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RESUMEN

El presente proyecto contiene el disefio de los procesos de reclutamiento, selecciény
contratacién para la empresa de Servicios Profesionales Unidos SEPRUN; en el cual el objetivo
fundamental es dotarle de las herramientas que permitan lograr captar el personal que se ajuste a
las necesidades empresariales.

Al ser una empresa de reciente creacidn se considerd importante desarrollar las bases sobre
las cuales se ejecutarad uno de los procesos de la gestidn de talento humano, ante lo cual se realizé
un primer acercamiento con el Gerente General, utilizando la técnica de la entrevista en la que se
analizo la misién, vision, objetivos institucionales, asi como también su estructura, con el objetivo de
conocer la alineacién mas idénea para el desarrollo de las estrategias que se adecuen a las
necesidades de SEPRUN.

Una vez realizado un diagndstico institucional, el desarrollo del presente proyecto se basd
en el reclutamiento 2.0 en el cual se definen los canales mas idéneos para el reclutamiento de
personal, andlisis y definicidn de los perfiles de puestos por competencia, definicién del proceso de
seleccidn orientados a satisfacer las necesidades de SEPRUN, y el disefio del plan de acogida para la
vinculacion y permanencia del personal en la empresa.

Ademas, se ha podido conjugar la parte tecnoldgica con la gestidn del talento humano,
optimizando el uso de plataformas que permitan obtener resultados de forma mas eficiente y
optimizando el uso de recursos administrativos, financieros y tecnoldgicos.

Bajo este contexto se ha propuesto el disefiado de una pagina Web institucional, ajustada a
las necesidades de SEPRUN, a fin de generar su marca empleadora en el mercado laboral y asi los
postulantes puedan acceder desde cualquier parte del pais en esta plataforma y la empresa podra

contar con una base de perfiles iddneos de acuerdo a la cultura, misidn y objetivos institucionales.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
guedando copia de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus
autores con otros fines deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo
responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.
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De este proyecto se desprende la entrega a Gerencia de los siguientes instrumentos:

. Diagnéstico de la estructura empresarial.

. Plantilla éptima de personal por cada unidad administrativa.

. Diccionario de competencias acorde a la estructura organizacional de la Empresa
SEPRUN

. Perfiles de puestos para cada una de las areas de la Empresa SEPRUN.

. Proceso para el reclutamiento, seleccion y contrataciéon del personal.

. Planes de acogida para el personal vinculado.

. Presupuesto para la implementacidn del proyecto.

Con esto se ha logrado cumplir con el objetivo general y objetivos estratégicos planteados

en este proyecto a fin de ser implementado en la empresa SEPRUN.

Palabras clave: Reclutamiento, seleccion, contratacion, personal, talento humano, perfiles

de puesto, diccionario de competencias

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
guedando copia de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus
autores con otros fines deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo
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ABSTRACT

This project contains the design of the recruitment, selection and contracting processes for
the United Professional Services company SEPRUN; in which the fundamental objective is to provide
it with the tools that allow it to attract the personnel that adjusts to the business needs.

Being a recently created company, it was considered important to develop the bases on
which one of the human talent management processes will be executed, before which a first
approach was made with the General Manager, using the interview technique in the that the
mission, vision, institutional objectives, as well as its structure were analyzed, with the objective of
knowing the most suitable alignment for the development of strategies that are adapted to the
needs of SEPRUN.

Once an institutional diagnosis was made, the development of this project was based on
recruitment 2.0 in which the most suitable channels for recruiting personnel are defined, analysis
and definition of job profiles by competence, definition of the selection process oriented to satisfy
the needs of SEPRUN, and the design of the reception plan for the connection and permanence of
the personnel in the company.

In addition, it has been possible to combine the technological part with the management of
human talent, optimizing the use of platforms that make it possible to obtain results more efficiently
and optimizing the use of administrative, financial and technological resources.

In this context, the design of an institutional Web page has been proposed, adjusted to the
needs of SEPRUN, in order to generate its employer brand in the labor market and thus applicants
can access this platform from anywhere in the country and the company will be able to have a base
of suitable profiles according to the culture, mission and institutional objectives.

This project results in the delivery to Management of the following instruments:

¢ Diagnosis of the business structure.

e Optimum staff for each administrative unit.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
guedando copia de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus
autores con otros fines deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo
responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.
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¢ Dictionary of competences according to the organizational structure of the SEPRUN
Company.

¢ Job profiles for each of the areas of the SEPRUN Company.

¢ Process for the recruitment, selection and hiring of personnel.

¢ Reception plans for related personnel.

¢ Budget for the implementation of the project.

With this, it has been possible to meet the general objective and strategic objectives set out

in this project in order to be implemented in the SEPRUN company.

Keywords: Recruitment, selection, hiring, personnel, human talent, job profiles, skills

dictionary

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
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INTRODUCCION

La gestion del talento humano en la actualidad constituye uno de los factores mas
importantes de las empresas, al igual que se considera el mas sensible. Seguiin Chiavenato (2019):

Hablar de administracion de las personas es hablar de gente, de mente, de inteligencia, de
vitalidad, de accién y de proactividad. La administracion de las personas es una de las areas que ha
sufrido mas cambios y transformaciones en afios recientes. Estos no sélo han tocado sus aspectos
tangibles y concretos sino, sobre todo, han modificado los conceptuales e intangibles. (p. vii)

Por otra parte, el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal es uno de
los pilares sobre los cuales se basa la gestidn del talento humano, asi como también constituye uno
de los principales retos el poder ejecutarlo con eficiencia y optimizando los recursos empresariales,
para lo cual se debe establecer esta necesidad dentro de las politicas de cada empresa y dentro de
los objetivos estratégicos de la misma. Con esto se busca incorporar no al mejor candidato sino
aquel que se ajuste al perfil y necesidades de la empresa.

Bajo este contexto, es importante implementar un proceso de reclutamiento, selecciény
contratacién de personal que permita alcanzar los objetivos empresariales, pues ademas de las
capacidades, aptitudes o conocimientos de los postulantes es importante lograr una integracion
efectiva con los demas miembros de la empresa, promoviendo de esta forma un ambiente laboral
amigable en el cual se pueda desarrollar al maximo las habilidades y conocimientos requeridos, los
cuales deben estar alineados a la mision institucional; es por esto que Servicios Profesionales
Unidos SEPRUN al ser una empresa nueva considera de vital importancia contar con un proceso
definido que ademas de captar profesionales, pueda ofrecer planes de Carrera y otros beneficios,
promoviendo de esta forma que el personal se sienta parte de la empresa y se genere compromiso
hacia la misma.

Ademas, es importante mencionar que la empresa SEPRUN forma parte de un mercado

competitivo y al tener poco tiempo de estar constituida, es importante que cuente con el personal

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
guedando copia de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus
autores con otros fines deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo
responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.
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gue mas se ajuste a sus necesidades para posicionarse y mantenerse a lo largo del tiempo. Segun
Ana Amo (2020), “Por reclutamiento podemos entender el proceso por el cual atraemos talento y
capital humano a nuestra organizaciéon” (p.12). Sin embargo, no solo es atraer sino mantener al
personal dentro de la organizacién estableciendo procedimientos y estrategias que permitan la
adecuada gestién del talento humano.

Con este proyecto se pretende disefiar los procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacién para la empresa SEPRUN, ubicado en la ciudad de Loja -Ecuador a fin de que le permita
captar al personal que se ajuste a sus necesidades y requerimientos, asi como también se genere
compromiso empresarial y sentido de pertenencia.

Con ello SEPRUN podra organizar sus demas procesos a fin de fortalecer su estructura
organizacional lo cual le permitira ofrecer sus servicios con eficiencia, calidad y oportunidad.

El presente proyecto esta estructurado de la siguiente manera:

En el capitulo |, describimos el perfil de la empresa, el planteamiento del problema, los
objetivos y la justificacion e importancia del estudio.

En el capitulo Il, definimos la administracidon de talento humano, reclutamiento, selecciény
contratacién y competencias.

En el capitulo Ill, desarrollamos la metodologia y se determina las fuentes y técnicas de
investigacion.

En el capitulo 1V, realizamos la propuesta del proceso de reclutamiento, selecciény
contratacién de la empresa SEPRUN.

En el capitulo V, establecimos el presupuesto del preste proyecto.

En el capitulo VI, determinados las conclusiones y recomendaciones de la presente

propuesta.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
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CAPITULO 1. IDENTIFICACION DEL PROYECTO
1.1  Presentacion y perfil de la empresa u organizacion
1.1.1 Antecedentes y datos representativos de la empresa

1.1.1.1 Antecedentes.

Servicios Profesionales Unidos SEPRUN, surge en la ciudad de Loja-Ecuador en el afio 2017,
como iniciativa de una pareja de esposos que venian trabajando en diferentes instituciones
financieras de la localidad, principalmente en dreas comerciales, procesos, operaciones y control

interno.

Desde el ano 2013, paralelamente a su actividad en relacion de dependencia, esta pareja de
esposos ya habia emprendido en varios negocios en la localidad, relacionados principalmente al
comercio en pequena escala, mismos que fueron un pilar fundamental para desarrollar sus

habilidades en cuanto a la administracion y gestién de emprendimientos.

La problematica en torno a ser empleado y al mismo tiempo ser dueiio de un negocio,
fueron transcendentales para identificar las necesidades administrativas que pueden surgir como
personay empresa. Es por ello que, con el objetivo de brindar servicios y capacitacion en temas
administrativos, tributarios y financieros, decidieron crear SEPRUN, como una alternativa de

asesoramiento en donde se brinden servicios agiles y eficientes.

En este sentido, decidieron sumar a esta iniciativa personas cercanas tales como
profesionales independientes y también bajo relaciéon de dependencia, que estén interesados no
solamente en generar ingresos adicionales, sino en contribuir a satisfacer las necesidades de las

personas.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
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Es asi que en el afio 2017 comienzan a promocionar sus servicios principalmente en temas
administrativos y tributarios, localmente con la familia, amigos y companfieros de trabajo, mediante

redes sociales y con referidos.

1.1.1.2 Mision, vision, valores.

A continuacidn, describimos la razén de ser, la visidn y lo principios que promulga SEPRUN.

MISION

“Somos una institucidén que brinda servicios y capacitacién de calidad a personas y empresas
en diversos ambitos administrativos, mediante la participacién de profesionales y el uso de

herramientas de vanguardia orientadas a la transformacion digital”.

VISION

“Ser un referente en asesoramiento y capacitacién, con presencia en las principales ciudades
de Ecuador y una plataforma digital que permita expandirnos de manera global, para de esta

manera contribuir al desarrollo sostenido de nuestros clientes”.

VALORES

Los valores que practican y son la base para cumplir los objetivos de la entidad son seis

pilares fundamentales:

. Trabajo en Equipo
o Perseverancia

o Transparencia

. Disciplina

. Responsabilidad

Confidencialidad

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
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1.1.1.3 Actividades, marcas, productos y servicios.
La empresa SEPRUN, se dedicada a ofrecer servicios en asesoramiento administrativos y
capacitaciones orientadas a contribuir al desarrollo y crecimiento de los usuarios, mediante

herramientas digitales.

1.1.1.4 Ubicacidn de la sede, ubicacion de las operaciones, propiedad y forma juridica.
DOMICILIO: La empresa SEPRUN, tiene su domicilio en la calle Bolivar entre José Antonio
Eguiguren y 10 de agosto, (Edificio Guerrero), Parroquia el Sagrario, Cantdn Loja, Provincia de Loja,

con numero de teléfono 0996644108 y correo electronico seprun@gmail.com

La Empresa SEPRUN es una Sociedad por Acciones Simplificadas (SAS), ésta es un tipo de
compaiiia que se constituye por una o varias personas naturales o juridicas, mediante un tramite

simplificado sin costo, tiene un capital minimo y no requiere un nimero maximo de integrantes.

SEPRUN se centra en brindar servicios de asesoria integral en:

o Gestidn de procesos y operaciones
. Transformacion digital

. Prevencion de lavado de activos

. Tramites tributarios

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
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1.1.1.5 Tamaiio de la organizacion e informacion sobre empleados y otros trabajadores.

SEPRUN es una organizacién pequefia, conformada por 12 colaboradores:

Grafico 1

Organigrama de la empresa SEPRUN

GERENTE

GENERAL

Asesor Juridico

Secretaria de

Gerencia

Recepcionista

lefe de Talento Jefe de Asesor

Contador Humano Marketing Comercial

Asistente Asistente de Asistente de

Disefiador

Contable Talento Humano Ventas

Nota. El grafico muestra la estructura organizativa de la empresa SEPRUN. Fuente: Elaboracién
propia (2022).
1.1.2 Andlisis del entorno general y especifico

El Analisis PESTEL se basa en la descripcidén del entorno de la empresa mediante la
consideracion de los elementos: Politicos, Econdmicos, Socio-cultural, Tecnoldgicos, Ambientales y
Legales. No es mas que un instrumento para el analisis estratégico del entorno global econédmico en

donde se desarrolla la empresa. (Barroeta, 2020)
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Grafico 2

Andlisis del entorno PESTEL
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Nota. El grafico muestra el andlisis del entorno empresarial. Fuente: Elaboracién propia (2022).

Grafico 3

Andlisis DAFO
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Nota: En este grafico se muestra el andlisis DAFO de la empresa SEPRUN. Fuente: Elaboracién propia

(2022).
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Tabla 1
Estados financieros SEPRUN

Business

 ‘ School

ESTADO DE SITUACION INICIAL

EMPRESA SEPRUN

AL 15 DE DICIEMBRE DEL 2022

ACTVOS

ACTIVO CORRIENTE
CAJA

BANCOS

ACTIVO NO CORRIENTE

SUMINISTRO DE OFICINA

MUEBLES DE OFICINA

EQUIPO DE COMPUTO

DEPRECIIACION ACUM. MUEBLES DE OFICINA
DEPRECIACION ACUM. EQUIPO DE COMPUTO

PASIVO

PASIVO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR
ARRIENDOS POR PAGAR

PATRIMONIO
CAPITAL

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

S 2.000,00
$ 5.000,00

600,00
6.500,00
7.900,00

-135,00

v un n unmn un

-218,00

S 750,00
S 600,00

$21.003,00

$ 7.000,00

$15.353,00

$ 1.350,00

Nota. Elaboracion propia a partir de los datos de la empresa SEPRUN (2022).

$22.353,00

$ 1.350,00

$21.003,00

$22.353,00

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
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autores con otros fines deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo
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Tabla 2

Detalle de Grupos de interés de la empresa SEPRUN

EXTERNOS INTERNOS
Ministerio de Trabajo (MDT) Gerente General
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Departamento Financiero
Social (IESS)
Proveedores Departamento de Talento Humano
Servicio de Rentas Internas (SRI) Departamento de Marketing
Publico en general Departamento de Ventas

Departamento Juridico

Nota. La tabla 2 muestra los grupos de interés internos y externos con los que interactia SEPRUN.
Fuente: Elaboracion propia (2022).

1.2 Planteamiento del problema

1.2.1 Descripcion del problema
La empresa de Servicios Profesionales Unidos SEPRUN, es una empresa dedicada a la gestion

de servicios de capacitacion y formacion de profesionales en el dreas administrativas y financieras.

Al ser una empresa que recién se esta constituyendo en el mercado, consideramos
importante contar con un equipo de trabajo estructurado a fin de lograr la consecucidn de los

objetivos institucionales, generando mayores espacios de trabajo en el mercado.

La empresa de Servicios Profesionales Unidos SEPRUN, no cuenta con un proceso de
reclutamiento y seleccion de personal por lo que, la implementacién del mismo garantizara la
creacion de un equipo enfocado y que brinde aporte a los objetivos empresariales, los mismos que

deben estar alineados a la estrategia empresarial.

La falta de implementacién de este proceso implica mas rotacion del personal, generando
mas costes tanto en tiempos como en la parte financiera; asi como también puede afectar al

desarrollo de las actividades ocasionado menor productividad. Genera un ambiente de

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
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incertidumbre y por ende afectacion del clima laboral, sumado a esto falta de compromiso, y sentido

de pertenencia corporativa.

El proceso de reclutamiento y seleccién de personal permite ubicar y desarrollar las
habilidades del trabajador en el puesto laboral a fin de hacerlo mas satisfactorio para si mismo y

para la empresa de Servicios Profesionales Unidos SEPRUN.

Por todo lo expuesto, el presente es un Proyecto de Disefio pues nos enfocamos en definir
desde su principio un proceso de reclutamiento y seleccidon de personal usando una base tedrica; a
fin de dotar a la empresa de los instrumentos necesarios que permitan alcanzar los objetivos

empresariales.

1.2.2 Pregunta de investigacion
¢Disefiar un proceso de seleccidn y contratacidn 2.0 le permitird a la empresa SEPRUN

contar con el personal idoneo para la consecucion de sus resultados?

1.2.3 Fines y Objetivos del Trabajo
Los objetivos generales y especificos que pretendemos alcanzar con este proyecto de investigacion,

los detallamos a continuacion:

1.2.3.1 Objetivo General.
Disefiar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal de la Empresa
SEPRUN, para definir los procedimientos y estrategias que permitan contar con el personal idéneo

dentro de la empresa.

1.2.3.2 Objetivos Especificos.
Realizar un analisis y diagndstico de la estructura empresarial, a fin de determinar los

puestos de trabajo requeridos y asi definir un banco de perfiles.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
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e Determinar la plantilla éptima de personal por cada unidad administrativa, para distribuir
cargas laborales y definir tiempos de entrega.

e Definir el costo total por unidad administrativa para la contratacién de personal requerido
en la empresa SEPRUN a fin de que la misma se encuentre alineada a su estructura
organizacional.

e Elaborar el diccionario de competencias acorde a la estructura organizacional de la empresa
SEPRUN con el propdsito de definir las competencias organizacionales.

e Elaborar los perfiles de los cargos definidos para cada una de las areas de la empresa
SEPRUN orientado a un éptimo proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacién de
personal.

e Establecer las herramientas que se aplicardn en el proceso de seleccién con el objetivo de
reducir el indice de rotacién del personal y establecer planes de retencion de personal.

e Disefar planes de acogida para el personal vinculado, para generar sentido de pertenencia

en los trabajadores.

1.2.3.3 Hipoétesis

La falta de personal apropiado y calificado puede hacer que la empresa SEPRUN, enfrente
una serie de desafios y dificultades en términos de productividad y rentabilidad, afectando
negativamente la capacidad de la empresa para competir en el mercado. Adicionalmente, la
ausencia de procedimientos de contratacion de personal adecuado puede resultar en la contratacion
de empleados no calificados o que no encajen con la cultura y valores de la empresa, lo que puede

resultar en conflictos internos y altos niveles de rotacion de personal.
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13 Justificacion e importancia del estudio

Los conceptos que se han manejado a lo largo de los afios en los cuales consideraban al
empleado como un recurso sustituible, han sido descontinuados debido a la globalizacidn y avances
tecnolégico que han convertido al talento humano en el capital principal de toda empresa u

organizacién.

El talento humano hoy en dia es considerado como uno de los ejes mds importantes de una
empresa y su administracion es una tarea muy compleja debido a que se debe medir muchos

factores fundamentales para lograr tener los resultados esperados. (Ascencio Jordan, 2015)

Por otra parte, a la hora de atraer talento es fundamental transmitir una buena imagen
como marca empleadora. Algunas estadisticas para Talento Humano son interesantes sobre este

tema y mencionan que:

e EI83% de los profesionales busca informacidn de la empresa antes de aplicar a una oferta.

e ElI 80% de los profesionales manifiesta que una mala experiencia en una entrevista puede
cambiar su opinidn sobre una compaiiia, aunque ésta le gustase anteriormente.

e Una mala reputacién como marca empleadora incrementa el coste de contratacion en un

10%.

En Ecuador la economia aun se encuentra en recesién y tratando de recuperarse, lo que se
traduce en un mercado laboral que exige que los perfiles de los profesionales tengan nuevas
aptitudes técnicas, tecnoldgicas y sociales de cara a mantener una alta competitividad en un sector

que claramente ha cambiado tras la pandemia y que aun afecta a todo el mundo (El Universo, 2022).

Sin embargo, a lo largo del tiempo se ha logrado fomentar y apoyar a las pequeiias
industrias, brindando mayores oportunidades de fortalecer el talento humano y al sector de las
economias populares y solidarias.
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De igual forma los avances tecnoldgicos han permitido la construccidn y generacién de
nuevos conocimientos y desarrollo de mecanismos para la aplicacion de los subsistemas del talento

humano logrando mayor agilidad y optimizando los recursos.

La gestion del Talento Humano constituye un pilar fundamental en el desarrollo de una
empresa u organizacion, pues desde el proceso de seleccion hasta la evaluacidn como tal, tiene

inmerso que las personas se tracen metas de acuerdo a los objetivos de la empresa.

La empresa SEPRUN, al ser de reciente creacién no cuenta con los procedimientos basicos
para la vinculacién de su talento humano por lo que, el desarrollo del presente proyecto se enfoca
en disefiar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacién en la empresa SEPRUN, y se
considera que la base para lograr alcanzar las metas de la institucidn es el disefio del mismo basado
en la determinacidn de una plantilla dptima, asi como tener claro las actividades y perfiles que van a

desarrollar cada uno de los trabajadores en la empresa.

En el presente estudio se resalta la importancia del proceso de reclutamiento, selecciony
contratacién del personal en la empresa SEPRUN pues aportard de manera objetiva en la busqueda
de los candidatos mas idéneos dentro de las exigencias del mercado y asi lograr un buen desempefio

a nivel competitivo y una buena calidad de servicio dentro de la empresa.

A través de este disefio, se busca definir los procedimientos que utilizara la empresa SEPRUN
para reclutar, seleccionar y contratar a su talento humano, ademds de garantizar la eficiencia del
mismo logrando mayor productividad y mejor fluidez en la construccién de equipos de trabajo y

fomentando la creacién de una memoria histdrica dentro de la empresa.

Al implementar un disefio de procesos de seleccidn de Talento Humano, no solo influira de
manera positiva a la empresa SEPRUN, sino que servira para otras empresas como referencia para
implementar estrategias en este subsistema de talento humano.
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CAPITULO Il. MARCO CONCEPTUAL

2.1 Gestion del Talento Humano

En tiempos antiguos e incluso en 1960, el concepto era el mismo: las personas eran
consideradas un recurso para el trabajo, e incluso hasta hoy en dia persiste el habito de llamarlo
Recurso Humano y poco a poco se entendié que las personas necesitaban condiciones adecuadas
para el trabajo, surgiendo asi el término Relaciones Industriales, es decir la interaccion entre las
personas y la empresa, dos actores diferentes, pero que se desenvuelven en un mismo entorno. Es
asi como se presentaron muchos cambios, orientados a dar importancia a las personas que antes

eran considerados como simples peones en un tablero de ajedrez.

De esta manera se empezo a valorar a las personas por su condicidon de ser humano mas que
un mero instrumento para el logro de objetivos empresariales. Es por ello que en los ultimos
cincuenta anos las ideas han evolucionado hasta llegar al término de “Talento Humano”, lo cual lleva
a gestionar y desarrollar dicho talento, es decir gerenciarlo, de manera que tanto la empresa como

el personal prosperen en conjunto y alcance a los objetivos que se planifiquen.

Por ello segun (Chiavenato I., El capital humano en las organizaciones, 2007) afirma que un
buen desempefio laboral es la fortaleza mas relevante con la que cuenta la organizacidn. En este
sentido, la gestidn del talento humano requiere reclutar, seleccionar, orientar, recompensar,
desarrollar, auditar y dar seguimiento a las personas, ademas formar una base de datos confiable
para la toma de decisiones, que la gente se sienta comprometida con la empresa y sentido de
pertinencia, solo de esta forma se lograra la productividad, calidad y cumplimiento de los objetivos

organizativos. (Chavez, 2016)
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2.1.1 Administracién del Talento Humano (ARH)
La administracién del Talento Humano se define como la disciplina que persigue la
satisfaccién de objetivos organizacionales, para ello es necesario tener una estructura organizativa y

la colaboracién del esfuerzo humano coordinado. (Chavez, 2016)

La estructura de las organizaciones ha cambiado aceleradamente en las ultimas décadas,
marcando la manera de administrar el talento humano, ya que las personas, sus conocimientos,

habilidades y competencias, son ahora la base principal de la organizacién.

Las empresas no solo deben seleccionar a los mejores perfiles, sino propender que las
personas logren sus objetivos individuales y cumplan sus expectativas dentro de la organizacién,
mediante la aplicacién de técnicas en diferentes campos del conocimiento, haciendo que el personal
se fidelice con la empresa a fin de poder retener a los mejores perfiles, a fin que puedan contribuir al

desarrollo y crecimiento dentro de la misma.

Algunas de las técnicas de la ARH se aplican directamente a las personas que constituyen los
sujetos de su aplicacidn. Otras, se aplican indirectamente a las personas, ya sea por medio de los
puestos que desempefian, mediante los planes o programas globales o especificos. (Chiavenato I.

Administracion de recursos humanos, El capital humano de las organizaciones, 2007).

Con la utilizacion de herramientas informaticas y tecnolégicas se garantiza que todos los
procesos se efectien de forma agil y segura, reduciendo los tiempos y costos en cada una de las
fases de reclutamiento, seleccidn y contratacién del personal. Orientados a contar con perfiles que

se ajusten a las necesidades inherentes de la empresa SEPRUN, para la cual estos deben de estar
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alineados a los objetivos estratégicos, para que el personal pueda desarrollar sus habilidades y

destrezas en beneficio del crecimiento de la empresa.

Grafico 4
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Nota: En este grafico se muestran las técnicas de las ARH aplicadas a las personas directa o
indirectamente. Fuente: Elaboracién propia a partir de datos obtenidos (Chiavenato I.,
Administracién de recursos humanos, El capital humano de las organizaciones, 2007)
2.1.2 Employer Branding

La idea del Employer branding lleva existiendo desde los afios 60, aunque es a partir del
desarrollo tecnoldgico y el boom de internet cuando se ha empezado a dar mds importancia en las
empresas. Por ello los autores (Moroko, 2008) , definen el employer branding como el proceso de

"un lugar atractivo para trabajar”.

El Employer branding es conocida como marca empleadora de una empresa, haciendo

referencia a la imagen corporativa que proyecta a hacia sus clientes, colaboradores y la visidn que
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perciben sus potenciales candidatos. Es una estrategia que busca proyectar dentro y fuera de la
organizacioén, los valores, cultura y las caracteristicas que la diferencian del resto de las empresas;

por ello, para lograrlo se deben tener en cuenta las siguientes directrices:

Tabla 3

Detalle de ideas para crear una buena estrategia de Employer branding

Estrategias de Employer branding

Atractiva

Transparente

Manejar herramientas digitales disponibles para mejorar su marca

Fidelizar a sus empleados

Nota. Detalle de estrategias de Employer branding. Fuente: elaboracién propia (2022)

Al momento de ejecutar estas estrategias, deben estar enfocadas a dos vertientes: el
enfoque interno para el empoderamiento de sus colaboradores de la marca empresarial, y el
enfoque externo dirigido a atraer el mejor talento del mercado. Ademads, a de procurar que sus

valores, objetivos, y formas de trabajo sean atractivas, Unicas y diferentes.

2.2 Subsistemas de Talento Humano
Los subsistemas de talento humano cubren las principales actividades de la administracién
de personal, por ello el departamento de Talento Humano debe responder eficientemente a las

necesidades de la empresa de una manera organizada.

