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RESUMEN

PMEC S.A, es una empresa dedica a poner en marcha proyectos de ingenieria y
construccion en el area industrial desde el afio 2011, durante estos afios ha venido
evolucionando en la todas sus areas buscando siempre soluciones innovadoras que
permitan satisfacer al cliente, pero en el area de Talento Humano no ha tenido el

mismo impulso.

Hoy por hoy la estrategia del Talento Humano en la industria es un factor esencial
que afecta transversalmente a todos los procesos misionales de cada compafiia, es
fundamental que cada organizacién tenga un mecanismo que permita ir
evolucionando en esta area a medida que las condiciones cambiantes de nuestro

tiempo lo ameritan, de forma agil y con buenos resultados.

El presente trabajo pretende brindar a PMEC S.A, una propuesta moderna sobre
los procesos en el area de Talento Humano que todavia no se han desarrollado, de
manera que sean una herramienta que le permita competir en mejores condiciones

en la industria y darle ese impulso tan buscado.

Palabras clave: Proceso de Talento Humano, Integracién, Permanencia,

Retencién, Ndmina, Desvinculacion.
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ABSTRACT

PMEC S.A, is a company dedicated to starting engineering and construction
projects in the industrial area since 2011, in these years it has been evolving in all
its areas, always looking for innovative solutions that ean satisfy its client, but in

the Human Resources Department has not had the same impact.

Today in the industry the Human Resources strategies is an essential factor that
transversally affects all the mission processes of each company, it is essential for
each organization has a mechanism that allows it to evolve in this area, in a quick

way and with results.

This work intends to provide PMEC S.A, a modern proposal on the processes in
the Human Resources that have not yet been developed, so that they are a tool that
allows it to compete in better conditions in the industry and give it that much-

sought boost.

Keywords: Human Resource Process, Integration, Permanence, Retention,

Payroll, Termination.



Capitulo |
1.1. Problema para investigar

La compafiia PMEC S.A., abri6 sus puertas en el afio 2011, conformada en su
totalidad por un grupo de ingenieros mecanicos y eléctricos. Quienes vieron la
oportunidad de desarrollar proyectos mecanicos a medida, para el area de
facilidades del sector petrolero, tales como: paquetizados de aire comprimido,
de quimicos, manifolds, tanques, estructuras metélicas con todas las
caracteristicas unicas solicitadas por el cliente.

Durante el periodo 2011 - 2014 mantiene un crecimiento muy favorable en
ventas, pero a un costo muy elevado en sus préstamos.

Para finales del afio 2015 frente a la crisis petrolera, PMEC S.A, debe tomar la
decision de cambiar la Gerencia General, como medida de reaccion para
sobrellevar el sobreendeudamiento a causa de la falta de pago de los clientes
publicos. La nueva Gerencia modifica la estructura y abre dos areas definidas
adicionales a la Gerencia General, la Administrativa y la Operativa. Las
personas encargadas de estas areas tienen un perfil técnico debido a su
formacion profesional en el area mecéanica.

El 4rea Administrativa sera soporte total del area Operativa, por lo que tendra
a su cargo los departamentos de: Talento Humano, Compras y Logistica,
Contabilidad, Bodega, Seguridad y Salud Ocupacional, Sistemas vy
Mantenimiento.

A partir del 2016, la Gerencia General conjuntamente con el area
Administrativa enfocan sus esfuerzos por generar una estructura financiera
que les permita mantenerse en el mercado, y girar a nuevos mercados con
mejores condiciones de pago.

Actualmente, la empresa esta en proceso de crecimiento, debido a la apertura
de nuevos servicios en otros mercados. Lo que ha provocado un incremento de
operaciones y por lo tanto un incremento de personal; con caracteristicas
técnicas cada vez mas complejas para cubrir los puestos de trabajo. Pero al
mismo tiempo un sin numero de retrasos, reprocesos y conflictos internos con
las demés é&reas. Por lo que cada vez se hace mas necesario que existan
procesos definidos que permitan entregar un producto valioso como es un
personal productivo, capacitado, motivado y ético en el menor tiempo posible.

1



1.2. Tema del trabajo de investigacion

Levantamiento de los procesos del Departamento de Talento Humano de la
compafiia PMEC S.A., para una propuesta de estandarizacion de gestion del

Talento Humano en la innovacion empresarial.

1.3. Objetivos de la investigacion

Objetivo General: Establecer los procesos necesarios del Departamento de
Talento Humano de PMEC S.A, que permitan el crecimiento ordenado de la

empresa, y enfocado a los huevos mercados.
Objetivos Especificos:

e Definir la metodologia que permita el desarrollo de titulacion.

e Recopilar todos los recursos bibliograficos que seran utilizados
como base para la investigacion.

e Levantar la informacion necesaria para poder establecer la
condicion actual del &rea de Talento Humano en la empresa.

e Plantear los procesos para consolidar el area de Talento Humano,
con un enfoque innovador, que se ajusten al giro del negocio y que

permita ir adaptandose con los cambios del mercado.

1.4. Justificacién practica y delimitacion

Al levantar los procesos del departamento de Talento Humano de la compafiia
PMEC S.A, se podrd ir de la mano con el crecimiento operativo y colocar el
personal adecuado en los diferentes puestos de trabajo. Disminuyendo de
manera significativa todos los problemas actuales que causan malestar dentro
y fuera de la compafiia.

Por el giro de negocio de PMEC S.A, el personal es uno de los principales
recursos que crean una diferenciacion en el servicio de la compafiia. La
interrelacion con el cliente interno y externo en los todos los procesos se ve
afectado por la falta de politicas y procesos que le permitan al personal saber

desenvolverse y empoderarse del cargo y sus funciones.
2



Los procesos deben caracterizarse por estar estructurados de acuerdo al
enfoque de la empresa, delimitados para crear responsabilidades a todo el
personal y generarse de manera participativa para mantener la esencia de

quienes conforman PMEC S.A.

1.5.Tipo de investigacion

En el presente proyecto se utilizara la investigacion descriptiva debido a que el
problema ya es conocido y la investigacion serd seccional ya que se utilizard

una Unica muestra durante el levantamiento de informacién.

1.6. Poblacion y muestra

La poblacion corresponde a todo el personal de la compafiia PMEC S.A., los
que se encuentran en las oficinas de Amaguafa, conformados por personal
operativo y administrativo y todo el personal técnico que se encuentra en las
diferentes locaciones de los clientes, con cargos administrativos como
asistentes, analistas, auxiliares, y operativos como supervisores, técnicos,
operarios.

En el presente trabajo solo se trabajara con la poblacion.

1.7. Fuentes de recoleccion de informacion

Fuentes primarias: La fuente primaria para el proyecto serd toda la
informacidn que puedan suministrar los trabajadores que se describieron en la
muestra, y la persona que se encuentra responsable del area de talento
humano.

Fuente secundarias: La fuente secundaria incluira toda la documentacion que
se encuentre generada como propiedad del area de talento humano, pudiendo
ser de tipo: electronico, impreso, registros, propias de la empresa. Otra fuente
sera los documentos de clientes, instituciones gubernamentales que tengan

relacion.



1.8.Técnica de recoleccion de informacion

Las herramientas para la recoleccion de informacion podran ser de tipo
cuantitativo y cualitativo.
e Escala de actitudes a los trabajadores para medir el grado de
satisfaccion con los servicios de Talento Humano.
e Entrevistas a los diferentes actores para verificar como tienen
concebidos los procesos.
e Analisis de la documentacién actual que maneja el area para sus
actividades.
e Observacion sistematica de las personas en la ejecucion de las

diferentes actividades.



Capitulo 11: Fundamentos Conceptuales
2.1. Talento Humano

El desarrollo del Talento Humano ha venido evolucionando desde el inicio de
la relacion empleado trabajador que se dio por primera vez en la Revolucién
Industrial (1760-1840) siendo, su principal objetivo brindar una ventaja
competitiva en las organizaciones que buscan su permanencia en el mercado.
(Chiavenato, 2017)

Actualmente el departamento de Talento Humano dentro de las
organizaciones, constituye esa pieza clave en la direccién estratégica de cada
organizacion, por lo que tener los procesos con un enfogue innovador se hace
indispensable. (Lopez Barra & Ruiz Otero, 2015)

2.2. Administracién del Talento Humano

Hoy en dia, las organizaciones colocan gran interés en las personas que
colaboran con estas ya que, son las responsables del desarrollo de estas,
aportando con su creatividad, su esfuerzo, dinamismo e innovacion, logrando
trabajar en una completa sinergia, para alcanzar objetivos, que de ser

realizados de forma aislada nunca podrian completarse. (Sotomayor, 2016)

Las personas van mas alla de ser simples recursos pasivos de las empresas, se
convierten en socios que impulsan el desarrollo de las mismas. Pero al tratarse
de individuos vivos y con cualidades y formas de pensar diferentes convierten
a la relacion personas-organizacion en algo cuya complejidad es una de sus
principales caracteristicas. (Chiavenato, 2017)

Las organizaciones al interactuar con las personas mediante las actividades
que realizan se convierten en sistemas abiertos que se relacionan entre si. Y es
el departamento de talento humano el encargado de que estas relaciones sean
las mas Optimas para cumplir con los objetivos estratégicos, de manera
productiva y eficiente. (Werther & Davis, 2014)

Las personas por su parte al ser dotados de habilidades y competencias de
inteligencia y poder de decision si bien ayudan a las organizaciones a su

desarrollo también son agentes complejos, no hay uno igual a otro.



Adicional a este analisis, las personas se encuentran con factores internos y
externos que las convierten en agentes Unicos. Dentro de estos factores
internos, uno que predomina el comportamiento de las personas es lo que se

conoce como: la motivacion. (Sotomayor, 2016)

Ahora bien, entender la motivacion de las personas es algo muy importante
para el departamento de Talento Humano, porque ayuda a saber que le

incentiva a cada persona a trabajar, superarse y producir.

Las personas pueden tener una motivacion para perseguir un objetivo que le

ayude a satisfacer una necesidad.

La suma de las motivaciones personales en una organizacion da como
resultado el Clima Organizacional y este se mantendra alto siempre y cuando
la motivacién de las personas se encuentre alto, traduciéndose en interés,
colaboracion, satisfaccion. Al contrario, si las personas tienen baja la

motivacidn se encontrara con depresion, apatia, desinterés y mas.

Otro concepto muy importante a tener presente durante este trabajo es la
comunicacion, que se caracteriza por ser real y muy necesaria en todas las
organizaciones y que se fundamenta en el envio de informacion, recepcion de

informacidn y retroalimentacion.

La comunicacién entre las personas responde a un flujo entre el emisor o
fuente — transmisor —canal — receptor — destino, y durante todo este proceso
existe la posibilidad de que exista algin ruido interno o a su vez alguna

interferencia desde el ambiente externo.

Es importante recalcar que adicional a este ruido o interferencia se debe sumar
la percepcion de cada persona unica y singular para recibir la informacion.
Esta trabaja como un filtro que permite el paso solo de lo que el receptor
acepta. Mutilando partes de la informacion y muchas veces estropeando el

envio, recepcion y retroalimentacion de la comunicacion.

La comunicacion es sin duda uno de los pilares principales para las relaciones
interpersonales en las organizaciones y por lo tanto marcara una pauta para

poder generar mejores o0 peores relaciones dentro de estas.



2.3. Importancia del departamento de talento humano en las
organizaciones

En la historia del ser humano, el analisis motivacional del hombre ha venido

desde el homo econdmico, pasando por homo social y homo organizativo

hasta llegar hoy en dia al homo digital donde los términos de e-commerce, e-

learning indican que el cambio tecnologico estd marcando esta era.

(Chiavenato, 2017)

Las personas han evolucionado en las organizaciones, desde considerarse un
recurso mas, hasta considerarse hoy en dia un capital organizacional que ya no
estd para obedecer y callar, sino para desarrollar sus competencias y tomar

decisiones.

El empleador ya no tiene que estar detras de él, sino cada uno esta enfocado en
sus resultados, aplicando métodos creativos e innovadores que permitan lograr
los objetivos trazados. Es en este nuevo escenario donde el departamento de
Talento Humano dejo de ser un &rea de soporte para convertirse en un

departamento estratégico.

Llegar a tener una excelente relacién entre las organizaciones y los empleados
no es una tarea facil. Los objetivos que marcan el desarrollo de las
organizaciones son unas Y los objetivos de cada individuo son completamente
diferentes. A su vez las organizaciones necesitan de las personas y las

personas necesitan de las organizaciones.

Por lo que marcar las pautas de lo que las personas esperan de las
organizaciones, asi como los resultados que las organizaciones esperan de las

personas es una forma de encaminar correctamente esta relacion.

Las personas necesitan sentir que recibe mayores incentivos (sueldo, bonos,
etc.) por lo que brinda a la organizacion y la organizacion necesita recibir
compensaciones (esfuerzo, trabajo, dedicacion, etc.) mayores de las personas

para mantenerse en el tiempo.

Por lo que tarea nada facil pero indispensable del departamento de talento

humano es:

1. Buscar, atraer y encontrar al personal que puedan enlazar sus

objetivos y necesidades



2. Engranar a las personas en las organizaciones para su correcto
funcionamiento

3. Lograr un desarrollo reciproco entre ambas partes

En base a esto nace la cultura organizacional de las empresas, y en cada una es

diferente sus creencias, ideas, métodos, como trabaja y funciona.

Desarrollar la cultura organizacional hace que surja el clima organizacional
con la interrelacion los miembros de una organizacion, y como la cultura
influye en su conducta. Y esta se encuentra estrechamente ligada a la
motivacion en las organizaciones. Cuando las personas se encuentran
motivadas se puede evidenciar en un buen animo, alto interés de colaboracion.
Pero cuando no existe una motivacion en el ambiente se tiene apatia,

desinterés, conductas agresivas.

