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CAPITULO 1lI

MANUAL DE GESTION DE TALENTO HUMANO
POR COMPETENCIAS PARABYCACE S. A

3.1 JUSTIFICACION

Desde hace algunos afios se ha tornado lugar caferirge al recurso laboral de
las empresas como el Talento Humano. Es una déntas/aciones de la

administracion con mayor trascendencia y de mejgbo en los ultimos afos, ya
que no solo es una diferenciacidn semantica, sirgoe$ una nueva percepcion

gue le hace mas justicia a éste importante reemgwesarial.

El mundo empresarial de hoy reconoce que el éetorh empresa depende de la
forma en que se traten sus recursos humanos, de sértrata la resistencia al
cambio y de la forma de motivar e integrar al peascen un proyecto que
ilusione. La direccion debe crear ilusion, dar amda y motivar, crear ideas y
ponerlas en practica. Los protagonistas del casdmolas propias organizaciones
y éstas estan formadas por personas, asi que retcseadica en el adecuado

tratamiento de los recursos humanos.

En la actualidad siempre seran necesarios nuege$ial organizacionales, una
nueva filosofia, otra forma de dirigir las orgaminmes o de configurarlas, que
permita y facilite integrar a las personas en uimérdica de cambio como la
forma de ser competitivos y subsistir. Las persamason, ni pueden ser, sujeto

pasivo del cambio; son el propio instrumento delgany segun sus actividades
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comportamientos, hébitos, costumbres, creencidsreses y emociones seran
capaces de orientar mas o0 menos la Empresa ha&xdtel Los valores cambian
con el reconocimiento de la persona. Solo el indivi es capaz de dominar la
tecnologia existente y de crear nuevas técnicadgmas, de generar las ideas que
podrian revolucionar la empresa. La persona eszadg@aoncebir ideas, aportar

mejoras, sugerir cambios actuando en equipo.

Las personas pueden planificar, organizar, coopifaryendo sobre el entorno y
el futuro. El primer interesado en que la empresaticie adelante es el
trabajador, quien ha dejado de ser sujeto pasiwegpera a “ver qué pasa”’, para
transformarse en sujeto activo que discute, promnesjoras, busca el ahorro de
tiempo, de costos y la mejora de la calidad conmoima de la supervivencia y del

desarrollo.

3.2 OBJETIVOS DEL MANUAL DE GESTION DE TALENTO
HUMANO

OBJETIVO GENERAL:

= Proporcionar una guia metodolégica para la gesigintalento humano en

BYCACE S.A gue permita potencializar sus competsci
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

= Implementar procesos que faciliten la ejecuciércaga una de las acciones
gue hacen parte del procedimiento de gestionleettehumano.

= Proporcionar formatos que faciliten el manejo ds herramientas que
sustentan la gestion de talento humano

= Obtener informacién idénea para la toma de deaisiaan cuanto al manejo
del talento humano.
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3.3 ALCANCE DEL MANUAL DE TALENTO HUMANO

Logra la productividad que hoy nos exige el meoca$ necesario el disefio e
implementacion de un manual de talento humano gueifa tener una ventaja

competitiva que pueda diferenciar una empresarde ot
Esto se logra mediante el fortalecimiento de lati@esde los procesos de

captacion, gestion y desarrollo humano, que pemmdbtener informacién

adecuada para la toma de decisiones.
El manual de talento humano ademas permite corddancionamiento interno
por lo que respecta a descripcion de tareas, ubigacequerimientos y a los

puestos responsables de su ejecucion.

Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramtd y capacitacion del

personal ya que describen en forma detallada tasdacles de cada puesto.
Sirve para el analisis o revision de los proceditaig de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificaciématlajo como analisis de

tiempos, delegacion de autoridad, etc.
Para establecer un sistema de informacion o biedifivar el ya existente. Para
uniformar y controlar el cumplimiento de las rusnde trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabéisiaoor fallas o errores.
Facilita las labores de auditoria, evaluacion aeltol interno y su evaluacion.
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Aumenta la eficiencia de los empleados, indicarditeque deben hacer y cémo
deben hacerlo.

Ayuda a la coordinaciéon de actividades y evita itigades.

Construye una base para el andlisis posterioraehjo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos

3.4 CADENA DE VALOR DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO

La cadena de valor es una herramienta que peredtear un analisis interno de
una empresa, a través de su desagregacion en suspales actividades
generadoras de valor.

Se denomina cadena de valor, pues considera aitagoples actividades de una
empresa como los eslabones de una cadena de adésidlas cuales forman un
proceso basicamente compuesto por el disefio, prdhygromocion, venta y

distribucion del producto), las cuales van afadievalor al producto a medida

que éste pasa por cada una de éstas.

Esta herramienta divide las actividades generadigagalor de una empresa en

dos: las actividades primarias o de linea y lasidetdes de apoyo o de soporte
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GRAFICO N’ 16

CADENA DE VALOR DE LOS PROCESOS DE GESTION DE TALENTO HUMANO
POR COMPETENCIA

FUENTE
ELABORADO POR

GESTION DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS

DESARROLLO
HUMANO

Evaluacion
del Capacitacion
desempefio

Plan
Carrera

Riesgos
laborales

MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

: GRUPO DE TESIS

67



BYCACE .S.A

4

i

3.4.1.1 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENT O

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)

PROCESO Captacion (G.T.H. 1.1)
SUBPROCESO ‘Reclutamiento (G.T.H.1.1.1)
PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Personal Mercado laboral Requisicion | Captar y  procesg = Carpeteo (GTH1.1.2)
BYCACE de persong informacion de log= Base dg
para cubrir Ig| potenciales  candidatq datos.
vacante. idoneos para el proce
Especificaciér] de seleccion en base
del cargo. cumplimiento de lo
Convocatoria | perfiles establecidos.
externa

ELABORADO POR: LAS AUTORAS
MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

FUENTE
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CADENA DE VALOR DE RECLUTAMIENTO
MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)

PROCESO :Captacion (G.T.H. 1.1)
SUBPROCESO ‘Reclutamiento (G.T.H.1.1.1)

REQUERIMIENTO RECLUATAMIENTO RECLUTAMIENTO
INTERNO EXTERNO

= Establecer = Verificar existencia de = Constataciéon de
requerimientos del noémina de candidato no existencia en
talento humano. interno. némina.

= Determinar perfil = Cumplimiento del perfil = Convocatoria
minimo minimo externa.

» |dentificacion, = Calificacién de candidatos
asignacion a proceso
unidad.

» Definir competencias

FUENTE : MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS

69



BYCACE .S.A

L

DESCRIPCION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)

PROCESO :Captacion  (G.T.H. 1.1)

SUBPROCESO ‘ReclutamientdG.T.H.1.1.1

N©° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION

1 | Identificar las| Personal dg Obtener los requerimientos ¢e
necesidades del talen| BYCACE cada departamento para cubrir
humano “Detecta vacantes existentes.
vacantes”

2 | Establecer perfil Personal d¢ Implantar requisitos
minimo BYCACE indispensables, datos de Ips

candidatos

3 | Llenar requisicién de| Personal d¢ Completar todos los datgs

personal BYCACE requeridos en el formato de

requisicion del talento humano.

4 | Receptar requisicion | Analista de talentq Revisar si cumple las necesidades
humano de informacion.
5 | Analizar requerimiento| Analista de talent¢ Analizar la informacién enviada,
humano con el fin de constatar Ids
requisitos solicitados para |a
vacante existente.
6 | Autorizar Analista de talent¢ Si se autoriza el requerimiento
humano establecido se procede a |la
cobertura de vacante, cajso
contrario se archiva.
6 | Aprobacion cobertury Gerente general | Autorizacién para la solicitud de
de vacante busqueda del talento humano
7 | Realizar convocatorij Analista de talentq Elaborar un modelo de
externa humano convocatoria.

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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MACROPROCESO : Gestién del Talento Humano

BYCACE S.A (G.T.H.1)
PROCESO Captacion (G.T.H.1.1)
SUBPROCESO Reclutamiento (G.T.H.1.1.1)
CLIENTE INTERNO ANALISTA DE TALENTO HUMANO GERENTE
GENERAL
< Inicio )
Identificar necesidad > Receptar requisicion
del talento humano.
¢ \ 4
Analiza el requerimiento
Establecer perfil
minimc
| ¢ o NO _ S| Aprobacion
Llenar requisicion Autorizado 5| cobertura de
vacante.
Realiza
convocatoria |
externa

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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3.4.1.2 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SELECCION

MACROPROCESO: Gestiéon del Talento Humano(G.T.H. 1)

PROCESO :Captacion (G.T.H. 1.1)
SUBPROCESO :Seleccion  (G.T.H.1.1.2)
PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Personal Mercado laboral Andlisis de laj Con la informacion Grupo def (GTH1.1.3)
BYCACE base de datos| obtenida se procede candidatos

Prueba de
conocimiento
Prueba técnica
Entrevista
Calificacion

establecer al o o

candidatos idéneo
para cubrir la o la
vacantes.

preselecciona-
dos
debidamente
calificados.

Selecciéon de
candidato
idéneo.

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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CADENA DE VALOR DEL PROCESO DE SELECCION

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)
PROCESO :Captacion (G.T.H. 1.1)
SUBPROCESO :Seleccion  (G.T.H.1.1.2)

PRESELECCION SELECCION AVISO >

» Andlisis de base de | = Calificacién de la carpeta | = Comunicacién a la

datos = Aplicacion de prueba de persona
= Convoco a los conocimientos seleccionada.
aspirantes = Aplicacién de la prueba = Negociacién con g
= Disefio de técnica aspirante.
instrumentos = Entrevista = Registro en la bas¢
(Modelo de = Informe de la terna de la empresa.
seleccion) = Evaluacion de informes de
la terna.

= Calificacion final de la terng
= Seleccion final
= Informe final

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE SELECCION

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)

PROCESO :Captacion (G.T.H. 1.1)
SUBPROCESO :Seleccion  (G.T.H.1.1.2)

N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION

1 | Analisis de base d| Analista de talent¢ Recibir datos de candidatps
datos humano interesados para cubrir las

vacantes.

2 | Definir modelos dg Analista de talentq Se disefia el modelo de seleccioh a
seleccion humano aplicar con su debida valoracion.

3 | Conceder citas Analista de talentq Establecer horario de cita.

humano

4 | Realizar prueba df Analista de talentq Efectuar prueba de conocimienﬂﬁjs
conocimientos humano a los candidatos preseleccionagos

para identificar competencias.

5 | Realizar prueba técnicg Personal d¢ Elaborar la prueba y su sistema|de

BYCACE calificacion  por parte ddl
responsable del departamento ep la
gue se encuentra la vacante.

6 | Realizar entrevista Analista de talent¢ Elabora esquema de entrevista y| su

humano sistema de calificacion

7 | Califica pruebas \ Analista de talentq Calificar los resultados de catla
entrevista humano candidato para ponderar las notas

obtenidas.

8 | Presenta informe Analista de talentq¢ Elaborar el informe y presentar [al
recomienda terna d humano gerente general la o las ternas|de
finalistas finalistas para la designacion.

9 | Designa ganador Gerente general | Obtener las puntuaciones finales y

seleccionar al o los candidatos don

puntajes superiores.

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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MACROPROCESO : Gestion del Talento Humano

BYCACE S.A | PROCESO Captacion (G.T.H.1.1)
SUBPROCESO Seleccion  (G.T.H.1.1.2)
CLIENTE ANALISTA DE TALENTO HUMANO GERENTE
INTERNO GENERAL

( INICIO )

A\ 4
Analisis de base de datos

!

Definir modelo de seleccion

\ 4
Conceder citas

A 4
Realizar prueba de conocimientos d
acuerdo al modelo

'

Aplica prueba
técnica

v
Realizar entrevista

A 4
Califica pruebas y entrevista

A
Presenta informe y recomienda terna fle

finalistas Designa
nanadn

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS

PN




BYCACE .S.A

M/
3.4.1.3 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE CONTRATACION
MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)

PROCESO :Captacion  (G.T.H.1.1)
SUBPROCESO :Contratacion (G.T.H.1.1.3)

PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO Contrato sujeto a lf INTERNO EXTERNO
Grupo de| El candidatq legislacién vigente.
(G.T.H.1.1.2) candidatos seleccionado e (G.T.H.1.1.4)
debidamente contratado. Persona contratad
evaluados. e inducida.

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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CADENA DE VALOR DE LA CONTRATACION
MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)

PROCESO :Captacion  (G.T.H.1.1)
SUBPROCESO :Contratacion (G.T.H.1.1.3)

‘ REQUERIMIENTO: ENROLAMIENTO INDUCCION ‘ LEGISLACION :

= Documento | = Entregade | = Tramitarel| = Legislacion = Dara
de documentos contrato del contrato conocer la
condiciones de soporte = Firmadel | = Avisode historia de
establecidas del candidato contrato entrada la
y aprobadas seleccionado = Registro organizaci
= Andlisis de onysu
documentos cultura
de soporte organizaci
= Examen onal
médico = Informarle
= Informe las
= Aprobacion funciones
de contrato y
actividades
mas
relevantes
del cargo.

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONTRATACION

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)

PROCESO :Captacion  (G.T.H.1.1)

SUBPROCESO :Contratacion (G.T.H.1.1.3)

Ne ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION

1 | Recibir notificacién Contratado Se comunica al candidaj

(0]

designado como ganador fecha y

hora de presentacion para inig
de actividades.

io

humano

2 | Elaborar contrato Analista de talentq Elabora el contrato con suys
humano respectivas clausulas
3 | Firma del contrato Analista de talentq Firma el contrato (original y P
humano copias): En el departamento ge
talento humano e inspectoria [de
trabajo.
4 | Archiva Analista de talentq Se procede archivar el contrgto
humano establecido.
5 | Recepta notificacion Analista de talentq Recibe documentacion para
humano proceder al ingreso del rpl
correspondiente.
6 | Ingresa al rol Departamento Registra informaciorn
correspondiente contable concerniente al sueldo, cardo,
beneficios, etc.
7 | Iniciar funciones Analista de talentq

Induce al contratado en Ts

funciones a desempeiiar.

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS

78



BYCACE .S.A

L

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)

BYCACE S.A | PROCESO :Captacion (G.T.H.1.1)
SUBPROCESO :Contratacion (G.T.H.1.1.3)
CONTRATADO ANALISTA DE TALENTO HUMANO DEPARTAMENTO UNIDAD
CONTABLE SELECCIONADA
INICIO Recepta
Y notificacion

Recibe
notificacior

contrato

Elaboracién del

A 4

Firma del contrato

A 4

Archivar

Inicia

Funciones
en fech

A 4

=]
Cm

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

ELABORADO POR:

GRUPO DE TESIS
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3.4.1.4 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE INDUCCION

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)

PROCESO :Captacion  (G.T.H.1.1)
SUBPROCESO :Induccién  (G.T.H.1.1.4)
PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION | PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
(G.T.H.1.1.3) = Triptico de| Se busaca inducir en | Resultados (G.T.H.1.1.4)
induccién cultura organizacional | positivos de I3

evitar errores en |§ gestion del nuev

ejecucion de tareas | empleado.

responsabilidades.
FUENTE MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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CADENA DE VALOR DEL PROCESO DE INDUCCION

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)
PROCESO :Captacion  (G.T.H.1.1)
SUBPROCESO :Induccién  (G.T.H.1.1.4)

CONTRATACION INDUCCION

= Candidato

Definir politicas de
induccién
Preparar materiales

Iniciar proceso de induccior]

debidamente

contratado.

FUENTE : MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE INDUCCION

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)

PROCESO :Captacion (G.T.H.1.1)
SUBPROCESO :Induccion  (G.T.H.1.1.4)
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION
1 | Revisar politicas df Analista de talent¢ Definir proposito de la politica
induccion humano
2 | Preparar los materiales| Analista de talentq Disefar triptico con informacid

actividades relevantes.

informacién para 1§ humano organizada de la estructura
induccién organizacional 'y normativds
generales.

3 | Inicio de proceso df Contratado Acudir a las instalaciones dgl
induccion almacén para desarrollar durante

toda la jornada actividades proplas
de la fase de induccion.

4 | Socializacion con ¢ Contratado El seleccionado serd presentado
personal de BYCACE con sus compaferos de trabgjo,

jefe inmediato y subordinados.

5 | Recorre  todas la] Contratado Serd guiado por un recorrido gn
instalaciones las instalaciones fisicas de |la

organizacién recibiendp
instrucciones de los wusos |y
servicios que en ellos ge
desarrollan, con la finalidad de
que se familiarice con ellas.

6 | Designar guig Analista de talentq Determinar la persona responsaple
responsable d| humano de desarrollar el proceso (e
induccion induccién al seleccionado.

7 | Plantea los diaj Analista de talent¢ Establecer el tiempo requerigio
necesarios  para humano para desarrollar la capacitacign,
capacitacion de las actividades que estaran a cargo
contratado del seleccionado.

