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Resumen

Este articulo presenta los puntos clave necesarios para la mejora de la gestion del talento
humano de la empresa INCACH S.A. Construcciones, mediante la creacién de una manual de
procesos y procedimientos con el fin de potenciar los resultados obtenidos por parte de los

colaboradores.
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Abstract

This article presents the key points needed to improve the management of human talent of the
company INCACH S.A. Constructions, through the creation of a manual of processes and

procedures in order to enhance the results obtained by collaborators.
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1. Introduccion.

INCACH S.A. Construcciones es una empresa ubicada en la ciudad de Guayaquil cuya
actividad econémica principal es la construccién de todo tipo de obras civiles dentro y fuera de
la ciudad. La empresa inicié sus actividades en el afio de 1998 construyendo aceras y bordillos,
asi como adoquinamiento de calles y avenidas dentro de urbanizaciones localizadas dentro del
sector de Samboronddn.
En sus inicios, la empresa contaba con una pequefia némina de empleados, a quienes se
cancelaban remuneraciones semanalmente y en efectivo, mecanismo que dur6 algunos afios.
Ya para el afio de 2006 la empresa fue contratada para formar parte de un gran proyecto
inmobiliario que le permitié crecer laboral y financieramente. Pero este crecimiento al no ser
planificado dio origen a nuevos problemas, especialmente en la administracion de la
informacién fisica y digital debido al volumen de esta. Debido a la falta de procesos de
reclutamiento, evaluacién y seleccién de personal se presentaron problemas de liderazgo,
incapacidad en dirigir grupos de trabajo, creacién de grupos informales, entre los mas
importantes.

Bajo este contexto, el problema central se formulé como la deficiencia que tiene en sus

procesos y procedimientos de gestién de talento humano, el cual se gener6 a causa de:

+ De acuerdo a investigaciones estadisticas realizadas por la empresa, se evidencié una falta
de planificacion estratégica debido a un crecimiento desmedido y no supo adaptarse a esos
cambios; contraté mayor numero de personas, pero no planific6 sus funciones y
responsabilidades.

* No se realizd inversién en capacitacion, ya que la empresa no asigné el presupuesto
necesario para llevar a cabo planes de capacitacion que mejoren la especializacién el
conocimiento del personal.

* No se han realizado evaluaciones de desempefio de los trabajadores, de manera que no ha
aprovechado correctamente el talento o habilidades de las personas para el cumplimiento
de objetivos y metas empresariales.

» Debilidades en la seleccion del personal, el no haber escogido a las personas adecuadas, y
esto generd principalmente la deficiencia en los controles internos que han atrasado la
operatividad de la compafiia. Por ejemplo: existe un gran nimero de trabajadores que son
impuntuales, indisciplinados, improductivos y carentes del perfil adecuado que afectaron al
giro del negocio.

» Problemas de liderazgo, ya que las personas a cargo de la compafiia no pudieron aplicar
controles internos o tomar medidas que distribuyan de mejor manera las tareas que debia
realizar el personal, generando duplicidad de funciones o sobrecargo de trabajo.

Si esta situacion no se corrige a tiempo, los posibles efectos que tendria la compafiia se veran

reflejados de la siguiente manera:

+ La falta de planeacion generaria sobrecargo en las labores del personal, ya que, al no estar
identificadas correctamente, podria haber funciones que son realizadas por varias personas

y otras que nadie quiere asumir.



+ Esa situacién conllevaria también, a un ambiente de insatisfaccion salarial del personal, lo
gue ocasionaria una posible rotacion del personal, y un ambiente negativo, especialmente
porque suele haber personas que sienten que el sueldo que perciben no refleja la cantidad
de trabajo que deben realizar.

* Si el escenario se mantiene la empresa perderia niveles de competitividad frente a otras
empresas del sector, lo que mermaria las ventas y la rentabilidad.

» Finalmente, uno de los efectos mas preocupantes es que en la compafiia se desarrollen
grupos informales que protesten por mejores condiciones de trabajo, generando huelgas a
consecuencia de los conflictos personales que podrian existir entre el empleador y sus
trabajadores.

Una posible solucién a estos problemas fue la elaboracion de un manual de procesos y

procedimientos de gestion de talento humano que permitiria contratar trabajadores que se

ajusten a un perfil previamente determinado por la empresa; los mismos que brindarian la
oportunidad de evaluarlos en ciertas caracteristicas como: habilidades interpersonales,
liderazgo, habilidades conceptuales, y demas aspectos similares.

1.1.Talento humano

Segun Chiavenato (2007) el talento humano se define como “un nuevo enfoque donde las

personas dejan de ser simples recursos organizacionales y son consideradas como seres

dotados de inteligencia, conocimientos, habilidades, personalidad, aspiraciones vy
percepciones” (p.9). De esta forma, el talento humano se constituye como la capacidad que
posee una persona para realizar una determinada actividad u ocupacion, basado en distintos
aspectos que le permiten efectuarlo de forma eficiente a través de cualidades innatas como: la

inteligencia, destrezas, experiencia y demas habilidades que posea.

En tanto que Girado, Jaramillo & Bravo (2006) consideran que el talento humano en las
organizaciones cumple un rol preponderante porque “involucra el desarrollo humano, a todo lo
relacionado con la productividad y competitividad de las organizaciones” (p. 45). Desde esta
perspectiva el talento se relaciona con valores morales que permiten un liderazgo sostenible a
largo plazo, por consecuencia la supervivencia de una institucibon es mas sélida y

trascendental.

Finalmente, Prieto (2013) establece talento humano puede ser entendido como “una serie de
resultados acerca de la forma en que las capacidades de los empleados influyen en la
eficiencia y productividad de las organizaciones” (p.19). Lo que se traduce en la vision de que
las personas resultan Utiles para una organizacion de acuerdo con las caracteristicas
especificas que poseen, haciendo posible el cumplimiento de las metas organizacionales bajo

practicas que optimizan los recursos disponibles y fomentan el crecimiento de la productividad.

De los conceptos generados previamente se puede extraer una conclusion: el talento humano
es un pilar en las organizaciones para conseguir un desarrollo adecuado de estas, por lo que
debe ser gestionado de manera eficiente, para lo cual se emplea una serie de procesos

enfocados en las caracteristicas especificas de cada organizacion (Giraldo, Jaramillo, & Bravo,



2006). Los procesos establecidos permiten generar una administracion eficiente de los
colaboradores de una entidad, para asi conseguir los objetivos principales dentro de esta, los
cuales son la creacién de un ambiente laboral que cumpla con las expectativas de los

empleados y la consecucién de los objetivos organizacionales (Puchol, 2012).

Figura 1. Gestién del talento humano
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Fuente: Adaptado de (Puchol, 2012)

La importancia del talento humano en el mundo de los negocios en la actualidad es
trascendental, ya que se presenta un entorno altamente creativo, innovador, competitivo y
cambiante, en el cual las tecnologias de los modelos de gestiéon caducan a una gran velocidad
y con estas sus ventajas de ingreso, dejando de lado toda una infraestructura creada para este
fin, colocando a las organizaciones en puntos criticos para situarse en el mercado de manera
adecuada (Cuesta, 2016). En ese sentido Bustos (2013) manifiesta que el capital humano de
una organizacion es la parte vital de la misma, puesto que si sus administradores conocen y
aprovechan el talento que poseen sus colaboradores seran capaces de agregar mayor valor a
los productos y servicios de la compafiia. Bajo este contexto, es posible que el negocio acceda
a una mejor posicion en el mercado, debido a que la experiencia y capacitacion del personal
podria garantizar el cumplimiento de las estrategias planteadas por los directivos. Sin embargo,
hay ciertas caracteristicas que deben ser tomadas en consideracion como parte del
reconocimiento del talento humano en una organizacién: motivacion, trabajo en equipo,
capacitacion, evaluacion del desempefio y liderazgo como base de los procesos que deben

considerarse en el area de talento humano (Bustos, 2013).