Hoy en dia las consideraciones que debe tener las organizaciones para el
desarrollo de su clima organizacional vienen marcadas por conceptos que
antes no eran considerados como estratégicos y entre los cuales se destacan,

pero no se limitan a:

Flexibilidad en el horario de trabajo
El teletrabajo

El desarrollo de la tecnologia

La constante innovacion

La competitividad

La capacitacion continua

N o g s~ w D Pe

La propuesta de valor real y actualizada

2.3.1 Funciones y Estructura del departamento talento humano

Dentro de todo este marco que se ha revisado, la cabeza de las organizaciones
tiene la funcion principal de engranar todos los distintos actores que conviven
en los ambientes abiertos de las organizaciones; de manera que llegue el
personal idoneo, se logre comunicar de forma optima y evolucione en funcién
de los objetivos de cada individuo y de la organizacion de manera que esta se

mantenga en el tiempo.



Las competencias esenciales de la organizacion, también conocidas como
competencias organizacionales, son aquellas que van en funcion de los
objetivos y de su plan estratégico. Estas marcaran la pauta para que se dé el
éxito y continuidad de las organizaciones. Y serén sus lideres los encargados
de visualizar que competencias deben tener sus futuros colaboradores, en

cuales deben formarse para atender la siguiente generacion.

Segun Likert, existen los siguientes tipos de sistemas que pueden caracterizar
a cada organizacion en funcién de como toman decisiones, se comunican, se
relacionan e incentivan al personal. Esto nos da una pauta para entender en
que condicién inicial se puede encontrar una organizacion, y hacia donde seria

interesante llegar. (Chiavenato, 2017)

Variables Sistema 1 Sistema 2 Sistema 3 Sistema 4
comparativas Autoritario coercitivo Autoritario benevolente Consultivo Participativo
Proceso Totalmente centralizado en Centralizado en la cupula, Consulta a los niveles Totalmente delegado y
de toma de la clpula de la organizacion | pero permite una pequefia inferiores, permite delegaciony | descentralizado. La cipula
decisiones que monopoliza las decisiones.| delegacion de decisiones, participacion de las personas. | define politicas y controla
sencillas y rutinarias. resultados.
Sistema de Bastante precario. Stlo Relativamente pracario, Se facilita el flujo de Las comunicaciones son
comunicaciones | comunicaciones verticales, prevalecen comunicaciones comunicaciones verticales vitales para el éxito de la
descendentes, de ordenes. verticales descendentes sobre | (ascendentes/descendentes) | empresa. La informacion es
las ascendeantes. y horizontales. fotalmente compartida.
Relaciones Los contactos enfre personas | Son foleradas con alguna Se deposita en las personas Trabajo en equipos. La
interpersonales | provocan desconfianza. La condescendencia. La una confianza relativa. La formacion de grupos
organizacion informal esta organizacion informal es empresa incentiva la informales es importante.
prohibida y considerada incipiente y considerada coma | organizacion informal. Confianza mutua,
perjudicial. Los puestos aislan | una amenaza para la empresa. | El trabajo en equipo o en participacion
2 las personas. Qrupos esporadicos. y compromiso grupal.
Sistema de Centrado en sanciones y Centrado en sanciones y en Centrado en las recompensas | Centrado en las recompensas
recompensas medidas disciplinarias. medidas disciplinarias de materiales (especiamente sociales. Recompensas
Obediencia esfricta a los manera menos arbitraria. salarios). Recompensas materiales y salariales
reglamentos internos. Raras | Recompensas salariales sociales ocasionales. Raras frecuentes. Raras sanciones y
recompensas materiales. mas frecuentes. Raras sanciones o castigos. cuando se presentan son
recompensas sociales. decididas por los grupos.

Tabla 1. Sistemas organizacionales segun Likert (Chiavenato, 2017)

Las funciones y estructura del departamento de talento humano van a estar
totalmente ligada a que sistema caracteriza a cada organizacién, a su
tecnologia y las caracteristicas del personal, teniendo en cuenta que cada
persona es diferente y eso conlleva a que no existe formula que se pueda

sequir.



Dentro de las funciones del departamento se encuentra tanto las funciones que
van enfocadas a cada persona como de forma general (figura 1), y las
funciones relacionadas con el ambiente externo e interno de la empresa (figura
2).

* Reclutamiento
Aplicacién * Enirevista
erm * Seleccion
alas * Induccion
personas * FEyaluacion del desempefio
. * (Capacitacion
TEBE:EGAS e * Desarrollo del personal
ADMINISTRACION
DE
RECURSO0S N Pusstos « Andlisis y descripcion de puestos
HUMANOS ocuparlos * Valuacion de puestos
e * Higiene y seguridad
indirecta -
alas * Planeacion de recursos humanos
* Banco de datos
personas : )
Plgnﬁes * Plan de prestaciones sociales
genericos * Plan de vida y carrera
* Administracion de sueldos y salarios

Figura 1. Funciones del departamento enfocadas de forma directa e indirecta
(Chiavenato, 2017)

Ambiente Externo Ambiente Interno

Estudio del mercado de trabajo Analisis y descripcion de puestos

Reclutamiento y seleccién Valuacion de puestos

Investigacion de salarios y | Capacitacion
prestaciones

Relaciones con entidades de | Evaluacion del desempefio

formacion profesional

Legislacion Laboral Plan de vida y carrera

Otras Plan de prestaciones sociales

Politica salarial

Higiene y seguridad

Tabla 2. Funciones de Talento Humano en los ambientes interno y externo
(Chiavenato, 2017)

En las siguientes figuras se puede observar varias estructuras de la
organizacion donde el departamento de talento humano se presenta

centralizadas, descentralizada, y a diferentes niveles.
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Presidencia

Direccion
Direccitn Direccion Direccion de
industrial comercial financiera TECUrsos
humanos
| |
Fébrica 1 Fébrica 2 Fébrica 3 | |
Departamento | | Departamento Departamento
de de de
Recursos Recursos Recursos
humanos de humanos de humanos de
|a fabrica 1 la fabrica 2 |a fabrica 3

Figura 2. Estructura organizacional en la que la estructura de talento humano se
encuentra centralizada (Chiavenato, 2017)

Presidencia
Direccion
Direccion Direccion Direccion de
industrial comercial financiera recursos
humanos
e
,’:/’ -
’//:// ///
Sk i 7 —= /’/ /’
Fabrica 1 Fabrica 2 Fabrica3 -~ -~ e
/’/ i
- rd
- L= /’
j — ,’, e
- - L
- ~
- -
=7 7 e
Departamento Departamento Departamento
de de de
Recursos Recursos Recursos
humanos de humanos de humanos de
la fabrica 1 la fabrica 2 la fabrica 3

Figura 3. Estructura organizacional en la que la estructura de talento humano se
encuentra descentralizada (Chiavenato, 2017)
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Presidencia

Direccion
Direccitn Direccion Direccion de
industrial comercial financiera Tecursos

humanos

Figura 4. Estructura organizacional sencilla donde talento humano se encuentra a
nivel institucional (Chiavenato, 2017)

Presidencia
N . L Direccion
Direccion Direccitn Direccion TR
industrial comercial financiera e
Departamento
de recursos
humanos

Figura 5. Estructura organizacional sencilla donde talento humano se encuentra a
nivel intermedio (Chiavenato, 2017)

La estructura de talento humano en cada empresa va a depender basicamente
del criterio de las organizaciones, y especificamente de la cabeza principal,
[lamese gerente, representante, presidente. Ahora bien, los demas jefes o
gerentes también manejan gente en sus diferentes areas sea financiera,
marketing, produccién, por lo que todos estos lideres deben conocer

estratégicamente sobre talento humano.

Entonces la mejor estructura que puede tener el departamento de talento

humano es de tipo asesor como podemos ver en la figura 6.
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Presidencia

Departamento
de recursos
humanos
| | | |
Direccion Direccitn Direccitn Direccion
industrial comercial financiera adm|.n|s—
trativa

Figura 6. Estructura organizacional sencilla donde talento humano se encuentra en
la posicion de Staff (Chiavenato, 2017)

Esta estructura se caracteriza porque el encargado de cada direccion:

e Administra su personal

e Decide si necesita contratar

e Promociona méritos o transferencias
e Revisa la capacitacién

e Evalla del desempefio

e Guiaen ladisciplina

e Dirige los métodos y procesos

e Revisa expectativas y planes

Ademas, el encargado de cada direccion es quien recibe de sus colaboradores:

e Informacion
e Solicitudes

e Aclaraciones
e Expectativas

e El sentir

Mientras que el departamento de talento humano esta para:

e Brindar a los encargados la orientacion, asesoria

e Proporcionar propuestas y recomendaciones

13



Constituyéndose asi, como un departamento de apoyo y no de imposicion,
talento humano constituye una fuente de ayuda, por lo cual el jefe de cada
departamento tendra libertad en sus decisiones con la guia adecuada del
mismo. Por lo tanto, los resultados de cada departamento serdn el éxito de
cada responsable de &rea.

2.3.2 Nueva Tecnologia y el talento humano

Desde la primera computadora fabricada en 1943, con un tamafio de 120
metros cuadrados hasta los ordenadores que se tiene en casa actualmente, la
tecnologia ha desarrollado de forma exponencial. Junto con la globalizacion la
tecnologia ha modificado al talento humano para convertirse en un recurso
importante al ser escaso y ser el responsable directo del éxito o fracaso de las

organizaciones.

La tecnologia y el incremento de uso de servicios ha disminuido la
importancia de la mano de obra no calificado, colocando al talento humano

como principal protagonista en el desarrollo econémico.

Por estos motivos es importante para el area de talento humano ir de la mano
con el desarrollo de nuevas tecnologias, y de las generaciones que nacieron
con durante este periodo, ya que formaran parte de los nuevos lideres de las

organizaciones y de la toma de decisiones para los cambios futuros.

2.4. Subsistemas de talento humano

Talento humano hara un buen trabajo en la medida en que su administracion
con las personas de la organizacion esté dirigida a mejorar sus competencias,
por lo que su proceso tendra éxito si logra una buena seleccion de personal,
integracion en la organizacion, orientacion, que se desempefien en su cargo, se

desarrollen, capaciten y finalmente se les evalle y promueva.

Estas acciones son la base para el desarrollo de los subsistemas de talento
humano dentro de una organizacion y estan constituidos por: integrar,
organizar, retener, desarrollar al personal. En la siguiente tabla se puede

revisar un resumen de lo que cada una de estos subsistemas tiene por objetivo.
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Subsistema

Objetivo

Actividades involucradas

Integracién

Quiénes trabajaran en la
organizacion

Investigacion del mercado de TH
Reclutamiento de personas
Seleccién de personas

Organizacién

Qué haran las personas en la
organizacion

Socializacién de las personas
Disefio de puestos

Descripcién y anélisis de puestos
Evaluacion del desempefio

Retencion Como conservar a las personas | Remuneracion y retribuciones
que trabajan en la organizacion | Prestaciones y servicios sociales
Higiene y seguridad en el trabajo
Desarrollo Como preparar y desarrollar a | Capacitacion

las personas

Desarrollo organizacional

Tabla 3. Los cuatro subsistemas basicos en la administracion de talento humano

(Chiavenato, 2017)

Estos subsistemas no se encuentran aislados,

estrechamente al grado que todo lo que se haga en uno de ellos involucra

cambios en los demas.

Al ser cada organizacion diferente, asi como las personas que la conforman, el
desarrollo de cada uno de estos subsistemas no necesariamente sera de una
manera lineal, ni uniforme. Es el reto del departamento de talento humano
identificar en qué nivel se encuentra y visualizar y gestionar para ir mejorando
de manera que se enrumbe a los objetivos de la organizacion. Para ampliar

esta idea se presenta la figura 7, donde se puede revisar la ruta mas corta para

lograrlo. (Chiavenato, 2017)
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Figura 7. Cambio gradual en los subsistemas de Recursos Humanos (Chiavenato,
2017)

2.4.1. Subsistema de Integracion

El subsistema de integracién involucra todas las actividades que la
organizacion realiza para dar la bienvenida a las personas que van a trabajar

en cada una de las organizaciones.

A continuacion, se va a revisar algunos conceptos que ayudaran a comprender

mejor este escenario.

Empleo: La utilizacion del trabajo humano. El trabajo que realizan las

personas para otra persona u organizacion a cambio de una remuneracion.

Mercado de Trabajo: Constituye la suma de todos los empleos y responde a
las leyes de la oferta y la demanda. A mayor oferta de empleos, menor
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cantidad de personas para contratar y a menor oferta de empleos mayor

cantidad de candidatos.

Rotacion de personal: Es el flujo de personal en una organizacion, cuanto
sale en comparacion de cuanto entra en relacion al total de personas que
trabajan en la organizacion. Cuando el flujo de salida es a causa de agentes

que no controla la organizacion se debe colocar especial interés.

Entrevista de separacion: Mediante una breve entrevista con el personal que
sale por diferentes motivos de la organizacion, se puede recuperar informacion
(feedback) respecto a cdmo mejorar la organizacion y el departamento de

Talento Humano. (Chiavenato, 2017)

Costos de rotacion de personal: Son todos los costos en los cuales las
organizaciones tienen que invertir cada vez que existe la salida y entrada de
personal para un mismo cargo. En estos costos se consideran los costos

cuantitativos y cualitativos.

Absentismo: Constituye la ausencia de los colaboradores en su sitio de
trabajo cuando deberian estar presentes. Este fendmeno puede darse por varias

razones y no siempre tiene que ver directamente por el colaborador.