8 | Segundo dia de trabaj Contratado Recibira capacitacion e
recibe especificacione instrucciones referentes al cargg, a
de cargo, detalle dé las actividades relevantes que
cémo hacer la desarrollara recibiendo detalles |de

como realizarlas con periodicide

y responsabilidad

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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MACROPROCESO: Gestion del Talento Humands.T.H.1)

A
Revisa politicas de
induccion

v
Prepara

materiale

\ 4

BYCACE S.A PROCESO Captacion  (G.T.H.1.1)
SUBPROCESO induccion (G.T.H.1.1.4)
ANALISTA DE CONTRATADO UNIDAD SELECCIONADA
TALENTO HUMANO
( INICIO )
Designar
—»| Inicia proceso de induccion | responsable para Ig

induccién

Socializacion con el persona

de BYCACE

'

Recorre todas las
instalaciones fisicas

A 4

Plantea los dia
necesarios para |
capacitacién del
contratado.

v

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
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3.4.2.1 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE COMPETRENCIAS

MACROPROCESQO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)
PROCESO Gestion humana (G.T.H.2.1)
SUBPROCESO Gestion de competencias  (G.T.H 2.1.1)
PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
(G.T.H.1.1.4) Manual de| Ingresa informacion d Identificacion | Todas lag
perfil por competencias. de habilidades ynidades
competencias. Determinar gestion d destrezas,
aprovechamiento de s conocimientos
competencias segun | para el

orientaciones del manu

de perfiles.

desarrollo  de
las actividades

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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CADENA DE VALOR DE LA GESTION DE COMPETENCIAS
MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)

PROCESO (G.T.H.2.1)
SUBPROCESO (G.T.H 2.1.1)

ANALISIS >

:Gestion Humana

:Gestion de competencias

METODOLOGIA LEVANTAMIENTO

» Definir puestos
= Construir o adaptar
formatos.

Definir metodologia | =

Planificar aplicacién | =

de perfiles.
Comunicar a los
participantes.

Transcribir y analizar
datos investigados.
Elaborar manual de
perfiles.

= Levantar perfiles por
competencias.
»= Revisar resultados

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION DE COMPETENCIAS

MACROPROCESO: Gestion de talento humano (GTH1)

on

PROCESO Gestion humana (G.T.H.2.1)
SUBPROCESO Gestion de competencias (G.T.H 2.1.1)
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION
1 | Definir metodologia Analista de| Establece cdmo emplear la gest
Talento Humano | de competencias de mane
continua.
2 | Planear la recopilaci6| Analista de| Identificar competencias existent
de informacién a travé Talento Humano | paratodos los cargos
del listado de tareas
3 | Detectar variaciones g Analista de| Identificar cambios en el perfil
el perfil de| Talento Humano
competencias
4 | Establecer listado d| Cliente interno Fijar tareas a desempeniar
tareas
5 | Levantar perfiles d¢ Analista de| Identificar competencias para cada
competencias por carg( Talento Humano | uno de los cargos
6 | Establecer acciones | Analista de| Identificar funciones a desarrollar

desarrollo del perfil

Talento Humano

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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BYCACE S.A MACROPROCESO: Gestiéon del Talento Human
(GTH1)
PROCESO :Gestion humana
(G.T.H.2.1)
SUBPROCESO :Gestion de competencia
(G.T.H2.1.1)
ANALISTA DE TALENTO HUMANO CLIENTE INTERNO

INICIO

Definir metodologia

v

Planear la recopilacion de informacid
a través del listado de tareas

>

v

Detectar variaciones en el perfil de
competencias

Establecer listado de tareas

v

Levantar perfiles de competencias por fCIima organizacionaD
cargo N

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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3.4.2.2 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE CLIMA ORGANI ZACIONAL

MACROPROCESO: Gestion de talento humano (GTH1)

PROCESO : Gestion humana (GTH2.1)
SUBPROCESO : Clima Organizacional (GTH 2.1.2)
PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
= Elaborar encuest: El proceso busci= Obtener mejora
Todas las detectar el nivel d en la| Todas las
unidades satisfaccion del clientf  administracion | Unidades
interno, como detecta
problemas V
corregirlos

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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CADENA DE VALOR DEL PROCESO DE CLIMA ORGANIZACIONAL

MACROPROCESO: Gestion de talento humano (GTH1)

PROCESO : Gestion humana (GTH2.1)
SUBPROCESO : Clima Organizacional (GTH 2.1.2)
ENCUESTA MEJORIAS

Determinar politicas y
procedimientos
Elaborar encuestas
Seleccionar muestra
representativa

Aplicar encuesta
Tabular datos

Andlisis de resultados
Acciones a emprender

Definicion de puntos criticos
Priorizacion de puntos criticos
Identificacion de causa

Plan de mejorias
Seguimiento

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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DESCRIPCION DEL PROCESO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

MACROPROCESO: Gestion de talento humano (G.T.H.1)

PROCESO Gestion humana (G.T.H.2.1)
SUBPROCESO Clima organizacional (G.T.H2.1.2)
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION
1 | Determinar politicas y Analista de Talentq Determinar responsables (jefe de
procedimientos Humano cada uno de las unidadges
departamentos) para aplicar

semestralmente las encuestas.

2 | Diseflar encuestas (¢ Analista de Talentq Establecer una encuesta modelo
prueba Humano “Inventario de culturg
organizacional”
3 | Responder aplicacid| Cliente interno Contesta la encuesta disefiada
de validacion
4 | Confiabilidad Analista de Talentq Identifica veracidad de Ia
Humano encuesta caso contrario [se
reajusta
6 | Seleccionar muestra | Areas Establecer una muestra
representativa departamentales estratificada sistematica en cada
uno de los departamentos
7 | Aplicar encuestas Cliente interno Responder cada una de |[la
preguntas, garantizando su
confidencialidad y veracidad
8 | Calificar encuesta Unidades Ponderar la encuesta aplicada
departamentales
9 | Elaborar diagnéstico | Analista de Talentq Preparar informe
Humano
10 | Priorizar Analista de Talentq Establecer puntos relevantes |de
Humano la informacion obtenida
11 | Realizar accione| Analista de Talentq Aplicar correcciones sobre los
correctivas Humano puntos criticos

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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BYCACE S.A

MACROPROCESOQO: Gestion del talento
humano (GTH1)

PROCESO :Gestion humana
(GTH2.1)

SUBPROCESO : Clima organizacional
(GTH 2.1.2)

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

UNIDADES DEPARTAMENTALES CLIENTE INTERNO

( INnicio )

v
Determinar politicas y
procedimientos

\ 4

Disefiar encuestas de prueba

Responder
gplicacion de

NO

@ ¢ Confiable?

validacior

\ 4

Seleccionar muestra representatLi Aplicar
| encuest

.

Elaborar diagndstico
—

v

Priorizar

A 4

Realizar acciones correctivg

\ 4

G.T.H.2.1.3

n

Calificar la encuesta

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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3.4.2.3 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE LA REMUNERAC ION INTEGRAL

MACROPROCESO: Gestion de talento humano (GTH1)
PROCESO : Gestion humana

SUBPROCESO : Remuneracion integral

(GTH2.1)

(GTH 2.1.3)

PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO

Todas lag = Elaborar el = Se construye una escg = Obtener mejorg Todas las
unidades valorador de de valoraciébn par en la| unidades

cargos 8 administrar la némina administracion

través de la gestion efectiva de g

sistema de remuneraciones.

puntos

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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CADENA DE VALOR DE LA REMUNERACION INTEGRAL

MACRO PROCESO : Gestion de Talento Humano (GTH.1)
PROCESO :Gestion Humana (GTH.2.1)
SUBPROCESO :Remuneracién Integral (GTH.2.1.3)
VALORACION DE ADMINISTRACION PLAN DE ACCION CONTROL
ZalRE0S NOMINAL
= Nombrar Digitar datos al = Elaborar Plan d¢= Acciones
Comités  ds sistema Accion. Correctivas,
Valoracién. (Ingresos y (Gerente General -
= Eleccion de descuentos). Sucursal -
las Revisar datos Responsable).
competencias ingresados por= Difundir Plan de
= Establecer totales. Accion.  (Gerente
niveles Imprimir General — Sucursal
minimos y némina. — Responsable).
mMAaximos por Obtener  datog= Aprobar Plan de
factor. para pago. Accibn  de los
= Establecer Elaboracion  de responsables
niveles listado pard (Gerente General).
intermedios pago. = Negociacion
(Grados  de Recepcion de= Firma Plan de
cada factor). firma de pago de¢ Accion de los
= Valorador de sueldos ¥ Responsables.
cargos g salarios en el rg
traves de mensual.
sistema de Archivo de datos
puntos de pago.
= Definir Cierre de ndmina
puntaje  pofr mensual.
grado.
= Establecer
puntuacion
total por
cargo.
= Construir
escalas \
niveles
salariales.
= Elaborar
Informes

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE LA REMUNERACION INTEGRAL

MACROPROCESO: Gestion de talento humano (GTH1)

PROCESO : Gestion humana (GTH2.1)
SUBPROCESO : Remuneracion integral (GTH 2.1.3)
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION
1 | Definir factores deg Analista de talento | Elegir entre las competencias
valoracion. humano detectadas las indispensables
para elaborar un valorador ¢e
cargos.
2 | Nombrar Comités dePersonal de Designar un grupo de
Valoracién BYCACE responsables y coordinadores
para que manejen el modelo
de valoracion desarrollado
para valorar los cargos de
cada departamento.
3 | Capacitar miembros delPersonal de Los responsables de cada
comité BYCACE comité deben ser capacitados
tanto en la herramienta como
en el mecanismo elegido para
valorar.
4 | Eleccion de| Analista de talento | Identifican diversas
competencias humano competencias a evaluar
5 | Establecer niveles Analista de talento | Construir y describir el nivel
minimos y maximos por humano minimo y maximo esperado
factor. de conductos por cada
competencia convertida en
factor.
6 | Establecer niveles Analista de talento | Construir los niveles légicos
intermedios de factor. | humano e intermedios que completan
las escalas del valorador.
7 | Definir  puntaje  por Analista de talento | Construir una escala de
grado. humano puntuacion basada en un
nivel tope de 1000 puntos a
distribuir.
8 | Establecer puntuacignAnalista de talento | Plantear una cantidad de
total. humano puntos por categorias que
agrupan factores.
9 | Valorar grupos de cargasPersonal de Valorar los cargos con el
por area BYCACE Modelo de Desarrollo
conforme a la planificacion.
10 | Construir  escalas yPersonal de Obtener escalas de puntos de

niveles salariales.

BYCACE

S

los cargos valorados para s

94



BYCACE .S.A

proxima conversion a
dolares.
11 | Informes Personal de Elaborar informes graficos y
BYCACE comentar los resultados
obtenidos para determinar
correctivos al trabajo.
12 | Apertura noémina del Departamento de Receptar la informacion de
mes. Contabilidad valoracion para ingresarla
como datos generales de
sueldos base.
13 | Capturar datos Departamento de Receptar datos de ingresos|y
mensuales Contabilidad descuentos para la nébmina
mensual con sus respectivos
soportes documentales.
14 | Digitar datos al sistema| Departamento de | Ingresar datos mensuales
Contabilidad enviados por otros sistemas
internos.
15 | Revisar datos por totalesDepartamento de Efectuar una revision manual
Contabilidad de los datos ingresados y de
los pagos legales
debidamente efectuados.
16 | Imprimir nbmina Departamento de | Imprimir los comprobantes
Contabilidad de pago individuales y roles
17 | Generar listados pafaDepartamento de Imprimir los listados para
pagos Contabilidad efectivizar el pago a cada
cliente interno.
18 | Enviar listados Departamento de | Entrega — recepcion de datgs
Contabilidad totales para pago de haberes
mensuales para su registro y
provisiéon de fondos.
19 | Elaborar comprobantgsDepartamento de Conforme listados efectuar
de caja Contabilidad los pagos.
20 | Receptar firmas de pagdepartamento de Entregar a cada empleado lps
haberes mensuales Contabilidad correspondientes roles para|la
recepcién de firmar y archivo
de los mismos.
21 | Cierre de nOmina Departamento de | Cerrar nOmina siguiente un
Contabilidad proceso fisico y magnético.
22 Elaborar politicas de | Gerente general Dictar la normativa, los
Plan de Accién responsables, la periocidad ly
otros detalles necesarios para
el Plan de Accion.
23 | Elaborar plan de accion|  Analista de talentg Definir en los formatos los
humano PA y coordinador su
aplicacion.
24 | Revisar plan de accion Analista de talentg Revisar las acciones y
humano objetivos planteados en
cuanto a su alcance y
factibilidad.
25 | Efectuar acciones Jefe de departamento  Detectar desviaciones y
correctivas y de mejora negociar alternativas de
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correccion para restablecer
los objetivos y
cumplimientos esperados dé
nuevo ciclo del PA.

"

26 | Difundir plan de accion | Analista de talento| Dar a conocer las normativa
humano establecidas.
28 | Informes mensuales a | Analista de talento | Elaborar informes y

responsables

humano

comentar los resultados
conforme a los resultados

esperados dentro del PA.

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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MACROPROCESO :GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1.)
BYCASE | PROCESO GESTION HUMANA (GTRI1)
SA. SUBPROCESO REMUNERACION INTEGRAL (GTH.2.1.3)

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

CLIENTE INTERNO

EPARTAMEN TO CONTABILIDAD

INICIO

Definir factores de

Nombrar Comités

Establecer niveles
minimos y maximos por
factor

v

Establecer niveles
intermedios de factor.

v

Definir puntaje por
grado.

v

Estableces puntuacion
total.

valoracion. de valoracid
v
Eleccién de P Capacitar miembrog
competencic del comité
v

Apertura némina
del mes

v

Capturar datos
menstale:

v

Digitar datos del
sistemsz

v

Revisar datos por
totales

Si

Imprimir némina.

A 4

Valorar grupos de Generar listados
cargos por area. para pago.

v

Construir escalas y
niveles salariales.

v

Informes

¢,Deposito?

et el EEE P U

[

¥

Enviar listados

Elaborar
comprobantes de
caja

v

Receptar firmas de
pago haberes

mensuales.
Cierre
némina

)

Archivar
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ANALISTA DE TALENTO ERENTE GENERAL RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO

HUMANO

Elaborar Politicas
de Plan de Accié

Elaborar de Plan de
Accioén (PA

A

v

Revisa plan de accion

\ 4

Efectuar
acciones
correctivas y
de mejora.

Difundir plan de accion

v

Informes mensuales a
responsables.

A

:

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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3.4.8 CARACTERIZACION DEL PROCESO CLIENTE INTERNO

MACROPROCESO: Gestion de talento humano (G.TH.1)

PROCESO : Gestion humana (G.TH.2.1)
SUBPROCESO : Servicio al cliente interno  (G.TH.2.1.4)
PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
(G.T.H.2.1.2) = Encuesta dg= Se generan ajustes en| = Beneficios y| Todas las
percepcion de la percepcién actual d servicios unidades
servicios cliente interno sobre Ig ajustados a Ila

servicios recibidos y lo
servicios deseados pa3
efectuar los
presupuestos y el tip
de beneficio a concede

necesidades
percepciones de
cliente interno

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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CADENA DE VALOR DEL PROCESO CLIENTE INTERNO

MACROPROCESO: Gestion de talento humano (G.TH.1)
PROCESO : Gestion humana (G.TH.2.1)
SUBPROCESO : Servicio al cliente interno (G.TH.2.1.4)

PRESUPUESTO EJECUCION MANTENIMIETO

ORGANIZACION

= [dentificar » Analizar costo { = Establecer * Reajustar
servicios beneficio de responsables pqr servicios por
deseados por ¢l servicios servicios encuestas de
cliente interno autorizados por = Gestionar clima

= Definir politicas| gestion interna. servicios. organizacion
de beneficios. = Elaborar y| = Manejo de al

= Relacionar aprobar informeg presupuesto
beneficios corl de analisis.
plan estratégico| = Contratar 0

implementar

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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DESCRIPCION DEL PROCESO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

MACROPROCESO: Gestion de talento humano (G.T.H.1)

(9]

—*

PROCESO Gestion humana (G.T.H.2.1)
SUBPROCESO Servicio al cliente interno (G.T.H 2.1.4)

N° [ ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION

1 | Identificacién | Analista de | Focalizar los servicios valorados por el clientetino
de serviciog Talento mediante la aplicacion de herramientas
deseados pd Humano
cliente
interno.

2 | Definir / | Analista de | Seleccionar responsables, para la difusion de los
Actualizar Talento beneficios valorados por el cliente interno
politica de| Humano
administracion
de beneficios.

3 | Elaborael Analista de | Realizar un presupuesto para la implementaciomde u
presupuesto. | Talento periodo completo establecido

Humano

4 | Aprobacién Gerente El presupuesto sera revisado y aprobado paraaapli
del general la politica del servicio al cliente, caso contrao
presupuesto reajusta.

6 | Planificar Analista de | Establecer quién, como, dénde, con qué recursos se
aplicacion de | Talento contara para la implementacion de los servicios
beneficios Humano deseados.
focalizados

7 | Seguir al Analista de | Cumplir con la planificacion establecida para
cliente interno| Talento implementacién de beneficios deseados por el elier]
conforme al | Humano interno
plany
recursos
asignados

8 | Analizar el Gerente Medir el grado de satisfaccion de los clientesrivas
cumplimiento | general con la elaboracion y aplicacion de encuestas.

del servicio al
cliente

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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v

asianado:

Servir al cliente interno conforme al Plan y Reoar$

v

Efectuar encuestas y entrevistas de medicion ddasation.