En las organizaciones existe un area que es altamente sensible a la mentalidad, la cual es
denominada como gestién del talento humano, teniendo como caracteristicas principales que
es situacional y eventual, puesto que depende de las caracteristicas especificas que posee
cada institucion, como pueden ser: el tipo de estructura, los procedimientos que se realizan

internamente, la tecnologia empleada, la cultura, entre demas aspectos (Camargo, 2016).

Entrando en el contexto de la cultura organizacional, Pedraza, Obispo, Vasquez & Gomez
(2015) manifiestan que este concepto se relaciona con dos aspectos como: el manejo
administrativo que tiene que ver con las condiciones de trabajo, control, formacion,

desvinculacion del personal, y por otra parte, las relaciones y ambiente, en donde se destaca el



trabajo en equipo, la comunicacion y la infraestructura del establecimiento. Es decir que, cultura
organizacional es un término que se relaciona con la forma en que los directivos inspiran o
fomentan un comportamiento dentro de la organizacion basado en administracion y las
condiciones, herramientas y demas recursos que permita que sus colaboradores ejecuten su

trabajo cotidiano.

Se podria decir que, la estructura de una entidad define la forma en la cual debe dividirse,
agruparse y coordinar de manera formal las distintas areas de trabajo dentro de una entidad,
por lo cual debe ser disefiada tomando en consideracion los factores fundamentales como la
departamentalizacion, el tramo de control, la cadena de mando, la centralizacion y

descentralizacion, la especializacion del trabajo y la formalizacion.

El talento humano es visto en la actualidad como un socio fundamental en las organizaciones,
ya que aporta varias cualidades como las habilidades y conocimientos necesarios para efectuar
labores de vital importancia para el desarrollo de las acciones del giro de un negocio, por lo que
es necesario que se establezcan los procesos necesarios para captar y desarrollar a los

individuos que resulten de mayor contribucion para una empresa (Robbis & Judge, 2012).

1.2.Los procesos de la gestién del talento humano
El area de recursos humanos cumple un rol estratégico dentro de toda organizacion, la cual
puede variar dependiendo de la estructura adoptada, asi como de la cultura que posea; por ese
motivo, existen cuatro procesos béasicos en la administracion del personal que se aplican en las
organizaciones, sin importar tipo y tamafio, ya que se relacionan de manera estrecha y de
forma independiente. De acuerdo con Mejia, Bravo & Montoya (2012), “la interaccion de los
procesos de la administracion de los recursos humanos genera una obligaciéon a que cualquier
cambio producido en uno de estos influira en los demas” (p.7), lo que a la postre genera
cambios en todos los procesos, por lo que se crean adaptaciones y ajustes en la totalidad del
sistema existente. A continuacién, se presentan los cuatro procesos béasicos que toda

organizacién debe considerar para la adecuada administracién de su personal:

Figura 2. Procesos basicos de la administracién de recursos humanos

Retencion
Desarrollo

Para la administracion de los recursos humanos se siguen los pasos presentados en la figura
(Mejia, Bravo, & Montoya, 2012)

» Atraccion: Los procesos de atraccién se encuentran relacionados con el suministro de

individuos que desea la organizacién; se tiene el objetivo de abastecer a esta con los

5



talentos humanos necesarios para su correcto funcionamiento. Es un subsistema que
implica a todas las actividades que se relacionan con la planeacion estratégica de los
recursos humanos, el reclutamiento, investigacion de mercado, asi como con la seleccion
del personal.

* Integracidn: Los procesos de integracion incluyen a los pasos iniciales de los nuevos
miembros de la organizacién, asi como el disefio del cargo que debe llevarse a cabo,
ademas de su evaluacion; esto trae como consecuencia la blisqueda de nuevos miembros
que adopten las premisas y bases que posee el funcionamiento organizacional, los
procesos bésicos en la administracion de los recursos humanos, ya sean en areas,
departamentos, procesos y la conceptualizacion de los mismos.

* Retencién: Los procesos de retencion agrupan a varias acciones especiales, entre las
cuales destacan los planes de compensacion monetaria, seguridad e higiene, clima
organizacional, relaciones laborales y los diferentes beneficios sociales.

+ Desarrollo: Mientras que los procesos de desarrollo del personal representan inversiones
llevadas a cabo en los individuos y la organizacién, por lo que comprenden las actividades
de capacitacion, adiestramiento, formacién de personal y el desarrollo organizacional; es por
esto que deben planearse de manera estratégica y no dejar espacio a la casualidad, siendo
intencionales y con objetivos a largo plazo, dejando por fuera la posibilidad de que sean
sucesos aleatorios, proactivos y con visidn a futuro, evitando contar con una vision limitada
a corto plazo, basados en todo momento a consensos y a la cultura del desarrollo, en lugar
de que cuente con una cultura de imposicion y finalmente, apegados a las normativas
existentes dentro de la organizacién, asi como del pais en el que se desarrolla la

organizacién (Pacheco, 2016).

Marco tedrico.

Procesos y procedimientos

Los procesos y procedimientos son técnicas de la administracién que se utilizan para resumir
de manera organizada un conjunto de actividades empresariales o de negocio con su
respectivo responsable o encargado, para asi poder controlar y evaluar el desarrollo de las
funciones encomendadas, ademds de ser una forma facil que sirve para identificar errores u

obstaculos que no permiten el desarrollo normal de la gestion (Acosta, 2011).

El principal método utilizado para determinar procesos y procedimientos es el diagrama de flujo
o también conocido como flujograma, el mismo que esta compuesto por una serie de signos o
graficas en los que se detalla un procedimiento de manera secuencial con la finalidad de
obtener una comprension mas simple, conocer la cronologia de la gestion y realidad de la
misma, saber si existe dependencia o unidad en las actividades, identificar el nivel de eficiencia
con la finalidad de implantar, mejorar, eliminar o sustituir algtn procedimiento. A continuacion,

se detalla la forma correcta para determinar algun tipo de proceso administrativo:



+ Definir el procedimiento: En esta etapa se debe identificar con claridad el tipo de
procedimiento de estudio, el area que la comprende y el lider de la misma, por otro lado, es
importante establecer el objetivo del analisis y establecer el inicio y fin del proceso.

» Acopio de Informacion: A través de esta etapa se puede reunir todos los documentos e
informacién que avalan los procesos, para de esta manera analizar cada uno de ellos e
identificar el tiempo de duracion, los vacios, las demoras y demas anomalias que se pueden
detectar durante una entrevista a jefes. En la observacién directa e investigacién de campo
se podra comparar la informacion recibida en la entrevista con la realidad de la gestion,
ademas de que esta técnica permite obtener un escenario mas certero de lo que realmente
sucede, se podra percibir actitudes de los involucrados, detectar con mayor precision los
problemas, asi como descubrir datos valiosos omitidos por alguna razon.

» Estudio de la informacion y esquema del procedimiento: En esta etapa se procede a
realizar un andlisis objetivo de toda la informacién recaudada, ya sea por medio de
entrevista, documentos, observacion directa o estudio de campo, todo esto con la finalidad
de cuestionar el procedimiento y realizar las siguientes preguntas: ¢Qué?, ¢Para qué?,

¢ Quiénes?, ¢ Como?, ¢ Cuadndo? (Acosta, 2011).

De esta manera, se obtendrda un conocimiento claro de como estan suscitandose los
procedimientos y considerar posibles cambios que tal vez incurra en un redisefio del proceso,

donde se pueden dar los siguientes casos:

. Eliminar actividades innecesarias.

