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RESUMEN

El presente proyecto, contiene un manual de procedimientos, el cual se encuentra
disefiado como una guia practica para el Departamento de Recursos Humanos de la
Fundacion Tierra Nueva, Hospital Padre Carollo “Un Canto a la Vida”, al momento
de requerir de los subsistemas de Desarrollo Organizacional: reclutamiento,
seleccion e induccion; simultdneamente, se establece un Manual de funciones
necesario para poder partir con la Gestion de Talento Humano, reestructurando

sistemas, organigramas, procedimientos y métodos.

Dicha propuesta, se ha desarrollado, manteniendo el direccionamiento del plan
estratégico de la institucion, el cual, apegado a brindar un buen servicio de calidad y
calidez a los sectores mas vulnerables, ha requerido para lograr con dicho objetivo,
contar con un departamento de Recursos Humanos bien estructurado, viéndose
reflejado en la eficiencia y eficacia de los trabajadores y sobre todo en el

cumplimiento de las metas trazadas.



ABSTRACT

This project contains a procedures manual, which is designed as a practical guide to
the Human Resources Department of the Tierra Nueva Foundation, Hospital Padre
Carollo ™ Un canto a la Vida ", when required subsystems Organizational
Development: recruitment, selection and induction; Simultaneously, a manual
functions needed to from the Human Resource Management states, restructuring

systems, organization, procedures and methods.

This proposal has been developed keeping the routing of the strategic plan of the
institution, which, attached to providing a good quality service and warmth to the
most vulnerable sectors, required to achieve this objective, have a department of
Resources human well-structured, seeing reflected in the efficiency and effectiveness
of employees and especially in meeting the goals.



INTRODUCCION

El objeto central de la tesis es plantear una reestructuracion dentro de los subsistemas
de reclutamiento seleccion e induccion de personal estipulando un proceso adecuado
para cada una de los subsistemas mencionados, con la finalidad que este sea un factor
de logro dentro de las ventajas competitivas de la Fundacion, a fin de acoplarse a las
nuevas exigencias de los escenarios modernos ya que esta es la fuente de progreso en

cuanto al Talento Humano.

Para lo cual se realizé una investigacion inicial para poder obtener informacién sobre
el manejo de los procesos de gestion y de acuerdo a ello proponer el cambio en
funcién a lo ya existente, es por ello que se ve la necesidad y la utilidad que sea parte
de dicha reestructuracion la herramienta basica que en este caso es el Manual de
Funciones procedimiento donde se denotan las competencias siendo la piedra angular

para implantar otros sistemas organizacionales muy efectivos.

Es asi que al considerar al Talento Humano como un factor vital dentro de la
Fundacion Tierra Nueva, se propone el manejo adecuado de cada uno de los
recursos organizacionales de una manera integral, en este caso el Reclutamiento,
seleccién de personal e induccion donde se inicia con el ingreso de personal idéneo
para que ellos desarrollen eficientemente sus destrezas y habilidades sin dejar de lado
el proceso de induccidn a sus labores preparando al nuevo trabajador desde un inicio
permitira un desarrollo méas eficaz en menor tiempo y construira un alto nivel de
compromiso entre la Fundacion y sus colaboradores, todo esta vinculado al
cumplimiento de los objetivos organizacionales los mismos que conllevaran a un

Desarrollo Organizacional de manera optimo.



CAPITULO 1

ANTECEDENTES

1.1 Fundacion Tierra Nueva

e Nace como Asociacion Tierra Nueva en 1983 con dos guarderias infantiles.

e 1992 Centro Médico Tierra Nueva: Medicina general, Odontologia y
Rehabilitacion.

e 1998 Donacion de terreno en Amaguafia nace el CDI

e 1998 Se comenzo a concretar la construccion del H.U.C.V.

e 2000 Se inaugura la Maternidad Tierra Nueva, posteriormente los servicios
de emergencia e imagen.

e Agosto 2010 Se traslada e inaugura el Hospital “Un Canto a la Vida”.

1.2 Planteamiento del problema

Después de haber dialogado con los Directivos del Hospital Padre Carollo “Un Canto
a la Vida” en el cual se identifico la necesidad por parte de esta institucion de
reestructurar el Departamento de Recursos Humanos con la finalidad de promover el
desempefio eficiente del personal y constituyendo un logro de mejoras en cuanto a

sus actividades frente a los resultados.

Por lo que es necesario aplicar este cambio en dicha institucion el cual brindan un
servicio constante a la comunidad, siendo indispensable el hacer frente a las
necesidades de quienes lo conforman y asi poder fijar metas profesionales realista
gue motiven alcanzarlas, contribuyendo al perfeccionamiento profesional, reflejados

en el éxito de la misma.

Este mejoramiento no ha sido tomado en cuenta anteriormente por la falta de
conocimiento e iniciativa por parte del mismo departamento pero hoy en dia la vision
de esta institucion es dar un gran paso al cambio siendo este una herramienta
importante dentro de este mundo competitivo, pues se plantea que no esta mal
superar ciertos desafios y que mejor con la entrega total del personal.



No esta demés mencionar que esta institucion mantiene muy claras sus metas
organizacionales, pues una de ellas es mantenerse en un constante cambio
respondiendo a las necesidades latentes y visibles en la organizacion la cual requiere
una reestructuracion de procesos de los subsistemas existentes donde se reinventa
toda la estructura y funcionamiento de los mismos favoreciendo de manera directa a
los empleados dando una excelente oportunidad para motivarlos e implicarlos en la
vida de la empresa, construyendo su futuro profesional en el marco de la cultura

organizacional.

Dentro de esta propuesta se dara la iniciativa para la aplicacion del manejo adecuado
de los teniendo claro que esta es en una via capaz de lograr armonia entre los
objetivos organizacionales y el desarrollo individual de las personas, elevando a un
grado de eficacia las competencias requeridas en cada puesto y ejecutadas por cada
persona, al igual este instrumento debe ser aplicado de acuerdo a las disposiciones
legales, las cuales permiten monitorear el desempefio general e individual de los

servidores que laboran en esta institucion.

Por ello hemos visto la necesidad de realizar un levantamiento y andlisis de
informacion para que este sea revisado por la Coordinador de Recursos Humanos
junto con sus colaboradores y puedan conocer las competencias que posee cada
trabajador y si estan acorde al desenvolvimiento de sus funciones, nuestra finalidad

es corregir las deficiencias y mejorar la gestion de los procesos.

1.3 Justificacion

El Hospital Padre Carollo “Un Canto a la Vida” es una organizacion sin fines de
lucro, esta ubicado en el sector de las cuadras en la administracién zonal Quitumbe,

busca fortalecer el sistema de salud brindando servicios a toda la urbe.

Esta organizacion se encuentra atravesando un momento especial en su historia,
caracterizada por un crecimiento notable en el personal que la integra, especialmente
en su area funcional més grande, asi como también por una considerable disminucién
de las donaciones econdmicas, lo que obliga que se realicen cambios importantes en
su eficiencia organizativa, teniendo todo esto importantes implicaciones en su

personal.



De lo anterior se deduce que es necesario administrar la informacion de una manera
adecuada y reconocer que el principal agente de cambios son las personas. Por ello
la importancia de establecer un manejo profesional del area de Recursos Humanos
que con un conocimiento claro del manejo de la organizacion, y de las expectativas
de sus directivos proponga alternativas variables de cambios en medio de una cultura

interna que ha privilegiado la estabilidad.

Por tal razon, se quiere evaluar la estructura actual del area de Recursos Humanos y
redefinirla para que aporte a la consecucion de los objetivos organizacionales
reconociendo que en la actualidad, un adecuado manejo de la Gestion del Talento
Humano en el Departamentos de Recursos Humanos constituye un instrumento
idoneo para hacer frente a las necesidades del personal y al éptimo desenvolvimiento

del mismo, sin mencionar el aporte que brinda para el crecimiento de la Institucion.

De lo expuesto anteriormente y tomando en cuenta la necesidad de implementar
inmediatamente un adecuado manejo en los subsistemas de Recurso Humanos, se ha
considerado crear un Proyecto de mejoramiento de la gestion del talento y desarrollo
humano enfocado, especificamente en los subsistemas basicos y emergentes como
son: reclutamiento, seleccion e induccion para el area administrativa del Hospital
Padre Carollo “Un Canto a la Vida”, el cual estamos seguras generara nuevas

expectativas tanto para el cliente interno como para el cliente externo.

1.4 Objetivo general

Mejorar la Gestion del talento y desarrollo humano enfocado a los subsistemas de
Reclutamiento, Seleccion e Induccion del area administracion del Hospital Padre
Carollo “Un Canto a la Vida”.