Hat: Término utilizado en la organizacion PMEC S.A, para indicar un puesto
0 cargo. Una persona puede tener varios cargos o hats, pero cada hat tiene

funciones y responsabilidades identificadas. (Hubbard, 2019)

24.1.1 Reclutamiento de Personal

El reclutamiento de personal es el primer subproceso del sub-sistema de
Integracion cuyo objetivo es identificar que personal, con qué caracteristicas

necesita cada organizacion pensando en el presente y futuro.

Una vez identificada la necesidad (input) se analiza que existe realmente en el

mercado y se define las técnicas que se utilizaran para reclutar al personal.

Ahora bien, para identificar las necesidades del personal, el departamento de
talento humano debe crear una conversacion sistematica con todas las areas

que permita recabar esta informacion, considerando varios factores internos
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como externos que pudieran influir: préximas promociones, separaciones,

mejoramiento de la tecnologia, futuros contratos, entre otros.

Para analizar en donde se encuentra el mercado de trabajo, primero se parte de
que se esta buscando dentro de cada organizacién, mano de obra no calificada,
calificada, especializada, técnicos, supervisores, gerentes; entonces se podra

ubicar el nicho donde estos recursos estan disponibles.

Una vez identificada la necesidad, esta serd la entrada para el inicio del
proceso. El departamento de talento humano revisara si la necesidad se puede
cubrir internamente o se debe realizar una busqueda fuera de la organizacion,

como se visualiza en la Figura 8.
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Figura 8. Diagrama de Flujo de una requisicion de personal (Chiavenato, 2017)

Si es necesario buscar fuera de la organizacion, se puede considerar:

a. Personal espontaneo
Personal recomendado

=

Publicaciones en internet

a o

Agencias de empleo

Universidades

= @

Asociaciones

g. Empresas amigas
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Lo que el departamento de talento humano debe considerar para utilizar uno u
otro de estos recursos es el tiempo que tiene para llenar la vacante, asi como el

costo que involucra cada uno de estos medios.
2.4.1.2  Seleccion de Personal

La seleccidn de personal es el segundo subproceso del proceso de integracion
del personal y a diferencia del reclutamiento de personal que busca la mayor
cantidad de candidatos, en la seleccion se busca eliminar el personal no idéneo
y clasificar el que si cumple con los requisitos. (Alles M. , Seleccion por

competencias, 2011)

Entonces es importante saber de donde el departamento de talento humano
obtiene esta informacién con dichos requerimientos, pudiendo ser; de la
requisicion del usuario, del andlisis de puesto, en el caso de que sea un cargo

nuevo, informacién de otras empresas, 0 de un supuesto analisis.

Adicional a esta consideracion en la seleccion de personal se debe tener en
cuenta qué técnicas de seleccion existen y cuales se utilizaran, considerando
que una o varias de estas pueden ser utilizadas durante todo el proceso.
(Bohlander, Snell, & Morris, 2018)

Entre las méas conocidas se tiene:

Entrevistas

o ®

Pruebas de conocimientos o habilidades

o

Pruebas psicoldgicas

e

Test de personalidad

La experiencia demuestra que siempre es mejor utilizar mas de una de estas
herramientas, adicional las caracteristicas de estas deben ser en lo posible:
planificadas, objetivas, realizadas por personal preparado y evaluadas

inmediatamente después de que han sido realizadas. (Chiavenato, 2017)

Cada una de estas tiene su grado de complejidad, asi como su grado de

confianza y el enfoque que se le da.

A continuacion, en la figura 9 se resume el subproceso referencial de la

seleccion de personal.
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Figura 9. Diagrama de flujo de un sistema de reclutamiento y seleccidon de talento
humano (Chiavenato, 2017)

2.4.2. Subsistema de Organizacion

Una vez reclutado y seleccionado el personal que necesita una organizacion el
siguiente paso sera familiarizarlo de una manera répida y eficiente al ambiente
de la organizacion, asi como a sus tareas, actividades, obligaciones y
funciones de cada puesto de trabajo. Para esto el departamento de trabajo debe
tener desarrollados la descripcion de los puestos y su evaluacion. Este

subsistema de organizacion se detalla a continuacion.
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2.4.2.1 Descripcion y analisis del puesto

Para que el puesto se encuentre completamente desarrollado, este debe tener
tanto la descripcion del puesto como su analisis. (Bohlander, Snell, & Morris,
2018)

Descripcion del puesto: Son todas las actividades, funciones,

responsabilidades de su cargo que va a desempefiar dentro de la organizacion.

Anédlisis de puesto: Son todos los requisitos de educacion, formacion,
intelectuales, experiencia, aptitudes que necesita para desempefiarse en el

puesto.

Para el analisis y la descripcion del puesto se puede apoyar la organizacién
con varias herramientas para su desarrollo, siempre que las realice personal

preparado del departamento de talento humano.

a. Observacion directa del puesto de trabajo
b. Entrevistas a los ocupantes del puesto o a su jefe inmediato
c. Cuestionarios realizados a los ocupantes del puesto o a su jefe

inmediato

Como sugerencia se puede combinar varias de ellas, todo dependera de los

objetivos, el tiempo, los recursos y el puesto a analizar.

Para la descripcion y el analisis del puesto se toman algunas consideraciones

que ayudan a mejorar los resultados, como son:

a. El disefio del puesto debe ser realizado por el solicitante con la guia del
departamento de talento humano.

b. Disefiarlo de manera que las actividades no resulten mondétonas.

c. Permitir que tenga autonomia en las decisiones y pueda sentir la
responsabilidad del resultado de estas.

d. Definir su producto final valioso y como contribuye a la organizacion.

e. Procurar que exista una autoevaluacion.

f. Agrupar tareas que podria hacer una misma persona.

g. Establecer quién es el cliente interno o externo como es la interaccion

con este. Crear una interaccion directa entre el responsable del puesto y
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las personas que necesitan de su servicio, y/o de quien recibe algun
servicio.
h. Configurar el puesto de tal forma que pueda ser parte de grupos de

trabajo
2.4.2.2  Evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio en las organizaciones quizas sea una de los
subprocesos menos explorado. Una de las principales razones es el poco
andlisis de los procedimientos existentes y su complejidad ya que si se lleva a
cabo de una manera errada es muy probable que, en lugar de sumar para
obtener buenos resultados, intimide a la persona evaluada e incluso cree

resentimientos. (Alles M. , Desempefio por Competencias, 2017)

Por lo tanto, es importante que se comprenda que la evaluacion es una
herramienta no un fin, 0 una consecuencia. Que tiene ventajas tanto para la

organizacion, el trabajador y el empleado.

El objetivo principal de la evaluacion es obtener lo mejor de cada persona, asi
como los puntos en los cuales puede mejorar, y ayudar a tomar decisiones para

capacitar, promover la productividad y crecimiento.

Para la evaluacion del desempefio existen varios métodos que han ido
evolucionando a través de la historia, la organizacion debe tomar la decision
de gue método requiere, puede optar por los métodos tradicionales o los

nuevos modelos que se basan:

Indicadores

a
b. Procesos simples

o

Base para la retroalimentacion

o

Cumplimiento de metas, objetivos

e. Incentivos

2.4.3. Subsistema de Retencion

El siguiente subsistema del departamento de talento humano es el de
retencion, el cual enmarca los conceptos de premiaciones y sanciones que
cada organizacion tiene estipulado para motivar a las personas. (Chiavenato,

2017)
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En este subsistema cada organizacion debe revisar donde se encuentra, a lo
largo de una linea horizontal, donde el extremo izquierdo y con una
calificacion muy baja corresponde si solo es importante el salario, donde no
son consideradas las diferencias de cada persona; o en el extremo derecho y
con una calificacion muy alta donde las organizaciones han logrado ver a cada

persona como un individuo, con caracteristicas y aportaciones propias.
2.4.3.1 Remuneracion

La remuneracion en este subsistema se considera como la retribucion que las
personas reciben a cambio de realizar actividades para las cuales fueron

contratadas. Es una relacion de intercambio que tiene algunas caracteristicas:

a. La remuneracion puede ser directa: salarios, bonos y premios; o
indirecta: seguros sociales, vacaciones, horas extras, beneficios de
ley, utilidades, extras.

b. El salario se considera como la retribucion econdémica que recibe
las personas en funcién del puesto que ocupa y de los servicios que
brinda en un tiempo determinado.

c. Finalmente, también existe la remuneracion que no es econémica,
como la autoestima, la realizacion personal, el desarrollo

profesional.

Los factores importantes que se debe tener en cuenta para que la organizacién

tenga una adecuada remuneracion son:

a. La remuneracion de cada puesto debe ser analizada de acuerdo a
todos los puestos de la organizacion, de manera que mantener el
equilibrio interno.

b. La remuneracion debe ser revisada periddicamente respecto al
mercado para mantener el equilibrio externo, tan importante para
evitar rotacion de personal.

c. La organizacion debe tener politicas respecto al analisis que se
desarrolla en cada una, pudiéndose basar en metodologias que se

adapten a su giro de negocio.

Hay varias metodologias para definir la remuneracion de los trabajadores,

algunas ya obsoletas como las que se basan en una remuneracion fija. En la
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cual fomentan el trabajo rutinario y sin objetivos. Y también hay la
metodologia con remuneracion variable, que se basa en los logros de
objetivos, mayor productividad y eficiencia; de tal forma que el resultado

adicione valor a cada organizacion.

Las organizaciones se pueden apoyar en las prestaciones sociales para
alcanzar una mayor productividad y se puede revisar la creacion de otras que

permitan:

Mejorar las condiciones de vida del trabajador

a.
b. Elevar el clima laboral

134

Disminuir la rotacion del personal

o

Elevar la productividad

e. Atraer los mejores perfiles
A su vez estas prestaciones también deben caracterizarse por:

a. Tener un principio de ganar-ganar

b. Los costos deben ser compartidos entre la organizacion y el
empleado

c. Enfocarse en las necesidades reales

d. Llegar al mayor nimero posible de trabajadores

e. Evitar que con el tiempo se llegue a ver por parte de los
trabajadores como una obligacion del empleador

f. Deben ser sostenible en el tiempo

2.4.3.2  Calidad de vida en el trabajo

El subsistema de retencidn de personal se apoya en programas que permiten la

mejora en la calidad de vida del trabajador en su puesto.

Actualmente la ley ecuatoriana, a través del IESS (Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social), tiene una normativa que, de llevarse a cabo de acuerdo a
los lineamientos exigidos, permite a las organizaciones crear ambientes
seguros en cada puesto de trabajo donde se minimiza los riesgos de accidentes
de trabajo y enfermedades profesionales, garantizando de esta manera

condiciones de salud y bienestar. (Ley de Seguridad Social, 2021)
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El éxito de esta implementacién radica en la participacion constante de los
trabajadores y las gerencias, con un fuerte compromiso para lograr los
objetivos, asi como también con fuertes sanciones en el caso de
incumplimiento. Ya que las inobservancias de estos programas pueden llegar a
modificar negativamente la calidad de vida dentro y fuera del trabajo, y
afectar la vida incluso familiar de manera temporal o permanente del

trabajador.
2.4.3.3 Clima Laboral

Dos factores importantes en el clima laborar de una organizacion son: el
primero es el nivel de liderazgo de los jefes inmediatos, de acuerdo al trato de
estos con el personal aportaran positiva o negativamente en su desarrollo y el
segundo la confianza mutua entre los trabajadores y la organizacion que se va

desarrollando durante los afios y con las acciones del dia a dia.

El clima laboral se refiere al contexto de trabajo, caracterizado por un
conjunto de aspectos tangibles e intangibles que estdn presentes de forma
relativamente estable en una determinada organizacion, y que afecta a las
actitudes, motivacion y comportamiento de sus miembros y, por tanto, al

desempefio de la organizacién. (Bordas Martinez, 2016)

Puede ser percibido y descrito por los integrantes de la organizacion y, por
tanto, medido desde un punto de vista operativo a través del estudio de sus
percepciones y descripciones, o mediante la observacion y otras medidas
objetivas. (Ramos & Tejera, 2017).

Auln reflejado el estado de la organizacién en un momento determinado, el
clima laboral puede cambiar, siendo los propios miembros, pero muy
especialmente, los lideres de la organizacion, los principales agentes en la

generacion de cambios. (Bordas Martinez, 2016)
2.4.4. Subsistema de Desarrollo

En este subsistema se revisara las alternativas que tiene la organizacion para el
desarrollo del personal. Considerando que el aprendizaje siempre traerad
mejoras si el desarrollo de capacitaciones se da en funcion de los objetivos de
la organizacién, con un efecto a largo plazo donde la estrategia del negocio
sea lo fundamental.
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Se debe considerar que la capacitacion y el desarrollo del personal siempre
sera de una manera individual mientras que el desarrollo organizacional

involucra un aprendizaje en conjunto.
2441  Capacitacion del Personal

Capacitacion del personal es un proceso educativo a corto plazo que busca que
el trabajador adquiera conocimientos, habilidades de acuerdo a los objetivos
estratégicos de la organizacion. La capacitacion puede influenciar sobre cuatro

aspectos como se puede revisar en la siguiente figura 10.

Aumento del conocimiento de las personas:

—> Transmision d& |y | e Informacion sobre la organizacion, sus clientes,
informacion sus productos y servicios, politicas y directrices,
reglas y reglamentos.

Mejora de las habilidades y destrezas:

L) Desarrollo Y| * Habiltar a las personas parala realizacion y la
de habilidades operacidn de las tareas, el manejo de equipo,
maquinas y herramientas.

Contenido de
la capacitacion ’

Desarrollo 0 modificacion de las conductas:

Desarrollo * (Cambiar actitudes negativas por actitudes
_> de aptitudas _> favorables, adquirir conciencia de las relacionas
y mejorar la sensibilidad hacia las personas,
sean clientes internos y externos.