. Combinar actividades que generen poco tiempo de realizacién o poco impacto.

. Realizar cambios, estos pueden ser cronolégicos, de descripcion, o de responsables.

*  Mejorar, por medio de este recurso se redisefia un nuevo método de realizar la actividad,
que resulte méas eficiente y menos burocratico, puede ser automatizando la gestion o

implementando alguna forma de control.
Manual de procesos

El manual de procesos del Departamento de Recursos Humanos es una herramienta que tiene
la finalidad de brindar apoyo a las acciones relacionadas con organizacion, direccion y control
de los diferentes aspectos que involucra la organizacidon, asi como especificar las
responsabilidades de cada uno de los miembros de la organizacion; es asi, que se establece
como un documento que posee informacion de las distintas politicas que rigen el desarrollo de

las actividades al interior de una entidad.

Se constituye como un instrumento que posee toda la informacién sobre la tecnologia que se
emplea en cada aspecto, asi como en la direccién, gerencia o departamento de la
organizacion. La importancia que posee el manual de procesos radica en que cuenta con la
utilidad de servir como guia del capital humano que posee una entidad, asi como la ventaja
para generar soluciones efectivas y oportunas para los diferentes problemas que pudieran

llegar a suscitarse en los procesos internos que desarrolla la organizacion, ya que genera una



vision general en la cual el empleado debe desarrollar sus actividades (Ballén, 2015). Los
objetivos que posee un manual de procesos se pueden englobar dentro de los siguientes

aspectos:

» Servir de fundamento para la realizacion continua de las distintas tareas administrativas de
la empresa.

» Descentralizar las actividades por medio de los lineamientos establecidos de manera clara,
para que asi puedan ser comprendidos en su totalidad.

» Establecer las expresiones generales para que sean puestas en marcha las acciones que
posee cada departamento.

» Determinarse como una herramienta guia para orientar al personal con el que cuenta la
organizacion.

» Mostrar una vision globalizada de la entidad, la cual servira para crear una organizacion

mejorada en distintos aspectos (Ballén, 2015).

El manual de procesos se encuentra definido por las diferentes areas que posee el documento
generado, en las empresas pequefias es muy comdn que se emplee un (nico manual para
toda la organizacién, mientras que, en el caso de las grandes empresas, estas generan un
manual para cada uno de los departamentos o areas de la empresa, como pueden ser las de
produccion, marketing, contabilidad, recursos humanos y finanzas, entre otras. Resulta
importante mencionar que el manual de procesos para cada una de las areas o departamento
de una empresa debe contar con informaciéon exclusiva de estas, asi como de todas las
actividades en las que se relacionen con otras areas de la empresa; es asi, que la creacion del
manual debe dejar en claro las funciones y responsabilidades de cada parte de la empresa, por
lo que regularmente se definen las areas, para posteriormente separar o agrupar las diferentes
funciones (Fajardo, 2014). Un manual de procesos debe contar con una estructura en la que se

incluyan los aspectos presentados a continuacion:

* Introduccion

» Concepto del manual de procesos

+ Importancia del manual

* Objetivos del manual

+ Ambito de aplicacion

» Normas para su uso y funcionamiento

» Descripcién de puestos y funciones de cada departamento (Fajardo, 2014)
Las politicas empresariales

Este término hace referencia a las directrices que deben ser cumplidas para conseguir el logro
de una meta empresarial. Se compone de un conjunto de normas en base a un criterio de
accion que se establece para guiar la toma de decisiones de un proceso especifico al momento
de poner en practica las estrategias, programas y proyectos de la institucion (Servicio Nacional
de Aprendizaje, 2016).



Para ser consideradas como politicas empresariales, es necesario que cumplan con tres
propositos: proporcionar una estructura unificada en los planes de accién, generar criterio
dentro de ciertos limites y permitir la toma de decisiones a todo nivel organizacional. La
dimension corporativa basa el disefio de su politica empresarial en las normas que regulan el
funcionamiento de sus procesos administrativos, por tanto, todos los conocimientos,
habilidades, competencias y demas cualidades son Utiles para definir politicas que puedan ser
respetadas por todos los miembros de la empresa, por eso, estas deben disefiarse en base a la
filosofia y cultura organizacional. En la presente figura, se establece donde deberia estar

ubicada la politica empresarial dentro de la empresa:

Figura 3. Ubicacion de la politica empresarial en una organizacién
EMPRESA
FILOSOFiA EMPRESARIAL CULTURA EMPRESARIAL
DIRECCION ESTRATEGICA
POLITICA EMPRESARIAL
PLANIFICACION ESTRATEGICA
PROCESOS

CONTROL ESTRATEGICO

Fuente: (Servicio Nacional de Aprendizaje, 2016).
Gestién de procesos

La gestidon por proceso es considerada una forma de administrar que tiene como finalidad
hacer mas productivos los procedimientos dentro de una empresa, entre las particularidades de
esta gestion esta la optimizacion del tiempo, la documentacion, el reconocimiento de las
actividades y demas cualidades que mejoran la productividad de la organizacion y deja a los

clientes satisfechos (Gan & Triginé, 2006).

De esta manera, la practica eficiente de los procesos sirve para obtener la excelencia en todas
las gestiones departamentales, entre los aspectos basicos de esta herramienta esta la forma
intrinseca de modelar a conciencia un proceso, particularidad que necesita de la espera de los
usuarios, es decir parar la marcha, meditar, tomar conciencia y medir el impacto que los

cambios pueden generar; a continuacion, se presenta las fases de la gestion de procesos:

Figura 4. Ciclos para la gestion por procesos
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Tomado de: (Gan & Triginé, 2006)

La gestion integral de procesos cuenta cuatro ciclos, en el disefio de la estrategia el
colaborador de esta area planificara un plan estratégico que involucre a toda la organizacién
ademéas determinara los objetivos de esta restructuracion, es decir dard a conocer
abiertamente que se quiere lograr con esta propuesta, para asi motivar a los involucrados en el

disefio de nuevas mejoras.

En la fase dos del ciclo, se elabora un mapa de procesos que brindara al personal interno todo
el bosquejo organizacional de la gestién de la empresa, la representacién gréafica del mismo por
medio de diagramas con el correspondiente manual de procesos que asignara las tareas y
responsabilidades de cada colaborador; en esta etapa se planifica, realiza, controla y

retroalimenta el disefio del proceso.

En el ciclo tres se realiza la intervencion, que corresponde al cambio radical de la forma antigua
de procesar, se retroalimenta a los colaboradores y se motiva para la ejecucion de los procesos
de manera eficaz y en el ultimo ciclo se controla la viabilidad y fluidez del proceso, en esta
etapa se pueden presentar cambios, correcciones o eliminar etapas que no sean necesaria
(Gan & Triginé, 2006).

Diferencias entre procesos y procedimientos
Es importante establecer la diferencia entre procesos y procedimientos para evitar confusiones
al momento de disefiar el manual para la gestion de talento humano. Para este efecto, se

tomara en consideracion las siguientes definiciones:
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Proceso, corresponde al conjunto de actividades planificadas que tienen que ver con la
participacion de un grupo de personas y materiales que de forma coordinada buscan cumplir un
objetivo previamente identificado, a fin de apoyar su politica y estrategia en pro de la
satisfaccion de las necesidades de los clientes y otros grupos de interés. En el contexto
administrativo se convierte en el conjunto de etapas sucesivas que se interrelacionan para el
cumplimiento de un objetivo empresarial (Guzman, 2013).

Procedimiento, por su parte, constituye una serie de acciones que tiene como finalidad esencial
la emisién de un acto administrativo. En pocas palabras, son los caminos o vias que deben ser
seguidos por la administracion para cumplir un propésito de la empresa (Hernandez M. d.,
2013).