1.5  Objetivos especificos

1. Diagnosticar los subsistemas de reclutamiento, seleccion e induccion
existentes en el Departamento de Recursos Humanos del area administrativa
del Hospital Padre Carollo “Un Canto a la Vida”

2. Establecer un adecuado procedimiento de reclutamiento y seleccion.



3. Redisefiar el programa de induccion que se lleva a cabo en el &rea

administrativa del Hospital Padre Carollo “Un Canto a la Vida”

1.6 Hipdtesis

o La reestructuracion del Departamento de Recursos Humanos favorecera el
crecimiento profesional y el cumplimiento de las metas organizacionales
mejorando el rendimiento laboral.

e A través de la reestructuracion del Departamento de Recursos Humanos es
factible conocer las fortalezas y las debilidades que este departamento posee

con respecto a los subsistemas que este ejecuta.

1.7  Métodos y procedimientos

1.7.1 Método Hipotético-Deductivo.

Este método sera de mucha utilidad en nuestra investigacion ya que dependiendo de
él se plantean las hipotesis luego de observar cada proceso que se ejecuta dentro del
departamento de RRHH y posteriormente se comprobard y verificara los enunciados

deducidos comparandolos con los procesos considerados.

1.8  Técnicas de investigacion

1.8.1 Observacion de campo

Es una técnica que consiste en observar atentamente el caso paro la toma de

informacion y registrarla para su posterior analisis.

Para esta técnica emplearemos los siguientes instrumentos:



TECNICAS DE INVESTIGACION

OBSERVACION SIMPLE OBSERVACION SISTEMATICA

Diario. . Plan de observacion.
Registros. . Cuestionarios.

Notas. . Inventarios.

Diagramas. . Registros.

Figura 1: Inventivas sistematicas empleadas en el proceso de levantamiento de informacién.
Fuente: (Tabla realizada por las tesistas)

1.8.2 La entrevista

Utilizaremos esta técnica, con el objetivo de recopilar informacion para estructurar la
realidad en la que se mantiene el HUCV mediante una conversacién profesional o

didlogo entablado entre las personas responsables de dichos procesos.



CAPITULO 2

FUNDAMENTACION TEORICA

2.1  Disefio de Estructura Organizacional

La Estructura organizacional determina la forma y el grado en que los roles, el
poder y las responsabilidades se delegan, de forma controlada y coordinada, la

fluidez de la comunicacion entre los niveles de gestion.

Una estructura depende totalmente de los objetivos de la organizacion y la

estrategia adoptada para alcanzarlos.

Existen componentes basicos que toda organizacion debe poseer ya que es una

manera muy influyente en los empleados de la organizacion. Son los siguientes:

a) Estructura organizacional.
b) Especializacion del trabajo.
¢) Cadena de mando.

d) Tramo administrativo.

e) Departamentalizacion.

) Centralizacion o descentralizacion en la toma de decisiones.
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Fuente: (Fundacion Tierra Nueva, 2011)
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2.2 Planificaciéon de Personal

Es un proceso que se encarga de anticipar y prevenir el movimiento de personas
hacia el interior de la organizacion y hacia afuera, permitiendo situar el nimero
adecuado de personas calificadas para el puesto. Mediante la eficacia en la

utilizacion de los recursos de la organizacion.

2.2.1 Objetivos de la planificacidén de Personal:

e Optimizar el factor humano de la empresa.

e Asegurar en el tiempo la plantilla necesaria, cualitativa y cuantitativa.

e Desarrollar formar y promocionar al personal actual, de acuerdo con las
necesidades futuras de la empresa.

e Contribuir a maximizar el beneficio de la empresa.

e Motivar el factor humano de la organizacion.

e Mejorar el clima laboral de la empresa.

La planificacion comprende el desarrollo profesional, humano y econdémico del
personal, a través de la promocion basada en la oportuna formacion, mediante el
estudio de las aptitudes y el potencial de cada persona, que permitan su clasificacién

en orden a dicha promocion.

Para ello es necesario el estudio de la estructura de la misma como punto de partida,
el estudio y trazado del organigrama a medio y largo plazo, la valoracion o
estimacion de quienes forman la plantilla, es decir, lo que se Ilama un inventario del
potencial humano, politica de sustitutos o reemplazos, planificacion salarial,

planificacion de la formacion, seleccion y el estudio de los puestos de trabajo.

2.3 Manual de Funciones



Es un instrumento que facilita la ubicacion y orientacion del personal, ademas de que
permite establecer claras delimitaciones en las funciones y responsabilidades de cada

cargo.

Con la finalidad de definir la estructura de la empresa, cargos que la conforman, asi
como funciones, responsabilidades, requisitos y relaciones jerarquicas, en

consecuencia para la elaboracion de un manual de funciones se debera:

e Definir estructura organizacional de la empresa

e Definir la denominacién y nimero de cargos que conformaran la estructura.

e Asignar a cada cargo las funciones que le corresponden

e Establecer los requisitos (estudios, experiencia, perfil) necesarios para
desempefiar las funciones asociadas.

e Establecer las relaciones jerarquicas entre los diferentes cargos.

e Aprobar y divulgar el manual en la empresa.

2.4 Descripcion y Anélisis de Puestos

Es el procedimiento de obtencion de informacion acerca de los puestos centrandose
en el contenido, aspectos y condiciones que lo rodean. Este documento recoge la
informacién obtenida por medio del andlisis, quedando reflejado el contenido del

puesto como responsabilidades y deberes inherentes al mismo.

Es un procedimiento metodoldgico que nos permite obtener todo la informacion

relativa a un puesto de trabajo el proceso consta de dos fases:

1 Anaélisis de Puesto de trabajo: generalmente nos referimos al mismo tipo de
analisis cuando se menciona analisis de tareas, trabajo, puestos ya que todo

esto se refiere a la misma gestion de la division del trabajo.

2. Descripcion de puestos de trabajo: es la explosion detalla estructurada,

ordenada y sistematica manteniendo un protocolo donde se define, un
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inventario escrito de los principales hechos mas significativos del puesto de
sus deberes y responsabilidades.

El analisis y descripcion de puestos de trabajo sirve de punto de partida para el

disefio de otro tipo de herramienta mas avanzada que nos permitira continuar

mejorando la gestion en el desarrollo humano.
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Tabla 1.

Descriptivo de cargos Fundacion Tierra Nueva

DESCRIPCION DE PUESTOS

Cargo

DIRECTOR DE DESARROLLO

Jefe Inmediato

DIRECTORA EJECUTIVA

Supervisa a RESPONSABLE DE COMUNICACION
Remplazo ENCARGADO (A) DE LA DIRECCION EJECUTIVA
DIRECTORA EJECUTIVA
Depende de

Puestos que le reportan

Mision

RESPONSABLE DE COMUNICACION

Disefar, elaborar, dar seguimiento, monitorear y evaluar
los proyectos encaminados a conseguir el financiamiento
necesario para conseguir los objetivos organizacionales de
la Fundacion. Coordinar la elaboracion del plan estratégico
y planes operativos anuales de los diferentes sistemas y
unidades estratégicas de gestion, realizar su monitoreo,
evaluacion y propuestas de mejora continua.

Objetivos Especificos

Disefio, elaboracion, seguimiento, monitoreo y evaluacion
de proyectos.

Coordinar la elaboracion del Plan Estratégico de la FTN.

Coordinar la elaboracion de los Planes Operativos Anuales
de los diferentes sistemas y unidades estratégicas de
gestion.

Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacién del
desempefio estratégico de la Fundacion.

Disefiar propuestas de mejora continua e inteligencia
estratégica.

Actividades Diarias

Realizar cartas y oficios sobre informes, peticiones etc.

Establecer comunicacién con cooperantes potenciales.

Responder comunicaciones internas y externas.

Resolver problemas que se presentan dentro de la gestion
de los proyectos.

Buscar posibles cooperantes a través de la Internet

Actividades Semanales

Disefar perfiles de proyectos

Realizar seguimiento a los diferentes proyectos.
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Realizar monitoreo de proyecto.

Realizar evaluacién de proyectos.

Actividades Mensuales

-Elaborar los informes para el Directorio y la Asamblea
General de la FTN. (Trimestralmente

Evaluar los Planes Operativos.

Evaluar el Plan Estratégico.

Realizar el Cierre de Proyectos.

Actividades Esporadicas

Apoyar a la realizacion de la investigacion del
comportamiento del mercado.

Soporte a todos los sistemas de la FTN.

Realizara el R.O.T.E.

Realizar Informes para Asamblea.

Elaboracion del P.O.A.

Actividades Anuales

Consolidar el Plan Operativo Anual.