Elevacion del nivel de abstraccion:

) Desarrollo —»| * Desarrollar ideas y conceptos para ayudar a las
de conceptos personas a pensar en términos globales y estratégicos.

Figura 10. Los tipos de cambios de conducta por medio de la capacitacién
(Chiavenato, 2017)

Dentro del proceso de capacitacion se puede evidenciar las siguientes etapas,

que se sintetizan en la siguiente figura 11.
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Figura 11. Proceso de capacitacion (Chiavenato, 2017)

a. Deteccion de las necesidades

Para detectar la necesidad de la capacitacion el area de talento humano debe
analizar por lo menos tres puntos de vista. Primero, tener en cuenta la vision,
mision y objetivos de la organizacion. Segundo, la cantidad de personal se
requiere para los diferentes puestos y finalmente el analisis de las operaciones
y tareas de cada puesto de trabajo, habilidades y competencias necesarias
frente a las que tiene cada empleado y determinar la brecha que la

capacitacién debe ir cerrando.

Este analisis debe ser continuamente valorado para ampliarlo y redireccionarlo
de acuerdo a la evolucion de la empresa. (Alles M. , Desarrollo del Talento

Humano basado en competencias, 2017)
b. Programa de la capacitacion

La siguiente tarea en el proceso de capacitacion consiste en planificar el
programa de capacitacion de la empresa teniendo en cuenta muchos aspectos
como: especificar puntualmente la necesidad, definir el objetivo de la
capacitacion, la extension del programa, contenido de la capacitacion,
metodologia y tecnologia, recursos necesarios, numero de personas, tiempo,

lugar dentro o fuera de la empresa, costo-beneficio, resultados y evaluacion.
c. Realizacion de la capacitacion

Una vez conocida la necesidad y planificada la capacitacion, el siguiente paso

es la implementacion de la capacitacion. Es este punto es muy importante la
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relacion entre el instructor y el capacitado. Ambos deben tener predisposicion

para ensefiar y aprender.

Cuando la capacitacion se da dentro de la organizacion, con personal propio
de esta, se debe revisar que el instructor tenga las caracteristicas necesarias

para que la ensefianza sea efectiva.
d. Evaluacion de los resultados de la capacitacion

Finalmente, el proceso termina con una evaluacion de los resultados de la
capacitacion, para lo cual se toma en cuenta que se hayan cumplido con los
objetivos del andlisis de la organizacion, de recursos humanos, de las
operaciones y tareas. Es importante tener en cuenta que la capacitacion
siempre serd una inversion y no un gasto. Verlo de esta manera diferencia a

una organizacion de otras (Pain, 2010).
2.4.4.2  Desarrollo Organizacional

Por otra parte, algunas organizaciones, desarrollan lo que se conoce como
educacion corporativa o desarrollo organizacional, que se caracteriza por ser
holistica, sistémica, proactiva, sinérgica y con una vision de largo plazo. En

este caso se visualizan varias aristas como:

Aprender a aprender

o ®

Comunicacién y colaboracion

Creatividad y solucion de problemas

o o

Conocimiento tecnologico

®

Conocimiento general del negocio

=h

Liderazgo

g. Autoadministracion de carrera

El desarrollo organizacional constituye una nueva forma de afrontar los
continuos cambios, la incertidumbre y dar al personal la libertad de crecer

mediante el desarrollo de su inteligencia, talento y conocimiento.
2.4.43  Desarrollo del Talento Humano basado en las competencias

El desarrollo de nuevos conocimientos en las organizaciones esta
caracterizado por ser continla y en ocasiones se debe aprender a aprender,

incluso en ocasiones a desaprender. La gente necesita dejar de lados
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conocimientos caducos y aprender los nuevos conocimientos que se van
desarrollando. En el caso de las competencias se debe tener en cuenta que se
debe cambiar comportamientos y habitos y depende de la voluntad y el
esfuerzo de cada persona. (Alles M. , Desarrollo del Talento Humano basado
en competencias, 2017)

El desarrollo de competencias se puede definir como las acciones que se

realizan para lograr un méximo nivel del puesto de trabajo de cada persona.
Para un entrenamiento de competencias se debe considerar:

a. Primero: una serie de indicaciones teoricas sobre la competencia que se

quiere aprender.
b. Segundo: practicar sobre la teoria, mediante el trabajo diario.

c. Tercero: retroalimentacion sobre los resultados obtenidos durante la

realizacion de la practica.

d. Cuarto: reflexion sobre los resultados positivos, para su posterior replica

y los resultados negativos para futuras modificaciones

Dando como resultado un aprendizaje continuo siempre y cuando la

persona mejore en cada experiencia, como se visualiza en la figura 12.

Se pone en juego la competencia
¥ S€ gana experiencia
\/ La experiencia

Una persona posee
un determinado
desarrollo de la

competencia, por

ejemplo, al inicio
de su actividad
profesional

) competencia

Se verifica un incremento en el
desarrollo de la competencia

Figura 12. Proceso de desarrollo de competencias
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El departamento de talento humano debe buscar la creacion de las condiciones
favorables para el desarrollo de competencias de personal, desde las etapas

iniciales de su carrera hasta etapas posteriores.
2.4.5. Subsistema de Desvinculacién

La desvinculacion de personal en una organizacién se puede dar por tres

razones:

a. Lapersona renuncia
b. La organizacion desvincula al personal

c. Jubilacion
En cualquiera de estos casos es importante tener en cuenta algunos aspectos:

e Talento Humano debe poner atencion durante todo el proceso,
tanto en el personal que se desvincula como en el personal que se
mantiene activo.

e Talento humano debe realizar una entrevista para determinar las
causas de una renuncia, es importante esta retroalimentacion para
la continuidad de la empresa.

e EIl jefe directo debe ser quien comunique el despido y debe
preparar de antemano esta conversacion.

e La organizacion debe tener acuerdos de confidencialidad con su
personal al momento de la contratacion.

e Tener un procedimiento claro de desvinculacién del personal para
que toda la informacion y equipos que estén en custodia del
personal se entreguen de manera correcta a la organizacion.

e En el proceso de desvinculacion la organizacién debe tener claro
toda la documentacion que debe ser realizada para este subproceso.

e Tener un programa para la desvinculacion por jubilacion para ser
un soporte al trabajador que ha compartido gran parte de su vida
con la compaiiia.

(Alles M. A., 2011)
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2451 Nomina

De acuerdo al Cddigo de Trabajo actual del Ecuador los trabajadores tendrén
derecho a su remuneracién mensual por el monto acordado en sus contratos de

trabajo mas los siguientes beneficios (Ministerio de Trabajo, 2012):

a. Horas complementarias o suplementarias
b. Décimo tercero

Décimo cuarto

o

d. Fondos de reserva después del primer afio

Estos beneficios son calculados y aumentados en el caso de no acumular al

salario mensual que recibe el trabajador.
2.5. Los desafios del Talento Humano en la actualidad

La era actual conocida como era de la informaética, cuyas caracteristicas
principales son: el cambio continuo, la globalizacion de los mercados, el uso
cada vez més avanzado de la tecnologia, estructuras diversas de las
organizaciones, hace que el talento humano tenga un importante desafio en su

gestion, por alcanzar este ritmo acelerado y tan cambiante. (Jericd, 2008)

Entre las principales consideraciones que debe tener talento humano en su

gestion se tiene:

a. El uso de la tecnologia como una herramienta indispensable para
facilitar los procesos y la recopilacion de informacion, asi como su
analisis para toma de decisiones (Maison, 2014).

b. Desarrollo de estrategias a través de la innovacion y la creatividad del
personal dentro de las organizaciones (Fernandez, 2019).

c. Ruptura de paradigmas con el personal, empoderando, dando
autonomia y confiando en sus capacidades (Fernandez, 2019).

d. Desarrollo de una economia sostenible, basada en las areas financieras,
sociales y medio ambientales.

e. Medicion de desempeiio en base a resultados de los objetivos
propuesto mas que la cantidad de horas semanales de trabajo.

f. Trabajos remotos a través del teletrabajo y homeoffice.
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Este altimo punto se desarrolla en el siguiente enunciado debido a que como
se revisarad en el capitulo 3, la empresa en la cual se desarrolla el presente

trabajo ha migrado actualmente a raiz de la pandemia mundial del COVID-19.
2.6. El teletrabajo

El teletrabajo es una forma de trabajo en la cual la persona o colaborador, no
asiste fisicamente a la oficina o lugar de trabajo, sino que todas sus actividades
las realiza desde su hogar o fuera de las oficinas o sucursales de la compafiia
(Havriluk, 2010).

La empresa junto con el colaborador revisa inicialmente cuales son las

necesidades que se busca cubrir con esta modalidad (Havriluk, 2010):

e Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la
flexibilidad para realizar el trabajo desde el domicilio o estacion de
teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad en la labor.

e Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de
tiempo de presencial en el lugar de trabajo

e Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del
personal para con la organizacion y las labores desempefiadas.

e Disminuir el absentismo laboral.

e Mejorar los procesos laborales.

e Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con
cargas familiares, problemas de movilidad, o en general con problemas
de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

e Preservar la salud del personal en tiempos de emergencia sanitaria o de
salud publica.

e Garantizar la continuidad del negocio en situacion de crisis, catastrofe

y casos de fuerza mayor

Para la ejecucion del teletrabajo el departamento de talento humano debe
generar un procedimiento y politicas para la supervision y seguimiento de esta
modalidad. En estos documentos deben estar presentes, objetivos,
condiciones, obligaciones de las partes, la coordinacion, evaluacion y demas
aspectos que permitan un desarrollo funcional por parte del teletrabajador.

Una parte importante dentro de la evaluacion consiste en revisar si las
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necesidades por las cuales se resolvio esta forma de trabajo han sido cubiertas
total o parcialmente, si existen mejoras que se puedan desarrollar o debe darse

un retorno a su modalidad original.

2.7.El desarrollo del talento humano en tiempos del COVID-19

Es sin lugar a duda un gran desafio el que ha tenido que enfrentar las areas de
talento humano a nivel mundial frente a la presencia de la pandemia mundial
del COVID-19. La falta de informacion, planes, procedimientos, politicas
dificulta las decisiones para seguir funcionando durante esta pandemia. Nadie
estaba preparado para este gran acontecimiento incluyendo el area de talento

humano.

Es por eso que aspectos que antes no se tuvieron en cuenta ahora son
importantes y tendran que ser tomados en cuenta para el desarrollo del talento

humano, entre las cuales se puede listar (Santillan, 2020):

a. Competencias necesarias para entender y mantener un ambiente
laboral 6ptimo como son: analisis, toma de decisiones, empatia,
creatividad, adaptacion al cambio, tolerancia a la frustracion,
comunicacion.

b. Competencias para la recuperacion ante una crisis y para estar
preparado para otra eventualidad similar: colaboracion,
pensamiento  critico, innovacion, empatia, digitalizacion,

resiliencia, tecnoldgica.
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Capitulo I11: Andlisis de las actividades para el proceso inicial
3.1.La empresa PMEC S.A.
3.1.1 Su Origen

La empresa PMEC S.A. nace el 06 de mayo del 2011, fundada por un grupo
de socios que compartian la idea de crear una empresa para la construccion de
equipos mecanicos especializados en el sector petrolero ecuatoriano. Hay que
mencionar que todos los socios se conocen previamente trabajando para otra
empresa, del mismo sector, pero especializada en el area instrumentacion y
control. Por ende, ven la necesidad de encontrar un aliado para complementar
los trabajos mecanicos, en los proyectos multidisciplinarios. Asi nace la
empresa ecuatoriana PMEC Ingenieria y Construccién Metalmecanica
Ecuatoriana S.A. (Pmec S.A., 2020)

El primer Gerente de PMEC es parte de los socios fundadores de la empresa, y
tiene la conviccién de posicionarla en el mercado, el inicio presenta las
dificultades de cualquier empresa que esta naciendo, falta de: clientes,
proveedores con crédito, personal calificado, personal de confianza, entre
muchos otros. Pero su ventaja es la experiencia en proyectos por parte del
Gerente, asi como los contactos de los socios en el sector petrolero. Por ese
lado se ayuda y logra los primeros contratos con una venta anual de 800.000

USD el primer afio.

Pese al gran espiritu emprendedor del primer Gerente, este decide dejar el
puesto por crecimiento académico después de 19 meses de su gestion, y un
nuevo gerente del mismo grupo de socios sale a completar la tarea. Es asi que,
para el enero del 2013, se tiene un nuevo Gerente General, con una vision mas
ambiciosa en los montos de contratos. Se consigue vender para el afio 2014,
por primera vez mas de 3.600.000 de ddlares. Este Gerente tuvo mayores
ventajas en el tema comercial, PMEC se habia convertido en una empresa
reconocida por su personal altamente calificado y por sus proyectos con

garantia comprobada.

Nuevamente un socio se hace cargo de la Gerencia en octubre del 2015, este
nuevo Gerente trae una nueva idea de empresa y decide abrir dos gerencias

bajo su cargo, la Gerencia Operativa y la Gerencia Administrativa. Con lo cual
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busca soporte para poder ejercer con mayor tiempo la parte comercial y

financiera.

La parte operativa se encargaria de todo el giro del negocio, caracterizado por
ejecucion de proyectos, pero ya no limitandose a proyectos mecanicos sino
incluso proyectos civiles y eléctricos. Cada proyecto es a la medida del cliente
y puede ir desde la ingenieria, pasando por la construccion, y llegando a la
puesta en marcha, y estos pueden tener varias disciplinas desde la civil,
mecénica, eléctrica, instrumentacién y control. La Gerencia Operativa se
encarga desde que llega la Orden de Compra del cliente hasta el despacho

final en sitio y la garantia técnica.