De esta forma, tomando como base lo dispuesto por estos autores, se puede determinar que el
proceso es un conjunto de actividades interrelacionadas que van agregando valor a través de
sus actividades primarias a nivel macro, por ejemplo: proceso de ventas. Descrito asi, es un
enunciado que se relaciona con la forma en que se debe manejar la publicidad tanto como los
precios, mercado, promociones y clientes; mientras que el procedimiento va a nivel micro
realizado a través de actividades en orden secuencial, es decir que describe detalladamente
cada una de las tareas y decisiones implicitas en el proceso. Por ejemplo, tomando el mismo
caso, un procedimiento radicaria en como se realizaria un cambio de mercaderia dentro del
proceso de ventas.

Tabla 1 Diferencias entre procesos y procedimientos

DIFERENCIAS ENTRE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO PROCEDIMIENTO
Documentan la secuencia de pasos de Transforman las entradas en salidas
ejecucion de la actividad mediante la utilizacién de recursos
Son estaticos Son dinamicos
Estan impulsados por lafinalizacion de la  Estan impulsados por el logro de un
tarea resultado
Se centran en el cumplimiento de las Se centran en la satisfaccion de los clientes
normas y otros interesados
Documentan actividades que pueden Contienen actividades que pueden realizar
realizar personas de diferentes personas de diferentes departamentos con
departamentos con diferentes objetivos unos objetivos comunes

Tomado de: (Vergiaud, 2013)

Indicadores de gestion

Un indicador corresponde a la forma de expresar cuantitativamente, es decir por medio de
nameros o porcentajes, la forma en que la conducta o desempefio de una organizacion se esta
llevando a cabo. Su levantamiento se da con la finalidad de medir el cumplimiento de las metas
organizacionales y asi realizar una comparacién acerca de su evolucibn en un periodo
determinado, o con instituciones similares que pertenezcan al mismo segmento. Por
consecuencia, son instrumentos que tienen gran aporte al momento de alcanzar mejores
resultados para el desarrollo de un proyecto. Sin embargo, estos indicadores deben cumplir

con una serie de parametros para ser considerados como validos; el autor Paredes (2009)
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manifiesta que para construir buenos indicadores se debe tomar en cuenta criterios como: la
mensurabilidad, el andlisis y la relevancia; asimismo, no deben ser ambiguos y deben servir

para fijar objetivos realistas.

Pasos y criterios para disefiar los diagramas de flujo de procesos
Para el disefio de los diagramas debe considerarse ciertos pasos y criterios al interior de la

compaiiia:

» Realizacion de grupos de trabajo para la revision, andlisis y desarrollo de las mejoras de los
procesos.

» Fijar el objetivo que se quiere conseguir con el diagrama de cada proceso.

» Establecer el limite de cada proceso, es decir, identificar la primera y la dltima actividad
(inicio y fin).

» Disefiarlos bajo un orden cronoldgico, indicando flechas horizontales y verticales. Sin utilizar
flechas diagonales.

+ Identificar el simbolo que mejor represente la actividad analizada, procurando que el texto

cuente con una leyenda legible (Sequeira, Calderdn, Ortega, & Mora, 2009).

2. Metodologia

2.1.Tipo de investigacion
El tipo de investigacién utilizado fue descriptivo porque se enfoc6 en la recoleccién de datos
sobre las variables investigadas (Arias, 2012). Este proceso se dio al momento de evaluar la
forma en que se desarrollaron los actuales procesos y procedimientos de talento humano para
establecer una propuesta de mejora. En pocas palabras, los datos se presentaron mediante
tablas y figuras estadisticas con el propésito de mejorar y facilitar la interpretacion de los
resultados para los lectores.

2.2.Enfoque de investigacion
Segun Arias (2012) los métodos de investigacién derivan en los enfoques cualitativo y
cuantitativo. Para este efecto, se utilizé el enfoque mixto, ya que la aplicacion de una técnica
como la encuesta mas la técnica de la entrevista envuelven los dos enfoques; el cuantitativo y
el cualitativo. La encuesta supone una medicion numérica de los datos recabados durante la
tabulacion y elaboracion de las figuras estadisticas; por tanto, el cuantitativo se basé en la
expresion de los resultados a través de valores absolutos (frecuencias) y valores relativos
(porcentajes). Mientras que el enfoque cualitativo se relacion6 con la entrevista como técnica y
la investigadora como instrumento porque no hubo medicién numérica; el entrevistado expuso

su punto de vista de forma amplia y sus comentarios se colocaron tal cual se manifesto.

2.3. Instrumentos y Técnicas de investigacion.
La investigacion requirié del empleo de las siguientes técnicas e instrumentos de investigacion:
Encuesta: tal vez la técnica mas empleada para este tipo de estudios porque permitié recabar
datos de forma rapida con la finalidad de armar una base de datos, en donde se realiz6 una

tabulacién que derivé en la elaboracién de tablas y figuras estadisticas. El instrumento utilizado
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fue el cuestionario de preguntas cerradas o estandarizadas, en este caso se empleé la escala
de Likert a través de rangos de preguntas que ayudaron a medir la aceptacion de una variable.

Normalmente, se describié como 1 la desaprobatoria y 5 la aprobatoria.

» Entrevista: utilizd un formulario de preguntas abiertas, es decir, no tuvo respuestas
estandarizadas, sino que se recogio el criterio completo de lo que el entrevistado manifesto;
en este caso sobre la forma en que la empresa Incach S.A. Construcciones realizd los
procesos y procedimientos de talento humano donde el instrumento fue la investigadora.

2.4.Poblacion y muestra
La poblacién total de la empresa fueron 160 personas distribuidas de la siguiente manera: 155
obreros y 5 administrativos. Se tomé toda la poblacién para realizar encuestas y entrevistas
respectivamente, con el fin de encontrar resultados objetivos al tema de investigacién y evitar el

error aleatorio y el error sistematico de la poblacion de estudio.

3. Andélisis

3.1.Andlisis general de la entrevista
Dentro de la presente investigacion se ha detallado cada una de las partes que componen el
problema a estudiar, asi como los objetivos que se persiguen dentro del documento, definiendo
los posibles alcances que tendria la investigacion planteada, para finalmente crear la hipétesis

pertinente.
Se present6 un andlisis de acuerdo con las opiniones de los entrevistados:

La gestion de talento humano se da de forma deficiente y limitada, ya que no se ha realizado la
entrevista inicial con el personal y posteriormente se desconocian las acciones a seguir; se
requeria de autonomia para emprender el mejoramiento por parte de los trabajadores y la

gerencia general carecia de la capacidad de delegar funciones de manera adecuada.

Existi6 mucho desorden en la forma en que se realizaban las acciones cotidianas, por lo que se
plante6 realizar un control en el cuidado de llaves que se emplean en las obras, evitando asi
conflictos entre el personal por la pérdida o extravio de estas, otra accion fue el horario de pago
a proveedores y asi no interrumpir las acciones regulares de la empresa. Finalmente, la
realizacion de escalas salariales fue un factor crucial para mejorar el clima laboral en la

empresa, situacion que se propuso, pero no se ha desarrollado de momento.

El ambiente de trabajo fue mayormente catalogado como negativo, ya que el personal no
trabajaba en conjunto, pero a pesar de esto se han podido llevar a cabo las acciones regulares
de la empresa. La negatividad se dio debido a que no se poseian parametros claros como una

estructura organizacional definida, generando conflictos entre los empleados.

En primera instancia el proceso de seleccién de personal, el cual no fue apoyado con el
departamento de gestion de personal, ademas, no existian horarios establecidos para los

obreros. Existia un alto nivel de informalidad, esto en el manejo de personal de obra y de
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oficina, situacidon que no permitié desarrollar de manera adecuada las capacidades del talento

humano.

