente: Elaboración de los autores
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4.10.	FORMATOS

4.10.1.	 FORMATO DESCRIPCIÓN DE LAS METAS POR UNIDAD

Fecha: 26-mar-18
Versión: 01.2
Página: 1 de 1

IN-GEP-
02-02 
FOR-

1

#
PRODUC
TOS/SER
VICIOS

INDICAD
OR

META 
PROYECT

ADA

META 
CUMPLID

A

PORCEN
TAJE DE 
CUMPLI
MIENTO

OBSERV
ACIONES

1
2
3
4
5

METAS:
FECHA DE
LEVANTAMIENTO
DE RESULTADOS:

Código:

INSTITUCIÓN:
UNIDAD/PROCESO:
FECHA DE
DEFINICIÓN DE

METAS POR UNIDAD
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4.10.2.	 FORMATO ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DEL SERVICIO 
PRESTADO

CORPORACIÓN GRUPPO SALINAS

	

	

1.	FUNORSAL

2.	FUNDACIÓN FAMILIA SALESIANA

3.	TEXAL

4.	GRUPO SALINAS

5.	FUNDACION GRUPO JUVENIL

6.	PRODUCOOP QUESE

7.	 COOPERATIVA DE AHORRO Y CRÉDI-
TO SALINAS LTDA.

Ing. Hugo Toalombo
Presidente de la Corporación Gruppo Salinas



130

Implementación de los subsistemas de talento humano, en la Corporación 
Gruppo Salinas de la Provincia Bolívar



Implementación de los subsistemas de talento humano, en la Corporación 
Gruppo Salinas de la Provincia Bolívar

131

4.10.3.	 FORMATO ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DEL SERVICIO 
PRESTADO DE MANERA VIRTUAL
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4.10.4.	 FORMATO ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO INTERINSTITUCIONAL
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4.10.5.	 FORMATO DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO

DATOS DEL SERVIDOR
APELLIDOS Y NOMBRES DEL 
SERVIDOR (EVALUADO)
CÈDULA:
DENOMINACIÒN DEL PUESTO QUE 
DESEMPEÑA
APELLIDOS Y NOMBRES DEL 
SERVIDOR (EVALUADOR)
PERIODO DE EVALUACION 
(de/mm/yaaa) Desde: Hasta:

FORMULARIO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPEÑO 
POR COMPETENCIA



134

Implementación de los subsistemas de talento humano, en la Corporación 
Gruppo Salinas de la Provincia Bolívar

INDICADORES DE GESTION DEL 
PUESTO:

Actividade
s :

CUMPLID
OS

Valorar las Solicitudes de Compra

Solicitar cotización de precio

Tramitar las órdenes de pago
Números
de pago 50 50%

6

COMPETENCIA TECNICAS DEL 
PUESTO:

# 
Competenc
ia

3

DESTREZAS

Generación de Ideas

Inspección de Productos

COMPETENCIA UNIVERSALES:
# 

Competenc
ia

6

DESTREZAS
RELEVA

NCIA

Relaciones Humanas MEDIA

Orientación de Servicio MEDIA

Aprendizaje Continuo MEDIA

Actitud al Cambio ALTA

Orientación a los Resultados MEDIA

Conocimiento del Entorno Organizacional ALTA

TOTAL COMPETENCIAS UNIVERSALES: 10%

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridad. Propone mejoras para la
organización

SIEMPRE

Modifica los métodos de trabajo, para conseguir mejoras. Actúa
para lograr y superar los niveles de desempeño.

FRECUENTEMENTE

Identificarlas razones que motivan determinados comportamiento
en los grupos de trabajo

SIEMPRE

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la empresa
que le proveen información. Establece un ambiente cordial con
las personas o clientes, desde el primer encuentro

FRECUENTEMENTE

Identifica las necesidades del usuario interno y externo FRECUENTEMENTE
Mantiene su Formación técnica. Realiza un gran esfuerzo de
adquirir nuevas habilidades y conocimiento

FRECUENTEMENTE

TOTAL COMPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO: 7%

ESTE CAMPO DEBE SER LLENADOS OBLIGATORIAMENTE:

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE NIVEL DE 
CONOCIMIENTO

MEDIA Realizar el control de
calidad, legales.

