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DATOS GENERALES DE LA ASIGNATURA

Carrera Administracidén Nombre asignatura Gestion  del  Talento
Humano
Modalidad Presencial Campo de Formacién |NA
Matutina-Nocturna Unidad de
Jornada Organizacién Profesional
Curricular
Perm,do. Tercero Cc.ndlgo de la ADM 303
académico asignatura
Distribucion de horas em las actividades de|N° Total de horas de la 144
aprendizaje asignatura
- S s .
N° de horas o I\llzndceoll;(:;;soigl:endlzaje Practico Experimental A r— .
Docencia 32 Auténomo 32 Autonomo
docente
PRERREQUISITOS Y CORREQUISITOS
Prerrequisitos de la asignatura Correquisitos de la asignatura
Asignatura Codigo Asignatura Cdédigo

DESCRIPCION DE LA ASIGNATURA

La gestion del talento humano hace referencia al conjunto de procesos que una organizacion, a través de su
departamento de recursos humanos, pone en marcha para la atraccion, captacion e incorporacion de nuevos
colaboradores, al igual que para la retencion de los que ya son parte de la empresa.

OBJETIVO GENERAL

Conocer y aplicar los procesos de gestion de talento humano y los subsistemas dentro de una organizacion,
para poder resolver los desafios a los que se enfrenta la organizacion con la participacion del capital humano.
CONTRIBUCI()N DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LA ASIGNATURA AL PERFIL
DE EGRESO DE LA CARRERA

Contribucién
(alta — media —
baja)

Resultados de aprendizaje de la
asignatura

Resultados de aprendizaje del perfil de
egreso de la carrera

Identifica los procesos de gestion de talento
humano y los desafios a los que se enfrenta
la organizacion con la participacion del
capital humano.

Aplica los conocimientos adquiridos durante
su formaciéon profesional, a fin de que la
administracion sea organizada, sistematica y
planificada de acuerdo a los niveles de
crecimiento de la empresa.

Media

Emplea conocimientos basicos para la
elaboracion de la estructura organica por
procesos de la organizacion

Desarrolla procesos administrativos aplicando
pensamiento critico; habilidades transversales
y socioemocionales bajo los preceptos de la
ética profesional.

Media

Conoce y aplica los procesos de gestion de
talento humano y los subsistemas dentro de

e Utiliza métodos y técnicas de negociacion para
una organizacion.

identificar y consolidar nuevas oportunidades
de negocios mediante la generacion de alianzas
e intervenciones estratégicas.

; = e Alt
Desarrolla la planificacion estratégica de .

talento humano.

. km 1 1/2 via Tena- Archidona
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Actia integramente en la elaboracion de|Resuelve problematicas inherentes a la

roles de pago, liquidacion de beneficios | ejecucion de procesos —administrativos

laborales de los trabajadores. mediante el disefioc e implementacion de Alta
proyectos de mejora continua bajo un enfoque

de pensamiento sistémico,

CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA (descripcion minima de contenidos de la asignatura)

UNIDAD 1: INTRODUCCION A LA GESTION DE TALENTO HUMANO
1.1. Objetivos generales

1.2. Gestion del talento humano.

1.3. La estructura Organizacional de la empresa.

1.4. Las organizaciones en el mercado laboral

UNIDAD 2: SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
2. Analisis, disefio y descripcion de cargos.

2.1.Manual de funciones organizacionales.

2.2.Perfil de cargo

2.3. Talento Humano en entidades publicas y privadas

2.3.1. Escalas remunerativas en entidades publicas y privadas
2.3.1.1. Escalas sectoriales

2.3.1.2. Escalas de 20 grados

2.4.Los roles en la organizacion

2.5.Descripcion y analisis de los cargos

2.6. Concepto de analisis de cargos

2.7.Etapas del proceso de analisis de los cargos.

2.8. Mercado de trabajo.

UNIDAD 3: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE CAPITAL HUMANO EN LAS
ORGANIZACIONES

3. Fases del proceso de seleccion

3.1.Proceso de convocatoria de ofertas laborales.

3.2. Reclutamiento

3.3. Analisis y seleccion de perfiles idoneos.

3.4.Bases del proceso de seleccion de capital humano

3.5. Disefio de curriculum vitae

3.6.Proceso de seleccion

3.6.1. Evaluaciones

3.6.1.1. Evaluacion conocimientos téenicos

3.6.1.2. Evaluacion de competencias genéricas

3.7.Proceso de entrevistas

3.8. Valoracion final de perfil.

UNIDAD 4: COMPENSACIONES, BENEFICIOS Y SERVICIOS
4. Salario

4.1.Remuneracion

4.2. Derechos y obligaciones del trabajador en instituciones pablicas y privadas
4.3.Prohibiciones del trabajador en instituciones publicas y privadas
4.4. Contratos laborales

4.5, Parametros de confratacion

4.6.Obligaciones del empleador

4.7. Liquidaciones de beneficios laborales

UNIDAD 5: EVALUACION DE DESEMPENO, SEGUIMIENTO Y CONTROL
5.1.Objetivos

5.2.Proceso de evaluacion de desempefio

5.3.Métodos de evaluacion de desempeiio

5.4. Perfil optimo

5.5, Evaluacion de desempefio en instituciones piblicas y privadas

o—
o——"
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5.6. Analisis de resultados

5.7.Notificacion de resultados a trabajadores

5.8.Seguimiento de trabajadores con calificacion critica

5.9, Capacitacion y desarrollo

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS Y RECURSOS DIDACTICOS

Mg%’;%{%%f‘&s HABILIDADES BLANDAS FINALIDAD
. Valores vinculados ala |e  Generar confianza/ Promover el pensamiento
Activas para la autonomia del sujeto: critico.
ensefianza y confianza, criticay e Permite a los estudiantes cumplir un rol activo
aprendizaje autocritica, honestidad, dentro de su formacion.
integridad e Construye una sociedad participante.
e Promover un ambiente de colaboracion/ trabajo en
Valores elementales de equipo/ Saber escuchar/Promover el pensamiento
Anrendizaie v trabaio convivencia y civilidad: critico/ fomentar el liderazgo/ adaptabilidad.
copo erativJO y J critica y autocritica, e Mantener una comunicacion abierta con el
P tolerancia, empatia, respeto, equipo/ tolerancia a los errores, aceptar y aprender
justicia, lealtad, paciencia de las criticas.
e Fomentar el sentido de pertenencia
’ e Facilitar la asimilacion del contenido por parte del
Valores vinculados a la .
E = estudiante/ Plantear preguntas para promover la
Aprendizai autonomia del sujeto: e R ] i .
prendizaje - . comunicacion efectiva /Promover el pensamiento
S responsabilidad, honestidad, .
individual h ; . critico
integridad, efectividad, ) . .
; e Lectura comprensiva para fijar contenidos/
autonomia . "
Promover el pensamiento critico
RECURSOS DIDACTICOS
MATERIALES Material impreso: libros, folletos, fotocopias, periddicos, elc.
CONVENCIONAL e ;
S Tableros diddcticos: pizarra
MATERIALES Imdgenes fijas proyectables (fotos): diapositivas y fotografias.
AUDIOVISUALES | Materiales audiovisuales (video): peliculas y videos
NUEVAS Programas informdticos: procesador de palabras, hojas de cdlculo, presentaciones
TECNOLOGIAS Servicios telemdticos: pdginas web, plataforma EVA, correo electronico, google
drive
BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Basica de la Asignatura: Fisico | Digital
g

Chiavenato, 1. (2020). Gestion del Talento Humano el nuevo papel de los Recursos
Humanos en las Organizaciones. México: Edicion McGraw/Hill Interamericana. X
ISBN 978-1-4562-6984-5. Niimero de inventario en biblioteca: ISTT-ADM-0319

Chiavenato, 1. (2019). Administracion de Recursos Humanos El capital humano de las
organizaciones. México: Edicion McGraw/Hill Interamericana. ISBN 978-1-4562-| X
6316-4. Niimero de inventario en biblioteca: ISTT-ADM-0275

Castillo, J. (2020). Gestién Humana Integral. Colombia: Eco Ediciones. ISBN: 978-958-

771-861-4. Niimero de inventario en biblioteca: ISTT-ADM-0241 X

Bibliografia de consulta de la Asignatura: Fisico | Digital
De la Calle, C., Ortiz, M., (2018). Ifundamentos de recursos humanos. Espaiia: Pearson
Educacion S. A. ISBN: 978-84-9035-579-4. Nimero de inventario en biblioteca: X
ISTT-ADM-0333
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DESCRIPTIVA DE LAS COMPETENCIAS DE LA GUIiA DE GESTION DE TALENTO
HUMANO

Este documento presenta una descripcion detallada de las competencias que se desarrollan en la
asignatura de Gestion del Talento Humano. En un entorno organizacional cada vez mas competitivo y
dinamico, es fundamental que los estudiantes adquieran un conjunto de habilidades y conocimientos que
les permitan gestionar de manera eficiente el recurso humano dentro de las instituciones y empresas. La
guia de la asignatura esta disefiada para proporcionar a los estudiantes una comprension integral de los
procesos, politicas y estrategias relacionadas con la administracion del talento humano, tales como el
reclutamiento, la seleccion, la capacitacion, la evaluacion del desempefio y la motivacion del personal,

contribuyendo asi al logro de los objetivos organizacionales.

Competencias Especificas

Unidad 1: Introduccién a la Gestion del Talento Humano
e Reconocer la importancia de la gestion del talento humano dentro de la estructura
organizacional de una empresa.
e Comprender la relacion entre las organizaciones y el mercado laboral.

e Identificar los objetivos generales y las funciones principales del area de talento humano.

Unidad 2: Subsistema de Reclutamiento y Seleccién
e Analizar y describir los cargos dentro de una organizacion, considerando su perfil y manual de
funciones.
e Distinguir las caracteristicas del talento humano en entidades ptblicas y privadas, asi como las
diferencias en sus escalas remunerativas.

e Reconocer los roles organizacionales y las etapas del analisis de cargos en relacion con el

mercado laboral.

Unidad 3: Reclutamiento y Seleccién de Capital Humano en las Organizaciones
o  Aplicar las fases del proceso de reclutamiento y seleccion para identificar perfiles idoneos.
e Disefiar y evaluar curriculums vitae considerando los criterios técnicos y de competencias.

e Comprender los procedimientos de entrevistas, evaluaciones y valoracion final del perfil de los

candidatos.

Unidad 4: Compensaciones, Beneficios y Servicios
o Identificar los componentes de la remuneracion y los derechos y obligaciones laborales en el

sector publico y privado.
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e Analizar los diferentes tipos de contratos laborales y los parametros establecidos para la
contratacion.

e Interpretar la normativa relacionada con liquidaciones, beneficios y servicios laborales.

Unidad 5: Evaluacion de Desempeiio, Seguimiento y Control
e Reconocer la importancia de la evaluacion del desempefio como herramienta de mejora
continua.
e  Aplicar métodos de evaluacion de desempefio para medir el rendimiento laboral.
o  Analizar los resultados obtenidos y proponer estrategias de seguimiento y capacitacion para el

desarrollo del persenal.
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UNIDAD 1: INTRODUCCION A LA GESTION DE TALENTO HUMANO

1.1. Objetivos generales

1.2. Gestion del talento humano.

1.3.La estructura Organizacional de la empresa.

1.4. Las organizaciones en el mercado laboral

Resultado de Aprendizaje

o_/

Q___/

0_./

El estudiante sera capaz de identificar los procesos de gestion de talento humano y los desatios
a los que se enfrenta la organizacion con la participacion del capital humano.

DIAGRAMA DE APRENDIZAJE

Gestion del
Talento
Humano
Los procesos y
practicas para
gestionar a los
empleados

Objetivos
Generales

Las metas amplias
que guian las

estrategias de
gestion del talento

SINTESIS

Introduccion a la Gestion del Talento Humano

Gestion del

Talento
Humano

Estructura
Organizacional

El marco que define
fas relaciones y roles
dentro de la
empresa

La gestion del talento humano constituye un pilar esencial en el funcionamiento de las organizaciones,

ya que permite administrar de manera eficiente el recurso mas valioso: las personas. Esta unidad oftece

una vision general sobre los objetivos, funciones y estructura del area de talento humano, asi como su

relacion con la organizacion y el mercado laboral, promoviendo la comprension de su importancia

estratégica en el logro de los objetivos institucionales.

i secretaria.general@itstena.edu.ec

km 1 1/2 via Tena- Archidona




r | INSTITUTO SUPERIOR , ot 0 .
| ; | TECNOLOGICO TENA Hecnologia: Punovacide y Degarrelle] y
%—" .7/)- Tecnologia, Innovadcion y Desarroilo

UNIDAD 1: INTRODUCCION A LA GESTION DE TALENTO HUMANO

1.1. Objetivos generales

El trabajo ha sido desde el comienzo de la civilizacién una actividad fundamental para que las sociedades
sobrevivan y se desarrollen. En las comunidades primitivas, las labores se repartian de manera natural
en funcion de la fuerza y las habilidades de cada persona; algunos se encargaban de la caza, otros del
cuidado del grupo o de la recoleccion. Con el inicio de la agricultura y las primeras estructuras sociales,
el hombre empezo6 a organizar sus esfuerzos de una forma mas estructurada, lo que llevo a los primeros

tipos de division del trabajo.

A lo largo de la historia, la administracion del trabajo fue evolucionando conforme crecian las
organizaciones y se transformaban las necesidades de produccion. Durante la Revolucion Industrial, por
ejemplo, la atencion se centrd en la eficiencia de las maquinas y los procesos, dejando en segundo plano
a las personas. Sin embargo, con el paso del tiempo, las empresas comprendieron que el verdadero motor
del éxito no radica solo en la tecnologia o los recursos materiales, sino en el talento, la creatividad y el

compromiso de los trabajadores.

Asi surgi6 la Gestion del Talento Humano como una disciplina clave dentro de la administracion
moderna. Su proposito es atraer, desarrollar, motivar y retener a las personas adecuadas en los puestos
adecuados, promoviendo tanto el crecimiento organizacional como el bienestar individual. En este
sentido, la gestion del talento humano no solo se ocupa de procesos técnicos, sino también de
comprender la dimensién humana del trabajo, fomentando relaciones laborales éticas, justas y

productivas que contribuyan al desarrollo integral de la sociedad.

La gestion del talento humano (GTH) tiene como objetivo principal alinear las capacidades y el potencial
de los empleados con los objetivos estratégicos de la organizacion. Esto implica una serie de objetivos

especificos que se pueden agrupar en las siguientes categorias:

o Atraccion y Seleccién: Atracr a candidatos calificados y competentes que se ajusten a la cultura
y las necesidades de la organizacion. El proceso de seleccion debe ser riguroso y justo,
garantizando la eleccion de los mejores talentos disponibles.

e Desarrollo y Capacitacion: Proporcionar oportunidades de aprendizaje y desarrollo para que
los empleados puedan mejorar sus habilidades, conocimientos y competencias. Esto incluye
programas de capacitacion, mentoria, coaching y planes de carrera personalizados.

e Retencién: Crear un ambiente de trabajo positivo y motivador que fomente la lealtad y el

compromiso de los empleados. Esto implica oftecer salarios y beneficios competitivos,
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oportunidades de crecimiento profesional, reconocimiento y un equilibrio adecuado entre la
vida laboral y personal.

e Motivacién y Compromiso: Fomentar un alto nivel de motivacion y compromiso entre los
empleados. Esto se logra a través de la comunicacion efectiva, la participacion en la toma de
decisiones, el reconocimiento del desempefio y la creacion de un sentido de pertenencia a la
organizacion.

o  Gestién del Desempeiio: Establecer sistemas de evaluacion del desempefio que permitan medir
y mejorar el rendimiento de los empleados. Esto incluye la definicion de objetivos claros, la
retroalimentacion regular y la identificacion de areas de mejora.

o Planificacién de la Sucesién: Identificar y desarrollar a los futuros lideres de la organizacion.
Esto implica la creacion de planes de sucesion para puestos clave y la preparacion de los
empleados con potencial para asumir roles de mayor responsabilidad.

e Cultura Organizacional: Promover una cultura organizacional que valore el talento humano,
la innovacion, la colaboracion y el aprendizaje continuo. Esto implica la creacion de un
ambiente de trabajo inclusivo y respetuoso donde los empleados se sientan valorados y

apoyados.
En resumen, los objetivos generales de la gestion del talento humano son:

e Alinear el talento humano con la estrategia de la organizacion.
e Atraer, desarrollar, retener y motivar a los empleados.

e  Mejorar el desempefio y la productividad.

e (Crear una cultura organizacional positiva y de alto rendimiento.

e  Garantizar la sostenibilidad del talento humano a largo plazo.

1.2. Gestion de Talento Humano

La gestion del talento humano surge como una respuesta a la necesidad de administrar de manera mas
consciente y estratégica el recurso mas valioso de toda organizacién: las personas. En sus inicios, la
administracion del personal se centraba principalmente en aspectos operativos como el control de
horarios, el pago de salarios y el cumplimiento de normas laborales. Sin embargo, con el paso del tiempo
y el avance de las teorfas organizacionales, se reconocio que los trabajadores no son simples recursos,
sino seres humanos con conocimientos, habilidades, emociones y aspiraciones que influyen

directamente en la productividad y el clima organizacional.

Segin Chiavenato (2020), la gestion del talento humano implica planear, organizar, coordinar y

desarrollar estrategias que fomenten la eficacia en el trabajo del personal, mientras que la organizacion

secretaria.general@itstena.edu.ec  §J km 1 1/2 via Tena- Archidona




i ¥ Tecnologia. Innovacian y Desarraiio
) / :
L

a

g

;"’w' INSTITUTO SUPERIOR . ,
| W TECNOLOGICO TENA -’7;""‘“3“" Prinovacién Y Desarrells!
L

es el medio que posibilita que los individuos logren las metas personales asociadas directa o
indirectamente con su labor. Esta concepcion evidencia que el talento humano debe ser gestionado de

forma integral, combinando la eficiencia organizacional con la satisfaccion personal.

Durante el siglo XX, teorias como la Escuela de las Relaciones Humanas de Elton Mayo marcaron un
punto de inflexion al demostrar que la motivacion, la comunicacion y las condiciones sociales del trabajo
son factores esenciales para el éxito de una organizacion. En este contexto, la gestion del talento humano
evoluciond desde una vision administrativa hacia un enfoque estratégico, en el que las personas son

vistas como aliados clave del crecimiento institucional.

Chiavenato (2020) también destaca que el capital intelectual de la organizacion es el talento humano,
que representa su mayor ventaja competitiva. Esto se debe a que las maquinas y la tecnologia pueden
ser replicadas, pero las habilidades humanas no. Esta afirmacion resalta el papel fundamental del ser

humano como generador de innovacion, liderazgo y compromiso dentro de las empresas modernas.

En la actualidad, la gestién del talento humano abarca procesos como la atraccion, seleccion, formacion,
evaluacion y retencion del personal, orientados a fortalecer el desempeiio organizacional y el desarrollo
profesional. En definitiva, gestionar el talento humano implica reconocer que el crecimiento de las
personas y el éxito de la organizacion son procesos interdependientes que deben avanzar de manera

conjunta.