Con la implementacién de un manual se podrian establecer los procedimientos de cada
empleado, facilitando la realizacion de las mismas en funcién de la consecucion de los
objetivos de la empresa; asi también, en un afio lograria organizarse de manera que permita

generar una vision a largo plazo.

3.2.Conclusion de la entrevista a los funcionarios y encuestas a los trabajadores de
INCACH S.A. Construcciones
Las conclusiones que se extrajeron del presente estudio de campo fueron las presentadas a

continuacion:

* No se realizaron capacitaciones, por lo que el personal se encontraria poco aprovechado,
situacién que también limité el aumento de la productividad en la empresa, ya que los
procesos se han realizado de la misma manera y no se han aplicado nuevas formas que
representen una mayor eficiencia.

* Los principales inconvenientes que atravesd la organizacion fueron la duplicidad de
funciones, asi como la inadecuada delegacion de responsabilidades, por lo que ciertas
actividades se efectuaban dos veces, mientras que otras no se realizaron o fueron
efectuadas por personal que no era el mas idéneo.

+ La gestién del talento humano se ha dado de manera ineficiente, esto ocurrié desde el inicio
de la relacion con el empleado, ya que no se realizaron las entrevistas iniciales, lo que a la
postre generd que las tareas de cada miembro de la organizaciéon fueran definidas de
manera incorrecta, por lo que los conflictos entre el personal por acciones no realizadas se
presentaban frecuentemente.

» Las acciones que se han tomado para mejorar el talento humano han sido la correccién de
situaciones cotidianas como el control de las llaves que se utilizan en obra, definicion de
horarios para pago de proveedores, asi como para la realizacion de cheques u otros
trdmites relacionados con el &rea financiera; ademés, se considerd efectuar escalas
salariales, pero esto no se ha implementado hasta la actualidad.

+ El clima laboral de una empresa fue un factor crucial para las organizaciones, siendo el de
la empresa objeto de estudio ya que fue un elemento considerado como negativo por parte
de su personal, el problema principal es que los empleados desarrollaron sus actividades
Unicamente para cumplir con sus responsabilidades, pero no de manera conjunta, lo que
imposibilité la consecucion de objetivos a largo plazo y ademas conflictos interpersonales
gue afectaron la moral de la organizacion.

* La opinion fue muy buena sobre el disefio e implementacién de un manual de procesos y
procedimientos, ya que lo consideraron como la solucién a los problemas por los cuales
atraviesa actualmente la institucion, generando beneficios como el incremento de la

productividad, asi como en lo referente al nivel de compromiso del personal.
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» Finalmente, el horizonte futuro que la empresa podria alcanzar si se emplea un manual de
procesos y procedimientos de gestion de talento humano es altamente positivo, ya que los
factores mencionados durante las entrevistas fueron alentadores, resaltando la adecuada
consecucioén de objetivos, lograr una visién a largo plazo y por ende la definicion correcta de

objetivos para su posterior alcance.

4. Propuesta

4.1.Generalidades de la propuesta
Con base en los resultados de la investigacion documental y de campo, en donde se aplicaron
técnicas como la encuesta y la entrevista, se establece el punto de partida para la elaboracién
de una propuesta de manual de procesos y procedimientos para el mejoramiento de la gestion
de talento humano en la empresa Incach S.A. Construcciones. Bajo este contexto, dentro de
este apartado se desagregardn un conjunto de actividades cuyo fin es solucionar problemas
gque actualmente acontecen en esta compafiia, como la falta de un manual en donde se definan
correctamente cada uno de los procesos que involucra el talento humano, es decir:
reclutamiento, seleccién, capacitacion, evaluacion y de reconocimiento. Para efectos de esta
propuesta se ha considerado pertinente disefiar los procesos en funcién al modelo de Mejia,
Bravo & Montoya Fuente especificada no valida., en donde las actividades se agrupan en
cuatro procesos principales: atraccion, integracion, retencién y desarrollo. De cada proceso, se
hara una derivacién en funcion a las necesidades de la empresa Incach S.A. Construcciones.,
dejando claro el objetivo que se persigue para la mejora de la gestiéon del talento humano. De
esta manera, se busca hacer una distribucion del trabajo para evitar inconvenientes como:
duplicidad de tareas, sobrecargo laboral, aumento de la rotacién del personal y demas
aspectos negativos que afectan el cumplimiento de los objetivos organizacionales, destacando
la importancia que tiene el talento humano con el propésito de aprovechar todo su potencial,
conocimiento y competencias que garanticen un correcto desempefio o rendimiento en las
funciones y tareas asignadas por la administracién de la compafiia, trayendo consigo un

impacto favorable en los niveles de competitividad.

Tabla 2. Caracteristicas del manual de procesos y procedimientos de gestién de talento
humano

Acciones Descripcion
Obijetivos: Se plantean objetivos generales y especificos, los cuales se
desarrollaron en funcion a las actividades que involucre el manual.

Reestructuracion de Como parte de las estrategias de cambio se plantea la
procesos: reestructuracion y mejora de los procesos de gestion de talento

humano: Explicacion de tareas y diagramas.

Responsabilidades: Se detallan las funciones que debe cumplir el personal involucrado
en los procesos.
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Actividades
soporte:

Cronograma de
ejecucion:

procedimientos.

de Son actividades que se sugiere a la empresa para optimizar los
procesos, en este caso: capacitaciones, reportes, indicadores de
control y presupuesto.

A través de un diagrama de Gantt se establecen los tiempos que
tomaran las actividades relacionada al manual de procesos y

4.2.0bjetivo del manual de procesos y procedimientos

Identificar y captar el talento humano idoneo para la compafiia Incach S.A. Construcciones,

impulsando el desarrollo de sus habilidades y destrezas para el cumplimiento de los objetivos

organizacionales, basado en parametros de calidad y eficiencia que satisfagan las necesidades

de los clientes.

4.3.Planificacién de los recursos de la propuesta

Definicion de los tipos de contrato

Por tratarse de una empresa perteneciente al campo de la construccion, el personal se

desenvuelve en dos areas:

¢ Administrativa, es decir personas que laboran en oficina y se encargan del manejo de

las cuentas del negocio, ya sea del ambito contable, financiero, comercial o logistico,

pero que su colaboracién no implica la presencia en campo, es decir, de las obras para

las que son contratados; por tanto, su contrato es de cardcter permanente hasta que

una de los dos partes, empleado o empleador, decidan cesar su relacion laboral.

e Operativa, involucra los trabajadores de la obra, aquellas personas que se encuentran

en campo, realizando labores de albafiileria, gasfiteria, electricidad, techado y demas

funciones de caracter técnico que se requieran. Entonces, su participacion en la

compaifiia es temporal pues, la relacién laboral se mantiene durante el tiempo que se

inicie y culmine una obra.

Es asi que dentro de la compafiia se debe hacer una diferenciacion entre los contratos por

tiempo definido y ocasional, tal como lo explica la siguiente tabla:

Tabla 3. Caracteristicas de los contratos por tiempo indefinido y por obra cierta

Contrato por tiempo indefinido

Son contratos que no tienen una duracién
especifica, y en cierto punto podria
considerar como un contrato permanente,
como ya se explico; sin embargo, la duracion
minima es de un afio, pudiendo renovarse
las veces que se considere pertinente tanto
para la empresa como para el empleado.

