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RESUMEN

El presente trabajo plantea una guia dirigida hacia la Administracion del Talento
Humano de EMUTURISMO E.P. para llevar a cabo los procesos de la Gestion del
Talento Humano orientado a un modelo de competencias en la que se establecen
lineamientos y directrices que permiten mantener una organizacion y secuencia
I6gica en el cumplimiento de las funciones administrativas. Mediante una
investigacion bibliogréfica, se pudo determinar la importancia que conlleva el
emplear un modelo de competencias en donde a cada empleado se lo considere
como un ser Unico con capacidades, aptitudes y personalidad especifica las cuales
pueden ser observables y en base a métodos evaluativos, determinar aquellas que
pueden ser potencializadas a fin de optimizar la eficiencia y productividad de la
empresa. La investigacion se efectla en base a una interaccion directa con los
funcionarios de la Empresa, determinando en primera instancia mediante las
técnicas de observacion y entrevistas, una carencia de procedimientos formales
para la Gestion del Talento Humano por parte de los Directivos de
EMUTURISMO E.P., falencias que se evidencian dentro del tercer capitulo del
presente trabajo, el mismo que permite concluir que existen deficiencias en el
plano administrativo, motivacional y estructural, las mismas que pretenden ser
eliminadas mediante la aplicacion de un Manual de Gestion del Talento Humano
por Competencias expuesto dentro del capitulo cuarto del presente trabajo. La
propuesta se orienta no solo a determinar los conocimientos y experiencia del
personal, sino a un analisis de las competencias intelectuales, personales,
interpersonales, organizacionales, tecnoldgicas y fisicas que debe poseer cada
individuo para ocupar un cargo de forma éptima en pro del alcance de los
objetivos organizacionales. EI cumplimiento de procesos orientados a la Gestion
por competencias encamina a la organizacion a una cultura de evaluacion continua
cuyo objetivo sea el de conocer oportunamente las areas en donde se debe aplicar
el fortalecimiento institucional a través el desarrollo de las capacidades laborales.
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INTRODUCCION

El tema de analisis del presente proyecto de investigacion se basa en la gestion del
talento humano por competencias, por ello es preciso identificar a que se refiere
dicho tema. La gestion del talento humano se refiere al proceso que incorpora
nuevos integrantes a la fuerza laboral, y que ademas desarrolla y retiene a un

recurso humano existente.

La gestion del talento humano busca basicamente destacar a aquellas personas con
un alto potencial, entendido como talento, dentro de su puesto de trabajo. Ademas

retener o incluso atraer a aquellas personas con talento es una prioridad.

El uso actual de la Gestion del Talento Humano es muy variado en las entidades
laborales, muchos la consideran como la accién de gerenciar a individuos de alto
valor, es decir que posee mucha capacidad para el desempefio laboral diario, otros
la consideran como la accion de saber manejar el talento humano en general, es
decir que toda persona tiene talento y por ende debe ser reconocido como tal, sin
embargo pocos consideran a la gestion del talento humano en un analisis

minucioso de las personas en base a su rendimiento y potencial.

La gestion de talento humano que poseen las organizaciones se enmarcan en
procesos especificos que llevan a identificar la capacidad que poseen sus
trabajadores de ejecutar alguna actividad con potencial y excelencia, por ello es
que se aplican los siguientes procesos, como son entre otros: disefio de cargos,
seleccidn capacitacion y desarrollo, gestion del desempefio, etc. Tales procesos
conllevan a identificar al talento humano en donde puede aplicar, ya que dentro de
una organizacién existen cargos de los cuales no todos pueden ser asumidos de
forma aleatoria por el personal, por ello es necesario que exista los procesos bien
aplicados para lograr ubicar el talento humano en donde pueda desarrollarse y

demostrar su capacidad en cuanto a lo laboral.



MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION

MANUAL DE GESTION DEL TALENTO HUMANO POR
COMPETENCIAS PARA EMUTURISMO E.P., CANTON SANTA ELENA,
PROVINCIA DE SANTA ELENA, PERIODO 2014.

PROBLEMA DE INVESTIGACION

Planteamiento del Problema.

La Gestion del Talento Humano del sector publico ha atravesado por un proceso
cambiante a lo largo de la historia del Ecuador, a partir de 1959 afio en que se
expidid la Ley de Carrera Administrativa que se caracterizo por la estabilidad de
los funcionarios publicos, exigencias de capacitacion y su sistema de seleccion,
fue el preambulo para algunas reformas legales que surgieron de acuerdo a las
exigencias del entorno laboral y a la evolucion de la administracion puablica

ecuatoriana.

En 1968, la expedicion de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa
establecia un sistema de administracion del personal, basado en el mérito,
igualdad de oportunidades sin discriminacion, y una carrera en la administracion
publica, lo que daba paso a oportunidades de profesionalizacion en el area publica

de acuerdo a las competencias especificas de las personas.

Durante esta época, al proceso del Talento Humano no se le daba la suficiente
importancia ya que primaban otros modelos de gestion que se enfocaban a los
aspectos técnicos, administrativos y financieros, incurriendo en una mala
direccion del nivel jerarquico y los niveles intermedios evidenciandose un escaso

control hacia las entidades del sector publico por parte del gobierno.



Los servidores publicos eran muy poco vigilados y quienes llegaban a estos
cargos eran elegidos por influencias y usualmente sin ninguna preparacion previa,
lo que dio como resultado la imagen que hasta hoy, aunque en menor proporcion,
mantiene la Administracién Pablica: ineficiencia, incompetencia, lentitud de los

procesos, intereses ilicitos, excesiva burocracia.

El cambio de este paradigma requiere de una restructuracion administrativa total
que abarca las estructuras y procedimientos administrativos de las instituciones
publicas, pero sobretodo de la administracion del Talento Humano incentivando a
que el personal se apropie de estas nuevas directrices y garanticen su
cumplimiento. En la época actual en donde la modernizacion del &rea
administrativa y los cambios de perspectivas respecto a la fuerza laboral, que ya
no es visto como un elemento mas de la organizacion sino como su patrimonio
intelectual motor del cumplimiento de metas y objetivos, enfoca una importancia
radical en cuanto a los procesos de seleccion, desarrollo y evaluacion del personal
a fin de que cuenten con las competencias necesarias que les permitan cumplir con

las expectativas organizacionales en el ambito publico.

Para esto la vigente Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) emplea distintos
mecanismos que buscan un permanente mejoramiento profesional, ya que la
administracion estatal no puede existir si no es conducida por funcionarios
publicos altamente capacitados en las dos funciones basicas de un Estado:

suministrar serviciosy ejercer control sobre las personas y la propiedad.

Actualmente en los diferentes organismos publicos del estado existen alrededor de
455.000 empleados publicos, encargados de ejercer funciones de direccion, de
supervision, de planificacion y de operacion, los mismos que estan regulados por
sus respectivas Unidades de Talento Humano quienes se apegan a las normas y
lineamientos emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales de acuerdo al
articulo N° 52.- “De las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de

Administracion del Talento Humano” de la Ley Organica de Servicio Publico.



Las Empresas Publicas al ser regidas por la LOSEP, segun el art. 3 sobre la
aplicacion y obligatoriedad de la Ley, en su numeral 4 “Las personas juridicas
creadas por acto normativo de los Gobiernos Autonomos Descentralizados y
regimenes especiales para la prestacion de servicios publicos”, deberan: art. 52
literal d) “elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”; literal i) “Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales, sobre seleccion de personal, capacitacion y desarrollo
profesional con sustento en el Estatuto, Manual de Procesos de Descripcion,

Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional”.