ALGUNA VEZ

Orientación al Resultado MEDIA

Modifica los métodos de
trabajo para conseguir
mejoras. Actúa para
lograr y superar niveles
de desempeño y plazos
establecidos.

FRECUENTEMENTE

RELEVANCIA COMPORTAMIENT
O OBSERVABLE

NIVEL DE 
CONOCIMIENTO

ALTA

Desarrollo de Planes,
programas o proyectos
alternativos para
solucionar problemas
estratégicos
organizacionales.

SIEMPRE

Manejo de Tecnología BUENO
Conocimientos Básicos de la Economía SOBRESALIENT E

TOTAL DE CONOCIMIENTO: 9%

Conocimiento de Leyes, reglamentos y políticas gubernamentales SOBRESALIENTE
Presupuesto y Contabilidad BUENO
Manejo de gestión y Liderazgo SOBRESALIENT E

CONOCIMIENTO:
#

Conocimiento s
Nivel de Conocimiento

Conocimiento en Marketing y ventas SOBRESALIENTE

¿ A más del cumplimiento de la totalidad de metas y
objetivos se adelantó y cumplió objetivos y metas previstas
para el siguiente periodo de evaluación ?

APLICA EL + 4 % % DE AUMENTO

TOTALES DE ACTIVIDADES ESENCIALES: 54%

Números
de
Cotización
de precio

100 85 85% 4

100 3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INDICAD

OR
META DEL PERIODO 

EVALUADO (NÚMERO)

% DE 
CUMPLI
MIENTO

NIVEL DE 
CUMPLIMIENTO

Números
de
Solicitudes

100 90 90% 5

EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

8
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Factor:16%

DESCRIPCION

TRABAJO EN 
EQUIPO

INICIATIVA

LIDERAZGO

No. DE 
FORMUL

ARIO

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

FRECUENCIA  DE APLICACIÓN

SIEMPRE

SIEMPRE

LLENAR EL CAMPO DE LIDERAZGO, SOLO PARA QUIENES TENGAN SERVIDORES SUBORDINADOS BAJO SU 

FIRMA
Elaborado por el Grupo Técnico

TRABAJADOR(A) EVALUADOR (A)
Fecha (de/mm/yaaa): 0/0/2023

CERTIFICO: Que he evaluado al (a la) servidor (a) acorde al procedimiento de la norma de Evaluación del 

Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 16,00%
Evaluación del ciudadano ( - ) 0,00%

TOTAL EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO: 90%
BUENO: DESEMPEÑO MEJOR A LO ESPERADO

Conocimientos 7,80%
Competencias técnicas del puesto 5,60%
Competencias Universales 8,67%

TOTAL: 0
RESULTADO DE LA EVALUACIÓN

FACTORES DE EVALUACIÓN CALIFICACIÓN ALCANZADA
Indicadores de Gestión del puesto 43,20%

OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO (EN CASO DE QUE LAS TENGA):

QUEJAS DEL CIUDADANO (PARA USO DE LAS UARHS) INFORMACIÓN PROVENIENTE DEL FORMULARIO 

Nombre de la persona que 
realiza la queja DESCRIPCIÓN

APLICA DESCUENTO A LA 
EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO
% DE REDUCCIÓN

MEDIA Mediano desarrollo de los talentos y motivación en 
su equipo de trabajo para generar comunicación, 

TOTAL TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGO :

FRECUENTEMENTE

20%

ALTA

Crea un buen clima de trabajo y espíritu de 
cooperación. Resuelve los conflictos que se puedan 
producir dentro del equipo. Se considera que es un 
referente en el manejo de equipos de trabajo. 
Promueve el trabajo en equipo con otras áreas de 
la organización.
Se anticipa a las situaciones con una visión de largo 
plazo

ALTA

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGO

RELEVANCIA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Fuente: Tomado del formato del Ministerio del Trabajo.
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4.10.6.	 FORMATO INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO DE 
EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO
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CAPÍTULO 5
CAPACITACIÓN, FORMACIÓN Y DESARROLLO DEL 