Realizar el Cierre de Proyectos.

REQUISITOS MINIMOS PARA ELPUESTO

Estudio

Cuarto nivel en Ciencias Administrativas o afines.

Experiencia

5 afios en cargos similares

Formacion

Conocimientos de psicologia de las organizaciones,
administracion de empresas, gestion de competencias,
Inteligencia y planificacion Estratégica, Cuadro de Mando
integral y Mercadeo.

Habilidad

Destrezas para la negociacion, Flexibilidad mental,
Habilidades para la obtencion y analisis de informacion,
Orientacion al cliente (interno y externo), Capacidad de
sintesis,  Prospectiva  estratégica. Capacidad de
abstraccién. Capacidad de Planeacién, Tolerancia a la
presion, Liderazgo, Trabajo en equipo, Destrezas para la

persuasion, Puntualidad, Honradez y Responsabilidad.

HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO

Computadora

Si

Programas de computacion

Basicos

Otros

Team up (software para el disefio de proyectos)

INDIQUE CUANTO DE SU TIE

MPO EMPLEA PARA CUMPLIR ESTAS FUNCIONES

Administrativamente

100 %

Operativamente

0%

Nota: (Tabla realizada por las tesistas)
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25 Bienestar Social Laboral

Se define como el estado deseado por el grupo de personas que laboran en una
organizacion, este se logra por medio de planes, programas y proyectos, que a partir
de la gestion involucra elementos dindmicos que buscan mejorar la cotidianidad

laboral a su vez la condicion personal, familiar y social.

Buscando satisfacer necesidades econémicas, sociales y personales, que permiten

mejorar sus condiciones de vida.

Apunta a factores que participan en la calidad de la vida de la persona y que hacen
que su existencia posea todos aquellos elementos que dé lugar a la tranquilidad y
satisfaccion humana. El bienestar social es una condicion no observable
directamente, sino que es a partir de formulaciones como se comprende y se puede

comparar de un tiempo o espacio a otro.

2.6 Proceso de reclutamiento

El reclutamiento es el medio o técnica que se utilizara por las empresas para obtener
candidatos que estén acordes con el perfil que la Institucion desea. Donde se
utilizardn un conjunto de procedimientos para atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. Para ser eficaz el
reclutamiento debe atraer un: "Contingente de candidatos suficiente amplio para

abastecer adecuadamente el proceso de seleccion” (Richino, 2000, 81)

El reclutamiento, deben considerarse como un proceso, el cual atraera individuos
para obtener informacion al respecto de ellos y decidir si se los admite o no partiendo
de las necesidades presentes y futuras del Hospital, con miras a mantener y aumentar

la eficiencia y el desempefio del personal.
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2.7 Pasos del Reclutamiento

Cada uno de estos pasos tiene claves necesarias para orientar la eleccién de personal

en la empresa. Estos contienen los principios basicos a tener en cuenta en el proceso:

e Definir el cargo de vacante.

e Definir con precision el perfil que debe tener la persona que va a desempefiar
el cargo para el que estamos iniciando la busqueda.

e Definir la forma de reclutamiento que se va a emplear en nuestra seleccion:
aviso en el diario, enviar los perfiles a institucion educativa que nos envie
postulantes de su bolsa de trabajo, etc.

e Realizar la preselecciéon de los postulantes. Se han presentado un conjunto
importante de candidatos, debemos definir con cuéles nos quedaremos. Lo
habitual es definir tres categorias: (A, B y C) de acuerdo a la satisfaccién de

los requerimientos del puesto.

2.8 Fuentes de Reclutamiento

Las fuentes de reclutamiento seran los lugares de origen donde se podra encontrar los

recursos humanos necesarios. Existen dos fuentes de principales: externas e internas:

2.8.1 Reclutamiento Interno

“Se denomina interno cuando, habiendo determinado un cargo, la empresa trata de
llenarlo mediante la promocion de sus empleados (movimiento vertical) o
transferirlos (movimiento horizontal) o transferidos con promocion (movimiento
diagonal)”. (Lamdi Consultores, 2010, 4) Con este tipo de reclutamiento disminuira
el periodo de entrenamiento y contribuira a mantener motivado al personal,

permitiendo que cada vacante signifique la oportunidad de ascensos.

Este sistema facilita localizar a los candidatos calificados, permitiendo que quienes

se consideran calificados soliciten la vacante. Para cubrir ciertos puestos de niveles
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medios y superiores que requieren capacitacion y experiencia especializadas, es

necesario llenarlo a través de un reclutamiento externo.

2.8.2 Reclutamiento Externo

El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una organizacion
intenta llenarla con personas externas a la organizacién, mediante técnicas de
reclutamiento, este incide sobre los candidatos reales o potenciales, disponibles o

empleados de otras organizaciones.

2.8.3 Reclutamiento Mixto

En este caso la Organizacion puede realizar los dos procesos a la misma vez el
reclutamiento externo y reclutamiento interno. De esta manera la organizacion no
descapitalizara sus recursos humanos, al mismo tiempo que crea condiciones de sana

competencia profesional.

2.9  Publicidad y Fuentes de Postulacién de Candidatos

Las principales técnicas de reclutamiento externo son las siguientes:

2.9.1 Anuncios en la prensa

Uno de los métodos mas comunes de atraer solicitantes son los anuncios en:
periddico, radio, television, anuncios en via pablica, carteles y el correo electrénico.

Los anuncios tienen la ventaja de llegar a una mayor cantidad de solicitantes.

Reclutamiento Externo Fundacion Tierra Nueva

FUNDACION DEL SUR DE QUITO
Requiere contratar a: Emergenciologo/a,
Neumologo/a, Instrumentistas.
Enviar Hoja de Vida

davigloria@gmail.com

Figura 3: Ejemplo de los anuncios de prensa publicados en el proceso de reclutamiento externo.
Fuente: (Fundacion Tierra Nueva, 2011)
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2.9.2 Instituciones educativas/Universidades

Son una fuente de solicitantes jovenes con instruccién formal, pero poca experiencia

laboral en horarios corridos, como también egresados o graduados.

2.9.3 Recomendaciones de empleados

La calidad de los solicitantes recomendados por los empleados es elevada, ya que

dudan en recomendar a personas que no funcionen.

2.9.4 Candidatos espontaneos

Se presentan en las oficinas del empleador para solicitar trabajo o envian por correo
su hoja de vida. Las solicitudes de interés se archivan hasta que se presenta una
vacante o hasta que transcurre demasiado tiempo para que se las considere validas

(un ano).

2.9.5 Organizaciones profesionales

Muchas ofrecen el servicio de colocacion a sus miembros como uno de sus
beneficios. Pueden incluir una lista de los miembros que buscan empleo en sus

publicaciones, o tal vez lo anuncien en las reuniones nacionales.

2.10 Procesos de seleccion

La seleccion de recursos humanos puede definirse
como la escogencia del individuo adecuado para el
cargo adecuado, o, en un sentido mas amplio, escoger
entre los candidatos reclutados a los méas adecuados,
para ocupar los cargos existentes en la Empresa,
tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el

rendimiento del personal. (Chiavenato, 2011, 238)
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Este proceso se fundamenta en el desarrollo de las fuentes mas efectivas que
permitan acoger a los candidatos idoneos, evaluando la potencialidad fisica y mental
de los solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo, utilizando una serie de

técnicas, como entrevista, pruebas psicométricas y examenes médicos ocupacionales.

2.10.1 Pasos de Proceso de Seleccion

Esta seleccidn tiene distintos pasos:

2.10.1.1 Recepcion de Solicitud de empleo o Curriculo Vitae

“La solicitud de empleo, esta permite que el aspirante tenga una mayor cercania con
la organizacién y se pueda conocer al aspirante de forma general”’(Mora, 1996 , 486)
Es necesario mantener un formato el cual es establecido por la organizacion donde se
solicite llenar los datos generales del aspirante, el sueldo que aspira, trabajos

anteriores, direccién, entre otros mas.

2.10.1.2 El Curriculo Vitae debe reflejar varios aspectos como
o Datos personales

o Formacién académica

o Formacidn extra académica

o Experiencia

o Idiomas e informaética

o Publicaciones y otras actividades profesionales

o Referencias Personales/Profesionales

o En algunos casos Carta de Presentacion
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2.10.1.3 Pruebas de Idoneidad.
Las pruebas de idoneidad son instrumentos que evaltan la compatibilidad entre los

aspirantes y el requerimiento del puesto.

Existen diversos tipos de pruebas:

a) Pruebas Psicoldgicas
Existe una amplia gama de baterias psicoldgicas, estas apoyan al proceso de
seleccién, pero es importante ya que cada una tiene su propoésito especifico y

utilidad.