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (G.TH.1)
BYCASE SA. | PROCESO : GESTION HUMANA (Gr2.1)
SUBPROCESO : SERVICIOS AL CLIENTE INTERNO (G.TH.2.1.4)
ANALISTA DE TALENTO HUMANO GERENTE GENERAL
|
]
INICIO ;
Identificacion de servicios deseados por clientteriro. :
|
3 |
Definir / Actualizar politica de administracion Heneficios. \
]
v |
Elabora el presupuesto. i
- v
|
)
. | No
Reajustar ' ¢Aprueba?
|
|
)
Planea aplicacion de benefici ! S|
|
]
|
)
|
]
|
)
|
]
|
)

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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3.4.3.1 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE EVALUACION D EL DESEMPENO

MACROPROCESO :Gestion Del Talento Humano (G.T.H.1)

PROCESO Desarrollo Humano
SUBPROCESO

(G.T.H.3.1)

Evaluacion del Desempefio(G.T.H.3.1.1)

acciones correctiva
orientadas o a |
generacion dé
mejoras permanente

PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
= Evaluacion dg = La informacion| = Plan de desarroll
(G.T.H.2.1.4) competencias generada de individual (G.T.H.2.1.4)
= Resultados de desempeiio de caq
desempefio persona es llevada

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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CADENA DE VALOR DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)
PROCESO :Desarrollo humano (G.T.H.3.1)
SUBPROCESO :Evaluacion del desempefio  (G.T.H.3.1.1)

POLITICA DE EVALUACION COMPROMISO EGISTRO
EVALUACION

= Definir = Evaluacion dg = Firmar compromisq = Registrar
politica de competencias publico de mejora resultados.
evaluacion. | = Evaluacion de con el plan
= Seleccionar jefe inmediato individual de
valores = Evaluacion de desarrollo
estratégicos @ los compafieros
evaluar 0 equipo de
trabajo
= Comités de
calificacion
= Auto
calificaciones
= Evaluacion poi
los
subordinados

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

MACROPROCESO : Gestion del talento humano (G.T.H.1)

PROCESO Desarrollo humano (G.T.H.3.1)
SUBPROCESO Evaluacion del desempefio (G.T.H.3.1.1)
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION |
1 | Definir politica de| Analista de Talentg Puntualizar propositos de
evaluacion Humano evaluacion, mediant

mecanismos que incluya
indicadores, proyectos |y
valores a evaluar

2 | Definir responsableg,Analista de Talentg Buscar a los responsables,|la
manejo de la informacién,Humano periodicidad de evaluacion,
acciones y decisiongs donde se la efectuara, |el
derivadas manejo y acceso de |a

informacion y las

consecuencias, acciones |y
decisiones derivadas.
3 | Seleccionar indicadores =l  Personal de¢ El responsable de cada
productividad por partgeBycace proceso debe estableger
del lider indicadores de rendimiento
por cargo para la medicign
dentro de su departamento

4 | Seleccionar valoresAnalista de Talentg Elegir los valores que debe¢n
estratégicos a evaluar Humano ser descritos para convertirlps
en factores de evaluacion
5 | Seleccionar proyectos |aAnalista de Talentg Cada coordinador D
evaluar Humano responsable de gestion puedde

ser evaluado conforme a lps
proyectos internos en los qlie
este participando

6 | Elaborar un plan dgAnalista de Talentg Planear la recoleccion de

evaluacion Humano informacion para e
evaluacion
7 | Construir matrices dgAnalista de Talentg Elaborar matrices que
evaluacion Humano permitan un optimo manejo
de los formatos de aplicacidp,
tabulacion y registro de Igs
datos
8 | Aplicar autoevaluacion El Personal pRecibir el formato y aut®
Bycace aplicarse  conforme las
variables asignadas para |la
medicion
9 | Revisar resultados €rEl Personal dé Imprimir los  resultadog
forma participativa Bycace obtenidos y revisarlos en uma

sola reunion con todos lgs
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a

individual de desarrollo

mejora con el plarw Bycace

evaluados
10 | Identificar no| El Personal deé Resumir los aspectd
conformidades y acciongBycace desfavorables y o0 n
correctivas conforme para S
concienciacion y la intencio
de compromiso de mejora
11 | Elaborar plan individual EI Personal de Para cada caso (
de desarrollo Bycace inconformidad y  accion
correctiva definir las accione
derivadas, los plazos y
apoyo que debe recibir ca
persona para su superacior]
12 | Firmar compromiso deEl Personal de¢ Recabar la firma y &6

compromiso de mejora con
plan individual de desarrollo

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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BYCACE | MACROPROCESO : Gestién del Talento Humano (G.T.H.1)
S.A
PROCESO Desarrollo humano (B1B.1)
SUBPROCESO Evaluacion del desempefio (G.TH1.
ANALISTA DE TALENTO HUMANO CLIENTE INTERNO
Seleccionar indicadores de

Definir politica de evaluacion

v

Definir responsables, manejo dg
la informacion y decisiones

Anviiim A

1]

productividad por parte del lider.

v

Seleccionar valores, estrategiag

v

Seleccionar proyectos a evalua

v

Elaborar un plan de evaluacién

v

A 4

Aplicar autoevaluacion

v

Revisar resultados

en

formia

v

acciones correctivas.

Identificar no conformidades y

v

Elaborar plan individual de desarrolld

v

Construir matrices de evaluacié

plan individual de delsarro\

Firmar compromiso de mejora en el

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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3.4.3.2 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE CAPACITACION

MACROPROCESO :Gestion del Talento Humano  (G.T.H.1)
PROCESO Desarrollo Humano (G.T.H.3.1)
SUBPROCESO Capacitacion (G.T.H.3.1.2)
PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
= (G.T.H3.11) * Resultados d Se busca gener§ « pjan de| Todas  las
evaluacion de eventos de unidades

» (G.T.H.2.1.1)

= (G.T.H.2.1.2) .

desempeiio.

Clima laboral y
gestion de
competencias

capacitacion
debidamente
orientados a g

mejora o]
correccion de
acuerdo ke
necesidades
detectadas.

capacitacion

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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CADENA DE VALOR DEL PROCESO DE CAPACITACION

MACROPROCESO :Gestion del Talento Humano  (G.T.H.1)
PROCESO Desarrollo Humano (G.T.H.3.1)
SUBPROCESO Capacitacion (G.T.H.3.1.2)

IDENTIFICA
CION DE
NECESIDADES

PROMOCION

DESARROLLO

PROGRA-
MACION

COORDI-
NACION

capacitacion-
Estimar la
inversion
necesaria

capacitacion

Inscripcién en
los procesos
de
capacitacion.

Definir Preparar plar] Negociacion | Ejecucion Documento de
politicas de | de de aprobacion
capacitacion.| capacitacion.| contratacion | Evaluacién

de servicios. Registro
Detectar Aprobacion Registro
necesidades Hacer la
de difusion en el
capacitacion. personal
Elaborar plan Compromiso
de de

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE CAPACITACION

MACROPROCESO :Gestion del Talento Humano  (G.T.H.1)
PROCESO Desarrollo Humano (G.T.H.3.1)
SUBPROCESO Capacitacion (G.T.H.3.1.2)

N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION

1 | Definiciobn politica deg Analista de| Definir propositos de

capacitacion

Talento Humano

capacitacion

2 | Definir responsableg, Analista de| Registrar a los responsablgs,
manejo de la informacion, Talento Humano | la evaluacion, el manejo |y
acciones y decisiongs acceso de la informacion y las
derivadas. consecuencias, acciones |y

decisiones derivadas.

3 | Detectar necesidades gé&nalista de| Remitirse a los resultados ¢le
capacitacion. Talento Humano | evaluacién del desempefio,
(GTH3.1) (GTH2.1) clima organizacional.

(GTH2.2)

4 | Determinar  tipos  d¢ Analista del Seleccionar los tipo de
eventos a desarrollar Talento Humano | eventos a desarrollar danglo

énfasis en eventos vivencialgs

5 | Elaborar plan de Analista del Resumir en formato
capacitacion Talento Humano | adecuados los cursos |a

desarrollar cuyo ordenamienfo
genera problema
capacitacion

6 | Analizar disponibilidad d¢ Analista del Revisar el inventario dg
recursos propios Talento Humano | recursos fisicos

instalaciones)  materiales |y
humanos para implementar
los eventos a desarrollar y g a
desarrollar

7 | Capacitacion Analista deSe procede a formular temps

Talento Humano | de capacitacion

8 | Nombrar comités deEl Personal dé Seleccionar terna para $u
valoracion Bycace valoracion

9 | Negociar contratos deAnalista del Cotizar y ajustar los servicigs
servicios externos Talento Humano | requeridos con los ofrecidgs

por el mercado

10 | Difundir programacion ¢ Analista de| Elaborar material parg
eventos Talento Humano | difusion, incluye

presentaciones del plan gle
capacitacion y  avancegs
obtenidos

11 | Realizar inscripcion enEl Personal de El cliente interno debe tengr
evento deseadq/Bycace igualdad de oportunidades le
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necesitado.

inscripcién adicionalmente
eventos recomendad
conforme a la deteccion ¢
necesidades deben g
comunicados a quienes
comprometieron con su pla
individual de desarrollo

0s
DS
e
er

n

12

Asistir al evento

El Personal ¢

eCumplir la capacitacion e

n

Bycace asistencia, puntualidad |y
aprobacién
13 | Ejecutar eventos Analista deMantener registros de ingreso
Talento Humano |y salida de participantes |e
instructores, asi como otr@s
necesarios para verificar gl
cumplimiento de estandargs
de calidad de eventos
14 | Elaborar 'y  entregarAnalista de| Imprimir  los  certificados
certificados Talento Humano | conforme las listas de
registros de asistencia y |0
aprobacién
15 | Evaluar resultados dentfoAnalista de| Los participantes llenan en [el

y fuera del evento

Talento Humano

contenidos del event
instructores, la logistica y
material recibido

registro de evaluacion de Ijﬁs
D

16

Retroalimentar resultadg

del plan

sAnalista de
Talento Humano

Recabar nueva informacid
proveniente de la deteccion
nuevas necesidades

n
e
de

capacitacion

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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BYCASE SA.

MACROPROCESO :GESTION DE TALENTO HUMANO  (G.T.H.1)

PROCESO
SUBPROCESO

DESARROLLO HUMANO
CAPACITACION

(G.T.H.3.1)
(G.T.H3.1.2)

ANALISTA DE TALENTO

CLIENTE INTERNO

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

INICIO

Nombrar comités de valoracion p| Realizar

v

inscripcion en

Determinar politica de|
capacitacior

v

=]

Definir responsables, manej
de la informacion, acciones
decisiones derivadas

Negociar contrato de serviciq

evento
deseado
necesitado

¥

Ejecutar evento

Difundir programacion de

eventos

A 4

Asistir al

v

Detectar necesidades de

capacitacio

Determinar tipo de eventos g
desarrollar

Elaborar plan de capacitacio

Analizar disponibilidad de
recursos propios.

@

|_> evento

No ¢

Responder por
resultados de

evaluacion

A 4

v

Elabora y entrega
certificadc

v

Evaluar resultados
dentro del evento

A

Retroalimentar
resultados del plan

GTH.3.1.3

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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3.4.3.3 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE DESARROLLO Y PLAN CARRERA

MACROPROCESO :Gestion del Talento Humano  (G.T.H.1)

PROCESO Desarrollo Humano (G.T.H.3.1)
SUBPROCESO Desarrollo y Plan Carrera (G.T.H.3.1.3)
PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
= (G.T.H3.1.1) = Informacién def = La informacién| = Estructura dg Todas las
_ unidades

estructura obtenida debg desarrollo pars

= (G.T.H3.1.2) organizacional. alinear la carrer los empleados

de cada person

= [nformacion de para la ejecucié
competencia :
desarrollar po
departamento. desarrollo

de actividades d

individual.

Acciones  de
desarrollo para
el empleado.

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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CADENA DE VALOR DEL PLAN DE CARRERA'Y DESARROLLO

MACROPROCESO :Gestion del Talento Humano  (G.T.H.1)

PROCESO Desarrollo Humano (G.T.H.3.1)
SUBPROCESO Desarrollo y Plan Carrera (G.T.H.3.1.3)
DESARROLLO VERTICAL DESARROLLO HORIZONTAL ESARROLLO INDIVIDUAL
= Definir criterios = Andlisis horizontal de = Recabar insumos
del plan. competencias requeridas de evaluacion del
= Establecer politicag = Establecer politica de desempefio.
de desarrollo y rotacion en el mismo = Seleccionar
carrera profesional departamento. eventos y acciones

= Cadenade mando| = Rotar para asumir los role de desarrollo

vertical por de responsabilidad. individual.
ordenamiento de = Aplicar acciones
cargos. de desarrollo

= Auditar niveles de individual.

cadena de mando.

= Evaluar acciones

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE DESARROLLO Y PLAN CARRERA

MACROPROCESO :Gestion del Talento Humano  (G.T.H.1)

PROCESO Desarrollo Humano (G.T.H.3.1)
SUBPROCESO Desarrollo y Plan Carrera (G.T.H.3.1.3)

N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION |

1 | Definir criterios del plar] Gerente general | Establecer los Iineamientjrs
carrera Analista de Talent¢ generales de la estructyra

Humano organizacional y el desarrollo
de competencias de las
personas.

2 | Establecer politicas pafaAnalista de Talentg Precisar propoésitos del plan gle
el desarrollo y carreraHumano carrera  acorde a lgs
profesional normativas existentes.

3 | Establecer cadena deAnalista de Talentg Actualizar cargos conforme |a
mando  vertical pof Humano la metodologia para Ia
ordenamiento de carggs clasificaciéon de cargos en |a
en no mas de 3 niveles. organizacion

4 | Analizar verticalidad en Analista de Talentg Verificar el ajuste a la nueva
todos los departamentos, Humano estructura organizacional én

todas las aéreas de BYCACE

5 | Mantener verticalidad Analista de talent&fectuar ajustes y no permi‘ﬂiir

humano un uso mayor de niveles ge
verticalidad de cargos

6 | Analizar nivel de| Analista de Talentg Obtener de los perfiles de
competencias Humano cargo por competencigs
horizontales de aquellas relevantes de cada
departamento. departamento y  ejecutar

acciones de ajuste vja
capacitacion
7 | Establecer politica deAnalista de talentg El responsable del area debgra

rotacion en el humano ajustar la rotacion interna
departamento. dirigida de modo que cada
servidor de primera linga
asuma nuevas y progresivas
responsabilidades y
competencias
8 | Analizar desarrollo d¢ Personal de ldentificar  personas con
roles de liderazgo BYCACE potencialidad de liderazgo |e
insertarlas a sus habilidadeg y
destrezas
9 | Rotar para asumir losPersonal de Ejercer acciones puntualgs
roles de liderazgo BYCACE para la toma de decisiongs

impartidas e independientgs
por las personas con potengial
de liderazgo
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10 | Obtener insumos d
evaluacion de desempe

por persona.

lEEI  Personal d¢

1iBYCACE

Clasificar  eventos
acciones para desarrol
individual

11

Y El

Personal d¢

@BYCACE

12 | Ejecutar acciones en

mismo departamento

pEl  Personal  dé

BYCACE

13 | Evaluar resultados.

Gerente general
Analista de Talentq
Humano

» Recoger sugerencias del plan
individual de desarrollo qu
no se pueden resolver \jia
capacitacion y que si ge
pueden enfrentar vias acciorjes
de desarrollo como Igs
rotaciones enunciadas

 El responsable del
departamento debera clasifigar
y asumir la responsabilidad ¢le
la ejecucién de acciones pdra
el desarrollo de cada persona
de su departamento.

» Apoyar el cumplimiento de
las acciones de desarro
individual planificado

yAnalizar ajuste planificacio
ejecucion 'y completar |
evaluacion de la
percepciones de resultad
obtenidos por los ejecutores
autores.

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

ELABORADO POR: GRUPO DE T

ESIS
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BYCACE S.A

PROCESO
SUBPROCESO

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano

Desarrollo humano
Desarrollo y plan carrera

(G.T.H.1)
(G.TH3.
(G.T.H.3)

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

CLIENTE INTERNO

1 INICIO )

A
Definir criterios del plan de carrera

v

Establecer politicas para el desarrollo
y carrera profesional

v
Establecer cadena de mando vertica
por ordenamiento de cargos en no
mas de 3 niveles

v

Analizar nivel de competencias

A 4

horizontales del departamento.

v

G

Si

¥

Establecer politica de rotacion

No

-

\4

Analizar desarrollo de roles de
liderazgo

v

Analizar verticalidad en todos los
departamentos

v

il

si !