Estos subsistemas deben contar con informacion estructurada en una base de datos,
mediante herramientas que tengan al menos las siguientes caracteristicas: agilidad en el
procesamiento de datos, confiabilidad de la informacion y rigidez con los datos validados, ya que
como lo menciona (Chiavenato, 2000) “todo sistema estd compuesto por subsistemas que estan en
completa y constante interaccion entre si con el fin de cumplir una serie de objetivos y

proyecciones”.
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A continuacidn, se detallan los principales subsistemas de talento humano aplicables a la

empresa SEPRUN:

e Reclutamiento

e Seleccién

e Contratacion

e Induccidn (onboarding)

e (Capacitacién

2.2.1 Reclutamiento

Es un conjunto de actividades para atraer candidatos calificados de acuerdo con el perfil
profesional previamente definido, de manera que sean capaces de cubrir la vacante y desarrollar las
funciones del puesto de trabajo, seglin (Garcia, 1994) es “el proceso mediante el cual una
organizacién trata de detectar empleados potenciales que cumplan los requisitos adecuados para

realizar un determinado trabajo”.

Para atraer la atencién de los potenciales candidatos, las empresas generalmente utilizan
anuncios en medios como el periddico, pagina web, redes sociales y otras bolsas de trabajo, donde
los interesados deben presentar o enviar un curriculum detallando sus datos personales, experiencia

laboral, educacioén, entre otros.

Dentro de la fase de reclutamiento se pueden identificar dos alternativas: el reclutamiento

interno y el reclutamiento externo.

2.2.1.1 Reclutamiento Interno.
Se lleva a cabo tomando en cuenta el personal de la propia empresa, de manera que
represente un ascenso o promocién para el trabajador y asi cubrir la vacante optando por un

movimiento con el talento existente.
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Para que este proceso sea eficiente, es necesario se consideren las siguientes técnicas de

reclutamiento:

Informacion clara y precisa. — es necesario comunicar de manera oportuna y con todos los

detalles que se deben conocer, a fin de evitar confusiones internas en la empresa.

Cambios de personal. — puede ser necesario realizar los cambios por renovacién del equipo

de trabajo o para resolver algun problema interno entre el personal.

Perfil buscado. — resultado clave para definir qué tipo de profesional necesita la empresa,
estableciendo los requisitos, habilidades y destrezas, de manera que las personas sepan si realmente

pueden postular al cargo.

2.2.1.2 Reclutamiento Externo.
Se busca el personal fuera de la empresa, indistintamente de conocer si el potencial
candidato esté buscando trabajo de manera activa o pasiva. Sigue siendo el modelo tradicional de

seleccidn e incorporacién de nuevos talentos.

La ventaja del reclutamiento externo permite a la organizacién implementar ideas

innovadoras y frescas permitiendo a la empresa crecer de manera competitiva y productiva.
Para el reclutamiento externo se debe de considerar las siguientes etapas:

Anadlisis y descripcion de la vacante. - al existir la necesidad de personal dentro de la
empresa, es preciso crear una descripcién del puesto de la vacante con requisitos minimo de los

candidatos, de una manera clara y concisa para que los aspirantes interesados puedan postular.

Publicacidn de la vacante. - Se puede utilizar varias fuentes externas para atraer al personal

idéneo como: bolsa de trabajo online, medios de comunicacién, pagina web, LinkedIn, entre otros.
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Evaluacién de los postulantes. - este seria el primer acercamiento del personal que
cumplan con el perfil adecuado para continuar en el proceso de contratacidn, aplicando entrevistas,

pruebas de seleccidn, validacién de datos personales entre otros.

Contratacion del personal. — al analizar los resultados de las evaluaciones, se puede
identificar al candidato mas idoneo para que pueda formar parte de la organizacién y de esta
manera llegar a socializar los beneficios al momento de la contratacién, y en caso de estar de

acuerdo las partes se procede a realizar un contrato laboral.

2.2.2 Seleccion de personal
Una vez finalizado el proceso de reclutamiento de personal, el siguiente paso dentro de las
empresas es la seleccién del profesional mds idédneo que se ajuste al perfil establecido y que cumpla

con las actividades que en el mismo se detallan.

Estas vacantes pueden deberse a salidas voluntarias o involuntarias de personal, o su vez en
empresas de reciente creacion que buscan formar equipos de trabajo que cuenten con el
conocimiento y la experiencia a fin de brindar un valor agregado en los productos o servicios que se

ofertan.

Por otro lado, sblogne debe agregar que en la actualidad el Talento Humano constituye un
pilar principal de toda organizacién, pues en éste se pude generar ventajas competitivas a través del

fortalecimiento, desarrollo y motivacidn tanto al personal interno como al que se quiere contratar.
Segun (Chiavenato, 2000) el concepto de seleccion de personal es:

La eleccion del individuo adecuado para el cargo adecuado. En un sentido mas amplio,
escoger a entre los candidatos reclutados los mas adecuados, para ocupar los cargos
existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del

personal, asi como la eficacia de la organizacién. (p.239)
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Segun (Ricardo, 2010) define a la seleccién como, “Un procedimiento para encontrar al

hombre que cubre el puesto adecuado” (p.143).

Bajo lo expuesto, los autores antes citados definen al proceso de seleccion como la eleccién
del personal adecuado para el puesto adecuado dentro de la empresa, ante lo cual previamente se

debera realizar un analisis de puesto de trabajo y asi definir el perfil profesional del nuevo personal.

El objetivo como tal del proceso de seleccidn es escoger el perfil mas idoneo para un puesto
en particular, para lo cual se considerard experiencia, conocimiento, habilidades, potencial y

capacidad de desarrollar bien su trabajo.

El proceso de seleccién de personal es un pilar fundamental para la consecucién de los
objetivos empresariales, pues es una de las formas de asegurar que los colaboradores cuenten con
las habilidades requeridas para realizar su trabajo, asi como también brinda las pautas para ejecutar

motivaciones efectivas al personal vinculado en la empresa.

2.2.2.1 Fases del Proceso de Seleccion del personal.

Reclutamiento

Al referirnos a reclutamiento, este se orienta a identificar y atraer a los potenciales
profesionales a la empresa, candidatos que deben cumplir con las necesidades del puesto, pero

también deben lograr alinearse a los valores y cultura organizacional de forma general.

Este proceso se realiza una vez que se ha definido el perfil de puesto y considerando que se

cuenta con las hojas de vida de los postulantes interesados en el cargo.

Debido a los avances tecnolégicos esta etapa es muy cambiante, sin embargo, la necesidad
de contar con un banco de elegibles al menor costo es uno de los objetivos de esta fase, asi como
procurar que los aspirantes cumplan los requisitos minimos requeridos, disminuir el indice de

rotacion de personal y procurar el cuidado de la imagen corporativa.
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Esta fase se considera de vital importancia porque es el insumo que se necesita para realizar
el proceso de seleccidn, sin postulantes que demanden el o los puestos de trabajo ofertados el

proceso como tal se vera afectado.

Seleccion

e Preseleccidn

Este proceso se realiza considerando una criba curricular en la que se tomaban las hojas de
vida de los postulantes que mas se ajustaban a las necesidades de la empresa, una vez que se
elegidas las hojas de vida se toma en contacto con los preseleccionados a fin de continuar con el

proceso.

Debido a los cambios y avances tecnolégicos estas etapas se la ejecutan incluso sin tomar
contacto con el postulante, hoy en dia se hace uso de plataformas y pruebas on line mismas que son

parametrizadas y ajustadas a cada uno de los perfiles requeridos.

e Seleccion

En esta fase se definen las pruebas mas adecuadas e iddneas a ser aplicadas a los
postulantes mismos que deben estar alineadas a las necesidades de la empresa y al perfil del puesto.
Las pruebas deben cumplir con dos requisitos: validez y fiabilidad y se determinara si las mismas son

eliminatorias o se podran compensar.

Una vez que haya pasado por todos los filtros, se presentara la terna con los postulantes que
pasaron esta fase a fin de que la maxima autoridad pueda tomar la decisién de elegir a los

candidatos mas idoneos.
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e Incorporacidn y Socializacion

Una vez que el candidato ha sido seleccionado para formar parte del equipo de la empresa,
es importante lograr un proceso de induccidn asertivo que permita al nuevo empleado sentirse

parte del equipo de trabajo, integre e interiorice los valores y cultura organizacional.

2.2.2.2 Analisis de Puestos.
El andlisis de puestos es un proceso mediante el cual se recopila informacion, sobre las
actividades, experiencia, competencias técnicas, competencias conductuales requeridas para un

puesto en particular, esto con la finalidad de determinar el perfil mds idéneo
a ser ocupado en la empresa.

Este proceso se realiza ante la necesidad que tiene la empresa para cubrir un cargo o su vez
actualizar los perfiles existentes considerando la transformacion digital y diversos cambios en la
forma de llevar los procesos, o también con la finalidad de conocer que actividades realizan los

trabajadores, determinar tiempos de entrega.

Para realizar el analisis de los puestos de trabajo se puede optar por técnicas de
observacion, aplicacion de cuestionarios e incluso entrevistas esto a fin de conocer y determinar la
realidad de cada puesto, la razén de ser del mismo como este contribuye en alcanzar los objetivos

corporativos.

2.2.2.3 Perfil de Puestos.

Una vez que se ha identificado la vacante que se desea cubrir y ademas se ha realizado en
analisis del puesto, es importante ahora definir el perfil de mismo, es decir determinar de forma
precisa las exigencias y requisitos que deberd cumplir el postulante; asi como también en base a éste
se podran definir las técnicas que deberan utilizarse en el proceso de seleccidn para que el mismo

cumpla con las necesidades requeridas por la vacante.
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El perfil de puesto por competencias segun (Martha, 2006) esta conformado por dos partes
qgue son: “el perfil en si mismo y el perfil organizacional; en lo que respecta al primero es
basicamente toda la informacidn necesaria del puesto de trabajo y el segundo se enfoca

principalmente a como este perfil se alinea a los planes estratégicos de la empresa” (p.49).

Adicionalmente se considera importante velar por la no discriminacién, pues por lo general
en los perfiles suelen establecerse requisitos excluyentes con estandares relacionados con:
orientacién sexual, creencias, ideologias, aspecto fisico, edad entre otros por lo que es importante

enfocarse en la definicion de competencias, experiencias, conocimientos del puesto como tal.
En el perfil de puesto se debe considerar lo siguiente:

e Principales actividades para desarrollar, nivel de importancia y frecuencia de estas.

e Responsabilidades y posiciones a las que supervisa de ser el caso

e (Capacidades necesarias para desempenfar el puesto de trabajo es decir conocimientos,
experiencias, competencias técnicas, competencias conductuales

e Entorno en el cual se desarrollan las actividades

2.2.3 Contratacion

El proceso de contratacion es el procedimiento para formalizar los ingresos o reingresos del
personal es decir posterior al reclutamiento y seleccién se da la entrada del candidato como
empleado, y se aplican todos los ajustes legales necesarios en el que firma el contrato. Es decir, es
un convenio mediante el cual una persona fisica se obliga a poner a disposiciony,
consecuentemente subordinar su propia y personal energia de trabajo a la voluntad y fines de otra.

(Sanguineti, 1988)

En este apartado existe un factor a considerar que corresponde a: la negociacién sobre el

contrato de trabajo, la banda salarial y las condiciones establecidas en una lista de verificacion de
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documentos como los siguientes: a) Documentacion personal; Hoja de Vida, fotos tamafio carné,
cedula de identidad o pasaporte, Papeleta de votacidn, titulos de estudios, actas de grado,
certificados de honorabilidad, historial laboral del ente regulador (IESS), b) Documentacion de salud;
Tipificacién sanguinea, y respaldos médicos conforme el giro de negocio de la institucién, c)
Documentacion de cargas familiares; Acta de matrimonio, cédula, documentos del conyuge e hijos,
d) Documentacion de cuenta bancaria; certificados de Instituciones Financieras, e) Documentacion

Tributaria; formulario 107 que solicita el SRI, f) Documentacidn habilitante de capacitacion; de

acuerdo a la actividades enmendadas para el desarrollo de sus funciones.

Por ultimo, el objetivo del proceso de contratacidn es detallar las funciones y obligaciones
que debe cumplir el postulante favorecido a ocupar el puesto vacante, a fin de que las partes tengan

claro el compromiso que tiene el colaborador con la empresa.

2.2.4 Induccion / Onboarding

Cuando un colaborador emprende un nuevo objetivo profesional y sale al mercado en busca
de un empleo que se ajuste a sus perfil y necesidades, que cumpla sus expectativas y por otro lado el
empleador logre impactar en la consecucién de dichas expectativas para que pueda tener una rapida

integracion y adaptacion en sus primeros meses de trabajo.

Por lo antes mencionado el objetivo principal es conseguir que los nuevos colaboradores se
integren con facilidad y puedan generar sentido de pertenencia en base a los valores corporativos
para ello es crucial manejar pasos claves para un proceso de induccién de personal efectivo y se
logre incluir programa o software de induccién y evaluacion que permita dar seguimiento a los
avances del colaborador para conocer ciertos parametros de mejora en los primeros meses de
trabajo y asi el area de Talento Humano puede anticiparse a cualquier problema; levantar un plan de
accién que garantice el proceso de insercién laboral del nuevo colaborador.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
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autores con otros fines deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo
responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.



L viDE QO e

Powered by ) 4

Arizona State University

Segln menciona (Oscar, 2018)en su Blog quien nos comparte la diferencia entre induccién y

onboarding:

La induccion, es realizada a través de una sola via (de la empresa al empleado) y ademas, es
de caracter informativo. Mientras que, el onboarding es un programa mucho mas completo
y puede tomar hasta 90 dias, es proactivo y ademds es realizado a través de ambas partes
(de empresa a empleado y viceversa) es decir, que durante este proceso se da una

interaccion constante entre los empleados y la empresa. (Pérez, 2018, parr. 2)

Siendo asi, la induccién permite orientar a los colaboradores respecto a los lineamientos,
reglamentos generales de una empresa e inducirlo a una cultura organizacional, a fin de brindarle los
conocimientos, disminuir la rotacidn del personal y se garantice la integracién a su nuevo puesto de
trabajo. Mientras que el onboarding es un programa estructurado con el objetivo de enamorar al

colaborador y ayudarle en su proceso de adaptacién en su nueva etapa profesional.

Onboarding es el concepto de la literatura inglesa, término definido por Klein y Heuser en el
afio 2008 como “todas las practicas, programas y politicas, formales e informales, implementadas o
involucradas por una organizacion o sus agentes para facilitar el ajuste del recién llegado” (Wanberg,
2012) y es necesario recalcar que este proceso permite mantener una buena relacién entre el nuevo
colaborador y el antiguo, mejorando el ambiente laboral y el sentido de pertenencia para fijar un

Unico objetivo empresarial que determine el éxito de la institucion.

2.2.4.1 Beneficios de la induccion y el onboarding.

Cuando se complementa un Programa de Onboarding con una buena induccién los
beneficios en la empresa serdn muy evidentes a corto plazo, y varios estudios realizados por (Silva,
2018) afirman que el 86% de los empleados decide durante los primeros 6 meses si va a dejar o no la

compania y menciona lo siguiente;
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“Los beneficios que tiene un excelente programa de onboarding, es el tener un empleado
que puede desempefiar al 100% su trabajo, desarrollando su potencial desde el inicio del
trabajo, lo cual te lleva a tener un empleado altamente motivado que produce excelentes

resultados”. (Silva, 2018, parr. 4)
Entre los principales beneficios se establecen los siguientes;

e Reduccién del tiempo de adaptacion lo que permite retener al Talento Humano y por
consecuencia refleja un ahorro de costos.

e Facilitar informacién al colaborador sobre las funciones que va a desempefiar y no perdera
el tiempo buscandola.

e Mayor productividad del nuevo colaborador, ya que estarad motivado y se sentird cdmodo en
su puesto de trabajo

e Desarrollo de actitudes proactivas y conocer qué espera el colaborador de la empresa

e Fortalecer la marca empleadora para mantener una buena reputacion y fidelizar nuevos
talentos

e Promueve la comunicacidn asertiva entre los clientes internos y externos.

Por consecuencia esta experiencia permite que el trabajador tenga una vision 360 para

conocer los codigos de conducta que se mantiene en la organizacién

2.2.5 Capacitacion

Parte de las responsabilidades del colaborador y del empleador es fijar un plan de
capacitacién en funcién del puesto de trabajo a fin de adquirir una formacién especifica para
potencializar las habilidades del colaborador en varias actividades que le hayan sido enmendadas,

con el fin de implementar estrategias de desarrollo humano que las organizaciones empresariales
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tienen para ser mas competitivos en el mercado, la formacién se ha convertido en un pilar clave para

la excelencia y el éxito empresarial.

La capacitacion y formacion es una herramienta indispensable y para identificar las
necesidades del personal, el drea de Talento Humano debe implementar planes de formacién de
acuerdo con los requerimientos del area, iniciando por la identificacidon de necesidades para
intervenir sobre aquellos aspectos que faltan pulir en los procesos internos que son indispensables

para alcanzar los objetivos establecidos.

Por tanto, el objetivo principal del entrenamiento es segun (Flippo E, 1980) “efectuar un
cambio en el comportamiento organizacional y la adherencia a los principios basicos del aprendizaje-
la motivacidn, la informacién del progreso, el reforzamiento, la practica y los ajustes, las diferencias
individuales-facilitan el proceso” (p.192) esto se logra con el proceso de concienciar a cada
colaborador para que ponga en practica los conocimientos adquiridos en la gestidn diaria de las

funciones asignadas

Y por ultimo, se puede tener en cuenta un monitoreo a los 90 dias para determinar y evaluar
los avances del nuevo colaborador ya que en este lapso se podra conocer la curva de aprendizaje y
adaptacion a su puesto y ya podra tomar mayores responsabilidades y asumir con fluidez las
actividades asignadas, asi en este procedimiento estructural y sistematico se incluye una evaluacion
para conocer los resultados de proceso de onboarding para conocer las destrezas, habilidades del
colaborador y determinar las dreas de mejora a su rendimiento o implementar planes de accién que
permiten definir nuevas politicas de compensacion para mejorar el desempefio laboral, determinar
si es viable un posible ascenso, volver a capacitar o detectar errores durante el proceso de insercion

laboral.
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2.3 Competencias

El término competencias nace a finales del siglo XVI y proviene del latin competeré, que
quiere decir pertenecer, incumbir, comprometerse. Las competencias laborales representan los
conocimientos, habilidades y actitudes que posee la persona para realizar una actividad dentro del
ambito laboral, alineados a los objetivos empresariales. En definitiva, la palabra competencia dentro
del ambito laboral es definida como un conjunto identificable y evaluable de capacidades que
permiten desempefios satisfactorios en situaciones reales de trabajo, de acuerdo a los estandares

histdricos y tecnolégicos vigentes (Catalo, Avolio, & Sladogna, 2004).

El trabajo competente incluye la movilizacidén de atributos del trabajador como base para
facilitar su capacidad para solucionar situaciones contingentes y problemas que surjan durante el

ejercicio del trabajo. (El enfoque de competencia laboral: manual de formacién, 2001).
Grafico 5

Componentes de las Competencias

Habilidades

(saber
hacer)

=

Competenci
as

Actitudes

(saber estar
y querer
hacer)

Nota: En este grafico se muestran los tres principales componentes de las Competencias. Fuente:
(Grande, 2004).
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2.3.1 C(Clasificacion de Competencias
Existen varios tipos de competencias laborales que se desarrollan diariamente de manera
consciente o inconsciente. Mertens, Leonard clasifica las competencias laborales en tres grupos:

genéricas, especificas y bdsicas.
e Competencias genéricas

Conjunto de conocimientos, actitudes, valores y habilidades que se relacionan entre si,
cuando el aspirante desea alcanzar metas superiores. Dentro de las competencias genéricas que
se destacan tenemos: motivacion para aprender, trabajo en equipo, proactividad, capacidad de
adaptacion, toma de decisiones e inteligencia emocional, es decir, las competencias genéricas
son elementos compartidos comunes para cualquier titulacién (Guzman, Flota, Rojas, & al,

2017).
¢ Competencias especificas

Conocida también como competencias disciplinares y se refieren a un oficio concreto.
Tienen relacién con los aspectos técnicos del cargo y no son transferibles facilmente a otros ambitos
laborales. Algunas de las competencias especificas podemos citar: organizacién, capacidad de

analisis, creatividad y comunicacién efectiva.
e Competencias basicas

Son las habilidades esenciales que posee una persona y abarcan una serie de conocimientos
gue son adquiridos desde muy temprana edad y que se afianzan con la educacién formal como: la

lectura, la escritura, las matematicas, la gramatica, entre otros. De estas, se derivan dos subgrupos.
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2.4 Gestion de Competencias

En la actualidad cada vez son mds las empresas que adoptan un sistema de gestion por
competencias pues consideran que para lograr tener éxito es importante tener en cuenta el
desarrollo profesional y el compromiso de los trabajadores. La Gestion de Competencias o Gestidon

de Recursos Humanos Segun (Alles, 2015) :

Implica un conjunto de procesos relacionados con las personas que integran la organizacion

y que tiene como propdsito, como dijimos, alinearlas en pos de los objetivos organizaciones.

Un modelo de competencias permite seleccionar, evaluar, y desarrollar a las personas en

relacién con las competencias necesarias para alcanzar la estrategia organizacional. (p.79)

Bajo este concepto la gestidon por competencias no es mas que identificar las habilidades
clave para que un trabajador alcance el desempefio 6ptimo en las actividades que realiza, al
referirnos a competencias se relaciona con las habilidades, valores y comportamientos de las
personas; al tener claras estas competencias el trabajador puede conocer que se espera de él y la

forma en la que debe desarrollar sus tareas y actividades.

Todas estas habilidades y comportamientos deben estar alineados con los objetivos de la
empresa, lo cual estad orientado a mejorar la gestidn integrada de los recursos humanos e impulsa a
la mejora y desarrollo continuo de los trabajadores; y cuando éstas son utilizadas en procesos de

seleccidn constituyen una gran ventaja competitiva.

2.4.1 Importancia de la gestion por competencias

Hoy en dia es muy comun que las empresas consideren a su capital humano como pilar
fundamental del mismo, y es a raiz de este concepto que se deriva la necesidad de lograr que los
trabajadores ya no solo cumplan con su trabajo, sino que lo hagan de la mejor forma y que los
resultados de este se encuentren alineados a los objetivos empresariales.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
guedando copia de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus
autores con otros fines deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo
responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.



L viDE eig L
m:summwmsw

Bajo esta premisa hoy en dia las empresas buscas incorporar en sus subsistemas de talento
humano un enfoque que les permita a todos relacionarse considerando la totalidad de sus
componentes y no como procesos aislados, orientarse a un trabajo en conjunto y ya no en

observaciones parciales que limitan el campo de accidn de la empresa.

2.4.2 Definicion del modelo de gestion de competencias
Para definir un modelo de competencia se debe partir de la informacion estratégica de la
empresa es decir su misién, visidn, objetivos estratégicos y todo material que se oriente a cumplir

con las metas establecidas en la misma.

Griafico 6

Informacidn para construir un modelo de competencias

COMPETENCIAS

Nota: Elaboracién propia a partir de datos obtenidos de la Direccién Estratégica de Recursos
Humanos (2015).

Para este proceso es importante vincular a los directivos a que participen activamente en la

definicidn de las competencias pues por su experiencia y conocimiento del giro del negocio pueden
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aportar con las ideas base para construir el modelo; luego de ello podrdn aprobarlas pues fueron
participes de su levantamiento y asi evitar reprocesos que pueden ocasionar pérdida de tiempo y

recursos.

2.4.2.1 Competencias que integran el modelo.

e Competencias cardinales

(Alles, 2015) plantea que estas competencias hacen referencia a lo principal o las base en el
en el ambito de la organizacidn; estos por lo general representan valores y ciertas caracteristicas que
diferencias a una organizacion de otras y reflejan aquello necesario para alcanzar la estrategia. En

términos generales estas competencias son requeridas a todo el personal que integra la empresa.
e Competencias especificas gerenciales

(Alles, 2015) platea que estas competencias estan relacionadas o direccionadas a un cierto
grupo de personas, pues como su nombre lo indica se refiere a las que son necesarias en todos
aquellos que tiene a su cargo a otras personas, estamos refiriendo a los que cumplen funciones de

jefes.
e Competencia especificas por area

Y por ultimo estas competencias son aquellas que seran requeridas para el personal que

trabaje en un drea en particular.

Es decir; competencias acordes a los cargos que desempefias cada uno de los colaboradores

dentro de la empresa.

Por lo expuesto, una vez definidas estas tres competencias se conforma el Diccionario de
competencias y en base a este se podra determinar las competencias y grados necesarios para cada

puesto de trabajo.
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2.4.3 Diseno del modelo de competencias
En primer lugar, se define el modelo estableciendo cudles serdn las competencias que
conformen el mismo, para luego dar paso al Diccionario de Competencias, Diccionario de

Comportamientos y Diccionario de Preguntas. Segun (Alles, 2015):

La competencia define las caracteristicas de personalidad (capacidad de hacer las cosas de

una determinada manera) que un puesto requiere para ser desempefiado exitosamente o

con un performance superior; por ello en los descriptivos de puesto se indican las
competencias, asi como las otras capacidades (por ejemplo: conocimientos) que los puestos

requieren: estudios formales, conocimientos especiales, experiencia requerida.
Los comportamientos son indicadores que permiten la medicion de las competencias.

El diccionario de competencias sera el documento que usara tanto el especialista de RRHH
como el cliente interno para evaluar competencias en los distintos subsistemas de Recursos

Humanos. (p.106)

Por ultimo, para todas las competencias se prepara el Diccionario de Preguntas mismas que

permitiran evaluar las competencias en el desarrollo de la entrevista.

2.4.3.1 Diccionario de Competencias.

Para la definicion del diccionario de competencias se debe considerar que este se abra en los
siguientes niveles: A (alto), B (medio) y C (bajo) el ultimo grado no indica ausencia de competencia,
sino que la misma esta desarrollada en un nivel minimo; la competencia debe presentarse con un
nombre y definicidn general; asi como la definicidn correspondiente a cada uno de los niveles

establecidos

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
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Grafico 7

Ejemplo Definicion de una Competencia

Pensamiento Estratégico
Definicion:Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno, con

el propdsito de identificar acciones estratégicas. Incluye la capacidad para saber
cuando hay que mejorar planes, programas y proyectos.

Alto (A)
Comprende rdpidamente
los cambios del entorno, las Medio (B) Bajo (C)
oportunidades, amenazas, Comprende los cambios del Puede adecuarse a los
fortalezas y debilidades de . -
S . entornoy estaen la cambios y participa en el
su organizacion / unidad o .
capacidad de proponer desarrollo de planesy
proceso/ proyecto y
. . planes y programas de programas de
establece directrices . . . . > .
mejoramiento continuo. mejoramiento continuo.

estratégicas para la
aprobacion de planes,
programas y otros.

Nota. Elaboracion propia a partir de datos obtenidos del Diccionario de Competencias Ministerio de
Trabajo (2023).

Para el presente proyecto, el diccionario de competencias serd definido en tres niveles Alto,
medio y bajo. Este documento serd la base para la asignaciéon de competencias en los perfiles de

puesto de acuerdo con las necesidades de cada uno de ellos.

Para evaluar estas competencias técnicas se considera pertinente seguir los siguientes

parametros:

e Desarrollada: Competencia totalmente desarrollada
e Medianamente Desarrollada: Le falta desarrollar dicha competencia

o No desarrollada: No posee dicha competencia
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responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.
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La escala para la calificacién de cada una de las competencias aplicadas a cada postulante en
las evaluaciones serd de 1 a 5, en donde:

5= Competencia/Excelente

4= Competencia/Buena

3= Competencia/Regular

2= Competencia/Deficiente

1= Competencia/ Malo o Insuficiente

Estos parametros se aplicaran tanto para las competencias técnicas como las competencias

conductuales.