1.2.1. Linea de tiempo de la Gestion del Talento Humano

La linea de tiempo que se muestra a continuacion representa como ha progresado la administracion del
talento humano desde sus inicios en el periodo preindustrial hasta las visiones actuales, las cuales estan
enfocadas en el desarrollo completo del empleado. La evolucion desde enfoques centrados en la
eficiencia y el control de los trabajadores a una perspectiva estratégica, en la que se ve a las personas
como el recurso mas valioso de las organizaciones, es algo que se evidencia a través de las diversas
etapas de la historia. Este recorrido pone en relieve las teorias, los autores y las transformaciones que
han dado forma a la disciplina, mostrando coémo las modificaciones econdmicas, tecnologicas y sociales

han incidido en la forma de gestionar el talento humano.

» [Etapa Previa — Epoca Preindustrial (antes de 1900)
¢ El trabajo era principalmente artesanal, agricola o familiar.
e No existian departamentos de personal.
o Elcontrol del trabajo estaba en manos de maestros artesanos o jefes familiares.

e El trabajador se veia solo como un medio para producir bienes.
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» Administracién Cientifica y Clasica (1900 - 1930)
o Frederick Taylor (1903): Introduce la Administracion Cientifica.
o El trabajador es considerado “hombre-maquina”, motivado solo por el dinero.
o Se buscaba maxima eficiencia mediante estudios de tiempos y movimientos, para
eliminar cualquier paso innecesario.
o Un sistema de remuneracién basado en la productividad.
o Aumenté enormemente la productividad, pero deshumanizé el trabajo, tratandolo
COINO UN Proceso mecanico.
e Henry Ford (1914): Produccion en cadena (fordismo).
o  Aplico la vision de Taylor, viendo al obrero como un engranaje en el sistema de
produccion.
o Laproduccion en masa a través de la linea de montaje en movimiento.
o Llevo la especializacion extrema a la practica. El trabajador se quedaba quieto y el
producto (el Modelo T) se movia a lo largo de la fabrica.
o El "Fordismo", un sistema que combinaba la linea de montaje con salarios altos (el
"dia de 5 dolares") para que los trabajadores pudieran comprar los productos que
fabricaban.
o Revoluciond la industria y la economia. Hizo que los productos fueran accesibles,
pero a costa de un trabajo repetitivo y deshumanizante.
e Henri Fayol (1916): Teoria Clasica de la Administracion.
o Define funciones administrativas (planear, organizar, dirigir, controlar).
o La mayor contribucién de Fayol son sus 14 Principios de la Administracion, que
son reglas generales que los gerentes deben seguir.
o Cada empleado debe recibir 6rdenes de un solo jefe para evitar confusiones y
conflictos.
o El 4rea laboral empieza a organizarse bajo el nombre de “Administracion de Personal”.

o Funcién: controlar disciplina, llevar némina, contratar y despedir.

» Movimiento de Relaciones Humanas (1930 — 1960)
e Elton Mayo y Experimentos de Hawthorne (1927 — 1932):
o Se descubre que factores sociales (motivacion, reconocimiento, liderazgo) influyen
en la productividad.
o Aparece el concepto de trabajador como ser social y emocional.
o Mayo demostro que la productividad no solo depende de las condiciones fisicas de

trabajo (salario, iluminacion), sino también del trato humano y el ambiente social.
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o (El Efecto Hawthorne) La productividad de los trabajadores aumentaba no por los
cambios fisicos, sino porque se sentian observados, valorados y escuchados.

o Se fortalecen sindicatos y legislacion laboral.

» Enfoque Conductual y Desarrolio Organizacional (1960 — 1980)
o Influencia de la Psicologia Organizacional.
e Surgen teorias motivacionales:
o Maslow (1943): Jerarquia de necesidades.
o Herzberg (1959): Teoria de los dos factores (motivacion — higiene).
o MeGregor (1960): Teoria Xy Y.
e  Aparece el término Recursos Humanos (RRHH).
o El 4rea deja de ser solo administrativa y pasa a capacitacion, desarrollo, clima laboral y

motivacion.

» Gestion Estratégica de Recursos Humanos (1980 — 2000)
e Influencia del enfoque estratégico en la administracion.
¢ Se entiende que el capital humano es clave para la ventaja competitiva.
e Surgen modelos de gestion por competencias.
e RRHH se sienta en la mesa directiva: comienza a ser parte de la estrategia empresarial.
e Sehabla ya de Gestion del Talento Humano (GTH).

o Enfoque en atraer, retener y desarrollar a los mejores talentos.

v

Etapa Contemporanea — Gestion del Talento y del Conocimiento (2000)

o Fl trabajador es considerado capital intelectual y socio estratégico.

o Las modificaciones tecnolégicas han ejercido profundos efectos en la administracion de
capital humano.

e Por ejemplo, la mayoria de las empresas cuentan ya con algun sistema en gestion de
recursos humanos, que funciona a través de una interfaz, el cual les permite administrar de
manera eficiente varias de las siguientes funciones: reclutamiento, seleccion de personal,
disefio de puestos, pago de nominas, sistemas de compensacion y planes de beneficio

social.

1.3. La Estructura Organizacional de la empresa

La estructura organizacional de una empresa define como se dividen, agrupan y coordinan las tareas
dentro de la organizacion. Es el marco que permite a la empresa funcionar de manera eficiente y efectiva,

facilitando la comunicacion, la toma de decisiones y la consecucion de los objetivos estratégicos. Una
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estructura organizacional bien definida es crucial para el éxito de cualquier empresa,

independientemente de su tamafio o sector.

Existen diversos tipos de estructuras organizacionales, cada una con sus propias ventajas y desventajas.
La eleccion de la estructura mas adecuada dependera de factores como el tamafio de la empresa, su
estrategia, su entorno y su cultura. A continuacién, se describen algunas de las estructuras

organizacionales mas comunes:

1551 Estructura Lineal

La estructura lineal, también conocida como estructura simple o militar, es la forma mas antigna y
sencilla de organizacion. Se caracteriza por una linea directa de autoridad que fluye desde la alta

direccion hasta los empleados de nivel inferior.

Caracteristicas:

o Autoridad centralizada: Una sola persona o un pequefio grupo de personas toma todas las
decisiones importantes.

o Cadena de mando clara: Cada empleado tiene un superior directo al que reporta.

o Comunicacién directa: La comunicacion fluye verticalmente a través de la cadena de mando.

o [Especializacion limitada: Los empleados suelen realizar una variedad de tareas.
Ventajas:

o Simplicidad: Facil de entender e implementar.

e Claridad: Roles y responsabilidades bien definidos.

e Rapidez en la toma de decisiones: La autoridad centralizada permite tomar decisiones
rapidamente.

o Control estricto: La alta direccién tiene un control total sobre las operaciones.

s Bajo costo: Requiere menos personal administrativo.
Desventajas:

o Sobrecarga de la alta direccién: La alta direccion puede verse abrumada por la toma de
decisiones.
o Falta de especializacién: La falta de especializacion puede limitar la eficiencia y la calidad.

o Rigidez: Dificultad para adaptarse a los cambios.

o Comunicacién limitada: La comunicacion vertical puede ser lenta y distorsionada.
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o Falta de motivaciéon: Los empleados pueden sentirse desmotivados por la falta de autonomia.

Figura 1

Maodelo de estructura Lineal o Jerdrquica

MODELOS DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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32 Estructura funcional

[am—y

La estructura funcional agrupa a los empleados por funcién o especialidad, como marketing, finanzas,

produccién, etc. Cada departamento funcional esta dirigido por un gerente que reporta a la alta direccion.

Caracteristicas:
o Departamentalizacién por funcién: Las actividades se agrupan por funcion o especialidad.
o Especializacion: Los empleados se especializan en tareas especificas dentro de su funcion.
e Autoridad funcional: Los gerentes funcionales tienen autoridad sobre los empleados de su

departamento.

e Comunicacién vertical: La comunicacién fluye verticalmente dentro de cada departamento.

Ventajas:

e Especializacién: Permite la especializacion de los empleados, lo que aumenta la eficiencia y
la calidad.

o Economias de escala: Permite aprovechar las economias de escala al centralizar las actividades.

e Desarrollo de habilidades: Fomenta el desarrollo de habilidades y conocimientos
especializados.

o Control: Facilita el control y la coordinacion de las actividades dentro de cada funcion.
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Desventajas:
e Falta de coordinacion: Puede haber falta de coordinacion entre los diferentes departamentos
funcionales.
e Comunicacidn lenta: La comunicacion entre los departamentos puede ser lenta y dificil.
o Enfoque limitado: Los empleados pueden tener un enfoque limitado en su funcion y perder de
vista los objetivos generales de la organizacion.
e Rigidez: Dificultad para adaptarse a los cambios.

e Conflictos: Pueden surgir conflictos entre los diferentes departamentos funcionales.

Figura 2

Modelo de Estructura Funcional

MODELOS DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Director general
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1.3.3.  Estructura matricial
La estructura matricial combina la departamentalizacion funcional con la departamentalizacién por

proyecto o producto. Los empleados reportan a dos jefes: un gerente funcional y un gerente de proyecto.

Caracteristicas:
o Doble linea de mando: Los empleados reportan a dos jefes.
o Departamentalizacién funcional y por proyecto: La organizacion se divide en departamentos
funcionales y proyectos.
s Equipos de proyecto: Los empleados de diferentes departamentos funcionales se asignan a
equipos de proyecto.
¢ Comunicacion horizontal: La comunicacion fluye horizontalmente entre los miembros del

equipo de proyecto.
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Ventajas:

L

Flexibilidad: Permite adaptarse rapidamente a los cambios.

Coordinacién: Facilita la coordinacion entre los diferentes departamentos funcionales.
Innovacion: Fomenta la innovacion y la creatividad.

Desarrollo de habilidades: Permite a los empleados desarrollar habilidades y conocimientos
en diferentes areas.

Mejor toma de decisiones: Permite tomar decisiones més informadas al considerar diferentes

perspectivas.

Desventajas:

Confusion: Puede generar confusion y conflictos debido a la doble linea de mando.
Complejidad: Es una estructura compleja y dificil de gestionar.

Costos elevados: Requiere mas personal administrativo y de gestion.

Lentitud en la toma de decisiones: La toma de decisiones puede ser lenta debido ala necesidad
de consultar con ambos jefes.

Estrés: Puede generar estrés en los empleados debido a la necesidad de equilibrar las demandas

de ambos jefes.

Figura 3

Modelo de Estructura Matricial

MODELOS DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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134.  Estructura Linea — Staff

La estructura linea-staff combina la estructura lineal con el asesoramiento de expertos o especialistas
(staff). Los empleados de linea tienen la autoridad para tomar decisiones y dirigir las operaciones,

mientras que los empleados de staff brindan asesoramiento y apoyo a los empleados de linea.

Caracteristicas:
o Autoridad de linea: Los empleados de linea tienen la autoridad para tomar decisiones y dirigir
las operaciones.
o Asesoramiento de staff: Los empleados de staff brindan asesoramiento y apoyo a los
empleados de linea.
o Separacién de funciones: Los empleados de linea y staff tienen funciones separadas y distintas.
e Comunicacién: La comunicacion fluye tanto verticalmente (a través de la linea) como

horizontalmente (entre la linea y el staff).

Ventajas:
o [Especializacién: Permite aprovechar la especializacion de los expertos o especialistas (staff).
o Mejor toma de decisiones: Permite tomar decisiones mas informadas al considerar el
asesoramiento de los expertos.
o Eficiencia: Aumenta la eficiencia al liberar a los empleados de linea de tareas especializadas.

o Flexibilidad: Permite adaptarse a los cambios al incorporar nuevos expertos o especialistas.

Desventajas:

o Conflicto entre linea y staff: Una de las principales desventajas es el potencial conflicto entre
los empleados de linea y el staff. Los empleados de linea pueden resentir el asesoramiento del
staff, percibiéndolo como una intromision en su autoridad o como una critica implicita a su
desempefio. El staff, por su parte, puede sentirse frustrado si su asesoramiento es ignorado o
desestimado.

o Dificultad en la coordinacién: La coordinacion entre la linea y el staff puede ser compleja y
requerir una comunicacion efectiva y una clara definicion de roles y responsabilidades. Sino se
gestiona adecuadamente, puede haber duplicacion de esfuerzos, retrasos en la toma de
decisiones y falta de claridad sobre quién es responsable de qué.

e Costo: La incorporacion de personal de staff implica un aumento en los costos operativos. Los
expertos y especialistas suelen tener salarios mas altos que los empleados de linea, y su
contratacion también implica costos adicionales de reclutamiento, capacitacion y beneficios.

o Autoridad diluida: Aunque la linea mantiene la autoridad para tomar decisiones, la influencia
del staff puede diluir esa autoridad. Los empleados de linea pueden sentirse obligados a seguir

el asesoramiento del staff, incluso si no estan de acuerdo, lo que puede socavar su autonomia y
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responsabilidad. Esto puede generar resentimiento y disminuir la motivacion de los empleados
de linea.

e Responsabilidad confusa: En algunos casos, puede ser dificil determinar quién es responsable
de los resultados. Si una decision tomada por la linea, basada en el asesoramiento del staff,
resulta en un fracaso, puede haber confusion sobre quién debe asumir la responsabilidad. /Es el
empleado de linea quien tomo la decision final, o es el staff quien proporciond el asesoramiento
defectuoso? Esta ambigiiedad puede dificultar la rendicion de cuentas y la mejora continua.

e Resistencia al cambio: Los empleados de linea pueden resistirse a los cambios propuestos por
el staff, especialmente si perciben que estos cambios amenazan su trabajo o su forma de hacer
las cosas.

e Sobrecarga de informacién: Los empleados de linea pueden sentirse abrumados por la
cantidad de informacion y asesoramiento proporcionado por el staff. Si el staff no es capaz de
comunicar su asesoramiento de manera clara y concisa, los empleados de linea pueden tener
dificultades para comprenderlo y aplicarlo. Esto puede generar confusion y errores.

o Dependencia del staff: Si los empleados de linea se acostumbran a depender del asesoramiento
del staff, pueden perder su capacidad para tomar decisiones independientes. Esto puede ser
problemético si el staff no esta disponible o si la organizacion necesita tomar decisiones rapidas

en situaciones de emergencia.

Figura 4
Modelo de Estructura Linea-Staff

MODELOS DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

3

W O

Modelo en linea

y asesoramiento
(staff)

Ventajas @

« Especialistas que asesoran
+ Unidad de mando

Inconvenientes @

¢ Comunicacion lenta
« Confictos con Staff

o Coste oxtra
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1.4. Las organizaciones en el mercado laboral

Las organizaciones desempefian un papel fundamental en el mercado laboral, ya que son las principales
demandantes de mano de obra. Su demanda de empleados influye en la oferta de empleo, los salarios,

las condiciones laborales y las oportunidades de desarrollo profesional.

Las organizaciones impactan el mercado laboral de las siguientes maneras:

o Generacién de Empleo: Las organizaciones crean puestos de trabajo, lo que contribuye a
reducir el desempleo y mejorar el nivel de vida de la poblacion. La cantidad y el tipo de empleos

que generan dependen de su tamaiio, sector y estrategia.

e Determinacion de Salarios: Las organizaciones establecen los salarios que pagan a sus
empleados, lo que influye en el nivel general de los salarios en el mercado laboral. Los salarios
dependen de factores como la oferta y la demanda de mano de obra, las habilidades y la

experiencia de los empleados, y la rentabilidad de la empresa.

o Definicion de Condiciones Laborales: Las organizaciones establecen las condiciones
laborales, como el horario de trabajo, las vacaciones, los beneficios y la seguridad en el trabajo.

Estas condiciones influyen en la calidad de vida de los empleados y en su satisfaccion laboral.

e Ofrecimiento de Oportunidades de Desarrollo Profesional: Las organizaciones ofrecen
oportunidades de desarrollo profesional a sus empleados, como capacitacion, mentoria y
promocion. Estas oportunidades permiten a los empleados adquirir nuevas habilidades y

conocimientos, avanzar en sus carreras y aumentar su potencial de ingresos.

El mercado laboral es un entorno dinamico y competitivo, donde las organizaciones compiten por atraer
y retener a los mejores talentos. Para tener éxito en este mercado, las organizaciones deben ofrecer

salarios competitivos, condiciones laborales atractivas y oportunidades de desarrollo profesional.

Ademas, las organizaciones deben adaptarse a los cambios en el mercado laboral, como la globalizacion,
la automatizacion y el envejecimiento de la poblacion. Estos cambios estan transformando la naturaleza
del trabajo y exigiendo nuevas habilidades y conocimientos. Las organizaciones que sean capaces de

adaptarse a estos cambios estaran mejor posicionadas para tener éxito en el futuro.
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UNIDAD 2: SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
2. Analisis, disefio y descripcion de cargos

2.1.Manual de funciones organizacionales

2.2, Perfil de cargo

2.3.Talento Humano en entidades publicas y privadas

2.3.1. Escalas remunerativas en entidades piblicas y privadas
2.3.1.1. Escalas sectoriales

2.3.1.2. Escalas de 20 grados

2.4. Los roles en la organizacion

2.5, Descripcion y andlisis de los cargos

2.6.Concepto de analisis de cargos

2.7.Etapas del proceso de andlisis de los cargos.

2.8.Mercado de trabajo.

Resultado de Aprendizaje

DIAGRAMA DE APRENDIZAJE

Al completar esta unidad, el estudiante habra adquirido conocimientos basicos para la elaboracion de

la estructura organica por procesos de la organizacion.

Subsistema de reclutamiento y seleccion

/ o  *Manual de funciones
6'55_] organizacionales
/ &= * perfil de cargo
y
* Talento Humano en entidades
; ) publicas y privadas.
o N *|os roles en la organizacion
C1 * Descripcion y analisis de los
- 3 cargos
/\ Q * Concepto de analisis de los
. cargos
\\\\ Q * Etapas del proceso de analisis
N £ delos cargos
\\ G * Mercado de trabajo
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SINTESIS

Esta unidad desarrolla los fundamentos técnicos y conceptuales del analisis, disefio y descripcion de
cargos como eje central del subsistema de reclutamiento y seleccion del talento humano. Se estudia la
importancia del manual de funciones organizacionales y del perfil de cargo como herramientas clave
para definir responsabilidades, competencias y requisitos de los puestos de trabajo, garantizando

coherencia entre las necesidades organizacionales y el desempeifio del personal.

Asimismo, se analiza la gestion del talento humano en entidades publicas y privadas, considerando sus
particularidades normativas y administrativas, con énfasis en las escalas remunerativas, tanto sectoriales
como el sistema de 20 grados, como mecanismos de ordenamiento y equidad salarial. La unidad también
aborda los roles dentro de la organizacion, la descripcion y analisis de cargos, y el concepto y etapas del
analisis de puestos, destacando su impacto en la eficiencia organizacional. Finalmente, se examina el

mercado de trabajo y su influencia en la planificacion, captacion y administracion del talento humano.
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2. Analisis, disefio y descripcion de cargos
El proceso de analisis, disefio y descripcion de cargos es un conjunto de actividades mediante las cuales
una organizacion identifica y estructura las tareas, responsabilidades y requisitos de cada puesto de
trabajo, con el fin de organizar eficientemente el talento humano y facilitar procesos como la seleccion,

capacitacion y evaluacion del personal.