Por otra parte, la Gerencia Administrativa tiene a su cargo todos los
departamentos que apoyan a la operacion; siendo estos Talento Humano,
Tesoreria, Compras, Logistica, Bodega, Sistemas, Seguridad Fisica, Seguridad

y Salud Ocupacional.

Con esta organizacion y en base a los mdltiples proyectos realizados y los
resultados econdmicos, las Gerencias tuvieron una serie de reuniones para
determinar las fortalezas y debilidades de la empresa. En todas estas sesiones
un factor comdn fue la falta de procesos y su difusion dentro de la empresa de
varios departamentos, entre los cuales se encuentra el departamento de
Talento Humano. Estas reuniones la organizacion las denomina Lecciones

Aprendidas y su ejemplo se puede ve en el anexo A.

Adicionalmente, las gerencias se enfocan en la idea que, dentro del giro del
negocio, el personal que se contrata para la parte administrativa y operativa
para cada proyecto es un factor clave tanto para la calidad como para la
garantia del producto terminado, por lo que el presente proyecto tiene como
objetivo ayudar a que esta idea se lleve a cabo dentro de la empresa. Esto a
través del levantamiento de los procesos del Departamento de Talento
Humano de la compaiiia PMEC S.A., mediante una propuesta de
estandarizacion de gestion del Talento Humano en la innovacion empresarial.

3.1.2 El Talento Humano dentro de la Administracion de PMEC

S.A.
En la figura 13 se puede observar el organigrama de la empresa PMEC S.A.,

el mismo que se describe a continuacion,
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Figura 13. Organigrama de PMEC S.A. (Pmec S.A., 2020)

PMEC S.A, se encuentra liderada por el Gerente General, que esta bajo las
decisiones de la Junta de Accionistas y que tiene a su cargo, las 7 divisiones
de la empresa que consisten:

Division de Direccion

Division de Talento Humano

Division de Comercializacion

Division de Tesoreria

Division de Operaciones

Division de Calidad

N o g s~ w D Pe

Division de Relaciones Publicas

Responsable de las divisiones 1 y 3 es el Gerente General. Las divisiones 2y 4
se encuentran a cargo de la Gerencia Administrativa y la division 5 se
encuentra a cargo de la Gerencia Operativa. Mientras que las divisiones 6 y 7

se encuentran en desarrollo a cargo de la Gerencia General.

La disposicion del orden de las divisiones se analizd de acuerdo a la forma
como trabaja la empresa. En la figura se puede observar especificamente como
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se encuentra la Division de Talento conformada, por un Gerente y divido en
dos departamentos; el primero es el departamento de Talento Humano, cuyo
alcance actual son los procesos de: seleccion de personal, ndémina y
desvinculacion de personal y; el segundo es el departamento de Seguridad y
Salud Ocupacional SSO, cuyo alcance es el soporte técnico en esta area.

Dentro del Departamento de Talento Humano se encuentra la estructura de un
Coordinador que se encarga de dirigir a él o los asistentes que se requiera y
manejar los contratos del area de sistemas, limpieza y seguridad fisica.

El objetivo principal del Departamento es mantener una empresa establecida

con personal calificado, productivo, motivado y ético.

Nuevamente este objetivo es una de las razones para el desarrollo de este
trabajo ya que con el disefio de procesos se pretende cumplir con este objetivo

en el tiempo.
3.2.Metodologia y la fuente para el levantamiento de informacion

El desarrollo del presente trabajo se ha venido realizando durante los Gltimos
meses del afio 2020 e inicios del 2021, por lo que se ha tenido que utilizar las
herramientas tecnolégicas de videollamadas, correos y chats para la

recoleccion de informacion.

Las fuentes principales para el levantamiento de la informacion existente de
los procesos del departamento de Talento Humano han sido dos
principalmente, los tangibles entre los que se tiene registros y documentos, asi
como los intangibles como entrevistas con el personal que se encarga de los
procesos, donde se puede evidenciar que la empresa cuenta con varios

procesos, pero ninguno de ellos documentados.
Para este levantamiento se plante6 la siguiente secuencia:

e Reunion con el duefio del proceso. En estas reuniones se planted una
entrevista, donde se recolectd los pasos que actualmente se realizan.

e Reuniodn con los clientes internos. Una vez realizada la entrevista al duefio
del proceso se pudo obtener un listado de todos los involucrados en el
proceso. Con esta informacion se realizd entrevistas con un representante

de tanto de los clientes internos, para comprender al area usuario.
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e Reunion con las Gerencias. Con la informacion del punto 1y 2, se realizé
una reunion con las Gerencias para entender el enfoque que se deseaba de

la mano con la estrategia de la empresa a corto, mediano y largo plazo.

Una vez concluido el cronograma de levantamiento de informacion se
procedio a analizar la informacion y desarrollar una solucién que involucraré
tanto la estrategia de la empresa como las fortalezas y oportunidades, y
ademas se trabajara en las debilidades internas de la empresa y las amenazas
del sector industrial donde se encuentra actualmente y los sectores donde
quieren incursionar.

3.3.Caracteristicas evaluadas para la definicion de los procesos de Talento

Humano.

En cada reunion mantenida con el grupo de trabajo por los involucrados en los
procesos de Talento Humano de la organizacion, se tomaron en cuenta varias
caracteristicas que ayudaran a dar el enfoque de actuales e innovadores a los
procesos que se quiere proponer. Estas caracteristicas se seleccionaron

también en base a la informacién recibida durante toda la maestria.

e Gestion de la Innovacion

e Complejidad en la organizacion
e Liderazgo Organizacional

e Estrategia Empresarial

e Economia Politica y Global

En cada uno de estos se hizo un analisis del enfoque que PMEC actualmente
tiene para que los procesos estén alineados con la estrategia y los objetivos
generales de la organizacion y su resultado se presenta en el capitulo 4,
conjuntamente formando parte de la propuesta y nutran los procesos del area

de Talento Humano de una organizacion.
3.4.Los procesos actuales del Talento Humano en PMEC S.A.

Los procesos que actualmente tiene PMEC S.A, aunque solo sea de manera
tacita, pero que se encuentran establecidos y los que no han sido desarrollados,
pero que después de toda la investigacion se consideran importantes en su

desarrollo son los descritos en la tabla 4.
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PROCESOS ESTADO ACTUAL DE LOS PROCESOS
TACITO POR MEJORA POR DESARROLLAR
» Reclutamiento de Personal S| S|
Integracién
Seleccion de Personal SI SI
Descripcion y analisis del
NO - SI
Organizacion puesto
Evaluacion de desempefio NO - S|
Desarrollo de la
- SI S|
- remuneracion
Retencidn -
Programas de mejora de
. ) NO - Sl
vida del trabajador
Capacitacion del personal NO - SI
Desarrollo Desarrollo organizacional NO - SI
Desarrollo basado en
. NO - SI
competencias
. Mejoramiento continuo NO - S|
Auditoria
d Responsabilidad social NO - S|

Tabla 4. Resumen de los procesos con los que actualmente cuenta y no cuenta

34.1

Al realizar

PMEC S.A.

Procesos existentes

la reunién con el Coordinador de Talento Humano y el Asistente se

tiene la secuencia de como realizan los procesos de integracion y retencion.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL (Pmec S.A., 2020)

1. Recepcion de requisicion a Talento Humano.

a.
b.

d.

Requisicidn y solicitud de personal por parte del area usuaria.
Enviar un mail a Coordinador de Talento Humano y Asistente de
Talento Humano, con estos documentos.

Confirmacion aceptacion de requisicion por parte de Talento
Humano al area usuaria.

Revision de requisicion y solicitud de personal.

2. Entrevista con cliente interno para identificar el perfil requerido.

3. Elegir el tipo de reclutamiento a realizar:

a.

Interno: EI proceso de reclutamiento se realizaria en la
organizacion.
Externo: El proceso de reclutamiento se realizaria a través de

canales externos.

4. Publicacién de la vacante
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5.

a. Plataformas Gubernamentales: Socio Empleo, esta plataforma se
ajusta mas a las necesidades de personal operativo, 0 en caso que

haya una peticidn por parte de algun cliente.

b. Redes de empleo: Cargos administrativos, Cargos Técnicos, Cargos
de Supervision (LinkedIn, Facebook empleos).

c. Referidos: Consulta a personal de la empresa o de empresas
aliadas, acerca de requerimientos de vacantes.

Validacion de perfil de Hojas de Vida vs perfil requerido.

SELECCION DE PERSONAL (Pmec S.A., 2020)

1.

Generar base de datos activa para seleccion de personal (Talento Humano/
Procesos de Seleccion/Base de datos).
Contacto con postulantes para realizar la oferta laboral y comunicar acerca
del proceso de seleccion.
Prueba de conocimientos y personalidad (De acuerdo al cargo que
aplique).

a. Se recomienda para cargos Técnicos, Administrativos Yy

Supervisores)

Entrevista con Talento Humano, con el personal que pasoé el punto 8 del
proceso.

a. Validacion de Formacién, Experiencia, = Conocimientos

complementarios

b. Competencias de acuerdo al perfil solicitado: Metodologia STAR.
Entrevista con supervisor o area usuaria

a. Validar conocimientos y experiencia especifica en el puesto

b. Comprobar habilidades y competencias
Seleccion de candidato

a. En base a los resultados de:

I. Entrevista Talento Humano
ii. Prueba de Conocimientos
iii. Entrevista Supervisor o area usuaria

Informar a la persona seleccionada Asistente de Talento Humano.

DESARROLLO DE LA REMUNERACION (Pmec S.A., 2020)
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7.
8.
9.

Revisidn de histogramas de personal de proyectos en campo

Revision de asistencia de personal en taller y oficinas

Cuadre de dias a favor

Validacion de permisos de personal

Validacion de horas extras campo Asistente Talento Humano

Descargar de planillas de fondo de reserva, préstamos hipotecarios,
quirografarios

Descargar el reporte de descuentos de personal en el sistema SAI

Registro de préstamos y anticipos de personal Asistente de Talento
Humano

Elaboracion de ndémina con los elementos de entrada entregados por el
asistente de Talento Humano

Enviar a Gerencia Administrativa para aprobacion de la némina

Elaborar el formato de pagos

Coordinar pago en efectivo a personal de comunidad

10. Registro de ndmina en el sistema Contable

11. Emisién de roles de pago
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Capitulo IV: Estandarizacién de los procesos del area de Talento
Humano de la empresa PMEC S.A. desde el punto de vista de la

innovacion empresarial.
4.1 PMEC S.A

La propuesta esta destinada especificamente para la empresa ecuatoriana de
PMEC S.A., Ingenieria y Construccion Metalmecanica dedicada al desarrollo
de proyectos industriales en ingenieria y construccion civil, mecanica,
instrumentacién y automatizacion, especificamente serd aplicada por el

departamento de Talento Humano de la organizacion y sus clientes internos.

4.2 Justificacion de la propuesta

La empresa PMEC S.A., quiere no solo mantenerse en el mercado sino ser una
empresa lider en el mercado de la industria mecanica, por lo que debe moverse
al ritmo que lo hace hoy en dia el mundo globalizado, en tecnologia, en
finanzas, en recursos y por ende en el recurso mas importante que tiene la

empresa que es el Talento Humano.

Considerando esta oportunidad se busca que la propuesta enmarque la
estrategia empresarial de PMEC S.A, conjuntamente con el liderazgo, la
complejidad de la organizacion, las finanzas, la economia mundial y sobre
todo mediante la innovacion mantener de forma sustentable su ventaja

competitiva.

4.3 Objetivos de la propuesta
Con el trabajo establecido durante este proyecto se espera:

a. Disminuir los reprocesos de la gestion de Talento Humano, al
generar procesos delimitados en acciones y toma de decisiones, asi
como en la asignacion de responsables de cada actividad con un
ingreso y salida bien definida.

b. Mantener informacion actualizada, sobre el personal que trabaja en
PMEC S.A., trabajaba o podria trabajar mediante los registros
propuestos en la caracterizacion de cada proceso.

c. Cumplir con las obligaciones y requerimientos de las diferentes

partes interesadas tanto internas como trabajadores y gerentes, asi
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como externas como Ministerio de Trabajo, Instituto de Seguridad
Social y Superintendencia de Compaiiias.

d. Generar una ventaja competitiva respecto a las demas compafiias
del sector con personal altamente calificado, motivado y ético que
pueda liderar proyectos y tomar decisiones en situaciones

complejas de manera autbnoma.

4.4 Factibilidad de implementacion de la propuesta

El desarrollo de los procesos que se proponen en este trabajo cumple con los
lineamientos que hoy por hoy se estan desarrollando en la organizacion. Las
Gerencias han considerado brindar todo el apoyo necesario para que tanto el
area administrativa como operativa, genere mejoras en la eficiencia de los
procesos, incluso si esto incluye capacitaciones a largo plazo o la contratacion
de auditorias externas en las diferentes areas en donde se han identificado

oportunidades de mejora como es el caso de Talento Humano.
4.5 Metodologia para el desarrollo de los procesos

Para el desarrollo de estos procesos se utilizé una herramienta que se conoce
como caracterizacion de procesos que consiste en una plantilla donde se

describen

e El nombre del proceso, su responsable y el objetivo de este.

e Los documentos que se necesitan

e Las actividades a realizar, utilizando unas entradas y generando
salidas. Cada actividad contiene un responsable y la actividad esta
definida para que tenga un inicio y un fin. Adicional

e Los recursos necesarios y los indicadores para controlar la mejora

continua del proceso.