Tipos de pruebas psicoldgicas:

o Pruebas de personalidad.

o Pruebas de inteligencia

o Pruebas de desempefio.

o Pruebas de competencias, etc.

b) Pruebas de conocimiento:

Estas determinan los conocimientos que posee el postulante, de acuerdo a la vacante

que se pretende llenar.

C) Pruebas de desempefio :

Estas miden la habilidad de los candidatos para ejecutar ciertas funciones de su

puesto.
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2.10.1.4 Entrevista de Seleccion.

“Es el factor mas influyente en la decision final respecto de la aceptacién o no de un
candidato al empleo. La entrevista de seleccidon debe ser dirigida con gran habilidad
y tacto, para que realmente pueda producir los resultados esperados” (Chiavenato,
2011, 250). Mediante esta técnica se detectan aspectos importantes del candidato y
su relacion con los requerimientos del puesto; entre ellos se toma en cuenta,
facilidad de expresion verbal, habilidad para relacionarse, habilidades, etc. Dentro
de este proceso es necesario manifestar, horario, remuneracion, funciones a fin de

que él decida si le interesa seguir adelante el proceso.

2.10.1.4.1 Modalidades de entrevistas

e Entrevista individual: como su nombre lo indica, presenta a un entrevistador
con un unico entrevistado, es la més frecuente.

e Entrevista en grupo: se entrevista a varios candidatos a la vez. Suele
realizarse ofreciendo al grupo una tarea sobre la que posteriormente habran
de discutir. Asi se puede detectar varias competencias de interrelacion de los
candidatos: cooperacion, competitividad, liderazgo, etc.;

e Role-Playing, en algunas ocasiones y debido a caracteristicas especiales del
puesto, se puede plantear a los candidatos que hagan una representacion de
papeles; los propios entrevistadores pueden asumir igualmente una variedad

de roles ya que son ellos los que plantean objeciones a los casos expuestos.

2.10.15 Verificacion de datos y referencias.

La Verificacion de datos y referencia por lo general las organizaciones usan el
correo Yy el teléfono ya que de esta manera ahorran tiempo, teniendo en cuenta que la
informacidn mas confiable en este caso es de los supervisores, pues ellos tienen mas

posibilidades de informar acerca de los habitos y desempefio del solicitante.
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Con relacion a referencias e investigaciones acerca del postulante se debe verificar

los siguientes datos:

a) Cargo del puesto ocupado

b) Razones para dejar el empleo anterior
c) Duracion en el puesto

d) Desenvolvimiento Laboral

e) Investigacion de antecedentes penales

f) Cartas de Recomendacion

2.10.1.6 Examen médico.
El examen médico es uno de los dltimos pasos del proceso de seleccion, este se

aplica para asegurarse de que la salud de los solicitantes sea adecuada para los

requisitos del trabajo.

2.10.1.7 Entrevista final.
En algunas ocasiones es necesario que el jefe inmediato realice también una

entrevista con el candidato, con la finalidad de conocerlo y aprobar la seleccion. De

esta forma, compartira la responsabilidad de la seleccion.
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Proceso de Seleccion FTN

Identificacidn de la necesidad

Fuente de Reclutam lento

|

Selecc lon de Holas de Yida

!

Rev|skhn de
Ferflles

|

Cumple
Perfll Base de Daos

l =1

ELECCHIM

Figura 4: Flujograma del proceso de seleccidn vigente antes de la propuesta planteada en el presente trabajo de tesis en la Fundacion Tierra Nueva.
Fuente: (Tabla realizada por las tesistas)
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2.11 Proceso de induccion

La induccion es un procedimiento por medio del cual se da a conocer aspectos
relevantes de la organizacion a los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al

medio de trabajo y tener un buen desempefio laboral.

El proposito fundamental de un programa de induccion segun Ramirez, Gabriel es:

Lograr que el empleado nuevo identifique la
organizacion como un sistema dindmico de
interacciones internas y externas en permanente
evolucion, en las que un buen desempefio de parte suya,
incidira directamente sobre el logro de los objetivos
corporativos. (Naranjo, 2007, 3)

En sintesis el programa de Induccion sea presentado con un atractivo e impresionante
contenido para que de tal manera el empleado sienta que la organizacion tiene un
verdadero interés por su bienestar, ademas de hacerle sentir que realmente se esta
realizando un esfuerzo para ayudarle a adaptarse satisfactoriamente a las exigencias
requeridas en su nuevo grupo de trabajo y en las funciones propias del puesto a

desempefiar.

2.11.1 Tipos de induccion

211.1.1 Induccion general

Informacion general, proceso productivo y las politicas generales de la organizacion.

2.11.1.2 Induccion especifica

Orientacion al trabajador sobre aspectos especificos y relevantes del oficio a

desempefiar.
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211111 Pasos de la Induccién General

Se debe brindar toda la informacion general de la empresa que se considere relevante
para el conocimiento y desarrollo del cargo manteniendo una orientacion de todos

hacia una misma imagen corporativa.

Para ello es importante considerar:

a) Estructura (organigrama) general de la compaiiia, historia, mision, vision,
valores corporativos, objetivos de la empresa, principales accionistas y dimension o
tamafo de la empresa (ventas en pesos o toneladas al afio).

b) Presentacion del video institucional y charla motivacional.

c) Servicios que produce la empresa, sectores que atiende y su contribucion a la

sociedad.

d) Certificaciones actuales, proyectos en los que esta trabajando la empresa y

planes de desarrollo.

e) Aspectos relativos al contrato laboral (tipo de contrato, horarios de trabajo,
tiempos de alimentacion y marcaciones, prestaciones y beneficios, dias de pago, de

descanso y vacaciones entre otros).

f) Programas de desarrollo y promocion general del personal dentro de la

organizacion.

0) Generalidades sobre seguridad social, reglamento interno de trabajo.

h) Los sistemas de retribucion, reglamentos, regimen disciplinario y otros

aspectos de interés institucional, que sean pertinentes para el caso.

i) Varios (vigilancia y seguridad interna, dotacion general, ubicacion de bafios,

comedor, salidas de emergencia y otros).
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), Politicas y compromiso de la gerencia o de la direccion de la empresa con la
salud y la seguridad, y capacitacion general en salud ocupacional y seguridad

industrial.

Ejemplo de proceso de induccion FTN

|
v

Entrega Invitacian
Personal

Asistente de RR-HH
I

!

Presentacidn de Historia FTN

Asistente de RR-HH ||

W
Visita a los Sistemas FTH

Asistente de RR-HH
|

'

Firma de
Asistencia

|
v

Muevo Personal

Figura 5: Flujograma del proceso de induccion vigente antes de la propuesta planteada en el presente
trabajo de tesis en la Fundacion Tierra Nueva.
Fuente: Fuente: (Tabla realizada por las tesistas)
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CAPITULO 3
LA FUNDACION TIERRA NUEVA

HOSPITAL UN CANTO A LA VIDA

Hospital Padre Carollo “Un canto a la Vida”. Un Hospital simbolo de solidaridad, las
condiciones estructurales y sociales en las que se desenvuelven las actividades de la
gente del sur fueron un indicador clave para que el Padre Carollo visionara un gran
hospital con todas las comodidades necesarias, en el cual el plus en la atencién sea la
dignidad, pues el factor de diferenciacién entre las personas no debe ser el dinero

sino su actitud frente a la vida.

En el afio 2008 la primera etapa y la segunda etapa estaban conformadas por un total
de 20 consultorios médicos, Farmacia, Tomografia Axial Computarizada, rayos X y
otros equipos de imagen; ademas se trasladaron las oficinas de Salud Comunitaria al

Hospital.

En el 2010 se terminara la infraestructura fisica que incluye 157 camas, Quir6fanos,
710 metros cuadrados de consultorios, Centro Obstétrico, Area de Neonatologia,
Laboratorio Clinico e Histopatoldgico, Servicio de Imagenologia con: Tac, RX,
Resonancia Magnética y Ultrasonido, Emergencia 24 horas, Cuidados Intensivos,
Hospital del Dia; ademas, de sus areas complementarias como esterilizacion, cocina,
comedor, bodegas, lavanderias, calderos, almacenamiento e incineracion de

desechos, areas administrativas, parqueaderos, etc.