PERSONAL

La capacitación, formación y desarrollo del personal son elementos fundamentales para el crecimiento y 
la eficacia de cualquier organización. En un entorno empresarial cada vez más competitivo y dinámico, 
contar con un equipo bien preparado y en constante evolución 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 gestión de la capacitación, 
formación y desarrollo del personal dentro de la organización. Desde la identificación de necesidades 
de capacitación hasta la evaluación de los resultados obtenidos, este proceso busca garantizar que los 
empleados cuenten con las habilidades, conocimientos y competencias necesarias para desempeñar sus 
funciones de manera efectiva y contribuir al éxito general de la empresa.

La implementación de este procedimiento implica una planificación cuidadosa, que incluye la 
identificación de las necesidades de formación tanto a nivel individual como organizacional, el diseño 
de programas de capacitación adaptados a estas necesidades, la ejecución de actividades de formación 
efectivas y la evaluación continua de los resultados para realizar mejoras continuas.

Además, este proceso reconoce la importancia del desarrollo profesional y personal de los empleados, 
no solo en términos de adquisición de habilidades técnicas, sino también en el fomento de competencias 
blandas, el crecimiento profesional y la promoción del bienestar laboral.
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CONCEPTO DE CAPACITACIÓN Y LOS PASOS PARA IDENTIFICAR LAS 
NECESIDADES DE CAPACITACIÓN

Las personas son el principal patrimonio de las organizaciones. El capital humano de las organizaciones 
compuesto por personas, que van desde el más 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 economía sin fronteras, las organizaciones se deben 
preparar continuamente para los desafíos de la innovación y la competencia. 

Para tener éxito, las organizaciones deben contar con personas expertas, ágiles, 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 CAPACITACIÓN 

La capacitación es un proceso cíclico y continuo que pasa por cuatro etapas:

1.	 DIAGNÓSTICO DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN

La primera etapa de la capacitación es levantar un inventario de las necesidades de capacitación que 
presenta la organización. Esas necesidades no siempre están claras y se deben diagnosticar con base en 
ciertas auditorías e investigaciones internas capaces de localizarlas y descubrirlas. Las necesidades de 
capacitación son carencias en la preparación profesional de las personas, es la diferencia entre lo que una 
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persona debería saber y hacer y aquello que realmente sabe y hace. Significan una discordancia entre lo 
que debería ser y lo que realmente es. 

Una necesidad de capacitación es un área de información 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 capacitación se enfoque en estas necesidades y carencias y las elimine, entonces será 
benéfica para los colaboradores, para la organización y, sobre todo, para el cliente. De lo contrario, 
representará un desperdicio o una simple pérdida de tiempo. La capacitación de las personas en la 
organización debe ser una actividad continua, constante e ininterrumpida. Incluso cuando las personas 
presentan un excelente desempeño, siempre se debe introducir o incentivar alguna orientación y mejoría 
de las habilidades y las competencias. La base principal para los programas de mejora continua es la 
constante capacitación de las personas para que alcancen niveles cada vez más elevados de desempeño. 
La capacitación funciona como el principal catalizador de ese cambio.

Consiste en realizar un inventario de las necesidades o las carencias de capacitación que deben ser 
atendidas o satisfechas. Las necesidades pueden ser pasadas, presentes o futuras. (Chiavenato I. , 2019)

2.	 DISEÑO DEL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN

El diseño del proyecto o programa de capacitación es la segunda etapa del proceso. Se refiere a la 
planificación de las acciones de capacitación y debe tener un objetivo específico; es decir, una vez 
que se ha hecho el diagnóstico de las necesidades de capacitación, 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 capacitación significa definir los seis 
ingredientes básicos, afín de alcanzar los objetivos de la capacitación. 

El diseño consiste en preparar el proyecto o programa de capacitación para atender las necesidades 
diagnosticadas. (Chiavenato I. , 2019)
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Gráfico  19 

Ingredientes básicos del proceso de capacitación

Ingredientes básicos del proceso de capacitación

 

Nota: Adaptado del libro de Idalberto Chiavenato.