2.4.3.2 Diccionario de Comportamientos

En este diccionario por cada grado de competencia se presentan ejemplos de
comportamientos o conductas, es decir se describe los posibles comportamientos con relacién a las
competencias y sus grados. Segun Alles (2015), “El Diccionario de comportamientos representa un
patrén de comportamiento a alcanzar para lograr la estrategia organizacional o el cambio deseado, o

ambos, segln corresponda en cada caso” (p.65).

Para ejemplificar el levantamiento de los comportamientos por cada competencia se detalla

en el ANEXO C.

2.4.3.3 Diccionario de Preguntas.
Para poder seleccionar al personal mds idéneo, se deben evaluar las competencias en otras
palabras, lo que se pretende en este punto es proponer diferentes preguntas orientadas a las

competencias que se desea investigar del postulante.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
guedando copia de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus
autores con otros fines deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo
responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.
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Grafico 8

Ejemplo de competencia y cuatro preguntas relacionadas

Definicion de la competencia
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Preguntas sugeridas

N\

aunque las mismas no hayan sido manifestadas

expresamente. Implica actuar como facilitador para el
logro de los objetivos, a fin de crear relaciones basadas

en confiaza

superiores y colaboradores), responder a sus necesidades
y requerimientos, y solucionar sus problemas o dudas,

( ) ( A

1.éCuénteme sobre algun proyecto o asignacién especial
donde haya tenido que trabajar con personas de otro
Colaboracion sector o area, asesores externos etc.? Se logré la

cooperacion entre los distintos integrantes? ¢Cual fue su
rol? ¢Cémo califificaria la experiencia? ¢Cdmo se sintio?

\ J N\ J

( Capacidad para brindar apoyo a los otros (pares, ( )

2.6Como demuestra su apoyo a sus parres y/o
colaboradores, y cémo logra desarrollar relaciones

J

basadas en confinanza mutua? ¢De qué manera logré
construir dicha relaciéon? ¢Qué hizo para conseguirlo? Por
favor brindeme ejemplos

\. J

( A

3.Cuénteme una situacion en la que un colaborador o
compafiero suyo haya recurrido a usted para solcitarle

ayuda. ¢Puede comentarme cémo se comporto en dicha
situacion? ¢Cémo se sintié?

\. J

(4. Con qué frecuencia interactda con personas de otros )
sectores o dreas? Describame su relacion con ellas
éRecuerda algun caso en el que haya colaborado

voluntariamente con otra area, a fin de lograr alcanzar un
objetivo que si bien no esta directamente vinculado con
su sector era de gran importancia para el conjunto de la

L organizacion? ¢Qué le motivd a hacerlo? )

Nota: Elaboracion propia a partir de datos obtenidos del Diccionario de Comportamientos La Trilogia

(2009) pag.35

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacién se expone solo tiene una validez académica,
guedando copia de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus
autores con otros fines debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo

responsable aquel

que se atribuya dicha distribuciéon.
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2.4.4 Seleccion por competencias

El proceso de reclutamiento como tal tiene como finalidad conseguir un grupo de candidatos
gue le permita seleccionar al profesional mas calificado de acuerdo con el puesto y perfil requerido
para el mismo, la importancia radica en que mientras mejor sea llevado este proceso mejor sera la

calidad de los candidatos que se postulen para la vacante solicitada.

El enfoque para el reclutamiento por competencias combina los conocimientos (sé hacer),
experiencia (puedo hacer) y la actitud o motivacién (quiero hacer); esto se relaciona basicamente
con la capacidad que tiene una persona para interactuar con sus companeros, jefes inmediatos y

ante situaciones que se pueden presentar en el dmbito laboral como fuera del mismo.

La aplicacidon de un modelo de gestién por competencias para el proceso de reclutamiento y

seleccidn considera los siguientes beneficios:

e Elaboracidon de perfiles de puestos basados en competencias.

¢ Definicién de competencias, a fin de ampliar el campo de participaciéon de los postulantes y
brindar a la empresa el conocimiento particular y especifico de la vacante que se necesita
cubrir.

* Proceso de entrevistas basadas en criterios de competencia

La seleccién de personal por competencias permite analizar el grado que tiene cada persona
de cada competencia establecida por la empresa y de esta forma determinar las brechas que puedan
existir entre lo requerido por el perfil y el requerido para los postulantes; asi mismo dentro del
proceso de seleccion se debe considerar los conocimientos requeridos mismos que estaran definidos

en los perfiles de puesto.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
guedando copia de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus
autores con otros fines deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo
responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.
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2.4.4.1 Perfil de Puesto por competencias.
Los perfiles de puesto son descripciones concretas de las caracteristicas, tareas y
responsabilidades que tiene un puesto en la organizacidn, asi como las competencias y

conocimientos que debe tener la persona que lo ocupe.

La funcién de un perfil de puesto es permitir a las organizaciones ordenar sus procesos de
reclutamiento, operacidn, capacitacién y planeacion. Si analizamos estos cuatro procesos, nos
daremos cuenta que el Perfile de Puesto tiene un rol fundamental en la vida de cada colaborador

dentro de la organizacién.

Por lo antes expuesto un perfil de puestos debera partir de una modelo integral de gestiéon

por competencias, en el mismo se realizard una descripcién total del puesto que incluya:

1. Datos de identificacion del puesto (denominacién, nivel, unidad administrativa, rol
ambito.

2. Misién del puesto

3. |Interfaz o relacionamiento interno y externo

4. Instruccion formal requerida

5. Experiencia laboral requerida

6. Capacitacién requerida

7. Actividades esenciales

8. Competencias Técnicas; las competencias que se detallen deberan ser las relacionadas

con el diccionario de competencias

En este ejemplo se puede identificar, y observar graficamente como se realizaria el

levantamiento del perfil considerando los aspectos antes mencionados:

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
guedando copia de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus
autores con otros fines deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo
responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.
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Grafico 9

Descripcidn y perfil del puesto

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA RUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: GTH-001 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Gerente
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gerencia
Rol: Direccion Responsables de unidades internas, instituciones

publicas y privadas, clientes internos y externos
Remuneracion: 1.500
Grado: AL Area de Conocimiento: Administracién de Empresas, Economia
Ambito: Provincial

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la

N Gestion, Planificacion y Sistemas Gerenciales
experiencia

Dirigir y controlar la i ion de las ias y mecanismos para asegurar la calidad de os servicios de EENAEACIEY MEGUERPA PAAEL U
la empresa SEPRUN, en todos sus niveles y modalidades, con el objetivo de fortalecer la gesrién empresarial Temética de la Capacitacion

Administracion de Empresas, Econémia

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9 COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

De“r°’"'"a°'°" jdela Nivel Comportamiento Observable

Es la habilidad para comprender rapidamente los
cambios del entorno, con el propdsito de identificar

Pensamiento : Py N
Alto acciones estratégicas. Incluye la capacidad para

i i estratégico . -
Dirigiry controlar la elaboracién de los planes y programas que debe aplicarse en o 3 ) g saber cuando hay que mejorar planes, programas y
la empresa de acuerdo a los dela vigente Planificacion y Modelo de Gestion empresarial "
de la empresa y velar por su cumplimiento proyectos.
Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
Monitoreo y Control Alto Y

eficiencia, eficacia y productividad organizacional.

Orientacién y Alto Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que

Dirigir y controlar la elaboracién y ejecucion del POA y el PAC de la P - . asesaramiento tomen decisiones.
Planificacién y Administracion de
empresa SEPRUN

Utilizar la I6gica y el andlisis para identificar la fortaleza

Pensamiento critico Alto 0 debilidad de enfoques o proposiciones.

Esla idad de i i las metas
) - ) Planificacién y y prlo(ldades de sus planes o proyectos, e_stlpu\ando
Gestionar el proceso de reclamo y recursos administrativos . Alto la accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye
relacionados con sus atribuciones y responsabilidades a nivel Leyes y reglamentos vigentes acorde a la gerencia gestion lainstrt ion de ismos de imiento y
Gerencial verificacion de la informacion.

Denominacién de la

. . . Nivel Comportamiento Observable
Garantizar el servicio de la atencién de tramites y atencién a la

usuarios externos e internos

Competencia

1 de emp , disefio emp

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
de planes, y otros.

Trabajo en Equipo Alto

Coordinar el mej iento de la oferta ial y optimizar los

) v Planificacion estratégica
recursos personal y administrativos

Reconoce las oportunidades o problemas del

Iniciativa Alto momento. Cuestiona las formas convencionales de
trabajar.
Aprobar la contracion del personal Talento humano Conocimiento del Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
entorno Alto esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
organizacional conocimientos.

Nota: Descripcion y perfil del Puesto para la empresa de SEPRUN. Fuente: Elaboracién propia (2023)

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
guedando copia de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus
autores con otros fines deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo
responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.
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CAPITULO lll. METODOLOGIA
La metodologia que se aplicard en el presente proyecto es una metodologia mixta, que
combina elementos de investigacion cuantitativa y cualitativa. Esta eleccidn se basa en la necesidad
de comprender de forma detallada el proceso de reclutamiento de personal en la empresa SEPRUN,

asi mismo en evaluar cuantitativamente el impacto de las mejoras en estos procesos.

3.1 Método Deductivo

El método deductivo es una técnica utilizada en investigacién, “método por el cual se
procede légicamente de lo universal a lo particular” (Real Academia Espafiola, 2019). Este método
nos permitird identificar las caracteristicas especificas de un puesto, en base al diccionario de
competencias de la empresa SEPRUN. Ademas, contribuye a realizar entrevistas de manera personal

para analizar las competencias necesarias para el desempefio de cada cargo dentro de la empresa.

3.2 Método Inductivo

El método inductivo es una técnica utilizada en la investigacién que “permite pasar de
hechos particulares a los principios generales” (Ledn & Garrido, 2007, pag. 84), para desarrollar una
teoria a partir de una premisa general y luego comprobar su validez a través de observaciones
empiricas. Para el presente trabajo, serd una herramienta Util que nos ayudara a analizar los puestos
y las competencias aplicables a los cargos. En este sentido, se procedera a analizar las competencias

generales y especificas de la organizacion,

3.3 Fuentes de datos e informacién
Las fuentes y técnicas de recoleccion de informacion que hemos utilizado para recabar la

informacion son:

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
guedando copia de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus
autores con otros fines deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo
responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.
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Fuentes primarias. - Se utilizard el protocolo de la entrevista para la recopilacion de la
informacién e identificacidon de funciones de los puestos en la empresa SEPRUN, para la

implementacion del disefio de los procesos del modelo de gestidon por competencias.

Ademas, se realizé una entrevista abierta al gerente de la empresa, donde se pudo explayar

y comentar abiertamente sobre sus necesidades y perspectiva de los cargos a implementar.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica,
guedando copia de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus
autores con otros fines deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo
responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.
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Tabla 4

Estructura Orgdnica y Funcional de la Empresa SEPRUN

UNIDAD

CONFORMADO

€ig

MISION

RELACIONES DE
DEPENDENCIA

Business
School

SUPERVISION

Ejecutivo

Assesoria

Administrativo

Comercial

Gerencia

Juridica

Gerencia

Contabilidad

Talento Humano

Marketing

Comercial

Gerente Genral

Asesor Juriidico

Secretariade Gerencia

Recepcionista

Contador

Asistente Contable

Jefe de Talento Humano

Asistente de Talento Humano

Jefe de Marketing

Disefiador

Asesor Comercial

Asistente de Ventas

Dirigir y administrar la Compafiia, cumplir la misién, visién, valores y
objetivos organizacionales, en el marco de las estrategias y resoluciones
fijadas por el accionista ylos deberes y atribuciones sefialados en los
estatutos.

Brindar asesoria yapoyo en temas juridicos a todas las areas de la
empresa, orientadas al cumplimiento de las leyes, normas y regulaciones,

Asistiry asesorar al gerente en la formulacién y elaboracién de informes y
comunicaciones;ycoadyuvar al cumplimiento de las tareas del area de
Secretaria General.

Brindar apoyo en las actividades de Telefonia de la Central ydarapoyo a
las diferentes areas con el fin de que estas puedan prestar un servicio agil
y oportuno.

Administrarla informacién financiera y contable de la empresa,
cumplimiento con las normas y principios de contabilidad establecidas
tanto porlos Organismos de Control.

Efectuar registros contables de las diferentes cuentas, revisando,
clasificando los documentos, a fin de mantener actualizados los
movimientos contables que se realiza la empresa.

Dirigir, planificar y organizar los procesos del departamento de Talento
Humano de acuerdo con las politicas, normativa y valores instituciones

Realizar procesos de némina, asi como ejecutar procesos de vinculacién,
desarrollo y desvinculacién de personal de acuerdo con la normativa
vigente y estandares de calidad.

Desarrollar estrategias, acciones de comunicacion y marketing para el
posicionamiento de la marca y fortalecimiento de la presencia digital.

Gestionar desde la creatividad los recursos graficos que apoyen la
ejecucién del plan de la unidad de negocio Seprun.

Elaborar un plan comercial anual para captar clientes, brindando los
servicios que presta la empresa SEPRUN, garantizando una atencién de
excelencia.

Garantizar una atencién de excelencia a los clientes y publico en general
ofreciéndoles los servicios de la empresa SEPRUN, para abrir nuevos
mercados.

N/A

Alta Gerencia

Alta Gerencia

Secretaria de Gerencia

Independiente

Contador General

Alta Gerencia

Jefe de Talento Humano

Alta Gerencia

Jefe de Marketing

Alta Gerencia

Asesor Comercial

esoria Juridica
eBecretaria de Gerencia
eBontabilidad
ePepartamento de Talento

Humano
e@epartamento de
Marketing

N/A

Recepcionista

N/A

Asistente Contable

N/A

Asistente de Talento
Humano

N/A

Disefiador

N/A

Asistente de Ventas

N/A

Nota. Estructura Organica y Funcional de la Empresa SEPRUN Fuente: elaboracion propia. (2023).

Nota sobre derechos de autor: Este trabajo y lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia de éste en la biblioteca digital de UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores
con otros fines deberd ser informada a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.
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Fuentes secundarias. — En el desarrollo del presente proyecto se considera como fuentes de

informacién secundaria: articulos de revistas, editoriales, biografias, internet.

3.4 Definicién de Plantilla Optima

La plantilla de talento humano debe estar alineada a los objetivos de la empresa. La finalidad
es determinar el nimero de personas necesarias para desempefiar y desarrollar cada uno de los
entregables por cada unidad administrativa. Se la define como “una matriz que consolida

informacién” (Ministerio de Educacién, 2013).

a. Esta plantilla debe ser levantada por cada unidad administrativa con los
productos/entregables que se ejecutan en cada una de ellas, a continuacidn, se
describird las actividades secuenciales por cada uno de los productos detallados en
la plantilla 6ptima.

b. Una vez definidas las actividades, se establecera quien las va a ejecutar; si es el jefe
o el asistente o analista, en el caso de ser el jefe se denominara Gestion y para el
analista se denominara Operativo, una vez que se haya definido esto se determinara
la periodicidad con la cual se desarrollan las actividades, mismas que pueden ser:
anuales, semestrales, trimestrales, mensuales, o diarias.

c. Para continuar se define el nUmero de entregables por cada actividad secuencial y el
tiempo que nos toma realizarlo; por ultimo, se asignan los porcentajes de

participacién de cada de las personas que forman parte de la unidad administrativa.

Para el presente trabajo se ha realizado el levantamiento de las plantillas 6ptimas de las
siguientes unidades administrativas: Contabilidad, Talento Humano, Juridico, Comercial, Marketing.

(Ver grafico 10)

Nota sobre derechos de autor: Este trabajo y lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia de éste en la biblioteca digital
de UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines debera ser informada a ambas Instituciones, a los
directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.
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Grafico 10

Plantilla Optima- Gestién Comercial

PLANTILLA DE TALENTO HUMANG I
Ao 2023 I
NOMBRE DE LA INSTITUCION sEPRUN NIVEL TERRITORIAL:  PROVINGIAL
MACROPROCESO AL QUE COMERCIAL EECHA 2020-02-17

voLumen B e s Come s PEMECmT ASE BE PART ICIEASISN DrR FOL CM AA AT IVIBAD
chobLCTO O AT N
FPORIAFSOLIS B ELABORAR EL FLAN ORERATIVO ANUAL (FOA) DE LA TIPS BC SRR FrECUENGCH = 5
EPUCTEE ® SNIDAD DISTRITAL DE TALENTO MUM ANS AacTiVIiDA INTERMEDIO = No. DEFRODUCTOS H [ 8
SERrVicios o OCBTENIDO DE LA 2ETRO2 g, . ] _ =
TIVibAD & : Tiempo Tiempo 5 i 5 £ : g =
i e £ g g g ]

Disponer Ia genoracion de Iniciativas parala firma de convenios con
empresas privadas y publicas que permitan estrechar alianzas operativa Memorando de disposicion | semesTRAL 2 s0 as o0e 10006 o0 o0 o0 o9
comerciales para desarrollar nuevas oportunidades

Buscary proponer iniciativas | Elaborar propuestas para la firma de convenios con empresas privadas v = o
: orrador de propuesta firma
paralatirmade conve: publicas que permitan estrechar alianzas comerciales para desarrollar Operativa Shropnes SEMESTRAL 2 150 200 o006 o006 o0 e o006 o6
conempresasprivadasy nuevas oportunidades v

amaa Revisar propuestas para 1a firma de co venios con empresas privadas ¥
publicas que permitan estrechar alianzas comerciales para desarrollar Operativa propuestafirmade SEMESTRAL 1 150 =00 o0 00 0o 10096 ose ose -
Levas oportunidad convenios revisada

Topuestas para Ia firma de convenios con empresas privadas
oo >, i o Y propuesta firma de

publicas que permitan estrechar alianzas comerciales para desarrollar operativa ! e e SEmMESTRAL 2 s0 so o0e 10006 o9 o9 o9 o9
P e P convenios aprobada
Disponer la busqueda de captacion de nuevos clientes Operativa Memorando de disposicion MENSUAL 2 20 25 o0e 10006 o0e o0e o0e oo

pormanent o, la basqueda, Definir 1a estrategia de captacién y generar propuesta Operativa Plan de accion MENSUAL a 120 240 o0n o0n o0n 10096 oo oo -

lasatrvicionque brinda ia Revisar la propuesta de captacion de clientes operativa | Propuestade captasionde MENSUAL f a00 aso o0 s0ve 0% S0 0% s
robar lapropuesta de c: acion de clientes Operativa Propuestade captacion de MENSUAL 1 1zo 360 096 096 096 096 0%
Aprobar lapropuesta de captacion de client porativ uesta de capracio 20096
Disponer Ia generacion de reportes v hojas de ruta operativa | Memorando de disposicion | @uINcENAL . 0 as 0% 20056 0% 0% 0% o5 o
Realizar visitas de capto a clientes operativa Cronograma de visitas QuINCENAL . 210 260 0% 0% 0% 20050 o5 050

Reportary entrogar al
Gerente General, hojasde | Elaborar hojas de ruta de las visitas realizadas Operativa Hojas de ruta QuINCENAL 2 2a0 260 006 o0n o0n 10096 oo oo -
rutaeniasvistasacampo

Elaborar informe de resultados de las visitas de campo operativa Informe de resuitados QUINCENAL B 240 ze0 o0 oo o0 0056 o0 050 =
Informe de resuitados . ;
Aprobar informe de resultados de las visitas de campe Operativa u QuINGENAL . se0 azo 0% 20096 0% o0 0% s
Dimponer Ia gencrar formacion periodica y cuando [Ty — ,
e e S 2 operativa | Memorando de disposicion | TriM ESTRAL + 0 o 0% 20056 o5 0% 0% o5 o
Generarinformacion | Generar informacion periodica y cuando 1o soliciten 10 niveles o ]
SR DSkt g iy i SRR operativa Reportes TRIMESTRAL 2 20 aso o5 0% 0% 20050 o5 050 E
autorizados, sobrolagest ion [ Revisar informacion periodicay cuando 1o soliciten los niveles autorizados.

PpEades sobre iagesion | Revisar informacion periodicay cuando 10 so Operativa Reportes revisados TRIMESTRAL i 00 aso 0% 0% 0% 20050 0% 050 =
Aprobar = informacion periodica y cuando 1o soliciten 1o= niveles om orien coroboaon oo oo oo oo oo e oo
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posicional o . ° . ° 3
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Nota. El grafico muestra la plantilla dptima de la unidad Comercial de la Empresa SEPRUN. Fuente: Elaboracidn propia (2023)

Nota sobre derechos de autor: Este trabajo y lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia de éste en la biblioteca digital de UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores
con otros fines debera ser informada a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.
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La empresa Seprun cuenta con 6 unidades administrativas; Gerencia, Asesoria juridica,
Talento Humano, Contabilidad, Marketing y Comercial; para efecto del siguiente estudio se ha
realizado el levantamiento de las plantillas optimas por cada una de las unidades antes mencionadas

(VER ANEXO D)

3.5 Levantamiento de Perfiles

Una vez que se conoce las funciones y entregables de cada una de las unidades
administrativas y a su vez se ha determinado la plantilla éptima para cada una de ellas se ha definido
cuales son los perfiles de puestos que necesita la Empresa SEPRUN para poder desarrollar y cumplir

con sus objetivos estratégicos.

En el presente estudio se ha realizado el levantamiento de doce perfiles de puestos que se

ajustan a las necesidades de la Empresa Seprun.

Grafico 11

Perfil del Puesto de Gerencia

—
<< _—~ > DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

coaigo INTERFAZ:

[oenominacion del Puesto:

Nivelde mstruccion: | Tercerte el
Niver

Unidad Administratva:

a
ol publicas y privad

[Remuneracion:

Dirigi y controlar la de las v ara asegurar la calidad de os servicios de
la empresa SEPRUN . en todos sus niveles y modalidades, con el objetivo de fortalecer la gesrion empresarial

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de Ia o

o deve apiicarse on
igente ¥ Modelo de Gestién empresarial

Ao

Dirigir y controlar la elaboracion y ejecucion del POA y el PAC de la
U

conprose SEPRUN Planificacion y Administracion de empresas

Al

reclamo y recursos administrativos Planificaciony
y

gestio Al

Leyes y reglamentos vigentes acorde a la gerencia

Denominacion de a Niver

la atencion de tramites y atencion a la

Adminsitracion de empresas, disefio

Trabajo en Equipo Alo

Planificacion estratégica

Alo

acion del personal
Alo

Nota. El grafico muestra el perfil de puesto de la Gerencia para la Empresa SEPRUN. Fuente:
Elaboracién propia (2023).

Nota sobre derechos de autor: Este trabajo y lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia de éste en la biblioteca digital
de UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines debera ser informada a ambas Instituciones, a los
directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya dicha distribucion.
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Una vez determinada la plantilla optima se realiza el levantamiento de 12 perfiles de puesto

de trabajo, mismos que se encuentran alineados a las necesidades y objetivos de la empresa Seprun

(VER ANEXO E)

A continuaciodn, se detalla un resumen de la gestion de talento humano, aplicando este

conjunto de procesos los resultados empresariales seran éptimos con la plena participacién de cada

colaborador. Para ello, se establecen enfoques centrados en el ser humano que mejoran el clima

laboral, el logro de metas e incluso el crecimiento personal y profesional de cada trabajador

Grafico 12

Gestion del Talento Humano

GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBSISTEMAS DE

TALENTO HUMANO

- Reclutamiento
Seleccion

- Contratacion

- Induccién (onboarding)
Capacitacion

(ARH) Y EMPLOYER
BRANDING

Estructura organizativa y
colaboracion del esfuerzo
humano coordinado
(ARH)

Marca empleadora

COMPETENCIAS:
Caracteristicas de
personalidad, que genera el
desempefio existoso en un
puesto de trabajo.

CLASIFICACION:
Genericas
Especificas
Bdsicas

GESTION DE COMPETENCIAS

Es una herramienta conceptual y
metodoldgica que ayudaala alta
gerencia aprovechar al maximo el talento
humanoy orientarlo hacia el
cumplimiento de las metas
organizacionales. Pueden ser’

MODELO DE COMPETENCIAS:
Diccionario de Competencias
Diccionario de Comportamientos
Diccionario de Preguntas

SELECCION POR COMPETECIAS
- Plantilla Optima
- Perfil de Puesto por competencias

Nota. En este grafico muestra los componentes de la Gestidn de Talento Humano. Fuente:
Elaboracién propia (2023).

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacién se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya

dicha distribucion.
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CAPITULO IV. DESARROLLO DE LA PROPUESTA
La atraccion de talento es una de las claves para que una empresa triunfe. Muchos
profesionales buscan un trabajo con condiciones ideales (horario flexible, mejor salario, etc...) en el
que poder desarrollar todo su potencial. Por ello, el objetivo principal es encontrar una estrategia

para la atraccion y seleccidn de los mejores talentos del mercado.

La seleccién de candidatos adecuados para el puesto puede contribuir al buen
funcionamiento de la empresa, siendo este el primer paso y fundamental en las organizaciones. El
proceso de seleccidon es esencial para el éxito de cualquier organizacion, ya que ayudara a reducir la

rotacién de empleados y brindara a la empresa beneficios medibles.

El mejorar el proceso de seleccidon de personal es responsabilidad del departamento de
Talento Humano, pero también son responsables los lideres de cada unidad que eligen al

colaborador, ya que son parte de la decision en la seleccion.

Implementar estrategias y procesos que se basen en las realidades y limitaciones del negocio
con el Unico propdsito de promover la innovacion, la competitividad y el desarrollo social es una
tarea ardua y exigente para cualquier organizacidn. Por ello comenzar por establecer un proceso de

reclutamiento, seleccidn y contratacidén es un buen punto de partida.

Este proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacion estd dirigido a la empresa SEPRUN y
a los responsables de la seleccion del personal, los mismos que estan conformados por Jefe de

Talento Humano, Asistente de Seleccion, Lideres de cada unidad solicitante y al Gerente General.

4.1 Objetivo de la Propuesta

Brindar a la empresa SEPRUN, una guia adecuada y de facil implementacion de las
herramientas fundamentales que se deben aplicar en el proceso de reclutamiento, selecciéony
contratacién del personal.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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4.2 Alcance

La presente propuesta comprende el diseiio e implementacién del proceso de
reclutamiento, seleccién y contratacién de personal para la empresa SEPRUN; que describa las
actividades, roles y responsabilidades del personal involucrado, considerando que es una empresa

que recién estd iniciando en el mercado.

4.2.1 Guia para la implementacién del proceso de reclutamiento

e En el disefio del proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacidn serd aprobado tanto por
el Gerente General como por el Jefe de Talento Humano.

e ElJefe de Talento Humano sera el responsable de socializar a todo el personal su proceso y
cumplimiento de este.

e Para el funcionamiento del proceso de reclutamiento deberd aplicar herramientas de
vanguardia orientadas a la transformacién digital y seradn actualizadas de acuerdo a las
necesidades que se vayan generando en la empresa; mismas que serdn revisadas y

aprobadas por el Gerente General y el Jefe de Talento Humano.

4.2.2 Responsables
Los responsables del analisis y seleccién del personal son el Jefe y Asistente de Talento

Humano. En ausencia de estos funcionarios asumird bajo su responsabilidad el Gerente General.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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4.2.3 Pasos del proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion

Grafico 13

Proceso de Reclutamiento, seleccion y contratacion

Nota. El grafico muestra el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de la Empresa
SEPRUN. Fuente: Elaboracion propia (2023).