Teniendo esto como referencia, queda claro que el deber de la Unidad de Talento
Humano dentro de una Empresa Publica tiene que ver, entre otras funciones, con
la planificacién de normativas e instructivos internos y la ejecucién de los
distintos procedimientos establecidos por el ente rector Nacional en materia

laboral como lo es el Ministerio de Relaciones Laborales.

Si bien los procesos actuales de seleccion y promocion de personal, marcan una
pauta para conocer el nivel académico y experiencias de los aspirantes a los
puestos publicos, las competencias laborales van mucho mas alld de aquello,
teniendo dimensiones que abarcan lo cognoscitivo, lo actitudinal, lo emocional, lo
conductual, etc. Por ende una orientacion por competencias requiere de un estudio
integral de la personalidad y capacidades de los individuos, para determinar sus

potencialidades y orientarlas a las necesidades de la organizacion.

La Empresa Publica EMUTURISMO E.P., creada por el Gobierno Auténomo
Descentralizado del canton Santa Elena instituida mediante acto normativo
legalmente expedido del 15 de Octubre de 2010, cuenta con el departamento de
Talento Humano en donde se determind, previa conversacion con el Director de

dicho departamento, que no se emplean los mecanismos de gestion por



competencias ni cuentan con un procedimiento interno establecido para la Gestion
del Talento Humano, dando paso a que se inobserven aspectos administrativos
relevantes, asimismo cuentan con una estructura organizacion desactualizada y
que no esta acorde a la realidad organizacional. Por tal motivo se ha planteado la
elaboracion de un Manual de Gestion del Talento Humano por Competencias
para el periodo 2014, instrumento que servira como guia para el eficiente
aprovechamiento de las potencialidades y capacidades de los trabajadores en
funcidn de las necesidades organizacionales, colaborando con el mejor desempefio

administrativo y productivo de la empresa

El manual sera una guia para todos los procesos de desarrollo y evaluacion del
personal de la empresa EMUTURISMO EP, para establecer responsabilidades de
cada actividad pertinente a cada uno de estos procesos orientando a la aplicacion
de estrategias para evaluar el clima laboral, identificar necesidades de
capacitacion, establecer indicadores de gestion laboral acordes a la realidad
institucional y obtener resultados precisos sobre las capacidades de los
trabajadores a fin de implementar planes preventivos y remediales.

Formulacion del Problema.

¢De qué manera incide la Gestion del del Talento Humano por Competencias en
la ejecucidn de las funciones administrativas de la empresa EMUTURISMO E.P.

del Canton Santa Elena en el afo 2014?

Sistematizacion del Problema

1. ¢Cudl es la importancia de la Gestion del del Talento Humano por
Competencias?
2. ¢De qué manera se pueden aplicar los procesos de Gestion del Talento

Humano por Competencias en la organizacion?



3. ¢De qué manera se ejercen las funciones administrativas en la
organizacion?
4. ¢De qué manera se puede mejorar la practica de las funciones

administrativas?

5. ¢De qué manera incide la aplicacion de un manual de Gestion del Talento
Humano por Competencias en el cumplimiento de los objetivos

institucionales?

JUSTIFICACION DEL TEMA

Las capacidades del talento humano, concibiendo a estas como el conjunto de
conocimientos, destrezas, aptitudes, conductas y experiencias laborales que
poseen los trabajadores, son el factor fundamental para que las empresas puedan
ser competitivas, alcanzar sus objetivos, optimizar su rendimiento y estar a la

vanguardia en lo referente a su actividad economica-productiva.