3.	 IMPLANTACIÓN 

Es ejecutar y dirigir el programa de capacitación. 

Ejecución del programa de capacitación La conducción, implantación y ejecución del programa es la 
tercera etapa del proceso. Existe una sofisticada gama de tecnologías para la capacitación. También 
existen varias técnicas para transmitir la información necesaria y para desarrollar las habilidades 
requeridas en el programa de capacitación. 

4.	 EVALUACIÓN 
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Consiste en revisar los resultados obtenidos con la capacitación. 

La etapa final es la evaluación para conocer su eficacia, es decir, para saber si la capacitación realmente 
satisfizo las necesidades de la organización, las personas y los clientes. Es necesario saber si el programa 
de capacitación alcanzó sus objetivos.

Como la capacitación representa un costo de inversión los costos incluyen materiales, el tiempo del 
instructor y las pérdidas de producción mientras los individuos se capacitan y no desempeñan su 
trabajo— se requiere que esa inversión produzca un rendimiento razonable. Lo primordial es evaluar 
si el programa de capacitación satisfizo las necesidades para las cuales fue diseñado. Las principales 
medidas para evaluar la capacitación son: 

1. Costo: cuál ha sido el monto invertido en el programa de capacitación. 

2. Calidad: qué tan bien cumplió las expectativas. 

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

4. Rapidez: qué tan bien se ajustó a los nuevos desafíos que se presentaron. 

5. Resultados: qué resultados ha tenido. 

Si las respuestas a las preguntas anteriores fueran positivas, entonces el programa de capacitación 
habrá tenido éxito. Si fueran negativas, el programa no habrá alcanzado sus objetivos y su esfuerzo 
sería inútil y no tendría efecto. 

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN, FORMACIÓN Y DESARROLLO 
PERSONAL

5.1.	 INFORMACIÓN BÁSICA

Objetivo: Establecer criterios de capacitación, especialización y actualización de conoci-
mientos, con base a la Detección de Necesidades de Capacitación de la corpora-
ción, que permitan la efectividad de ejecución de las actividades, mejorando las 
competencias laborales de y el desarrollo profesional de los/las trabajadores de la 
Corporación Gruppo Salinas.
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Alcance: El presente procedimiento establece la forma de planificar, ejecutar y evaluar el 
plan de capacitación cada año, así como también detalla los instrumentos técnicos 
de apoyo para la implementación del procedimiento, y finaliza con los informes téc-
nicos de la Unidad de Talento Humano de la Corporación Gruppo Salinas.

Responsable: El presente procedimiento tiene como responsable al área de Talento Humano de 
la Corporación Gruppo Salinas, conjuntamente con el Ing. Hugo Tuolombo presi-
dente de la Corporación conjuntamente y todas las instituciones de la corporación 
que son las siguientes:

Gráfico  20 

Instituciones que 
forman parte de la Corporación Gruppo Salinas

 Instituciones que forman parte de la Corporación Gruppo Salinas

		  Fuente: Elaboración de los autores

5.2.	 MARCO LEGAL

5.2.1.	CONSTITUCIÓN DEL ECUADOR

Art. 325.- El Estado garantizará el derecho al trabajo. Se reconocen todas las 
modalidades de trabajo, en relación de dependencia o autónomas, con inclusión 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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1- Los derechos laborales son irrenunciables e intangibles. Será nula toda estipulación 
en contrario. (…)”

Art. 327.- La relación laboral entre personas trabajadoras y empleadoras será 
bilateral y directa.

Se prohíbe toda forma de precarización, como la intermediación laboral y la 
tercerización en las actividades propias y habituales de la empresa o persona 
empleadora, la contratación laboral por horas, o cualquiera otra que afecte los 
derechos de las personas trabajadoras en forma individual o colectiva.

5.2.2.	CÓDIGO DE TRABAJO

Art. 1.- Ámbito de este Código. - Los preceptos de este Código 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, serán aplicadas en los casos específicos a 
las que ellas se refieren.