4.3 Procedimiento del reclutamiento, seleccion y contratacion

4.3.1 Reclutamiento

a. Necesidad del personal

En la empresa SEPRUN, los jefes de cada unidad son responsables de presentar una solicitud
de contratacién de personal, sujeto a la aprobacidn del Gerente General, para su ejecucion por el

departamento de Talento Humano.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoylo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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Grafico 14

Ficha de requerimiento de personal

S SEPRUN
(NP ) TALENTO HUMANO
e Unies FICHA DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL
DD MM AAAA
FECHA DE SOLICITUD: 1 4 2023

I. INFORMACION SOBRE EL CARGO

_ N° DE CARGOS . ]
CARGO: oI e DIRECCION / AGENCIA / OFICINA ESPECIAL

Asistente de Talento Humano 1 Loja

11. INFORMACION SOBRE LA VACANTE

LA VACANTE RESPONDE A: MOTIVO DE LA VACANTE:
Creacidn del cargo X Renuncia del titular
Reemplazo temporal Promocién o traslado
Reestructuracién del cargo Incapacidad

Reemplazo definitivo Terminacidn del contrato

Licencia de maternidad
NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN REEMPLAZA Vacaciones
N/A Incremento de labores X

11l. FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO

1.- Atiende requerimientos y solicitudes del personal vinculados a la gestién de Talento Humano

2.- Registra las evaluaciones de periodos de prueba del personal nuevo y envia notificaciones de
evaluaciones a los jefes inmediatos antes de los 90 dias

3.- Implementar, evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de planes de carrera y sucesién del
personal.

4.- Apoyar en la recopilacién, registro, actualizacién y archivo de asistencia, novedades y acciones de pe

VI. INFORMACION DEL SOLICITANTE

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

SOLICITANTE CARGO DIRECCION / AGENCIA / OFICINA ESPECIAL

FIRMA DEL SOLICITANTE

ANALIZADO POR: APROBADO POR: EXTRAPRESUPUESTARIO

TALENTO HUMANO FIRMA DEL GERENTE GENERAL FIRMA DEL CONTADOR

Nota. Este grafico representa la ficha de requerimiento de personal, solicitada por cada lider

de la unidad en la empresa SEPRUN. Fuente: Elaboracion propia (2023).

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia

de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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Al ser una empresa nueva que no cuenta aun con los lideres de cada area, por ello en esta

ocasion sera presentada la solicitud de contratacion por el Gerente General.

En el caso de existir alguna inconsistencia en el formato, serd devuelta para su correcciéon y

posterior a ello serd enviada al departamento de Talento Humano para que continde con el proceso.

b. Elaboracion / validacion del descriptivo de cargo

Se analizan los descriptivos de cargo y se verifica la existencia del puesto, en el caso de no
haber y de requerir por parte de alguna unidad, tendra que ser escalado al Gerente General para el

analisis pertinente de la creacién del cargo. (VER ANEXOS E)

Actualmente hay la disponibilidad de diez vacantes aprobadas desde la alta Gerencia, dando

inicio al proceso de seleccién.

c. Difusién de la oferta de empleo

Estda fase es clave en la gestion de Talento Humano, ya que tiene la responsabilidad de
publicar las ofertas de empleo en los canales recomendados como: el portal de socio empleo, pagina
web de la empresa y LinkedlIn, con el objetivo de encontrar candidatos idéneos que cumplan con los
requerimientos del trabajo, permitiendo a la empresa SEPRUN potenciar su marca empleadora y su

reputacién en el mercado laboral.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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Grafico 15

Postulacion a vacantes, mediante la pdgina Web empresarial

C @& sites.google.com, Q ¥ Y M [ Sl;: o »0O®

% SEPRUN Tniclo  Quiénessomos Nuestrosservicios Trabajaconnostros Contactanos Q

Trabaja con

nosotros

1 Registrate, ingresa

2 Recibirs un mensaje d

3. Permanece atento, SEPRUN

garantizamos absoluta

e “

Nota. El grafico muestra la pagina web empresarial de SEPRUN, en donde los interesados
pueden postular a vacantes Fuente: Elaboracion propia (2023)

En este proceso de contratacién de nuevo personal se realizara la difusion mediante una
convocatoria externa, ya que dentro de la empresa actualmente no existen colaboradores para
realizar un reclutamiento interno, es necesario realizar un analisis mds profundo de la informacién
de los postulantes ya que son desconocidos para la empresa, con la finalidad de elegir los candidatos

mas idéneos para el cargo.

El Departamento de Talento Humano, procede a realiza las publicaciones de las vacantes en
las diferentes plataformas con las que cuenta la empresa como socio empleo y Linkedin en donde
consten la descripcion del cargo, perfil profesional, formacidn académica, experiencia laboral

requerida.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucion.
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Grafico 16

Modelo de anuncio para convocatoria externa

MODELO DE CONVOCATORIA EXTERNA

SEPRUN, se encuentra en la busqueda de un Asistente de Talento
Humano, cuyas funciones principales son:

* Apoyar en la planificacion y ejecucion de los procesos de

reclutamiento y seleccién.
* Apoyar en los procesos de evaluacion de desempefio, climay

cultura organizacional

*Apoyar en el seguimiento del plan de capacitacién del personal.
* Apoyar en lainduccidn general al personal
Requisitos

* Titulo profesional en Psicologia Organizacional, Ing. Comercial o
afines relacionados al drea.
* Experiencia minima de un 1 afio en posiciones similares.

* Disponibilidad de tiempo completo
Conocimientos Requeridos

* Reclutamiento y Seleccion de personal
* Gestidn de Talento Humano

Competencias Requeridas

* Orientacidn a Resultados
* Trabajo en Equipo

* Capacidad de Andlisis

* Orientacidn al Cliente
*Proactividad
*Planificacion y Orientacidn

Beneficios

* Ofrecemos un paquete remunerativo competitivo.
*Desarrollo profecional
*Excelente ambiente de trabajo

iMejoramos la calidad de vida de las personas. iUnete a trabajar
en SEPRUN!

SEPRUN, es una empresa que brinda servicios de capacitacion de
calidad a personas y empresas en diversos ambitos
administrativos, mediante la participacion de profesionalesy el
uso de herramientas de vanguardia orientadas ala
transformacion digital, sustentando nuestro trabajo en los
principios y valores de nuestra empresa.

Nota. El grafico muestra modelo de convocatoria externa para la publicacion de reclutamiento
en las aplicaciones de Socio Empleo y LinkedIn, Fuente: Elaboracion propia (2023).

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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4.3.2 Seleccion
4.3.2.1 Primera Seleccidon-Recepcion de las hojas de vida

El proceso de seleccién de personal da inicio cuando hay una vacante generada por la salida
de un trabajador sea por motivos de renuncia, jubilacidn u otras causas justificadas por el

empleador.

Bajo este concepto, en esta etapa se realiza una revision previa a de las hojas de vida
remitidas por los postulantes, tanto en la pagina web de la empresa como en las demas plataformas

en las cuales se ha publicado las vacantes.
Es en este punto en el cual se revisa los siguientes aspectos:

e Formacién del postulante: con el perfil de puesto se debe considerar si cumple con la
instruccion formal requerida.

e Afios de experiencia: podran ser validados con los certificados de trabajo emitidos por el
postulante, mismos que se podra contrastar con el perfil de puesto.

e Historia laboral y permanencia en cada puesto de trabajo: esto permitira definir la
estabilidad del postulante en cada uno de los puestos. Ademas, esto permitira determinar si
el postulante cuenta con la experiencia en puestos similares al ofertado por la empresa
Seprun.

e Competencias y habilidades: en la mayoria de las hojas de vida los postulantes describen sus
fortalezas o habilidades, esto constituye un insumo adicional para la Unidad de Talento

Humano al momento de seleccionar a los candidatos potenciales.

4.3.2.2 Proceso de Seleccion por Competencias
El proceso desarrollado por la Gestién de Talento Humano se enfoca en la identificacién de

las competencias y a la par se evalla el perfil del postulante frente a estas competencias.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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Un adecuado proceso de seleccion permitira a la Empresa Seprun vincular al talento humano
mas idéneo para el desarrollo de las actividades y productos que genera a la empresa; esto alineado

a su Mision y objetivos empresariales.

4.3.2.3 Diccionario de Competencias
Las competencias son habilidades que vamos adoptando a lo largo de nuestra profesién las
cuales apoyan al conocimiento personal y desarrollo profesional a fin de utilizarlas para el

cumplimiento de actividades especificas inherentes al cargo que se desarrolle o que se ejecuta.

Un mercado tan competitivo las empresas buscan contar con el personal que se ajusten a los
perfiles y que cumplan con las habilidades que se requieren para ejecutar las actividades que
demandan el puesto, por ello es importe la aplicacién adecuada de estas competencias al realizar un
proceso de seleccidon con el fin de vincular a profesionales capaces de enfrentar nuevos retos dentro

de la empresa.

En el grafico 17 y 18 se muestran el listado de competencias laborales a ser consideradas en
el proceso de seleccidn, para cada competencia se ha definido una pequefia introduccion,
permitiendo establecer para cada nivel lo que se espera de la competencia, tanto técnicay

conductual; por lo tanto se define las siguientes:

Competencias Técnicas. - son aquellas habilidades especificas para desempefiar un puesto,
es decir el conocimiento que deben poseer para desarrollar las actividades y la habilidad para poder

desempeiiar las mismas.

Competencias Conductuales. — hacen referencia a las capacidades y habilidades que tiene

una persona para desenvolverse en diversas situaciones laborales.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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Grafico 17

Detalle de competencias Técnicas

COMPETENCIAS TECNICAS

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos considerando distintos
Es la capacidad para dirigir, analizar y evaluar el 1 Alto essgr!anos a 'Iargo plazo. Tiene un papel activo en la definicion de las poliicas en funcion del
desempefio actual y potencial de los colabor: andlisis estratégico.
Desarrollo estratégico del Talento |y definir e implementar acciones de desarrollo para 2 edio Utliza herramientas existentes 0 nuevas en la organizacion para el desarrollo de los
Humano las personas y equipos en el marco de las colaboradores en funcién de las estrategias de la organizacién. Promueve acciones de desarrollo.
estrategias de la organizaci un rol d
facilitador y guia 3 Bajo Aplica las her de desarrollo Define acciones para el desarrollo de las
criticas. Esporadi hace un de las mismas.
4 Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando polticas y
estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
. L. . Ofrecer guias / sugerencias a los demés para que - B
Orientacion / Asesoramiento 9 9 . parag 5 Medio |Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
tomen decisiones.
6 Bajo |Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.
Comprende réapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y
7 Alto  [debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas
Es la habilidad para compl api los para la aprobacion de planes, programas y otros.
cambios del entorno, con el propésito de identificar ) )
Pensamiento Estratégico acciones estratégicas. Incluye la capacidad para 8 Medio Ournprer?de 3 C§nb|as LG R TR A REISI S (! &
2 B mejoramiento continuo.
saber cuando hay que mejorar planes, programas
y proyectos. . L
9 Bajo Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas de
mejoramiento continuo.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
Es la capacidad de determinar eficazmente las 10 Alto de control, de 1y verificando informacion para la aprobacion
metas y prioridades de sus planes o proyectos, de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos
. L L estipulando la accién, los plazos y los recursos . |Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo
N . " Medio N X . R . .
Planificacién y Gestion requeridos. Incluye la instrumentacion de 1 estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacién.
mecanismos de seguimiento y verificacion de la
.g . Y Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades,
informacién. N . o . .
12 Bajo |controlando la calidad del trabajo y verificando la informacion para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
13 Alto Desarrolla planes, programas o proyectos para i pi
organizacionales.
Generar varias formas o alternativas para
Generacién de Ideas desarrollar planes, programas, proyectos y 14 Medio |Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y econémicos.
solucionar problemas.
15 gajo | dentifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los
2 clientes usuarios.
16 Ato Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad
organizacional.
. Evaluar cuan bien est algo o alguien aprendiendo Monitorea el progreso de los planes royectos de la unidad administrativa y asegura el
Monitoreo y Control aigo0 29 P 17 Medio - progres P v proy v asey
0 haciendo algo. cumplimiento de los mismos.
18 Bajo |Analizay corrige documentos.
Es la capacidad de reconocer la informacin 22 Alto  [Realiza andlisis légicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion.
- - ignificativ r rdinar |
Habilidad Analitica signficativa, busc? ¥ 6ol d, @ os.qams .
(analisis de prioridad, criterio l6gico relevantes. Se puede incluir aquila habilidad para 2 Vedio | Réconoce la informacién significativa, buscay coordina los datos relevantes para el desarrolo de
p N tT gico, analizar y presentar datos financieros y programas y proyectos.
sentido comun) i y para
relevantes entre datos numéricos. 24 Bajo |Presenta datos estadisticos y/o financieros.
25 Alto  [Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
L ., Encontrar formas de estructurar o clasificar . . . DU .
Organizacion de la Informacién distintos niveles de informacidn: 26 Medio |Clasificay captura informacion técnica para consolidarlos.
27 Bajo |Clasifica documentos para su registro.
28 Ato Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger informacion esencial
de forma habitual (ejemplo reuniones informales periédicas). Analiza la informacion recopilada.
o B Conocer como localizar e identificar informacién Rea\lza ury\ trabayo sistematico en un delermnado lapso d‘e tle@o parallrobtener I{«} méxima y mejor
Recopilacion de Informacion esencial 29 Medio |informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periédicos, bases de
) datos, estudios técnicos etc.)
30 Bajo |Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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31 Alto |Evallia los contratos de provision de recursos materiales para la institucion.
Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, . . . o,
. . y . p p q P . [Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso de los
10 Manejo de Recursos Materiales locales, accesorios y materiales necesarios para 32 Medio i
realizar ciertas actividades. SITOS:
3 Bajo Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos organizacionales, asil
como para determinados eventos.
4 Alto Analiza, determinay cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes, reglamentos, normas, sistemas
y otros, aplicando la ldgica.
1 P iento Criti Ulizarfa ica y el andlsis para denticar a 35 Medio |Babora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la logica.
ensamiento Lritico fortaleza o debilidad de enfoques o proposiciones. ! P Juridicos, tecni istrativos apl isis y lalogica.
36 Bajo |Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la ldgica.
Realiza andlisis extr jos, organi y i un problema o
37 Alto |situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstéculos y planifica los siguientes pasos.
Analizar o descomponer informacion y detectar . ; » T
. - . . . |Establece relaciones causales sencillas para P los p 0 en
12 Pensamiento Analitico tendencias, patrones, relaciones, causas, efectos, 38 Medio " L o 9 ;
i~ partes. ldentifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla.
39 o Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad determinados. Establece
prioridades en las actividades que realiza.
20 Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en el plan
operativo institucional y redefine las estrategias.
e . - . |dentifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
13 Identificacién de Problemas Identificar la naturaleza de un problema. 41 Medio )
proceso; determina posibles soluciones.
42 Bajo |Compara informacion sencilla para identificar problemas.
58 Alto Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucién para cumplir con los planes,
programas y proyectos.
L, . Determinar el tipo de equipos, herramientas e . - A . .
. . dio coge un nuevo programa informético para la automatizacion de ciertas actividad
14 Seleccion de Equipos instrumentos necesarios para realizar un trabajo. 5 e Escog v prog P e clertas es
60 Bajo iona los instrumentos necesarios para una reunion de trabajo.
64 Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucién o de un proyecto alargo plazo. Incluye
gestionar el financiamiento necesario.
. . . Determinar cémo debe gastarse el dinero para
. Medio |Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .
5 Manejo de Recursos Financieros realizar el trabajo y contabilizar los gastos. 65 paray fa el presup proy! P
66 Bajo |Utiiza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva un registro de los gastos.
73 Alto  |Desarrolla un modelo matemético para simular y resolver problemas.
" Utiizar las mateméticas para ejecutar actividades y . |Utliza las mateméticas para realizar célculos de complejdad media. (Ejemplo liquidaciones,
16 Destreza Matemética ) 74 Medio L ; '
solucionar problemas. conciliaciones bancarias, etc.)
75 Bajo  [Contar dinero para entregar cambios.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan pardmetros que tengan impacto
82 Alto |directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros. Eemplo (Informes de|
procesos legales, técnicos, administrativos)
., . Es la capacidad de comunicar informacion o ideas . . . . N .
. ) Medio |Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares’
1 Expresién Escrita por escrito de modo que otros entiendan. 8 e emplo )
84 Bajo |Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
85 Alto Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de la institucion, y de la
satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a probleméticas futuras de la institucion.
L - Es la capacidad de valorar las ventajas y . [Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos o
} " . Medio . ] L L o
C AR By e G2 DS desventajas de una accion potencial. g servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
87 Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten comparar
patrones de hechos ocurridos con anterioridad.

Nota. El grafico detalla las competencias técnicas de los perfiles de puestos, Fuente:
Ministerio de Trabajo (2023).

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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Grafico 18

Detalle de Competencias Conductuales
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Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
1 Alto  [producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
. . Es el interés de cooperar y trabajar de manera . |Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas
1 Trabajo en Equipo SRR U 2 Medio A . ’ i L . Y
coordinada con los demés. experiencias de los demés; mantiene un actitud abierta para aprender de los demés.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo|
3 Bajo |que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demés. Comparte
informacion.
4 Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostical
Implica un deseo de ayudar o de servir a los oo h Y plantea
demés, satisfaciendo sus necesidades. Significa - . S . -
. . - . L . [identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando|
2 Orientacién de Servicio focalizar los esfuerzos en el descubrimiento y las 5 Medio . N L
. ; . ¥ soluciones a la medida de sus requerimientos.
satisfaccion de las necesidades de los clientes,
{&nto infermos como externos. 6 Baio Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
demandas.
7 Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica,
procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
. . Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente, . |Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
3 Orientacién a los Resultados oo o 8 | Medio e P el [Pl R L
allogro de de desempefio y plazos establecidos.
9 Bajo [Realiza bien o correctamente su trabajo.
10 Alto Modifica las acciones para resp: alos cambios or ionales o de prioridades. Propone
mejoras para la organizacion.
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en o . — 5 a
4 Flexibilidad distintas y variadas situaciones y con personas o | 11 Medio Nodl.fl/ca U co.rrpor.tlamento para adaptarse a a siuacion 0 las personas. Decide qué acer en
. funcion de la situacion.
grupos diversos.
12 Baio Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplic con sus
J responsabilidades.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar
13 Alto |los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la
institucion.
Es la habilidad de construir y mantener relaciones . . . »
. . X Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen informacién.
5 Contrucciones de Relaciones cordiales con personas internas o externas ala 14 Medio .
. Establece un ambiente cordial con personas desconacidas, desde el primer encuentro.
organizacion.
15 Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros, clientes y
) proveedores.
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo, los
Es la capacidad para comprender e interpretar las 16 Alto  [problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los
relaciones de poder e influencia en la institucién o Lafecm.
6 Conocimiento del Entorno en otras instituciones, clientes o proveedores, etc. 17 Medio Identifica, describe y utiiza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucion,
Organizacional Incluye la capacidad de preveer la forma que los con un sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
nuevo imi 0 situaci f a
las personas y grupos de la institucion. 18 Baio Utiiza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actlia para crear oportunidades o
19 Alto  |evitar problemas que no son evidentes para los demas. Habora planes de contingencia. Es
Es lapr para actual p promotor de ideas innovadoras.
Los niveles de Actuacion van desde concretar Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Creal
7 Iniciativa decisiones tomadas en el pasado, hasta la 20 | Medio [oportuni o minimiza p Aplica distintas formas de trabajo con una vision
b da de nuevas oportuni 0 soluci a de mediano plazo.
problemas. . " .
27 B Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de!
trabajar.
2 Alto Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus conocimientos y
experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Es la habilidad para buscar y compartir i
. . (itil, comprometiéndose con el aprendizaje. Incluye . su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
8 Aprendizaje Continuo la capacidad de aprovechar la experiencia de otros 3 NEele conocimientos.
y la propia.
24 Baio Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus
J conocimiento basicos.

Nota. El grafico detalla las competencias conductuales detalladas en los perfiles de puestos,
Fuente: Ministerio de Trabajo (2023).

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya

dicha distribucion.
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4.3.2.4 Perfiles de Puesto
Los perfiles de puesto recopilan la descripcidén especifica del puesto que se requiere, asi

como la misién, y detalle de las actividades.

Una vez definida la plantilla éptima del personal para la Empresa de Seprun se ha
determinado la necesidad de levantar doce perfiles de puestos que se ajustan a la estructura
organica de la empresa. Estos perfiles han sido desarrollados considerando las necesidades propias
de la empresa Seprun y la interaccion directa que se ha podido mantener con el Gerente General y

jefe de Talento Humano.

Las competencias técnicas y conductuales que se consideran en los perfiles se ajustan a las
actividades y responsabilidades que tienen cada uno de los puestos, tal como se detalla en el
diccionario de competencias; adicionalmente se asigna una ponderacién de alto, medio y bajo esto

en concordancia a los entregables de cada unidad administrativa. (VER GRAFICO 19)

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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Grafico 19

Descripcion y Perfil del Puesto
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

DATOS DE ID ACION DEL PUESTO
Codigo: GTH-006

Denominacion del Puesto: | Asistente Contable

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Contabilidad

Rol: Ejecucion de Procesos

Remuneracion: 500,00
Ambito: Provincial

7.ACTIVIDADES ESENCIALES

Responsables de unidades intemas, instituciones
publicas y privadas, clientes intemos y externos

Efectuar registros contables de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando documentos, a fin de mantener
actualizados los movimientos contables que se realiza la empresa SEPRUN

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

Tercer nivel

Area de Conocimiento: Contabilidad, Finanzas y Auditoria.
A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 2afios
Especificidad de la .
experienca 1. Puesto Previo: Asistente Contable

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Denominacion dela

Contabilidad General, manejo del SUT, IESS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Contabilizar liquidaciones de haberes de trabajadores y ex
trabajadores

IESS, Ministerio de Trabajo

Denominacion de la

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Planificaciény Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
i lazo ismos de 6ny control de la inf
Cumplir las tributarias y de los generadas . plazo, y
> ; - Ley de Régimen Tributario Intemo
por las actividades propias de la operacion
Maritoreo y Contol Vedio Monitorea el progreso de los planeg y proyectos de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
0[9;;:;:;2%? a Medio Clasifica y captura informacidn técnica para consolidarlos.
Realizar anticipo a proveedores y empleados (vidticos ' - "
subsistencias)p p yemp ( y Manejo de solicitudes de Proveedores y Vidticos
Manejo de Recursos Determina las necesidades de recursos materiales de la
. Medio A,
Materiales insituciény controla el uso de los mismos.
Destreza Mateméica Vedio Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad

media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

. . " Nivel Comportamiento Observable
Realizar las declaraciones del VA, impuesto a la renta, anexos del Ley de Régimen Trbutaro Inerno Competencia
informe tributario, envio del ROTEF al SRI; yaerey ) } CO0pera, parvcpa &CINGmerte efvel U0, apoya afes
Trabajo en Equipo Bajo decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
iamhra da un aouing mantiana infarmadae 2 Ine damac.
Orientacion de Senicio Bajo Actlia a partr de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
asus demandas.
Realizar conciliaciones bancarias Manejo de Estados de Cuenta Bancarios ) .
- Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
Flexibilidad Medio SN . -
personas. Decide qué hacer en funcion de la situacién.
. Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
Iniciaiva Bajo N .
Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe Inmediato
Superior y por normativa o disposiciones de los organismos de Normas y Princpios de Contahiidad - )
. " . B Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y
control, dentro del &mbito de su mision. Aprendizaje Continuo Bajo

otro, para aumentar sus conocimiento bésicos.

Nota. El grafico describe el perfil del puesto. Fuente: Elaboracién propia (2023).

77

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia

de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya

dicha distribucion.
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Grafico 20

Analisis del Puesto
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Hombre del Aspirante:

PUESTO Solictado:

N de Requerimiento

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

TNSTRUOCION FORMAL

Conjunto de conocimizntos requeridos para el desempefio del puesto. PUNTOS
Educacion Basia 15
Bachiller 45
Técrico 13
Temer_ 'aﬁo aprl?badn—cbrﬁﬁ:ada de culminacidn de 12t

= ducacidn superior

Profesional de 2 a 4 afics 140
Profesional - 5 afics 155
Profesional - € afios 170
Ciplomado Superior 180
Especialista 130
Masstriz o PHD 200

FECHA DE REGIS TR O DE TITULO

EXPERIENCIA

NO PROFESIONALES PUNTOS
Sericics Mo requerida ] 14
Administrativo No requerida | B
Técnic 3Imeses 42
& meses | SE
PROFESIONALES o
Eecucién de procesos
Técnico Superior Hasts & afios | 70
Tecnddgio Superior Hasta 5 afics | 70
Tercer MNivel Hastz 2 afios & meses ] 0
Becudény supenisidn de procescs Jafics | =
Becuddn y coordinacion de procesos 4 afics | 100

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE COMUNICACION

‘ODNDICIONES DE TRABAJD

1 |Bwrabajo s=dessmolz de zcuerdo 2 nesrruccones detzledas, rabajo runario, 1 Ejecucion y supervistn de procesos
- o . N — Establece una red bésica de contactos bborales para asegurar b eficack de su rabajo. Las actividades
2 |Bwrabajo sereslza con posibiidades de adsptar o modificar ciertas taress rutinarias, 2 o resiza estin s = beindar apoys bg;o S?mn‘straﬁn
E rabap se fectia con TExIbIdad de procedimentos, PEnfIcaoan y organzacon et v 2 Bs
3 |actvdades inherentes sl puesto, Controk & avance v los resutados de l2s propias actividades del 3 E:Eieunagndaada de contactos de trabsjo. Las actiidadss que realzs estin orintadas 3
puesto. peye S
4 |Penificactn y orgarizacidn del trabajp de un equipo que ejeouta un proyecto especiico. Controlz & 4 Establece una red ampi de contactos intemes. B puesto efecuta actividades de supervision de equipos
cunplimiento de Bs actividades v resultados de los puestos de trabsjo 3 su cargo. |de trabaio, Las actividades que resizas estén orentadas 2 bendar técnico lzado
Responsable de b phnifcacion operative de su unidad o proceso, Mansja \.rasagna re\:ursos de |z unidad of =
pussto recu establerer una red ampia y consolidada de contactos de rabajo interos y externcs a
5 |prosese, Drige v ssare responssbiades = ke saipos de trabo. Controls of cumimineo ds e 5 puesto ejeata aciividades de imegracin y coordinacién de equipes de trabajo
walor 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
CALIFTCACTON] [ [ [ [ | 0 [ [ [ 1 o
urtcs 20 a0 [T ] uo 20 a0 [T [T o

TOMA DE DECISTIONES

1 |Darrols las acthidacks en condicones de whap, ambientsls v fifes que o frpican resgos 1 L= decisiones dependen de una sinple elecciin, con minims inddencs en ks gestn insttuconsl
5 |e==rrols la= acidades n condicines de wabajo ambienisks v fiscos con b incenca &= resae] R L= tor= de decsiones depende de une slecctn sinple et v Es Stenativas, con bejs nodence = &
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elaborado por: Asisterte de Talento Humano

fecha
revisado por: Jefe de Talento Humano
aprobado por: Gerente General

Nota. El grafico explica el perfil de valoracidn del puesto. Fuente: Elaboracién propia (2023).

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoylo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
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Una vez realizado el analisis del puesto se determinara una calificacién al mérito de cada

postulante mediante el andlisis del perfil de puesto considerando lo siguiente: Perfil de Valoracién.

Este formato sera aplicado por el Asistente de Talento Humano a los perfiles que mas se
ajustan a las necesidades de la Empresa Seprun a fin de establecer un puntaje minimo para poder
pasar la fase de preseleccidn, sera revisado por el jefe de Talento Humano y sera aprobado por el

Gerente General.

Tabla 5

Descripcion de Puntajes para valoracion de puestos

Puntaje Minimo Ponderacion

De 300 a 600 Ejecutores de Proceso (personal operativo)
De 601 a 900 Coordinadores de Procesos (jefes de unidad)
De 901 a 1000 Direccién (Gerente General)

Nota. La tabla detalla los puntajes a ser considerados para la evaluacién de puestos, Fuente:
Elaboracién propia (2023).