Las caracterizaciones de los procesos de Talento Humano de PMEC S.A,

se encuentran en el Anexo B.
4.6 Procesos por mejorar y por desarrollar

Con los procesos a mejorar y desarrollar se realizd reuniones tanto con el

departamento de Talento Humano, usuarios y las gerencias; en base a esto se
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definieron los objetivos que quieren que se cumplan y aspectos positivos que
tiene la compafiia y que se quiere se tengan en cuenta durante el disefio de

estos.
Estos procesos son:

o Proceso de Integracién: Reclutamiento y Seleccion de Personal

o Proceso de Permanencia: Descripcion y Analisis del Puesto,

Induccién, Evaluacion del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo

Organizacional

o Proceso de Retencién: Remuneracion del Personal y Clima Laboral
. Proceso de Némina
. Proceso de Desvinculacion

4.6.1 Proceso de Integracién

En este proceso se plantea dos subprocesos:

a. Subproceso de reclutamiento que va desde el ingreso de la solicitud
de personal al Departamento de Talento Humano hasta el primer filtro
de las hojas de vida recibidas en las distintas fuentes que utiliza PMEC
SA, para obtener candidatos. En este subproceso la propuesta que se da
toma en cuenta los siguientes puntos:

. La persona solicitante debe tener claro el perfil que esta
solicitando, Talento Humano tiene la responsabilidad de asesorar
sobre los puntos importantes a tomar en cuenta, salario, formacion,
experiencias, tiempo que se requiere, segun el cargo. Para lo cual
Talento Humano tendré un formulario de solicitud de Personal.

. Talento Humano tenga su matriz de cargos conjuntamente con la
frecuencia de solicitud para que se pueda anticiparse a los cargos
mas solicitados y el tiempo de blsqueda sea lo méas corta y pueda
no solo ser un area competitiva internamente sino incluso a nivel
de su competencia.

o Mantener una base actualizada con los datos de los postulantes, con

la mayor cantidad de informacion del aspirante. En esta base debe
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constar también el personal que ya ha sido contratado previamente
conjuntamente con una valoracion de su trabajo.

Realizar una reunion anual entre Talento Humano vy
Comercializacion y la Direccion para revisar los posibles cargos a
futuro que necesitaran para los distintos proyectos que la empresa

esta intentando conseguir.

Subproceso de seleccién que va desde los candidatos filtrados por
Talento Humano, hasta la obtencion del personal seleccionado. En este
subproceso la propuesta anota que:

Se utilice por lo menos en los cargos mas importantes de los proyectos
y en los cargos administrativos las pruebas de personalidad y pruebas
técnicas, estas sean evaluadas y que el jefe inmediato conozca de sus
resultados para que entienda las oportunidades que tiene con este
personal y al personal contratado se le involucre en lo pendiente que
tiene por desarrollar.

Se utilice las pruebas técnicas a todo el personal técnico y la
evaluacion con el jefe inmediato para asegurarse su desempefio dentro
de la organizacion.

Se sociabilice a los candidatos todo lo relacionado con el cargo y con
la cultura de la empresa, esta informacion debe ser transmitida para
lograr que las personas que ingresan a PMEC S.A, sean aquellas que

tiene una vision muy similar a esta organizacion.

Proceso de Permanencia

En el proceso de Organizacion se subdivide en los subprocesos:

Subproceso de Descripcion y Analisis de Puestos, en este subproceso se

desarrolla en forma general todos los cargos que tiene actualmente PMEC

S.A, y los que estd buscando expandirse, estos se pueden revisar en el

organigrama. En estos se debe describir todas las actividades, funciones,

responsabilidades, procesos que tiene a cargo, adicional los indicadores con

los cuales sera oportunamente evaluado cada cargo.

En este subproceso la propuesta para el area de Talento Humano recomienda:
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o El levantamiento de informacién se realice con el jefe inmediato del
cargo.

o Lo dispuesto en el Hat se debe adaptar al cargo que se solicita mas no
el que el Hat se adapte a la persona ya asignada en el cargo.

o Que el Hat sea actualizado periédicamente de acuerdo a las
necesidades de la empresa.

o Que el Hat sea debidamente sociabilizado periédicamente al personal
conjuntamente con sus modificaciones.

o Subproceso de Induccidn, con este se pretende que los nuevos integrantes de

la organizacion se encuentren lo méas pronto familiarizados con los procesos
que estaran a cargo de estos, asi como los procesos con los que trabajara en
conjunto.

En la propuesta de este subproceso se tiene que:

o Talento Humano puede generar una matriz con los cargos que han
contratado los 3 ultimos afios y del otro lado las politicas,
procedimientos, instructivos y demas informacion que el personal debe
conocer inherente a su cargo.

o En esta Matriz debe estar el tiempo y el responsable de comunicar o
instruir al personal.

o Toda informacion comunicada o instruida debe ser evaluada para
medir la efectividad.

o La informacién puede ser enviada por correo, por whatsapp, e incluso
puede estar en la intranet. Esto con el fin de que el personal siempre
tenga a la mano la informacién recibida.

o Toda actualizacion debe ser comunicada a todo el personal
involucrado una vez que se ha dado y debe ser evaluado.

o Subproceso de Evaluacion del desempefio, se utilizara con el fin de mejorar la

participacion del personal, pero principalmente para rescatar las buenas
acciones del personal para reforzarlas, mantenerlas y explotarlas al maximo.
El método que se utilice dependerd de las decisiones de las Gerencias
conjuntamente con el departamento de Talento Humano, con la caracteristica
de que el ciclo se cierre completamente, pasando por la evaluacion,

retroalimentacion, mejora y seguimiento de la mejora.

Considerar en la propuesta que Talento Humano podria:
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o Preparar a los evaluadores, no todo jefe puede ser un buen evaluador,
este necesita una previa capacitacion para saber como evaluar y lo mas
importante como retroalimentar al evaluado sin dafiar la autoestima del
personal.

o Considerar para la evaluacion hechos e incluso estadisticas,
indicadores y toda la informacion que ayude a no sesgar la
informacién, no puede darse la evaluaciobn como parte de una
apreciacion.

o Realizar todos los pasos de la evaluacion de manera consecutiva para
no perder la esencia de esta.

o Mantener la realizacion de la evaluacion de manera periddica por lo
menos 1 vez al afio y retroalimentaciones cada 3 meses.

o Generar un taller posterior con los evaluadores una vez concluido el
ciclo de evaluaciones para revisar las mejoras al proceso.

o Subproceso de Capacitacion y Desarrollo Organizacional

El subproceso tiene dos campos la capacitacion técnica especifica del personal
de acuerdo a su cargo y el Desarrollo Organizacional de acuerdo a la

estrategia de la empresa.
La propuesta para este proceso es que PMEC S.A:

e Desarrolle su programa de capacitacion de acuerdo a las necesidades
actuales y futuras. Es importante tener en cuenta la vision y la estrategia
incluso los objetivos a largo plazo.

e Laempresa no solo debe disefiar e implementar el programa también debe
evaluarlo, y esta evaluacion debe estar enfocada en todas las éreas
participantes; los colaboradores que reciben la capacitacion, los
capacitadores y los jefes inmediatos. Solo esto les ayudara a confirmar la
eficacia de la capacitacion.

e Considerar una escuela de formacion interna en PMEC S.A, a largo plazo
para desde la implementacion ir gestionando una cultura de formacién de
formadores.

e Tener un presupuesto anual en base a la rentabilidad de la empresa para el
programa de capacitacion.
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46.3 Proceso de Retencién

Con el proceso de retencién se busca disminuir la rotacion del personal que
ocupa los cargos fijos de PMEC S.A, puede ser este administrativo u
operativo, considerando un plan a largo plazo para el desarrollo profesional de

cada individuo que forma parte de la familia PMEC. S.A.
Este proceso tiene varios subprocesos:

e Politicas de Remuneracién de Personal: En este subproceso se debe

investigar los valores de las remuneraciones basicas por cargo, asi
como las remuneraciones del mercado. El objetivo es establecer una
banda salarial propia de PMEC S.A y los beneficios del trabajador.

En este subproceso la propuesta va en el sentido de con estas bandas
salariales, PMEC S.A, deberia equilibrar al personal que este muy
alejado de estas, sobre todo cuando se tiene varios cargos de similar
responsabilidad.

La propuesta para PMEC S.A, en el caso de los beneficios es:

o Mantener los beneficios de ley a todos los trabajadores para
evitar cualquier tipo de multa con los entes reguladores.

o Brindar beneficios adicionales no necesariamente econdémicos,
pero de acuerdo a logros o metas alcanzadas previamente
pactadas en virtud de la estrategia general de la empresa.

o Establecer un sueldo variable de acuerdo al cumplimiento de
objetivos o los indicadores de cada cargo.

o Tomar acciones cuando las metas y los objetivos no han sido

cumplidos.

e Clima Laboral: Este subproceso que debe ser debidamente planificado

de acuerdo a la estrategia y los objetivos de PMEC. S.A, Va desde la
elaboracién de la encuesta de clima laboral, su ejecucion, analisis y
posterior plan para la mejora continua en colaboracién con todo el
personal.

En este subproceso de acuerdo a la estrategia de la organizacion, asi
como sus objetivos y a la cultura de PMEC S.A, se propone:
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o Crear un proyecto para la ejecucion de la medicion de clima laboral
que permita generar todos los procedimientos, registros y politicas.

o Poner en marcha el proyecto y consolidarlo de manera que al final
del afio, permita establecer ya un programa anual de clima laboral
para PMEC S.A.

o Al generar el proyecto puede realizarse bajo una asesoria externa
que permita potenciar las fortalezas de PMEC S.A, con la
colaboracion de personal del area de talento humano.

o Cada afio actualizar los procedimientos de acuerdo a la estrategia y

la vision de la empresa.

4.6.4 Proceso de Nomina

Este proceso es el que permite el pago de la remuneracion del trabajador y va
desde la recolecciéon de todos los inputs para su calculo, hasta obtener los
ingresos totales del trabajador y sus respectivos descuentos para al final tener

un valor a pagar por persona.

En este subproceso la propuesta de acuerdo a la estrategia de la empresa

deberia ser:

e Utilizar un software que les permita automatizar el proceso de calculo
de la ndmina, esto con el fin de evitar errores humanos muy comunes y
poder manejar ndbminas mayores a las 300 personas.

e Realizar auditorias internas al célculo de la némina para revisar
periddicamente que esta se esta realizando de manera correcta.

e Gestionar la certificacion del Sello T, que es una certificacion que el
Ministerio otorga a las organizaciones que llevan en regla todos los

requerimientos legales de este proceso.

4.6.5 Proceso de Desvinculacion

En el proceso de desvinculacion la propuesta para PMEC S.A, es:
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e Medir la rotacion del personal, actualmente no se la realiza, y definir
que tipo de rotacion es aceptable dentro del giro de negocio por
proyectos.

e Estandarizar el proceso de desvinculacion de acuerdo a los cargos y a
la estrategia de la empresa para mantener el personal estratégico y en
formacion continua. Al desvincular este personal PMEC S.A, sufre un
retroceso que muy costoso y es una fuga del know how de la
compaiiia.

e Considerar el proceso de desvinculacion del personal en funcién de los
indicadores y cumplimiento de los objetivos y valores de la empresa.

e Mantener a tiempo y bajo las leyes ecuatorianas toda desvinculacion
para poder en el futuro cercano obtener certificaciones que le sumen a

su ventaja competitiva.

4.7 Evaluacién de impactos de la propuesta

Dentro de esta propuesta se busca tener el mayor impacto en la calidad del
personal que trabaje en PMEC S.A, que el personal se involucre en las tareas y
objetivos de la empresa y que se cree un liderazgo organizaciones que permee

desde la gerencia hasta los trabajadores operarios.

También se busca que con los procesos se pueda dar un impacto en la parte
econdmica de la compafiia para que al mejorar la eficiencia de los procesos se

disminuya el gasto administrativo.

El impacto interno que se busca es en el comportamiento de los trabajadores
para que se adquiera una politica de empoderamiento de las actividades, un
espiritu de trabajo para el crecimiento individual como colectivo que permita
la expansion continua de la compafiia de manera constante y sostenible en el
tiempo. Siempre caracterizado por un concepto innovador constante en todas

las actividades que se estan desarrollando.
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Capitulo V: Conclusiones y Recomendaciones

Una vez que se ha terminado con el presente trabajo se anotan las siguientes

conclusiones enfocadas directamente de los objetivos planteados, y las

recomendaciones que surgieron durante todo el proceso de la elaboracion del

proyecto.

Durante la investigacion de los subprocesos de Talento Humano que ya
estaban implantados o que faltaban en PMEC, al utilizarse la metodologia
de las entrevistas con todos los involucrados directos, se logré una
retroalimentacion tanto de los responsables como del cliente interno. Esto
permitio ver el escenario completo y sin filtros. La colaboracién fue al
100% permitiendo la obtencion de la informacion de una fuente muy
confiable. Esto se debe exclusivamente porque la empresa estd todavia en
crecimiento y la cantidad de personal que maneja en el area administrativa
no es numerosa.

Existen varias fuentes bibliograficas que dieron soporte para la
elaboracion del presente trabajo, la recopilacion de estos conceptos fueron
claves para darle un orden y un esquema a los procesos de Talento
Humano, de acuerdo a varios escritores que tienen mucha experiencia en
este campo. Con esta informacion y considerando como ha ido
evolucionando la empresa y el giro de negocio se ha realizado una fusion
que involucre la parte teorica y la practica. No se ha aplicado la teoria de
forma exacto, ya que la empresa es una organizacion con su estrategia
propia, asi como sus externalidades, objetivos y su mision.

De acuerdo a la vision de PMEC S.A, para los proximos afios, los procesos
planteados en el area de Talento Humano estaran conformados por la
Integracidn, importante subproceso para conseguir el personal mas capaz y
comprometido con la empresa, una vez integrado el personal, mediante el
subproceso de Permanencia, el personal se sentira parte importante dentro
de la organizacion y le permitira irse desarrollando profesionalmente. Con
el proceso de Retencion se creara el ambiente propicio para que el
personal desarrolle las politicas que permitan una mejora continua
conforme se va evolucionando, de acuerdo a las nuevas necesidades del

mercado.
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Los subprocesos de Nomina y Desvinculacién por su parte, proponen que
PMEC S.A, este pendiente de la parte legal de la empresa de manera que
se mantenga sélida y a mediano y corto plazo le permita conseguir
certificaciones o presentar auditorias que le respalde la experiencia de
personal que necesita para sus futuras cotizaciones dentro del giro de
negocio.