Rotar para asumir los roles del
liderazgo

g v

Evaluacion del
desemperio

Recabar insumos de evaluacion
del desempefio por personas.

v

Clasificar eventos y acciones par
el desarrollo individual

v

Ejecutar acciones

| Evaluar resultadc |

Mantener verticalidad

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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3.4.3.4 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE RIESGOS LABORALES

MACROPROCESO :Gestion del Talento Humano  (G.T.H.1)
PROCESO Desarrollo Humano (G.T.H.3.1)
SUBPROCESO Riesgos Laborales (G.T.H.3.1.9)
PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
= (G.T.H) Resultados d = lLos resultados = Indicadores y (G.T.H)

gestion del are
de talento
humano

debe genera
informacién

permanente par
la mejora del are
de talentg

humano

mediciones de
gestion de
talento humang

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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CADENA DE VALOR DEL PROCESO DE RIESGOS LABORALES

MACROPROCESO: Gestion de talento humano (GTH1.1)

PROCESO : Desarrollo Humano (GTH 3.1)
SUBPROCESO . Riesgos laborales (GTH.3.1.4)
INDICADORES DE GESTION APLICACION POLITICAS DE MEJORA
CONTINUA
» Disefiar indicadores | = Adquirir software = Definir alternativas
por cargo y para el para aplicacion de decision y
departamento = Establecer analizarlas.
= Establecer consecuencias de = Tomar decisiones de
periodicidad de medicion mejora o correctivas
medicién = Mediry derivar por caso.
= Establecer factores y .
causas y correctivos
escalas

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE RIESGOS LABORALES

MACROPROCESO :Gestion del Talento Humano  (G.T.H.1)

PROCESO Desarrollo Humano (G.T.H.3.1)
SUBPROCESO Riesgos laborales (G.T.H.3.1.9)
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION |
1 | Politicas de mejora Analista de talento| Estudiar analizar y aplicar el
continua humano reglamento interno que rige gl

funcionamiento de la gestion
de talento humano

2 Disefar identificadores | Analista de talento | Considerar las necesidades

por cargo para el humano sentidas o medidas de cada
departamento departamento o cargo para
implantacion de mejora
continua
3 | Establecer factores y Analista de talento | Realizar estudios de las
escalas humano necesidades en base de

factores y escalas
organizando la informacion
disponible dando valor a

cada una
4 | Aplicar software Analista de talento| Adquirir o disefiar software
humano para aplicacion “Ingresando

los datos al sistema de
computo para alimentar el

proceso”
5 | Efectuar seguimiento Analista de talentpEstablecer periodicidad de
humano medicion en los

departamentos a los cargos|en
gue se aplica mejora contingya
6 | Establecer consecuenciasPersonal de Aplicando periodicidad y

de medicion BYCACE parametros de medicion par
identificar las posibles
alteraciones

7 | Medir y definir causas y | Analista de talento | Realizar andlisis de costo-
correctivos humano beneficios estudiando los
beneficios de la implantacion
de los correctivos y las
posibles causas de no
aplicarlos

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)
ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS

D
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SUBPROCESO

MACROPROCESO :Gestion del talento humano (G.T.H.1)
PROCESO :

Desarrollo humano
Riesgos laborales

(G.T.H3.1)
(G.T.H.3.1

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

CLIENTE INTERNO

INICIO

Politicas de mejora continta

'

Establecer consecuencias de
medicion

A 4

Disefar indicadores por cargoy p
departamento

!

Medir causas y correctivos

v
Establecer factores y

o (O

Ejecutar seguimiento

A\ 4
Aplicar
softwere

!

Aplicar correctivos y mejoras

Terminar

FUENTE: MANUAL DE GETION DE TALENTO HUMANO VINICIO MERIZALDE (2008)

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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3.5 APLICACION DEL MANUAL DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)
PROCESO :Captacion (G.T.H.1.1)
SUBPROCESO ‘Reclutamiento (G.T.H.1.1.1)

CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA 1: HOJA DE REQUISION

REQUISICION DE PERSONAL
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 NOMBRE DEL PUESTO: Analista de talento humano
1.2 DEPARTAMENTO : Talento humano
1.3 RELACIONES DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
REPORTAR A: Gerente General PROCESO: Administrativo
FUNCION GENERAL O PRINCIPAL

politicas y procedimientos establecidos para curoph los planes operativos.

Desarrollar procesos y la logistica interna dadeisién de talento humano de acuerdo 3

2. ASPECTOS CURRICULARES
2.1.1 INTRUCCION

Nivel

a. Bachillerato ]

b. Superior I

c. Maestria XX

d. PH ()

3.1.2 EXPERIENCIA

6 meses () 1 afios () 2 afosx) 3 afios()

4 afios () 5 afios () 6 afios () Mas de 6 afips (

3.2 COMPETENCIAS MINIMAS
- Gestién de talento humano

- Legislacion laboral

- Liderazgo

3.3PERSONALIDAD Y CONDUCTA:
- Integridad

- Responsabilidad

- Etica y lealtad

3.2.2 FUNCIONES

- Ejecutar las politicas de gestién de talento mona
- Dirigir los procesos de gestién de talento humano
- Disefar e implementar sistemas de motivacion

3.2.3 CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
- Responsable,
- Amable , emprendedor.
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA 2: ESPECIFICACION DEL CARGO

ESPECIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Analista de talento| NIVEL DEL CARGO:
humano

Gerencia media

AREA Administrativa DEPARTAMENTO

. Talento humano

REPORTAR A :Gerente

RESUMEN DEL CARGO

MISION: Desarrollar los procesos y la logistica interndad@dministracion de talento humarjo,

de acuerdo con las politicas y procedimientos édteds para cumplir con los plan

operativos.

ES

TAREAS GENERALES O TIPICAS
- Planificar las necesidades de talento humano
- Ejecutar las politicas de gestion de talento humano
- Dirigir el proceso de reclutamiento, seleccionauiction
- Evaluar el desempefio
- Planificar eventos de capacitacion
- Evaluar sistemas de capacitacion
- Controlar horario de entrada y salida de empleados

CARACTERISTICAS DE LA CLASE
INICIATIVA

- En alto grado sobre sugerencias en temas de gestitalento humano

SUPERVISION

- En bajo grado debe coordinar diaria y adecuadanatirtabajo
ESFUERZO FiSICO

- Bajo nivel

EXIGENCIAS DEL CARGO
INSTRUCCION FORMAL
- Ingeniero comercial, doctor en psicologia induktria
EXPERIENCIA LABORAL
- Minima 2 afios en cargos similares
CAPACITACION
- Atencién al cliente, computacién y planificacion

COMPETENCIAS CONTRATABLES
- Gestion, planificacion del talento humano
- Legislacion laboral
- Manejo organizacional, liderazgo, orientacion aviseo,

negociacion
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA 3: SOLICITUD DE EMPLEO

SOLICITUD DE EMPLEO

|. INFORMACION PERSONAL

FOTO

Fecha:22-03-2000

Nombres y apellidos completos: Profesion: Edad:
Ing. Luis Lema Ing. Comercial 38 afios
Direccion domiciliaria: Teléfono:
Latacunga 098576753

Cédula de identidad Ne:

Licencia de conducir

050324842-8 vigente
Sl

Estado civil Casado/a () | Divorciado/a () | Viudo/a () | Union libre
Soltero/a X ) )
Nombre y apellido del conyugue: Lugar de trabajo. | arg@:
Numero | Clasifiquelos De 6 a 12 afios De 12 a 18 afios Mas de
de hijos | De 0 a 6 afios anos
I ESTUDIOS

Nombre de la Afos Diplomas/Titulos

Institucion
Escuela Simon Bolivar Latacunga Primaria
Colegio Vicente Ledn Latacunga Bachillerato
Universidad | ESPE Latacunga 6 Ing. Comercial
Postgrado
Otros
CAPACITACION

Nombre de la Institucion Nombre del curso Fechas
ESPE Administracion de 20-02-1999

recursos humanos
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ESPE Planificacion 03-05-2000
CONSULTORA Gestion del talento 15-08-2006
BARRAZUETA & humano
ASOCIADOS
IDIOMAS:
Marque con una X su nivel de conocimientos: (1) Extente (2) Bueno (3) Regular
Habla Lee Escribe Traduce
1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3
Espariol X X X X
Inglés X X X X
otros
ESTUDIOS

¢ Estudia actualmente? Sl ()

NR)( | ¢Qué carrera?

¢, Qué horario?

¢ Piensa seguir estudiando?
Por el momento no

(Indique su loprari

Il EMPLEO DE SOLICITUD

Solicita el cargo de:
Analista de talento humano

Fecha que pueda empezar atrabajar

Referencia ubicacion:Area de talento humano

Salario que Trabajo anteriormente | Lugar:
aspira en la empresa
Justo SI(X) NO () Latacunga

Cargo
desempefiado
Asistente contable

Motivo de salida: Personal

¢, Como se entero de la vacantéMediante convocatoria

IV REFERENCIAS PERSONALES

Nombre tres personas diferentes,

familiares o eadpke suyos

NOMBRE DIRECCION OCUPACION
Dr. Byron Cardenas Latacunga Gerente de BYCA
Ing. Patricio Alban Latacunga Ingeniero
Sr. Jorge Proano Latacunga Empleado
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V REFERENCIAS LABORALES DE LOS ULTIMOS EMPLEOS

Actual o ultimo

Nombre de la empresa: | Direccidn: Teléfono:
Consultora Barrazueta &Quito 225-0906
Asociados

Nombre y cargo de su jefe inmediato: | Cargos desempefiados por usted:
Ing. Alvaro Barrazueta Asistente

Principales funciones:
- Planificar actividades de la empresa
- Controlar y dirigir eventos de capacitacion

Fecha de ingreso: Fecha de salida: Total tiempo servicio
03-04-1997 10-05-1999 2 afnos

OBSERVACIONES:

Certifico: que la informacidén asignada en estanegi en las anteriores es exa
Queda entendido que se sometera a verificacion parte del PLAN
INTERNACIONAL y si se comprueba que alguno de lostod o certificado
proporcionados por mi son falsos, dard lugar aenpidlo, segun el articulo 307 ¢

\"ki

el

cbdigo de trabajo

Firma del solicitante

VI PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA

Verificaciones de referencias:

A)

OBSERVACIONES

Referencias verificadas por: Fecha:
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA 4: CONVOCATORIA

BIGAGESA

GONVOGATORIA

Importante empresa ferretera comercializadora deygtos de ferreteria y acabados para
la construccion, ubicada en la ciudad de Latacwog&oca a concurso publico para el
area deTALENTO HUMANO con el objetivo de cubrir la vacante con la peasiddnea

REQUISITOS:
Titulo :Ingeniero Comercial, Dr. en psicologia industrial
Conocimientos :Manejo de talento humano, legislacion laboraliggiegia
Experiencia :Minina 2 afos en cargos similares
Cualidades ‘Responsable, amable, emprendedor
Edad 22 a 35 arfios

OFRECEMOS

- Excelente ambiente de trabajo

- Proyeccién de carrera al interior de la empresa

- Remuneracion econdémica acorde a los logros alcaszad
- Capacitacion continua

CRONOGRAMA:
= Presentacidn de expedientes Del 03 de enero al 07 del 2011
= Evaluacion de expedientes :10 al 14 de enero del 2011
= Entrevista personal :17 de enero del 2011
= Publicacion de resultados :23 dd enero del 2011
IMPORTANTE:

= Todos los postulantes presentaran una solicitigidtral Sr. Gerente acompafiangio
su perfil ocupacional

= Indicar pretensiones de sueldo

= Mayor informacion en la gerencia de la empresa
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA 5: BASE DE DATOS

BYCACE S.A
Ing. Luis | Latacunga | TITULOS - Ing. 10 8
Lema | 098576753 Comercial
ACTUALIZACI | - Administracié 5 4
ONES n de recursos
humanos
Planificacion
- Gestion del
talento
humano
EXPERIENCIA 8 afios 7 6
TOTAL 23 Puntos 18 Puntos|
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MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)
PROCESO :Captacion (G.T.H. 1.1)
SUBPROCESO :Seleccién (G.T.H.1.1.2)

CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTAS N° 1: MODELO DE SELECCION PARA LA EMPRESA
BYCACE S.A.

COMPETENCIAS HERRAMIENTAS ASPECTOS PONDERACION

Carpeta - Perfil minimo 10%

-Actualizacion 5%

-Experiencia 7%

SABER TOTAL 23%
Prueba de 8%

conocimientos

TOTASABER 30%

Prueba técnica 40%

HACER TOTAHACER 40%
Entrevista -Familiar 4%

-Salud 3%

-Social 5%

SER -Aspiraciones € 6%

incentivos

-Debilidades 0%

-Aproximacion al perfil 6%
TOTAL SER 30%

TOTAL COMPETENCIAS 100%
FUENTE CHIAVENATO IDALVERTO

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTAS N° 2: PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Nota: Subraye lo Correcto

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
NOMBRES Y APELLLIDOS: ING. LUIS LEMA
CARGO A OCUPAR : ANALISTA DE TALENTO HUMANO
ASPECTOS RESPUESTAS PUNTAJE PUNTAJE
TOTAL
CONOCIMIENTOS
BASICOS
Subraye lo correcto
1. ¢Qué programas 2% 2%
contables maneja? | Ménica
Fénix
Otros
CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS Subraye lo correcto
1. ¢Quéesla Es administracion, direccion,
planificacion? control del personal, 1%
motivacion, etc.
Proceso que permite organizar
planear las actividades de una
institucion de manera eficiente 3%
eficaz.
2. ¢Qué procesos Reclutamiento 2%
conoce usted? Seleccién
Contratacion
Induccion
Remuneracién
Evaluacién del desempefio
Capacitacion
3. ¢Qué es para usted [eEmprender, generar nuevps
liderazgo? ideas que contribuyan _ al
desarrollo _de la instituciéon
1%
Poseer la autoridad ante Ips
demas
3%
4. ¢Cbémo manifiesta gl Complete
compromiso
organizacional? Siendo eficiente, eficaz, fiel con 2%
la institucion en la que presfo
mis servicios.
TOTAL 8 Puntos / 8
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTAS N° 3: PRUEBA TECNICA

PRUEBA TECNICA

CANDIDATO . Ing. Luis Lema FECHA:

CARGO A OCUPAR : Analista de talento humano

COMPETENCIAS A EVALUAR PUNTOS
HABILIDADES Y DESTREZAS: 1 2 7 9 10
1. Elabore un Valorador de cargos X

2. ¢Realice un plan estratégico X

3. Elabore un plan de capacitacion X
4. (;Qué factores tomaria en cuenta para la X

elaboracion de una investigacion de mercado?

TOTAL 35%

FECHA: 24-05-2000

COMPETENCIAS DETECTADAS
- Liderazgo

- Manejo de talento humano

- Compromiso organizacional

- Capacidad de negociacion
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTAS N° 4: ENTREVISTA
INSTRUCCIONES:

Marque segun corresponda

ENTREVISTA BYCACE S.A.

FICHA DE ENCUESTA: 25-05-2000 I | [ | | |2]5]0

DEPARTAMENTO: Talento humano NUMERO

CARGO QUE APLICA: | ESTADO EDAD

Analista de talento humanpCIVIL: 38 afios

Soltero

ENTREVISTADOR : Dr. | NOMBRE DEL CANDIDATO: Ing. Luis Lema

Byron Céardenas

AREA PROFESIONAL: Conteste com APLICACION N B S E

relacién a sus ultimos empleos a X X X

a.Nombre de la empres | BYCACE S.A X

c. Cudles son las razones por las cupkescender X

deciden cambiar de empleo

AREA ACADEMICA APLICACION N B S E
a X X X

a. ¢ Cudl es su nivel actual de instruccién? Soiperi X

b. ¢ Por qué materia se inclina? Administracign X

c. Mencione premios u honores que recibio |pSt X

su desempefio académico

AREA EXPERIENCIA LABORAL | APLICACION N B S E

ADECUADA a X X X

a. ¢Cual era la opinibn que tenian psuUSxcelente X

superiores en relacién a su trabajo?

b. ¢A su criterio cuales son las tareas @seo que nada qs X

complejas del cargo que aspira? complejo si und

quiere hacerlo

AREA FAMILIAR APLICACION N B S E
a X X X

a. ¢ Con quién vive actualmente? Mama X

b. ¢ Quiénes dependen de usted directamerjte?  Nadie X

d. Su familia le apoya que trabaje en este X

cargo?

AREA DE SALUD APLICACION N B S E
a X X X

a. ¢ Qué remedios estd tomando actualmente? Ninguno X

b. ¢En el dltimo afo el médico a prescfito No X
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descanso, Por qué?
c. ¢Sufrio algun accidente de trabajo| Mo X
enfermedad en su empleo?
AREA SOCIAL APLICACION N B S
a X X
a. ¢ Como administra su tiempo libre? En familia X
b. ¢Con quienes prefiere compartir pEamilia, amigos X
momentos de diversion?
c. ¢Es miembro de algiun club, asociac|ONp X
gremio, partido politico
AREA ASPIRACIONES E INCENTIVOS APLICACION N B S
a X X
a. ¢ Qué significa para usted tener éxito? Buscar a X
excelencia
b. ¢ Como se mira usted dentro de dos afio4? Deageren X
c. ¢ Diria que tiene una mision en su vida? Si X
AREA DEBILIDADES APLICACION N B S
a X X
a. ¢Como considera que las personas |qgumepaciente X
trabajaron con usted le describieran si| se
pidiera que digan un defecto suyo?
b. ¢En qué tareas de su trabajo tiene mp@mntabilidad X
destrezas o profesionalismo?
AREA PERFIL PROFESIONAL APLICACION N B S
a X X
a. ¢Como define a su modo habitual de ser Amigable X
personalidad?
c. ¢Por qué cree que es la persona |nRIsque  quierg X
adecuada para este empleo? aportar con mig
conocimientos
para la empresa
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NOMBRE DEL CANDIDATO

AREAS PUNTAJES PUNTAJE | TOTAL DEL
MAXIMO | CANDIDATO
Familiar 0 3 5 8 8 6= 3%
Salud 0 2 4 7 7 6=2.57%
Social 0 4 6 10| 10 8=4%
Aspiraciones e incentivos 0 4 6 1p 10 8=4.8%
Debilidades 0 4 6 100 10 8=4.8%
Aproximacion al perfil 0 4 6 100 10 8=4.8%
TOTAL Na |Bx |Sx | Ex 23.97%

EQUIVALENCIAS

Na | = | No aceptable

Bx | = | Bajaal promedio

Sx | = | Superior al promedio
Ex | = | Excelente

Nombre y Firma

Responsable

Fecha
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTAS N° 5: FICHA DE EVALUACION

l. DATOS GENERALES:

Il. EVALUACION CARPETA

Perfil minimo (8%)
Actualizacién (4%)
Experiencia (6% )

Il EVALUACION PRUEBAS

Prueba de conocimientos (8% )
Prueba técnica (35%)
Entrevista (23.97%)

TOTAL EVALUACIONES (85%)

FIRMA DEL EVALUADOR

Nombres y apellidos iIng. Luis Lema
Cargo a ocupar Analista de talento humano

FICHA DE EVALUACION

PUNTAJE OBTENIDO (18%

PUNTAJE OBTENIDO (67%)

FIRMA DEL COLAB ORADOR
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MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)
PROCESO :Captacion (G.T.H.1.1)
SUBPROCESO :Contratacion (G.T.H.1.1.3)

CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA N° 1: CONTRATO

MODELO CONTRATO SUJETO A MODALIDAD

En el presente documento se suscribe, por trigicamh igual tenor y valor, yp
contrato de trabajo sujeto a modalidad, que el aonga la ley vigente N° 007-2004|y
de ley de productividad y competitividad laboral ° ROX-TR -2000, celebrgn
de una parte Ing. Luis Lema (nombre o razon satghlempleado), con RUC I{°
0500324834-7representado por su gerente Dr. Byron Cardenas GomN°
1703905552 quién en adelante se le denominara el EMPLEADE&RpPs término§
y condiciones siguientes:

PRIMERO: EL EMPLEADOR es una persona cuyo objeto socialadratar, 10§
servicios del COLABORADOR (en forma temporal, aetithl o para obra o servidjo
especifico ), para (sefialar la modalidad del ctmiydas causas determinantes df la
contratacion)

SEGUNDQO: por el presente contrato el COLABORADOR se obligarestar suf
servicios al EMPLEADOR para realizar las siguiendéesividades PLANIFICAR
CONTROLAR, DIRIGIR EL PROCESO ADMINISTRATIVO, GESON DE
TALENTO HUMANO Debiendo someterse al cumplimiengireto de la labor pata
la cual a sido contratado, bajo la directivas quareen de sus jefes o instructores.