Importancia del andlisis, diseiio y descripcion de cargos
»  Permite asignar correctamente las funciones a cada puesto.
s Mejora los procesos de seleccion, capacitacion y evaluacion del desempeiio.
e Facilita la equidad salarial.

¢ Ayuda a definir perfiles claros y reducir la rotaciéon de personal.

Elementos del Analisis de Cargo

Responsabilidades

Enumera las
abligaciones y los

resultados .
esperados del Funcionesy
Externas puesto. Tareas
Describe las P Detallalas
interacciones del actividades diarias y
puesto con colegas las
y partes interesadas responsabilidades
externas. B % del puesto.
&_"“‘- ‘J : n“'",\"
b 5 i, 5
i o N
;l \ s @1!’\ / X
¢ & }
kel . i
.

Condiciones N

"~ Y : ‘ . f
Laborales /—-.
Evalua el entorno de bTH { C
trabajoy los \ . \

Explica la
contribucion del
puesto alos
objetivos generales

desafios fisicos. : = e 8,
“\f\) : LA\ de la organizacion
m A A
5\_,/ L/Z . B \.f‘(
; —r . -
- — { Ve ‘5
. S i o : ? N o C - ,
Competencias ‘;J K}]ﬂ") Lj L’) { j,:] ] 3 ldentificacion
Requeridas ? et 2 \k__/’ g del Puesto
= ) -~ o
Identifica las L/‘\)(\' L/\Jt/\ Define el titulo y la

ubicacion del puesto
dentro de la
organizacion.

habilidades y los
conocimientos
necesarios para el
puesto.
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21 Manual de funciones organizacionales
Es un documento formal que detalla las funciones, responsabilidades y jerarquia de cada cargo dentro
de la organizacion. Sirve como guia para los empleados, facilitando la comprension de sus roles y
contribuyendo a la coordinacion de las actividades. Un manual de funciones bien elaborado es esencial

para la gestion del desempeiio, la capacitacion y el desarrollo profesional.

Chiavenato (2017) sefiala que el Manual de Funciones Organizacionales es un documento técnico—
administrativo que sistematiza la descripcion de los cargos, especificando funciones, responsabilidades

y requisitos, lo que contribuye a una adecuada gestion del talento humano.

2.1.1. Objetivos principales de una manual de funciones organizacionales

Un manual de funciones organizacional tiene como objetivo principal definir y documentar las
responsabilidades, tareas y relaciones jerarquicas de cada puesto dentro de la estructura de la empresa.
Esto se traduce en una serie de objetivos especificos que contribuyen al buen funcionamiento de la

organizacion.

e Definir Roles y Responsabilidades: el objetivo fundamental es establecer de manera clara 'y
precisa las funciones y responsabilidades inherentes a cada cargo.

o Establecer la Estructura Organizacional: El manual de funciones ayuda a visualizar y
comprender la estructura jerarquica de la organizacién, mostrando las relaciones entre los
diferentes puestos y departamentos.

e Facilitar 1a Seleccion y Capacitacién de Personal: El manual de funciones es una herramienta
valiosa para los procesos de reclutamiento, seleccion y capacitacion de personal.

e Mejorar la Comunicacién Interna: Un manual de funciones bien elaborado facilita la
comunicacién interna al proporcionar un marco de referencia coman para todos los empleados

e Optimizar la Eficiencia Operativa: Al definir claramente las funciones y responsabilidades,
el manual de funciones contribuye a mejorar la eficiencia operativa de la organizacion

e Servir como Base para la Evaluacién del Desempeiio: El manual de funciones proporciona
los criterios objetivos para evaluar el desempefio de los empleados.

o Adaptarse a los Cambios Organizacionales: Un manual de funciones debe ser un documento
dinamico que se actualice periodicamente para reflejar los cambios en la estructura, los procesos

y las estrategias de la organizacion.
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Componentes de un Manual de Funciones

Descripcion de Estructura
Puestos Organizacional
Detalla las Muestra la jerarquia
responsabilidades y y las relaciones
tareas de cada dentro de la

ofganizacion.

puesto.

Requisitos del

Puesto 2
o g{&
Especifica las mn M Introduccion
habilidades y (“«J\J L-"}
calificaciones N /_,_‘._\ Vi Explica la
necesarias para gl i J il At \ \-—-‘) importancia y el
cada puesto, =8 st ) ™~ \ h | ¢~ objetvo del manual
N
™ §
p / Tahla de
so de o L/) _ :Lnb..i de
lizacion .2 ("”“‘\ { ¢ Contenido
~ 5 ir. = A
Describe como se 3 E;‘?‘/ e 3 P[qporc1ona L;I‘;Ija '
antiene el manual TR Oy VIS GRTIELS (e
man poe o 2/ - estructura del
tualizado, .,»al% /_\) = manual,
5 \_‘,f“'; : 'S
' 3 /-m, y (:) //F—\
] : Dy
Anexos i\ =) E~7 p) k !_5?\_‘// (:3 Portada
e, : vt (_ i
Incluye informacion 2 e {T‘ 2 N 2% Preseritael
adicional relevante "L oy - % S documento y su
S/ N /L - proposita

22 Perfil de cargo

Describe las caracteristicas ideales que debe poseer una persona para desempefiar un cargo de manera
exitosa. Incluye habilidades, conocimientos, experiencia, aptitudes y rasgos de personalidad. El perfil
de cargo es una herramienta fundamental para el reclutamiento y la seleccion, ya que permite identificar

a los candidatos mas adecuados para el puesto.
Componentes del Perfil de Cargo

Conocimientos
Técnicos

Las habilidades y el
conocimiento
especializado

necesarios para realizar
tareas especificas.

Experiencia

Laboral Habilidades

Las capacidades y
competencias que
permilen a las personas
realizar tareas de
manera efectiva.

Las experiencias
practicas y los roles que
han desarrollado
habilidades y
conocimentos.

Actitudes y
Valores

Formacion
Académica

Las creencias y los

La educacion formal y
comportamientos que

los titulos que

demuestran el influyen en el
canocimiento y la desemperio y la cultura
laboral.

experiencia,

Perfil de Cargo
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Zz3 Talento Humano en entidades piblicas y privadas

El talento humano es el activo mas valioso de cualquier organizacion, tanto publica como privada. La
gestion del talento humano implica atraer, desarrollar, motivar y retener a los empleados con las
habilidades y el potencial necesarios para alcanzar los objetivos organizacionales. Si bien los principios
basicos de la gestion del talento humano son similares en ambos sectores, existen diferencias
significativas en cuanto a las regulaciones, las politicas y las practicas. En el sector pablico, la gestion
del talento humano suele estar sujeta a normativas especificas y a procesos de seleccion basados en el

mérito. En el sector privado, la gestion del talento humano suele ser mas flexible y orientada a los

resultados.

Diferencias del Talento Humano en entidades piblicas y privadas

-ASbecto ‘Sector Publico Sector Privado Diferencia
Principal

Finalidad Su propc’)sifd es servir al  Su dbj.etivo es generar El publico trabaja
interés general y cumplir  utilidades y ser  para el bienestar
politicas del Estado. No  competitivo en el  colectivo; el
busca lucro, sino el  mercado. Busca  privado para
bienestar social. rentabilidad y  obtener beneficios

productividad. economicos.

Normativa R'eg'iaorpoi' la LOSEP, su  Se rige -'ﬁ'br"'el'CfS&igo El pt’;‘bliéo tiene
Reglamento y normas del  del Trabajo y politicas ~ normas uniformes
Ministerio del Trabajo.  internas de la empresa, y obligatorias; el
Todo esta estrictamente  con mayor flexibilidad. privado mayor
regulado. autonomia laboral.

Forma de Se realiza mediante Se contrata por procesos  En el 'pﬁblico se

ingreso concursos de méritos y  de seleccion internos o ingresa por meérito;
oposicion, 0 externos, entrevistas o  en el privado, por
nombramiento, referencias. decision del
garantizando empleador.
transparencia.

Estabilidad Alta estabilidad, Menor  estabilidad;  El empleo publico

laboral especialmente con  depende del  es mas estable; el
nombramiento rendimiento y de las  privado es mas
permanente.  Solo se  politicas empresariales. flexible y
separa por causas competitivo.
justificadas.

Evaluaciéon  del Es Ncr)Blrigatorié- “ y Se apli'c:-i“ segﬁﬁ ~ En el pﬁblicb' es

desemperio regulada por el criterios propios de la legal y

Ministerio del Trabajo.
Evalia eficiencia vy

cumplimiento de metas.
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Remuneracién Basada en escalas “}-TIi;jada por la erﬁpresé ~ En el pmﬁ'bl-ico los
salariales  unificadas segin el mercado y el sueldos son fijos;
(por grados o niveles). perfil del trabajador. en el privado,
No se negocia Puede incluir bonos e negociables y
libremente. incentivos. variables.
Cépacitacién ' Las instituciones deben  Es 'df)ciona'f;- -d_e';-pender En el pﬁ'b-l_iéo es
elaborar planes anuales de la estrategia y obligatoria; en el
de capacitacion para su recursos de la privado, voluntaria
personal. empresa. o estratégica.
‘Sistema de Generalmente ' Se aplicéh - H o publico
incentivos reconocimientos o bonificaciones, incentiva con
ascensos por merito; comisiones y premios meritos
pocos incentivos por resultados. simbolicos; el
€conomicos. privado con
beneficios
€conomicos.
Cultura " Enfocada en la norma, ‘Enfocada en la El pﬁblicb pn'oﬁia
organizacional fransparencia y servicio eficiencia, innovaciony  lo normativo; el
al ciudadano. Tiende a satisfaccion del cliente.  privado, la
ser jerarquica y formal. Mas dinamica y  productividad vy
flexible. resultados.
Movilidad y Ascensos  mediante Promociones pbr  El crecimiento en
promocioén concursos  internos y mérito, liderazgo y el  piblico es
evaluacion del confianza de la  reglamentado; en
desempefio. Proceso direccion. Proceso mas el privado, flexible
mas estructurado. agil. y  basado en
resultados.
Vacaciones 30 dias LOSEP 15 dias Cc')digo de .
15 dias Codigo de Trabajo
trabajo

2.3.1. Escalas remunerativas en entidades publicas y privadas

Las escalas remunerativas estan estrictamente reguladas por la Ley Organica Del Servicio Publico
(LOSEP) y su reglamento; el objetivo principal es garantizar la equidad, la transparencia y la justicia en
la remuneracion de los servidores pitblicos, basandose en factores como la profesionalizacion, la

capacitacion, la responsabilidad y la experiencia.

Segin el acuerdo ministerial nro. MDT-2024-039, la escala general para servidores publicos se

estructura en 22 grados, con remuneraciones mensuales unificadas (RMU) que varian desde $527 hasta
$5.072.
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2.3.1.1. Escalas sectoriales

’Fuw‘o?w Twnovacién Y Desarrollo!

El Codigo del Trabajo establece el salario basico unificado (SBU) como un piso salarial, pero a partir

de ahi, las empresas tienen mayor libertad para definir sus propias estructuras de remuneracion.

Las escalas sectoriales son especificas para sectores con funciones criticas, y suelen tener mejores

condiciones salariales por la naturaleza del trabajo.

e Nivel A.

Nivel B.
Bl:
B2:
B3:

Nivel C.
Cl:
C2z:
C3:

e Nivel D.
D1:

s D2Z:

e Nivel E.
ElL:
E2:

Nivel Nombre

. grupo

A Jefatura
B Supervision
c Oileracié.nm '
D Asistencia
E  Soporte

Comisiones sectoriales:

del Tipo de funciones

Jefatura

Supervision
Supervision General
Supervision Técnica
Supervision Operativa

Operacion

Operacion Especializada
Operacion Téenica
Operacion Basica
Asistencia

Asistencia Administrativa
Asistencia Técenica
Soporte

Soporte Administrativo
Soporte Operativo

Direccién y toma de decisiones

" Control
~ equipos

coordinacion  de

Ejeﬁlplo.é- dé-cargosi :

Directbr, Coordihédd;, Gerente

ng'l_lp-éi'visoi"%éénico, jefé--&i-e turno

Ejecucion técnica y profesional

Apoyo administrativo o técnico

Servicios
mantenimiento

- gcnereilés ' y

Anal_lsta, tééni;:é; ayﬁdaiﬁfé

Asistente,  secretario,  auxiliar

contable -
Conserje, chofer, guardia

La fijacion de sueldos y salarios minimos sectoriales y tarifas para el sector privado se realizara acorde

a las comisiones sectoriales y sus respectivas estructuras ocupacionales descritas a continuacion:

™%
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ACUERDO MINISTERIAL No. MDT-2024-301

1l

Nro. [COMISIONES SECTORIALES

1 JAGRICULTURA Y PLANTACIONES

PRODUCCION PECUARIA
PESCA. ACUACULTURA Y MARICULTURA

W~

4 IMINAS, CANTERAS Y YACIMIENTOS

5 JTRANSFORMACION DE ALIMENTOS (INCLUYE AGROINDUSTRIA)

6 [PRODUCTOS INDUSTRIALES, FARMACEUTICOS Y QUIMICOS
7 IPRODUCCION INDUSTRIAL DE BEBIDAS Y TABACOS

8 IMETALMECANICA

10 [PRODUCTOS TEXTILES, CUERO Y CALZADO

11 WEHICULOS. AUTOMOTORES, CARROCERIAS Y SUS PARTES
12 [TECNOLOGIA: HARDWARE Y SOFTWARE (INCLUYE TIC™S)

13 [ELECTRICIDAD. GAS Y AGUA

14 [CONSTRUCCION

15 ICOMERCIALIZACION Y VENTA DE PRODUCTOS
16 [TURISMO Y ALIMENTACION

17 [TRANSPORTE Y LOGISTICA

18 |SERVICIOS FINANCIEROS

19 JACTIVIDADES TIPO SERVICIOS
20 JACTIVIDADES DE ENSENANZA

21 JACTIVIDADES DE SALUD

22 IACTIVIDADES COMUNITARIAS

2.3.1.2. Escala de 20 grados

En el sector piblico ecuatoriano, la escala de 20 grados es un sistema de clasificacion y valoracion de
puestos establecido para ordenar los cargos publicos segin su nivel de complejidad, responsabilidad,
competencias requeridas y grado de toma de decisiones, y para vincular cada puesto con una

remuneracion determinada.

Escala GRUPO OCUPACIONAL RMU (USD)
1 Servidor pablico de servicios 1 $527
2 Servidor publico de servicios 2 $583
3 Servidor pablico de apoyo 1 $640
4 Servidor publico de apoyo 2 $695
5 Servidor publico de apoyo 3 $775
6 Servidor publico de apoyo 4 $855
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7 Servidor publico 1 $935
8 Servidor publico 2 $1.030
9 Servidor pablico 3 $1.150
10 Servidor pablico 4 $1.340
11 Servidor publico 5 $1.550
12 Servidor publico 6 $1.780
13 Servidor publico 7 $2.030
14 Servidor publico 8 $2.250
15 Servidor publico 9 $2.460
16 Servidor publico 10 $2.650
17 Servidor publico 11 $2.990
18 Servidor publico 12 $3.500
19 Servidor publico 13 $4.000
20 Servidor publico 14 $5.072

Notas importantes:
e Los grados 1 a 8 son para puestos técnicos, auxiliares y administrativos.
e Grados 9 a 16 abarcan los profesionales, especialistas y mandos medios.

e Grados 17 a 20 son usados en niveles jerarquicos superiores (autoridades nacionales).

Escala General de 22 Grados

;Por qué existen escalas de 20 y de 22 grados?
o  Aplicacion tipica (20): Ministerios, agencias, servicios nacionales, subsecretarias.
o Aplicacion tipica (22): Entidades del sistema educativo superior (universidades publicas).
Sisterna nacional de salud. Funcion Judicial, Fiscalia, Contraloria, Asamblea Nacional.

o No todas las instituciones aplican todos los grados. Algunas los ajustan a su estructura interna.

Escala GRUPO OCUPACIONAL RMU (USD)
1 Servidor pablico de servicios 1 $527
2 Servidor publico de servicios 2 $553
3 Servidor publico de apoyo 1 $585
4 Servidor publico de apoyo 2 $622
5 Servidor publico de apoyo 3 $675
6 Servidor pablico de apoyo 4 $733
7 Servidor publico 1 $817
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8 Servidor publico 2 $901

9 Servidor publico 3 $986

10 Servidor publico 4 $1.086
11 Servidor pablico 5 $1.212
12 Servidor pablico 6 $1.412
13 Servidor piblico 7 $1.676
14 Servidor publico 8 $1.760
15 Servidor publico 9 $2.034
16 Servidor publico 10 $2.308
17 Servidor publico 11 $2.358
18 Servidor publico 12 $2.408
19 Servidor publico 13 $2.670
20 Servidor publico 14 $3.188
21 Servidor publico 15 $3.848
22 Servidor publico 16 $4.500

Grados jerarquicos de remuneraciones del sector piblico

Gradlo Remuneracion mensual unificada

(USD)
10 $5.072
9 $4.809
8 S4.463
7 S$4.283
6 $3.854
5 $3.247
4 $2.597
3 S2.418
2 $2.368
1 S§2.115

2.4 Los roles en la organizacion

En el corazén de cualquier organizacion exitosa se encuenira una estructura bien definida de roles. Cada
rol, desde el nivel de entrada hasta la alta direccion, desempefia un papel crucial en el logro de los
objetivos organizacionales. La claridad en la definicion de estos roles es fundamental para evitar la

ambigiiedad, la duplicacion de esfuerzos y los conflictos internos.

Cuando los empleados comprenden claramente sus responsabilidades, las expectativas de desempeifio y

cémo su trabajo contribuye al panorama general, estan mas motivados, comprometidos y productivos.

5
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Esta claridad también facilita 1a rendicion de cuentas, ya que cada individuo es responsable de cumplir

con las expectativas asociadas a su rol.

2.4.1. Tipos de Roles en la Organizacion
Las organizaciones albergan una amplia variedad de roles, cada uno con un conjunto especifico de

responsabilidades y habilidades requeridas. Algunos roles comunes incluyen:

e Roles de Liderazgo: Estos roles, como gerentes, supervisores y directores, se centran en la
planificacién estratégica, la toma de decisiones, la motivacion del equipo y la gestion del
desempeiio.

e Roles Operativos: Estos roles, como empleados de produccion, representantes de servicio al
cliente y personal administrativo, se centran en la ejecucion de tareas y procesos diarios para
mantener la organizacion en funcionamiento.

e Roles de Soporte: Estos roles, como personal de recursos humanos, contadores y especialistas
en T, brindan apoyo y experiencia a otras areas de la organizacion.

¢ Roles Especializados: Estos roles, como ingenieros, cientificos y analistas de datos, requieren

habilidades y conocimientos especializados en un area especifica.