4.3.2.5 Entrevista

En este apartado el candidato responderd a determinadas preguntas de conocimientos
basicos que requiere para desempefiar el cargo, y asi se podra evaluar la voluntad y proactividad que
tiene para ejecutar las diversas actividades que debera desarrollar en el cargo; la entrevista formal
se llevard a cabo en primera instancia con el analista de Talento Humano, luego se desarrollara con
el Gerente General y/o jefe del drea en el cual se encuentre la vacante disponible. Se emitira su

criterio y se seleccionara al mejor candidato.

La entrevista se desarrollard por competencias, es decir, ademas de contar con su formacion
profesional el candidato debe contar con un plus de competencias conductuales que estén alineados
a los objetivos, misidn, visién de la empresa Seprun; esta entrevista no tendra preguntas
estructuradas sino mas bien se mantendra una caracteristica peculiar en la que se pueda evaluar no
solo conocimiento sino también aspectos conductuales, estructura familiar, historial laboral,

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines

debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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hobbies, actividades ludicas, experiencias, desempefio académico, estabilidad; en primera instancia
se identificaran estos factores y posteriormente durante la entrevista se podrd descubrir las

competencias principales que tiene el candidato hacia la posicidn que aspira cubrir.
Las preguntas para evaluar competencias se deben desarrollar de la siguiente manera;

e (Qué situaciones dificiles has tenido que enfrentar en su puesto de trabajo?

e Situvieras un desacuerdo con tu jefe inmediato y compafieros de trabajo. ¢ Como abordarias
esta situacién?

e (Alguna vez has asumido el rol de lider?

e (Cuales son tus objetivos a corto plazo, y que actividades estds haciendo para alcanzarlos?

e iQué harias si alguien emite un mal comentario, sobre algo que considerabas positivo?

Estos tipos de entrevista tiene el objetivo de evaluar habilidades, destrezas, actitudes de un
postulante, haciendo que el proceso de seleccion se vuelva mds sencillo y menos engorroso, si las
preguntas durante la entrevista fluyen como parte de un dialogo y es menos estructurada. Con ello,
se logra que el entrevistador obtenga informacién mas fidedigna y pueda medir el grado de afinidad
gue tengan las partes para lograr un buen clima laboral, ya que la mayor cantidad del tiempo pasara
en el trabajo y se debe garantizar un ambiente de trabajo saludable para que el candidato pueda
equilibrar su vida personal, emocional, profesional y laboral, con ello pueda alcanzar resultados

productivos y mejoras para la organizacion.
Durante la entrevista se deben considerar los siguientes parametros;

e El entrevistador debe contar con el material de apoyo, es decir, hoja de vida, que le permite

destacar los datos mas importantes del candidato.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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e Hay que considerar que la duracién de la entrevista sera de 30 minutos y respetar los
tiempos establecidos a fin de que la entrevista no se llegue a entorpecer o perder la
objetividad del proceso.

e |ndispensable contar con un espacio fisico privado, para que el candidato se sienta cdmodo
de expresar sus ideas y hable con total libertad, el entrevistador serd encargado de crear un
ambiente de confianza y la entrevista sera productiva.

e Evitar los prejuicios o comentarios sobre la primera impresion del candidato, salvo si se trata

de referencias laborales objetivas.

Como ultimo paso se establece el cierre de la entrevista para agradecer al entrevistado por
el tiempo proporcionado y la informacién que ha sido compartida y pedirle una breve opinién sobre

la entrevista realizada.

4.3.2.6 Pruebas de Seleccion de Personal
La prueba evaluara al individuo en relacidn con el puesto de trabajo y contexto empresarial,
para definir el desempefio de la persona, posteriormente a la entrevista realizada por su futuro jefe

inmediato.

Durante este proceso, antes de la aplicacidn de la prueba se realizara una pequefa
entrevista a fin de lograr que el evaluado se sienta cdmodo y a gusto con el personal que le evaluara
asi también se puede observar que recursos utiliza el candidato para relacionarse con su entorno y

cémo se comporta en una situacion de evaluacion.

Las pruebas tendran duracidn de 40 minutos y se ha considerado tomar dos opciones

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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a. Test de personal 16PF

Este test tiene el objetivo de evaluar la personalidad y temperamento del candidato; esto de
acuerdo con los procesos bilégicos, psicoldgicos y sociales a los que ha sido expuesto el candidato a

lo largo de su vida, por lo que ha desarrollado actitudes Unicas y de dificil modificacion.

El test de personalidad 16PF permite evaluar la estabilidad emocional del individuo, su
proyeccidn de seguridad en si mismo, destaca cualidades extrovertidas o introvertidas, al igual que
la sociabilidad del individuo, esto se determina con la aplicacidn de una bateria de preguntas,

segregadas en 16 factores elementales que se miden en las siguientes 4 dimensiones suplementaria;

e Extroversion
e Ansiedad
e Sensibilidad
e Independencia
Ejemplo de tipos de preguntas para competencias basicas

Expreso mis opiniones sin calcular las consecuencias:

1. Nunca

2. Rara vez
3. A veces

4. A menudo
5. Siempre

Me cuesta decir “No” por miedo a ser criticado:

1. Nunca

2. Rara vez
3. A veces

4, A menudo

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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5. Siempre

Me da verglienza aceptar mis fallos:

1. Nunca

2. Rara vez
3. A veces

4, A menudo
5. Siempre

Ante una situacién de desacuerdo con un compaiiero de trabajo, busco alternativas

conjuntas sin entrar en conflicto:

1. Siempre
2. A veces
3. Nunca

Tipos de preguntas para competencias genéricas

Tengo la capacidad para buscar diferentes soluciones a los problemas:

1. Nada

2. Poco

3. Bastante
4, Mucho

Reconozco mis capacidades y limitaciones:

1. Nunca

2. Rara vez
3. A veces

4, A menudo
5. Siempre

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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Ejemplo de tipos de preguntas para competencias especificas

Las preguntas especificas son muy importantes para captar las habilidades necesarias para
un trabajo o tarea. En este bloque pueden utilizarse preguntas con respuestas mas
elaboradas y enfocadas en obtener informacién valiosa para el departamento de Recursos
Humanos. Asi tenemos las siguientes preguntas:

¢De qué forma te mantienes actualizado/a sobre todo lo que ocurre en tu sector?

1. A través de la prensa general

2. Siguiendo blogs especializados

3. Estoy suscrito/a a newsletters del sector

4, Mis companeros de trabajo me cuentan las principales noticias
5. No estoy al dia

6. Ninguna de las anteriores

¢Como organizas tus tareas y reuniones en el trabajo?

1. Dispongo de un gestor de tareas interno

2. Organizo mis tareas utilizando el correo electrénico
3. A través de alertas en el calendario

4. Lo tengo todo apuntado en mi cuaderno de notas
5. Dejo post-its en mi escritorio

6. Ninguna de las anteriores

b. Feedback 360

Esta técnica de evaluacion nos permite conocer las competencias del empleado, para luego
ser evaluado por diferentes colaboradores de la empresa incluso ser evaluado por si mismo, esta
evaluacidn permite tener claro las debilidades del candidato a fin de trabajar sobre sus puntos flacos

y poderlos corregir a fin de fomentar y Re potencializar su desarrollo profesional.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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Los encargados de realizar el feedback 360 pueden ser; el empleador, supervisor,
companieros de trabajo, subordinados directos, y otros actores como clientes externos. Por
consecuencia esta evaluacién se aplicara Unicamente a los cargos de mando medio y alto ya que son

quienes tienen interacciones mas variadas.

4.3.2.7 Examen Médico

Los exdmenes médicos deben realizarse el candidato que van a ingresar a trabajar a
SEPRUN, y en cumplimiento a la normativa legal vigente del Ministerio de Trabajo del Ecuador
(Decreto 584 2005) Articulo 14 en el cual especifica que los empleadores seran responsables de que
los trabajadores se sometan a exdmenes médicos de preempleo, periddicos y de retiro, acorde a los

riesgos a los que estdn expuestos en sus labores

El Analista de Talento Humano coordina con el médico de la compaiiia la realizacidn de los
examenes pre ocupacionales, conforme se describe en el Procedimiento para evaluaciones médicas,
El medico solicita los exdmenes del candidato de acuerdo con el perfil del cargo y una vez realizados

los exdmenes ocupacionales, el Médico de la Empresa emite el Certificado de Aptitud Laboral.

4.4 Contratacion y Onboarding
4.4.1 Contratacion del Personal

Una vez que se ha culminado la fase de seleccidn de personal, es decir escoger a él o los
candidatos idéneos para que formen parte de la empresa; inicia el proceso de contratacion de los
mismos es decir la formalizacidon del ingreso del personal y la celebracién del acto administrativo

correspondiente.

La unidad de Talento Humano de la empresa SEPRUN solicitard los siguientes documentos

previos a la celebracién del contrato de trabajo:

° Hoja de vida actualizada.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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° Registro de los titulos académicos de la pagina de la SENESCYT.
° Mecanizado del IESS e historial de aportaciones.

° Certificados laborales.

° Certificados de capacitaciones de los ultimos 5 afios.

° Solicitud de acumulacién o mensualizacidn de decimos.

° Certificado de la cuenta bancaria.

Luego de la recepcion de los documentos solicitados, se procederd a realizar el contrato de

trabajo.

4.4.2 Contrato de Trabajo
En esta etapa la empresa SEPRUN utilizara para vincular a sus colaboradores el contrato

indefinido con un periodo de prueba de 90 dias, como lo estipula la Ley del Codigo de Trabajo.

Un contrato de trabajo es un acto administrativo en el que se celebran entre el trabajador;
persona que se compromete a prestar sus servicios licitos y personales; y el empleador; que bajo su
dependencia atribuye una remuneracidn fijada por acuerdo de las dos partes, remuneraciéon que no

debe ser menor al salario basico unificado establecido en Ecuador. (VER ANEXO F)

4.4.3 Induccion de personal
La induccidn es una presentacion general de la empresa en la cual se comentara la historia
de la misma, como ha ido cambiando a través del tiempo, su misidn, visidn, objetivos empresariales,

su estructura administrativa.

Ademas, se socializa horarios de entrada, salida, control de asistencia o formas de registro,

obligaciones y responsabilidades, asi como también se da a conocer los beneficios que percibira al

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
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formar parte de la empresa Seprun; esto acompafiado de un recorrido guiado por las instalaciones

de la empresa a fin de que se vaya familiarizando con la misma.

4.4.4 Afiliacion del IESS y Registro en las Plataformas
Una vez legalizado y registrado el contrato y armado el expediente del candidato en la
unidad de Talento Humano de la empresa SEPRUN, se procedera con el ingreso del candidato en la

plataforma del IESS, Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social registrando el aviso de entrada.

Adicionalmente la unida de talento humano de la empresa Seprun debe realizar el registro
de los contratos plataforma del SUT del Ministerio del Trabajo

(https://sut.trabajo.gob.ec/mrl/loginContratos.xhtml).

4.4.5 Onboarding

En esta etapa Seprun se encargard de informar a sus colaboradores recién contratados sobre
todos los procesos y funcionamiento organizacional para lograr con éxito una integracion positiva y
gue su proceso de incorporacidn sea una experiencia Unica que estimule al trabajador a querer
crecer profesionalmente, fomentar el sentido de pertenencia hacia la organizacion, aumentar la

productividad y contribuir a su bienestar psicosocial.

Por lo tanto, durante el proceso de Onboarding se realizara un monitoreo mensual del
nuevo colaborador para brindarle apoyo y soporte en las dudas que surjan; esto por el lapso de 8
meses ya que en este tiempo el colaborador tendra mas claro si decidir irse o quedarse en Seprun;
por lo cual nuestro objetivo principal es fidelizar al colaborador y disminuir los porcentajes de

rotacion.

En este sentido, sera util establecer una lista de pasos para que el nuevo integrante del

equipo pueda llevarse la mejor impresidn durante su primera semana.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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1. Se asignara un Buddy, a fin de que esta persona pueda ilustrar y acompafiar al colaborador a
conocer donde se encuentra todo en la oficina y esté disponible para deslindar dudas y
pueda direccionarle hacia la persona o drea que necesite.

2. Asignar un espacio de trabajo, y asegurarse que el escritorio cuente con todos los
suministros y equipos necesarios para comenzar a cumplir sus funciones.

3. Consultar con el nuevo compafiero cual de sus dos nombres le gustan, y presentarlo asi.

4. Realizar la entrega de un Welcome Pack como una caja de bienvenida que contendrd
herramientas Utiles para su incorporacioén, libreta, esfero y tasa corporativa.

5. Cronograma de reuniones introductorias con cada una de las areas esto le dara a los
colaboradores la oportunidad de conocer a su equipo de trabajo.

6. Proporcionar un organigrama y un directorio con correos y teléfonos.

7. Organizar un almuerzo o reunién corporativa.

Durante el primer mes el nuevo trabajador ya estara mas familiarizado con su puesto de
trabajo, por consecuencia se debera realizar un feedback para identificar la actividad que aun le
cueste comprender, en caso de presentar complicaciones se le asignard un mentor para que le

pueda ayudar a equilibrar las actividades que le provoquen estrés.

El objetivo de esta etapa es continuar escuchando y actuando frente las diferentes
situaciones que el colaborador presente, no solamente en el primer trimestre sino hasta después de
los 6 meses de trabajo a fin de no perder el interés sobre cdmo se siente en el desarrollo de sus

funciones.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
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dicha distribucién.



L viDE eig L -
m:summwmsw

CAPITULO V.

5.1 Impacto financiero y laboral de la transformacion digital

Encontrar los candidatos adecuados para ocupar los puestos vacantes dentro de la empresa
SEPRUN requiere tiempo, recursos y un enfoque bien pensado. Por ello, en este proyecto se
presentard un presupuesto de base cero, en donde se detallan los costes asociados al proceso de
reclutamiento, seleccidn y contratacién de personal; con el fin de obtener una fuerza laboral
altamente calificada y comprometida con el crecimiento y desarrollo de la empresa. Este
presupuesto incluye gastos de publicidad de vacantes, evaluacién de postulantes, realizaciéon de
entrevistas y pruebas de seleccidn, verificacién de referencias, andlisis final, seleccion, contrataciény

la induccién de los mismos.

Si bien este proceso de evaluacidn de candidatos y seleccidon de personal puede requerir una
inversion sustancial, con el tiempo dara sus frutos y mejorara el rendimiento y productividad en la
empresa, por ello el Gerente General, ha contratado la asesoria externar de un equipo
multifuncional para el desarrollo del diseiio del proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion

de personal para la empresa.

5.1.1 Presupuesto del proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion

5.1.1.1 Costo de los servicios profesionales

Tabla 6

Honorarios Servicios Profesionales:
COSTO DE LOS SERVICIOS PROFESIONALES

Johanna Astudillo
Daniela Gallardo
Rosa Gutiérrez
Mireya Tipantufia

$800,00

$800,00 |

Nota. La tabla 6 muestra el costo de los servicios profesional. Fuente: Elaboracién
propia (2023)
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En el desarrollo de este proyecto se ha tomado en cuenta el pago de servicios profesionales
de la consultoria externa por un valor de $800.00, que incluye la recopilacion de informacion,
analisis de las necesidades o problemas, recomendaciones para resolverlos, implementacién y
capacitacion al cliente y usuario, realizando un analisis y diagndstico de la estructura empresarial, a
fin de determinar los puestos de trabajo requeridos y asi definir un banco de perfiles. Siendo tres
integrantes quienes conforman este equipo multifuncional y las personas responsables de la
ejecucion de este; es importante recalcar que no se estd considerando los beneficios de ley ya que
no mantienen relacidon de dependencia para la empresa y este proyecto esta planificado para

ejecutarse en 2 meses: mayo y junio del 2023.

5.1.1.2 Costo para el desarrollo del proyecto

Tabla 7

Gasto de implementacion del proceso

GASTOS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL

Cantidad Descripcion V. Unitario | V. Total
1 Plan celular corporativo S 16,00 | S 16,00
1 Paquete consultas burd de crédito S 86,00 (S 86,00
1 Proveedor externo pruebas psicométricas S 400,00(S$ 400,00
1 Capacitacidnes-personal (onboarding) S 200,00(S 200,00
1 Materiales de oficina para pruebas de conocimient{ $ 20,00 | S 20,00
1 Implementacidon de pagina Web S 500,00($S 500,00
1 Plan Pro Zoom ) 12,49 (S 12,49

Total $ 1.234,49

Nota. La tabla 7 muestra el detalle de gastos del desarrollo del proyecto. Fuente:
Elaboracion propia (2023).

Para la implementacion del presente disefio de los procesos de seleccidn de reclutamiento la

empresa SEPRUN, tiene que considerar estos seis items como inversion para dar marcha al presente

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoylo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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proyecto, siendo herramientas bdsicas con las que tiene que contar el departamento de Talento

Humano.

El total de los gastos establecidos es de $1.234,49, que la organizacién debera considerar en
el primer afo del presupuesto anual, bajo el contexto de que SEPRUN es una empresa de reciente

creacion.

Se presentara un prototipo de creacidn historia que se ajustan al proyecto que se esta
desarrollando para la Empresa SEPRUN, esta enfocado a la definicidn clara del proceso de
reclutamiento, seleccidn y contratacién de personal a ser aplicado en la misma, el cual esta ajustado

a sus necesidades y alineado a los objetivos estratégicos.

Este prototipo nos permitira mostrar a nuestro cliente de una forma ordenada paso a paso
como debe ejecutarse el proceso en mencidn, estableciendo para cada fase un entregable y tiempos

de ejecucion.

La Empresa SEPRUN esta conformada por la Gerencia y cuatro niveles administrativos
(Ejecutivo, Asesoria, Administrativo, Comercial), actualmente tiene una némina de 2 colaboradores
(Gerente General y Jefe de Talento Humano), quienes fueron las personas a las cuales se aplicé la
entrevista por el lapso de dos horas respectivamente, a fin de conocer las funciones,

responsabilidades y necesidades del cliente y usuario final.

Una vez que se ha tenido claro el requerimiento y panorama empresarial, se realizé la
reunién con el Gerente General y Responsable de Talento Humano para exponer el proyecto para

implementar el proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacién de la Empresa SEPRUN.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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5.1.1.3 Costo de Socializacion y Capacitacion del Proceso de Reclutamiento Selecciéon vy

Contratacion

Tabla 8

Costos para Socializacion y Capacitacion

SOCIALIZACION Y CAPACITACION

DETALLE VALOR UNITARIO VALOR TOTAL OBSERVACION

Impresidn de material para
S6*2 $12,00 2 ejemplares del proyecto
capacitacion

Total socializacion y capacitacion

Nota. La tabla 3 muestra el detalle del presupuesto para la socializacién y
capacitaciéon del proyecto. Fuente: Elaboracién propia (2023).

Para este punto se ha considerado Unicamente este rubro de la impresién del material que
son dos ejemplares del proyecto, puesto que el valor de la socializacidn y capacitacidn esta

contemplado en los honorarios profesionales que se describen en la tabla 1.

Al concluir con el disefio del proceso de reclutamiento, seleccidon y contratacién del personal
para la empresa SEPRUN y aprobado por la Gerencia General, el equipo de consultores procederd a
realizar la socializacion y capacitacidon del mismo al personal que estara a cargo (Jefe de Talento
Humano y al Gerente General), con la finalidad de brindarles las herramientas de trabajo para
realizar un reclutamiento 2.0 (técnicas efectivas de reclutamiento y seleccién de personal y

onboarding).

El presupuesto total estimado para el desarrollo de este proyecto se detalla a continuacidén:

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoylo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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Tabla 9

Presupuesto total del proyecto

PRESUPUESTO TOTAL
Descripcidon V. Total
COSTO TOTAL DE SERVICIOS PROFESIONALES S 800,00
COSTO DE IMPLEMENTACION DEL PROYECTO S 1.234,49
COSTO DE SOCIALIZACION Y CAPACITACION S 12,00
S 2.046,49

Nota. La tabla 4 se detalla el presupuesto total de $2.046,49 para la implementacidn del
proyecto. Fuente: Elaboracidn propia (2023).

5.2 Indicadores

5.2.1 Human Capital Value Added

El valor afiadido de capital humano es un indicador o medida de valor financiero que

un empleado promedio aporta a una organizacién.

La férmula de cdlculo es la siguiente:

INGRESOS — COSTO TOTAL DEL PERSONAL
NUMERO DE EMPLEADOS EQUIVALENTES

HCVA =

El Disefio del Proceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion para la empresa
SEPRUN, implica la definicién de 12 de perfiles, mismos que se encuentran distribuidos

conforme la estructura organizativa de la empresa.

Bajo este contexto, considerando que es una empresa que recién se esta
constituyendo en el mercado el presente andlisis sera la base sobre la cual se puedan
realizar comparaciones y analisis de indicadores que permitan evaluar el avance e impacto

del mismo en los afios subsiguientes.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacién se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.



UIDE ei g Sehool |

Powered by
Arizona State University

En la empresa SEPRUN se considera los siguientes rubros para el cdlculo del HCVA

e Ingresos Totales Anuales
Se ha considerado un valor proyectado de ingresos en el afio 2023 de $ 155.011,92
esto en base a los servicios de capacitacion y formacion que la empresa SEPRUN oferta a las
empresas privadas y publicas con quien el Gerente General mantiene buenas relaciones
interpersonales para incrementar la firma de contratos y convenios en este periodo; dando

asi cumplimiento a su presupuesto anual y generando una utilidad en su primer afio.

Tabla 10

Informacidn referencial de los ingresos del primer afio de la empresa SEPRUN

INGRESOS ACTUALES POR MES

PERIODO DE ENERO A DICIEMBRE

2023

ENERO S 11.800,24
FEBRERO S 9.700,89
MARZO S 10.690,14
ABRIL S 14.820,65
TOTAL S 47.011,92

PROYECCION DE INGRESOS

MAYO S 13.500,00
JUNIO S 13.500,00
JULIO S 13.500,00
AGOSTO S 13.500,00
SEPTIEMBRE S 13.500,00
OCTUBRE S 13.500,00
NOVIEMBRE S 13.500,00
DICIEMBRE S 13.500,00
TOTAL S 108.000,00
INGREOS ANUALES $ 155.011,92

Nota. La tabla registra los ingresos actuales de la empresa SEPRUN, comprende del periodo
de enero a abril y una proyeccion estimada en los proximos meses. Fuente: Elaboracién
propia (2023).

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucion.
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Se ha considerado esta informacidn de los ingresos desde el mes de enero a abril
previa verificacion de las declaraciones mensuales ante el Servicio de Rentas Internas (SRI).
Desde el mes de mayo hasta diciembre del 2023 se proyecta que la empresa SEPRUN, tenga
un ingreso aproximado mensual de $13.500, valor que servira para cubrir los gastos

operativos y administrativos de la empresa, presupuesto otorgado por el Gerente General.

e Costos Totales

Para el desarrollo del presente proyecto se ha considerado proyectar el costo de los
12 perfiles a ser implementados en la empresa SEPRUN como: remuneracioén y beneficios
sociales, sin embargo es importante precisar que para el primera afio no se estd
considerando el rubro de los Fondos de Reserva, pues conforme a lo establecido en el
Cédigo de Trabajo en su articulo 196 prevé lo siguiente: “ Derecho al fondo de reserva.- Todo
trabajador que preste servicios por mds de un afio tiene derecho a que el empleador le
abone una suma equivalente a un mes de sueldo o salario por cada afio completo posterior

al primero de sus servicios. (...)”

Tabla 11

Detalle del costo anual de la némina de SEPRUN

COSTO ANUAL NOMINA EMPRESA SEPRUN

NRO. CARGO RMU RMU ANUAL| PECIMO DECIMO | FONDOSDE| APORTE |, \-rciones|  ToTAL
MENSUAL TERCERO | CUARTO | RESERVA | PATRONAL

1 | GERENTE GENERAL 1.500,00|  18.000,00 1.500,00 450,00 - 2.187,00 750,00 22.887,00
2 | ASESORJURIDICO 950,00  11.400,00 950,00 450,00 - 1.385,10 475,00  14.660,10
3 | SECRETARIA DE GERENCIA 450,00 5.400,00 450,00 450,00 - 656,10 225,00 7.181,10
4 | RECEPCIONISTA 450,00 5.400,00 450,00 450,00 - 656,10 225,00 7.181,10
5 | CONTADOR 950,00  11.400,00 950,00 450,00 - 1.385,10 475,00  14.660,10
6 | ASISTENTE CONTABLE 500,00 6.000,00 500,00 450,00 - 729,00 250,00 7.929,00
7 | JEFE DE TALENTO HUMANO 950,00  11.400,00 950,00 450,00 - 1.385,10 475,00|  14.660,10
8 | ASISTENTE TALENTO HUMANO 500,00 6.000,00 500,00 450,00 - 729,00 250,00 7.929,00
9 | JEFE DE MARKETING 950,00  11.400,00 950,00 450,00 - 1.385,10 475,00  14.660,10
10 | DISENADOR 500,00 6.000,00 500,00 450,00 - 729,00 250,00 7.929,00
11 | ASESOR COMERCIAL 650,00 7.800,00 650,00 450,00 - 947,70 325,00 10.172,70
12 | ASISTENTE DE VENTAS 450,00 5.400,00 450,00 450,00 - 656,10 225,00 7.181,10

TOTAL MENSUAL 8.800,00| 105.600,00|  8.800,00 5.400,00 - 12.830,40 4.400,00 | 137.030,40

Nota. Estd tabla indica la ndmina mensual y anual del personal a contratar en la SEPRUN.
Fuente: Elaboracion propia (2023)

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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En la tabla 8 se puede observar los costos totales del pago de némina anual, por un

valor total de $137.030,40.

e Empleados Equivalentes
Para el presente analisis se considera a 12 colaboradores que conformarian el equipo

de trabajo a tiempo completo (8 horas)

Cdlculo de Human Capital Value Added

INGRESOS — COSTO TOTAL DEL PERSONAL

HCVA = NUMERO DE EMPLEADOS EQUIVALENTES

155.011,92 — 137.030,40
12

HCVA =

HCVA = 1.498,46

La rentabilidad promedio de cada trabajador en la empresa SEPRUN, sera de S

1.498,46

Una vez que se ha obtenido los resultados de este indicador se puede analizar la
ganancia promedio por empleado que es de $1.498,46; es decir que cada colaborar
contribuird al resultado final de una manera positiva conforme a la proyeccién antes detalla.
Por ello el capital humano debera de cumplir con las metas planteadas por la empresa

SEPRUN.

5.2.2  Calcular el Retorno de la Inversion en Capital Humano (ROICH)

Esté indicador representa el valor en ddlares que contribuiran los empleados en
comparacion con los recursos que el Gerente General gastara en ellos, incluidas las

compensaciones, los beneficios y la capacitacidon. Esta métrica permitird a la empresa

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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SEPRUN a comprender qué elementos ayudan y obstaculizan la productividad y el

rendimiento empresarial.

FORMULA

ROICH = INGRESOS + COSTO TOTAL DEL PERSONAL
B COSTO TOTAL DE PERSONAL

155.011,92 + 137030.40

ROICH = 137030.40

ROICH = 2.13

Esto quiere decir que por cada 1 délar invertido en nuestro capital humano se

obtendra un retorno USD 2.13

Los datos reflejados mediante esté indicador le permiten al Gerente General
determinar las fortalezas y debilidades de la empresa con respecto al capital humanoy
garantizar que sus decisiones estén basadas en la informacidn real. Haciendo esta
proyeccion positiva se puede evidenciar que el retorno de la inversién es mayor que los

gastos.