TERCERO: la duracion del contrato es de 1 (Meses o afiiusjandose la relacio
laboral el dia De 22 de febrero del 2002

CUARTO: El periodo de prueba es de tres meses (puedeusglia seis meses o jin
afio si existe justificacion para ella). Trascurriglkte plazo, si el EMPLEADOE

resolviera injustificada y unilateralmente el cattr debera abonar al trabajador|jas
remuneraciones dejadas de percibir hasta e vemtoriel contrato.

QUINTO: en contra prestacion a los servicios del COLABORM) el
EMPLEADOR se obliga a pagar una remuneracién (n@nsusemanal) de $7¢p
monto que se incrementara de acuerdo a su potiicainerativa. Igualmente He
obliga a facilitar al COLOBORADOR los materialescasarios para que desarrc")le
sus actividades, y otorgarle los beneficios quel@grpacto o costumbre tuvieran

trabajadores del centro de trabajo contratadoazophdeterminado

SEXTO: EI COLABORADOR debera prestar sus servicios esigaliente horario: df
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Lunes a viernes (Dias), de 08h00 a 17h00 (Hotasjendo un refrigerio delhd)b

(Minutos), que sera tomado de12h00 a 13h00.

SEPTIMO: ElI EMPLEADOR se obliga a inscribir al COLABORADOGE el libro

de planillas (de sueldos o salarios), asi comonempen conocimiento de la autoridad

administrativa de trabajo el presente contratoa garregistro en cumplimiento de
dispuesto en las leyes laborales vigentes

OCTAVO: en todo lo no previsto por el presente contrato,estara a laf

disposiciones laborales que regulen los contratodrabajo sujetos a modalidgd,

contenidas en las leyes laborales vigentes.

NOVENO: Las partes contratantes renuncian, expresameriteral judicial de suf
domicilios y se someten a la jurisdiccion de loscgs de LATACUNGA parf

resolver cualquier controversia que el cumplimied& presente contrato pudi¢fa

originar.

Suscrito en LATACUNGA a los 22 dias del mes dedafrDel 2002

Dr. Cérdenas Cerda Byron Ing. Luis Lema
EMPLEADOR COLABORADOR
C.l. 1703905552 C.l. 0500324834-}f
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TRIPTICO DE
INDUCCION

CARGO: ANALISTA DE
TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA N°2

--

BYCACE S

MANUAL DE INDUCCION

A partir de este momento eres
nuestro (a) compafiero (a) de
labores. Tus cualidades y
aptitudes, han permitido tenerte
en cuenta para ingresar a
BYCACE S.A. Creemos que tu
aporte va hacer muy importante
en la marcha de la institucion. Te
felicitamos; nos complace tenerte
€ON NOSOtros y esperamos que
una vez terminado el programa
de induccion. “Entres a formar
parte activa de este grupo
humano que esta trabajando para
mejorar su propio nivel y de la

institucion.

Al pertenecer a nuestra
organizacion has contraido una
serie de deberes y
responsabilidades que es
necesario cumplir y respetar, asi
como has adquirido derechos que
la institucién gustosamente te

reconocera

DR. BYRON CARDENAS

GERENTE GENERAL

RESENA HISTORICA

La empresa BYRON
CARDENAS CERDA
“BYCACE S.A”, naci6 el 4 de
marzo de 1984, conformada por
dos socios, segin la ley de
Compaiiias vigente a la fecha de
su creacion, contaba con un solo
local, ubicado en la ciudad de
Latacunga en la Av. 5 de Junio
53 — 27 y Av. Eloy Alfaro, local
que se mantiene hasta la
actualidad y que hoy se ha
convertido en el centro de
operaciones de toda la empresa,
desde sus inicios, la empresa
estuvo dedicada al giro de
negocio Ferreteria y Acabados
para la construccién, con una
masa laboral de 4 personas.
MISION

Somos una empresa
comercializadora de materiales
para la construccion, repuestos
automotriz, aceites, lubricantes y
afines, lider en la region central
del Ecuador, promotor
permanente para el mejoramiento
continuo de los productos y
servicios que satisfagan las

expectativas de los clientes.

VISION

Formar el grupo econémico lider
en comercializacion y servicios
de ferreteria, construccién, con
tecnologia de punta, atencién
personalizada, enmarcandose en
una red de calidad total, con una
organizacion participativa basada
en gente excelente y apoyada en
procesos agiles y flexibles, con

lineamientos claros y conocidos,

en un ambiente de trabajo
confortable dentro de un entorno
abierto y competitivo.

VALORES

. Compromiso con la calidad
y la excelencia en el
servicio y producto ofertado
al cliente.

. Lealtad con los
proveedores, empleados y
clientes.

. Responsabilidad con la

sociedad.

PRINCIPIOS

. Cumplir con todas las leyes
e impuestos vigentes en el
pais.

. Ofrecer a los clientes
productos de buena calidad.

. Fomentar la union y el

respetoen los empleados

OBJETIVOS DE LA
EMPRESA

. Proponer un plan general de
comercializaciéon a corto y
largo plazo, que permita a
la empresa competir y
enfrentar la  demanda

fluctuante.

FUNCIONES DEL CARGO

. Ejecutar politicas de gestion
de talento humano.

. Dirigir los procesos de
gestion de talento humano.
Disefiar e implementar

sistemas de motivacion
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MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)

PROCESO :Gestion Humana (G.T.H.2.1)

SUBPROCESO :Gestion de competencias (G.T.H2.1.1)
CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTAS N°
COMPETENCIAS

1:

LEVANTAMIENTO DE PERFILES POR

Levantamiento de perfiles por Competencias

BYCACE

S.A.

CUADRO DE CALIFICACION DE ACTIVIDADES

DEFINICION PREGUNTA GUIA
F= Frecuencia ¢,Con que frecuencia se realiza gsta
Es la periodicidad con la que se ejecuta uaetividad?
tarea
C= Consecuencia de los errores ¢,Cual es el resultado de una errénga o
Indica que consecuencia tiene un tnalala ejecucidén de esta tarea?
desempefio de esta actividad para la emgresa
o0 las personas
D= Dificultad ¢Qué dificil es la ejecucion de egta
Implica a la dificultad relativa de estactividad en comparacion con Ias

actividad comparada con las demas
mismo cargo/proceso

dddmas?

PUNTAJE F C D
5 Todos los dias Muy grave: Afecta a| Muy dificil
toda la organizacion
4 Al menos un mes por semarjaGraves: Afecta todo urf  Dificil
proceso o gran parte de
la empresa
3 Al menos una vez cada ]%evera: Afecta el| Mediao
dias trabajo de otros y grapn moderada
parte importante del
proceso
2 Una vez al mes Leve: Afecta a su Facil
propio trabajo y e$
corregible
1 Otra (indefinido, bimensual,Minima: Facilmente] Muy facil
trimestral) 1 superable

TOTAL : F+(C*D)

139



BYCACE .S.A

L%

CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTAS N 2: LISTADO DE TAREAS E IDENTIFICACION DE
ACTIVIDADES RELEVANTES

BYCACE S.A
MIEMBROS DEL GRUPO
Nivel de estructura: CARG ARE[ | P PROCE{ | NOMBREalista de talento humano
N° | ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL CARGO F |c |p |TOTAL
1 | Planificar las necesidades del talento humano 4 |3 |13
2 | Ejecutar las politicas de gestion de talentomam& |3 | 4 | 17
3 | Dirigir el proceso de reclutamiento, seleccibne 1 |4 | 4 | 17
induccién
4 | Evaluar el desempefio 4 3 4 14
5 | Planificar los eventos de capacitacion 1 |2 |3 7
6 | Evaluar eventos de capacitacion 1 3 |3 10
7 | Administrar el beneficio de sistemas sociales 2 13 | 14
8 | Disefar e implementar procesos de motivacion 1 ]38 |21
9 | Controlar el horario de ingreso y salidadelos |5 |1 |1 | 6
empleados
10 | Planificar el cronograma de vacaciones 1 |3 |3 10
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTAS N° 3: PERFIL DE COMPETENCIAS

BYCACE S. A.

PERFIL DE COMPETENCIAS ANALISTA DE TALENTO HUMANO

ACTIVIDADES | CONOCIMIENTOS | DESTREZAS VALORES

Disenar e Gestion del talent¢p- Liderazgo - Etica
implementar  lo§ humano - Escucha - Perseverancia
sistemas de activa

motivacion

Ejecutar lag Planificacion del - Compromiso | - Integridad
politicas de| talento humano organizacional - FEtica

gestion del talento I

humano
Dirigir el procesg Proceso de seleccion -Capacidad de¢- Etica
de reclutamiento negociacion.
seleccion € - Recopilacién
induccion de
informacién
Evaluar el| Estadistica, psicologip- Manejo de| - Lealtad
desempefio industrial talento - Etica
humano
Administrar el| Legislacion laboral - Orientacion al - Perseverancia
sistema de servicio

beneficios sociale$
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTAS N° 4: CUADRO DE COMPETENCIAS

BYCACE S.A

CUADRO DE COMPETENCIAS PARA SELECCION Y CAPACITACIO N

CUADRO DE CALIFICACION
a) Antesdel desempefio en el cargo 1
b) Antesy duranteel desempefio en el cargo 2
¢) Durante el desempefio del cargo 3
N° CONOCIMIENTOS 1 2 3 CAPACITACION O
SELECCION
1 | Planificacion de talentp X Seleccion
humano
2 | Proceso de seleccion X Seleccion
3 | Estadistica X Capacitacion
4 | Psicologia industrial X Seleccion
5 | Legislacion laboral X Seleccion
6 | Gestion del talento humano| X Seleccion
Ne° DESTREZAS 1 2 3 CAPACITACION O
SELECCION
1 | Liderazgo X Capacitacion
2 | Escucha activa X Capacitacion
3 | Compromiso organizacional X Seleccion
4 | Capacidad de negociacion X Seleccion
5 | Recopilacion de informaciorn X Seleccion
6 | Manejo de talento humano X Seleccion
7 | Orientacion al servicio X Seleccion
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MACROPROCESO: Gestion de talento humano (GTH1)
PROCESO : Gestién humana (GTH2.1)
SUBPROCESO : Clima Organizacional (GTH 2.1.2)

CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA N° 1: INVENTARIO DE LA CULTURA ORGANIZACIONAL

ENCUESTA INVENTARIO DE LA CULTURA ORGANIZACIONAL

El inventario muestra una lista de 120 enunciadqae describen algunas
conductas que las organizaciones pueden esperdasdpersonas que en ella
trabajan.

Por favor lea cada enunciado e indique el gradguena conducta descrita ayuda a
las personas a "ajustarse y satisfacer las expedate su organizacion

Pata indicar el grado, utilice las siguientes opegode respuestas.

1 = De ninguna manera
2 = Levemente
3 = En grado moderado

4 = En gran medida
5 = Completamente

Indigue en qué grado se espera que las persontasgan que:

PREGUNTAS 1 2 3 4 5
1. Sefalar los defectos 1 2 3 4 5
2. Mostrar interés por las necesidades de otros r 3 4 5
3. Involucrar a los otros en las decisiones queflsstan 1 2 3 4 5
4. Resolver conflictos constructivamente 12 3 4 5
5. Apoyar a los demas 1 2 3 4 5
6. “Estar en la buena” con los superiores 12 3 4 5
7.Ser un “tipo simpético” 1 2 3 4 5
8. Hacer las cosas en busca de la aprobacion dehedsd 1 2 3 4 5
9. Estar de acuerdo con los demas 12 3 4 5
10. Ganarle a los demas 1 2(3 4 5
11. Trabajar para lograr las metas personales 2 3 4 5
12. Aceptar las metas sin cuestionarlas 12 3 4 5
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13. Actuar de manera previsible 12 3 4 5
14. Nunca desafiar a los superiores 12 3 4 5
15.Hacer lo que es esperado 12 3 4 5
16. Tomar distancia de las situaciones y evaluarlas
objetivamente 1 2 3 4 5
17.0ponerse a nuevas ideas 2 3 4 5
18. Ayudar a otros a crecer y desarrollarse 12 3 4 5
19. Saber escuchar 1 2 3 4 5
20. Dar recompensas positivas a los otros 12 3 4 5
(dar incentivos, felicitar publicamente) 12 3 4 5
21. Estar de acuerdo con “todo el mundo” 12 3 4 5
22. Estar preocupado de la moda 1 2 3 4 5
23. Asegurarse de ser aceptado por los otros 2 3 4 5
24. Siempre tratar de estar en lo correcto 12 3 4 5
25. Ser visto y notado 1 2 3 4 5
26. Explorar las alternativas antes de actuar 2 3 4 5
27. Emprender tareas desafiantes 2 3 4 5
28.“Segquir la corriente” 2 3 4 5
29. Preguntar a todos lo que piensan antes de actuar a 3 4 5
30. Agradar a quienes estan en posiciones de autoridad| 1 2 3 4 5
31. Ser poderoso para influir 1 2 3 4 5
32.Buscar errores 1 2 3 4 5
33. Oponerse a las cosas en forma velada 1 2 3 4 5
34. Dedicarle tiempo a los demas 12 3 4 5
35. Alentar a otros 2 3 4 5
36.“Guardarle las espaldas” a aquellos con mas alatwri 2 3 4 5
37.Establecer metas que agradan a otros V] 3 4 5
38. Competir mas que cooperar 2 3 4 5
39. Ser el centro de atencion 2 3 4 5
40. Nunca aparecer como perdedor 12 3 4 5
41. Establecer metas alcanzables 12 3 4 5
42.Perseguir un estandar de excelencia 12 3 4 5
43. Trabajar por el sentido de logro 12 3 4 5
44, Ejecutar ordenes, aunque estén equivocadas 1 2 3 4 5
45. Chequear las decisiones con los superiores 1% 3 4 5
46. Cuestionar las decisiones tomadas por otros 2 3 4 5
47.Permanecer indiferente a las situaciones 12 3 4 5
48. Rechazar criticas 1 2 3 4 5
49, Jugar el rol de constante oposicion 1 2 3 4 5
50. Ayudar a otros a pensar por ellos mismos 2 3 4 5
51. Agradar a todo el mundo 1 2 3 4 5
52."“Desplazar” a sus iguales 1 2 3 4 5
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53. Ser un “ganador”