Contrato por obra cierta

El articulo 15 del Cddigo de Trabajo
establece que este contrato es de caracter
ocasional, ya que una persona es contratada
en funcién al tiempo que le tome realizar una
labor. En este caso se trata de una empresa
constructora 'y sus trabajadores seran
contratados de acuerdo al tiempo que tome
la realizacion de una edificacién o conjunto
de edificaciones, segin el concurso
asignado.
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Principios Basicos de la Contratacion

Luego de definir los tipos de contrato que se manejarian dentro de la empresa Incach S.A.
Construcciones, es relevante tener claro cuales son los principios basicos que deben

contemplar para garantizar una buena relacién entre empresa y empleado.

e Consensual: es decir que el contrato se celebra por un acuerdo o consenso de las
partes involucradas.

e Autonomia de voluntad: el codigo civil en su articulo 1255 establece que existe una
libertad de pactos, es decir, cada una de las partes establece aquellas clausulas o
condiciones que satisfagan sus necesidades; siempre y cuando estén dentro de la
Ley.

e Inalterabilidad. - o también, dicho de otra forma, respetar las clausulas establecidas,
es decir que no se pueden cambiar arbitrariamente las condiciones.

Fundamentacion del manual de procedimientos

Este documento contiene una descripcion detallada de cada una de las tareas que debe
realizarse, segln las funciones de cada unidad administrativa, en este caso del area de Talento
Humano. El propésito es que sirve como soporte para el desarrollo de las actividades que debe
realizar este departamento para la identificaciéon y contratacion de personal idéneo para lograr
los objetivos organizacionales. De esta forma, el presente manual de procedimientos dispondra
de las responsabilidades de cada persona, las politicas generales y el detalle de las diferentes
tareas a través de flujograma. La importancia de este manual es que permitird aumentar la
eficiencia de los empleados, indicandoles la forma en que deben hacer su trabajo de forma

coordinada para evitar duplicidades.

4.4.Manual de procedimientos para el departamento de talento humano

INCACH S.A. Construcciones Emision:
. 10/02/2018
NCACH S A | Alcance, mision y vision Departamento  de

Talento Humano

Revision: 1

Lineamientos generales del manual
Alcance

Un modelo de operacién por procesos favorece el cumplimiento de los principios de
responsabilidad, al definir los macro procesos y procesos de acuerdo con los preceptos
constitucionales y legales, la mision y visiébn de la entidad; de economia, al identificar con
precision los insumos para cada proceso con las condiciones de calidad y cantidad requeridas;
de eficiencia, al evitar duplicidad de funciones; y de eficacia, al definir el mapa de procesos de
manera coherente y arménica con los planes y programas de la Institucion.

Misién

Somos una empresa dedicada a la Promocién, Gerencia de Proyectos, Disefio, Construccién y
Comercializacién de Vivienda Familiar, Locales Comerciales y Urbanizacion de Terrenos.
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Visién

Lograr liderazgo local y nacional apoyado en la mas alta tecnologia y en la solvencia
profesional de su grupo humano como base primordial para su proyecciéon a mercados mas

amplios y sostener asi un crecimiento nacional acorde a la demanda.

Fecha

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Elaboracioén:

10/02/2018

Autorizaciéon: | Cynthia MBA.  Fernando | Gerente General
Aradmbulo Davila
INCACH S.A. Construcciones Emision:
10/02/2018
H S Politicas del area de Talento Humano Departamento  de

Talento Humano

Revision: 1

Politicas del area de Talento Humano

Las politicas de

recursos humanos buscan condicionar el alcance de los objetivos y el

desempefio de las funciones de personal. Dentro de las politicas se han establecido las

siguientes:
Politica de Reclutar en condiciones 6ptimas con la finalidad de captar el mejor
Provision de personal paralainstitucién.
Talento Establecer patrones de calidad para la admisién del personal,
Humano. incluyendo pruebas de aptitudes fisicas, intelectuales, experiencia y
potencial de desarrollo.
Integrar a los nuevos participantes al ambiente interno de la
institucion de una forma agil y amable.
Politica de Determinar requisitos basicos de la fuerza de trabajo, desempefio de tareas
Aplicacion  de vy funciones.
Talento Establecer criterios de planeacién, colocacion y rotacion interna del
Humano personal segun amerite el caso, en funcion a las oportunidades futuras que
se manifiesten dentro de la institucion.
Evaluar el desempefio del recurso humano.
Politicas de Analizar los criterios de remuneracién del personal, considerando los cargos
Mantenimiento vy salarios del mercado y el desempefio alcanzado.
de Talento Motivar el recurso humano, con la moral elevada, creando un ambiente
Humano participativo y productivo dentro de la institucion.
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Politicas de Disefio de un diagnéstico y monitoreo del recurso humano.

Desarrollo de Promover en el personal la realizacion del potencial humano.

Talento Garantizar la salud y la excelencia institucional.

Humano

Politicas de Mantener banco de datos que proporcionen informacion cuantitativa y

Control de cualitativa del trabajo realizado por el recurso humano.

Talento Auditoria permanente del recurso humano.

Humano
Fecha Elaborado por: |Revisado por: Autorizado por:
Elaboracién: |Autorizacién: |Cynthia MBA. Fernando | Gerente General
10/02/7018 Ardambulo Davila
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INCACH S.A. Construcciones Emision:
10/02/2018

NCACH S A | Proceso de reclutamiento Departamento  de
Talento Humano

Revision: 1

Organizacion de los procesos de talento humano

Reclutamiento

El proceso de reclutamiento consiste en la elaboracién de la base de datos.

El jefe de Talento Humano inicia con la necesidad de crear y mantener una base de datos
para futuros procesos de seleccion de personal.

El gerente aprueba la convocatoria. En caso de ser una negativa, el proceso termina.

No obstante, si el proceso se aprueba, se realiza la convocatoria.

En la convocatoria se receptan las carpetas de los aspirantes por parte del asistente de
Talento Humano.

El asistente realiza un analisis de las carpetas segun los perfiles.

Luego se realiza una preseleccion de los aspirantes.

El jefe de Talento Humano recibe el informe y realiza una seleccién final de los aspirantes
para ser ingresados en la base de datos.

El proceso termina con el ingreso de los aspirantes a la base de datos.
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Proceso de reclutamiento

Jefe de Talento Asistente de
Gerente
Humano Talento Humano

Necesidad de
craar y mantanar
una base de datos

Realza
convocatona

-

Recepta carpats
de asprames

-l

Analiza carpeta
segun parfiles

Seleccion de

aspranios para Presalecciin oe
base de dalos aspiranies

Ingresa a base deo
datos

Fecha Elaborado por: |Revisado por: Autorizado por:
Elaboracién: Autorizaciéon: | Cynthia MBA. Fernando | Gerente General
Ardambulo Davila
10/02/2018
INCACH S.A. Construcciones Emision:
. 10/02/2018
INCACH S A | Proceso de seleccion Departamento  de

Talento Humano

Revision: 1

Seleccién

¢ Inicia con la necesidad de cubrir una vacante por parte del cliente interno.

e El Gerente analiza si es necesario o no cubrir dicha vacante.

e Sino es necesario el proceso termina, pero si es necesario cubrir la vacante se consulta al
asistente de talento humano sobre la existencia de colaboradores en una base de datos.

e Se analiza si existen candidatos. Si no existen, se hace un proceso de reclutamiento.

e Pero en caso de existir candidatos se elige a los mejores segun el método PEPS.

¢ Luego se hace una confirmacién de las referencias laborales.

e Se elabora el informe de seleccion y se envia al jefe de talento humano para que escoja al

candidato y se analice la realizacion de entrevistas.
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e Si es para un cargo bajo, la entrevista es hecha por el jefe de talento humano, caso
contrario la hace el Gerente de la compafiia.

e Luego de pasar por estos procesos se verifica si cumple con el perfil y si aprueba los
examenes médicos para que se elabore la ficha de personal.

e El proceso termina con la generacion del contrato.