2.5 Descripcion y analisis de los cargos

La descripcion de cargos es un documento que resume las tareas, responsabilidades y condiciones de
trabajo de un puesto especifico. El andlisis de cargos, por otro lado, es un proceso mas profundo que
busca identificar los requisitos del puesto en términos de habilidades, conocimientos, experiencia y
aptitudes. Ambos procesos son complementarios y proporcionan la base para la gestion del talento

humano.

2.6 Concepto de analisis de cargos

El anlisis de cargos es un proceso técnico y sistematico mediante el cual se recopila, estudia y organiza
informacién detallada sobre un puesto de trabajo, con el proposito de identificar sus funciones,
responsabilidades, condiciones de trabajo y los conocimientos, habilidades y competencias que debe
poseer la persona que lo desempefia. Este proceso constituye una base fundamental para la gestion del
talento humano, ya que permite sustentar decisiones relacionadas con la seleccion de personal,

evaluacion del desempeiio, capacitacion, valoracion de puestos y remuneraciones.

Chiavenato (2017) sefiala que el analisis de cargos permite comprender la naturaleza y contenido de
cada puesto dentro de la organizacion, facilitando la correcta asignacion de responsabilidades y

contribuyendo a la eficiencia organizacional.
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2.7 Etapas del proceso de analisis de los cargos

El proceso de analisis de cargos generalmente incluye las siguientes etapas:

ion Recopilacion Analisis de Els

oracion de Validacion Actualizacion

de Informacion informacion n del

Definir objetivos, Verificar exactitud y Mantener
seleccionar cargos e . -argo i i
e 6t 1gle(;_ 'g 2 Unilizar entrevistas, Identificar tareas, : va;\dez de fa '”:O’T_‘af::'lo"

establece e i informacion actualizada a
cronograma cuestionarios y tesponsabilidades y Redactar documento

medida que cambian
los cargos

observacion habilidades resumiendo tareas y

responsabilidades

2.8 Mercado de trabajo

El mercado de trabajo es el entorno en el que interactiian la oferta y la demanda de mano de obra.
Comprender el mercado de trabajo es esencial para el reclutamiento y la seleccion, ya que permite
identificar las fuentes de talento, las tendencias salariales y las condiciones laborales. El andlisis del
mercado de trabajo debe tener en cuenta factores como la ubicacion geografica, el sector econdmico, el

nivel de educacion y la experiencia laboral.

2.8.1. Factores que influyen en el mercado laboral

Algunos de los Factores que influyen en el mercado laboral son los siguientes:

Tipode  Descripeion  Ejemplo prictico  Efecto en el mercado
factor laberal
Econémicos  Serelacionanconla ~ Cuandola economia  Aumenta o disminuye la
situacion econdmica del crece, las empresas demanda de trabajo
pais: crecimiento, inflacion, —contratan mas personal;  segin el ciclo
inversion y productividad.  en una crisis reducen economico.
empleos.

'Demogfziﬁcos'- Se refieren a las ~ Una ijéi)lacic'm jdveﬁm " Determinan la cantidad
caracteristicas de la genera mas oferta de y tipo de personas
poblacion: edad, género, mano de obra, pero disponibles para
nivel educativo y poblacion  también mayor trabajar.
econdmicamente activa. competencia.

Tecnolégicos ‘Cambios en te'éi-l-onlbgtia,r ' Laautomatizacion Provoca la dé'éaparicién
automatizacion y reduce cajeros bancarios, de ciertos empleos y la
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digifélizaciéh que - 'pero -z"iu'ment.i'émpleb-s en creacién de nuevos con
modifican las tareas y los tecnologia y atencion mayor especializacion.
perfiles requeridos. digital.

Educativos Célidad,. cobertura y ~ Silos progfaﬁ}as ' -I-hﬂuye enla
pertinencia de la formacion  incluyen habilidades preparacion y
profesional ofrecida por digitales, los egresados competitividad de los
instituciones educativas. son méas empleables. trabajadores.

Legalés 7 Normas y léyés laborales:  Un aumento del salario Régulan' las condiciones
salario minimo, contratos,  bésico puede mejorar laborales y la estabilidad
seguridad social y derechos  ingresos, pero reducir en el empleo.
laborales. contrataciones en

pequefias empresas.

2.8.2. Portal de empleo

Un portal de empleo, también conocido como bolsa de trabajo online, es una plataforma en linea que
conecta a empleadores que buscan candidatos con personas que buscan empleo. Actia como un
intermediario, facilitando el proceso de reclutamiento y bisqueda de empleo al centralizar ofertas de
trabajo y perfiles de candidatos en un solo lugar. Este documento explorara en detalle las caracteristicas,
funciones, beneficios y tipos de portales de empleo, asi como su importancia en el mercado laboral

actual.

2.8.2.1. Caracteristicas Principales de un Portal de Empleo

Un portal de empleo se distingue por varias caracteristicas clave:

o Base de Datos de Ofertas de Empleo: La caracteristica fundamental es una amplia base de
datos de ofertas de empleo publicadas por diversas empresas y organizaciones. Estas ofertas
suelen estar clasificadas por sector, ubicacion, nivel de experiencia y otros criterios relevantes.

o Base de Datos de Candidatos: Los portales de empleo también albergan una base de datos de
perfiles de candidatos, que incluyen informacion sobre su experiencia laboral, educacion,
habilidades y preferencias de empleo.

e Motor de Basqueda: Un motor de bisqueda potente permite a los usuarios (tanto empleadores
como candidatos) filtrar y encontrar ofertas de empleo o perfiles de candidatos que coincidan
con sus criterios especificos.

o Herramientas de Gestion de Candidaturas: Los candidatos pueden utilizar herramientas para
crear y gestionar su curriculum vitae, enviar solicitudes de empleo y realizar un seguimiento del
estado de sus candidaturas.

o Herramientas de Gestién de Reclutamiento: Los empleadores pueden utilizar herramientas
para publicar ofertas de empleo, gestionar las candidaturas recibidas, filtrar candidatos y

comunicarse con ellos.
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Alertas de Empleo: Los candidatos pueden configurar alertas de empleo para recibir
notificaciones automaticas cuando se publiquen nuevas ofertas que coincidan con sus criterios
de busqueda.

Informacion y Recursos: Muchos portales de empleo ofrecen informacion y recursos utiles
para candidatos y empleadores, como consejos para la bisqueda de empleo, guias para la

redaccion de curriculums, informacion sobre salarios y tendencias del mercado laboral.

2.8.2.2. Beneficios de Utilizar un Portal de Empleo

Tanto para candidatos como para empleadores, los portales de empleo ofrecen numerosos beneficios:

Para Candidatos:

Mayor Alcance: Acceso a una amplia variedad de ofertas de empleo de diferentes empresas y
sectores.

Comodidad: Bisqueda de empleo desde cualquier lugar y en cualquier momento.

Ahorro de Tiempo: Filtrado de ofertas de empleo segiin criterios especificos.

Organizacién: Gestion centralizada de curriculums y candidaturas.

Informacién: Acceso a recursos y consejos para la busqueda de empleo.

Para Empleadores:

= secretaria.general@itstena.edu.ec % km 1 1/2 via Tena- Archidona

Mayor Alcance: Acceso a un amplio grupo de candidatos potenciales.

Ahorro de Tiempo y Costos: Automatizacion del proceso de reclutamiento.
Mejor Seleccion: Filtrado de candidatos segn criterios especificos.

Branding de Empleador: Promocion de la marca de empleador de la empresa.

Analisis de Datos: Informacion valiosa sobre el rendimiento de las ofertas de empleo.
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UNIDAD 3: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE CAPITAL HUMANO EN LAS
ORGANIZACIONES

3. TFases del proceso de seleccion

3.1.Proceso de convocatoria de ofertas laborales.
3.2.Reclutamiento

3.3. Analisis y seleccion de perfiles idoneos.
3.4.Bases del proceso de seleccion de capital humano
3.5. Diseiio de curriculum vitae

3.6. Proceso de seleccion

3.6.1. Evaluaciones

3.6.1.1. Evaluacion conocimientos técnicos

3.6.1.2. Evaluacion de competencias genéricas
3.7.Proceso de entrevistas

3.8. Valoracion final de perfil.

Resultado de Aprendizaje

El estudiante conoce y aplica los procesos de gestion de talento humano y los subsistemas dentro de una

organizacion.

. J

DIAGRAMA DE APRENDIZAJE

Proceso de Seleccion de Candidatos

Identificacién Evaluacion de
de Candidatos Habilidades Entrevisias Seleccion Final
Seleccion de Evaluacion de las Realizacion de Eleccion del
candidatos que habilidades y entrevistas para candidato mas
cumplen los competencias de los evaluar la idoneidad adecuado para el
requisitos candidatos puesto
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SINTESIS

La Unidad 3 desarrolla de manera integral el proceso de reclutamiento y seleccion de capital humano
en las organizaciones, abordando las fases que van desde la convocatoria de ofertas laborales y el
reclutamiento, hasta el analisis y seleccion de perfiles idéneos, el disefio del curriculum vitae y la
aplicacion de evaluaciones de conocimientos técnicos y competencias genéricas; ademas, se profundiza
en el proceso de entrevistas y en la valoracion final del perfil, permitiendo al estudiante comprender y
aplicar criterios técnicos y objetivos para la toma de decisiones en la seleccion de personal, en

coherencia con las necesidades organizacionales y los principios de eficiencia, equidad y meritocracia.
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3. Fases del proceso de seleccion
A continuacion, se describe las fases tipicas del proceso de seleccion de personal, desde la identificacion
de 1a necesidad hasta la incorporacion del candidato seleccionado. Se detallan las actividades clave en
cada etapa, con el objetivo de proporcionar una guia clara y concisa para la gestion eficiente de la

contratacion de nuevos empleados.

Fases del Proceso de Seleccion de Personal

6 induccion

Integrar al nuevo empleado en la
organizacion.

3 o H & o
5 Contratacion

Seleccionar y ofrecer el puesto al
i candidato mas adecuado

4 Evaluacion de Candidatos
Evaluar las habilidades y la
idoneidad de los candidatos.
3 Reclutamiento ®
Atraer candidatos potenciales a ]‘%
través de varios canales.
2 Analisis del Cargo

Definir las responsabilidades y
requisitos del puesto

=

>acion de la

-

Reconocer la necesidad de un
nuevo emplieadao dentro de la
orgamizacion.

e

3.1 Proceso de convocatoria de ofertas laborales

A continuacion, se describe el proceso general para la convocatoria de ofertas laborales, abarcando desde
la identificacion de la necesidad hasta la seleccion del candidato ideal. El objetivo es proporcionar una
guia clara y concisa para asegurar un proceso eficiente, transparente y equitativo, que atraiga a los

mejores talentos y cumpla con los objetivos de la organizacion.

a) ldentificacion de la Necesidad
El primer paso en el proceso de convocatoria es identificar la necesidad de cubrir un puesto vacante o

crear uno nuevo. Esto implica:
o Anslisis de la situacién actual: Evaluar la carga de trabajo del equipo, las habilidades

existentes y las areas donde se requiere apoyo adicional.
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o Definicién de objetivos: Determinar qué se espera lograr con la incorporacién del nuevo
empleado. ;Se busca mejorar la eficiencia, expandir las capacidades del equipo o cubrir una
funcion especifica?
o Justificacién de la contratacién: Presentar una justificacion clara y concisa de la necesidad de

contratar, incluyendo datos y argumentos que respalden la solicitud.

b) Definicion del Perfil del Puesto
Una vez identificada la necesidad, es crucial definir el perfil del puesto de manera detallada. Esto

incluye:

o Titulo del puesto: Un titulo claro y descriptivo que refleje las responsabilidades y el nivel del
puesto.
o Descripcién del puesto: Una descripcion concisa de las responsabilidades, tareas 'y funciones
principales del puesto.
o Requisitos:
o Educacién; Nivel de estudios requerido (ej. licenciatura, maestria, doctorado).
o Experiencia: Afios de experiencia requeridos y areas de especializacion.
o Habilidades: Habilidades técnicas (hard skills) y habilidades blandas (soft skills)
necesarias para el desempeiio del puesto.
o Conocimientos: Conocimientos especificos requeridos (¢j. idiomas, software,
metodologias).
o Competencias: Competencias clave que el candidato debe poseer (ej. liderazgo, comunicacion,
trabajo en equipo, resolucion de problemas).
e  Ubicacién: Lugar de trabajo y posibilidad de trabajo remoto.
o Rango salarial: Rango salarial estimado para el puesto.

o Reporte a: A quién reportara el empleado dentro de la estructura organizacional,

¢) Aprobacion de la Convocatoria
Una vez definido el perfil del puesto, se debe obtener la aprobacion de la convocatoria por parte de las

autoridades competentes (ej. Gerente de Recursos Humanos, Director del area). Esto implica:

e Presentacién de la solicitud: Presentar la solicitud de contratacion, incluyendo la justificacion,
el perfil del puesto y el presupuesto asociado.
o Revisién y aprobacién: Las autoridades competentes revisaran la solicitud y, si es aprobada,

autorizaran el inicio del proceso de convocatoria.

d) Diseiio de la Convocatoria
Con la aprobacién de la convocatoria, se procede al disefio del anuncio de la oferta laboral. Este anuncio

debe ser:
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o Atractivo: Captar la atencién de los candidatos potenciales.
o  Claro: Proporcionar informacion precisa y concisa sobre el puesto y la empresa.
o Inclusive: Utilizar un lenguaje inclusivo y evitar sesgos.

o Completo: Incluir todos los elementos esenciales del perfil del puesto.

El anuncio debe incluir:

e  Titulo del puesto.

o Descripcién de la empresa: Una breve descripeion de la empresa, su mision, vision y valores.

o Descripcion del puesto.

o Requisitos.

o Beneficios: Beneficios ofrecidos por la empresa (gj. seguro médico, vales de despensa, plan de
pensiones).

o Proceso de aplicacién: Instrucciones claras sobre como aplicar a la oferta laboral.

o Fecha limite de aplicacién: Fecha limite para la recepcion de solicitudes.

o Informacién de contacto: Informacion de contacto para resolver dudas.

e) Publicacién de la Convocatoria
Una vez disefiado el anuncio, se procede a su publicacion en los canales adecuados. Esto incluye:

e Bolsas de trabajo online: Plataformas especializadas en la publicacién de ofertas laborales (ej.
LinkedIn, Indeed, Glassdoor).

o  Sitio web de la empresa: Publicar la oferta laboral en la seccion de "Trabaja con nosotros" del
sitio web de la empresa.

e Redes sociales: Compartir la oferta laboral en las redes sociales de la empresa (¢j. Linkedln,
Facebook, Twitter).

o Agencias de reclutamiento: Contactar agencias de reclutamiento especializadas en el area del
puesto.

o Universidades y escuelas: Publicar la oferta laboral en los portales de empleo de universidades
y escuelas.

e Referencias de empleados: Incentivar a los empleados a referir candidatos potenciales.

3.2 Reclutamiento
El reclutamiento es el proceso mediante el cual la organizacion identifica, atrae y convoca a potenciales
candidatos que cumplen con los requisitos de un puesto de trabajo, con el fin de conformar un grupo de

aspirantes aptos para participar en ¢l proceso de seleccion (Chiavenato, 2017).
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3.2.1. Reclutamiento Interno
El reclutamiento interno consiste en buscar candidatos dentro de la propia organizacion. Las ventajas
del reclutamiento interno son:
o Conocimiento de la cultura organizacional: Los candidatos internos ya estan familiarizados
con la cultura, los valores, y las politicas de la empresa.
s Menor tiempo de adaptacién: Los candidatos internos requieren menos tiempo para adaptarse
al puesto, ya que conocen la empresa y sus procesos.
o Motivacién del personal: El reclutamiento interno puede motivar al personal, ya que les brinda

oportunidades de crecimiento y desarrollo profesional.

e  Menor costo: El reclutamiento interno suele ser mas econdémico que el reclutamiento externo.

Las principales fuentes de reclutamiento interno son:
o Promociones: Ascender a un empleado a un puesto de mayor responsabilidad.
e Traslados: Mover a un empleado a un puesto similar en otra area de la empresa.
o Programas de referencia: Solicitar a los empleados que recomienden a candidatos conocidos.
o Bases de datos de empleados: Revisar las bases de datos de empleados para identificar

candidatos con las habilidades y la experiencia requeridas.

3.2.2. Reclutamiento externo

El reclutamiento externo consiste en buscar candidatos fuera de la organizacion. Las ventajas del

reclutamiento externo son:

e Mayor diversidad de candidatos: El reclutamiento externo permite acceder a un mayor
niimero de candidatos con diferentes habilidades, experiencias, y perspectivas.

e Nuevas ideas y enfoques: Los candidatos externos pueden aportar nuevas ideas y enfoques a
la empresa.

e Mayor disponibilidad de candidatos: El reclutamiento externo suele ofrecer una mayor

disponibilidad de candidatos que el reclutamiento interno.
Las principales fuentes de reclutamiento externo son:

o Portales de empleo: Publicar ofertas de empleo en portales de empleo online.

e Redes sociales: Utilizar redes sociales profesionales como LinkedIn para buscar y contactar
candidatos.

o Agencias de empleo: Contratar los servicios de una agencia de empleo para que realice la
busqueda de candidatos.

o Ferias de empleo: Participar en ferias de empleo para conocer y reclutar candidatos.
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o Instituciones educativas: Establecer relaciones con instituciones educativas para reclutar
estudiantes y graduados.
o Anuncios en medios de comunicacién: Publicar anuncios de empleo en periodicos, revistas, y

otros medios de comunicacion.

3.3 Analisis y seleccion de perfiles idoneos

En este apartado se describe los pasos esenciales para realizar un andlisis de perfiles efectivo en el
contexto de la seleccion de personal. El proceso implica la revision del perfil del cargo, la comparacion
con el perfil del candidato, la identificacion del grado de ajuste, la valoracion cualitativa y cuantitativa,
y finalmente, la seleccion de los perfiles idoneos. El objetivo es proporcionar una guia clara y concisa
para asegurar que la eleccién del candidato se base en criterios objetivos y relevantes para el €xito en el

puesto.

Lograr una Seleccidén de Personal Efectiva

Seleccion de los Perfiles
Idoneos

SRE Elegir al candidato mas adecvado
para et puesto.

Valoracidon Cualitativa y
i Cuantitativa
23 [ \-E« ]
LA Ly Evaluar las hobilidades y experiencia del

condidato vtilizendo métodos cualitativos
y cuantitativos.

Identificacion del Grado de
%3 Ajuste
b Determinar qué tan bien el candidato se

alinea con los requisitos del puesto.

Comparacidén con el Perfil del
2 = Q Condidato

u Evaluar las habilidades g experiencia del
candidato en relacidn con el puesto.

-~ Revision del Perfil del Cargo

=4
N oy
AN
p S

Comprender los requisitos y expectativas del
puesto.