54. Mantener una imagen de superioridad

55. Transformar el trabajo en una contienda

56. Pensar hacia adelante y planificar

57. Asumir riesgos previamente evaluados

58. Mostrar entusiasmo abiertamente

59. Conocer el negocio

60. Obedecer las ordenes de buena gana

61. Cooperar con los demas

[EEN

62. Relacionarse con los otros en forma amistosa

63. Pensar en términos de satisfaccion del grupo

64. Mostrar interés por las personas

=

65. Mantener siempre el control de las situaciones

RivIBIB IS |N

66. Preocuparse personalmente de todos los detalles

67.No perturbar la armonia

68. Evitar las confrontaciones

69. Dar una “buena impresion”

70. Concordar

71.No encerrarse

72. Tomar decisiones “populares”, en vez de necesarias

73.No correr riesgos

74.Desplazar las responsabilidades hacia otros

S T PR R T

75. Enfatizar calidad sobre cantidad

76. Hacer buen uso de las destrezas de relacioneshhema

i1

77.Tratar a las personas como mas importantes quesas

78. Compartir sentimientos y pensamientos

79. Exigir lealtad

80. Hacer uso de su autoridad

81. Aparecer trabajando largas horas

82.Nunca cometer errores

83. Tratar las reglas como mas importantes que laside

NN (NN NININIINININININNININININ (N

W W W[ (W[ WW W [W[W[W[W[WW[W|W[W[WW W|W[W|[WW[W|W W wW|w(w

R S S P I o [P [P [ S S S S S B S I I I IR S B S B S T S

(ORI RIGRIGEIORIGEIC NIGRIOEIORIGRIORIORIGRIOGRIORORIOGRIGEIORIGRIGRICNIGNEIGRIGRIS RIS RIS RIS

84. Decirle a las personas cualquier cosa para evitar
conflictos

85. Aceptar las cosas como estan

86. Evadir las cosas

87.“Escabullirse” cuando las cosas se tornan diicile

=

88.No exponerse a ser culpado por los problemas

89. Estar preocupado del propio desarrollo

=

90. Oponerse al conformismo

91. Motivar a otros amistosamente

= |

92. Ser abierto y calido

93. Permanecer a la ofensiva

NINININININININININ

W (W W (w|w(w|ww

B e e e o A e

(SIS BRI RIGRIGRIGRIG NI RIS NI
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94. Construir sus propias bases de poder 2 3 4 5
95. Manejarlo todo personalmente 2 3 4 5
96. Establecer metas altas y poco realistas 2 3 4 5
97. Ser preciso, incluso cuando es necesario 12 3 4 5
98. Ser siempre lo mejor en todas las cosas 12 3 4 5
99. Seguir siempre las politicas practicas 12 3 4 5
100. Evitar los riesgos 2 3 4 5
101.No “entrometerse” 1 2 3 4 5
102.Esperar que otros actien primero 12 3 4 5
103.Ser espontaneo 2 3 4 5
104.Hacer bien las tareas, incluso las mas simples % 3 4 5
105.Comunicar sus ideas 1 2 3 4 5
106.Actuar enérgicamente 1 2 3 4 5
107.Jugar al “politico” para ganar influencia 2 3 4 5
108. Ser fuerte, vigoroso. No cuestionar la autoridad 12 3 4 5
109.Hacer las cosas perfectamente 12 3 4 5
110.Ver el trabajo como mas importante que cualqueag 1 2 3 4 5
111.Mostrarse competente e independiente 12 3 4 5
112.Persistir 2 3 4 5
113.Ajustarse a los “moldes” 1 2 3 4 5
114 Desplazar las decisiones hacia arriba 12 3 4 5
115 Estar abiertos asi mismo 12 3 4 5
116.Disfrutar de su trabajo 1 2 3 4 5
117.Pensar de manera Unica e independiente 2 3 4 5
118.Mantener su integridad personal 12 3 4 5
119.0ponerse al conformismo 1 2 3 4 5
120.Comunicar sus ideas 1 2 3 4 5
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APLICACION DE LA ENCUESTA DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

RESPUESTAS

CULTURA DEL LOGRO

11| 26| 27| 41| 42| 43| 56| 57| 58[ 59

4 2 2 3 4 4 3 3 4 4 SUMA 33

CULTURA DE AUTO-ACTUALIZACION

75| 89| 90]103) 104] 105] 117] 118| 119| 120

3 3 4 5 4 4 2 4 3 4 SUMA 36

CULTURA HUMANISTICA

2 3 4 S| 18f 19 20( 24[ 35[ 50

3 1 4 4 4 4 3 3 4 2 SUMA 32

CULTURA DE AFILIACION

61 62| 63| 64| 76( 77| 78| 91| 92| 106

5 4 4 4 4 5 3 4 3 5 SUMA 41
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CULTURA DE APROBACION

6 7 8 9] 21| 22| 23] 37| 36| 51

4 4 3 4 3 1 3 3 1 3
CULTURA CONVENCIONAL

67| 68] 69| 70| 83| 84| 85| 99| 100| 115

4 5 4 4 3 3 2 4 3 4
CULTURA DEPENDIENTE

12| 13| 14 15] 28[ 29| 30 441 45| 60

3 4 4 4 2 4] 2 1 4 4
CULTURA DE EVITACION

71| 72| 73] 74| 86| 87| 88]|101| 102| 116

4 2 3 1 1 1 1 4 3 5

SUMA 29
SUMA 36
SUMA 32
SUMA 25
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CULTURA OPOSICIONESTA

1{ 16] 17| 31 32| 33| 46| 47| 48[ 49
2 4 2 1 3 1 2 3 2 1
CULTURA DE PODER
65| 79| 80| 93] 94| 95]107|108] 109{ 110
4 4 3 1 1 2 1 4 4 4
CULTURA COMPETITIVA
10 24| 25 38| 39| 40| 52| 53| 54| 55
3 4 3 2 2 3 1 5 1 1
CULTURA PERFECCIONISTA
66| 81| 82| 96| 97| 98] 111|112) 113| 114
4 3 2 1 3 4 3 4 3 3

SUMA 21
SUMA 28
SUMA 25
SUMA 30
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MACROPROCESO: Gesti6n de talento humano

PROCESO
SUBPROCESO

: Gestion humana

: Clima Organizacional

(GTH 2.1.2)

(GT

H1)

(GTH2.1)

CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA N°1: INVENTARIO DE LA CULTURA ORGANIZACIONAL
Q . < <
< L =
A UDJE < < 5z LfIDJE <<Z( <= 8z <5 & <<2( <£
<O | <Z Cun| <9 | <o | 29| 2| <0 | 22| <EEE| X5
X | S5z | Dz | 0| xX<| 20| 2a| 0| 20| 8 BF| 25
S8 |SFEO | Fg| 32|29 |E2| 52| 28| 50| 20Ew |53
F9lEQ S| 52 |KQ | sY | su|KE|[S55|HKapi| 5w
< x > o S >
2 20 o2 AL 2 | Oz | O 2Am| ©0| 2 PP | oL
o |og T|o<|0o<zx| 5| 4|o §/© | ol @
No. PERSONAS 2 © © a
LEMA CERDA LUIS
1 |ALFONSO 330 | 360 | 320 410 290 36p 320 290 210 2B,®,0[2300
BARBA CARRASCO
MARIA LILIA 300 | 350 | 310 400| 270l 340 30 24p190 ]| 200]| 230 290
CANDILEJO JAIME 280| 340 | 300 39d 220 350 290220 | 200| 220| 220 280
GUTIERREZ
TASINCHANA HECTOR
4 | MARCELO 260| 330 | 280/ 37d 230 33p 280 230 019,240 | 240 220
SARABIA ASTUDILLO
5 | SEGUNDO GUILLERMO 250| 310| 250 380 250 320 02§, 21,0 180| 250 22p 240
MARTINEZ LUCERO
6 | BOLIVAR SANTIAGO 240 | 280 | 240| 200 240 310 26l0200]| 170| 27,0] 21D 250
MEDINA CHASILIQUIN
WASHINGTON
7 | FERNANDO 220| 330 | 240 224 260 30j0 240 200 ,014 280 | 204 26,0
MORENO BARRIGA LUIS
8 | ANIBAL 200 | 250 | 290| 250] 280 290 22D 21jo0 16,0230 | 19.0 240
SANGUCHO SANGUCHO
9 |JosE 180 240| 210 280 220 280 200 280 15090 1200 230
10 | PROANO JORGE 240 210 310 27p 210 260 190 042100 | 180]| 18,0 200
TALAHUA TIGSELEMA
11 | ANGEL FREDDY 150| 200 | 270 24d 200 2500 180 019,120 | 200| 17,0 210
12 | TOAQUIZA MIGUEL 210 | 300 | 250 220 190 250 22/0180 | 13,0| 20,0| 20 19,0
VALLEJO SALGADO
13 | MARIA JOSE 230| 250 290 23200017,0| 240| 20| 170 180 180 220180
VILLAREAL ARCOS GALO
14 | ENRIQUE 240| 230 | 240 214 18p 2200 330 200 019,120 21,0 200
YUGCHA OSORIO
ELIZABETH D ELAS
15 | MERCEDES 200 270| 264 300 190 200 240 280 020140 194 140
MOGRO MUNOZ SAYDA
16 | ALEXANDRA 280 | 280 | 230| 310/ 200 210 25p 230 2®| 12,0| 200 150
CARDENAS CERDA
17 | BYRON MAURICIO 300| 350 | 270/ 28d 220 20p 18j0 4@| 230]| 150| 210 17,0
18 | DOLORES SEGOVIA 300/ 300| 00 270 24 220 260602 240| 180| 220 180
TOTAL 210 | 244 | 228 | 1443|230 | 276 | 219 | 219 | 180 | 205 |21,2] 221
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RESUMEN GENERAL ESTUDIO DE
CULTURA

ESTILOS CONSTRUCTIVOS
ESTILOS PASIVO DEFENSIVOS

CULTURA DE LOGRO

CULTURA DE AUTOACTUALIZACION
CULTURA HUMANISTA

CULTURA DE AFILIACION

CULTURA DE APROBACION
CULTURA CONVENCIONAL
CULTURA DEPENDIENTE

CULTURA DE EVITACION

53,11
23,59

21,00
24,40
22,80
144,25
22,95
27,60
21,90
21,90

RESUMEN ESTUDIO DE CULTURA ORGANIZACIONAL ESTILOS DE CULTURA
a3
CoTILGS CULTURADE LOCRO
CONERUITIVS CULTURAPERFECCIONBTA " | CULTURADE

k\yTOACT UALIZACION
\

\
A\
\ CULTURAI \UMAN@&’%O

/N 2100
CUQQMCOMP[TWWA/ / J

’ 22,80
o #0#90e rorer CULTURADE EILIACIRA4, 2
%, N s 2%
DEFROI4E 25;—53““’% CULTUBHCBRSICIONTAC \ oururace B@Bacion
A,
cururmor ovmacione~21,90 4 TuraconvoncionaL

CUITURATFRENDIFNTF
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MACRO PROCESO: Gestion de Talento Humano (GTH.1)
PROCESO :Gestion Humana (GTH.2.1)
SUBPROCESO :Remuneracion Integral (GTH.2.1.3)

CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA N°1: MODELO DE VALORACION DE CARGOS A
TRAVES DEL SISTEMA DE PUNTOS PARA EL ANALISTA DE TBENTO
HUMANO

GRADOS SABER PUNTOS

Considerar el conjunto de conocimientos en gl@arequiere
para que sea desarrollado satisfactoriamente lescguientog
adquiridos académica y/o empiricamente.

F1 EDUCACION

Conaocimientos adquiridos académica y empiricaengara e
desarrollo del cargo

1 Haber concluido la primaria, requiere capacida geguir 15
instrucciones sencillas y realizar operacionesngticas
corrientes.

2 Haber concluido el bachillerato. 30

3 Bachiller técnico en la especialidad relacionamfasu trabajo. 45

4 Poseer titulo universitario y tener conocimiersdsecuados 60
sobre el trabajo a realizar.

\~Al

5 Haber cruzado y aprobado un diploma, maestria. 7

F2 EXPERIENCIA

Valora la experiencia laboral necesaria en gaar

Experiencia de menos de seis meses 12

N)
D

Experiencia de menos de seis a doce meses

Experiencia de menos de doce a veinte y cuatsesne 36

Experiencia de menos de veinte y cuatro a trgis&s meses 48

gl hl WO N|

Experiencia de mas de treinta y seis meses 60

F3 PENSAMIENTO ANALITICO

Trabaja de manera ordenada y sistematica losgmnals para
encontrar la solucion mas adecuada para el caso.

No diferenciar entre lo urgente versus lo impaga 6

Ordena y no coordina las tareas a realizar. 12

Organiza y no ejecuta lo planificado. 18

Organiza esporadicamente las actividades a ajecut 24

gl | W] N -

Organiza de forma ordenada y sistematica las amagones 36
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criticas.

F4 ANALISIS NUMERICO

Habilidad para analizar, organizar y presentiwsdauméricos
como datos financieros y estadisticos.

Se limita solo a obtener informacion. 6

Reconoce informacion y comunica. 12

Organiza la informacion con sugerencias. 18

Presenta la informacion con sugerencias. 24

g | W N|

Organiza, analiza y presenta informacion. 36

F5 DOMINIO TECNICO

Demuestra conocimiento actualizado en su aresgecialidad
demuestra un aprendizaje continuo de habilidadiEsyezas,
demuestra conocimiento detallado de la empresa y su
organizacion, transmite a otras personas los comeaios
adquiridos.

1 Tiene conocimiento solo de sus actividades rrtina 9

2 Tiene conocimiento de sus funciones y técnicas pa 18
ejecucion de sus tareas

3 Tiene conocimiento técnico de una area especifica 27

4 Posee un conocimiento detallado de toda la argeidin 36

5 Tiene un conocimiento del ambiente externo dedanizacion 45

F6 ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas, reconocer informacion #igativa,
buscar, coordinar datos relevantes, diagnosticsibles causas.

1 Se limita solo a identificar problemas. 3

2 Recolecta la informacion para identificar el peota. 6

3 Reconoce la informacion relevante que ayuda soliacion de 9
problemas.

4 Diagnostica las causas gue originan los probldimascieros. 12

5 Dar solucion a los problemas. 15

F7 CAPACIDAD DE ANTICIPACION

Se anticipa a los hechos, problemas y oportueslad
preparandose para enfrentarlas y obtener los nsgjeseltados
Advierte y comunica a los de mas lo que se deberlzaxte la
situacion prevista. Actla para conseguir los reucsmedios
gue le permitan lograr los resultados y hacer gaedan
acontecimientos favorables para el trabajo o de aquellas
inapropiadas.

No prevé los stocks minimos de inventarios. 3

Asesoramiento basico de productos sustitutos. 6

Asesoramiento de productos complementarios neggsa 9

Asesoramiento técnico de las posibles situaciones 12

gl | W] N -

Prevé un stock adecuado de inventario. 15
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F8 CAPACIDAD DE NEGOCIACION
Identificar las posiciones propias y ajenas dengygociacion.
1 Cumplir esporadicamente con las negociacionés empresa. 6
2 Cumplir con las negociaciones rutinarias de ¢gizacion. 12
3 Cumplir con las negociaciones especiales deganizacion. 18
4 Cumplir con las negociaciones cruciales de lamiggcion. 24
5 Conseguir la ventaja maxima en las negociaciawes los 30
clientes.
GRADOS HACER PUNTOS
Es la capacidad de ejecutar las tareas que meidéa
productividad del cargo para alcanzar los resutasdperados.
F9 TRABAJO EN EQUIPO
Participar activamente en la consecucion de wta soman,
incluso cuando la colaboracion conduce a una metanq esta
directamente relacionada con el interés propio.
1 Trabaja individualmente. 12
2 Presencia desapercibida en los grupos de trabajo. 24
3 Toma la iniciativa para trabajos en equipo. 36
4 Organiza trabajos en equipo. 48
5 Participa activamente en el grupo para la comsexa de log 60
objetivos.
F10 ESCUCHA ACTIVA
Escuchar lo que la otra persona esta hablandasripreguntas
adecuadas.
1 Escuchar las necesidades de los clientes. g
2 Responder preguntas técnicas sobre requerimientos 9
3 Demostrar su capacidad de recepcion de informacio 13
4 Capacidad de anticipacién en la conversacion. 1]
5 Escuchar, comprender asesorar y persuadir atelen funcion 21
de sus necesidades.
F11 ORIENTACION DE ASESORAMIENTO
Ofrece directrices, sugerencias a los demascueraomen
decisiones.
1 Aconseja a un subordinado sobre el desarrolli@gianal. 4
2 Sugiere alternativas para la solucion de probdenatl 9
departamento.
3 Ofrece guias a un gerente para que mejore smgege. 14
4 Da directrices al presidente sobre estrategias pejorar 13 19
productividad de la organizacion.
5 Asesora a una junta de alto nivel en materidipali 24
F12 ORIENTACION AL SERVICIO
Buscar activamente la manera de ayudar a lossdlema
1 Atender al cliente. 9
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2

Demostrar sensibilidad hacia las necesidadesnauti@as de Ig
clientes.

18

3

Ofrecer guias al cliente para una mejor satigfacc

27

4

Ser capaz de dar satisfaccion a los clientesedesdlquie
ambito de la organizacion.

36

5

Ampliar la satisfaccién en funcién de las necaddsd de lo
clientes.

192}

45

F13

INSPECCIONAR Y EVELUAR LA CAPACIDAD DE LOS
PROBLEMAS

Medir los requerimientos de nuevos productos para
tolerancia con las especificaciones.

No supervisar la calidad de los productos.
Reconoce la calidad de los productos.

12

Propone estrategias para mejorar la calidad.

Ejecuta programas para el control de la calidad.

24

gl |l wWIN -

Establece y vigila procedimientos de control diédad para u
proceso de entrega de mercaderias.

=

30

F14

SOLICITAR Y ENTREGA DE INSUMOS

Pide a los demas que le proporcionen los recursasdios, quée

necesita para trabajar a los cuales no tiene accdsdos cuale
depende para proseguir con su trabajo. Entregauraonente \y
con calidad los resultados de trabajo que necesitsin
compaferas para continuar con sus labores, simuntpir el
flujo de actividades.

(%)

No entrega a tiempo los insumos.

La entrega de insumos depende de terceros.

Exige los insumos necesarios para el desarrellogisistemas

Prepara estrategias para la entrega oportumesdmos.

gl | W] N -

Cumplir oportunamente la entrega de insumos.

F15

MANEJO DE RECURSOS MATERIALES

Obtener y cuidar el uso apropiado de equiposcadierias,
locales accesorios y vehiculos necesarios partuafes
trabajo.

Cuidar los recursos materiales que estan a go.car

Arrendar activos fijos para cumplir la entregandercaderia
tiempo.

Evaluar un contrato anual para el mantenimien¢o las
vehiculos, equipos.

Optimizar el manejo y uso de los materiales, edpdcho d
mercaderias.