A nivel general las nuevas tendencias organizacionales y los modelos de gestion
actuales apuntan al desarrollo del personal como una actividad estratégica de las
organizaciones para el alcance de sus metas, a través de distintos mecanismos
direccionados al desarrollo del personal, tales como capacitaciones enfocadas a la
generacion de nuevas competencias, el aprovechamiento de las potencialidades y
el fortalecimiento de las habilidades individuales que derivan en un mejoramiento

de la productividad y de la cultura organizacional

En una organizacion, la productividad es el problema principal que mantienen, y
el talento humano se orienta, en gran medida, a ser la solucion. Aun teniendo el
equipamiento, las maquinarias, el financiamiento, el capital e inclusive estrategias

definidas, sin el personal idéneo es imposible que se logren los objetivos



planteados. Enfocando el tema al sector publico se debe tomar en consideracion
que la importancia de las competencias laborales es aun mayor, puesto que su
rendimiento y su eficiencia no sélo determinara la productividad de la empresa en
términos de utilidad, sino que afectara directamente a los intereses de toda una
comunidad y del desarrollo social en general, por ende la exigencia de
complementar la normativa laboral con procedimientos especificos acordes al
contexto situacional actual de las organizaciones y del entorno social se torna

imprescindible.

Considerando lo anterior expuesto el presente trabajo de investigacion contribuira
a que la direccion del talento humano de EMUTURISMO EP., pueda maximizar
el aprovechamiento las capacidades y potencialidades de su personal y optimizar

su rendimiento en base a los objetivos y metas planteadas.

OBJETIVOS

Objetivo General

Determinar el nivel de incidencia de la Gestion del Talento Humano por
Competencias en la ejecucion de las funciones administrativas, mediante
diagnostico organizacional, orientados al disefio de un manual de Gestion del
Talento Humano por Competencias para EMUTURISMO E.P. del cantén Santa

Elena.

Objetivos Especificos

1. Identificar la importancia de la Gestion del Talento Humano por

Competencias, mediante concepciones teoricas de diferentes autores.

2. Describir los métodos para aplicacion de la Gestion del Talento Humano

por Competencias mediante la sintesis de los fundamentos teéricos.



3. Diagnosticar el cumplimiento de las funciones administrativas de los
servidores publicos de la organizacién, mediante técnicas de recopilacion
de datos.

4. Analizar las formas con las que se puede mejorar la practica de las

funciones administrativas, a través de investigacion bibliografica.

5. Determinar el nivel de incidencia de la Gestién del Talento Humano por
Competencias en el cumplimiento de los objetivos institucionales,

mediante el analisis de indicadores de eficiencia.

HIPOTESIS

El disefio de un manual de Gestion del Talento Humano por competencias,
mejorara la ejecucion de las funciones administrativas de EMUTURISMO E.P.,

cantén Santa Elena, Provincia de Santa Elena.

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Las variables a utilizarse en el proceso investigativo del presente trabajo de

titulacion son:

Variable dependiente

e Gestion del Talento Humano por Competencias

Variable independiente

e Funciones Administrativas



CUADRO N° 1 Operacionalizacién de las Variables

T i L . . ) . Teécnicas /
Hipotesis Variable Definicion Dimensiones Indicadores ITEM
Instrumentos
e ;Conoce usted sobre la Gestion
Gestion del |  Conceptualizacion ‘_jEI talento humano? Encuesta/
Talento e Importancia de la e ;Cree usted importante que la _
Humano Gestion del Talento empresa donde labora aplique Entrevista
El disefio de un humano. de forma correcta la Gestion del
Talento Humano?
manual de gestion « Importancia de la ¢Cree usted importante la
del Talento Es el proceso administracion del Eﬁ%‘;‘}%@uon del talento Encuesta/
i Administracion talento humano. . .
Humano por fue tiene la del talento e Filosofia de la ¢Considera usted apropiada el Entrevista
competencias INDEPENDIENTE oraanizacion humano administracion del ;Tjamn%?sgrzg?é?]":n la toma de
mejoraré las para poder talento humano. .
) decisiones?
funciones . administrar, e Modelo de ¢Aplican la Gestion del talento
o Gestion del Talento dirigir y competencias. humano por competencias? Encuestal
administrativas de Humano por Competencias | ® Importancia del ¢Conoce usted sobre un Modelo
EMUTURISMO competencias controlar al desarrollo de la de Competencias implementado |  Entrevista
Gestion por en la organizacion?
4 ersonal de .
E.P., cantén Santa p competencias.
Elena, Provincia de una ¢Existe un proceso de
il e Técnicas de reclutamiento para captar
organizacion _
Santa Elena. g Procesos de reclutamiento talento humano?
Gestion del e Técnicas de seleccion ¢Utilizan las técnicas de
) - Encuesta/
Talento humano | ® Metodos_ de seleccién para reclutar talento _
por recoleccion de datos humano? Entrevista