El ultimo paso en el analisis de perfiles es la seleccion de los candidatos que cumplen con los criterios
minimos establecidos por el puesto. Esto implica revisar las valoraciones cualitativas y cuantitativas de
cada candidato y seleccionar aquellos que obtuvieron las puntuaciones mas altas y que cumplen con los

requisitos criticos del perfil del cargo.
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Es importante recordar que la seleccion de personal es un proceso complejo que requiere un juicio
profesional. Si bien el andlisis de perfiles proporciona una base objetiva para la toma de decisiones,
también es importante tener en cuenta otros factores, como la cultura organizacional, el potencial de

desarrollo del candidato y su motivacion para el puesto.

3.4 Bases del proceso de seleccion de capital humano
Un proceso de seleccion de capital humano solido se basa en una serie de principios fundamentales que
aseguran su validez, confiabilidad y justicia. Estos principios son la piedra angular de un proceso que

busca identificar al candidato mas adecuado para un puesto determinado.

Lograr un Proceso de Seleccidon Sélido

Seleccionar al
candidato més
adecuado para el
= o vesto.
Justicia »
Asequrar que el

proceso sew imparcial

Confiabilidad y no discriminatorio.

Garantizar que los
resultados del proceso
sean consistentes y

Asegurar que el repetibles.

proceso mida con
precisian las
habilidades y
competencias

necesearias.

3.4.1. Objetividad
Para garantizar la objetividad, es esencial:

o Definir criterios de evaluacién claros y medibles: Establecer con anticipacion los atiibutos,
habilidades y conocimientos que se consideraran relevantes para el puesto.

e Utilizar herramientas de evaluacion estandarizadas: Implementar pruebas psicotécnicas,
evaluaciones de habilidades y entrevistas estructuradas que permitan obtener datos comparables
entre los candidatos.

o Capacitar a los evaluadores: Asegurarse de que los responsables de la seleccion estén

debidamente capacitados para aplicar las herramientas de evaluacién y analizar los resultados

de manera objetiva.
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o Documentar el proceso: Registrar todas las etapas del proceso de seleccion, incluyendo los

criterios de evaluacion, los resultados de las pruebas y las decisiones tomadas.

3.4.2. Equidad

La equidad en el proceso de seleccion implica brindar a todos los candidatos las mismas oportunidades
para demostrar sus habilidades y aptitudes. Se busca crear un ambiente justo y transparente donde cada
aspirante sea evaluado de manera imparcial, sin importar su origen, género, raza, religion, orientacion

sexual o cualquier otra caracteristica personal.

Para promover la equidad, es fundamental:

o Utilizar un lenguaje inclusivo en las ofertas de empleo: Evitar expresiones que puedan
resultar discriminatorias o excluyentes.

o Adaptar las pruebas y evaluaciones: Considerar las necesidades especiales de los candidatos
con discapacidad y realizar las adaptaciones necesarias para garantizar su participacion en
igualdad de condiciones.

e Garantizar la confidencialidad de la informacion personal: Proteger la privacidad de los
candidatos y evitar el uso de informacion personal irrelevante para la evaluacion de sus
aptitudes.

o Ofrecer retroalimentacién constructiva: Proporcionar a los candidatos que no fueron

seleccionados informacion sobre las areas en las que podrian mejorar.

3.4.3. Competencias

La seleccion basada en competencias se centra en identificar a los candidatos que poseen las habilidades,
conocimientos y actitudes necesarias para desempeiiar con éxito las funciones del puesto. Se busca
evaluar no solo la experiencia y la formacion académica, sino también las capacidades y el potencial de

cada aspirante.

Para implementar un enfoque basado en competencias, es necesario:

o Definir el perfil de competencias del puesto: Identificar las habilidades, conocimientos y
actitudes clave que se requieren para el desempefio exitoso del rol.

o Utilizar métodos de evaluacion que permitan medir las competencias: Implementar
entrevistas conductuales, simulaciones de trabajo y pruebas de habilidades que permitan evaluar
las competencias de los candidatos en situaciones reales.

o [Evaluar el potencial de desarrollo: Considerar la capacidad de los candidatos para aprender y

adaptarse a nuevos desafios.
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3.4.4. Legalidad
El proceso de seleccion debe cumplir estrictamente con las normas laborales vigentes y evitar cualquier
forma de discriminacion. Es fundamental conocer y respetar las leyes que protegen los derechos de los

trabajadores y garantizan la igualdad de oportunidades.

Para asegurar la legalidad del proceso, es imprescindible:

o  Conocer la legislacién laboral aplicable: Estar al tanto de las leyes que regulan la contratacion
de personal y evitar cualquier practica que pueda ser considerada discriminatoria.

o Obtener el consentimiento informado de los candidatos: Informar a los aspirantes sobre el
proposito de la recopilacion de datos personales y obtener su consentimiento antes de realizar
cualquier prueba o evaluacion.

e Proteger la confidencialidad de la informacién personal: Garantizar la seguridad de los datos
personales de los candidatos y evitar su divulgacion no autorizada.

e Documentar el proceso: Registrar todas las etapas del proceso de seleccion, incluyendo las

decisiones tomadas y las justificaciones correspondientes.

3.4.5. Profesionalismo
El profesionalismo en el proceso de seleccion implica la utilizacion de métodos validos y herramientas
apropiadas para evaluar a los candidatos. Se busca garantizar la confiabilidad y la precision de las

evaluaciones, asi como la eficiencia y la transparencia del proceso.

Para asegurar el profesionalismo, es esencial:

o Utilizar entrevistas estructuradas: Implementar entrevistas con preguntas predefinidas y
criterios de evaluacion claros.

e Aplicar pruebas psicotécnicas: Utilizar pruebas estandarizadas para medir aptitudes,
habilidades y rasgos de personalidad relevantes para el puesto.

o  Realizar pruebas practicas: Evaluar las habilidades de los candidatos en situaciones reales de
trabajo.

e Verificar referencias laborales: Contactar a empleadores anteriores para obtener informacion
sobre el desempeiio v la conducta de los candidatos.

e Capacitar a los evaluadores: Asegurarse de que los responsables de la seleccion estén
debidamente capacitados para aplicar las herramientas de evaluacion y analizar los resultados

de manera profesional.

I
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3.5 Diseiio de curriculum vitae
El CV es nuestra tarjeta de presentacion, debe reflejar no solo la formacion y experiencia si no también
lo relacionado con las capacidades y aptitudes. El objetivo es que el entrevistador recuerde por lo que

se ha hecho y suscite interés de manera que deseen mantener una entrevista.

Componentes Clave de un CV

Referencias

Contactos para
respatdar lo
credibilidad

Datos de contacto
claros y concisos

Experiencia
Laboral
. Laboral
Competencias
retevantes paro el

Puestos ccupados y
puesto

responsabilidades

Educacion

Titulos obtenidos e
instituciones
3.5.1. Recomendaciones importantes para un buen CV
Para presentar un buen Curriculum Vitae, es importante tomar en consideracion lo siguiente:
o No exagere ni mienta sobre sus habilidades o experiencia.
e Utilice un lenguaje claro y directo.
e Proporcione ejemplos concretos de sus logros.
e Pedir a un amigo, familiar o mentor que revise su CV para obtener comentarios.
e Mantenga su CV actualizado con su experiencia y habilidades mas recientes.
e Formato limpio, profesional y ordenado
e No usar fotos informales
e Evitar correos como: princesita23(@...
e Usar verbos de accion en funciones: coordinar, apoyar, gestionar

e Revisar ortografia y coherencia
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3.6 Proceso de seleccion
[l proceso de seleccion es el conjunto de etapas y téenicas sistematicas mediante las cuales la
organizacion evalia a los candidatos reclutados, con el propésito de identificar y elegir a la persona mas
idénea para ocupar un puesto de trabajo, considerando sus conocimientos, habilidades, competencias y

adecuacion al cargo y a la organizacion (Chiavenato, 2017).

El proceso de seleccion es un conjunto de pasos disefiados para identificar y contratar al candidato més
adecuado para un puesto de trabajo. Este proceso generalmente incluye la recepcion de curriculums, la
preseleccion de candidatos, la realizacion de entrevistas y, crucialmente, la aplicacion de evaluaciones.
Las evaluaciones son herramientas fundamentales para obtener una vision objetiva de las habilidades,

conocimientos y aptitudes de los candidatos, permitiendo una toma de decisiones més imformada y justa.

3.6.1. Evaluaciones

Las evaluaciones desempefian un papel vital en el proceso de seleccion. Permiten a los empleadores
medir de manera objetiva las habilidades y el potencial de los candidatos, reduciendo el riesgo de
contrataciones erroneas y asegurando que los nuevos empleados tengan las capacidades necesarias para
tener éxito en sus roles. Las evaluaciones pueden adoptar diversas formas, desde pruebas escritas y

ejercicios practicos hasta entrevistas estructuradas y simulaciones.

Las evaluaciones se clasifican principalmente en dos categorias:
e Evaluaciones de conocimientos técnicos: Se centran en medir la comprension y el dominio de
los candidatos en areas especificas relevantes para el puesto.
e Evaluaciones de competencias genéricas: Evaluan habilidades blandas y atributos personales

que son importantes para el desempefio laboral y la cultura organizacional.

3.6.1.1. Evaluacion de conocimientos técnicos

Alles (2018) define la evaluacién de conocimientos técnicos como un instrumento del proceso de
seleccion que permite verificar el grado de dominio de los conocimientos especificos y habilidades
técnicas que posee un candidato para desempeiiar eficazmente un puesto de trabajo, en funcion de los

requerimientos del cargo y de la organizacion.

Métodos de evaluacion:

o Pruebas escritas: Estas pruebas pueden incluir preguntas de opcion multiple, preguntas de
respuesta corta, o problemas que requieren resolucion. Cubren temas especificos relacionados
con el puesto, como principios de ingenieria, lenguajes de programacion, o normas contables.

o Ejercicios practicos: Los ejercicios practicos simulan tareas reales que el candidato debera

realizar en el puesto. Por ejemplo, un programador podria ser solicitado a escribir cédigo para
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resolver un problema especifico, o un ingeniero podria ser solicitado a disefiar una solucion para
un desafio técnico.

o [Estudios de caso: Los estudios de caso presentan escenarios complejos que requieren que el
candidato aplique sus conocimientos técnicos para analizar la situacién, identificar problemas,
y proponer soluciones.

e Simulaciones: Las simulaciones crean un entorno virtual que replica las condiciones de trabajo
reales. Los candidatos deben interactuar con este entorno y tomar decisiones basadas en sus
conocimientos técnicos.

o Entrevistas téenicas: Las entrevistas técnicas son conducidas por expertos en la materia y se
centran en evaluar la comprension del candidato de conceptos técnicos, su capacidad para

resolver problemas técnicos, y su experiencia en el uso de herramientas y tecnologias relevantes.

Ejemplos:

o Para un puesto de desarrollador de software, la evaluacion podria incluir una prueba de
codificacion en un lenguaje de programacion especifico, un ejercicio préactico para depurar
codigo, y una entrevista técnica para discutir la arquitectura de software y los patrones de diseno.

e Para un puesto de contador, la evaluacion podria incluir una prueba escrita sobre principios
contables, un ejercicio practico para preparar estados financieros, y un estudio de caso para
analizar una situacion financiera compleja.

e Para un puesto de ingeniero civil, la evaluacion podria incluir una prueba escrita sobre disefio
estructural, un ejercicio practico para calcular la capacidad de carga de un puente, y una

simulacion para gestionar un proyecto de construccion.

3.6.1.2. Evaluacion de competencias genéricas

Robbins y Judge (2020) sefialan que la evaluacion de competencias genéricas es un proceso mediante
el cual se identifican y valoran las capacidades conductuales y habilidades transversales de los
individuos, como la comunicacion efectiva, el trabajo en equipo, la adaptabilidad, la ética y la
orientacion al logro, las cuales influyen de manera significativa en el desempeiio laboral y en la eficacia

organizacional, independientemente del cargo especifico que se ocupe.

Métodos de evaluacion:

o FEntrevistas conductuales: Las entrevistas conductuales se basan en la premisa de que el
comportamiento pasado es el mejor predictor del comportamiento futuro. Se pide a los
candidatos que describan situaciones especificas en las que demostraron ciertas competencias,
como la resolucion de problemas, el trabajo en equipo, o el liderazgo.

o Pruebas psicométricas: Las pruebas psicométricas miden la personalidad, las aptitudes y los

valores de los candidatos. Estas pruebas pueden proporcionar informacion valiosa sobre el
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potencial de un candidato para adaptarse a la cultura organizacional y para tener éxito en el
puesto.

Centros de evaluacién (Assessment Centers): Los centros de evaluacion son simulaciones
complejas que evalilan multiples competencias a la vez. Los candidatos participan en una serie

de ejercicios, como discusiones grupales, presentaciones, simulaciones de roles, y ejercicios de

resolucion de problemas.

Referencias: La verificacion de referencias es una forma de obtener informacién sobre el
desempeiio pasado de un candidato de personas que lo han supervisado o trabajado con €l en el
pasado.

Ejercicios de simulacién: Los ejercicios de simulaciéon presentan a los candidatos escenarios
realistas que requieren que demuestren ciertas competencias. Por ejemplo, un candidato podria

ser solicitado a negociar un acuerdo con un cliente dificil, o a liderar una reunién de equipo.

Ejemplos:

Para evaluar la capacidad de comunicacion de un candidato, se le podria pedir que realice una
presentacion sobre un tema especifico, o que participe en una discusion grupal.

Para evaluar la capacidad de trabajo en equipo de un candidato, se le podria pedir que participe
en un ejercicio de resolucion de problemas en grupo, o que describa una situacién en la que tuvo
que colaborar con otros para lograr un objetivo comun.

Para evaluar la capacidad de liderazgo de un candidato, se le podria pedir que describa una
situacion en la que tuvo que motivar a un equipo para alcanzar un objetivo dificil, o que participe
en una simulacion de liderazgo.

Para evaluar la inteligencia emocional de un candidato, se le podria pedir que describa una
situacion en la que tuvo que manejar una emocion dificil, o que participe en una simulacion de

interaccion con un cliente enojado.

3.7 Proceso de entrevistas

La entrevista es una de las etapas mas importantes del proceso de seleccion, ya que permite profundizar

en la informacion del candidato, observar su comportamiento y evaluar su nivel de ajuste al puesto y a

la cultura organizacional.

3.7.1. Objetivos de la entrevista
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Analizar la experiencia previa y la motivacion del candidato.
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Los candidatos y entrevistadores
se preparan para la entrevista

198
@Q Durante la Entrevista

Los candidatos y entrevistadores
interactdan durante la entrevista

=y Seguimiento Post-Entrevista

Los candidatos y entrevistadores
realizan un seguimiento después de la
entrevista

3.7.2. Tipos de entrevistas

3.7.2.1 Entrevista estructurada

La entrevista estructurada, también conocida como entrevista estandarizada, se caracteriza por seguir un
formato rigido y predefinido. El entrevistador utiliza un conjunto de preguntas preestablecidas,
formuladas en el mismo orden y con la misma redaccion para todos los candidatos o participantes. No

se permite la improvisacion ni la desviacion del guion.

Caracteristicas Principales:
e Preguntas predefinidas: Se elabora una lista exhaustiva de preguntas antes de la entrevista.
e Orden fijo: Las preguntas se formulan en un orden especifico.
e Respuestas estandarizadas: A menudo, se utilizan escalas de calificacion o ribricas para
evaluar las respuestas de manera objetiva.
o Poca flexibilidad: El entrevistador no puede hacer preguntas adicionales ni profundizar en

temas que surjan durante la conversacion.

VENTAJAS DESVENTAJAS
Objetividad: Reduce el sesgo del entrevistador, Rigidez: Puede resultar artificial y poco natural,
ya que todos los candidatos son evaluados con los  limitando la capacidad del entrevistador para

mismos criterios.

% secretaria.general@itstena.edu.ec km 1 1/2 via Tena- Archidona




§ INSTITUTO SUPERIOR
| TECNOLOGICO TENA

Tecnologia, Innovacion ¥ Desarrclio

Comparabilidad: Facilita la comparacion de las
respuestas de los diferentes candidatos.

Fiabilidad: Aumenta la fiabilidad de los
resultados, ya que se minimiza la variabilidad en

el proceso de entrevista.
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obtener informacion relevante que no esté
contemplada en las preguntas predefinidas.

Falta de profundidad: No permite explorar
temas en profundidad ni adaptar la entrevista a las
caracteristicas individuales del entrevistado.

Dificultad para evaluar habilidades blandas:
Puede ser dificil evaluar habilidades como la

creatividad, la adaptabilidad o la capacidad de

o—
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resolucion de problemas.

Eficiencia: Permite entrevistar a un gran nimero Despersonalizacién:  Puede  generar una

de personas en un tiempo relativamente corto. sensacién  de

despersonalizacion  en el
entrevistado, lo que puede afectar su desempefio.

Legalidad: Reduce el riesgo de discriminacion,

ya que las preguntas estan disefiadas para ser

relevantes para el puesto y no infringir leyes

laborales.

Cuando utilizarla:
e Cuando se necesita evaluar a un gran niimero de candidatos para un puesto especifico.
e Cuando se requiere una alta objetividad y comparabilidad en el proceso de seleccion.
e Cuando se busca minimizar el riesgo de discriminacion.
e Cuando el puesto requiere habilidades técnicas especificas que pueden ser evaluadas mediante

preguntas estandarizadas.

3.7.2.2 Entrevista semi-estructurada

La entrevista semi-estructurada combina elementos de la entrevista estructurada y la no estructurada. El
entrevistador tiene una guia de entrevista con temas y preguntas clave, pero también tiene la flexibilidad
de hacer preguntas adicionales, explorar temas que surjan durante la conversacion y adaptar la entrevista

a las caracteristicas individuales del entrevistado.

Caracteristicas Principales:
e Guia de entrevista: Se elabora una guia con temas y preguntas clave que deben ser cubiertos
durante la entrevista.
e Flexibilidad: El entrevistador puede hacer preguntas adicionales, explorar temas en
profundidad y adaptar la entrevista a las caracteristicas del entrevistado.

e  Orden flexible: El orden de las preguntas puede variar segin la conversacion.
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o Profundidad: Permite obtener informacion mas detallada y comprender mejor las motivaciones

y experiencias del entrevistado.

VENTAJAS
Equilibrio entre objetividad y flexibilidad:

Combina la objetividad de la entrevista

estructurada con la flexibilidad de la entrevista no

estructurada.
Profundidad: Permite explorar temas en
profundidad y obtener informaciéon mas

detallada.

Adaptabilidad: Permite adaptar la entrevista a
las caracteristicas individuales del entrevistado.

Mejor relacion entrevistador-entrevistado:
Fomenta una mejor relacion entre el entrevistador
y el entrevistado, lo que puede mejorar la calidad

de la informacion obtenida.

Cuando utilizarla:
e Cuando se necesita obtener informacion

habilidades del entrevistado.

DESVENTAJAS
Mayor subjetividad: Requiere un mayor juicio
por parte del entrevistador, lo que puede

aumentar el riesgo de sesgo.

Menor comparabilidad: Puede ser mas dificil
comparar las respuestas de los diferentes
candidatos, ya que las entrevistas no son
idénticas.