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratación. - El trabajador es libre para dedicar su 
esfuerzo a la labor lícita que a bien tenga.

Ninguna persona podrá 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.

5.2.3.	REGLAMENTO INTERNO DE LA CORPORACIÓN GRUPPO SALINAS

Art. 7.- Obligaciones y Derechos de los trabajadores: Son obligaciones y 
derechos de los trabajadores, además de los establecidos en la Ley Orgánica de la 
Economía 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 órganos de gobierno, dirección y administración;

Cumplir fiel y puntualmente con las obligaciones derivadas de las designaciones 
para cargos directivos y los compromisos económicos contraídos con la Cooperativa;

Asistir a los cursos de educación y capacitación previstos en los planes de capacitación 
de la organización;
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Art. 22.- Atribuciones: Además de las establecidas en la ley Orgánica de la 
Economía Popular y Solidaria, su Reglamento General y el Reglamento Interno de 
la Corporación Gruppo Salinas, son a Reglamento a la Ley;

5.3.	 ABREVIATURAS

CGS: Corporación Gruppo Salinas 
CT: Código de Trabajo. 
UATHGS: Unidad de Talento Humano Gruppo Salinas. 
DNC: Detección de Necesidades de Capacitación. 
PAC: Plan Anual de Capacitación. 
DNC: Diagnóstico de las Necesidades de Capacitación.

5.4.	 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

No Actividades
Descripción

Responsable
Tiempo

(días)

1

Planificación del 
procedimiento de 
Capacitación de la 

Corporación Gruppo 
Salinas

Presentación de la Planificación ante los so-
cios mediante una reunión de socialización, 
su uso y el enfoque hacia la administración 

de personal

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano

15 días

2
Detección de necesidades 

de capacitación de la 
Corporación.

Determinar las necesidades de capacitación 
en base a las necesidades identificadas con 
el uso de herramientas y el distributivo con 
los datos requeridos por el departamento de 

Talento Humano.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano

3 días

3

Instrumentos a utilizar por 
área o departamento por parte 
del Departamento de Talento 
Humano de la Corporación.

En el área de talento humano de la Corpora-
ción Gruppo Salinas, existen varios instru-

mentos y herramientas que se pueden utilizar 
durante un proceso de capacitación para eva-
luar, medir y mejorar el desarrollo del perso-
nal. Estos instrumentos son esenciales para 
identificar las necesidades de capacitación y 

diseñar programas efectivos.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano

3 días

4
Socialización de proceso de 

capacitación dentro de la 
Corporación Gruppo Salinas

La socialización de un proceso de capacita-
ción dentro de la Corporación Gruppo Salinas 

y del área de Talento Humano, es esencial 
para asegurar que los empleados estén infor-

mados, comprometidos y preparados para par-
ticipar en la capacitación de manera efectiva

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano

3 días

5

Validar los descriptivos de 
puestos conjuntamente con 

la evaluación del desempeño 
de la Corporación Gruppo 

Salinas

La validación de los descriptivos de puestos 
conjuntamente con la evaluación del des-
empeño se refiere a un proceso en el que 

se revisan y actualizan las descripciones de 
trabajo de los empleados de una organización 
al mismo tiempo que se evalúa su desempeño 

laboral. Este proceso tiene como objetivo 
garantizar que las descripciones de trabajo 

sean precisas, relevantes y estén alineadas con 
las responsabilidades y expectativas reales de 

cada puesto.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano

3 días
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6
Definir las temáticas 
de capacitación de la 

Corporación Gruppo Salinas

Definir las temáticas a capacitar dentro del 
procedimiento de capacitación de la Corpo-
ración Gruppo Salinas, implica identificar y 
establecer los temas o áreas de conocimiento 
específicas que serán abordadas en el Plan de 
capacitación. Este paso es crucial para diseñar 
y estructurar de manera efectiva el proceso de 

capacitación

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano

3 días

7 Elaborar Plan Anual de Ca-
pacitación

Agrupar temas de capacitación priorizados y 
aprobados de acuerdo a similitud, afinidad o 
semejanza. Estructurar lista de cursos poten-
ciales para atender las necesidades de capa-
citación priorizadas y aprobadas. Formular 
especificaciones preliminares de los cursos 
externos, respecto a contenidos temáticos, 

duración y carga

horaria, aspectos metodológicos y perfil de 
instructores, con la participación 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 días