Proceso de Seleccion

Asisterie de Jute de Talwma

Clierhn interra
Tomnic Huwaso Prumans

Oarems

i
R
-

Fecha Elaborado por: |Revisado por: Autorizado por:
Elaboracion: Autorizacion: | Cynthia MBA.  Fernando | Gerente General
Aradmbulo Davila
10/02/2018
INCACH S.A. Construcciones Emision:
. 10/02/2018
INCACH S A | Proceso de induccion Departamento  de

Talento Humano

Revision: 1

Induccion

e Cuando el nuevo personal es contratado se procede a la induccién necesaria para el
correcto desempefio de sus funciones de forma detallada, asi como posicion en el
organigrama, nivel de reporte, horarios, y demas.

e Se entrega el reglamento interno, politicas y deméas normas de conducta.

e Se procede a entregar el reglamento interno de la empresa con todas las politicas y

normas de conducta que el trabajador debe seguir.
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e Se entrega manual de seguridad y salud ocupacional.

e Luego que desempefie sus funciones se hace un seguimiento, y en 3 meses maximo se
proceda a realizar una evaluacién del desempefio.

e Segln el resultado que obtenga el colaborador se toman decisiones de mantener al
personal o buscar un nuevo postulante.

e Es importante resaltar que, este proceso de induccion y la contratacion indefinida aplicaria
para el personal administrativo, es decir que esta en oficina, ya que al personal operativo
se lo hace a través de un concurso, en ciertas obras, y una vez terminado el trabajo se

liquida, pero dependiendo su desempefio se lo vuelve a contactar.

Proceso de Induccion

Jefe/Asistente de

Jefe de area Talento Humano

Se rwalie
indueceibn al nuevo
colaborador

F £

Entrege
reglamento Intsrmo

Explicacion de sus
funciones

Reglamento de
segundad y salsd
ocupacional

Seguimieno de
funciones

Se renlize
ovalussion ol
Personal

LAprushe
inducchon?

ST

Contratmcion
segin
corresponda

Fecha Elaborado por: |Revisado por: Autorizado por:
Elaboracién: Autorizaciéon: | Cynthia MBA.  Fernando | Gerente General
Aradmbulo Davila
10/02/2018
INCACH S.A. Construcciones Emision:
. 10/02/2018

INCACH S.A

Proceso de evaluacion de desempefio

Departamento
Talento Humano

de
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Evaluacion del desempefio

e Se definen las variables o factores requeridos a evaluar para cada puesto de trabajo
segun sus funciones.

e Se requiere la aprobacién de la Gerencia para iniciar el proceso.

e Se presenta la decision referente, si la gerencia aprueba la evaluacion. En caso de que
no la apruebe se reevallan los factores a evaluar, caso contrario, se continua el
proceso.

e Se realiza el comunicado a los empleados sobre el inicio del proceso de evaluacion y
empieza la ejecucion del plan de evaluacion en base a parametros establecidos para
medir el desemperio.

e Si en la calificacién de dicho procedimiento, el colaborador tiene una nota igual o
superior a 8 se considera apto para su cargo. En caso de que la nota fuera menor a la
nota definida, se estructura un plan de mejoramiento.

e Luego de pasado un tiempo no mayor a 3 meses, se realiza una segunda evaluacién al
personal con baja calificacion. Si saca la nota éptima se realiza un seguimiento
posterior. En caso de volver a reprobar se realiza un nuevo curso de formacién. Si
pasado un tiempo no mayor a 3 meses posteriores al nuevo curso de formacion, vuelve
a reprobar la evaluacion, se procede a considerar al trabajador como no apto y se lo
reemplazara.

Proceso de evaluacion de desempefio

Jefe/Asistente de
Talente Humana

Jefe de Area Gerente Empleade

)
camunicads
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Capacitacion

El jefe de area evalla la necesidad de realizar capacitaciones al personal.

Se toma la decision sobre si la capacitacion sera impartida por un colaborador interno o si
Se requiere una capacitacion externa.

Si se considera que la capacitacion serd externa, se requiere solicitar al personal el
certificado de aprobacion, una original y una copia, para ser adjuntada a su hoja de vida.
Si la capacitacion es interna, se realiza la convocatoria.

Se toma la decisién de considerar si se requiere una charla de difusién de la capacitacion.
En las charlas se da el nombre del curso, hora, fecha, lugar, y a quien va dirigido.

Se tomard una lista de asistentes manejada por el Instructor la cual sera entregada al area
de Talento Humano para su registro.

Se tomara una evaluacioén escrita al final de cada capacitacion.

Se toma la decisién en base a la nota obtenida por cada colaborador. En caso de que sea
igual o mayor a 8 se aprueba el curso.

En caso de obtener una calificacion menor a 8, se repite el curso en una nueva
convocatoria.

El personal tiene 2 oportunidades mas, en total habria sido evaluado tres veces, si en la

ultima oportunidad no obtiene la nota minima, deberé ser reemplazado.
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CACH S A | Proceso de reconocimiento por desempefio | Departamento  de
laboral Talento Humano

Reconocimiento por desempefio laboral

e Eljefe del area de talento humano genera una némina con todos los colaboradores que
hayan obtenido notas entre 8 a 10 en las evaluaciones del desempefio del personal.

e Se realiza la clasificacion de estos segun su puntaje.

e Se realiza un andlisis comparativo entre procesos anteriores o el desempefio entre
compafieros de un mismo cargo para un mejor entendimiento del desempefio del
trabajador.

e Se realiza una clasificacion de incentivos de acuerdo a la calificacion de los empleados.

e Se solicita la aprobacion del Gerente para la entrega de incentivos.

e En caso de que el Gerente apruebe los incentivos designados se procede a realizar
una convocatoria a los trabajadores, caso contrario se reevalUan los incentivos acordes

al presupuesto del area.
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e Se entrega el reconocimiento a los trabajadores segun su calificacion de la siguiente
manera:
o Calificacién 10: Incentivo econdmico, es decir, entrega de dinero en efectivo.
o Calificacién 9: Reconocimiento de tipo moral, certificado o diploma de

empleado del mes.

Proceso de reconocimiento por desempefio labaral
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4.5.Planes de motivacion
Se establece planes de motivacién basados en aspectos como cumplimiento de metas,
premios del empleado del mes, bonificaciones por horas extras o por eficiencia operativa entre
otros aspectos que fortalezcan las relaciones entre la empresa y el trabajador. Para lograr
conocer cuéles son los mejores incentivos para cada grupo de empleados se debe realizar los

siguientes pasos:

e Establecer un sistema de incentivos basado en los logros que se desean obtener:
puntualidad, responsabilidad, compromiso, pro actividad, entre otros.
e Al ser valores subijetivos, establecer rangos cuantificables que puedan contribuir a la

distribucion equitativa de los mismos. Ejemplo: Dias de llegada puntuales del
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empleado, horas extra mensuales, actividades o funciones cumplidas al 100% en un
periodo determinado, etc.

Realizar la evaluacién en base a datos concretos, al inicio del programa de incentivos y
luego, realizando comparativos entre periodos para conocer avances 0 mejoras.
Realizar reconocimiento publico en las reuniones de trabajo mensuales por area para
los trabajadores que hayan mostrado las mas altas puntuaciones.

Determinar rango de bonificaciones por metas cumplidas de manera individual y por
area.

En las festividades de final de afio, realizar un consenso de la informacion y realizar
una premiacion general para los empleados més destacados.

Premiar el tiempo de permanencia en la empresa, es decir, aflos de antigiiedad con

bonos o viajes por parte de la empresa.