Mayor tiempo: Requiere mas tiempo que la
entrevista estructurada.

Requiere mayor habilidad del entrevistador:
El entrevistador debe tener habilidades de
escucha activa, comunicacion y analisis para
poder aprovechar al maximo la flexibilidad de la

entrevista.

detallada sobre las experiencias, motivaciones y

e Cuando se busca un equilibrio entre objetividad y flexibilidad en el proceso de entrevista.

e Cuando el puesto requiere habilidades blandas que son dificiles de evaluar mediante preguntas

estandarizadas.

e Cuando se busca fomentar una mejor relacion entre el entrevistador y el entrevistado.

3.7.2.3 Entrevista no estructurada

La entrevista no estructurada, también conocida como entrevista libre o entrevista exploratoria, se

caracteriza por la ausencia de un guion predefinido. El entrevistador tiene un tema general en mente,

pero permite que la conversacion fluya libremente, haciendo preguntas abiertas y explorando los temas

que surgen de forma espontanea.

Caracteristicas Principales:

e Sin guion predefinido: No hay una lista de preguntas preestablecidas.
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e Preguntas abiertas: Se utilizan preguntas abiertas que invitan al entrevistado a hablar

libremente.

o Flexibilidad total: El entrevistador puede hacer preguntas sobre cualquier tema que considere

relevante.
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e Conversacion fluida: La entrevista se asemeja a una conversacion informal.

VENTAJAS
Flexibilidad maxima: Permite explorar temas en
profundidad y obtener informacion inesperada.
Relacién entrevistador-entrevistado: Fomenta
una relacién mas cercana y de confianza entre el
entrevistador vy el entrevistado.
detallada:

Informacion Puede

proporcionar informacion rica y detallada sobre

rica y

DESVENTAJAS
Subjetividad extrema: Es altamente subjetiva y
susceptible al sesgo del entrevistador.
Poca comparabilidad: Es muy dificil comparar

las respuestas de los diferentes candidatos.

Poca fiabilidad: La fiabilidad de los resultados

es baja.

1

las motivaciones, experiencias y perspectivas del
entrevistado.

Ideal para explorar temas complejos: Es ideal Requiere mucha habilidad del entrevistador:
debe habilidades

excepcionales de escucha activa, comunicacion,

para explorar temas complejos y sensibles. El entrevistador tener
analisis y juicio.
Consume mucho tiempo: Puede consumir

mucho tiempo

Cuando utilizarla:
o En las primeras etapas de la investigacion, para explorar un tema y generar hipotesis.
e Cuando se busca obtener informacion detallada sobre las experiencias y perspectivas del
entrevistado.
e Cuando se busca fomentar una relacion cercana y de confianza entre el entrevistador y el
entrevistado.

e Cuando el objetivo principal es explorar un tema y no evaluar a un candidato para un puesto

especifico.

3.8 Valoracion final de perfil
La valoracién final del perfil consiste en analizar toda la informacion obtenida durante el proceso de
seleccion para determinar si el candidato es el mas adecuado para el puesto. Es el analisis integral que

permite tomar la decision final.
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Elementos que se consideran en la valoracion final
a) Cumplimiento del perfil del puesto =~ o Formacion académica
o Capacitacion
o Experiencia laboral relacionada
b) Resultados de pruebas o Técnicas (conocimientos especificos)
o Psicométricas (razonamiento, aptitudes)
o Personalidad
o Competencias genéricas
¢) Desempeiio en la entrevista o Claridad en la comunicacion

o Coherencia entre lo dicho y su historial

o Habilidades blandas observadas
d) Referencias laborales o Desempefio previo
o Responsabilidad
o Comportamiento
¢) Ajuste a la cultura organizacional o Valores
o Actitudes
o Adaptabilidad
f) Expectativas salariales y o Ajuste al presupuesto institucional
disponibilidad o Disponibilidad inmediata o requerida
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UNIDAD 4: COMPENSACIONES, BENEFICIOS Y SERVICIOS

4, Salario

4.1. Remuneracion

4.2.Derechos y obligaciones del trabajador en instituciones piblicas y privadas
4.3.Prohibiciones del trabajador en instituciones publicas y privadas

4.4. Contratos laborales

4.5. Parametros de contratacion

4.6.Obligaciones del empleador

4.7. Liquidaciones de beneficios laborales

Resultado de Aprendizaje

Conoce y aplica los procesos de gestion de talento humano y los subsistemas dentro de una

organizacion.

DIAGRAMA DE APRENDIZAJE

Estructura de Compensacion y Beneficios para Empleados

Contratos y Parametros de

/ ‘_ Contratacion
\& Prohibiciones

KK Derechos y Obligaciones
ow
.m' Salario y Remuneracion

68 Compensacion y Beneficios

SINTESIS

La Unidad 4 analiza las compensaciones y beneficios laborales, abordando el salario y la remuneracion,
los derechos, obligaciones y prohibiciones del trabajador y del empleador, los tipos de contratos y
parametros de contratacion, asi como el célculo de liquidaciones de beneficios laborales, con el
proposito de aplicar correctamente la normativa vigente en la gestion del talento humano en instituciones

publicas y privadas.
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4. Salario
Chiavenato (2017) define el salario como la retribucion econdmica que recibe el trabajador por la
prestacion de sus servicios a la organizacion, la cual se establece en funcion del puesto desempeifiado,

las responsabilidades asumidas y el tiempo o resultados del trabajo realizado.

El salario es la contraprestacion econémica que ¢l empleador paga al trabajador por los servicios
prestados en virtud de un contrato de trabajo. Es un elemento esencial de la relacion laboral y esta

protegido por la legislacién laboral.

4.1 Remuneracion
La remuneracion abarca no solo el salario base, sino también otros componentes que complementan el

ingreso del trabajador. Estos pueden incluir:

e Salario Base: Es la cantidad fija que se paga al trabajador por el tiempo trabajado o por la
realizacion de una tarea especifica.

e Comisiones: Pagos adicionales basados en el rendimiento del trabajador, generalmente en
ventas o metas alcanzadas.

e Bonificaciones: Pagos adicionales que se otorgan al trabajador por desempeiio excepcional,
cumplimiento de objetivos o por otros motivos definidos por el empleador.

o Horas Extras: Pago adicional por el tiempo trabajado fuera de la jornada laboral regular. La
legislacion laboral suele establecer un recargo sobre el salario ordinario para las horas extras.

o Participacion en las Utilidades: En algunos paises, los trabajadores tienen derecho a participar
en las utilidades de la empresa.

e Beneficios Sociales: Incluyen prestaciones como seguro de salud, seguro de vida, vales de
despensa, planes de pensiones, entre otros.

e Viiticos: Reembolso de gastos incurridos por el trabajador en el desempeiio de sus funciones,
como transporte, alimentacion y alojamiento.

e Incentivos: Pagos adicionales que se otorgan al trabajador por alcanzar ciertos objetivos o

metas.
Laremuneracion debe ser justa, equitativa y suficiente para cubrir las necesidades basicas del trabajador

y su familia. La legislacion laboral establece un salario minimo que debe ser respetado por todos los

empleadores.
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4.2 Derechos y obligaciones del trabajador en instituciones piiblicas y privadas

Los trabajadores, tanto en instituciones publicas como privadas, tienen una serie de derechos y

obligaciones que deben ser respetados y cumplidos, conforme lo establecido en el marco legal

ecuatoriano, a través del Codigo del Trabajo y la LOSEP.

Derechos del Trabajador:

Derecho a un salario justo y oportuno: El trabajador tiene derecho a recibir un salario que sea
acorde con su trabajo, su experiencia y las condiciones del mercado laboral. El salario debe ser
pagado en tiempo y forma, de acuerdo con lo establecido en el contrato de trabajo y la
legislacion laboral.

Derecho a la seguridad social: El trabajador tiene derecho a estar afiliado a la seguridad social,
lo que le garantiza acceso a servicios de salud, pensiones y otros beneficios.

Derecho a la proteccion contra el despido injustificado: El trabajador no puede ser despedido
sin una causa justa y comprobada. En caso de despido injustificado, tiene derecho a una
indemnizacion.

Derecho a la libertad sindical: El trabajador tiene derecho a afiliarse a un sindicato y a
participar en actividades sindicales.

Derecho a la negociacién colectiva: Los trabajadores tienen derecho a negociar colectivamente
sus condiciones de trabajo con el empleador.

Derecho a la salud y seguridad en el trabajo: El empleador tiene la obligacion de garantizar
un ambiente de trabajo seguro y saludable para sus empleados.

Derecho a la igualdad de trato y no discriminacién: El trabajador tiene derecho a ser tratado
con igualdad y no ser discriminado por motivos de raza, género, religion, orientacion sexual,
discapacidad, etc.

Derecho a vacaciones y dias de descanso: El trabajador tiene derecho a un periodo de
vacaciones anuales pagadas y a dias de descanso semanales.

Derecho a la eapacitacién y el desarrollo profesional: El trabajador tiene derecho a recibir
capacitacion y oportunidades de desarrollo profesional para mejorar sus habilidades y

conocimientos.

Obligaciones del Trabajador:

secretaria.general@itstena.edu.ec 9 km 1 1/2 via Tena- Archidona

Cumplir con las tareas asignadas: El trabajador tiene la obligacion de realizar las tareas que
le sean asignadas por el empleador, de acuerdo con su contrato de trabajo y las instrucciones
recibidas.

Cumplir con el horario de trabajo: El trabajador tiene la obligacion de cumplir con el horario

de trabajo establecido por el empleador.
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o Ser leal al empleador: El trabajador tiene la obligacion de ser leal al empleador y no realizar
actividades que puedan perjudicar sus intereses.

o Guardar confidencialidad: El trabajador tiene la obligacion de guardar confidencialidad sobre
la informacion confidencial de la empresa.

e Cuidar los bienes de la empresa: El trabajador tiene la obligacion de cuidar los bienes de la
empresa y utilizarlos de manera responsable.

o  Cumplir con las normas de seguridad e higiene: El trabajador tiene la obligaciéon de cumplir
con las normas de seguridad e higiene en el trabajo.

o Respetar a sus compaiieros de trabajo: El trabajador tiene la obligacion de respetar a sus
compaiieros de trabajo y mantener un ambiente de trabajo armonioso.

o Informar sobre cualquier irregularidad: El trabajador tiene la obligaciéon de informar al

empleador sobre cualquier irregularidad que observe en el trabajo.

4.3 Prohibiciones del trabajador en instituciones piblicas y privadas
Ademas de las obligaciones, los trabajadores también tienen una serie de prohibiciones que deben
respetar. Estas prohibiciones varian segun la legislacion laboral de cada pais y las politicas internas de

cada empresa, pero generalmente incluyen:

e Realizar actividades que compitan con la empresa: El trabajador no puede realizar
actividades que compitan con la empresa para la que trabaja, a menos que tenga la autorizacion
expresa del empleador.

e  Utilizar los recursos de la empresa para fines personales: El trabajador no puede utilizar los
recursos de la empresa (equipos, materiales, informacion) para fines personales.

o Divulgar informacion confidencial de la empresa: El trabajador no puede divulgar
informacion confidencial de la empresa a terceros.

o Aceptar sobornos o comisiones ilegales: El trabajador no puede aceptar sobornos o comisiones
ilegales de terceros.

e Realizar actos de acoso o discriminacion: El trabajador no puede realizar actos de acoso o
discriminacion contra sus compaiieros de trabajo o clientes.

e Consumir alcohol o drogas en el trabajo: El trabajador no puede consumir alcohol o drogas
en el trabajo.

o Falsificar documentos o informacién: El trabajador no puede falsificar documentos o
informacion relacionada con su trabajo.

o Incumplir las normas de seguridad e higiene: El trabajador no puede incumplir las normas
de seguridad e higiene en el trabajo.

o Abandonar el trabajo sin autorizacién: El trabajador no puede abandonar el trabajo sin la

autorizacion del empleador.
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o Insubordinacién: Negarse a cumplir 6rdenes legitimas del empleador.

4 .4 Contratos laborales

Dessler (2020) define el contrato laboral como un acuerdo legal y formal entre el empleador y el

trabajador mediante ¢l cual se establecen las condiciones de la relacion de trabajo, tales como las

funciones a desempefiar, la remuneracion, la jornada laboral, los derechos y obligaciones de ambas

partes, garantizando el cumplimiento de la normativa laboral vigente.

4.4.1. Contratos laborales en el sector privado

El Codigo del Trabajo ecuatoriano regula los contratos laborales en el sector privado. Los principales

tipos de contratos son:

Tipo de contrato
Contrato a
Tiempo
Indefinido

Contrato a Plazo

Fijo

Contrato por
Obra Cierta

Contrato
Eventual

Contrato
Ocasional

Definicion
Es el contrato mas comun y
ofrece estabilidad laboral. No
tiene una fecha de finalizacidon
establecida.

Tiene una duracion determinada,
especiticada en el contrato

Se celebra para la ejecucion de
una obra especifica

Se utiliza para atender
necesidades emergentes o
extraordinarias de la empresa.

Se celebra para realizar tareas
no habituales de la empresa

= secretaria.general@itstena.edu.ec q km 1 1/2 via Tena- Archidona

Caracteristicas

e Otorga al trabajador todos los derechos y
beneficios laborales establecidos en el Codigo
del Trabajo.

e [La terminacion del contrato requiere una
causa justa o el pago de una indemnizacion
por despido intempestivo.

ePuede ser renovado, pero la renovacion no
convierte automaticamente el contrato en uno
a tiempo indefinido.

e Se utiliza para cubrir necesidades temporales
de la empresa.

e Al finalizar el plazo, el contrato se extingue
sin necesidad de indemnizacion, a menos que
se haya pactado lo contrario.

eEl contrato termina cuando la obra se
completa.

o Es comun en la construccion y otros proyectos
especificos.

eNo genera derecho a indemnizacion al
finalizar la obra.

eSu duracidn es limitada y esta vinculada a la
necesidad que lo origind.

e No puede exceder los seis meses en un afio.

oNo genera derecho a indemnizacion al
finalizar el evento.

e Su duracion no puede exceder los treinta dias
en un afio.

e No genera derecho a indemnizacion al
finalizar el periodo.

T
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Contrato de Permite a una persona adquirir eTiene una duraciéon determinada,
Aprendizaje conocimientos tedricos y generalmente de uno a dos afios.
practicos de un oficio. o El aprendiz recibe una remuneracion inferior

al salario minimo.
o Al finalizar el contrato, el empleador puede
contratar al aprendiz de forma indefinida.
Contrato a Se caracteriza por una jornada eFEl trabajador tiene derecho a todos los
Tiempo Parcial laboral inferior a la jornada  beneficios laborales proporcionales a su
completa (8 horas diarias 0 40 tiempo de trabajo.

horas semanales). e Debe constar por escrito.

4.4.2. Contratos laborales en el sector publico
Los contratos laborales en el sector publico en Ecuador estan regulados principalmente por la Ley

Organica del Servicio Piblico (LOSEP). Los tipos de contratos mas comunes son:

Tipo de Definicion Caracteristicas
contrato

Nombramiento Es la forma de vinculacion mas estable e  Otorga al  servidor  publico

en el sector publico. estabilidad laboral.

Nombramiento provisional: Se otorga e Requiere el cumplimiento de
para cubrir una vacante temporal, la requisitos especificos para el cargo.
duracion esta ligada a la ausencia del e [ terminacion del nombramiento
titular, esta sujeta a causales establecidas en
Nombramiento definitivo: Se otorga a la LOSEP

una persona que ha superado un
concurso de  méritos.  Confiere
estabilidad laboral al empleado.
Nombramiento de libre remocion: Se
otorga para ocupar cargos de confianza
o de direccion. Es de libre designacion

y remocion
Contrato de  Se utiliza para contratar personal para e  Su duracion es limitada y estd sujeta
Servicios realizar actividades especificas y a la disponibilidad presupuestaria.
Ocasionales  temporales e No genera relacion de dependencia
laboral.
e No otorga los mismos derechos y
beneficios que el nombramiento.
Contrato de  Se utiliza para contratar profesionales e No genera relacion de dependencia
Servicios con conocimientos especializados para laboral.
Profesionales  realizar tareas especificas. e Se basa en honorarios profesionales.

e Su duracion es determinada.
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Contrato de  Se utiliza para contratar personal para e  Su duracion es determinada.
Personal de  actividades de apoyo administrativo o e Puede ser renovado.
Apoyo técnico. e FEstd sujeto a la disponibilidad
presupuestaria

4.4.3. Elementos esenciales de un contrato laboral
Independientemente del tipo de contrato, existen ciertos elementos esenciales que deben incluirse para
garantizar su validez y evitar posibles controversias.
e Identificaciéon de las partes: Nombres completos, nimeros de identificacion y domicilios del
empleador y del empleado.
o Descripcion del puesto de trabajo: Detalle de las funciones, responsabilidades y tareas que
debera desempeiiar el empleado.
e Lugar de trabajo: Indicacion del lugar donde el empleado prestara sus servicios.
o Duracion del contrato: Especificacion del tipo de contrato (indefinido, a término fijo, etc.) y,
en su caso, la fecha de inicio y finalizacion.
o Remuneracion: Salario base, forma de pago, periodicidad y cualquier otro tipo de
compensacion (bonificaciones, comisiones, etc.).
e Horario de trabajo: Indicacion de la jornada laboral, los dias de descanso y las horas extras,
si las hubiere.
e Periodo de prueba: En caso de existir, se debe especificar la duracion del periodo de prueba
y las condiciones para su superacion.
e Vacaciones: Numero de dias de vacaciones anuales y la forma de su disfrute.
e Causales de terminacién: Indicacion de las causales que pueden dar lugar a la terminacion
del contrato.
o Clausulas adicionales: Cualquier otra clausula que las partes consideren relevante
(confidencialidad, no competencia, etc.).
e Firma de las partes: El contrato debe ser firmado por el empleador y el empleado para que

sea valido.

4.5 Parametros de contratacion
Ademas de los elementos esenciales del contrato, existen otros parametros importantes que deben
considerarse al contratar empleados.
e Salario: El salario debe ser justo y equitativo, y debe cumplir con las leyes laborales y los
convenios colectivos aplicables.
e Beneficios: Ofrecer beneficios adicionales al salario (seguro médico, plan de pensiones, etc.)

puede ser un factor importante para atraer y retener talento.
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e Horario de trabajo: El horario de trabajo debe ser razonable y debe permitir al empleado
conciliar su vida personal y profesional.
e Oportunidades de desarrollo: Ofrecer oportunidades de formacién y desarrollo profesional
puede aumentar la motivacion y el compromiso de los empleados.
o  Cultura organizacional: La cultura organizacional debe ser inclusiva, respetuosa y debe

promover el bienestar de los empleados.

4.6 Obligaciones del empleador
Las obligaciones del empleador son todas las responsabilidades legales que debe cumplir frente a sus
trabajadores, desde el inicio hasta el final de la relacion laboral, conforme al Codigo del Trabajo, la

LOSEP (en sector publico), convenios colectivos y normativas complementarias.