8 Aprobación plan anual de 
capacitación

Analizar estructura programática de eventos 
y validar que el proyecto del plan institucio-
nal anual de capacitación, para que se ajuste 
a las políticas y directrices emanadas de las 

Autoridades Máximas de la corporación grupo 
Salinas

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano

3 días

9 Ejecución del plan anual de 
capacitación en la CGS

Revisar la matriz de estructura programática 
de eventos de capacitación y la matriz de 

asignación de participantes expuesta por el 
Analista de Talento Humano.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano

3 días

10

Evaluación del 
procedimiento de capacitación 

dentro de la Corporación 
Gruppo Salinas

Identificar el tipo de capacitación se va a rea-
lizar.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano

3 días

11
Informe de los resultados 

del Plan de anual  de 
Capacitación

Revisar y suscribir el informe técnico. Su-
millar las resoluciones administrativas, 

acciones de personal y convenios de deven-
gación. Presentar informe y documentos para 

aprobación.

Responsable del 
Departamento de 
Talento Humano

3 días



148

Implementación de los subsistemas de talento humano, en la Corporación 
Gruppo Salinas de la Provincia Bolívar

5.5.	 DIAGRAMA DE FLUJO.

Gráfico  21 Flujograma del Procedimiento del subsistema de Capacitación, formación y desarrollo de personal 

Flujograma del Procedimiento del subsistema de Capacitación, formación y desarrollo de personal

5.6.	 INDICADORES DE GESTIÓN DEL PROCEDIMIENTO.
Tabla 28  Indicadores del procedimiento del subsistema de Planificación del Talento Humano

Indicadores del procedimiento del subsistema de Planificación del Talento Humano

No Indicador Forma de Cálculo
Unidad 

de

Medida
Frecuencia

1 Detección de necesidades 
de capacitación

Número de dirección que  emitente 
DNC/número de total  de direcciones 

de la CGS
Número Anual

2 Cumplimiento del plan 
anual de capacitación

Plan anual de capacitaciones aprobado / Plan 
anual de capacitación ejecutado * 100 Porcentaje Trimestral

3 Talento Humano Personal participante planificado/personal 
participe de las  capacitaciones*100 Porcentaje Trimestral

4 Documentos Informes planificados/ informes entregados a 
las direcciones *100 Porcentaje Trimestral
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5.7.	 RESPONSABILIDADES DEL PROCEDIMIENTO.
Tabla 29 Responsabilidad del seguimiento del procedimiento del subsistema de Capacitación, formación y desarrollo de personal 

Responsabilidad del seguimiento del procedimiento del subsistema de Capacitación, formación y desarrollo de personal

No

Responsable del

   Seguimiento

Responsable de 

ejecución

Responsable de 

archivado

1
Corporación Gruppo Salinas

Unidad Administrativa de 
Talento Humano

Gruppo Salinas
Secretaria General

5.8.	 GLOSARIO DE TÉRMINOS.

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

Capacitación: Es el aprendizaje de nuevas habilidades en el lugar de trabajo que lleva 
a cabo la empresa, es un entrenamiento en tareas específicas con la producción dónde 
reciben una formación específica donde los propietarios financian su consecución. 

Desarrollo Profesional Continuo: Fomento de oportunidades de aprendizaje continuo 
para los empleados incluso después de completar la capacitación inicial. 

Diagnóstico de necesidades de capacitación (DNC): Es un proceso sistemático que 
implica la identificación y evaluación de las brechas existentes entre las habilidades y 
conocimientos actuales de los empleados y las habilidades y conocimientos necesarios 
para cumplir con los objetivos organizacionales. 

Diseño del programa de entrenamiento: Es parte del proceso y se nutre con información 
proporcionada del inventario de necesidades, y consiste en la formulación estructurada 
de los métodos que se emplearán para la formación del personal en las necesidades de 
capacitación que requiera. 