5.2.3 Calcular el Retorno de la Inversiéon de empleados — individual

Para el presente cdlculo se debe realizar a nivel individual y conforme a la estructura
organica de la empresa SEPRUN, la misma que esta conformada por la Gerencia y cuatro
niveles administrativos (Ejecutivo, Asesoria, Administrativo, Comercial), para efectos del

presente se considerard el ROl del asesor comercial.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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Colaborador: Asesor Comercial

Tabla 12

Detalle del costo anual del puesto Asesor Comercial

COSTO ANUAL/ASESOR COMERCIAL EMPRESA SEPRUN

RMU DECIMO DECIMO |FONDOSDE| APORTE
NRO. CARGO RMU ANUAL | COMISIONES| ANUAL+ VACACIONES | TOTAL
COMISION TERCERO | CUARTO | RESERVA | PATRONAL

11 [ ASESOR COMERCIAL 7.800,00 9.360,00 | 17.160,00 1.430,00 450,00 - 2.084,94 325,00 21.449,94

Nota. Esta tabla indica la ndmina detallada del Asesor Comercial. Fuente:
Elaboracion propia (2023).

Resultado esperado al afio:  $40.000

Costo del trabajador: $21.449,94

Inversion en desarrollo: S400

Considerando que esta es una proyeccién ya que al momento este seria su primer
ano de funcionamiento de la empresa SEPRUN, se contemplaria una inversién en el

desarrollo del personal por el valor de $400.00 en el periodo 2023.

Resultados (esperado
ROI (esp )

~ Costo total del trabajador + Inversion en desarrollo

40.000.00

ROT= 1373122 + 400,00

ROI = 2,89

Esto quiere decir que por cada 1 délar invertido en capital humano (asesor

comercial) se obtiene un retorno de 2.89

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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Teniendo como resultado que los recursos que invierte la empresa SEPRUN con el
asesor comercial (comisiones, los beneficios y la capacitacién), estan siendo retribuidos de

manera positiva y generando ingresos para la empresa.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucion.
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CAPITULO VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 Conclusiones generales
Una vez desarrollado el presente proyecto relacionado con el disefio del proceso de
reclutamiento, seleccidn y contratacién de la empresa Seprun se puede concluir lo siguiente:

e Los procesos de reclutamiento seleccién y contratacion debido a los avances
tecnoldgicos han cambiado de lo tradicional a la implementacién y uso de
herramientas tecnoldgicas que han permitido optimizar recursos y tiempos de
trabajo.

e La empresa Seprun estd orientada a ejecutar procesos alineados a los cambios
tecnoldgicos y que contribuyen al cumplimiento de sus metas y objetivos
organizacionales.

e La empresa Seprun al ser nueva en el mercado tiene la posibilidad de implementar
procesos acordes a la nueva realidad, optando por metodologias agiles.

e El proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal tendra éxito o
fracasara dependiendo de la estrategia que adopte la empresa parala
implementacion.

e Las técnicas de seleccion deben de ser las mas adecuadas ya que son esenciales para
atraer a candidatos calificados.

e laretroalimentacion es un factor importante para detectar oportunidades de

mejora y hacer los ajustes necesarios para el proceso.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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6.1.1 Conclusiones especificas

Para disefiar un adecuado proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacién, es
clave identificar las necesidades de la empresa SEPRUN, asi como un analisis
profundo de cada vacante, competencias y la cultura organizacional.

En la empresa SEPRUN, al aplicar paso a paso este proceso de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal, el departamento de Talento Humano podra
atraer y seleccionar a los candidatos mas idéneos para cubrir las vacantes existentes,
mediante las diferentes redes sociales y portales de empleo.

La implementacidn de herramientas tecnoldgicas en la gestidn de talento humano,
ayuda a que el proceso sea mads rapido, eficiente y ademds reduce tiempo y costos,
siendo base para desarrollar un proceso efectivo dentro de la empresa.

En la empresa SEPRUN es necesario asignar el presupuesto suficiente para la
implementacion del proceso disefiado, de manera que se puedan lograr los
objetivos planteados por el departamento de talento humano.

La marca empleadora es indispensable dentro la empresa SEPRUN, por ello el
desarrollo de su propia pagina web, le ayuda a tener una imagen positiva y atractiva
resaltando su misién, visidn, valores, cultura organizacional y las oportunidades de

desarrollo profesional dentro de la empresa.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya

dicha distribucion.
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6.1.2 Andlisis del cumplimiento de los objetivos del proyecto
Una vez disefiado el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de la empresa Seprun

es importante analizar el cumplimiento de los objetivos inicialmente planteados:

e Por cada unidad se ha realizado el levantamiento de las actividades y se ha
determinado la plantilla éptima estableciendo el personal requerido para el
cumplimiento de las actividades

e Una vez definido el numérico del personal se ha realizado la proyeccién del costo de
la masa salarial, a fin de determinar el impacto presupuestario que conlleva la
vinculacion de los colaboradores (12 perfiles requeridos).

e Se realizo el levantamiento del diccionario de competencias, mismas que contiene
las competencias técnicas y conductuales que forman parte de cada uno de los
perfiles de puestos.

e Se ha desarrollado doce perfiles de puestos que se ajusta a las necesidades de la
empresa Seprun y estan orientados al cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

e Eldisefio de la pagina web para la empresa Seprun, constituye una herramienta
tecnoldgica y forma parte de los objetivos del presente proyecto; la cual es de facil
acceso y muy amigable de tal forma que los interesados puedan postular
directamente desde su celular o desde cualquier lugar en que se encuentren con
acceso a internet.

e Enlo que respecta al plan de acogida para el personal que se vincula a la empresa
Seprun, en el presente proyecto se brinda pautas para implementar el onboarding,
se establece tiempos de seguimiento, sin embargos estas deben irse ajustando

conforme las necesidades que se vayan presentando.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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6.2 Contribuciones
El desarrollo del presente proyecto nos ha permito medir el nivel de conocimiento y
aplicaciéon de los mismos; salir de la zona de confort y auto educarnos a fin de ampliar nuestro

campo de accion.

6.2.1 Contribucion a nivel personal

Este proyecto ha permitido enriquecer nuestros conocimientos y a su vez permitir que otros
profesionales puedan ilustrarse de otras alternativas del proceso de reclutamiento, selecciény
contratacién. Durante la investigacidon para la elaboracién de este proyecto también se pudo
descubrir mas informacién tedrica que ha complementado nuestro conocimiento empirico y asi

plasmar los conocimientos de acuerdo a la experiencia laboral de cada una de las integrantes del

grupo.

6.2.2 Contribucion a nivel académico

El desarrollo del presente proyecto contribuye al campo académico en generar nuevos
conocimientos que permitan ampliar la compresién de la gestidn de talento humano, enfocados en
el liderazgo organizacional, sirviendo de referencia para que estudiantes y profesionales puedan

tomar como base y aplicarlo en situaciones reales.

6.2.3 Contribucion a la gestion empresarial
Este proyecto permitird a la empresa Seprun contar con pardmetros claros de cdmo

desarrollar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion.

Se ha disefiado una pagina web a fin, para uso empresarial en la ejecucion del proceso de
reclutamiento, orientandose asi al uso de herramientas tecnolégicas que permitan optimizar el uso

de recursos materiales, y financieros.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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6.2.4 Limitaciones del proyecto

e Al ser Seprun una empresa que recién se esta constituyendo en el mercado,
solamente se ha podido utilizar la entrevista al Gerente y jefe de talento humano
para conocer los objetivos y actividades que se desarrollan.

e La empresa Seprun se encuentra ubicada en la ciudad Loja, por lo que la Unica
persona que tuvo contacto directo con el Gerente General fue Rosita Gutiérrez, sin
embargo, a través de zoom y otras herramientas tecnoldgicas se logré tener un
acercamiento para conocer de primera fuente la informacién a fin de realizar el
diagnostico empresarial.

e Laimplementacion de este proceso debe ajustarse al presupuesto asignado para su
desarrollo por lo que, al ser una empresa nueva, se considera que deberia

implementarse por etapas.

6.3 Recomendaciones

e El presente proyecto estd basado en dotar de las herramientas para que la empresa
Seprun pueda implementar procesos de reclutamiento, seleccidn y contratacién 2.0.

e El diccionario de competencias sera la base para el desarrollo y ejecucidn de otros
subsistemas de talento humano, por ejemplo, evaluaciones de desempefio de los
colaboradores.

e Un buen proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion permitira contar con el
personal mas idéneo y que se ajuste a los objetivos empresariales.

e  Ademas del reclutamiento, seleccion y contratacidn, se ha incluido el Onboarding
gue constituye un proceso para fidelizar al personal.

e Realizar un plan de accion que incluya la descripcion de los roles y responsabilidades
para cada etapa dentro del proceso diseiado.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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e Potenciare el uso de una variedad de técnicas de seleccién como redes sociales,
publicaciones en linea y referencias de empleados actuales.
e Realizar evaluaciones periddicas con los involucrados en el proceso mediante la

aplicacion de encuestas y entrevistas.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucion.
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6.5 Anexos

Cronograma de Actividades

CRONOGRAMA DE DESARROLLO DEL PLAN DE TITULACION

ACTIVIDADES

DICIEMBRE = ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO

Entregable 1 - Anteproyecto

1/2/3 ' 4/1/2'3/4'1 23 412 3/4/1 23 41/23 14

Entregable 2 - Anteproyecto

Entregable 3 - Anteproyecto

Avance del proyecto de titulacién

Avance de la metodologia del proyecto de titulacion

Entrega del avance de metodologia del proyecto

Correccion y avance de metodologia del proyecto

Avance del proyecto (recoleccidn de datos)

Avance del proyecto (interpretacién de datos)

Avance del proyecto (conclusiones y recomendaciones)

Presentacion del proyecto de titulacion

Correcciones finales del proyecto de titulacién

Presentacion final del proyecto de titulacion

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacién se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya

dicha distribucion.
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ANEXO B

NUEVO COMPANERO EN LA OFICINA?

iCONVIERTETE

¢YQUIENESEL? EN SU SHERPA!

Pregiintale cudl ha sido su
trayectoria y queé espera vivir en la
empresa. Todo lo que comparta
contigo sera muy valiosoala
hora de trabajar juntos

Solucionale las dudas y
adelantate a aquellas que tu
mismo tuviste en tus inicios. Asl.
le hards la vida mas facil en estos
primeros dias.

&

11711177

11171777

iCOMPARTE TU
EXPERIENCIA!

Cuéntale aquellas vivencias que
han marcado tu desarrollo
profesional en la empresa. Con tus
aprendizajes, conocera mejor la
vida enla nueva organizacion

s

CHIRINGUITO

Ny

~

[ ]
l 1111117717777

1711111111111117

iVIVE LOS
VALORES!

Predica con el eiemplo y vive los
valores corporativos en el dia adia,
ayudards a que tu nuevo
compafiero los interiorice mejor.

/777

¢CON QUIEN
COMES HOY?

Durante los primeros dias,
proponle almorzar con miembros
del equipo o comparieros de otros
departamentos. Se sentira
integrado y empezaraa
establecer su red de contactos

.
X
17/77177
M R [ af FOODTRUCK
17717777

I - //////////// h d

iATERR
ENELP

iPIDELE AYUDA!

ar con acierto el sentido del
humor permitird gue el nuevo
colaborador se relaje y se sienta

Aylidale, junto a sumanager, a
familiarizarse con las funciones del
area y con su nuevo rol

Que acabe de llegar no significa
que no puedas contar con él.
Pidele consejo cuando lo necesites

cémodo en el nuevo entorno
laboral u

11171177

Porque vivir otros ambientes
slempre ayuda a crear equipo.
invitale a formar parte del club de
runners de la empresa o a las
canas afterwork de los jueves.

y agradece su aportacion As,
ganara confianza en sus ideas.

: r

\|/ 11111177 H

o

/777

Tras sus primeros dfas en el
puesto, preguintale como se ha
sentido. Si sus opiniones invitan a
la mejora. remitele a su
responsable y/o a los compareros

de Recursos Humanos para

- encontrar la mejor solucion

= ] |
LI11110777707707777777777777777

T

PrideCom

iTU PUEDES HACER QUE SUS PRIMEROS DIAS

EN LA EMPRESA SE CONVIERTAN EN UNA www.pridecom.es

¥ @pridecom_es

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoylo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
deberd ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.

110



UIDE

Powered by
Arizona State University

ANEXO C

- Business 111
I School

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA DEFINICION COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos considerando distintos
£ la capacidad para dirigir, analizar y evaluar el 1 Alto es(l:gn.anos allar.go plazo. Tiene un papel activo en la definicion de las politicas en funcién del
fio actual y potencial de los Bl SRS e
1 Desarrollo estratégico del Talento |y definir e implementar acciones de desarrollo para 2 Vedio |Ulliza herramientas existentes o nuevas en la organizacién para el desarrollo de los
Humano las personas y equipos en el marco de las colaboradores en funcion de las estrategias de la organizacion. Promueve acciones de desarrollo.
estrategias de la organizacion, adoptando un rol d
facilitador y guia 3 Baio Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones para el desarrollo de las
5 criticas. Espor hace un de las mismas.
4 Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas y
estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
. - . Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que ; .
2 Orientacion / Asesoramiento 9 9 L parag 5 Medio [Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
tomen decisiones.
6 Bajo  [Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.
Comprende réapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y
7 Alto  [debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas
Es la habilidad para comprender rapi los para la aprobacién de planes, programas y otros.
RN LT, GV SO DE HET Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes rogramas de:
3 Pensamiento Estratégico acciones estratégicas. Incluye la capacidad para 8 Medio mpren _ y E (e B V[,
. mejoramiento continuo.
saber cuando hay que mejorar planes, programas
y proyectos. y L
9 Bajo Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas de!
mejoramiento continuo.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
Es la capacidad de determinar eficazmente las 10 Alto  |acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacion para la aprobacion
metas y prioridades de sus planes o proyectos, de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos
. .. L. estipulando la accién, los plazos y los recursos Es capaz de administrar simuitaneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo
. Medio N N . o "
4 Planificacién y Gestion requeridos. Incluye la instrumentacion de u estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
mecanismos de seguimiento y verificacion de la - — — - -
informacion Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades,
: 12 Bajo [controlando la calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han.
ejecutado las acciones previstas.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya

dicha distribucion.
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PLANTILLA OPTIMA TALENTO HUMANO
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FLANTILLA BE TALENTO UM ANG T
ARNO 2023 I
NOMERE DE LA INSTITUCION:  SEPRUN NIVEL TERRITORIAL:  PROVNCIAL
MACROPROCESO AL QUE  ralentoHUMANG Fecha 202000w
voLumen
eroBUCTO O
FORTAEOLIO BE | ciasoraR ELPLAN OPERATIVO ANUAL (PoA) pE LA [ TIPOOE | serviclo T iccyene: T £
A [No. DEPRODUCTOS H
L= SNIDAD DISTRITAL DE TALENTS HUM AN® i s T oerropuer . £ 3
% Tnes | e : :
ACTIVIDAD INTERMEDIOS minimo maxu:n £ H H H E -
i
JE— B o w0 | oo | e | e | o | o
coion B B w oo | o | e | o | o | o
ocresise il I J— B o = w0 | soe | o | we | o | o
f— B B w oo | o | e | e | o | o
f— B B w w0 | o | e | e | e | o
coion B =0 o | oo | oo | mow | o0 | o
TRABAJADORES. aes Operativa MENSUAL 1 150 300 0% 0% 0% 100%. 0% 0%
- — : w us oo | oo | o | wow | o | o
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S — Gosion — R B = o e e e N
Ancmnconos ot vonane o cnaTAGHS N J— : w0 oo | e oo | mow | e | o
ooACONOE | ovpscovrnara coeraiiva f— . w0 o oo | oo o | woe | o | o
SO, centon wensuAL : 20 w L I e e N
EEEEEEEEEEEEEEEEEEE N — : - o oo | oo [ o | wow | o | o
ET— cosion e—— . w0 w P e e e N
. cparatun J— : w0 P T ) R
\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ cperatua — . =0 oo | e [ o | e | o | o
S — J— —— R 20 w o e e e T
. ouermon cperniva — : w0 o B e e
s sccionoEpmsoNAL
aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa coeraiiva fe— B w0 w E N A e
. cperaiiva wensuL : w L I I I I
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Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
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PLANTILLA OPTIMA COMERCIAL

—
- PLANTILLA DE TALENTO HUMANO |
- ANO 2023 I
NOMBRE DE LA INSTITUCION:  SEPRUN NIVEL TERRITORIAL:  PROVINCIAL
MACROPROCESO AL QUE ooy grciaL FECHA:  2020-02-77

PIENPOBE ElccuCION EN
VOLUMEN |0 semvicio inTemuzoio | PomCENTATE DE PARTICIPACION DEL ROL EN LA ACTIVIDAD
PRODUCTO O e
PORTAFOLO OE | ciasoran el LN OPERATIVO ANUAL (POA) OE La | TPORE [ SERVIGID © | e, - — 5
UNIDAD DISTRITAL DE TALENTO HUMANO, A o.oEPRODUCTOS i B g
SERVICIOS o OBTENIDO DE LA pouive . L 0 i i z
Tiempo Tiempo H ] g £ g, 3
ACTIVIDAD el & B i H 5 i . <
minimo | maximo £ H g o H
Sorern H 5 H H
i) ] H
Disporer la Snde inciativas parala Con
empresas privadas y publicas que permitan estrechar alianzas Operativa | Memorando e disposicion | sevesTRAL 3 a 1 o% 1000 o% o% o% o%
comerciales para desarrollar nuevas oporturidades
Elaborar propuestas para la firma de convenios con empresas privadas
prop laborar propuestas p ! ° p Y Borrador de propuestafirma
pblicas q Operativa SEMESTRAL 1 150 200 o% o% o% 100% o% o% v
de convenios
Revisar propuestas para a firma de convenios con empresas privadas
estrechar alianzas evisar propuestas p d n empresas p y propuesta firmade
pblicas q Operativa SEMESTRAL 1 150 200 o% o% o% 100% o% o% 2
convenios revisada
“Aprobar propuestas para a firma de convenios con empresss privadas y
pimneas e comesca ooerava | propumatimade | g, . o o | oo | oo | e | e [ e [ | -
nuevas oportunidades converios aprobada
Disponer la busqueda de captacion de nuevos clientes operativa | Memorando de disposicion |  MENSUAL 1 20 2 o% 100% o% o% o o% .
Realizar enforma
labisqueda, | Definir 6n y generar propuesta Operativa Plan de accion MENSUAL 1 20 210 o% o% o% 0% o% o% .
nuevosclientes,paratodos -
Revisar 6 Operativa | Propuestadecaptacionde |y oyg0 1 300 aso o% so% o% 0% o% o% .
e clientes revisado
Aprobar la propuesta de captacion de clientes operativa | ProPUSStadecaptacionde |y eygn 1 20 360 o% 100% o% o% o% o% v
clientes aprobada
Disponer la generacién de reportes y hojas de ruta Operativa | Memorando de disposicion | QUINCENAL ) a s o% 100% o% o% o% o% v
Realizar visitas de capto a clientes Operativa |  Cronogramadevisitas | QUINCENAL 1 210 260 o% o% o% 100% o% o% 9
Reportary entregar al
Gerente General, hojasde | Elaborar hojas de ruta de las visitas realizadas Operativa Hojas de ruta QUINCENAL 3 210 260 o% o% o% 100% o% o% 2
futaenlasvistasacampo
Elaborar informe de resuitados de las visitas de campo Operativa |  Informe deresuitados | QUINCENAL 1 240 260 o o% o 100% o% o% 5
Informe de resu
Aprobar informe de resultados de las visitas de campo Operativa ormoderesutados | quinceNaL 1 360 a2 o% 100% o% o% % o | -
Disponer la generar informacion periodicay cuando o solicientos nveles | doded TRMESTRAL . © w . oo . e o .
el desempeno perativa | Memorando de disposicio .
Generar informacion | Generar informacion periédicay cuando lo soliciten los iveles
! s Operativa Reportes TRIMESTRAL 1 a2 280 o% o o% 100% o o% .
¥ el desempefio
autorizados,sobre lagestion | Revisar informacion peri6dicay cuando Io soliciten los iveles autorizados,
- - : Operativa Reportes revisados | TRIMESTRAL 1 300 aso o% o% o% 0% o% o% .
yeldesempeniodelaunidad |sobre la gestiony el desempeio de la unidad
Aprobar lainformacion periédicay cuando lo soliciten los riveles
) . Operativa |  Reportes aprobados | TRIMESTRAL 1 320 80 o% 100% o% o% o% o% .
v el desempefio
“rsomorar enformasgil, | Disponer ol asesoramiento en forma agil cordialy personalizada a oS
clientes, toda 6 serviciosquela | Operativa | Memorando dedisposicion | MENSUAL 1 3 s o% 0% o% o% o% o% v
clientes, proporcionando | empresa SEPRUN ofrece
Realizar of enforma dgil, cordial y personalizadaalos o e oo
clientes, tod servicios quela | Operativa d MENSUAL 1 ™ % o% o% o% 100% o% o% 2
SEPRUNOfrece. empresa SEPRUN ofrece
Disponer g 6 fient
» Operativa | Memorando de disposicion | MENSUAL ) ™ % o% 100% o% o% o% o% v
Propender aquela actualizar
Realizar | delos clientes Operativa Base de datos SEMANAL 3 210 210 o% o% o% 1000 o% o% 2
oportunidadde contacto
Revisar la base de datos actualizada Operativa Base de datos SEMANAL B 240 480 o so% o sov o% o% 5
Disponer la elab aservicios captados Operativa | Memorando de disposicion | MENSUAL 1 20 aso0 o% 100% o o o% o% 5
periodicay cuandolo
solicitentosniveles
autorizados,sobrelos | Elaborar informe estadistico de los servicios captados Operativa Informe estadistico MENSUAL 1 200 220 o% on o% 100% o% o% .
clientesatendidosenoticin
conlosrespectivosssrvicios
captados Aprobar informe estadistico de los servicios captados Operativa 'm°'$z?:‘os"°" MENSUAL 1 300 3s0 o% 100% % o% % 0% v

posicional

|Eslrucluva
porroles

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucion.
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PLANTILLA DE TALENTO HUMANO

ARO 2023

NOMBRE DE LA INSTITUCION

MACROPROCESO AL QUE

SEPRUN

MARKETING

NIVEL TERRITORIAL:  PROVINCIAL

FECHA:  2020-02-17

[esctonts
Freien

PRODUCTO O A
PORTAFOLIOBE | ELABORAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) DE La | TIPQ O SERYIC O] FRECUENC! - " g
AV UNIDAD DISTRITAL DE TALENTO HUMANO. [RETRAR INTERMEDIO ~ o oEPRODUCTOS ;] H 8
SERVICIOS o OBTENIDO DE LA oserucios . £ . H . E
ACTIVIDAD mempo [ miempo g - s i . .
wremwepios | nemee o temee | f S H : P g
Disponer la de plan anual de emo ANUAL f 0 15 0% 0% 0% 0% 0%
un|_enfocadas alas prioridades ciaves de a empresa ovorativa | Memorando de disposicion s . 100% . . . .
Fiaborar e pian el 0o o | Fropuestade Panoperave | e ) - o -~ - - o - o
enfocadasalasprioridades | enfocadas a las prioridades claves de la empresa P y de presupeusto
clavencalaamorama =
probarta o pian sl G - Pianoperativo y e anuAL B " » o
nfocadas a las prioridades claves de la empresa overata |, Plenoperative y de y o o o == o o o o
Disponer Pran sl de operativa | Memorando ae disposicion [ anuat B = = o 100% o o o o
Dar seguimiento al pian ansl de actividades perativa | Cronogramade segumiento | anuac B 220 240 o o o 1000 o o
Elasorar informe de seguimiento del plan anal ovorativa | intorme de sequimento | semesTraL B 200 aso o o o 1000 o o
Aprobar el informe de seguimiento. Operativa Informe de seguimiento SEMESTRAL 1 120 360 0% 10096 0% 0% 0% 0%
bisponer cotrategias atractivo N R - - . oo . o . o
Disponer a estruciur perativa | Memorando de aisposicion | MENSUAL o
N, estrategias auractive coherente paralas | oporaiva | Portarolio de contenido | QUINCENAL 2 240 260 0% 0% o5 200% oo 0%
ratatormen.
Aprobar cotrategias atractivo w Portatolio e contenido R oo o o o o o o o
pprobar la estruci operativa QuInCENAL 100 o
Disponer la dentificacion de las las nuevas tendencias en ol mercado para N N N . . . . . .
adaptarias ala estrategia empresarial de Seprun ©Operativa | Memorando dedisposicion | MENSUAL N o 2=
deniiticar o Realizar un estudio do mercado paralaidentificacion de las nuevas - I, . . . - .
tendenciasenel mercado |tendencias en el mercado Operativa Analisis de mercado MENSUAL * 1005 o
etratogin emprosrial o
Etaborar Informe con analisis de nuevas tendencias  propusstas Operativa | informe de propuesias | mMENSUAL f 300 aso o o 0% 100% o o
informe de propuestas
Aprobar informe con analisis de muevas tendencias y propuestas operativa MENSUAL 2 00 o o on o on
prob aisis d densias y prop: perar = e pros U 100%
Disponer la oprimzacion de los canales digitaies de la empresa perativa | Memorando de aisposicion | SEMESTRAL 2 a0 o 100% o o o o
. Derini 105 parata cansies digitaies operativa Pian e accion SEmESTRAL 2 oo s o o o 1005 o o
canaicsdanaicsdela
Etaborar 1a propuesta de optimizacion de canales digitales operativa | Propussta de optimizacion | SEMESTRAL 2 200 as0 o o o 100% o o
Propuesta de optimizacion
Aprobar la propuesta de optimizacion de canales digitales operativa tade ot SEmESTRAL f 220 450 o 100% o o o o
Disponer 1a actuslizacion de Ia imagen y contericios en redes socisles operativa | memorando de aisposicion | semAnAL ! 20 as o 100% o o o o
Definir el material que va a ser actuslizado ena plataforma perativa | Propuestade conenido | sEmANAL ! 240 270 o o o 100% o o
wociates Propuestade contenido
Revisar el material que sera actuslizado ena plataforma Operativa stade co SEmANAL ! 240 a0 o so% o so% o o
Actuaiizar ia platarorma perativa | Paginaweb actuaizada | SEMANAL ' 220 a0 o o o% 200% 0% o
Disponer 12 S0 acion 6 calendario de reumones con of Sente, rebi of
brieling, concretar y diacutir modificaciones & fin e crear 105 primoros Operativa | Memorando de disposicion | MENSUAL 1 20 200 o 100% o o o o
Gaborar uncatandariode | bocores,
recibic el briefing. concretar | Elaborar calendario de reuniones con el cliente, recibir el briefing, concretar
o o e e e aneoo 9" Operativa | Calendario de reuniones MENSUAL 1 200 230 0% 0% one 100% 0% o%
o croar osprimeros
bocetos. Aprobar of caleniario de reuniones con o clente. recibir ofbrieting. o < .
concretar y discutir modificaciones afin de crear los primeros bocetos. perativa MENSUAL * 300 380 o 1005 o o 0% o
Disponer 1a creacion de contenidos digitales en diversos (ormatos: videos,
[Diepaner lncreacicn de cortanidos dioitales Operativa | Memorando de disposicion | MENSUAL 1 a0 oo o 100% o o o o
«contenisos | larorar propucsta do contenidos digialesan dverso for s videos Portatollo de conenidos
aigitatesendiversos | 1otos. infogratias, guias, s, articulos. Operativa digital MENSUAL N 0 200 o o o 200% o o
intograr 5 [revisar o formatos: videos, Portatolio de conenidos
articulos fotos, infografias, g webinars, articulos Operativa digitales revisados MENSUAL * =0 200 0% so% 0% 50% 0% %
probar propussta de contendos digitales en diversos formatos; videos Fortatolio de conenidos \ ,
fotos, infografias, guias, webinars, articulos Operativa digitales aprobados MENSUAL N w0 200 o 200% o o o o
Disponer ef sequimiento de s principales acciones y estrategias de ,
Dianoner ® sequirienic de s princineles socicnmey setre: Operativa | Memorando de disposicion | mMENSUAL 1 20 o o 100% o o o o
colizar o seguimiento de las principales acciones y estrategias de imagen Correos electonicos, oficios, . . . . .
de la competencia en el ambito del marketing digital Operativa circulares MENSUAL * 0 200 0% 0% 0% 200% 0% o
[— e la= principales acciones y extrategia . ) )
: oot 3 1as princlpales sociones v perativa | informe de segumiento | MENSUAL 1 150 200 o 0% o 1000 o o
e [ — — - —
cvisar informe de seguimiento de las principales acciones y estrategias de| oo orme de seguimiento eo o0 e . e o
imagen de la competencia en el ambito del marketing digital ©Operat revisad. MENSUAL * S0 s0%
Aprobar informe de sequimiento de la= principales acciones y extrategias informe de sequimiento . . . . . ’
de imagen de la competencia en el ambito del marketing digital Operativa sprobado MENSUAL * 0 200 0% 00%. 0% o 0% o
Disponer (s plarificacion de calendarios en entregables de o
' P! e Operativa Memorando de disposicion MENSUAL 1 15 20 0% 100% 0% 0% 0% 0%
requerimientos de 4
Elaborar delos del area. Operativa Borrador de Calendario de MENSUAL 1 200 230 0% 0% 0% 1009% 0% 0%
Praniticaciendo catendarios crireganies
remuarimiantosdal aran erderio de ertregebles
. Rovisar los astos aet area. Operaiiva | Calendano aeentregabies |y ensuaL . 270 ose ao% o 5o oo | oo | -
Aprobar ios en actos de drea. Gestion | Ctendario deenenables |y ensuaL p ™ 20 o w000 o o o o .
Estructura | | | | I I