La transicion de los servicios del actual Instituto Médico al nuevo Hospital se la
realizd de forma planificada, procurando siempre brindar las mayores facilidades a
los pacientes y a nuestros equipos de salud. Se empezd con el funcionamiento de
Consulta Externa, Imagenologia, Laboratorio Histopatoldgico, Farmacia, Salud
Comunitaria Servicios Quirargicos, Hospitalizacion en el 2013 y 2014 se puso a
disposicion el area de Materno Infantil UCI, seguido de la apertura del Centro

Diurno del Adulto Mayor.
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3.1 Filosofia Institucional

Somos una organizacién privada sin fines de lucro, con personeria juridica, creada
por el Padre José Carollo para brindar servicios de salud y educacion a personas de
€scasos recursos econémicos y en riesgo, del Sur de Quito y sus alrededores.

Teniendo como fines: el estudio, planificacion, implementacién e investigacion de
programas de alcance colectivo para beneficio comunitario; implementa, promueve y
ejecuta proyectos y actividades encaminados al desarrollo social, educativo, cultural,
tecnoldgico y econdémico de los sectores marginados y la construccion de tejido
social a través de la consolidacion de la familia, la comunidad incidiendo en la
creacion de condiciones de vida que les permita alcanzar un desarrollo sustentable de

la comunidad.

3.2 Mision

“Brindar servicios de Proteccion, Educacion y Salud de calidad y calidez con un
trato digno y oportuno a los grupos prioritarios, garantizando su buen vivir, a través
de una gestion moderna, innovadora y comprometida con la espiritualidad de su

Fundador, el Padre José Carollo.”

3.3 Vision

“Una Fundacion institucionalmente consolidada, auto sostenible con alta
credibilidad; un referente que presta servicios de calidad y eficientes, con énfasis a
los grupos de atencion prioritaria en las areas de proteccion social, educacion y salud

con calidez y humanismo.”
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Personal administrativo del Hospital Padre Carollo HUCV

Direccién Ejecutiva

Desarrollo Institucional

Recursos Humanos

Sistemas

Financiero

Administracion

Marketing

gl Seguridad y Salud Ocupa.

Figura 6: Tabla explicativa del nimero de personal administrativo existente y perteneciente al area
administrativa del Hospital Padre Carollo
Fuente: Fuente: (Tabla realizada por las tesistas)
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CAPITULO 4

DISENO DE LA PROPUESTA DE REESTRUCTURACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO
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Organigrama estructural area administrativa hospital Padre Carollo “un canto a la vida”

DIRECTORA
EIECUTIVA

SECRETARIA (1) I-
CHOFER(1) |

1 | | 1
DIRECTORA

DESARROLLO DIRECTORARR-HH
| INSTITUCIOMNAL

DIRECTORA DIRECTORA DIRECTORA MEDICO
SISTEMAS FINANCIERA ADMINISTRATIVA OCUPACIONAL

RESPONSBLE DE - e TECNICO
ASISTENTE (2) ASISTENTE (1) REDES Y “ﬁf;gg‘ﬁ l':flE TESORERA [1) EE:E:EL”IT ASISTENTE (1] {  SANEAMIENTO
OMUNICACION (1) | AL AMBIENTAL (1)

RESFONSABLE DE

iy ]
NOMINA (1) AUXILIAR [2) AUXILIAR [1) ASISTENTE (3 CHOFER (2]

TRABAJADORA
SOCIAL (1)

Figura 7: Organigrama Estructural del area administrativa del Hospital Padre Carollo “un canto a la vida™; el cual indica la estructura basica de la organizacion y permite
conocer las unidades que integran la estructura administrativa de la institucion y como se relacionan.

Fuente: (Tabla realizada por las tesistas)
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Proceso de reclutamiento y seleccién

Asistente de RR-HH Asistente de RR-HH

Asistents de RR-HH Asistente de RR-HH

Requisicion de
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Asistente de RR-HH

Reclutamiento  Mito
Asistente de RR-HH l Directora de RR-HH

: Finz
Rt ce Erdmenes Madions
Asistente de RR-HH Hois de Vida

I l Medico Ccupacional

Cromograma de Infarmes Visita
Asistente de RA-HH Domiciana Trabajadora Social

Elaboraciin de »
Fersona Tema Inducdidn

Entrevistas Fzicolaborales

Asistente de RR-HH Asistente de RR-HH

Pruchas .| Pruebas Técnicas

Aszistente de RR-HH Pricoidgicas Aszistente de RR-HH

Figura 8: Propuesta planteada para el proceso de reclutamiento y seleccion, el cual inicia con la captacion de candidatos para abastecer la necesidad o vacante y finaliza con la
tomar de decision; teniendo en cuenta las necesidades especificas y generales del puesto y estableciendo responsables del proceso.
Fuente: (Tabla realizada por las tesistas)
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Proceso de induccién

A

Entrega requisitos
para contratos
Asistente de RR-HH Asistente de RR-HH

v

Presentacion de video

Asistente de RR-HH institucional Asistente de RR-HH

|
v

Tarjetas/Alimentacion
Asistente de RR-HH Asistente de RR-HH

I
v

Presentacion a las areas
Nuevo Personal |

v

Recibe al empleado Areas Responsable de Area

|
v

Da informacién de

Nuevo Personal

Responsable de Area

area A
Responsable de Area

|
v

Presenta a los trabajadores
del rea Responsable de Area

|
v

Delega Guia

|
!’

Fin

Responsable de Area

Responsable de Area

Responsable de Area Responsable de Area

Figura 9: Propuesta planteada para el proceso de induccion. Proceso de incorporacion donde se detalla la manera de suministrar al nuevo personal la informacion general de la
organizacion y area de trabajo para el proceso de adaptacién y desempefio del nuevo colaborador.
Fuente: Fuente: (Tabla realizada por las tesistas)
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4.1  Técnicas Empleadas para la Propuesta de Mejoramiento

4.1.1 Meétodo Hipotético-Deductivo.

Este método serd de mucha utilidad en nuestra investigacion ya que dependiendo de
él se plantean las hipotesis luego de observar cada proceso que se ejecuta dentro del
departamento de RRHH y posteriormente se comprobara y verificara los enunciados

deducidos comparandolos con los procesos considerados.

4.2  Técnicas de Investigacion

4.2.1 LaEntrevista
A traves del dialogo con la Directora de Recursos Humanos Laura Guijarro

obtuvimos informacion primordial para realizar la propuesta del proyecto utilizando
preguntas en este caso referente a los procesos que se manejan dentro del
Departamento de Recursos Humanos donde se tomd en cuenta ademas ventajas y
desventajas del mismo, de igual manera fue aplicada esta herramienta siendo pieza
clave para obtener informacion de las funciones de cada puesto (nivel operativo,
supervisores), basandonos en un cuestionario con especificaciones requeridas para la

elaboracion del manual de funciones. (Anexo 1y 5)

4.2.2 La Observacion

Esta técnica facilita la manera de obtener informacion mediante la atencién total con
relacion a los aspectos de interés, siendo necesario su registro para su analisis

posterior, facilitando la obtencion de nimero de datos.

Mediante:

* Videos

* Fotografias

* Informacion del Departamento

» Graficos estadisticos

Modalidades:

* Directa o Indirecta
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* De campo

* Equipo

Flujograma del proceso de seleccion antiguamente empleado.

|dentificacian de la necesidad

Fuente de Reclutansento

l

Selecckin e Holas de Wida

l

Revisknde
Perflles

}

e Base de Daos

l =1

ELECCHIN

Figura 10: Flujograma del proceso de seleccién que se manejaba en el departamento de recursos
humanos de la Fundacién Tierra Nueva; elaborado con la informacion levantada, basada en la técnica
de observacidn, el 03 de Octubre del 2013.

Fuente: (Flujograma realizado por las tesistas)
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4.3  Propuesta de mejoramiento

4.3.1 Reclutamiento — Seleccion
4.3.1.1 Reclutamiento

Situaciones externas han influido en gran medida en el reclutamiento, la oferta y la
demanda en el trabajo teniendo en cuenta que los salarios de la Fundacion Tierra
Nueva no estan al nivel del sector publico en este caso siendo una desventaja en la
escasez de la oferta del personal, al igual que las fuentes de reclutamiento de la
competencia otro aspecto que complica el proceso de reclutamiento por cuestion

econdmica.

Frente a este tema se propone buscar fuentes directas de reclutamiento en este caso
teniendo en cuenta a entidades que mantienen convenios con la organizaciéon como
Universidades, Institutos, radios, etc., para obtener una base de datos amplia y
suficiente para abastecer adecuadamente el proceso de seleccion.

Es por ello que se plantea un proceso mixto de reclutamiento enfocandonos
directamente a la promocion interna, este proceso puede darse con postulantes
externos es decir con mano de obra ajena a la organizacion y porque no tener en
cuenta a los colaboradores internos para ocupar alguna vacante, provenientes de
transferencia o promocion, logrando significativos ahorro para la empresa, de igual
manera ahorrando tiempo en cuanto a la induccién, adaptabilidad y sobre todo este
sera parte de un factor motivador para quienes forman parte de la Organizacion.