competencias

e Induccion
e Entrenamiento

e (Ha recibido usted la induccion

y entrenamiento para poder
desarrollar bien sus funciones?




Técnicas /

Hipatesis Variable Definicion Dimensiones Indicadores ITEM
Instrumentos
¢Es realizado el PEI de forma
Es el proceso | Planificacion Plan Estratégico participativa? Encuesta/
de gestion de Lr:S“th'onal_ Anval ¢Es ejecutado el POA en| Entrevista
El disefio d las an Operativo Anua funcién de la planificacion
isefio de un . P
herramientas inicial?
manual de gestion gerenciales ¢La organizacion cuenta con
Ue estn o Estructura una estructura organizacional |  Encuesta/
del Talento q Organizacion Organizacional definida? Entrevi
conformadas Cultura O izacional ntrevista
Humano por ultura Organizaciona _ o
) por la (El ambiente laboral es 6ptimo?
competencias planificacion, ¢Se evidencia liderazgo en la
mejorara las DEPENDIENTE la L conduccion de la empresa?

R Direccion Lid ) Encuesta/
funciones organizacion, iderazgo ¢Considera que la _
dmini ) d Funciones la direccion, el Comunicacién comunicacién entre los Entrevista
administrativas - de control y la miembros del grupo de trabajo
EMUTURISMO administrativas evaluacion, y los directivos es la apropiada?

E.P., cantén Santa funciones que, ¢Cuenta la empresa con
Elena. Provincia de interrelacionad Control Normativas normativas internas de control? Encuesta/
' as de forma Estandares de ¢Se aplican estandares de Entrevista
Santa Elena. secuencial y desempefio desempefio para el control de
sistematica las actividades?
comprenden el ¢Se evaldan los indicadores
proceso financieros con la periodicidad E o
administrativo Evaluacion Indicadores financieros | ~adecuada? neuest
Evaluacidn al personal Entrevista

¢EXisten evaluaciones
periodicas sobre el desempefio
del personal?

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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CAPITULO |

1.1 ANTECEDENTES DEL TEMA

La cultura organizacional que actualmente se desarroll6 en las diferentes areas sea
industrial, comercial y turistica tiene su enfoque en lo que hoy la gerencia
empresarial involucra en las organizaciones, y que esto ha llevado a provocar la
tendencia de cambio en torno a lo humanistico, en cuanto a los recursos que toda
empresa debe poseer. Antiguamente se consideraba al personal como un recurso
ajeno a la organizacion que asumia el papel operativo en base a la prestacién de la
fuerza laboral, pero aquella perspectiva ha ido cambiando en relacién al manejo
inteligente de las organizaciones y hoy el empleado responde a las necesidades de

toda empresa.

Los recursos humanos como antes se consideraban cambiaron en los afios 90 en
donde se produjo la gestion del talento humano, donde la empresas reconocian
que el éxito de los negocios radicaba en las habilidades propias de los trabajadores
y por ende esto hacia que ellos obtengan ganancia y estabilidad en el mercado
donde estaban posesionados.