9%

Determinar las necesidades informaticas de unan
corporacién y monitorear el uso de los equipos scaderias.

ar

12

F16

MANEJO DE TIEMPO

Manejar el propio tiempo y de los demas

Mantener un calendario semanal de entregas
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Efectuar un cronograma mensual de citas

Repartir el tiempo de los subalternos en dife®ptoyectos

6

Planificar los recursos existentes para optintizanpo

9

g | W N

Estimar el tiempo que requieran un grupo de esdjole parg
trabajar en varios proyectos.

12

F17

MANEJO TALENTO HUMANO

Motivar, desarrollar y dirigir personal mienttesbaja, e
identificar los mejores para la realizacion derabajo.

Estimular a un colaborador que tiene dificultadas lal
terminacion de un trabajo.

Supervisar el trabajo de los empleados.

12

Dirigir las actividades de un pequefio grupo deqres.

18

Coordina el proceso de seleccién del personal.

2

g Ml WIN

Planificacion, implementacion y manejo del reshiento
entrenamiento y programas de incentivo para unaresapdg
alto rendimiento.

30

F18

DETECCION DE AVERIAS

Determinar que causa un error de operacion yilepie hacer
al respecto.

Buscar una talla del sistema de iluminacion deaasa.

Buscar el origen de una fuga inspeccionando detlaj ung
maquina.

Identificar el circuito de una falla eléctrica.

Validar el codigo de seguridad de un sistemamnébico.

Depurar el cédigo de control de un nuevo sistepgaativo.

F19

COORDINACION VISUAL

Coordinar el sentido de la vista y el tacto egjégucion de ung
actividad especifica

Manejo de un computador

Manejo de un vehiculo

Reconoce billetes falsos

Permite sugerencias de calidad de productos

gl |l WO N|

Sugiere la utilizacion de materiales en proyectds
mejoramiento de ambientes

F20

HABILIDAD MANEJO DE VEHICULO

Conducir el vehiculo respetando las leyes desitiin

Conduce vehiculos livianos

Conduce vehiculos de carga de hasta dos toneladas

Conduce vehiculos de carga de hasta cuatro tasla

Conduce vehiculos de carga de hasta ocho toselada

12

gl | W] N -

Conduce toda clase de vehiculos

15

F21

ORGANIZACION DE LA INFORMACION

Encontrar formas de estructurar o clasificanmtie$ niveles de
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informacion

No dispone de la informacién necesaria sobrelgrges.

Tarda mucho tiempo para dotar la informacion.

Maneja informacion generalizada.

Utilizacion de sistemas para organizar la infarida relevante.

gl WO N] -

Clasifica la documentacién de acuerdo a las rdamdss de sus

clientes.

GRADOS

SER

PUNTOS

Son las cualidades personales y actividades frahteabajg
condiciones y caracteristicas requeridos para ejoceEs |3
cultura organizacional.

F22

LIDERAZGO

Dirigir y aconsejar a los miembros de su equipele
desempeiio de su trabajo.

Gala a su equipo de trabajo.

16

Requiere evaluar, juzgar los objetivos del depaento.

32

Solucionar los conflictos dentro de su area.

48

Dirige y motiva a las personas dentro de la drgaion.

64

g B~ W] N|

Exterioriza, lidera todas las actividades dentde Ila

organizacion.

80

F23

ORIENTACION AL LOGRO

Determinacion para fijar las propias metas deméambiciosa
por encima de los estandares y de las expectatestrando
insatisfaccion con el desempefio medio.

Proponerse metas individuales.

16

Impulsar el logro de metas personales a sus denps

32

Fijar metas para el departamento que esta a.cargo

48

Impulsar la consecucion de metas a nivel departtah

64

gl | W] N -

Proponer metas que involucren el desarrollo daa tdel
organizacion

80

F24

INTERES POR EL ORDEN Y LA CALIDAD

Actua para mantener ordenado su puesto de trdbsjo
insumos, documentos u otro tipo de herramientastierse su
agenda actualizada, desarrolla cronogramas dedactes para
distribuir el tiempo y saber qué tiene que hacer.

Trabaja desordenadamente.

12

Organiza las mercaderias de acuerdo a la rotadén

inventarios.

24

U

Coordina las necesidades de informacién corelpsarimientos
de materia.

36

Planifica las actividades del departamento.

48

Efectia su trabajo ordenadamente cumpliendo aocageéndq
programada.

60

F25

COMPROMISO ORGANIZACIONAL
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Apoyo de manera incondicional intentando veraeenpresa e
cumplimiento de sus propios objetivos aun si lagaiones ng
fueren las mejores o deseadas por él.

Compromiso en alcanzar sus propios objetivos.

2(

Compromiso por alcanzar objetivos familiares.

40

Compromiso por alcanzar los objetivos del puesto.

60

Compromiso por alcanzar los objetivos del depateo.

80

g | W] N -

Lealtad con la organizacion para el alcance desian.

88

F26

SOCIABILIDAD

Interactuar sin esfuerzo con otras personas.rfaodéidad parg
hacer contactos con otros y desarrollar actividademles

Ser cortes con amigos y familiares

Mantener relacion laboral solo con sus colegas

14

Ser comunicativo con sus superiores

24

Ser cordial y amable con los clientes

32

gl | W] N

Mantener relaciones comerciales con los clienttgucionales

40

F27

ACERTIVIDAD Y FIRMEZA

Llevar a cabo acciones duras pero necesariasnebgm cof
firmeza cuando se amenaza el logro de metas, deteme
firmeza las convicciones.

Pedirle a un empleado que deje de llegar tarttalzdjo

Pedirle a una persona que presta servicios d®régeexternga

gue cumplan con el contrato.

16

Sanciona a un grupo de empleados que hicieronstaaan
proyecto

24

Hacer cumplir las politicas de la empresa aiuel gerencia
medio

32

Decir a un grupo social de poder que no es positander sys

demandas.

40
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA N °2: VALORADOR POR PUNTOS

VALORADOR POR PUNTOS
BYCACE S.A.

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

1. Cargos de los Miembros del Comité de Valoracién
= Gerente General
= Contador

= Jefe de ventas
2. Eleccion de las competencias duras

» Liderazgo

» Escucha activa

» Orientacion al servicio

= Compromiso organizacional

= QOrganizacion de la informacion
= Capacidad de negociacion

= Manejo del talento humano

3. Descripcion del nivel maximo y minimo esperado erada competencia.

COMPETENCIAS/FACTORES NIVELES ESPERADOS
1. Liderazgo Dirigir y aconsejar a losMAXIMO: Exterioriza, lidera
miembros de su equipo en el desempeftalas las actividades dentro de| la
de su trabajo. organizacion.
MINIMO: Guia a su grupo d
trabajo.
2. Escucha Activa Escuchar lo que IlaMAXIMO: Escuchar, comprende
otra persona estd hablando y hacasesorar y persuadir al cliente |en
preguntas adecuadas. funcion de sus necesidades.
MINIMO: Escuchar lag
necesidades del cliente.

D

-
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3. Orientacién al servicio Buscar] MAXIMO: Ampliar la

activamente la manera de ayudar a |lsatisfaccion en funcién de las

demas. necesidades de los clientes.
MINIMO: Atender al cliente.

4. Compromiso Organizacional Apoya| MAXIMO. Lealtad con la|

de manera incondicional intentando ver| emganizacion para el alcance de la

la empresa el cumplimiento de sus propigsion.

objetivos aun si las condiciones no fuesé&miNIMO: Compromiso en

las mejores o deseadas por él. alcanzar sus propios objetivos.

5. Organizacion de la informacién MAXIMO. Clasifica la

Encontrar formas de estructurar | documentacion de acuerdo a |as

clasificar distintos niveles de informaciénnecesidades de sus clientes.
MINIMO: No dispone de la
informacion necesaria sobre sus
clientes.

6. Capacidad de negociaciéridentificar| MAXIMO: Conseguir la ventaja

las posiciones propias y ajenas de unm@xima en las negociaciongs

negociacion, intercambiando concesionetectuadas con los proveedores y

y alcanzando acuerdos satisfactoriaientes de la empresa.

basados en una filosofia de ganar — ganavliNIMO:  Cumplir con las
negociaciones necesarias de |las
empresas.

7. Manejo del Talento HumandMotivar, | MAXIMO: Planificacion,

desarrollar y dirigir personal mientragnplementacion y manejo del

trabaja, e identificar los mejores para| l@clutamiento entrenamiento |y

realizacion de un trabajo. programas de incentivos para yna
empresa de alto rendimiento.
MINIMO:  Estimular a un
colaborador que tiene dificultades

en la terminacion de un trabajo.

4.- Niveles Intermedios para las Compet

encias.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: LIDERAZGO

Dirigir y aconsejar a los miembros de su equipelatesempeiio de su trabajo.

GRADOS | DESCRIPCION
1 Gala a su equipo de trabajo.
2 Requiere evaluar, juzgar los objetivos del deypaento.
3 Solucionar los conflictos dentro de su area.
4 Dirige y motiva a las personas dentro de la drgaion.
5 Exterioriza, lidera todas las actividades ded&da organizacion.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ESCUCHA ACTIVA

Escuchar lo que la otra persona esta ha

blandoey paeguntas adecuadas.
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GRADOS | DESCRIPCION

Escuchar las necesidades de los clientes.

Responder preguntas técnicas sobre requerimientos

Demostrar su capacidad de recepcion de informacio

Capacidad de anticipacién en la conversacion.

14

G WIN|F

Escuchar, comprender asesorar y persuadir atelen funcion de
sus necesidades.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ORIENTACION AL SERVICIO
Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

GRADOS | DESCRIPCION
1 Atender al cliente.
2 Demostrar sensibilidad hacia las necesidadesntani@as de los
clientes.
3 Ofrecer guias al cliente para una mejor satigjacc
4 Ser capaz de dar satisfaccion a los clientesedasalquier ambito
de la organizacion.
5 Ampliar la satisfaccion en funcion de las necades de los
clientes.
NOMBRE DE LA COMPETENCIA: COMPROMISO

ORGANIZACIONAL
Apoyo de manera incondicional intentando ver eanigpresa el cumplimiento
de sus propios objetivos aun si las condicionefsi@een las mejores o deseadas
por él.

GRADOS | DESCRIPCION

Compromiso en alcanzar sus propios objetivos.

Compromiso por alcanzar objetivos familiares.

Compromiso por alcanzar los objetivos del puesto.

Compromiso por alcanzar los objetivos del depaetdo.

A WIN|F

Lealtad con la organizacion para el alcance déeslan.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ORGANIZACION DE LA
INFORMACION
Encontrar formas de estructura o clasificar disgntiveles de informacion

GRADOS | DESCRIPCION

No dispone de la informacion necesaria sobrelsrstes.

Toma mucho tiempo para dotar de informacion.

Maneja informacion generalizada.

Utilizacion de sistema para garantizar la infarida relevante.

O WIN|F

Clasifica la documentacion de acuerdo a las adss de sus
clientes.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: CAPACIDAD DE NEGOCIACION
Identificar las posiciones propias y ajenas denagociacion.
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GRADOS

DESCRIPCION

Cumplir esporaddicamente con las negociacionds empresa.

Cumplir con las negociaciones rutinarias de ¢@oizacion.

Cumplir con las negociaciones especiales deganizacion.

Conseguir la ventaja maxima en las negociacioardos clientes

G WIN|F

Cumplir con las negociaciones cruciales de lamgcion.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: MANEJO DEL TALENTO HUMANO
Motivar, desarrollar y dirigir personal mientragligja, e identificar los mejor¢
para la realizacion de un trabajo.

GRADOS

DESCRIPCION

1

Estimular a un colaborador que tiene dificultagie$a terminacior
de un trabajo.

Supervisar el trabajo de los empleados.

Dirigir las actividades de un pequefio grupo de@es.

Coordina el proceso de seleccion del personal.

A IwW|IN

Planificacién, implementacion y manejo del reamhoiento
entrenamiento y programas de incentivo para unaesaple altg
rendimiento.

S

Il
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTAS N° 3: VALORADOR DE CARGOS

VALORADOR DE CARGOS

Puntuacion —Cargos Segun descriptiva
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4

Gerente General
Jefe Ventas

Jefe de Bodega
Analista de TH
Contador

Asistente
Contable
Cajera

Vendedor

Bodeguero
Chofer

COD | Cargos a valorar

AO01
001
002

A02
A03
A04

003
004
005
006
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HERRAMIENTAS N°4: RESULTADOS DEL VALORADOR

CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO
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SUELDOS PROYECTADOS DE BYCACE

VALOR
CARGO TOTAL PUNTO |PUNTO TOTAL
Analista talento humano 847 1.2 1016
PROYECCION
DE SUELDOS
1050+
10004
950
OPUNTOS

9004

B SUELDO

8501

8001

7504
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MACROPROCESO: Gestion de talento humano (G.TH.1)
PROCESO : Gestibn humana (GZH)
SUBPROCESO . Servicio al cliente (6.2.1.4)

CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA N°1: ENCUESTA DE PERCEPCION DE SERVICIO DEL
CLIENTE INTERNO

1 = De ninguna manera
2 = Levemente

3 = En grado moderado
4 = En gran medida

5 = Completamente

ENCUESTA DE PERCEPCION DE SERVICIO DEL CLIENTE INTE RNO

NOMBRES Y APELLIDOS . Ing. Luis Lema
CARGO QUE DESEMPENA . Analista de talento humano
SERVICIOS A EVALUAR EVALUACION
TEST

1 2 3 4 5

Factores Organizativos
- Satisfaccion o insatisfaccién en su trabajo en:

= ;Cree que el liderazgo que se maneja €n

BYCACE S.A es el adecuado? X
= ¢ Existe trabajo en equipo en la empresa? X
= ;lLa comunicacibn en BYCACE S.A eg X
idénea?
= ; Existe coordinacion institucional? X
1 2 3 4 5

Factores Interpersonales

- Satisfaccion de necesidades como:

= ¢/ Se promueven eventos de innovacién? X
= ¢ Existen plan de incentivos? X

= ¢ Existen planes de Mejoras académicas? X

= ;Posee sistemas de seguridad la empresa? X

MEDICION DE LAS NECESIDADES

- Son algunas las necesidades del cliente interes ¢@imo:
- Innovacion

- Planes de mejoras académicas

- Trabajo en equipo
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MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (G.T.H.2)
PROCESO :Desarrollo humano (G.T.H.3.1)
SUBPROCESO :Evaluacion del desempefio (G.T.H3.1.1

CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERAMIENTA 1: DESEMPENO INDICADORES

PARAMETROS RESULTADOS CALIFICACION
TRIM | TRIM TRIM TRI | TRI TRI TRI
# INDICADOR UNIDAD | Min | Xprom | Max | Meta | Pond 1 2 ACUM 3 ACUM TRIM 4 ACUM 1 2 | ACUM 3 | ACUM 4 | ACUM
INDICE GLOBAL DE
1| SUGERENCIAS N° 4 7 10| 5,8 | 25% 4,0 7,0 55| 10,0 7,0 8,0 7,3|100%| 100%| 100%| 100%| 100%]| 100%| 100%
2| CUMPLIMIENTO HORAS CAP. H 20 50 80| 70,0 | 25% 25,0 28,0 26,5/ 30,0 27,7 29,0 28,0/ 8% 100%| 100%| 100%| 100%]| 100%| 100%
3 | ROTACION RRHH ORGAN. % 1 3 5[ 42 | 25% 2,0 3,0 2,5 4,0 3,0 6,0 38| 0%| 0% 0% | 0% 0%| 0% 0%
4| SATISFACCION DEL C.I. % 3 4,5 6] 39 | 25% 3.4 4,0 3,5 5,0 4,0 6,0 4,5]/100%| 0% 0%| 0% 0%| 0% 0%
TOTAL
100% CALIFICACION 58%| 45% 52%| 31% 45%| 37% 44%
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA 1.1: VALORES

INTRUCCIONES

Califique cada aspecto de acuerdo a los siguienitesios:

* No cumple con las expectativas 0
» Sicumple con las expectativas 1
* Eventualmente supera las expectativas 2
* Enla mayoria de los casos supera las expectativa3
Z @]
o | | Z >
S olol| &l & |ol| &
@ @ - | = =
O x| w| w| % < a )
- [ Z Z N [y w <C
2|l o8| 2| < ¢) = | ©
| 3| o o W et o) i
= | = m o =
o O| O| = o <
g o| o| 5| @ o
# TRIMESTRE 1 < ©
A AMOR
1| ¢Asume y reconoce sus errores? 3 1 3 1 2
2 | ¢ Practica y fomenta el no atribuirse el mérito de otros? 3 1 3 1 2
3| ¢Respeta distintas creencias, valores y estilos en el aspecto personal y laboral? 1 3 1 2
B COMPROMISO 10 2,0 | 67%
4 | ¢ Participa activamente en los procesos de cambio de la organizacién? 3 1 3 1 2 2
5 | ¢ Muestra entusiasmo en la ejecucion su trabajo? 3 1 3 1 3 2
6 | ¢Busca su autocapacitacién y desarrollo? 3 1 3 1 2 2
7 | ¢Busca alcanzar las metas? 3 1 3 1 1 2
8 | ¢ Realiza su trabajo sin necesidad de supervision? 3 1 3 1 2 2
C CALIDAD 12 2,0 | 66%
9 | ¢Actlia y sigue instrucciones y politicas institucionales? 2 2 3 1 2 2
10 | ¢ Propone soluciones a problemas de manera rapida y eficazmente? 3 3 3 1 1 2
. | ¢ Orienta su trabajo a la satisfaccion permanente del cliente? 3 0 3 0 3 2
12 | ¢ Realiza su trabajo con calidad? 2 2 3 0 2 2
13 | ¢ Prioriza su trabajo en base a los objetivos estratégicos? 3 2 3 0 2 2
14 | ¢ Es claro y oportuno en la ejecucién de informacion de la gestién? 3 1 3 1 2 2
D LIDERAZGO 6 2,1 | 71%
15 | ¢ Trata las discrepancias con conceptos y no va en contra de la persona? 3 2 3 0 3 2
¢Motiva y promueve en sus comparieros actividades tendientes al logro de los
16 | resultados? 3 1 3 0 3 2
17 | ¢ Posee capacidad de negociacion y soluciona situaciones conflictivas? 3 2 3 0 3 2
E TRABAJO EN EQUIPO 13 2,6 | 88%
18 | ¢La informacién que transmite formal e informalmente es real y completa? 3 3 3 1 3 2,6
19 | ¢ Es organizado y metddico en su trabajo? 3 3 3 1 3 2,6
20 | ¢Mantiene buenas relaciones con sus comparieros? 3 3 3 0 3 2,4
21 | ¢Mantiene iniciativa y creatividad? 3 3 3 2 3 2,8
22 | ¢ Tiene capacidad de escuchar y retroalimentar las opiniones de sus colegas? 2 3 3 3 3 2,8
PROMEDIO TOTAL 2,1
CALIFICACION 69%
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA 1.2: CONOCIMIENTOS