4.3.1.2 Seleccion

El proceso de seleccion se basa en la informacion que brinda el descriptivo de
funciones el cual estaba incompleto y mal elaborado por lo que se implemento dicho
instrumento necesario, ya que nos servira de referente para el reclutamiento,
seleccién e induccién, permitiendo asi conducir el proceso de seleccion en forma

I6gica y ordenada cumpliendo con el perfil requerido segun la necesidad.

Los informes Psico-laborales mejoraran siendo estos méas confiables, ya que la

elaboracion del mismo y quien ejecute el proceso de seleccion es una sola persona
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quien mantenga los conocimientos necesarios, asi el proceso de seleccién puede

llevarse a cabo en condiciones 6ptimas.

Disminucion de rotacion de personal por el no cumplimiento del proceso de
seleccidn y tan solo integrarlos a la Organizacion por nepotismo y compromisos sin
que se tome en cuenta el perfil asi demuestra en la siguiente grafica la rotacion del
afio 2014.

Rotacion de Personal 2014

ROTACION DE PERSONAL 2014

B TOTAL SALIDA 2014 B INGRESO DE PERSONAL 2014

Figura 11: Grafica circular estadistica, obtenida con datos referentes a la rotacion de personal en el
afio 2014 en el hospital.
Fuente: (Grafica realizada por las tesistas, basado en estadisticas de la FTN 2014)
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Tabla 2.
Tiempo Laborado en la FTN

1 A5 MESES 6A12 MAS DE 12 TOTAL INGRESO
MESES MESES SALIDA 2014 DE
PERSONAL
2014
41 20 33 94 131

Nota: (Tabla realizada por las tesistas, basado en estadisticas de la FTN 2014)

Salida de Personal 2014

Figura 12: Grafica de barras estadistica, obtenida con datos referentes a la salida de personal en el afio
2014 del hospital.
Fuente: (Grafica realizada por las tesistas, basado en estadisticas de la FTN 2014)

Es por ello que se propone dicha reestructuracion para que se ahorre recursos
econdmicos puesto que cada proceso es una inversion la cual genera gastos y al no
ser efectivo los gastos se incrementan a medida que los proceso tienen que repetirse
por la ineficiencia del mismo, por ello que se describe los gastos por rotacién del afio
2014,
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Tabla 3.
Recursos Econémicos Invertidos por Rotacion de Personal

1A5 6A12 VALOR ANUAL
MESES MESES DE
LIQUIDACIONES
19688,44 20059,92 39748,36

Nota: (Tabla realizada por las tesistas, basado en estadisticas de la FTN 2014)

4.3.2 Induccion

El proceso de induccion dentro de la organizacién es fundamental ya que de esta
manera se les da la bienvenida al nuevo personal brindando la informacién necesaria
y veraz en este caso a traves del manual de induccion donde se detalla la estructura,
plan estratégico institucional y beneficios, planteado ademas la integracion siendo
esta necesaria para la adaptacion dentro de la Fundacion para asimilar la cultura y
todos los aspectos referentes al puesto y se mantengan comprometidos con la

Organizacion.

Al igual se busca la disminucion de rotacién, de manera que el nuevo empleado
mediante tal proceso pueda percibir la satisfaccion por parte de la organizacion de

tenerlo como nuevo integrante de equipo de trabajo.

Sin dejar de lado la adecuada socializacion en este caso mediante la presentacién de
un video se desea disminuir el tiempo y los costos presentando asi una capsula con
informacién donde se describe cada sistema, ademas de los beneficios para el
empleado y de este modo, promover el compromiso de valores y objetivos frente a

la organizacion.
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Es asi que el tiempo disminuird ya que la visita a los sistemas no se dara puesto que
la rotacion es un factor por el cual no se ha podido cumplir a cabalidad lo establecido
anteriormente y es necesario que al ingresar el empleado conozca cuan importante es

su aportacion dentro de la institucion.

El Departamento de Recursos Humanos es quien estaré destinado autorizar la entrega
del paquete de alimentacion, tarjeta de accesos de las puertas y solicitar fecha de
capacitacion para el sistema interno de la institucion para de esta manera llevar en

orden el proceso de integracién del nuevo empleado.

La delegacion de un supervisor es fundamental para ser guia y apoyo en cuanto
aspectos técnicos especificos de su trabajo en la organizacién teniendo en cuenta que
este proceso es evolutivo conforme avanza la integracién y orientacion por lo que

también se plantea dentro de la propuesta
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4.3.2.1 Propuesta de cronograma induccion

Tabla 4.
Propuesta de Cronograma Induccion

Recibimiento y video Asistente de Recursos Aula de
Institucional. Humanos. Capacitacién FTN
Presentacion Salud y Técnico en Salud y Aula de

Seguridad Ocupacional

Presentacion Saneamiento
Ambiental

Seguridad
Ocupacional. Dra.
Katherinne Cevallos
Saneamiento
Ambiental: Tecndloga.
Jacqueline Alvarez.

Capacitacion FTN

Aula de
Capacitacion FTN

Entrega de carpeta de Asistente de Recursos Aula de
induccion Humanos. Capacitacion FTN
Presentacion al personal Asistente de Recursos Areas de la
en todas las areas y los Humanos. Fundacién Tierra
otros sistemas mediante Nueva.

via electrénica
Presentacion al jefe y
equipo de trabajo

Area Especifica a
laborar.

Coordinador,
Responsable, jefe o
director.
Coordinador,
Responsable, jefe o
director.
Coordinador,
Responsable, jefe o
director.

Area Especifica a
laborar.

Entrega de funciones del
cargo, responsabilidades.

Area Especifica a
laborar.

Presentacion de guia u
apoyo por tiempo de
adaptabilidad al cargo

Nota: (Tabla realizada por las tesistas)

Tabla 5.
Presupuesto por empleado 2014

PRESUPUESTO POR EMPLEADO 2014

Impresion Reglamento 4.00
Transporte 1.20
Refrigerio 2.00
Almuerzos 3.00
Recuerdo 5.00
TOTAL 15.20 DOLARES

PROPUESTA COSTOS (Video USD 200 una sola inversioén)

Carpeta con reglamentos 8.00
Refrigerio 2.00
TOTAL 10.00 DOLARES

Nota: (Tabla realizada por las tesistas, basado en estadisticas de la FTN)
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CONCLUCIONES

o Luego de la investigacion realizada y partiendo de los resultados obtenidos de

la misma, concluimos lo siguiente:

o El departamento de Recursos Humanos, no cuenta con un plan de los

subsistemas de reclutamiento, seleccion e induccion.

o El Organigrama existente, no ejerce una adecuada objetividad para tomar en

cuenta los niveles jerarquicos.

o Es de vital importancia que la Direccion de Recursos Humanos tenga
procesos adecuados para coordinar, planificar, desarrollar, los objetivos
institucionales y que en equipo se puedan cumplir con estos, sin perjudicar las metas

individuales de sus empleados, potenciando el crecimiento conjunto.

o El éxito de toda organizacion depende del esfuerzo y las capacidades de su
personal, es decir, del Factor Humano que posee; una organizacién que no planifique
sus recursos humanos y las politicas que deberd implementar para el control de éstos,

estd condenada al estancamiento y al posterior fracaso.

o Es basico que cada organizacion posea un apropiado Manuales de Funciones
de los diferentes puestos que la integran, pues estos son una guia de toda la ejecucion
de las actividades del puesto para asi poder ejecutar eficazmente las acciones que

Ilevaran a la consecucion de los objetivos institucionales.

o Cada puesto dentro de la organizacién contiene requisitos que deben ser
cumplidos por aquellas personas que vayan a ocuparlos, estos, deben estar
contenidos en un perfil por cada puestos laboral para que exista una congruencia
entre el candidato y la necesidad real de la organizacién, dando como resultado,

contrataciones de personal efectivas.
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RECOMENDACIONES

Difundir el propdsito del presente proyecto de reestructuracion para que
fundamenten la aplicacion del modelo de Gestion de Talento Humano

planteado.

Planear un compromiso con cada responsable de los puestos, para la correcta
ejecucion de las actividades expuestas en el desarrollo del levantamiento del

perfil.

Establecer programas de capacitacion constante para potencializar el

desarrollo del personal en las actividades de cada puesto.

Dentro del Departamento de Recursos Humanos es necesario por el nUmero
de trabajadores que se distribuya las actividades referentes a desarrollo
organizacional por lo menos a dos personas con conocimientos en
subsistemas de RRHH, con el objetivo de dar una mayor importancia y
validez a lo que respecta evaluaciones y capacitaciones siendo tomados

dichos procesos con seriedad.