Conforme PMEC S.A, vaya implantando todos los procesos de Talento
Humano, podré ir viendo los resultados, que serdn analizados de acuerdo a
los resultados de los indicadores, esto le ayudard para tomar decisiones
para corregir algunos puntos o mantener los casos de éxito.

PMEC S.A, presentan un sistema organizacional mixto con algunas
decisiones totalmente autoritarias, sobre todo en el sistema de
recompensas; autoritario benevolente en el proceso de toma de decisiones;
consultivo en el sistema de comunicaciones y relaciones interpersonales y
en muy pocos casos totalmente participativo, por lo que con los procesos
planteados en este trabajo se espera que vaya evolucionando a ser mucho
mas participativo, lo que sin duda le favorecera al desarrollo no solo del
personal administrativo sino a las Gerencias.

De acuerdo al organigrama de PMEC S.A., muchas de las decisiones son
tomadas directamente por las Gerencias, respecto al desarrollo de los
procesos de Talento Humano, pero al no tener adecuadas capacitaciones a
nivel profesional en esta area, las decisiones que muchas veces se toman
no son las beneficiosas para que los procesos se mantengan y perduren en
el tiempo. Es importante esta formacion a nivel gerencial en PMEC S.A,
de manera continua.

Basicamente, las empresas Pymes en este caso PMEC S.A, no cuenta con
una cultura de respaldar su informacién, la mayoria de la informacién
levantada solo lo conoce una persona o lo relaciona con su cargo, pero si
el dia de mafana esta persona ya no pertenece a la institucion la
informacién se pierde y nuevamente debe ser levantada por una nueva
persona. Con lo que no permite un crecimiento significativo, sino que
desde la persona que ingresa nuevamente tiene que hacer un proceso de
prueba y error. En algunos casos existe la informacion, pero es

desconocida por el personal de turno. Por lo que se recomienda crear un
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sistema que permita mantener la informacién, los procesos y/o
procedimientos actualizados en un lugar determinado.

Los procesos de Talento Humano de PMEC S.A, seran mas exitosos en la
medida que la sociabilizacién se realice de la manera constante y a todo
nivel, adicional es importante que se les permitan formar parte a todo el
personal de las decisiones que involucre el desarrollo de estos.

Los procesos de Talento Humano de PMEC S.A., si bien han sido
levantados de acuerdo a los objetivos, mision y vision actual, las
Gerencias deben estar pendientes de los cambios del mercado, asi como de
sus factores internos que con el paso del tiempo iran evolucionando, por lo
que siempre deben ser revisados e ir cambiando de acuerdo a las

necesidades.
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K4

PmecS.A.

Soluciones Integrales para la Industria

LECCIONES APRENDIDAS

- 4
UCEM

INBENN CEMENTERA NACION.

COMERCIALIZACION

PROYECTO:
P18-011

CONSTRUCCION DE SISTEMA DE CONDUCCION DE AGUA

P18-011-ACT-002

Reunidén N°2: LECCIONES APRENDIDAS

PROYECTO: P18-011 CONSTRUCCION SISTEMA CONDUCCION AGUA — UCEM

1. ASISTENTES

NOMBRES

CARGO

ACERO SANTIAGO

AUXILIAR DE INGENIERIA MECANICA

ALVARADO GABRIEL

SUPERVISOR

CHUNGANDRO JAVIER

GERENTE OPERATIVO

CHUNGANDRO KLEBER 10

GERENTE GENERAL

CUESTA SEBASTIAN

COORDINADOR COMPRAS

ERAZO JUAN

INGENIERO ELECTRICO

GAMBOA DIEGO

COORDINADOR INGENIERIA

GRIJALVA DIEGO

ASISTENTE COMPRAS/SSA

GUAMAN DAVID

COORDINADOR CALIDAD

HEREDIA VERONICA

COORDINADORA TT HH

JACOME PAUL

INGENIERO MECANICO

ORDONEZ FREDY

COORDINADOR BODEGA

ORTIZ SOFIA ASISTENTE DE GERENCIA
QUINGA LUIS SUPERVISOR
ROBLES ALEX COORDINADOR FINANCIERO

ZURITA GABRIELA

GERENRE ADMINISTRATIVA
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Pmec S.A.

Soluciones Integrales para la Industria

LECCIONES APRENDIDAS

- 4

CEM

LM CEAME N TERA NACTORNAL

COMERCIALIZACION

PROYECTO:

P18-011
CONSTRUCCION DE SISTEMA DE CONDUCCION DE AGUA

P18-011-ACT-002

2. TEMAS TRATADOS

DESACIERTOS

-Tema de aprobacién de
procedimientos.

-Cliente abierto a cambios, si
se gestiond (Ejm. Duraciion del
aprueba de 24 horas a 10) si
se gestiond con el cliente.
-Asegurar temas criticos en
campo con el acta y KOM.

- Forma de trabajo del cliente
muy informal.

-Mayor tnecidn desde la
oferta (aclaraciones,
preguntas, alcance).

Diego Gamboa/
Gabriel
Alvarado/
Juan
Erazo/David
Guaman/
Javier
Chungandro/
Kleber
Chungandro/

TEMA / AREA ACTIVIDAD RESPONSABLES OBSERVACION
TRATADA
1 LESCTURA ACTA | -Breve lectura de acta #1 Santiago Acero /
#1 sobre aciertos en el proyecto. Diego Gamboa
-Por parte de PMEC era la tnica
-Acople del personal al sitio de Diego opcién
trabajo pese a las dificultades: Gamboa/Juan
Erazo -Econémicamente fue acierto
Diego (costos bajos).
Gamboa/Luis _
-Gestion alimentacidn, Quinga/ David -Para el personal fue desacierto.
hospedaje y movilizacién Guaman/Javier ) ) ) ) )
—— Chungandro/Ga -Hubiese sido acierto i a un precio
briel alto se lograba un descuento.
Alvarado/Juan . ‘

Erazo -Acierto en cuanto a equipos
eléctricos pues se consiguié en un
menor valor.

ACIERTOS / Gestién de cambios en -Cliente estuvo abierto a cambios.
DESACIERTOS Ingenierfa: -Tama de los procedimientos
ACIERTOS / deberian aprobarse en la fase de

ingenieria, antes de empezar los
trabajos en sitio y no realizarse en
ese momento.

- Respaldar siempre informacién
con correos. En el caso de no haber
apertura de escala rangos con
aprobacidn y gestion de las
gerencias.

-El lider del proyecto debe
consultar y solicitar a las gerencias
en caso de que no se llegue a
acuerdos con el cliente.

-No se respaldé con correos las
decisiones del cliente.
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Soluciones Integrales para a Industria

LECCIONES APRENDIDAS
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UCEM

NN CEAMENTERA NACIONA

COMERCIALIZACION

PROYECTO:
P18-011

CONSTRUCCION DE SISTEMA DE CONDUCCION DE AGUA

P18-011-ACT-002

--Provisién a tiempo de
materiales:

-Mejorar la programacion de
flujo (lider de proyecto-
supervisores-compras-
financiero-gerencias).

-Definir subcontratos a
tiempo:

-Parte civil con observacién
por parte de Pmec.

-Desde Quito se gestiond
equipos en Riobamba.

-Desalojo de desechosy
materiales de construccion:
-Supervisores de obra (Freddy
y Gustavo) realizaron buena
gestion en sitio.

-Envio de tuberia cubierta con
cabos y alfombras:

-Acierto pues no se evitd
reparaciones posteriores y la
liberacidn en cuanto a pintura
fue mas rapida.

Diego Gamboa/
Gabriel
Alvarado/
Juan
Erazo/David
Guaman/
Javier
Chungandro/
Kleber
Chungandro/

-Acierto en la medida de se
gestiond y coordino el material
pese a las dificultades.

-Buena gestién del material para
UCEM pero descuido en otros
proyectos.

-Se volveria a considerar el
subcontrato civil siempre y cuando
dependa del proyecto y cliente.

-El pago de los equipos pese a
pausas se considera acierto pues
solo se pagé los dias de uso.

-Analizar costo-beneficio de la
alfombra.

-Mayor acierto: pintar todo en
Quito.

OPORTUNIDADE
S DE MEJORA

-Faltan lineamientos/ a quién
se dirige cada persona

-No hubo un cronograma de
trabajo como guia ni un
organigrama con
responsables.

-Supervisor lider de proyecto y
supervisor de calidad deben
estar presentes en toda
reunién acuerdo, prueba,
revisién u otros.

Diego Gamboa/
Gabriel
Alvarado/
Juan
Erazo/David
Guaman/
Javier
Chungandro/
Kleber
Chungandro/

-Definir organigrama y apoyos en
cada funcion,

-Respetar la linea de
comunicacion.

-Lider de proyecto debe dar
solucién y en caso de no haber
respuesta se sube escalafones.
-Definir posiciones, si no se
alcanza, comunicary solicitar
apoyo.
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PROYECTO:

P18-011

CONSTRUCCION DE SISTEMA DE CONDUCCION DE AGUA

P18-011-ACT-002

-Considera administrador y
bodeguero en cada proyecto,
o de lo contrario una persona
con suficientes conocimientos
en las areas.

-Proveer personal suficiente desde
de inicio del proyecto.

-Persona que realice funciones de
administrador y bodeguero debe
tener no solo predisposicién sino
también conocimientos.

-ASUNTQOS VARIOS:

Buscar referencias del cliente:

-Si se investigd previamente al
cliente.

-En cuanto a costos la oferta
no ser realizé correctamente:

-Falta capacitacion a
supervisores y lideres de
proyectos en cuanto a costos
directos e indirectos,
volumenes de obra, y otros.

-Falta de comunicacidon entre
dreas: Civil-Mecdnica-
Eléctrica-TT HH-Compras.

-Hacer respetar los
lineamientos del KOM:

-Excesivo uso de caja chica.

-Gestion de cobro ultima
planilla:

-Faltd retroalimentacion con la
informacidon que se deja
pendiente.

-Considerar involucrar mas a los
coordinadores de area en las
ofertas y desarrollo de la misma,
asi como realizar una capacitacién.

-Implementar un acta de
responsabilidades individual o por
area para evitar no considerar
temas importantes a final.

-Se sugiere un taller interpersonal
para Pmec para conocer las
responsabilidades de cada area.

-Planificar un cronograma conjunto
de todas la dreas involucradas en
el proyecto y socializar entre el
personal para conocimiento
general delos involucrados y
mejorar la comunicaciény
coordinacién.

-Definir el uso, porcentaje maximo
y presentacidn de facturas de la
caja chica para futuros proyectos.
-Como observacién al no contratar
formalmente un servicio y cancelar
y/o negociar directo, existe una
compensacién en la caja.

-Debe haber mayor colaboracién y
ser reciproco con la informacién
que se deja pendiente.
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UM EOMN CEMENTERA NACIOMNAL

PROYECTO:

COMERCIALIZACION P18-011

CONSTRUCCION DE SISTEMA DE CONDUCCION DE AGUA

P18-011-ACT-002

-Perdida de equipos:

-Las encomiendas deben en
los posible, no ser enviadas de
forma urgente, sino con
autorizacién y conocimiento
de los gerentes.

-Se de be reponer le valor

(54500):

-Solidaridad de los
compafieros para con
Sebastidn y Diego.

-Toda encomienda que se envie
debe ser bien empaquetada y con
toda la informacidn de la persona
que enviay retira.

-Hay que prever trabajos previos
en taller para evitar completar los
mismos en campo con los equipos.
-La guia de la encomienda debe ir
por dentro del paquete y no a
simple vista.

-Se realizara un comunicado para
socializar con el personal respecto
a la forma de envios de
encomiendas.

-Se puede sugerir que el descuento
aplique a quienes quieran ayudar
ya sea con sus dias a favor o fines
de semana y/o feriados que han
trabajado.

OBSERVACIONES FINALES:

proyectos.

- Mayor gestién y compromiso de todos quienes conforman Pmec para el ptimo desarrollo de futuros
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'/ Pmec S.A.

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Fecha:

15/8/2022

Elaborado por: GABRIELA ZURITA

Aprobado por: KLEBER CHUNGANDRO

Version:

A

INFORMACION DEL PROCESO

Nombre del proceso:

INTEGRACION DE PERSONAL

Responsable:

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

Objetivo:

Identificar que personal, con qué caracteristicas necesita PMEC S.A. pensando en el presente y futuro

DOCUMENTOS DEL PROCESO

REQUISICION DE PERSONAL

HOJAS DE VIDA

MATRIZ DE SELECCION

SUSTENTOS DE LA HOJA DE VIDA, CERTIFICADOS, REFERENCIA, ETC

HOJA DE CALIFICACION

RESULTADOS DE LAS PRUEBAS TECNICAS

PRUEBAS TECNICAS

TEST DE PERSONALIDAD

PROCESO PROVEEDOR

ENTRADAS

ACTIVIDADES RESPONSABLES

SALIDAS

PROCESO CLIENTE

1. Reclutamiento de Personal

Requisicion de personal

Reunidn con el solicitante para identificar las necesidades de la solicitud

Identificar la solicitud mano de obra calificada, no calificada, técnico, supervisores, administrativos,

gerentes.