Cumplimiento de la Legislacion Laboral

o Respetar el Codigo de Trabajo: El empleador debe conocer y aplicar las disposiciones del
Codigo de Trabajo, incluyendo las normas sobre contratacién, jornada laboral, salario minimo,
descansos, vacaciones, licencias, y terminacion del contrato.

e Cumplir con las leyes de seguridad social: El empleador esta obligado a inscribir a sus
empleados en el sistema de seguridad social y a realizar las cotizaciones correspondientes para
garantizar su acceso a la salud, pensiones y otros beneficios.

o Respetar las leyes de igualdad y no discriminacién: El empleador debe garantizar la igualdad
de oportunidades y trato para todos los empleados, sin discriminacion por motivos de raza,
género, religion, orientacion sexual, discapacidad, o cualquier otra condicién protegida por la
ley.

e Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo: El empleador debe adoptar las
medidas necesarias para proteger la seguridad y salud de los trabajadores en el lugar de trabajo,
incluyendo la prevencion de riesgos laborales, la provision de equipos de proteccion personal,

y la capacitacion en materia de seguridad.

Obligaciones Contractuales
o Pagar el salario acordado: El empleador esta obligado a pagar al empleado el salario acordado
en el contrato de trabajo, en la forma y plazos convenidos. El salario debe ser justo y equitativo,
y no puede ser inferior al salario minimo legal.
o Proporcionar el trabajo convenido: El empleador debe proporcionar al empleado el trabajo
para el cual fue contratado, en las condiciones acordadas en el contrato.
e Respetar la jornada laboral: El empleador debe respetar la jornada laboral establecida en el

contrato de trabajo y en la ley. Las horas extras deben ser remuneradas de acuerdo con la ley.
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e Otorgar los descansos y vacaciones: El empleador debe otorgar al empleado los descansos
diarios, semanales y anuales a los que tiene derecho segun la ley.
o Proporcionar las herramientas y materiales necesarios: El empleador debe proporcionar al
empleado las herramientas, materiales y equipos necesarios para el desempeiio de su trabajo.
o Cumplir con las cldusulas del contrato: El empleador debe cumplir con todas las demas
clausulas del contrato de trabajo, incluyendo las relativas a beneficios, incentivos, y ofras

condiciones laborales

Obligaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo

o Evaluar los riesgos laborales: El empleador debe identificar y evaluar los riesgos laborales
presentes en el lugar de trabajo.

e Adoptar medidas de prevencién: El empleador debe adoptar las medidas necesarias para
prevenir los riesgos laborales, incluyendo la eliminacién de los peligros, la sustitucion de los
materiales peligrosos, la implementacion de controles de ingenieria, la provision de equipos de
proteccion personal, y la capacitacion de los trabajadores.

e Informar y capacitar a los trabajadores: El empleador debe informar a los trabajadores sobre
los riesgos laborales presentes en el lugar de trabajo y sobre las medidas de prevencion que
deben adoptar. También debe capacitar a los trabajadores en materia de seguridad y salud en el
trabajo.

o Investigar los accidentes de trabajo: El empleador debe investigar los accidentes de trabajo
para determinar sus causas y adoptar medidas para prevenir su repeticion.

o Establecer un comité de seguridad y salud: En empresas de cierto tamaiio, el empleador debe
establecer un comité de seguridad y salud en el trabajo, con la participacion de los trabajadores,
para promover la seguridad y salud en el lugar de trabajo.

e Proporcionar primeros auxilios: El empleador debe proporcionar primeros auxilios a los

trabajadores en caso de accidente o enfermedad.

Obligaciones de Respeto y Dignidad

o Prevenir el acoso laboral: El empleador debe adoptar medidas para prevenir el acoso laboral
(mobbing) en el lugar de trabajo.

o Prevenir el acoso sexual: El empleador debe adoptar medidas para prevenir el acoso sexual en
el lugar de trabajo.

o Respetar la intimidad de los trabajadores: El empleador debe respetar la intimidad de los
trabajadores y no puede realizar actos que atenten contra su dignidad.

e Promover la igualdad de oportunidades: El empleador debe promover la igualdad de
oportunidades y trato para todos los empleados, sin discriminacion por motivos de raza, género,

religion, orientacion sexual, discapacidad, o cualquier otra condicion protegida por la ley.
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e Fomentar un ambiente de trabajo positivo: El empleador debe fomentar un ambiente de

trabajo positivo, basado en el respeto, la colaboracion y la comunicacion.

4.7 Liquidaciones de beneficios laborales

La liquidacion de beneficios laborales es el proceso mediante el cual se calculan y pagan las
compensaciones econdmicas a un empleado al finalizar su relacion laboral con una empresa. Esta
liquidacion incluye diversos conceptos, tales como salarios pendientes, vacaciones no disfrutadas,
aguinaldo proporcional, indemnizacion por despido injustificado (si aplica), y otros beneficios

adquiridos durante el tiempo de servicio.

4.7.1. Componentes de la Liquidacion
Los componentes principales de una liquidacion de beneficios laborales varian segin la legislacion
laboral de cada pais vy las politicas internas de la empresa. Sin embargo, los elementos mas comunes
son:
a) Salarios Pendientes: Incluye el pago de los dias trabajados en el ultimo periodo que atn no han
sido remunerados.
b) Vacaciones No Disfrutadas: Compensaciéon econdmica por los dias de vacaciones a los que el
empleado tenia derecho y no utilizd antes de la finalizacion del contrato.
¢) Aguinaldo Proporcional: Pago proporcional del aguinaldo (o decimotercer mes)
correspondiente al periodo trabajado en el afio en que finaliza la relacion laboral.
d) Décimo cuarto sueldo: Pago proporcional del décimo cuarto, periodo de calculo de agosto a
julio.
¢) Fondos de reserva: El valor deberia ser depositado en el IESS y el trabajador si desea cobrarlo
debera hacer el tramite que corresponda en el IESS.
f) Otros Beneficios: Pueden incluir bonificaciones, comisiones, participacién en utilidades,
fondos de ahorro, y otros beneficios que el empleado haya acumulado durante su tiempo en la

empresa.

4.7.2. Célculo de los Componentes
A continuacion, se detalla el calculo de cada uno de los componentes mencionados:

Salarios Pendientes
El calculo es sencillo:

e Salario Diario = Salario Mensual / 30

e Salarios Pendientes = Salario Diario x Namero de Dias Trabajados No Pagados
Ejemplo:

e Salario Mensual: $1,500
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o Dias Trabajados No Pagados: 10
o Salario Diario = $1,500 /30 = $50
o Salarios Pendientes = $50 x 10 = $500

Vacaciones No Disfrutadas
El calculo depende de la legislacion laboral y las politicas de la empresa sobre la acumulacion de dias

de vacaciones.
o Salario Diario = Salario Mensual / 30
e Vacaciones No Disfrutadas = Salario Diario x Numero de Dias de Vacaciones No
Disfrutados
Ejemplo:
e Salario Mensual: $1,500
e Dias de Vacaciones No Disfrutados: 15
o Salario Diario = $1,500 /30 = $50
e Vacaciones No Disfrutadas = $50 x 15 = $750

Aguinaldo Proporcional
El aguinaldo proporcional se calcula en funcion del tiempo trabajado en el afio.
e Aguinaldo Anual = Salario Mensual x Namero de Meses de Aguinaldo (segin la ley)
e Aguinaldo Proporcional = (Aguinaldo Anual / 12) x Namero de Meses Trabajados en el
Aiio
Ejemplo:
e Salario Mensual: $1,500
e Meses Trabajados en el Afio: 6
o Aguinaldo Proporcional = ($1,500/ 12) x 6 = $750

Décimo cuarto sueldo
El décimo cuarto sueldo se calcula en funcién de la regidn, para la region Sierra el periodo de calculo
es de agosto a julio.

e Décimo cuarto sueldo = (Sueldo basico / 12) x Nimero de Meses pendientes de pago
Ejemplo:

e Salario Mensual: $470

e Numero de Meses de pendientes: 5

e Décimo cuarto proporcional = ($470 / 12) x 5 = $195,83

Fondos de reserva

El empleado o trabajador recibe sus fondos de reserva de manera mensual
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e Fondos de reserva = Sueldo x 8,33%

Ejemplo:
e Salario Mensual: $901
e Fondos de reserva mensual = (5901 x 8,33%) = $75,05
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UNIDAD 5: EVALUACION DE DESEMPENO, SEGUIMIENTO Y CONTROL
5.1.Objetivos

5.2.Proceso de evaluacion de desempeiio

5.3.M¢étodos de evaluacion de desempeiio

5.4. Perfil optimo

5.5.Evaluacion de desempefio en instituciones publicas y privadas

5.6. Analisis de resultados

5.7.Notificacion de resultados a trabajadores

5.8.Seguimiento de trabajadores con calificacion critica

5.9, Capacitacion y desarrollo

Resultado de Aprendizaje

El estudiante conoce y aplica los procesos de gestion de talento humano y los subsistemas dentro de
una organizacion.

Desarrolla la planificacion estratégica de talento humano.

DIAGRAMA DE APRENDIZAJE

Jerarquia de Evaluacion de Desempeiio

Desarrollo para
Capacitacion mejorar el desempeiio
de los empleados
Seguimiento
. =
ﬁ Analisis y notificacion
4] Resultados de los resultados dela
evaluacion
’ . Consideraciones
@ ) i especificas para
Instituciones instituciones publicas y
s privadas
" Caracleristicas y
E Perfil Optimo habilidades ideales para
el desempefio
o- Técnicas y herramientas
ﬂ-ﬁ? Métodos para la evaluacién de
desempeiio
Pasos y procedimientos
Proceso para la evaluacién de
desempeiio
Metas y propositos de la
Objetivos evaluacion de
desempefio

Procedimientos para
empleados con
calificaciones criticas
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SINTESIS

La Unidad 5 aborda la evaluacion de desempeiio como un proceso clave para la gestion del talento
humano, analizando sus objetivos, métodos y aplicacion en instituciones piblicas y privadas; ademas,
se estudia la definicion del perfil 6ptimo, el analisis y la notificacion de resultados, asi como el
seguimiento de trabajadores con calificaciones criticas, con el fin de identificar oportunidades de mejora
y proponer acciones de capacitacion y desarrollo orientadas al fortalecimiento del desempefio laboral y

la mejora continua.
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5.1.0bjetivos
Los objetivos de la evaluacién de desempeiio, el seguimiento y el control son multiples y se entrelazan
para crear un sistema integral de gestion del rendimiento. A continuacion, se detallan los principales

objetivos:

5.1.1. Medir el Desempeiio Individual y Colectivo

» Cuantificar y Cualificar el Rendimiento: El objetivo primordial es establecer métricas claras
y objetivas para medir el desempefio de los empleados, tanto individualmente como en equipo.
Esto implica definir indicadores clave de rendimiento (KPIs) que permitan evaluar el grado de
cumplimiento de las responsabilidades y objetivos asignados.

» Identificar Fortalezas y Debilidades: La evaluacidn debe revelar las areas en las que el
empleado destaca y aquellas en las que necesita mejorar. Esto proporciona una base sélida para
el desarrollo de planes de capacitacion y mejora continua.

» Comparar el Desempefio con los Estandares: El rendimiento real se compara con los
estandares de desempeiio predefinidos para determinar si se estan cumpliendo las expectativas.

Esto ayuda a identificar desviaciones y tomar medidas correctivas.

5.1.2. Proporcionar retroalimentacion constructiva
» Comunicacion Abierta y Transparente: La evaluacion de desempeiio debe ser un proceso de
comunicacion bidireccional, donde el empleado recibe retroalimentacion honesta y constructiva
sobre su rendimiento.

» Reconocimiento de Logros: Es fundamental reconocer y celebrar los logros del empleado, lo
que refuerza el comportamiento positivo y aumenta la motivacion.

» Identificacién de Areas de Mejora: La retroalimentacion debe enfocarse en las 4reas donde el

empleado puede mejorar, ofreciendo sugerencias y apoyo para el desarrollo de habilidades.

5.1.3. Facilitar el desarrollo profesional
> Identificar Necesidades de Capacitacion: La evaluacion de desempeiio ayuda a identificar las
necesidades de capacitaciéon y desarrollo del empleado, lo que permite disefiar programas de
formacion personalizados.
» Planificaciéon de Carrera: La retroalimentacion y la identificacion de fortalezas y debilidades
pueden ayudar al empleado a planificar su carrera profesional dentro de la organizacion.
» Mejora Continua: El proceso de evaluacion debe fomentar una cultura de mejora continua,

donde los empleados se sientan motivados a desarrollar sus habilidades y conocimientos.
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Tomar decisiones informadas sobre recursos humanos

Promociones y Ascensos: La evaluacion de desempeifio proporciona informacion valiosa para
tomar decisiones sobre promociones y ascensos, asegurando que los empleados mas
competentes y comprometidos sean recompensados.

Remuneraciéon y Bonificaciones: El desempeiio individual puede ser un factor determinante
en la asignacion de remuneracion y bonificaciones, incentivando el alto rendimiento.

Despidos y Reubicaciones: En casos de bajo rendimiento persistente, la evaluacion de
desempefio puede justificar decisiones de despido o reubicacion, asegurando que la

organizacion cuente con el personal adecuado en los puestos adecuados.

Mejorar la comunicacion y el trabajo en equipo

Clarificacion de Roles y Responsabilidades: El proceso de evaluacion puede ayudar a
clarificar los roles y responsabilidades de cada empleado, evitando confusiones y conflictos.
Fomento de la Colaboracién: La retroalimentacion sobre el trabajo en equipo puede fomentar
la colaboracion y el apoyo mutuo entre los miembros del equipo.

Resolucién de Problemas: La evaluacion puede identificar problemas de comunicacion o

coordinacién dentro del equipo, permitiendo tomar medidas correctivas.

Asegurar el cumplimiento de los objetivos estratégicos

Alineacion del Desempefio Individual con los Objetivos Organizacionales: La evaluacion
de desempeiio debe asegurar que el desempeiio individual de cada empleado contribuya al logro
de los objetivos estratégicos de la organizacion.

Monitoreo del Progreso: El seguimiento del desempeiio permite monitorear el progreso hacia
el logro de los objetivos estratégicos y tomar medidas correctivas si es necesario.
Identificacion de Oportunidades de Mejora: La evaluacion puede identificar oportunidades
para mejorar los procesos y la eficiencia de la organizacion, contribuyendo al logro de los

objetivos estratégicos.

Controlar el cumplimiento de normas y procedimientos

Verificaciéon del Cumplimiento: El seguimiento y control permiten verificar que los
empleados estan cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos por la organizacion.
Identificacion de Desviaciones: Se identifican las desviaciones de las normas vy
procedimientos, lo que permite tomar medidas correctivas para evitar errores y riesgos.
Mejora de los Procesos: El analisis de las desviaciones puede revelar oportunidades para

mejorar los procesos y hacerlos mas eficientes y seguros.

o—
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5.2.Proceso de evaluacion de desempeiio
La evaluacioén de desempefio es un proceso sistematico y periodico que evalia el rendimiento de un
empleado en relacion con sus responsabilidades laborales y los objetivos de la organizacion. No se trata

simplemente de juzgar el pasado, sino de proporcionar retroalimentacion constructiva para el desarrollo

futuro.
Definicién de los Establecer los indicadores clave de rendimiento (KPls)
- criterios de y las competencias que se van a evaluar
- evaluacién:
{ Seleccion del Elegir el método que mejor se adapte a la cultura de
| método de la organizacion, el tipo de puestos y los objetivos de
| evaluacién la evaluacion.

| adecuado:

Asegurar que los supervisores tengan las
habilidades necesarias para realizar evaluaciones
justas, objetivas y efectivas, incluyendo como dar
retroalimentacién constructiva.

Capacitacién
de los
evaluadores:

Proceso de Evaluacion de Desempefio —

Recoleccion de la
informacion
sobre el
desempeiio:

Reunir datos relevantes sobre el rendimiento del
empleado durante el periodo de evaluacion

s €l evaluador analiza la informacion recopilada y
Realizacion de . e .
b . ——————— emite una valoracion del desempeno del
la evaluacién: : T i
i empleado sequin los criterios definidos.
|

. Reunién de ) _
| retroalimentaci El evaluador se redne con el empleado para discutir
™ énconel © lesresultados de la evaluacion, destacar sus

empleado: fortalezas, seﬁf'slar las dreas de mejora y establecer

un plan de accion para el desarrollo.
Definir acciones especificas, medibles,
Elaboracion de planes de alcanzables, relevantes y con plazos
mejora (si es necesario): ' definidos (SMART) para abordar las areas

de mejora identificadas.

Monitorear el progreso del empleado
~— Seguimiento del desempefio: “— en relacion con su plan de mejoray

proporcionar apoyo continuo

5.3. Métodos de evaluacion de desempeiio
Existen diversos métodos para evaluar el desempeifio, cada uno con sus propias ventajas y desventajas:
o FEscalas de Calificacién: Utilizan escalas numéricas o descriptivas para evaluar diferentes
aspectos del rendimiento. Son faciles de usar, pero pueden ser subjetivas.
o Incidentes Criticos: Se centra en registrar ejemplos especificos de comportamientos positivos
y negativos del empleado. Proporciona ejemplos concretos, pero requiere un seguimiento

constante.

secretaria.general@itstena.edu.ec km 1 1/2 via Tena- Archidona




! INSTITUTO SUPERIOR p 2 o/
// TECNOLOGICO TENA Heonslogia Qunsumcisn y Degorrolle!
Tecnolog:a, Inpovacion y Desarrolio

¢ Administracién por Objetivos (MBO): Los empleados y los gerentes establecen objetivos
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mutuamente acordados, y el rendimiento se evalua en funcién del logro de estos objetivos.
Promueve la responsabilidad, pero puede ser dificil de implementar si los objetivos no estan
bien definidos.

o Evaluacion 360 Grados: Recopila retroalimentacion de miltiples fuentes, incluyendo
supervisores, compaiieros, subordinados y clientes. Ofrece una vision completa, pero puede ser
costosa y consumir mucho tiempo.

o Listas de Verificacién: Utilizan una lista de comportamientos o caracteristicas para evaluar el
rendimiento. Son faciles de usar, pero pueden ser demasiado simplistas.

o Ensayos: Requieren que el evaluador escriba una descripcion narrativa del rendimiento del
empleado. Permiten una evaluacién mas detallada, pero pueden ser subjetivas y consumir
mucho tiempo.

o Software de Gestion del Desempeiio: Automatiza el proceso de evaluacion, facilitando el
seguimiento del rendimiento, la recopilacion de retroalimentacion y la generacion de informes.

Mejora la eficiencia, pero requiere una inversion inicial.

5.4. Perfil optimo
Robbins y Judge (2020) definen el perfil dptimo como el conjunto de capacidades, competencias y
comportamientos clave que debe reunir una persona para desempeiiar eficazmente un puesto de trabajo

y contribuir al logro de los objetivos organizacionales.

5.4.1. Perfil 6ptimo profesional

En el ambito profesional, un perfil 6ptimo se refiere al conjunto de habilidades, conocimientos,
experiencias y atributos personales que hacen que un individuo sea altamente efectivo y valioso en su
puesto de trabajo o en su campo profesional. Este perfil no es estatico, sino que evoluciona con el tiempo

y requiere una adaptacion constante a las nuevas demandas del mercado laboral.