Regirse a los estatutos y politicas planteadas dentro de dicho manual de

procedimientos para crear una cultura organizacional direccionada al cambio.
En cuanto al proceso de seleccion todos los candidatos deben pasar por dicho

proceso para dejar atras el nepotismo de la institucion, y ser parte de un

proceso realmente confiable y transparente.
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GLOSARIO

Analisis de puesto: Recoleccion, evaluacion y organizacion de informacion

referente a puestos de trabajo.

Administracion de Recursos Humanos: Estudio de la forma en que las
organizaciones obtienen, desarrollan, evaltan, mantienen y conservan el nimero y el
tipo adecuado de trabajadores. Su objetivo es suministrar a las organizaciones una

fuerza laboral efectiva.

Actividad: Grupo de tareas que forman parte de los requerimientos de un puesto o

de un proceso.

Actitud: predisposiciones personales a responder de manera positiva 0 negativa al
ambiente, es decir, ante personas, objetos o situaciones. Sientan la base emocional de

las relaciones interpersonales y de la identificacion de la personas con los demas.

Autoevaluacion: Proceso de pedir a los individuos que identifiquen y comparen sus
puntos débiles y sus puntos fuertes.

Clima Organizacional: Conjunto de percepciones compartidas que los servidores
desarrollan en relacién con las caracteristicas de su entidad, tales como las politicas,
practicas y procedimientos, formales e informales, que la distinguen de otras

entidades e influyen en su comportamiento

Comportamiento Organizacional: Estudio y aplicacion del conocimiento acerca de

como las personas actuan dentro de una organizacion.

Conflicto: Desacuerdo en torno a las metas por alcanzar o los métodos a emplearse.

Competencias: Capacidad, habilidad, destreza o la pericia para realizar algo en

especifico o tratar un tema determinado.
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Calidez: Se refiere a la cordialidad, al afecto humano, implica pensar en el bien

propio, el bien ajeno y el bien comun

Cambio: Proceso mediante el que un determinado estado de las cosas se sucede a

otro estado.

Comunicacion: Fendmeno inherente a la relacion que los seres vivos mantiene

cuando se encuentran en grupo.

Cargo: Es utilizado para nombrar a un empleo, oficio o responsabilidad

Desarrollo Organizacional: Estrategia que utiliza procesos de grupo para centrarse

en la totalidad de la organizacion a fin de producir cambios planeados.

Descripcion del puesto: Especificacion por escrito que incluye los deberes laborales

y otros aspectos de un puesto determinado.

Eficacia: grado con el que se logran de manera oportuna los resultados esperados, en

relacién con los objetivos y metas.

Eficiencia: relacion entre resultados y uso de recursos disponibles. En otras palabras

es la maximizacion de resultados (productividad) con el mejor uso de recursos.

Calidad: conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o servicio que le
confieren capacidad de satisfacer necesidades, gustos y preferencias, y de cumplir

con expectativas en el consumidor.
Evaluacion: proceso propio y espontaneo de la estructura del pensamiento, mediante
el cual se emite juicios sobre acontecimientos y fendémenos, con base en la

comparacion con normas o estandares explicitos o implicitos.

Evaluacion del desempefio: proceso de determinar, en la forma mas objetiva

posible, cdmo ha cumplido el empleado las responsabilidades de su puesto.
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Estructura organizacional: es el marco en el que se desenvuelve la organizacion,
de acuerdo con el cual las tareas son divididas, agrupadas, coordinadas y controladas,

para el logro de objetivos.

Exito organizacional: caracteristica de las organizaciones eficientes y eficaces que
han logrado alcanzar un desempefio excelente y han conquistado sus objetivos

globales y son admiradas por lo mismo.

Entrevistas: hace referencia a la comunicacion que se constituye entre el
entrevistador y el entrevistado, con el objetivo de obtener cierta informacion, ya sea

de tipo personal o no.

Habilidades: es la capacidad y destreza para realizar algo, que se obtiene en forma

innata, o se adquiere o perfecciona, en virtud del aprendizaje y la practica.

Incentivos: factores contextuales que se establecen con el fin de motivar a una

persona.

Induccion: proceso de conocimiento y sensibilizacion del cargo, de las funciones y
de la entidad de que es objeto el trabajador en el momento de su ingreso como

empleado de la organizacion.

Mision: es el motivo, proposito, fin o razon de ser de la existencia de una empresa u

organizacion.

Necesidades: son atributos esenciales que se relacionan con la evolucion, ya que son
situaciones siempre presentes en el hombre y por estar adheridas a la especie misma
se convierten en universales. No sélo son carencias sino también potencialidades
humanas que promueven el desarrollo individual y colectivo, y que deberan
relacionarse con préacticas sociales, formas de organizacion, modelos politicos y
valores: Necesidades Primarias. Necesidades fisicas basicas: Necesidades

Secundarias. Necesidades sociales y psicoldgicas.
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Normas: es una regla que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas conductas
0 actividades.

Objetivos de la organizacion: es una situacion deseada que la empresa intenta

lograr, es una imagen que la organizacion pretende para el futuro

Organizacion: es el resultado de coordinar, disponer y ordenar los recursos
disponibles humanos, financieros, fisicos y otros, de tal manera, que se logren los

fines propuestos.

Proyecto: planta y disposicion que se forma para un tratado o para la ejecucion de
una obra o empresa, anotando y extendiendo todas las circunstancias principales que
deben concurrir para su logro. Unidad operacional que vincula recursos, actividades

y productos durante un periodo determinado y con una ubicacion definida.

Personalidad: es una estructura de caracter psicolégico que hace referencia al

conjunto de rasgos distintivos de un individuo.

Planeacion: proceso administrativo que consiste en la formulacién del estado futuro
deseado para una organizacion y con base en éste plantear cursos alternativos de

accion,

Politicas: manera de alcanzar objetivos. Es un plan permanente que proporciona
guias generales para canalizar el pensamiento administrativo en direcciones

especificas

Planeacion estratégica: es la elaboracion, desarrollo y puesta en marcha de distintos
planes operativos por parte de las empresas u organizaciones, con la intencion de

alcanzar objetivos y metas planteadas.
Psicologia organizacional: se trata de la disciplina o la rama de la psicologia

orientada al estudio del comportamiento de las personas en el seno de una

organizacion.
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Procesos: accién de avanzar o ir para adelante, al paso del tiempo y al conjunto de

etapas sucesivas.

Recursos Humanos: se utiliza para nombrar al departamento, la oficina o la persona
que se dedica a analizar, elegir, contratar, formar y retener a los trabajadores de una

compafiia.

Rotacion de puestos: rotacion es el abandono del puesto de trabajo por parte de un

individuo a una organizacion.

Resistencia al cambio: deseo de no aceptar un cambio o aceptarlo sélo parcialmente.

Satisfaccion: hace referencia al estado afectivo de agrado que una persona
experimenta acerca de su realidad laboral. Representa el componente emocional de la

percepcion y tiene componentes cognitivos y conductuales.

Sistema: es un conjunto de partes o acontecimientos que son interdependientes entre

si e interaccionan, por lo que puede ser considerado como un todo sencillo.

Trabajo: es la actividad realizada por el hombre, con la meta de recibir algo a
cambio, es decir, una remuneracion; asi tanto el que contrata al trabajador para
determinada tarea, como el trabajador mismo, se benefician mutuamente. Cuando el

trabajo se efectlia involuntariamente, se esta hablando de trabajo forzoso.

Valores: son los cimientos de la organizacion que tienden a tener caracter de
permanencia. Es la basqueda de un bien absoluto que le da significado y sentido a las
cosas, asi mismo se busca que el sistema de valores soporte la razon de serla misién
y le brinde dinamica a los comportamientos institucionales y a la vision de lo que se

espera en el futuro.

Vision: exposicion clara que indica hacia donde se dirige la empresa a largo plazo y

en qué se debera convertir, tomando en cuenta el impacto de las nuevas tecnologias,
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de las necesidades y expectativas cambiantes de los clientes, de la aparicién de

nuevas condiciones del mercado, etc.
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ANEXOS



ANEXO 1.

ENTREVISTA A LA
DIRECTORA DE R.R.H.H



ENTREVISTA

Quito, noviembre 2013

Dra. Elizabeth Ricaurte
Psicéloga Industrial

o ;Existe en el Departamento procesos disenados para cada
subsistema?

No.... pienso que es el segundo paso por el que me gustaria ser la
persona quien dirija esta propuesta para este ano ya que podriamos
disminuir tiempos y cumplir a tiempo con el requerimiento de la vacante
en orden con personas que tiene la experiencia que se requiere para
disenarlo.

e ;Qué tanto ha laborado en materia de Recursos Humanos?