Buscar al personal dentro de la empresa

Departamento de Talento Humano

Requisitos, Mercado
Identificado

Buscar fuera de la empresa

Requisitos

Mercado identificado

Personal Seleccionado

2. Seleccion de Personal

Personal Seleccionado

Establecer la técnica de seleccion segun la solicitud si es mano de obra calificada, no calificada, técnico,
supervisores, administrativos, gerentes

Personal Seleccionado

Seleccién de hojas de vida

Departamento de Talento Humano

Plan de seleccidn, candidatos

Mano de obra calificada, no calificada: entrevista de Talento Humano

Plan de seleccién

Candidatos

Personal Admitivo

Técnico: entrevista de Talento Humano, test de personalidad y prueba técnica conjuntamente con la |Departamento de Talento Humano/

evaluacién de supervisores

Supervisores

Supervisor, administrativos, gerentes: entrevista de Talento Humano, test de personalidad, prueba

técnica, entrevista con el solicitante.

Departamento de Talento
Humano/Solicitante

Personal Admitivo

RECURSOS

COMPUTADORA

REDES SOCIALES, FACEBOOK, LINKED

PAQUETE DE OFFICE

SOFTWARE PRUEBAS, PRUEBAS TECNIAS

INTERNET

MATERIAL DE OFICINA

INDICADORES Y CONTROLES

Nombre

Formula Responsable Frecuencia Meta

Personal productivo

+

de personal con evaluacidn del
desempefio satisfactoria/ # de
personal contratado

Primer trimestre de
Talento Humano ., 80%
contratacion

NOTA: La impresion de este documento es referencial y no sera considerado como vigente o controlado.




’/ CARACTERIZACION DE PROCESOS Fecha: 1/2/2021
pmec S'A' Elaborado por: GABRIELA ZURITA Aprobado por: KLEBER CHUNGANDRO Version: A
INFORMACION DEL PROCESO
Nombre del proceso: PERMANENCIA
Responsable: DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
Familiarizar al personal admitido de una manera eficiente al ambiente de la organizacion, asi como a
Objetivo: sus tareas, actividades, obligaciones y funciones en su puesto de trabajo.
Preparar y desarrollar al personal de manera individual y organizacional.
DOCUMENTOS DEL PROCESO
DESCRIPCION DE PUESTOS HOJAS DE VIDA Y CERTIFICADOS
ANALISIS DE PUESTO HAT DE FUNCIONES
EVALUACION DEL DESEMPENO MATRICES DE CAPACITACION
MATRICES DE DESARROLLO PROFESIONAL Y ORGANIZACIONAL
PROCESO PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES SALIDAS PROCESO CLIENTE

1. Descripcion y andlisis del Puesto de Trabajo

Informacidn del puesto

Entrevistas el jefe inmediato del cargo que se esta analizando

Departamento de Talento Humano

Hat del cargo

2. Induccién al personal

Listado de hat del cargo de
toda la empresa

Generar la matriz de induccion de acuerdo al cargo

Departamento de Talento Humano

Matriz de induccidn

Hat del cargo/Documentos de
Induccidn

Induccidn general, induccién de los procesos y procedimientos segun el cargo, evaluacién de la
induccién

Departamento de Talento Humano/ Jefe
inmediatos/ Area afines

Personal con Induccién

3. Evaluacion del desempeno del personal

Hat del cargo

Creacion de la bateria para cada cargo a evaluar

Departamento de Talento Humano

Bateria de evaluacion

Plan de evaluacidn, cargos
seleccionados

Sociabilizacion e induccion del formato y metodo de evaluacion

Departamento de Talento Humano

Cronograma de evaluacién
del personal

Bateria de evaluacion

Evaluacion al personal por parte de su jefe inmediato, colegas, cliente, personal a cargo de acuerdo a
la bateria aprobada

Departamento de Talento Humano

Evaluacion del personal

Evaluacion del Personal

Retroalimentacion al personal evaluado por parte del jefe inmediato

Departamento de Talento Humano/ Jefe
inmediatos

Personal retroalimentado

Evaluacion del Personal

Seguimiento de las mejoras solicitadas al personal evaluado con objetivos y tiempos establecidos

Departamento de Talento Humano/ Jefe
Inmediato

Renovacion de contratos/
Despidos de personal/ Otros

4. Capacitacién

Detectar la necesidad de capacitacion de acuerdo a:

Estrategia de la empresa,
ndémina, puestos de trabajo

a. Estrategia de la empresa: Visién, misién y objetivos a largo plazo, siempre de cara al futuro de la
organizacion.

b. Cantidad de personal necesaria para los puestos de trabajo.

c. Analisis del puesto de trabajo, conocimientos, habilidades y destrezas, conducta vs la hoja de vida de
cada trabajador.

Departamento de Talento Humano

Necesidades de capacitacion

Necesidades de capacitacion

Planificacion anual del programa de capacitacién especificando:

La necesidad, el objetivo, la duracién, el contenido, metodologia, recursos, nimero de personas,
lugar, costo-beneficio, resultados y evaluacion.

Departamento de Talento Humano

Programa de capacitacion

Programa de capacitacion

Implementacién del programa de capacitacion

Departamento de Talento Humano

Personal capacitado

Personal capacitado

Evaluacion de los resultados de la capacitacion

Departamento de Talento Humano

Resultado del programa de
capacitacién

5. Desarrollo organizacional

Estrategia de la empresa

Definir la educacidn corporativa que se quiere desarrollar

Gerencias

Competencias a adquirise

Competencias a adquirise

Indicaciones tedricas sobre la competencia a ser adquirida

Departamento de Talento Humano

Personal en entrenamiento

Personal en entrenamiento

Practica sobre la teoria, mediante el trabajo diario

Personal en entrenamiento

Personal entrenado

Personal entrenado

Retroalimentacion sobre los resultados obtenidos durante la realizacion de la practica

Lider del personal

Personal retroalimentado

Evaluacion

Reflexion sobre los resultados positivos, para su posterior replica y los resultados negativos para
futuras modificaciones

Lider del personal

Personal con competencias
adquiridas

RECURSOS

COMPUTADORA INTERNET

PAQUETE DE OFFICE MATERIAL DE OFICINA

INDICADORES Y CONTROLES

Nombre Formula Responsable Frecuencia Meta
personal entrenado % de aprobacion del test de Talento Humano Al finalizar el tiempo de 90%
induccidn induccion del personal ?

% de cumplimiento de los Segln los tiempos
Mejoras del Personal P P Jefe inmediato establecidos en plan de 70%

objetivos del personal mejora

Eficacia en |a capacitacion % de la evaluacion relacionada a Jefe inmediato Al finalizar la 0%
P la capacitacion capacitacion ?

NOTA: La impresion de este documento es referencial y no sera considerado como vigente o controlado.




’/ Pmec S.A.

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Fecha:

1/2/2021

Elaborado por: GABRIELA ZURITA

Aprobado por: KLEBER CHUNGANDRO

Version:

A

INFORMACION DEL PROCESO

Nombre del proceso: RETENCION DE PERSONAL

Responsable: DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

Objetivo:

Definir el mecanismo como se conservara a las personas que trabajan en la organizacién.

DOCUMENTOS DEL PROCESO

LISTADO DE PUESTOS O CARGOS

POLITICAS DE REMUNERACION

MATRIZ DE BANDA SALARIAL CONTRATOS

PROCESO PROVEEDOR

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

SALIDAS

PROCESO CLIENTE

Remuneracién de personal

Listado de Puestos o Cargos

Investigacion anual de la remuneracion basica sectorial por puesto de trabajo.

Investigacion anual de la remuneracidn en el mercado por puesto de trabajo.

Listado de
Puestos/Remuneracidn

Elaboracion anual de bandas salariales por puestos de trabajo.

Bandas salariales anuales

Equilibrar internamente la remuneracidn de acuerdo a cada puesto de trabajo.

Departamento de Talento Humano

Remuneracién basica sectorial

Remuneracién en el mercado

Bandas salariales anuales

Salarios Revisados

Determinar politicas

Estrategia de la empresa

Definir politicas para la remuneracién del personal

* Establecer un sueldo variable en base a logros de objetivos, mayor productividad y eficiencia.

*Establecer las prestaciones sociales que puede recibir el trabajador.

*Establecer otras prestaciones que puede recibir el trabajador.

*Establecer las consecuencias por el incumplimiento de los objetivos .

Gerencias

Politicas

Clima Laboral

Estrategia de la empresa,

*Disefio de la encuesta para la empresa y para un tiempo determinado considerando las dimensiones
que se acerquen mas a la estrategia de la empresa.

Encuesta

*Aplicacidn de la encuesta al personal mediante una plataforma digital

Resultados de la encuesta

*Tratamiento y andlisis de los resultados

Informe de
resultados/Programa de taller
de clima laboral

*Ejecucidn de talleres de clima laboral

Planes de accion

* Implementacion y seguimiento

Departamento de Talento Humano

Encuesta

Resultado de la encuesta

Informe de resultados

Planes de accién

Clima laboral mejorado

RECURSOS

COMPUTADORA INTERNET

PAQUETE DE OFFICE MATERIAL DE OFICINA

INDICADORES Y CONTROLES

Nombre Formula Responsable

Frecuencia Meta

Clima Laboral indice de clima laboral Talento Humano

Semestral 80%

NOTA: La impresion de este documento es referencial y no sera considerado como vigente o controlado.
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Fecha:

1/2/2021

Elaborado por: GABRIELA ZURITA

Aprobado por: KLEBER CHUNGANDRO

Version:

A

INFORMACION DEL PROCESO

Nombre del proceso:

NOMINA

Responsable:

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

Objetivo:

Desarrollar mensualmente el reporte para el pago de la remuneracion del personal de acuerdo a los

inputs.

DOCUMENTOS DEL PROCESO

INGRESOS AL SUT, AL MINISTERIO DE TRABAJO

PLANILLAS DEL IESS

LIQUIDACIONES

HISTOGRAMA, REPORTE DE ACTIVIDADES

APROBACIONES DE HORAS EXTRAS, OTROS INGRESOS

NOMINA

PROCESO PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES SALIDAS PROCESO CLIENTE
Noémina
*Revision de asistencia del personal incluyendo horas extras y permisos
) ) *Revision de entrada para descuento del personal y otros ingresos: IESS, fondos de reserva,
Bandas salariales, registrode | ,, . , .. ,
) ; ) décimos, préstamos, anticipos y demas
asistencia, registro de horas
extras, decimos, fondos de Departamento de Talento Humano Noémina

reserva, prestamos,
descuentos, IESS

*Calculo de la nédmina de acuerdo al reglamento del ente regular: Ministerio de Trabajo

*Revisidn y aprobacién por la Gerencia Administrativa

*Solicitud de pago y emision de roles de pago

RECURSOS

COMPUTADORA

MATERIAL DE OFICINA

PAQUETE DE OFFICE

INTERNET

INDICADORES Y CONTROLES
Nombre Formula Responsable Frecuencia Meta
# de parametros revisados con
Cero Novedades errores/# de parametros Talento Humano Mensual 0%

revisados

NOTA: La impresién de este documento es referencial y no sera considerado como vigente o controlado.
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Version:

A

INFORMACION DEL PROCESO

Nombre del proceso: DESVINCULACION

Responsable: DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

Gestionar que la desvinculacidn del personal de PMEC S.A, sea de una manera constructiva tanto para

Objetivo: o
el colaborador como para la organizacién.
DOCUMENTOS DEL PROCESO
CONTRATO PRESTAMOS QUIROGRAFARIOS
SOLICITUD DE DESPIDO SOLICITUD DE PRESTAMOS
RENUNCIA ACTA DE FINIQUITO
SALIDA DEL IESS SOLICITUD DE VACACIONES
PAZY SALVO
PROCESO PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES SALIDAS PROCESO CLIENTE
Desvinculacién: Renuncia
* Entrevista con Talento Humano para obtener el motivo real de la renuncia Talento Humano Entrevista
* Sociabilizacion con los superiores y todo personal con el que tenia algun vinculo de las labores Talento Humano Aviso
Renuncia

* Durante el periodo de desvinculacion (15 dias) el personal debe entregar todos los equipos a su .

. ) Personal que renuncia Paz y salvo
cargo, todas las actividades y su estatus al personal que lo reeemplazara
* Entregar el pago y toda la documentacion necesaria Talento Humano Liquidacién
Desvinculacion: Despido
* Entrevista con Jefe inmediato para explicar el motivo del despido Jefe inmediato Entrevista
* Sociabilizacion con los superiores y todo personal con el que tenia algun vinculo de las labores Talento Humano Aviso

Solicitud de despido - - — - -

* Durante el periodo de desvinculacion (15 dias) el personal debe entregar todos los equipos a su .

o i Personal que renuncia Paz y salvo
cargo, todas las actividades y su estatus al personal que lo reeemplazara
* Entregar el pago y toda la documentacion necesaria Talento Humano Liquidacién

Desvinculacién: Jubilacién
* Entrevista con Jefe inmediato y talento humano para generar un plan de sucesién y retiro. Jefe inmediato /Talento Humano Entrevista
* Sociabilizacién con los superiores y todo personal con el que tenia algun vinculo de las labores Talento Humano Aviso
Solicitud de Jubilacion - - — -

* Durante el periodo de desvinculacion (3 meses) el personal debe entregar todos los equipos a su .

o ) Personal que renuncia Paz y salvo
cargo, todas las actividades y su estatus al personal que lo reeemplazara
* Entregar el pago y toda la documentacion necesaria Talento Humano Liquidacién

RECURSOS

COMPUTADORA INTERNET

PAQUETE DE OFFICE

MATERIAL DE OFICINA

INDICADORES Y CONTROLES

Nombre Formula Responsable Frecuencia Meta
% de documentos ingresados a
Novedades destiempo en los organismos de Talento Humano Mensual 0%

control

NOTA: La impresién de este documento es referencial y no serd considerado como vigente o controlado.
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