Anteriormente se definia al término recursos humanos, basandose en la
concepciodn del hombre como un instrumento sustituible como un elemento mas
de la empresa en términos de produccion, contraria al concepto actual que se basa
en una concepcion de “indispensable” para lograr el éxito de una organizacion.
Ante esto se puede concluir que el término de recurso humano cataloga a la
persona como un instrumento, sin considerar que su importancia es vital dentro de
la organizacion, ya que sus habilidades, capacidades y caracteristicas le dan
fluidez, movimiento y accién a toda organizacion, permitiendo ejecutar las

planificaciones y cumplir con las metas empresariales.
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De presentarse una debacle econdmica en la organizacion los directivos pueden
optar por la obtencion de un préstamo o plantear estrategias que mejoren la
produccion, pero para la fuga del talento humano es mucho méas complicado
encontrar las vias de solucion. El proceso de reclutar, capacitar y desarrollar el
personal necesario para la que se adapten a las exigencias competitivas del actual
mercado laboral toma afios en realizar, es por ello que las grandes organizaciones
tienen como estrategia invertir en el personal y retenerlos para que dicha inversion
sea retribuida con productividad, haciendo de la correcta administracion del

recurso humano una de sus tareas mas decisivas.

Sin embargo la administracion del talento humano es una tarea compleja
considerando que cada persona es un ser Unico, definidos por un sinnimero de
actitudes y patrones de comportamientos especificos que se vuelven muy
variables de acuerdo al entorno y situaciones que rodean a la persona. Si las
organizaciones se componen de personas, el estudio de las mismas constituye el
elemento basico para estudiar a las organizaciones, y particularmente la

Administracion del Talento Humano.

Actualmente, las empresas a nivel mundial cuentan dentro de la parte financiera
el capital intelectual que poseen, reconociendo que el sistema o estabilidad
monetaria es vital, el capital humano es el que propicia tal estabilidad, ya que a
través de la gente se toman decisiones que pueden multiplicar el recurso
financiero. En el entorno globalizado empresarial en donde existe la
competitividad, exige que las organizaciones adquieran cambios en su estructura,
aunque muchas de ella se resisten al cambio, otras aunque les cuesta adaptarse a

los nuevos parametros, acceden sabiendo que ello depende su éxito institucional.

Pala lograr hacer frente a la competitividad es preciso fortalecer el talento humano
que tiene toda organizacién, el proceso de atraer y retener a colaboradores

productivos, se ha tornado cada vez mas competitivo entre las empresas y tiene la
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importancia estratégica de la que muchos creen que es una guerra de talentos y

aln mas en una etapa donde la competencia entre empresas es muy dura.

Los aspectos principales de la gestion del talento humano que se puede
caracterizar hoy en las entidades publicas y privadas del Ecuador, se ven
relacionada en la basqueda de personas con capacidades tales como la gestion del
desempefio, el desarrollo del liderazgo y la planificacion de los recursos humanos.
El sistema que por parte del Ministerio de Relaciones Laborales, érgano rector del
aspecto laboral, se identifica por una gestiéon del talento por competencias, en la
que se promueve la formulacion de directrices en las que se establezcan métodos

para el manejo eficiente del capital humano.

En la provincia de Santa Elena, con respecto a la Gestion del Talento Humano por
Competencias se puede identificar un crecimiento un poco lento, ya que son pocas
las entidades que aplican la competencia como eje principal de desarrollo
organizacional, debido al enfoque especial que se tiene del Talento Humano, en
donde el esquema mental de algunos gerentes o administradores se enfoca en el
beneficio personal y muy poco se piensa en dar la importancia al desarrollo del

Talento Humanao.

La provincia de Santa Elena aunque estd presentando un auge economico,
comercial y turistico; debe desarrollar dentro de la cultura organizacional de cada
empresa el enfoque de fortalecer la Gestibn de Talento Humano por
Competencias, ya que de esta manera se lograra la excelencia de servicio y

rendimiento por parte de los funcionarios publicos.