E-learning: Forma de capacitación que utiliza tecnologías de Internet para ofrecer 
contenido educativo a los participantes. 

Evaluación del desempeño: Es una herramienta fuente de información valiosa sobre 
las habilidades de los empleados, pues ayuda a identificar factores clave a desarrollar. 
Sirve para identificar las necesidades de capacitación en el que se puede apreciar que 
los empleados representan un rendimiento que está debajo de lo que el cargo exige y que 
parte de la empresa necesita reforzarse a través del entrenamiento. 
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Evaluación del Programa: Análisis y evaluación del programa de capacitación en su 
conjunto para identificar áreas de mejora. 

Facilitador o Instructor: Persona encargada de conducir la capacitación, proporcionar 
información y facilitar el aprendizaje de los participantes.

Metodología de Enseñanza: Enfoque o técnica utilizada para impartir información a los 
participantes durante la capacitación (por ejemplo, conferencias, estudios de caso, juegos 
de rol).

Necesidades de Capacitación: Identificación de las brechas entre las habilidades actuales 
de los empleados y las habilidades necesarias para desempeñar 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 capacitación.

Planes de Desarrollo Individual (PDI): Documentos que delinean los objetivos de 
desarrollo y las acciones específicas que los empleados deben tomar para mejorar sus 
habilidades. 

Procedimiento: Es la narración cronológica y secuencial de cada una de las actividades 
que deberán agruparse en etapas, y que hay que realizar dentro de un procedimiento, 
explicando quién, qué, cómo, dónde y cuándo se hace, a través de la narrativa de las etapas 
que constituyen las diferentes fases del procedimiento. 

Programas de capacitación: Es un programa de formación profesional y apoyo a la 
creación o mantenimiento del empleo que tiene por finalidad la capacitación de trabajadores 
en actividad, y busca favorecer la competitividad de las empresas y el mantenimiento de 
los puestos de trabajo. 

Recursos de Aprendizaje: Materiales o herramientas utilizadas para apoyar la capacitación, 
como manuales, presentaciones, videos o plataformas en línea. 

Retroalimentación: Comentarios proporcionados a los participantes sobre su desempeño.

Transferencia de Conocimientos: Aplicación exitosa de las habilidades y conocimientos 
adquiridos durante la capacitación en el entorno laboral. 

5.9.	 CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
Tabla 30 Control e historial de cambios del subsistema de Capacitación, formación y desarrollo de personal 

Control e historial de cambios del subsistema de Capacitación, formación y desarrollo de personal

Versión Descripción del cambio Fecha de Actualización

1.0 Emisión 05/09/2023
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5.10.	FORMATOS

5.10.1.	 FORMATO DE DETECCIÓN DE NECESIDADES

5.10.2.	 FORMATO PLAN DE CAPACITACIÓN (CENTRALIZACIÓN DE LAS 
TEMÁTICAS DE CAPACITACIÓN)
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5.10.3.	 FORMATO PROGRAMA DE CONTENIDOS

5.10.4.	 FORMATO CONTENIDOS DEL DESARROLLO DE LA 
CAPACITACIÓN
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5.10.5.	 FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA DE LOS PARTICIPANTES

5.10.6.	 FORMATO FICHA DE INSCRIPCIÓN PARA PARTICIPAR EN LOS 
EVENTOS DE CAPACITACIÓN 
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5.10.7.	 FORMATO PARA LA CANCELACIÓN O MODIFICACIÓN DE LA 
PROGRAMACIÓN DE LOS EVENTOS DE CAPACITACIÓN
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5.10.8.	 FORMATO DE LA EVALUACIÓN DEL EVENTO DE LA 
CAPACITACIÓN
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5.10.9.	 FORMATO RESULTADOS DE LA CAPACITACIÓN Y SUS 
PARTICIPANTES
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5.10.10.	 FORMATO DEL INFORME INTEGRADO DE LA EJECUCIÓN DEL 
PLAN DE CAPACITACIÓN
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