Realmente yo tengo experiencia de seis anos en instituciones privadas
ademas tengo una consultora de Talento Humano lo cual me ha llenado
de mucho conocimiento ya que prestado mis servicios a instituciones
como PRONACA, ENDESA, SANTA MARIA, VOZANDES, CLINICA
INTERNACIONAL, GRUPO LAAR, algunas mas.

e Desde su experiencia, ;cual cree que es la mejor forma de
motivar a los empleados?

Desde el momento en que ellos llegan al Departamento por alguna
inquietud, y salen satisfecho y es parte de la motivacion generando
confianza, claro que ya hablando en cuestion de capacitacion ese es
otro tema fundamental, apoyo en momento emocionales sentir el
respaldo de la institucion tal vez sean pequefheces pero también
debemos enfocarnos en temas mas humanos que economicos claro que
ese es un factor muy tentativo pero en este caso la Fundacion en la que
me encuentro laborando realmente no nos mantenemos en condiciones
de realizar ese tipo de motivaciones, es asi que estamos mas enfocados
en apuntar a la solidaridad en acompafamiento o reconocimientos.

e El trabajar en la Fundacion Tierra Nueva es realmente un reto
para usted ya que como sabemos no existe una estructura
determinada para dar seguimiento y cumplimiento de los
subsistemas.

Si totalmente es como crear un departamento donde hay mucho por
hacer politicas, organigrama, Clasificacion de puestos bueno en si nada
es imposible y estoy realmente emocionada porque sé que tengo un
equipo de trabajo que me han dado su apoyo desde el inicio siendo
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indispensable para trabajar al 100 por ciento y sacar adelante Talento
Humano.

e De qué manera piensa usted que tiene el apoyo de la Direccién
Ejecutiva

Margarita Carranco es totalmente una persona muy abierta al cambio y
la superacion con vision de crecimiento eso hace que pueda compartir
sus mismos propositos y por ello estoy aca, desde el inicio conoci toda la
labor del Padre José Carollo y varios dialogos con la Direccion puedo
sentir la confianza en mi para poder incursionar en este reto hasta el
momento todo lo propuesto en cuanto a planificaciones han sido
respuestas positivas.

e Alinicio de sus labores tal vez pudo detectar algunos factores que
puedan bloquear el cumplimiento de sus objetivos con relacion al
Departamento de Recursos Humanos.

De inicio no pero con el pasar del tiempo si un factor necesario para la
ejecucion de proyectos y propuestas que es algo que nos restringe
mucho es la parte econdomica pero aun asi se ha tratado de buscar
alternativas como convenios, colegas, instituciones quienes quieran
aportar con ideas en cuestion de presupuesto asesorias, capacitaciones
para que podamos solventar aquel motor que se requiere para progresar
y desarrollar nuevas habilidades para poner en practica y cambiar la
vision tradicional de Recursos Humanos. Si algo mas pienso que es
necesario la unificacion o cooperacion por parte de toda la organizacion
para hacer el cambio algo que falta aun aqui se mantiene una cultura
organizacional a la cual se mantiene en lo mismo sin que exista esa
chispa de proponer ser parte de los cambios.
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ANEXO 2.

FORMATO REQUISICION DE
PERSONAL
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pu pac s FUMDACION TIERRA MUEWVA
1ER A HUEWA
DEPARTAMEMTO DE RECURSCOS HUMAMOS
REQUISICION DE PERSOMAL

Fecha:

Cargo:

Area o Dpio.

Crcupante del cargo (solo en caso de haber):

MOTINWVG DE LA SOLICITUD:

Cubrir renuncia: I:I Cambio de Puesto: |:| Muewvo cargo: I:l Cargo exist. |:|
Ora: I:l Detalle:

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

TIPFO DE CONTRATO:
Bajo dependencia: I:l Honorarios Fijos |:| Honorarios Variables: |:|

Fecha de inicio a ocupar el puesto:

Horario de trabajo:

Educacion Requerida:

Primaria: I:l Titulo Bachiller: I:I Espcial.
Titule Superior: |_| Espcial.
Otros: |_| Espcial.
Experiencia:

Minguna: I:I De 1a Eaﬁus:lzl De 3 a 5 anos: I:l

Mas de 5 afos I:l Otros:

FUMNCIOMES PRIMCIPALES: COMPETEMCLAS:
Responsable de area Director del area

Mombre: Mombre:

Firma: Firma:

AREA SOLO PARA RECURSOS HUMAMOS:

Apellidos: Mombres:

Fecha de Ingreso a la Institucion:

Fecha de inicio del Contrato

Titulo: VerificadoSenescyt.gob.ec Si: ... | T

Cargo:

Dias de la semana:

Horario de trabajo:

Lugar de Trabajo:

Sueldo: Honorarios Fijos:

Honorarios Variables:

Autorizado por: Aprobado por: Elaborado por:

Directora Ejecutiva Jefe Recursos Humanos Asist.Recursos Humanos
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SOLICITUD DE EMPLEO

LA INFORMACION RECOPILADA SERA DE ABSOLUTA CONFIDENCIALIDAD Y SUJETA A VERIFICACION, EN CASO DE COMPROBARSE
FALSEDAD SERA ANULADA, CONTESTE CON TOTAL HONESTIDAD.

FECHA DE LA SOLICITUD: ..ottt st bbb sas bbb sss bbb s b
CARGO AL QUE APLICA: ...ttt it st seb bbb bbb bbb
ESTA TRABAJANDO ACTUALMENTE? ........ LUGAR: ...t
TIENE DISPONIBILIAD TIEMPO: COMPLETO I:I TIEMPO PARCIAL I:I

a) DATOS$ DE IDENTIFICACION:

INFO. CEDULA: ettt ettt eee e et ee et aee eeeeeseeseeseseeseeseseeeeseeaseaseseeseesese st seeseeseeseasensessesaeeeeaeeseaaens

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: ..c.cvooerrreeerrreenereseeseeeenees =021 5 JOO OO
ESTADO CIVIL: oo CARGAS FAMILIARES: ........oervreerressseeenesesessssesesssensesesnns
VIVIENDA:  PROPIA: ARRENDADA:

DIRECCION: I:I ............................................
BARRIO: ..o sss s SECTOR: ooeoeeveeee e sss e sss s sssss s ses s sss s esssnss s
TELEFONO FUO: w.oooooevveeeeivereesirsensis CELULAR: .ooovvvetneeeosesisssss s sssss s st sss s sss s s

CORREO ELECTRONICO:

TIENE PARIENTES O AMIGOS QUE TRABAJEN EN LA
FUNDACION?......ooniiiiiinie e

NOMBRE Y PARENTESCO:

b) FORMACION ACADEMICA:

LI LI O OO
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO: ....ouiiiiiiiiiti ittt s e s s

ARNO DE TERMINACION: ...ttt st sassss s st st sss s s st st st sss s sses
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¢) EDUCACION COMPLEMENTARIA: (escriba solo los cursos de

relevancia acordes al cargo realizados en los 3 ultimos afios.)

NOMBRE DEL CURSO

INSTITUCION

FECHA INICIO -FECHA #
TERM. HORAS

d) EXPERIENCIA

CARGO NOMBRE FECHA SALIDA- Nombre referencia -
INSTIT. TIEMPO SERVICIO Teléfono
e) IDIOMAS
LENGUA HABLA LEE ES CRIBE CENTROEDUCAT.ESTUDIO
(0 - (0-100%) | (0—-100%) | ANO TERM.
100%)
Firma
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SOLO PARA RECURSOS HUMANOS

Solicitud aceptada: |:| Solicitud negada:
Fecha de incorporacion:

57



ANEXO 4.

FORMATO LEVANTAMIENTO
DE INFORMACION PARA
DESCRIPTIVO DE CARGOS
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FUNDACION TIERRA NUEVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO

AREA

No DE PERSONAS DEL PUESTO

SUPERVISADO POR

SUPERVISA A:

RELACIONES CLAVES DE COORDINACION

OBJETIVO DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS ECONOMICOS

Recursos Econdmicos

Documentos Confidenciales

Recursos Materiales

FUNCIONES

ANUALES, MENSUALES, SEMANALES ,
DIARIAS

REQUERIMIENTOS

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
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REQUISITOS

DESCRIPCION

EXPERIENCIA LABORAL Y HABILIDADES ESPECIFICAS

REQUISITO DESCRIPCION

OTROS ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITO DESCRIPCION
COMPETENCIAS

COMPETENCIA DESCRIPCION
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ANEXO 5

MANUAL DE FUNCIONES
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