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucion.
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NOMBRE DE LA INSTITUCION:  SEPRUN NIVEL TERRITORIAL:  PROVINCIAL
MACROPROCESO AL QUE
CROPROCESO AL QUE  ypppco FECHA:  2023-02-17
pEoToueCE
Tienro bE Eecocon en
WINUTOS POR PRODUCTO
VOLUMEN O SERVICIO INTERMEDIO PORCENTAJE DE PARTICIPACION DEL ROL EN LA ACTIVIDAD
Eereiinen G o
PRODUCTO O o rinoo)
c
P:RRJQJS'IF?S[)OE ELABORAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) DE LA Ag:ﬁ/ﬁ; INiEERR\id‘E:JOIO crecuEne - 3 ; ¥ s
UNIDAD DISTRITAL DE TALENTO HUMANO RECUENCIA |\, pepRODUCTOS H H g
SERVICIOS D OBTENIDO DE LA OSERVICIOS . 38 £y 8 H - 1
ACTIVIDAD Tiempo Tiempo g ‘% H g ; ig H g
INTERMEDIOS f * rimg méximo £ £ S8 s i H
Eraern i N 5 H
trecuencia) i i i H
Revisar las consultas de caracter legal que se generanenlas undades
gal quese g Operativa | Consultas legales MENSUAL 4 0 5 o% 100% % 0% 0% 0% g
administrativas de laempresa
CCONSULTAS DECARACTER
o Elaborar informes tecnicos-legales para absolver las consutas Operativa | Informe Tecnico Legal MENSUAL 4 60 20 % 100% % % 0% % g
Suscribir informes tecricos-legales para absolver las consultas Operativa :"S“c'ﬂ'“;m"‘“’ Legal MENSUAL 4 0 5 0% 100% 0% 0% 0% 0%
Elaborar los proyectos de contestaciones, dlegatos juridicos y/o 6
proy: egaos| v Operativa | PrOYecto de contestacion. | g ecrpn 1 5 E % 100% % % % 0% v
ACTAS 1AS, , denuncias y/o querellas. alegatos juridicos
'CONTESTACIONES,
ALEGATOS JURIDICOS YIO Asisti I idienci ntacion de | [of it Acti SEMESTRAL 1 30 90 0% 100% 0% 0% 0% 0%
et sistir alas audiencias en representacion de la empresa perativa | Actas 0
DEMANDAS, DENUNCIAS
YIOQUERELLAS Aprobar y suscribir las contestaciones, alegatos juridicos y/o
probary - aegatos v Operativa | Contaciones juridicas TRIMESTRAL 1 5 30 o% 100% 0% 0% 0% 0% .
excepciones alas demandas, denuncias /o querellas,
Expediente de sustanciacion
Colaborar conla actuaizacion, ordeny foliacion de los expedientes de de procesos judiciales y
] il i realizar la Operativa administrativos ANUAL 5 30 45 0% 100% 0% 0% 0% 0% v
actualizacion de expedientes de procesos judiciales. institucionales debidamente
ordenados y
BEEDIENTEDE
SUSTANCIACIONDE Realizar el registro de los expedientes Operativa | Matriz de registro ANUAL 1 5 30 0% 100% % % % % v
PROCESOS JUDICIALES Y
ADMINISTRATIVOS
Custodiar ndep Exp‘ememe'ded
realizar | 6 Operativa sustanciacion de procesos ANUAL 1 5 30 0% 100% 0% 0% 0% 0% v
judiciales y administrativos
de procesos judiciales,
institucionales archivados
Elaborar los procesos contractuales de la empresa Operativa | Contratos, registos SEMESTRAL 2 5 20 % 100% % 0% % 0% P
PROCESOS Contrat "
CONTRACTUALESDELA |  Remitir los las unidades operativa | | “"I’a 05, 1egISIoS Para | geyeSTRAL 2 5 0 0% 100% % % % % v
v legalizar
Realizar el archivo delos procesos contractuales de la empresa Operativa ?ﬂ' ::"':s‘:;:;"“‘“ SEMESTRAL 2 2 0 0% 100% 0% 0% 0% 0% 2
Recopilar anexos para a estructura del informe de gestion Opertiva | Anexos MENSUAL 1 60 20 o | wos | o o% S T
INFORMES DEGESTION DE .
Ao Elaborar informes dela gestion realizada por la unidad de juridica Operativa | Informe de gestion MENSUAL 1 20 320 % 100% % % % % 7
Presentar informes de gestion ala gerencia Operativa | Memorando MENSUAL 1 5 30 % 100% % % % 0% v
ToTaLN:
0 1o 0w 0w oo | om
persoNAS
wenteno | om 100 0w ot oo | om
0 1 0 0 0 0

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucion.



UIDE - Business 116
School
Powened by
Arizona State University

PLANTILLA OPTIMA CONTABILIDAD

FLANTILLA BE TALENTO HUMANG T
ANO 2023 I
NOMBRE DE LA INSTITUCION: SEPRUN NIVEL TERRITORIAL PROVINCIAL
MACROPROCESO AL QUE  coNTABILIDAD FECHA: 2023.02.w
PRODUCTO O R o
PORTAFOLIO DE | ¢lABORAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) DE LA | TIPODE | SERVICIO © | occenc, 5 . 3
UNIDAD DISTRITAL BE TALENTO HUMANO 2™ e pepropucros § . g
Servicios o OBTENIDO DE LA I i g
oservIcios Tiempo Tiempo. 3 ii H - e g =
AcTIvIoAD wreweos || ST [ 8| 2
o) i
Wemorando 4o
Disponera planticacion, rganizacony cotrolde repsto contable | Gestion | SycTorenee weNsUAL 1 m = o | ow | wew | e | e | ow | -
SiAmio
LaNIECAR oRcANzaRY | Realizar o registra contable deas tramsaccanes que se genera Operatva | Regtros comrables |  PARIC = 20 20 o | ow | e | wow | e | ow | -
oo A e
Coordinar el cuadre contable de 0s registross Operativa '::agd'j;;?s““""’" fes SEMANAL 5 30 as 0% 09 0% 100% 09 09 .
Aprobar los registros contables Gestion RES”Z;"‘;S;Z’“"'EE MENSUAL 5 30 as 0% 09 100% 0% 09 0% .
Disponer la elaboracion de los estados financiero de la empresa. Gestion :":;"(7“5’:":: de ANUAL 1 Y 5 0% 100% 0% 0% 0% 0% .
Revisa meyorescoreables de ampresa Operatia | Mayares contabes meNsuAL = 20 as oo | ow | e | o | e [ oo | -
cenemaniosEsTA0S
PmCIRORDELA | Relza regitros do austes cortables Operata | Asisentos e apste meNSUAL . o w0 oo | ow | e | o | e [ oo | -
e
strueturar estados francieros operatna | stados fnsncieros meNSUAL 2 w0 PO I T B e B T
Aprobar os otados irrcioros dolaampresa Geston | Etador thanciros meNsUAL 2 % o S e B T T e
bisporer oe. regitrs y page wbuarios | Gestion | Memorano ae AnUAL 1 = %0 o | o | oe | e | e o | -
Revisr low ayores cortsblesdatos sk e corrsspareiona.
Operstva | Mayores contabes meENsUAL . w0 2o | e | e | ow [ oo | e | e | -
oesoueciaRias | abgacianes rbucaias
CetiAcons
Relza f regiero da e declracionestriotarias onaplataformacil Formutre as
Reaze o egtro ve s vec Operstva | Formulari do meNsuAL 2 w0 P e N e e
Formari de
Aprobar as dctaracianssde obligaciones tribusaras Gestion meNsuAL 2 as w0 S e T e e
Gecirseiones sprobados
Disponer el archivo y custodia de los archivos documentales Gestion :“::‘:S';‘c:‘:"“ de ANUAL 1 0 5 0% 100% 0% 0% 0% 0% .
TN veusToDIREL —_—
Realizar el del hi y foliarlos Operativa d » ru" © levantamiento ANUAL 1 360 420 0% 0% 0% 100% 0% 0% v
CONTABLES e archivos
Aprobar matriz de archivos para descargo y entrega al archivo cental Gestion Matriz de levantamiento ANUAL 1 30 a5 0% 0% 0% 100% 0% 0% v
e srenmos apronas
bisporer ’ bancaise dola e Goston | Memoranco ce ANUAL 1 = % on | o | oe | we | e | ow
A
concitincionts
conmmpitaoting | Reslizrlas concaionss bancarias Operstva | Concitacianes bancaris | MENSUAL 1 w0 2o | e | e | oow [ e | e | e | -
e
Aprobar las conciliaciones bancarias Gestion C""‘;"‘Z"“"“ bancarias MENSUAL 1 30 as 0% 100% 0% 0% 0% 0% .
Tepaar o Tl A To% Sl CortabeS 02 S aalen, Vrararada 4%
Fevmorizacion.traiadosy Auetes e iones o g curaciony Gesion | diposicon AnuAL : » s S e T e
Rl o oot 2 BT T2 G W
Operata mensuAL 2 20 as oo | ow | e | o | e [ oo | o
oeprecincion
R o TsinD | ReERr o e T eprad o o et Feporedebions
G sURTER LR Operatia meNSUAL . ss w0 oo | ow | e | o | e [ o |-
SHAcA DAY
EXISTENCIAS Revisar la contabilizacion del registro contable en el sistema. Registro contable
Operatia MENSUAL . as o S A ) A e
ST S oo Com b Ga depreda TevaTEa e Ryt comable weer
et e beres 4 rga dursiny suetoncios Gestion meNsuAL 7 % 15 o | woe | ow | e | e o | -
e e e
Gestion | Momorano dadisposicion | ANUAL 1 = %0 S e T N e
R o o B B
Operativa Reporte de Saldos ANUAL 1 30 as 0% 0% 0% 100% 0% 0% c
Corisbies
oo ge AT 0
iabora ol iorma do torme da andlsisdo cuatas contabls Operstia | " coarten carcabien, AnuAL = o | o | e | e | e [ wee | oow | e |
=
iformo do andisis do
Revisa offorme de forme do i do cuentas corables -
Operatva | ormedematssde |y P o0 2o | e | e [ o [ | e | e
oo ae T 0%
Aprobs o informsd e do el de cuartes contsbie Gesion | "coemtem comaien AnuAL = s w0 S e T N e
orana.
e | | : o | o

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucion.
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ANEXO E

Perfil del puesto de Gerencia

Perfil del puesto de Asesor Juridico

Perfil del puesto de Secretaria de Gerencia
Perfil del puesto de Recepcionista

Perfil del puesto de Contador

Perfil del puesto de Asistente Contable
Perfil del puesto de Jefe de Talento Humano
Perfil del puesto de Asistente de Talento Humano
. Perfil del puesto de Jefe de Marketing

10. Perfil del puesto de Disefiador

11. Perfil del puesto de Asesor Comercial

12. Perfil del puesto de Asistente de Ventas

NS UL AWDNR

© %

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Nivel de Instruccién:

DATOS DE ID ACION D P 0
Codigo: GTH-001
Denominacion del Puesto: Gerente
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gerencia
Rol: Direccién
Remuneracion: 1.500,00
Ambito: Provincial

2.MISION

Dirigir y controlar la implementacion de las estrategias y mecanismos necesarios para asegurar la calidad de os servicios de
la empresa SEPRUN , en todos sus niveles y modalidades, con el objetivo de fortalecer la gesrién empresarial

Tercer Nivel

Responsables de unidades internas, instituciones
plblicas y privadas, clientes internos y externos

Areade Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de Empresas, Economia

5- 6 afios

Especificidad de la
experiencia

Gestion, Planificacion y Sistemas Gerenciales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Administracion de Empresas, Econémia

A DAD n 8.CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA —
A DAD A Dev:?mmauén‘de 2 Nivel Comportamiento Observable
Es la habilidad para comprender répidamente los
. cambios del entorno, con el propésito de identificar
Pensamiento . - .
i estratégico Alto acciones estratégicas. Incluye la capacidad para
Dirigir y controlar la elaboracion de los planes y programas que debe aphc}arse en o ” ) saber cuando hay que mejorar planes, programas y
la empresa de acuerdo a los dela vigente Planificacién y Modelo de Gestion empresarial "
de la empresa y velar por su cumplimiento proyectos.
’ Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
Monitoreo y Control Alto L . Y S
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Orientacion y Alto Ofrecer guias / sugerencias a los demés para que
Dirigir y controlar la elaboraci6n y ejecucién del POA y el PAC de la T R asesoramiento tomen decisiones.
Planificacion y Administracion de emp
empresa SEPRUN - - A .
’ L Utilizar la 16gica y el andlisis para identificar la fortaleza
Pensamiento critico Alto o L
0 debilidad de enfoques o proposiciones.
Es la capacidad de determinar eficazmente las metas
Planificacion y prioridades de sus planes o proyectos, estipulando
Gestionar el proceso de reclamo y recursos administrativos estion y Alto la accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye
relacionados con sus atribuciones y responsabilidades a nivel Leyes y reglamentos vigentes acorde a la gerencia 9 la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y
Gerencial verificacion de la informacion.
PeEEE b Nivel Comportamiento Observable
Garantizar el servicio de la atencion de trémites y atencion a la . - . Competencia P
. N Adminsitracion de empresas, disefio empresarial
usuarios extemos e internos
, ) Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
Trabajo en Equipo Alto 9 quip aop
de planes, y otros.
Coordinar el mejoramiento de la oferta empresarial y optimizar los o -
A Planificacion estratégica
recursos personal y administrativos )
Reconoce las oportunidades o problemas del
Iniciativa Alto momento. Cuestiona las formas convencionales de
trabajar.
Aprobar la contracion del personal Talento humano Conocimiento del Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
entorno Alto esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
organizacional conocimientos.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya

dicha distribucion.
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PERFIL DEL PUESTO ASESOR JURIDICO

[ WaP ) DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
SEPRUN
Servicios Profesionales Unidos
TOS DE IDENTIFICACION DEL PUE! 3.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: GTH-002 INTERFAZ:
D inacién del Puesto: Asesor Juridico
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gerencia
Responsables de unidades internas, instituciones
Rol: Asesoria plblicas y privadas, clientes internos y extermnos
950,00 , L
Area de Conocimiento: Derecho
Ambito: Provincial
PERIENCIA LABORAL REQUERIDA
O
Tiempo de Experiencia: 5-6afios
Especﬁlqdad#e e Derecho administrativo, derecho constitucional.
experiencia
Planificar, dirigir, coordinar y garantizar el cumplimiento del principio de legalidad en los actos de la empresa SEPRUN dentro 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
del marco legal juridico proporcionando patrocinio y asesoria juridica Temtica de la Capacitacion
Derecho administrativo, derecho constitucional
9. COMP A A
o DAD n 8.CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA eRTTaEl
A DAD A Den:mlnacwnv el Nivel Comportamiento Observable
Es la habilidad para comprender répidamente los
cambios del entorno, con el propdsito de identificar
Penssamiento . L
Constitucion de la Repblica, cédigo de trabajo estratégico Alo acciones estatégcas. Incuye |2 capacidad para
' . ! saber cudndo hay que mejorar planes, programas
Asesora sobre normativa legal vigente LOSEP, IESS, deretos, acuerdos y resoluciones de la oroyectos ya jorarp prog y
ley vigente )
’ Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
Monitoreo y Control Alto L . L o
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Orientaciény Alo Ofrecer gufas / sugerencias a los demés para que
Ejecuta patrocinio constitucional, juicial, extrajudicial y asesoramiento tomen decisiones.
administrativo Derecho procesal
" Utilizar la Igica y el andlisis para identificar la fortaleza
Pensamiento critico Alto " L
0 debilidad de enfoques o proposiciones.
Es la capacidad de determinar eficazmente las metas
I rioridades de sus planes o proyectos, estipulando
Planificacion y yp - P proy . »
esiion Alto la accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye
Controla la legalidad de actos administrativos de la empresa Derecho administrativo 9 la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y
verificacion de la informacion.
Denominacién de la
L P - . " Nivel i I
. A . Constitucion de la Republica, cdigo de trabajo,IESS, Competencia e e —
Gestiona las directrices establecidas por la empresa SEPRUN . )
decretos, acuerdos y resoluciones de la ley vigente
; ] Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
Trabajo en Equipo Alto g aup op
de planes, y otros.
Gestiona los requerimientos y tramites administrativos Cadigo de trabajo
Reconoce las oportunidades o problemas del
Iniciativa Alto momento. Cuestiona las formas convencionales de
trabajar.
Elabora, revisa y legaliza procesos contractuales Normativa legal vigente Aprendizaic Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
P " d Alto esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
Continuo .
conocimientos.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucion.
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PERFIL DEL PUESTO SECRETARIA DE GERENCIA

(o) )
o> DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA RUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: GTH-003 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Secretaria de Gerencia
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gerencia
Responsables de unidades internas, instituciones
Rol: Apoyo pubicas y privadas, clientes intemos y externos
Remuneracion: 450,00 L . - N
Avea de Conocimiento: Secretariado Ejecutivo, Administracion de Empresas
Ambito: Provincial

5.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2.MISION

Tiempo de Experiencia: 1afio

v Asistencia de administracion a nivel provincial
Especificidad de la L
L Atencion al piblico
experiencia Manejo de programas de computacion
Brindar apoyo en las actividades administrativas de la empresa SEPRUN, para la consecucion de los objetivos empresariales 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
atraves de herramientas tecnicas y tecnologicas que permitan desarrollar los procesos Tematica de la Capacitacion
Secretaria Ejecutiva, Administracion de Empresas
9. COMP A A
2 DAD n 8. CONO! OS ADICIONA RELACIONADOS A LA —
ACTIVIDAD A B d gE Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Organizacion de la Baio Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos
informacion J niveles de informacion.
Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas Técnica de secretariado
; Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
Monitoreo y Control Bajo o . )
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
) Comprende los cambios del entorno y estaen la
Pensamiento Ba ) |
Revisa, controla y prepara la correspondencia a ser suscrita por el Estratégico 30 [capacidad de proponer planes y programas de
Gerente de SEPRUN, manteniendo privacidad y discrecionalidad de| ~ Manejo de sistemas de comunicacin institucional [mejoramiento continwo. |
[ men ” ' Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
05 documentos Generacion de Ideas Bajo , 985 p P
TecuUrsos econdmicos.
Habilidad Analitica Bajo Presenta datos estadisticos ylo financieros.
Supenvisa las actividades secretariales de la Gerencia de SEPRUN Control de Informai6n de la unidad
P D!
Derg::;gﬁlge B Nivel Comportamiento Observable
Atiende llamadas telefénicas de la Gerencia de SEPRUN Manejo de equipos de comunicacion
. , . Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
Trabajo en Equipo Bajo Y qup op
de planes, y otros.
Supervisa el registro, calificacion y distribucion de la -
: ) Registro y control de comunicaciones
correspondencia de la Gerencia de SEPRUN .
Reconoce las oportunidades o problemas del
Iniciativa Bajo momento. Cuestiona las formas convencionales de
trabajar.
Atiende a los usuarios que requieran hablar con el Gerente Relaciones piblicas Aprendizaie Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
. . J Medio  |esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
Continuo .
conocimientos.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucion.
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PERFIL DEL PUESTO RECEPCIONISTA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: GTH-004 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto:  |Recepcionista
Nivel de Instruccion: Bachiller
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Gerencia

Responsables de unidades intermas, instituciones
pblicas y privadas, clientes intemos y externos

Rol: Apoyo
R ion: 450,00 Area de Conocimiento: Tecnico en Contabilidad, Ciencias Sociales
Ambito: Provincial

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2.MISION

Tiempo de Experiencia: Hasta 1 afio

Especificidad de la

experiencia Cargos similares como Recepcionista

Brindar apoyo enlas actvidades de Telefonia de la Central Telefonica, Organizacion Documental y Redaccion de Oficios e
Circulares Temética de la Capacitacion

Orientacion al Cliente, Habilidades de Contacto, Afabilidad, Colaboracion.

9. COMP A A
TR A 8.CONO 0S ADICIONALES RELACIONADOS A LA S
ACTIVIDAD A EBIES S d bz Nivel Comportamiento Observable
Competencia
- Identfica procedimientos aftemativos para apoyar ena entrega
. " - o Generacion de ldeas Bajo L ) )
Realiza atencion telefonica y distribucion de las llamadas alas - ) de productos o senicios a los clientes usuarios.
} ) Senvicio al Cliente
extensiones correspondientes ) ) ) )
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Fabildad Analiica
(andlisis de prioridad, Bajo Presenta datos estadisticos ylo financieros.
Receptay distribuye la valija enlos diferentes departamentos Administracion Documental ttarin Anien_sanfidn
Organizacion de fa ‘ . . W ,
. Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Informaci6n
Recopilacion de Baio Busca informaci6n con un objetivo concreto a ravés de preguntas
. . . ” ) — Informacion ! Tutinarias.
Lleva un registro del ingreso y salidad de documentacion. Secretariado Ejecutivo
10. COMPETENCIAS CONDUC
Denominacién de la ) ’
Gompeistcia Nivel Comportamiento Observable
Controla la logistica de las reuniones de trabajo programadas y no programadas Control de agenda C00pera, paricipa acivamente en el equpo, apoya alas
Trabajo en Equipo Bajo decisiones. Realizala parte del trahajo que le corresponde. Como
miomhra da un aoning_mantiana inf: Ay Ine doma
—— . Act(ia a partir de los requerimientos de los cientes, ofreciendo
Orientacion de Senvicio Bajo P 4
. . . . ., propuestas estandarizadas a sus demandas.
Administra y organiza los archivos de la empresa Normas de archivo y gestion documental - »
. Modifica Su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
Flexibilidad Medio S " P
personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
. ) Reconace [as oportunidades o problemas del momento.
Iniciativa Bajo . .
Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Apoya enos tramites que se realiza eninsttuciones financieras y ptblicas Senvicio al Cliente . ’ )
o Busca informacin sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y
Aprendizaje Continuo Bajo

otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucion.
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PERFIL DEL PUESTO DEL CONTADOR

SEPRUN
rvici

Profesionales Unidos
—— "

L

S DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Codigo: GTH-005 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: | Contador
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Contabilidad
Responsables de unidades internas, instituciones
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos plblicas y privadas, clientes intemos y extermos
R i0 950,00
Ambito: Provincial

2.MISION

Administrar a informacion financiera y contable de SEPRUN, a través del estricto cumplimiento de las normas y principios de
contabilidad generalmente aceptados y normas de control intemo, establecidas tanto por los Organismos de Control como
por los niveles autorizados intemos, con la finalidad de generar informacion oportuna y confiable, para la toma de decisiones
al nivel directivo y ejecutivo.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Contabilidad, Finanzas y Auditoria.

5.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2afios

Especificidad de la
experiencia

1. Puesto Previo: Asistente Contable, Auditor Sénior, Asistente de
Auditoria

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Contabilidad y Auditoria CPA, interpretacién de Estados Fiancieros y Conocimiento de

Normativas
9. COMP A A
A DAD A 8. CONO: OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA —
ACTIVIDAD A Den:mlnacmn d Bl Nivel Comportamiento Observable
Es capaz de administrar simultneamente diversos proyectos de
Planifica, organiza y controla el registro contable de todas las transacciones, de Planificacion y Gestion Medio media, de corto y mediano
acuerdo a normas y principios de Contabilidad generalmente aceptados y plazo, de coordinaci6ny control de la i
disposiciones de los de contrl,verificando que los contoles, nomas | CGdigo de Trabjo, Normas y Principio de Contabidad |—reree s
/P amision del " §e cumplan en{odos os procesos esricamente (andlisis de prioridad, Alo Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
con la mision del &rea contable; criterio logico, sentido fundamentales de la organizacion.
comin)
Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de
Manejo de Recursos . o
- . . . " Alto unproyecto a largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento
Cumple las obligaciones tributarias y de los organismos , Lo Financieros )
. o ’ . Ley de Régimen Tributario Interno necesario.
relacionados, generadas por las actividades propias de la operacion ; - "
i Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad
Destreza Matemética Ao ) L " A
media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Juicioy Toma de Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Atende los requerimientos de informacion de los Organismos de Decy‘s‘ones Alto conocimientos, de los productos o senvicios de la unidad o
Control, y demés disposiciones dadas por Ley dentro del ambito de SRI, IESS, Ministerio de Trabajo proceso organizacional,y de la experiencia previa.
Sumision.
Denominacion de la . .
. . . , . Nivel Comportamiento Observable
Mantiene y custodia el archivo de documentos contables, segin RI Competencia
dISpOSICIOﬂES Iegales. ] Promueve fa colal oracmp e 10s distntos I.ﬂ egrantes gel ‘equlpo
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demés;
N " ﬁea\za las acciones necesaras para cumplir con las mes as
Orientacionalos N N
Resutados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
0 A A i o 2 moinrar |a oficianei
Gengra informacion penotlilca y cuando |0~so||cnen Iqs niveles Audioria Constye relaciones beneficiosas para el cherte exemoy a
autorizados, sobre la gestion el desempefio de la unidad; Contrucciones de Ao institucion, que le permiten alcanzar los objetivos
Relaciones organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidaes en
L ﬁen ifica, rjiescni‘;e yﬁ 12 Tas Tefaciones ae poﬁere Infuencla
Conocimiento del i A A
Entoro Organizaciorel Medio 5??3??‘?‘:'?’52?;(1‘111 T;t!t.l,mn’ con un sentido claro de lo que
Realiza informes contables, proyeccion de gastos y costos de masa| . "
. proy gastosy Normas y Princpios de Contabiidad o
Salaria R Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por
Aprendizaje Continuo Medio
adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya

dicha distribucion.
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PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE CONTABLE

oD
<>

SEPRUN

Servicios Profesionales Unidos

DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

Codigo: GTH-006 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente Contable
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Contabilidad
Responsables de unidades internas, instituciones
Rol: Ejecucion de Procesos pilblicas y privadas, clientes intemos y externos
Ri i 500,00
Ambito: Provincal

Efectuar registros contables de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando documentos, a fin de mantener
actualizados los movimientos contables que se realiza la empresa SEPRUN

Nivel de Instruccion:

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Contabilidad, Finanzas y Auditoria.