PLANIFICACION ESTRATEGICA
ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO
FORMACION DE FACILITADORES

MANEJO DE PRESUPUESTOS
INTELIGENCIA EMOCIONAL

CICLO DE MERCADEO Y VENTAS

SECTOR INDUSTRIAL

LEGISLACION LABORAL

SOFTWARE DE OFICINA

10 | CAPACIDAD DE NEGOCIACION

© |0 (N[O |0~ ]|W N (-

11 | MANEJO DE TALENTO HUMNAO Cumplimiento

3 FORMACION DE FACILITADORES Sl
5 INTELIGENCIA EMOCIONAL Sl
8 LEGISLACION LABORAL NO
9 | SOFTWARE DE OFICINA NO
2 | ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO S
Total 3 2 60%
4 | MANEJO DE PRESUPUESTOS Sl
6 | CICLO DE MERCADEO Y VENTAS Sl
7 | SECTOR INDUSTRIAL NO
1 | PLANIFICACION ESTRATEGICA Sl
Total 3 1 75%
10. | CAPACIDAD DE NEGOCIACION Sl
Total 1 0 50%
11 | MANEJO DE TALENTO HUMANO Sl
Total 1 0 50%
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

ERRAMIENTA 1.3: DESTREZAS

DESTREZAS DE LIDERAZGO

TRIMESTRE 1 SI | NO Sl NO #
A - RESULTADOS 10 1 ]191% | 9% | 11
Al - ESTRATEGIAY PLANIFICACION SI |NO| 4 0 |100%| 0% 4
1| ¢Establece objetivos a corto, mediano y largo pidineados con la estrategia institucional? Sl
2 | ¢Establece prioridades de metas y planes de trdeajouerdo a la estrategia? Sl
3| ¢Involucra a sus colaboradores en el desarrolla éstrategia del area? Sl
4 | ¢Logra compromiso de sus colaboradores para cuocgplitas metas y planes de trabajo? Sl
A2 - MONITOREO Y CONTROL SI [NO| 3 1 | 75% | 25%| 4
5 | ¢Mantiene el enfoque en el plan de trabajo? Sl
¢Analiza y genera soluciones oportunas y efectieascuerdo a la complejidad de los
6 | problemas? Sl
7 | ¢ Toma decisiones cuando ve que un miembro del @goigsta generando resultados? Sl
8 | ¢ Da retroinformacion clara, objetiva y oportungdation individual y la de su equipo? 0]
A3 - ADMINISTRACION DE RECURSOS SI |NO| 3 0 |100%| 0% 3
9 | ¢ Distribuye el trabajo de acuerdo al tiempo y eesidisponibles? S
10 | ¢ Identifica las necesidades del area? Sl
11| ¢ Promueve la minimizacién de desperdicio en ehjob Sl
B - DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO 11 1 [92% | 8% | 12
Bl - FORMACION Y CALIDAD DE VIDA SI |NO| 4 0 |100%| 0% 4
12| ¢ Tiene habilidad para identificar y potenciar kdsritos de los miembros de su equipo? Sl
13| ¢Crea espacios de desarrollo para sus colaboraslises/ando las politicas institucionales? Sl
14| ¢Promueve la auto-capacitacion? Sl
15| ¢Ayuda a balancear la vida laboral con la famidi@sus colaboradores? 3l
B2 - MOTIVACION Y RECONOCIMIENTO SI [NO| 4 0 |100%| 0% | 4
16 | ¢ Da reconocimiento oportuno a ideas, logros y apert Sl
17| ¢Motiva a su equipo de trabajo? Sl
18| ¢Es objetivo al evaluar resultados? Sl
19| ¢ Influye positivamente, creando un entorno labagahdable? Sl
B3 - FACILITADOR SI |NO| 3 1 | 75% | 25%| 4
20| ¢Delega la toma de decisiones y la ejecucion dersesa los miembros de su equipo? NO
21| ¢ Comparte con el equipo de trabajo las metas pmeapilidades de cada miembro? Sl
22| ¢Logra compromiso/cohesion entre los miembrosglgpe de trabajo? Sl
23| ¢Posee capacidad de negociacion y soluciona sihezcconflictivas con facilidad? S
C-ESTILO 10 1 [{91% | 9% | 11
C1 - ETICA PROFESIONAL SI |NO| 4 0 | 100%| 0% 4
24 | ¢Promueve que el trabajo se base en técnicasspsogenetodologias? Sl
25| ¢Lidera con el ejemplo? Sl
26 | ¢Reconoce sus errores y acepta retro alimentacion? Sl
27| ¢Predica y practica los valores de la organizacion? Sl
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C2 - ACTITUD DE SERVICIO SI |NO| 2 1 | 67% | 33%| 3
28 | ¢ Fomenta la cultura de servicio en su equipo dajva NO
29| ¢ Define y ejecuta estrategias claras para el nmjerdo del servicio al cliente? Sl
¢Promueve el cumplimiento de estandares de caidaase a los objetivos de la
30| organizacion? Sl
C3 - INNOVACION SI [NO| 4 0 |100%| 0% | 4
31| ¢Crea un ambiente que promueva el cuestionamiehgialus quo y la innovacién? Sl
32| ¢ Ve los errores como una forma de aprendizaje? Sl
33| ¢Es agente de cambio y consigue la colaboracidisiasta de su equipo? Sl
34| ¢(Maximiza el aprovechamiento de la tecnologia exie? Sl
TOTALES: | 31 3 191% | 9% | 34
FORMATO PARA DISERAR | ]
DESTREZAS DEL CARGO:
TRIMESTRE 1 SI | NO Sl NO #
TOTAL TIPO DE DESTREZAS (GRUPO TAXONOMICO) 11 0 [100%| 0% | 11
ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS Sl [NO 4 0 | 36% | 0% | 4
1| Genera presupuestos que luego se cumple con eseagen de error S
2 | Consigue recursos para los proyectos operativos Sl
3 | Mantiene una liquidez sana para la organizacién Sl
4 | Los proveedores manifiestan conformidad con Idipaltle pagos Sl
COMPRENSION DE DISPOSITIVOS MECANICOS SI |NO 4 0 | 100%| 0% 4
5 | Comprende la operacién de las maquinas herramiarsasustodia S|
6 | Da mantenimiento preventivo a los equipos a succarg Sl
7 | Es reconocido como una persona que da ideas pan@reaverias complejas Sl
8 | Se ha capacitado para dar mantenimiento correctivo Sl
ADMINISTRACION DE RECURSOS TECNICOS SI [NO| 3 0 |100%| 0% | 3
9 | Demuestra alto nivel de destrezas técnicas pazargo Sl
Demuestra la forma correcta de proceder al inaisniabajo de todas las maquinas a su
10| custodia Sl
11 | Es capaz de capacitar a otros sobre la forma tarndecejecutar sus tareas Bl
TOTAL TIPO DE DESTREZAS (GRUPO TAXONOMICO) 8 0 | 67%| 0% | 8
DETECCION DE AVERIAS SI [NO| 4 0 |100%| 0% | 4
12 | Detecta averias y presenta soluciones viables Sl
13| Demuestra destreza para corregir averias comunes Sl
14 | Es capaz de reciclar desperdicios para ahorrarsesu Sl
15| Ha propuesto soluciones a problemas comunes decierde maquinaria S
COMPRENSION DE SISTEMAS SI |NO| 4 0 | 100%| 0% 4
16 | Demuestra un pensamiento ordenado Sl
17| Preve los insumos requeridos para una operacideatarde su trabajo S
18] Eli el algoritmo Sl
19| Preve los insumos requeridos para una operacideatarde su trabajo S
TOTALES: | 19 | 0 | 56% | 0% | 19
FORMATO PARA DISENAR
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DESTREZAS DEL CARGO:

TRIMESTRE 1 SI | NO | S NO | #

TOTAL TIPO DE DESTREZAS (GRUPO TAXONOMICO) 10 1 [91% | 9% | 11

TOTAL TIPO DE DESTREZAS (GRUPO TAXONOMICO) 11 1 [92% | 8% | 12

TOTAL TIPO DE DESTREZAS (GRUPO TAXONOMICO) 10 1 [91% | 9% | 11
TOTALES: | 31 3 | 91% | 9% | 34

FORMATO PARA DISENAR

DESTREZAS DEL CARGO:

TRIMESTRE 1 SI | NO | SI NO | #

TOTAL TIPO DE DESTREZAS (GRUPO TAXONOMICO) 10 1 [91% | 9% | 11

TOTAL TIPO DE DESTREZAS (GRUPO TAXONOMICO) 11 0 | 92% | 0% | 11

TOTAL TIPO DE DESTREZAS (GRUPO TAXONOMICO) 8 0 | 78% | 0% | 8
TOTALES: | 29 1 ]185% | 3% | 30
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA 1.4: RESUMEN

RESUMEN INDIVIDUAL DE GESTION

NOMBRE:
POSICION:
RM1 |¥]
PERIODO:
PUNTAJE
META: 70% ACUM.: 43%
TRIM TRIM TRIM PROM
POND 1 2 3 TRIM 4 ACUM TENDENCIA
DESEMPERNO 70% | 58% | 45% | 31% 37% 43% >
CULTURA 30% 73% 63% 66%) 62% 66% >
VALORES 69% | 59% | 57% 52% 59% >
CONOCIMIENTO 60% | 75% | 50% 50% 59% >
DESTREZAS 91% | 56% | 91% 85% 81% >
PROYECTOS 0% 0% 0% 0% 0% 0% =
PUNTAJE TRIMESTRAL 100% | 63% | 50% | 42% 45% 50% >
PUNTAJE ACUMULADO 57% 46% 43%
RESUMEN DE DESEMPENO
100%
30%
; P
5 0% I e
< [ -
[ ) e
% 40%
o 20%
0%
TRIM 1 TRIM 2 TRIM 3 TRIM 4
TRIMESTRE
| —+—PUNTAJE TRIM ZSTRAL |
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CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA 2: PLAN INDIVIDUAL DE DESEMPENO

PLAN INDIVIDUAL DE DESARROLLO

AREA DE PLAN DE FECHA | RESPONSABLE | RESULTADOS
ACCION ACCION
Talento Charlas sobr¢ 28 de Consultora Excelente
humano la Gestion deé noviembre, BARRAZUETA
Talento del 2010 | & ASOCIADOS
Humano
Talento Capacitacion | 06 de Consultora Excelente
humano de Legislacion noviembre, BARRAZUETA
Laboral del 2010 | & ASOCIADOS
Talento Capacitacion | 07 de Consultora Moderado
humano sobre noviembre| BARRAZUETA
administracion del 2010 | & ASOCIADOS
Administrativa| Capacitacion | 10 de Consultora Excelente
proceso noviembre| BARRAZUETA
administrativo| del 2010 | & ASOCIADOS
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MACROPROCESO

PROCESO

SUBPROCESO

: Gestion del Talento Humano (G.T.H.1)
Desarrollo Humano (G.T.H.3.1)
(G.T.H.3.1.2)

Capacitacion

CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA N°1: MODELO DE CAPACITACION

COMPETENCIA EVENTO | PARTICIPANTES RESPONSA | DICTADO INICIA TERMINA COSTO | EVALUACION
A BLE POR
DESARROLLAR
Liderazgo Planificaci6é Dr. Byron Ing. Jorge Consultora 5de 6 de enero del 200 Ing. Jorge Espin
n de talento Cardenas Espin BARRAZUE | enero del 2010
humano Ing. Luis Lema TA& 2010
ASOCIADOS
Direccién Gestion de Dr. Byron Ing. Jorge Consultora 7 de 8 de enero 250 Ing. Jorge Espin
talento Cardenas Espin BARRAZUE enero
humano Ing. Luis Lema TA&
ASOCIADOS
Orientacion al Legislacion Dr. Byron Ing. Jorge Consultora 9de 10 de enero 150 Ing. Jorge Espin
servicio laboral Cardenas Espin BARRAZUE enero
Ing. Luis Lema TA&
ASOCIADOS
Coordinacion Proceso Dr. Byron Ing. Jorge Consultora 11 de 12 de enero 200 Ing. Jorge Espin
administrati Cardenas Espin BARRAZUE enero
VO Ing. Luis Lema TA&
ASOCIADOS
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MACROPROCESO :Gestion del Talento Humano (G.T.H.2)
PROCESO Desarrollo Humano (G.T.H.3.1)
SUBPROCESO Desarrollo y Plan Carrera (G.T.H.3.1.3)

CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA N°1: MODELO DE DESARROLLO Y PLAN CARRERA

DESARROLLO Y PLAN CARRERA

NOMBRES Y APELLIDOS: Ing. Luis Lema

EDAD: 33 afios
ESCOLARIDAD: Ing. Comercial

PUESTO QUE DESEMPENA: Analista de talento humano

ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA : 8 afios

HABILIDADES DEL EMPLEADO :

Liderazgo

Compromiso organizacional
Capacidad de negociacion
Manejo de talento humano
Orientacion al servicio
Coordinacion

DEBILIDADES DEL EMPLEADO :

= Impaciencia
= Falta de cierta informacién de la organizacion

NECESIDADES DE CAPACITACION:

= Planificacion
= Gestion del talento humano
= Marketing

EVALUACION DE DESEMPENO :

= Posee los conocimientos, habilidades, destrezakyes adecuados para el cargo

POSIBLES NOMBRAMIENTOS :

= Gerente general
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MACROPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO

Desarrollo Humano

Riesgos Laborales

: Gestion del Talento Humano

(G.T.H.1)

(G.T.H.3.1)
(G.T.H.3.1.49)

CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA N°1: MODELO DE RIESGOS LABORALES

FICHA DE INDICADORES DE RIESGOS LABORALES

NOMBRES Y APELLIDOS

Ing. Luis Lema

CARGO QUE DESEMPENA

Analista de talento humano

RIESGOS CAUSAS EFECTO SOLUCION
= Falta de materiale = Desconocimiento  de] = Malestar en e =  Proveer del
para proteccion tema personal material
personal = Desconocimiento  De = Inseguridad parg necesario  parg
= Falta de sistemap tema el personal y su facilitar el trabajo

de emergencia
sefializacion)

= [nexistencia de
extintores

= Inseguridad

= Falta de interés

= Falta de interés pQ
implementar este
servicio.

clientes
Peligro constantg
en caso ds
incendios
Robos

de los empleados|

= Implementar  un
manual de|
seguridad
industrial

= Instaurar extintoreg
en la empresa

= |ncorporar personal
de seguridad

RIESGOS IDENTIFICADOS

L] Inexistencia de material para proteccién persogabftes, orejeras, gafas)
Escases de sistemas de emergencia ( sefializacién)

L
. Inexistencia de extintores
. Inseguridad
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CONCLUSIONES

El modelo de gestion de talento humano por compiterrepresenta una
herramienta basica que ayudard a mejorar la admaicién de los
colaboradores de BYCACE, con el consecuente inarerade su motivacion

alcanzando una mejora continua de su desempefio @mhiente agradable.

Como herramienta de gestion, el perfil de compédsniacilita la seleccidn,
orienta la formacion, indica el camino que se delmear con el desarrollo
profesional, permite tomar decisiones para la pmémoe incluso puede ser

una referencia para valorar los puestos y la ratidmn.

BYCACE S.A no cuenta con un departamento de taléamano por lo
tanto su gestion no es adecuada, provocando ldiciescia de sistemas y
herramientas debidamente documentadas que apoymodactividad de la

organizacion.
Las competencias son la conjugacion optima de @mieatos, habilidades,

intereses, motivaciones propias de un individuo baee, que tenga un

desempeiio excepcional en una labor especifica.
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RECOMENDACIONES

* Se debe crear el departamento de talento humama, quee administre
técnicamente al personal de BYCACE S.A.

* Implementar el modelo de gestion de talento hunpam@ompetencias ya que
representa una herramienta esencial para diridasapersonas 0 recursos
humanos dentro de la empresa con enfoque estmatégicdireccion cuyo

objetivo es obtener la méxima creacion de valoa pprganizacion.

» Desarrollar un proceso de capacitacion de acuertis drechas existentes
entre los requerimientos del perfil del puesto ydesempefio actual del
empleado, dandole un plazo prudencial para que igelencon las
especificaciones del perfil del puesto y puedadsgr en el sistema de

desarrollo.
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