Asignacion de las funciones

Se considera necesario la definicion de estos elementos en el formato de descripcién de la

siguiente manera:

Figura 5. Formato de fichas de funciones

IDENTIFICACION DEL CARGO

DEPENDENCIA:

NIVEL DE REPORTE: JEFE DIRECTO

AREA:

MISION DE LA EMPRESA

VISION DE LA EMPRESA

MISION DEL CARGO

Contemplando que la encuesta refleja que los empleados no conocen a fondo las funciones

relacionadas a su cargo, asi como la necesidad de conocer su tipo, es decir, si es de analisis,

de ejecucién y de control, para identificar en que parte de los procesos de la entidad

intervienen como parte ejecutora, analitica, entre otros, proporcionando direccién o control y

también determinando la frecuencia o periodo en el que deben ser realizados, se propone el

siguiente formato:

Tabla 4. Formato de ficha para el disefio del perfil

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONE
S

PERIODICIDAD

TIPO

RECURSO
S

CARGOS O AREAS CON LAS QUE SE
RELACIONA
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Convenciones TIPO DE | Ejecucién | Analisis | Direccion
, Control (c)
FUNCION (e) (a) (d)
Ocasional o Mensual | Trimestral
Diaria (d)
PERIODICIDAD (0) (m) )

Mediante el disefio del modelo del perfil se especifica el nivel de formacién académica y
experiencia laboral que se debe implementar en cada puesto de trabajo a fin de aprovechar al

maximo las habilidades del colaborador.

Tabla 5. Formato de descripcion del perfil del trabajador

Requisito Especificacion Area
Formacion

Capacitacion especifica

Capacitacion

Complementaria

Experiencia

Para lograr un mejor entendimiento de los requerimientos basicos, se estipularan varios
criterios, los cuales se manejaran de la siguiente manera:

Formacion académica:

Nivel basico: Se entiende por un nivel aceptable de entendimiento para diversas areas y le
manejo basico de utilitarios para diversas funciones.

Bachillerato: Requiere un nivel mas elevado de conocimientos sobre temas puntuales y la
habilidad de adaptacién a diversos cargos y funciones.

Técnica: Requiere un nivel especializado para desarrollar un cargo o una funcién especifica.
Tercer nivel: Requiere certificaciéon académica sobre especializacion en el area de trabajo en
la cual se desarrolla.

Cuarto nivel inicial: Requiere contar con un nivel superior de especializacién en areas de
control administrativo dependiendo del area en la que se desempenia.

Experiencia Laboral:

Se define como necesaria experiencia de 3 a 5 afios a los cargos que se encuentran en la
estructura organizacional en un nivel directivo, ya que en este tiempo dominan los procesos y
formatos necesarios para la empresa.

Se define como necesaria la experiencia de 1 a 2 afios para los niveles intermedios, pues en
este tiempo logran dominar la base de sus funciones en los cargos correspondientes, los
cuales pueden ser complementados en funcion de los requerimientos de la empresa.

No es necesaria experiencia mayor a 1 afio en cargos menores, pues se requiere conocimiento

basico que puede ser adquirido durante la induccién.
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Control y monitoreo

Para aumentar el valor empresarial dentro de una compafiia se deben buscar o desarrollar

diversos métodos que permitan alcanzar los objetivos de esta, aumentar su productividad y

aprovechar al maximo la capacidad de los recursos que poseen. Para lograr esto, es necesario

que todas las personas involucradas conozcan la direccion de las metas, su papel dentro de la

estructura organizacional y como contribuyen al desarrollo de los objetivos. Una de las

metodologias mas aplicadas en las empresas es el uso del Balance Scorecard, la cual es una

herramienta de gestién y medicion para conocer los parametros de las actividades del talento

humano para delimitar la estrategia de ejecucién, especificamente, traduce la misién, vision y

objetivos de una empresa en acciones concretas. Esta herramienta permite evaluar 2 tipos de

metas dentro de la empresa: la excelencia de los procesos y la maximizacion del capital

organizacional. Referente a la excelencia se basa en 4 puntos de control:

e Lainnovacion
e Gestién de los clientes
e Experiencia operativa

e Procesos y regulacion social

Referente a la maximizacion del capital que posee la entidad se evallan 3 puntos de control:

e Capital humano
e Capital de informacién

e Capital organizacional

Figura 6. Puntos de control del Balanced Scorecard

AUMINTAR Tl VALOR
EMPRESARIAL
OPTIMIZAR GESTION DEL
CLIENTE Y MERCADO
DITELENGA EN NUESTROS PROCESOS
GESTION mOCESOs
DRSS O
INNOWACION [ = REGULACKCN

OPTRATTON
CUENTES ¥ SOULES

CAPIAL
ORAM L%
LY

AL CAPITAL DU
urAND INFORMAOON

Fuente:Fuente especificada no valida.

4.6.Presupuesto de la propuesta

Tabla 6. Presupuesto para la ejecucion de la propuesta

Descripcion

Al. Honorario Consultor: analisis de procesos internos

A2. Honorario Consultor: levantamiento de datos y disefio de
procesos y funciones

A3. Honorario Consultor: revision, asesoria y elaboracion del
manual de procesos

C. Total

$1.250,00
$3.500,00

$5.000,00

%

Participaci

o6n

8%
23%

32%
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A4. Material didactico para las capacitaciones $150,00 1%

A5. Honorario Consultor por capacitacion $1.500,00 10%
A6. Evaluaciones al personal $1.500,00 10%
A7. Disefio de indicadores de gestién $ -

A8. Revision de los procesos de Talento Humano $2.500,00 16%
A9. Elaboracién del informe de revision de los procesos $ -

Total de Inversidn $15.400,00 100%

Conclusiones

De conformidad con los fundamentos tedricos que se relacionaron con la propuesta, se
determiné que el talento humano puede ser entendido como una serie de resultados acerca de
la forma en que las capacidades de los empleados influyen en la eficiencia y productividad de
las organizaciones.

Asimismo, se establecié que el manual de procesos constituye una herramienta cuyo proposito
es brindar apoyo a las acciones relacionadas con organizar, definir funciones de los cargos, asi
como especificar las responsabilidades de cada uno de los miembros de la organizacion.
Adicionalmente, se pudo evidenciar que las deficiencias en el clima organizacional se
generaron debido a la falta de eficacia en los procesos de reclutamiento, seleccion y
evaluacion del talento humano; asi como también se presentaron problemas de liderazgo,
incapacidad en dirigir grupos de trabajo, creacién de grupos informales, conflictos
interpersonales que afectaron el funcionamiento de la organizacion.

Se disefiaron procesos ligados al area de talento humano como: reclutamiento, seleccion,
capacitacién, evaluacion y de reconocimiento al cumplimiento de resultados. La finalidad fue
cumplir con estrategias adecuadas en el area de talento humano para se mejore el clima
laboral y se fomente la eficiencia del personal, escogiendo a los candidatos adecuados para
desempefiar una funcion especifica. De esta forma, se impulsé el cumplimiento de los

objetivos organizacionales y se mejor0 la reputacion de la compafiia.

Recomendaciones
Con el desarrollo del presente trabajo de investigaciéon se han planteado las siguientes
recomendaciones:

e Hacer un seguimiento del plan de trabajo del area de Talento Humano que permita
identificar el aumento de las exigencias de calidad de servicio por parte de los
contratistas, frente a la reaccion adecuada del personal.

¢ Planificar el trabajo de forma adecuada, con el propoésito de evitar el sobrecargo del
trabajo o recursos ociosos en algunas areas, pudiendo de esta manera emplear los

recursos con un alto nivel de eficiencia, disminuyendo la improductividad.
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e Facilitar el desarrollo de nuevos perfiles profesionales dentro de la compafiia, para
la seleccién e integracion cultural y productiva de los nuevos empleados que se
incorporen.
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