5.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2afios

Especificidad de la
experiencia

1. Puesto Previo: Asistente Contable

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Contabilidad General, manejo del SUT, IESS

9 COMP A A
TR . 8.CONO 0S ADICIONALES RELACIONADOS A LA —
ACTIVIDAD A Denrommamén d B Nivel Comportamiento Observable
Es capaz de administrar simuttaneamente diversos proyectos de
Planificaciony Gestién Medio media, de corto y mediano
" I ; - : lazo, ismos de coordinaciony control de la i
Cumplir las obligaciones tributarias y de los organismos relacionados, generadas . . . piazo,
por las actividades propias de la operacion Ley de Regimen Tributario Inermo
Monioreoy Corirol Vedio Momlo_re_a el progreso de los p\aneg y _proyectos de I_a unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Org;?ézr;c;g‘né(:e & Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Realizar anticipo a proveedores y empleados (vidticos ; - -
subswstencias)p p yemp ( y Manejo de solicitudes de Proveedores y Vidticos
Manejo de Recursos Determina las necesidades de recursos materiales de la
Medio PR
Materiales instituciony controla el uso de los mismos.
» Utiliza las matematicas para realizar célculos de complejidad
L . Destreza Matemética Medio y ! - ;
Contabilizar liquidaciones de haberes de trabajadores y ex o ) media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
) IESS, Ministerio de Trabajo
trabajadores
OMP D
Denominacion de la " )
. . . . Nivel Comportamiento Observable
Realizar las declaraciones del IVA, impuesto a la renta, anexos del Ley de Régimen Tributario Ineimo Competencia
informe tributario, envio del ROTEF al SR y 9 ’ L00pera, armcipa aCIVAMEITE el equpo, apoya alas
Trabajo en Equipo Bajo decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
miomhra da 1n aruiing_mantiona i Inc dama
Orentaciénde Senicio Bajo Actlia a partir de los rquuenmlentos de los clientes, ofreciendo
asus demandas.
Realizar conciliaciones bancarias Manejo de Estados de Cuenta Bancarios . .
- Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
Flexibilidad Medio L - P
personas. Decide qué hacer en funcin de la situacion.
- Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
Iniciativa Bajo } ;
. . . Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe Inmediato
Superior y por normativa o disposiciones de los organismos de Normas y Princpios de Contabiidad o ) )
P L, . " . Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y
control, dentro del &mbito de su mision. Aprendizaje Continuo Bajo - -
otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya

dicha distribucion.
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PERFIL DEL PUESTO JEFE DE TALENTO HUMANO

oy .
(WP ) DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
o i
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: GTH-007 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto:  (Jefe de Talento Humano
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Talento Humano
_ _— - Responsables de unidades internas, instituciones
Rol: Ejecuciony Coordinacion de Procesos o ; ) .
publicas y privadas, clientes internos y externos
Remuneracion: 950 o . ) )
G Administracion de Talento Humano, Comercial, Administracion de
Empresas
Grado: B3
[Ambito: Provincial

5.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 5-afios

Especificidad de la
experiencia Administracion de personal, manejo de subsistemas de talento humano

6. CAPACITACION REOUERIDA PARAEL P 0

Dirigir, planificar y organizar los procesos del departamento de Talento Humano de acuerdo a las politicas, normativas y estandares de calidad que
garanticenla idoneidad del personal que contribuyan a la competitividad y productividad organizacional Temética de la Capacitacion

Legislacion laboral, Gestion por competencias

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS ALAS

7.ACTIVIDADES ESENCIALES ey
ACTIVIDADES ESENCIALES ; Nivel Comportamiento Observable
Competencia
- JiliZa Nerramientas exstentes o Uevas enla organizacion para |
Desarolo estatégico el ‘ 2 TEITAMIENTaS EXSIEMES 0 NUEVS e a OrgariZacion para
. Medio el desarrollo de los colaboradores en funcion de las estrategias
; ; ‘ Legalizacion de contratos Talento Humano do la arnanizacidn D accinnac da dacarall
Supenvisa y evalua los procesos de reclutamiento y seleccion del personal —— . c v
Normativa legal vigente Orientacion/ Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Asesoramiento programas y 0tr0s.
ES capaz de administrar Simutaneamente aiversos proyectos e
Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
Desarrolla procesos y programas de capacitacién y mejora confinua. Nexos con Instituciones capacitadoras — nlazo, iemos o eonrdinacidn v eonteol do b informacidy
Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o senvicios
Problemas que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
" ] [dentifica el equipo necesario que debe adquirir una institucion
Seleccion de Equipos Alto qup d a
o ' e para cumplir con os planes, programas y proyectos.
Establece canales de comunicacion ntema Contar con herramientas de comunicacion
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la . .
- ) . Nivel Comportamiento Observable
Eual aelgand gl Conocimiento en excel, manejo de recursos Competencia
valua y controla el plan de presupuesto defarea CTea unbuen clima Ge Tabajo y espimiu Ge COOperacion. RESIENe
Trabajo en Equipo Ao los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se
idara i ac un rofaranta an al manain da aninac da trahain
Conocimiento de Programas de Prevencion de Riesgos Flsibidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
: ; Psicosociales personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
Coordinar, controlar y evaluar planes y programas de hienestar social. Miristerode Traba SUT P » T Ommmw
) ledio .
Relaciones que le proveen mformacmn Estable;e unambiente cordial con
RS S < Diepara para 05 ACOMECIMIEN0S que pueden
) ) : o ) Iiciativa Medio ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
Coordinar y supervisar el cierre y cuadre contable de Administracion salarial b loe Arfirn dicirtnc g
nomina A Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por
Aprendizaje Continuo Medio - - lz2 una g p
adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucion.
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PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

NN .
<«Kn> DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

SEPRUN

Servicios Profesionales Unidos

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: GTH-008 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto:  [Asistente de Talento Humano

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Talento Humano

) L Responsables de unidades intemas, instituciones
Rol: Ejecucion de Procesos o . ) .
plblicas y privadas, clientes internos y externos

Remuneracion: 500

. L Administracién de empresas, Pasicologo Industrial,

Areade Conocimiento: I

Administracion de Talento Humano

Grado: D1
[Ambito: Provincial

5.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2.MISION

Tiempo de Experiencia: 3-4afios

Especificidad dela

. Manejo de sushsitemas de talento humano
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Realizar procesos de nmina, asf como ejecutar procesos de vinculacion, desarrollo y desvinculacion de personal de acuerdo a normativa vigente y
estandares de calidad. Temtica de la Capacitacion

Manejar programas de informatica (excel)
Manejar programas de nomina (JD EDWARS)

9.COMP A A
T 8.CONO 0S ADICIONALES RELACIONADOS A LA
x i A Denominacién de la . .
DAD A ) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
" piica 1as heramientas de d dISponvores. Defl

beahesiodl g,y | e s o
Atiende requerimientos y solicitudes del personal vinculados a la gestion de Actitud de senvicio para atender los requerimientos del cliente Talento Humano Cennrid: baeo i e i
Talerto Humano interno . ' Desarroll estategias para la optimizacién de los recursos

Generacion de Ideas Medio

humanos, materiales y econmicos.

Organizacion de la
Registralas evaluaciones de periodos de prueba del personal nuevo y enviar o , informacién

M . AP . Manejar el sistema de evaluacion
notificacion de evaluaciones a jefes inmediatos antes de los 90 dias.

Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Seleccion de Equipos Ato Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucién

Recopilaciénde

Implementa, evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de planes de carreray ! informacion
- Elaboracio de planes de carrera
sucesion del personal

Selecciona los instrumentos necesarios para una reunion de

B rabajo.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

e Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta y controla el proceso y pago de decimo tercero y décimo. Conocer la nomativa legal vigente en pagos de decimos T00pera, paricipa aCIVATTEITE € el equpo, ap0yaalas
Trabajo en Equipo Bajo decisiones. Realiza la parte del rabajo que le corresponde. Como
miamhra do un aoving_mantiona i dnc 2 Inc domAc
o - ) f { imi lientes, ofreci
Orertacion de Senicio Bap Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo

Manejar Sistemas del Seguro Privado proy fas a sus demandas.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o alas

Administra las pdiizas de asistencia médica y accidentes personales

Flexibilidad Medio - , -
personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
iciaiia Bip Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
Apoyar en a recopilacion,registro, actualizaciony archivo de asistencia, ‘ ' y Cuestiona las formas comvencioniales de rabajar.
) Manejo de archivo y gestion documental — - -
novedades y acciones de personal. . ! Busca informacidn s6lo cuando la necesita, lee manuales, ibros y
Aprendizaje Contiuo Bajo

otro, para aumentar sus conocimiento bsicos.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucion.
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PERFIL DEL PUESTO JEFE DE MARKETING

Business 126
School

(o)

SEPRUN

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cadigo: GTH-009 INTERFAZ
Denominacion del Puesto:  |Jefe de Marketing
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Marketing

) . . Responsables de unidades intermas, instituciones
Rol: Ejecuciony Coordinacion de Procesos o ) ) .
piblicas y privadas, clientes intermnos y externos

Remuneracion: 950
Grado: C2
Ambito: Provincial

2.MISION

Desarrollar estrategias y tActicas para aumentar la reputacion de la empresay crear una marca
fuerte y consistenteen varios canales de marketing online

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS ALAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCALES

(WP ) DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Areade Conocimiento:

5.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Marketing, Publicidad.

2afios

Especificidad dela
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Manejo de redes sociales, marketing

Denominacién de la

Solidos conocimientos de analtica web y Google Adwords

9, COMPETENCIAS TECNICAS

) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Orentacion! PASES0ra & S alondates ETa CTON N Meia 0 S
- ) ) » Ao competencia, generando polficas y estrategias que permitan
Disefia estrategias para todos los equipos de marketing, incluidos los de digital, - . Asesoramiento tnmar dopicianae anadndoc
o - o Conocer estrategias de marca, posicionamiento y precios
pubiicidad, comunicacion y creativdad. . Desartolla planes, programas o proyectos alemativos para
Generacion de ldeas Ao ) A -
solucionar problemas estratégicos organizacionales.
ACIpa 05 PUNoS CrRICOS e Una SIuacion 0 problema,
) . Planificacion y Gestién Ao desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Prepara y gestina los presupuestos mensuales, trimestrales y anuales del ) - femne do snnudinariAny varifirandn § hnnara o
Capacidad de analisis * - hara.
departamerto ’ Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
Manitoreo y Control Ato - -
eficacia y productividad organizacional.
Organizacion de la Ao Define niveles de informacion parala gestion de una unidad o
o » ) . . . ) Informacion proceso.
Establece, supenisa e informa sobre los objetivos del equipo Trabajo en equipo / comunicacion asertiva
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la . )
. Nivel Comportamiento Observable
) ) ) , y Competencia
Realiza campafias de mercadotecria desde su concepcion hasta su ejecucion. Estrategias de mercadeo en redes sociales CTea DU T 0¢ Tabaj0  ESpiTl G€ COOpEracion, RESUEe
Trabajo en Equipo Alto los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se
TS A R eI N
Orientacion de Senicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
Supenvisa y apruebal material publicitario Trabajo en campo para analizar el tipo de cliente WWWWW
Flexibiidad Ato organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
ol A
’ E0stthe relaciones Deneciosas para eTCTente exemoy a
Contrucciones de O . paae cl y
Relaciones Ato institucion, que le permiten alcanzar los objetivos
Trabaja con el departamento comercial en el esarrolo de marca y senicios Trabajo con el cente intero O O ATV T RO
hiciativa Alo para crear oportunidades o evitar problemas que no son
auidontac nara lac domac Elahara nlanac do i ia Fc

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya

dicha distribucion.
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i Business 127

School

PERFIL DEL PUESTO DISENADOR

1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cddigo: GTH-010 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto:  [Disefiador
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Marketing . )
Gerencia, Contabilidad, Talento Humano, Clientes exiernos que
o hacen uso de los senicios de la empresa
Rol: Ejecucion de Procesos
Remuneracion: 500,00 Area de Conocimiento: Disefiador Gréfico
Ambito: Provincial

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

7.ACTIVIDADES ESENCIALES

Realizar el disefio gréfico, muimedia y digital necesario para la informacion y manejo de imagen/marca de Seprun

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Especificidad dela
experiencia

Disefio Grafico, Diagramacin. Edici6n e ilustracion digital, Desarrollo web;
Producci6n de material gréfico

6. CAPACITACION REO

RIDAPARAEL P 0

Tematica de la Capacitacion

Diseflo gréfico; Composicion digital, audio y video; Publicidad; Sistemas informéicos

Denominacion dela

9. COMPETENCIAS TECNICAS

graficadores.

Diagnostica problemas de comunicacién visual e implementa soluciones.

Arte, color, estructura, estética

Materiales

Denominacion dela

ACTIVIDADES ESENCIALES : Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . ) Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de
Pensamiento Estratégico Medio p J - P )
i o ) L proponer planes y programas de mejoramiento confinuo.
Diseffa y diagrama productos editoriales, digitales y audiovisuales Disefio grafico - ——
" ) Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Generacion de ldeas Medio . L
humanos, materiales y economicos.
Recoplecitnde _ Az N e SSEMal e Ur emminado apso G Temmpo
Homacitn Medio para obtener la méxima y mejor informacion posible de todas las
Prepara y supenisa la impresion de materiales comunicacionales. Composicion Digital - uardae dicnariblac {Dbfiaca ch noarifliens hasa
Manejo de Recursos Ao Evalialos contratos e provision de recursos materiales para la
Materiales insitucion.
Manejo de Recursos Determina as necesidades de recursos materiales de la

Medio

institucion y controla el uso de los mismos.

CONDUCTUALES

o . . ¥ . Nivel Comportamiento Observable
Apoya el desarrallo y disefio de espacios determinados para exposiciones, Audioyid Competencia
foras, etc. udioy ceo PTOTIUEVE 12 COIaDOracIon Ge 105 GISUMoS Tegrartes de equino.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los dems;
. L, I m f If Ir mejoras.
Orferacinalos _ fiodiicanos e\oﬁosﬁ_e%aﬁajo Pala COnSequr Meoras ACTa
Resutados Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
Elabora materiales promocionales y artes graficas parala empresa Publicidad, fotografia - ﬁ%ﬂ?ﬁﬁ?gm
Contrucciones de ) . o , '
Medio que le proveen informacin. Establece un ambiente cordial con
Relaciones . .
SR /3¢ Drépara paia os ACOMECMIEnos que pueden
hiciativa Medio ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
Produce y post produce material audiovisual. Mutimedia ialag Anlea dictintac formae datrahaia canoa
A ) Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por
Aprendizaje Continuo Medio

adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya

dicha distribucion.
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PERFIL DEL PUESTO ASESOR COMERCIAL

D )
<> DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
SEPRUN

Servicios Profesionales Unidos

E IDENTIFICACION DEL PUESTO 3.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: GTH-011 INTERFAZ
Denominacion del Puesto: |Asesor Comercial

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Comercial . )

Gerencia, Contabilidad, Talento Humano, Clientes extemos que
S - hacen uso de los servicios de la empresa
Rol: Ejecuciony Coordinacion de procesos
- " 65000 oG Administracion de Empresas, Qomabllldad , Comercial,
Economia

Ambito: Provincial

5.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2.MISION

Tiempo de Experiencia: 2afios

Especquad _de L Ventas, manejo de proveedores, atencién al cliente
experiencia
Asesorar en el proceso dellevantamiento de polficas de comercializacin asfcomo el disefio de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
programas y estrategias de la oferta y el portafolio de los senvicios de SEPRUN en funcion al requerimiento del cliente, logrando satisfacer las
necedidades del mercado y creando un ambiente de sélidos compromisos y vinculos comerciales que permita promover un crecimiento de la empresa.

Temtica de la Capacitacion

Manejo cartera de clientes, elaboracidn de proyeccioones y estadisticas

9. COMP A A
T 8.CONO 0S ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A A A A A minacion de | ) ’
DAD B d e Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Orientacion/ Vedio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Realizar prospeccion de clientes, preparar las rutas y visitas de los clientes ; Asesoramiento programas y otros.
. . Manejo de canales comerciales -
activos y potenciales. . ‘ Comprende los cambios del entorno y esta enla capacidad de
Pensamiento Estratégico Medio A .
proponer planes  programas de mejoramiento continuo.
ARICIPa 105 PUTTOS CTIICOS 0€ Una STuacion 0 probema, |
Planificacion y Gestion Alto desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Oferta del portafolio de senvicios de SEPRUN Mangjo de plataformas virtuales y redes scciales do.cnordinacis ficando.i nnacala
. Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
Monitoreo y Control Alto . . -
eficacia y productividad organizacional.
Manejo de Recursos Vedio Determina las necesidades de recursos materiales de la
. . Materiales instituciony controla el uso de los mismos.
Generar seguimiento y cierre de ventas. Conocimiento del mercado
D
Denominacion de la . )
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Apoya el desarrollo y disefio de espacios determinados para exposiciones, A N
(eras, tc. Paguetes informatcos, Microsoft Office Identiica las necesidades del cliente infermo o extemo; en
Orientacion de Senicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida
de sus requerimientos.
- ONSTTUYE Felaciones, tanto Gentro como TUera de 1a msuucion |
Contucciones de COTSTUE ERCiores, o Ui COmo T0era Je & sTucion
) Medio que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con
Relaciones
narcanac d dac dacda al nrimar ancuantra.
Preparar presupuestos, informes, planes de trabajo, etc. Planificaciony puestari - Identiica, describe y utiiza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del : - )
. Medio existentes dentro de la insfitucin, con un sentido claro de lo que
Entorno Organizacional . L
que es influir en la institucion.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
- ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
Iniciativa Medio : Co )
problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una
Asesorar técnica, comercial y promocionalmente a sus clientes. Atenci6nal cliente isicnde me‘?'am plazo. _
Realiza rabajos de investigacion y comparte con sus
- . fieros. Brin i i n
Aprendizaje Continuo Alto ' da 595 y . actiando
como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y
tecrologias.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucion.
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PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE DE VENTAS

<Cmn D> DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

SEPRUN

Servicios Profesionales Unidos
Gestisn v, o y capackacisn

DATOS DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: GTH-012 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto:  |Asistente de Ventas
Nivel de Instruccion: Tercer afio 0 sexto semestre aprobado
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Comercial . " )
Gerencia, Contabilidad, Talento Humano, Clientes externos que
" hacen uso de los senvicios de la empresa
Rol: Ejecucion de Procesos
TR 15000 fi @it Administracion de Empresas, Qomahllldad , Comercial,
Economia
Ambito: Provincial

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: Lafio

Especificidad de la

- Ventas, senicio al clietnte, administracion basica
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Apoyar enlos aspectos de organizacion y ventas, asi como brindar soporte al area comercial con la finalidad de garantizar altos niveles de satisfaccion

alos clientes Temética de la Capacitacién
9. COMP A A
T 8.CONO 0S ADICIONALES RELACIONADOS A LA
" A A Denominacion de a . .
DAD A ) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Orientacion/ Vedio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Asesoramiento programas y otros.
Elaborar informes sobre cumplimiento de metas y avances generados Redaccidn y elaboracidn de poryecciones s capaz de administrar simutaneamente diversos proyectos de
Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
lazo, mecanismos de coordinaciony control de [a informacion.
” ) Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
o . ) Generacién de ldeas Medio 0ias para a op .
Busca y propone iniciativas para la firma de convenios con empresas privasdas y ) " ) humanos, materiales y econdmicos.
o Manejo y elaboracion de convenios —
piblicas Organizacion de la . e "
" Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Informacién
ESTabIECe Telaciones causales Sencilas para Gescomponer 105
Pensamiento Analfico Medio problemas o situaciones en partes. Identifica los pros ylos contras
Brinda atencion personalizada y visitas de campo a potenciales clientes. Atenciénal cliente dalas dasizvns bz plpemag an shn
Denominacién de la ) ’
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Mantiene actualizado el portafolio de senvicios de la empresa Mangjo de portafolio de productos y senicios Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demés;
mantiene un actitud abierta para aprender de los dems.
dentifica las necesidades del ciente interno o externo; en
Orientacion de Senicio Medio ocasiones se anticipa a elos, aportando soluciones a la medida
Apoya en el cumplimiento de metas y objetivos empresariales Palnificacion estrategica de sus requerimientos.
- ) Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o alas
Flexibilidad Medio P . P ”p -
personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
) ) ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
Iiciativa Medio : Con }
problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una
Genera informacion periodica para seguimiento y analisis de cifras Estadistica vision de mediano plazo.
A ) Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por
Aprendizaje Continuo Medio ] g p
adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacidn se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucion.
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ANEXO F
CONTRATO DE TRABAJO A PLAZO INDEFINIDO
gL Ly
L L~ _Poe

SEPFRLIM

R
CORTRATO DE TRASAJO A PLAZO INDEFINIDD CON PERIODO DE PRUEBA Hro. 00 CT-2023

En Ia cudsd d= Quiia, = pAmeso de mbd de dos mi wveinle y k==, comparscen, por wnz paele o ==fioe Mgz

Gererte General y mepreseniznie legal de la Empres= SERVICIOS PROFESIONALES UNIDOS
“SEPRUN" =n calided de Emplesdior y porolre parte, =19 s=fioris podadorde |a cédula de
ciudadania Meo. en calidad d= TRABAJADOR. Lo comparecienies =on ecusloranos, capaces pam
cantrtse, quiznes lites y voluslnrsment conviener en caleiorar szbe CONTRATO DE TRASAND & PLATOD INDERWIDO COW
PERIOOO DE PRUEEA son sujecion & las declaraciones y esfipulaciones condenidas en las siguisnies cliumulss:

4] EMPLEADOR y TRABAJADOR &n adelanie s= ks denominad conjuniaments como Pardes” & indivdusimenie como
"Parie”.

PRIMERA. - ANTECEDENTES:

Wediante memorande Neo. k2 unidad solicks m |a gerenca
general, la aulnrimcion pam s contrelscion de unda

Com memoessdo Nro. die fecha _ d= _ del
de personal & partiediel de_ el

, &l Gerenie Genessl, apeusta |s contreiscicn

Cor memomedo M. defecha _ de_ del_ Talenfo Humano soficls & la uridsd finsncem
=z emila la cediicacion de |a disponibiidad peezupussiasa paes la condriscion.

Mediambe memorando Mo, defecha _ de_ del k=i unidad financizm, procede a cerificarla
dizponibiided presupuesinia, & parirdel __ de sbel sl __de deel por un walor que asciende & LISD

SEGUNDA. - 0BJETO DEL CONTRATO:

La pare fesbajsdore s= comprmeie con o emplesdor & presiar =us senicos liclos y personales paes el camo

Revizsdos oz anfecedentes defln seore &=de declaes fenerlos conccimienios necesarios parm
o desempefio del cargo indicado, por lo que en base = las conzsidessciones aniesiores y por o =xpre=ado en s numersles
siguienies, ol EMPLEADOR y =l TRABAJADOR proceden & celzbrar = preseniz Conlralo de Trabaio a plaze indefinido con
periodo de prusha.

Las sctividndes que realizars, en base ol descrpiive de puesics pare Codigo de Tesbajo son las siguienies:

[WER ACTIWIDACES COMFORME PERFIL DE PLESTO)

TERCERA. - JJRRADA Y HORARID DE TRABAN:

EL TRASAJADOR cumplirs sus labares =n la jeenads ordinaria, e=iablecids =n &l aticdo 48 de Codigo de Trabape, de lunes
& viemes en & hoesen de 08h30 & 17800 con ume media hom de almuerzo, de acussdo ol arioulo 57 dd msmo cuermpa legal,
& mzmo que declam conocedo y aceplado.

ZERVICIOS PROFESIONALES UNIDOE *SEPAUN' podra comvenir que ol TRABAJADOR Inbome ol fiempe exirscedinaric y
suplemeniano cusndo las circunsiancas ko amesien, pars ko cusl s aplicars | disposiciones exfablecidas en o adiculs 55
de psi= mismo Codigo.

Nota sobre derecho de autor: Este trabajoylo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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El horario de labores podrd ser modicade por & empleader cuando 1 estime convenients y acorde a ks necesidades y 3
a5 acividades de la Insflucion, sismpee ¥ cuando dichos Cambios 58N Comnicados oo |3 debida antidpacion, confome
o articuio 63 del Codigo del Tratsie,

CUARTA. - REMUNERACION:

SERVICIZS PROFESIONALES UNIDCS “SERRLIN, onfome & ks amicuios 80 y &5 tel Codigo de Trabak, cancetara por
conceplo de remuneracion a faver del fratejadr |3 suma de WS fralkv en nomerss ¥ ketras), mediante achediacion a la
cuena bencana gl rabajador.

Agemas, SERVICIOS PROFESIOMALES UNIDCS “SERRLUNG, (ENoaars ks temas beneficios sotakes estableiaos en ios
articuias 111 y 113 02l Codigo de Trabajo.

QUINTA. - PLAZD DEL CONTRATO:

EL TRABAJADCR incalments Noresara & un perioco de prueha de 90 dias, comados 3 pardr de 3 suscipcion del presents
contratn, 5i pasa e penodo de prusha, & contrate seea indefinido conforme e At 15 ded Codigo de Tratajo,

Este contrato podra femminar por |25 causales establecidas en e Ad. 158, 172 y 173 del Cidigo de Trabak en cuamo sean
aplicabies para esle fpo de contrato.

SEATA. - LIKSAR DE TRABAND:

EL TRASAMADOR, desempeniard Sus fanciones &n |3 para las cusies ha sido conTatado en la
ciudad de Loa, prosingia de Lo, para & cumplimiens cabal de ks funcianes 2 & encomendadas.

SEPTIMA. - DBLIGACIONES DE LS TRABAJADORES ¥ EMPLEADORES:

En o que respedia a las obligaciones, derechos y peohibiciones del emplsador i rabaidon, esios 52 sujetan esinictaments a
o dispuest en & Codigy de Trabajo en su Capihulo IV De ias ahigeciones dal Empeator y del Trabaiador”, 3 mas 0e |
estipulads en este contrato.

DCTAVA. - LEGISLACION APLICABLE-
En foda ko no previshy en este Contrato, las partes se suletan a Codigo del Tratajo.
HWOVEMA. - JURISDICCION ¥ COMPETENCLA:

En carso de suscitarss discrepancas en B intepeetacion, cumpimienio y siscucion del presenie Confrato y cuande no fuen
posible llegar 3 un acusro entre =5 Parkes, estas se SOMEEran a koS jusces competsntes dad lugar & gue este contrals ha

5ig0 calebrado, asi oomo al procedimients oral delenminados por @ Ley.

Las partes aceplan, e afman v ratifican en odas v 303 una de las causulas precadentes v para constanca ¥ plena validez
e ko estipulado en el presenie conlraio, ko susaiben por duplicado en Loja, & ge___ o .

Nota sobre derecho de autor: Este trabajo y lo que a continuacién se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucidn y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya
dicha distribucién.
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Nota sobre derecho de autor: Este trabajoy lo que a continuacion se expone solo tiene una validez académica, quedando copia
de este en la biblioteca digital de la UIDE y EIG. La distribucion y uso de este trabajo por parte de alguno de sus autores con otros fines
debera ser informado a ambas Instituciones, a los directores del Master y resto de autores, siendo responsable aquel que se atribuya

dicha distribucion.
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