Componentes clave de un perfil ptimo profesional:

e Habilidades Técnicas (Hard Skills): Son las habilidades especificas y medibles necesarias
para realizar tareas concretas. Por ejemplo, un programador necesita dominar lenguajes de
programacion, un contador necesita conocer las normas contables, y un disefiador grafico
necesita manejar software de disefio. La actualizacion constante de estas habilidades es crucial
en un entorno tecnoldgico en constante cambio.

o Habilidades Blandas (Soft Skills): Son las habilidades interpersonales y de comunicacion que
permiten a un individuo interactuar eficazmente con otros. Incluyen la capacidad de trabajar en

equipo, la comunicacién efectiva, el liderazgo, la resolucion de problemas, la creatividad, la
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adaptabilidad y la inteligencia emocional. Estas habilidades son cada vez mas valoradas por las
empresas, ya que facilitan la colaboracion, la innovacion y la gestion del cambio.

e Experiencia: La experiencia laboral relevante es un factor importante en la construccion de un
perfil optimo. La experiencia demuestra la capacidad de aplicar los conocimientos y habilidades
en situaciones reales y de obtener resultados concretos.

o Educaciony Formacién: La educacion formal y 1a formacion continua son fundamentales para
adquirir los conocimientos y habilidades necesarios para un perfil 6ptimo.

e Red de Contactos (Networking): Una red de contactos solida puede abrir puertas a nuevas
oportunidades laborales, facilitar el acceso a informacion relevante y brindar apoyo profesional.

¢ Marca Personal: La marca personal es la imagen que proyectamos a los demas, tanto online
como offline. Un perfil 6ptimo profesional debe tener una marca personal coherente, auténtica

y que refleje sus valores, habilidades y aspiraciones.

5.42. Perfil 6ptimo personal
El perfil optimo personal se refiere al conjunto de caracteristicas, habitos y valores que contribuyen al
bienestar, la felicidad y el desarrollo integral de un individuo. Este perfil es unico para cada persona y

se¢ basa en sus propias aspiraciones, valores y circunstancias.

Componentes clave de un perfil 6ptimo personal:

e Salud Fisica: Mantener una buena salud fisica a través de una alimentacidén equilibrada,
gjercicio regular, descanso adecuado y revisiones médicas periodicas.

e Salud Mental: Cultivar una buena salud mental a través de la gestion del estrés, la practica de
la atencion plena (mindfulness), la busqueda de apoyo emocional y la participacion en
actividades que generen bienestar.

e Relaciones Sociales: Fomentar relaciones sociales saludables y significativas con familiares,
amigos y compaiieros.

e Desarrollo Personal: Invertir en el desarrollo personal a través del aprendizaje continuo, la
exploracion de nuevos intereses y la superacion de desafios.

e Propésito de Vida: Identificar un propdsito de vida que dé sentido y direccidn a las acciones.

e Valores: Vivir de acuerdo con los propios valores y principios.

5.4.3. Perfil 6ptimo tecnologico
En el contexto tecnologico, un perfil optimo se refiere a la configuracion ideal de un sistema, dispositivo

o software para lograr un rendimiento maximo, una eficiencia optima y una seguridad robusta.

Componentes clave de un perfil 6ptimo tecnolégico:

¢ Rendimiento: Maximizar la velocidad, la capacidad de respuesta y la eficiencia de un sistema.
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o Seguridad: Proteger los datos y los sistemas contra amenazas y vulnerabilidades.
o [Escalabilidad: Adaptar la capacidad de un sistema a las necesidades cambiantes.
o Usabilidad: Facilitar el uso y la comprension de un sistema.

o Compatibilidad: Asegurar la compatibilidad con otros sistemas y dispositivos.

o  Mantenibilidad: Facilitar el mantenimiento y la actualizacion de un sistema.

5.5.Evaluacion de desempeiio en instituciones publicas y privadas

La evaluacién de desempeiio es un proceso sistematico y periddico que tiene como objetivo medir y
evaluar el rendimiento de los empleados en relacion con los objetivos y estandares establecidos por la
organizacion. Es una herramienta fundamental para la gestion del talento humano, ya que proporciona
informacion valiosa para la toma de decisiones relacionadas con la capacitacion, la promocion, la
remuneracién y el desarrollo profesional. Aunque el proposito general es similar, la implementacion y
el enfoque de la evaluacién de desempefio pueden variar significativamente entre las instituciones

publicas y privadas.

5.5.1. Diferencias Clave entre la Evaluacion en el Sector Pablico y Privado
Si bien los objetivos generales son similares, existen diferencias significativas en la forma en que se

implementa la evaluacion de desempefio en el sector publico y privado:

¢ [Enfasis en la eficiencia vs. la rentabilidad: En el sector publico, la evaluacion a menudo se
centra en la eficiencia en la prestacion de servicios y el cumplimiento de las regulaciones,
mientras que en el sector privado, el enfoque principal suele ser la rentabilidad y el retorno de
la inversion.

e Mayor transparencia y rendicién de cuentas en el sector publico: Las instituciones publicas
estan sujetas a una mayor transparencia y rendicion de cuentas, lo que puede influir en la forma
en que se disefian y se implementan los sistemas de evaluacion.

o Influencia de factores politicos y sindicales: En el sector pablico, la evaluacion de desempefio
puede verse influenciada por factores politicos y sindicales, lo que puede dificultar la
implementacion de sistemas objetivos y justos.

e  Mayor flexibilidad y agilidad en el sector privado: Las empresas privadas suelen tener mayor
flexibilidad y agilidad para adaptar sus sistemas de evaluacion a las necesidades cambiantes del
negocio.

o Diferentes sistemas de incentivos: Los sistemas de incentivos y recompensas pueden ser
diferentes en el sector publico y privado, lo que puede afectar la motivacion de los empleados

y su respuesta a la evaluacion de desempefio.
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Comparacion de Sistemas de Evaluacion de
Desempenio

E Enfasis en la
o Eficiencia

=] Mayor
Q Transparencia

Enfoque en la
Rentabilidad

% Mayor
Flexibilidad
7

d~ Influencia
v.v Politica y
Sindical Mayor Agilidad
; S Diferentes Sistermnas de
Sistemas de 2.2 Incentivos
= Incentivos S Adaptables

Sector Publico Sector Privado

5.6. Analisis de resultados

El andlisis de los resultados de la evaluacion del desempefio laboral es el proceso sistematico de
examinar y comprender los datos recopilados durante las evaluaciones del desempeiio de los empleados.
Este andlisis va mas alla de simplemente revisar las calificaciones o comentarios individuales; implica

identificar patrones, tendencias y areas de mejora tanto a nivel individual como organizacional.

El objetivo principal del analisis es transformar los datos brutos de la evaluacion en informacion til y

accionable que pueda utilizarse para:

o lIdentificar fortalezas y debilidades: Determinar qué hacen bien los empleados v donde
necesitan mejorar,

o Proporcionar retroalimentacién especifica: Ofrecer a los empleados informacion clara y
concisa sobre su desempefio.

e Desarrollar planes de mejora: Crear planes personalizados para ayudar a los empleados a
alcanzar sus objetivos de desempeiio.

o Tomar decisiones informadas: Utilizar los datos para tomar decisiones sobre promociones,
aumentos salariales, capacitacion y desarrollo.

o Evaluar la efectividad de los programas de capacitacion: Determinar si los programas de

capacitacion estan teniendo un impacto positivo en el desempefio de los empleados.
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Mejorar el proceso de evaluacion: Identificar areas donde el proceso de evaluacion puede

mejorarse para hacerlo mas justo, preciso y relevante.

Una vez que se han analizado e interpretado los resultados de la evaluacion del desempefio, es

importante utilizarlos para mejorar el rendimiento individual y organizacional. Algunas formas de

utilizar los resultados incluyen:

v

Proporcionar retroalimentacién especifica y constructiva: La retroalimentacion debe ser
especifica, basada en evidencia y enfocada en el comportamiento. Debe resaltar tanto las
fortalezas como las areas de mejora.

Desarrollar planes de mejora personalizados: Los planes de mejora deben ser especificos,
medibles, alcanzables, relevantes y con plazos definidos (SMART). Deben incluir acciones
concretas que los empleados puedan tomar para mejorar su desempeiio.

Ofrecer oportunidades de capacitacion y desarrollo: La capacitacion y el desarrollo deben
estar alineados con las necesidades de los empleados y los objetivos de la organizacion.
Reconocer y recompensar el buen desempefio: El reconocimiento y las recompensas pueden
motivar a los empleados a mantener un alto nivel de desempeiio.

Tomar decisiones informadas sobre promociones, aumentos salariales y otras decisiones

de personal: Las decisiones de personal deben basarse en datos objetivos y justos.

5.7.Notificacion de resultados a trabajadores

La notificacion de los resultados de la evaluacion del desempeiio es un proceso crucial para el desarrollo

profesional de los empleados y el éxito de la organizacion. La clave es la comunicacion efectiva, la

empatia y el compromiso de apoyar al empleado en su desarrollo.

Al notificar los resultados de la evaluacion del desempeiio, es importante tener en cuenta las siguientes

consideraciones:

L

Objetividad: Basar la evaluacion en criterios objetivos y evitar sesgos personales.

Justicia: Tratar a todos los empleados de manera justa y equitativa.

Transparencia: Ser transparente sobre el proceso de evaluacion y los criterios utilizados.
Confidencialidad: Mantener la confidencialidad de la informacion de la evaluacion.
Comunicacién Clara: Utilizar un lenguaje claro y conciso para comunicar los resultados.
Retroalimentacién Constructiva: Proporcionar retroalimentacion constructiva que sea
especifica, oportuna y orientada a la accion.

Empatia: Mostrar empatia y comprension hacia el empleado.

Motivacién: Motivar al empleado a mejorar su desempeiio y alcanzar su maximo potencial.

Documentacion: Documentar la reunion de notificacion y cualquier acuerdo alcanzado.

o—
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5.8.Seguimiento de trabajadores con calificacion critica
El proceso comienza con la identificacion de los trabajadores que han recibido una calificacion critica
en su evaluacion de desempeiio. Esta calificacion indica que el rendimiento del empleado no cumple

con las expectativas de la empresa en una o mas areas clave.

5.8.1. Desarrollo de un plan de accion
El siguiente paso es desarrollar un plan de accion detallado para ayudar al empleado a mejorar su

rendimiento.

Colaboracion: El plan de acciéon debe desarrollarse en colaboracion entre el empleado v su

supervisor. Esto fomenta el compromiso y la responsabilidad del empleado.

o Objetivos Especificos: El plan debe incluir objetivos especificos, medibles, alcanzables,
relevantes y con plazos definidos (SMART).

o Acciones Concretas: Se deben identificar acciones concretas que el empleado pueda tomar para
mejorar su rendimiento. Esto puede incluir capacitacion adicional, mentoria, asignacion de
tareas diferentes o cambios en los procesos de trabajo.

e Recursos: Se deben identificar los recursos necesarios para apoyar al empleado en la
implementacion del plan de accion. Esto puede incluir acceso a capacitacion, herramientas,
equipos o apoyo de otros miembros del equipo.

e Cronograma: Se debe establecer un cronograma claro para la implementacion del plan de
accion, incluyendo fechas de seguimiento y evaluacion.

e Documentacién: El plan de accion debe documentarse por escrito y ser firmado por el

empleado y su supervisor.

5.8.2. Seguimiento y evaluacion

El seguimiento y la evaluacion son componentes criticos del proceso.

o Reuniones Regulares: Se deben programar reuniones regulares entre el empleado y su
supervisor para revisar el progreso, discutir los desafios y proporcionar retroalimentacion.

o Evaluacion del Desempeiio: Se debe evaluar el desempeiio del empleado en relacion con los
objetivos establecidos en el plan de accion. Esta evaluacion debe ser objetiva y basada en datos
concretos.

o Retroalimentacion Constructiva: Se debe proporcionar retroalimentacion constructiva al

empleado, destacando tanto los logros como las areas de mejora.

o_/
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e Documentacion: Se debe documentar el seguimiento y la evaluacion, incluyendo las fechas de
las reuniones, los puntos discutidos, la retroalimentacion proporcionada y los resultados de la

evaluacion.

5.8.3. Resultados y consecuencias

El resultado del proceso de seguimiento puede variar dependiendo del progreso del empleado.

o Mejora del Desempefio: Si el empleado mejora su rendimiento y alcanza los objetivos
establecidos en el plan de accion, se debe reconocer su esfuerzo y celebrar su éxito.

o Continuacion del Plan: Si el empleado muestra progreso, pero ain no alcanza los objetivos, se
puede extender el plan de accion o modificarlo para abordar las areas de mejora restantes.

e Acciones Disciplinarias: Si el empleado no muestra progreso o no cumple con los objetivos
establecidos en el plan de accion, se pueden tomar acciones disciplinarias, que pueden incluir
advertencias, suspensiones o incluso la terminacion del empleo.

o Documentacién: Todas las acciones tomadas deben documentarse de manera completa y

precisa.

5.9.Capacitacion y desarrollo
Aunque a menudo se utilizan indistintamente, la capacitacion y el desarrollo son dos conceptos distintos,
aunque interrelacionados.

» Capacitacion: Se enfoca en proporcionar a los empleados las habilidades y conocimientos
especificos que necesitan para desempefiar sus trabajos actuales de manera efectiva. Es un
proceso a corto plazo, orientado a resultados inmediatos y a mejorar el rendimiento en tareas
concretas.

» Desarrollo: Es un proceso a largo plazo que busca preparar a los empleados para asumir
responsabilidades futuras y crecer profesionalmente dentro de la organizacion. Se centra en
el desarrollo de habilidades blandas, liderazgo, pensamiento estratégico y otras

competencias que seran valiosas a medida que avancen en sus carreras.

5.9.1. Beneficios de la capacitacion y desarrollo
Invertir en capacitacion y desarrollo ofrece una amplia gama de beneficios tanto para la empresa como

para los empleados:
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Para la empresa Para los empleados

Mejora del rendimiento: Empleados mejor
capacitados son mas productivos, eficientes y
cometen menos errores.

Mayor retencion de talemto: Ofrecer
oportunidades de crecimiento profesional
aumenta la satisfaccion y el compromiso de los
empleados, reduciendo la rotacion.
Adaptabilidad al cambio: La capacitacion
permite a la empresa adaptarse rapidamente a
las nuevas tecnologias, procesos y demandas
del mercado.

Mejora de la imagem corporativa: Una
empresa que invierte en sus empleados es vista
como un empleador atractivo, lo que facilita la

Mejora de las  habilidades y
conocimientos: La capacitacion y el
desarrollo les permiten adquirir nuevas
habilidades y conocimientos que les hacen
mas valiosos en el mercado laboral.

Mayor satisfaccion laboral: Sentirse
valorado y tener oportunidades de
crecimiento aumenta la satisfaccion laboral
y el compromiso con la empresa.

Mayor seguridad laboral: Empleados con
habilidades actualizadas son  menos
propensos a ser reemplazados por la
automatizacion o la reestructuracion.
Oportunidades de ascenso: El desarrollo
profesional les prepara para asumir roles de
mayor responsabilidad y obtener ascensos.

atraccion de talento.

Reduccion de costos: Una fuerza laboral bien
capacitada reduce los costos asociados con
errores, accidentes y retrabajos.

Innovacién: El desarrollo de habilidades vy
conocimientos fomenta la creatividad y la
innovacion dentro de la organizacion

Mayor confianza: La capacitacion y el
desarrollo aumentan la confianza en sus
propias habilidades y capacidades.

Desarrollo  personal: El  desarrolio
profesional a menudo se traduce en
desarrollo  personal, mejorando la
autoestima y el bienestar general.

5.9.2. Metodologias y herramientas de capacitacion y desarrollo

Existen diversas metodologias y herramientas para implementar programas de capacitacion y desarrollo

efectivos:

Metodologias y Descripcion

herramientas

Capacitacién en el puesto Los empleados aprenden mientras realizan sus tareas diarias, guiados
de trabajo por un mentor 0 Supervisor.
Cursos y talleres Sesiones de capacitacion formales mpartidas por instructores o
facilitadores

Aprendizaje en linea (e- Cursosy materiales de capacitacion disponibles en linea, permitiendo
learning) a los empleados aprender a su propio ritmo y en su propio tiempo.
Simulaciones y juegos de Actividades que simulan situaciones reales de trabajo, permitiendo a
roles los empleados practicar habilidades y tomar decisiones en un entorno

Seguro.

= secretaria.general@itstena.edu.ec

9 km 1 1/2 via Tena- Archidona




INSTITUTO SUPERIOR
| TECNOLOGICO TENA

. ’MW Prmovacidn y Desarrolls!
/} Tecnologia, Innovacion y Desarrolio
L

o—
o—

Mentoring y coaching

Un empleado experimentado (mentor) o un coach profesional brinda

orientacion y apoyo a un empleado menos experimentado.

Rotacion de puestos

Los empleados rotan a través de diferentes puestos dentro de la

organizacion para adquirir una amplia gama de habilidades y

conocimientos.

Asignaciones especiales

Los empleados son asignados a proyectos o tareas desafiantes que les

permiten desarrollar nuevas habilidades y conocimientos

Conferencias y seminarios

Asistir a eventos externos para aprender sobre las tltimas tendencias y

mejores practicas en su campo

Programas de desarrollo

de liderazgo

5.93.

Para garantizar el éxito de los programas de capacitacion y desarrollo, es importante seguir las siguientes

mejores practicas:

Practicas
Realizar un  analisis de
necesidades

Establecer objetivos claros y

medibles

Disefiar programas
personalizados

Utilizar una variedad de

métodos de capacitacion
Proporcionar
retroalimentaciéon continua
Evaluar la efectividad de la
capacitacion

Involucrar a la alta direccion
Crear una cultura de
aprendizaje

Asegurar el seguimiento
Mantener la  capacitacion

actualizada
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Programas disefiados especificamente para desarrollar las habilidades

de liderazgo de los empleados

Mejores practicas para la implementacion de programas de capacitacion y desarrollo

Descripcion
Identificar las brechas de habilidades y conocimientos que deben
abordarse

Definir lo que se espera lograr con la capacitacion y el desarrollo

Adaptar la capacitacion a las necesidades especificas de los
empleados vy la organizacion

Combinar diferentes métodos para mantener a los empleados
comprometidos y facilitar el aprendizaje.

Ofrecer retroalimentacion regular a los empleados sobre su
progreso

Medir el impacto de la capacitacion en el rendimiento y los
resultados de la empresa

Obtener el apoyo y el compromiso de la alta direccion para
garantizar el éxito de los programas de capacitacion y desarrollo
Fomentar una cultura en la que el aprendizaje y el desarrollo sean
valorados y apoyados

Después de la capacitacion, proporcionar oportunidades para que
los empleados apliquen lo que han aprendido en el trabajo
Revisar y actualizar regularmente los programas de capacitacion

para garantizar que sigan siendo relevantes y efectivos
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