Es por eso tan necesario poder analizar el presente estudio considerando que la
empresa en la que se enfoca nuestro analisis acciona sin un modelo de gestion
humano por competencias, lo que haria mas beneficiosa como imagen para la

cultura organizacional que cada entidad debe tener.
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1.2 FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1 Gestion del Talento Humano

La Gestion del Talento Humano se refiere al proceso que incorpora nuevos
integrantes a la fuerza laboral, y que ademas desarrolla y retiene a un recurso
humano existente. La Gestion del Talento Humano busca basicamente destacar a
aquellas personas con un alto potencial, entendido como talento, dentro de su
puesto de trabajo. Ademas retener o incluso atraer a aquellas personas con talento

sera una prioridad.

La Gestidn del Talento Humano es un enfoque estratégico de la gerencia que tiene
como objetivo obtener un buen rendimiento en produccién, como en lo financiero
para la empresa, a través de un conjunto de acciones dirigidas a disponer en todo
momento los diferentes niveles de conocimiento, capacidades y habilidades en la
obtencion de los resultados necesarios para hacer competitivo en el entorno actual

y futuro.

Segun (Martin, 2011), la Gestién Humana o Gestion del Talento Humano, es:

“La forma como la organizacion libera, utiliza, desarrolla, motiva e implica
todas las capacidades y el potencial de su personal, con miras a una mejora
sistematica y permanente tanto de este como de la propia organizacion”.
Pag. 56

La Gestion del Talento Humano, en este contexto se refiere al proceso de
incorporacion de nuevos perfiles a la fuerza laboral, busca basicamente personas
con un alto potencial y un buen rendimiento, entendiéndose como talento propio
de la empresa. Este proceso de gestion se basa en las capacidades y destrezas que
pueden poseer las personas para poder desempefar algun cargo o funcién de una
empresa, por ello es muy importante que se implemente un buen proceso de
gestion del talento humano, ya que de ello radica los resultados que pueda obtener

la organizacion, considerado al talento humano como la fuerza laboral potencial.
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En tanto que (Matos, 2009), define a la Gestion Humana como:

“Un componente de la gerencia moderna y su fin principal consiste en
promover el desarrollo de las competencias de las personas por medio de
una labor coordinada y de estrategias de mejoramiento continuo del
conocimiento y el talento humano”. Pag. 14.

1.2.2 Importancia de la Gestion del Talento Humano

La Gestion del Talento Humano se ha convertido en la clave para el éxito
empresarial, ya que sin él, seria practicamente imposible enfrentar las exigencias
actuales y futuras del mercado. Gestionar el talento humano es el reto principal
que tiene que afrontar las empresas, para ellos es necesario incorporar una vision
mas integradora en la mentalidad de los directivos y trabajadores para conseguir
los mejores resultados. Estos resultados son los que reflejan beneficios en las
empresas e impulsan a crear estrategias que permitan mantener una élite laboral
altamente calificada que mantenga y supere constantemente el rendimiento

laboral.

Su importancia radica en la reparacion que poseen los trabajadores frente a las
funciones especificas que son asignadas, la habilidad del caracter competitivo que
poseen, asi como el talento, creatividad y desarrollo de sus competencias que
hacen de la gente el recurso de gran importancia que poseen las organizaciones.
No obstante, hay muchos gerentes que no consideran importante la Gestién del
Talento Humano y su tratamiento conlleva a resultados poco favorable, por lo que
hoy en dia uno de los aspectos por lo que las organizaciones no alcanzan niveles

de competitividad es el poco tratamiento que se tiene al talento humano.

1.2.3 Administracion del Talento Humano

La administracion del Talento Humano consiste en la planeacion, organizacion,

desarrollo y coordinacion, asi como también como control de técnicas, capaces de
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promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que el medio que permite a
las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados

directa o indirectamente con el trabajo.

Para poder determinar el papel fundamental que desempefia la Administracién del
Talento Humano es preciso conocer algunas conceptualizaciones que ayudan a

conocer el tema de analisis.

Segun (Malagon, Galéan, & Pontén, 2009), la Administracion del Talento Humano

€es:

“El conjunto de politicas, normas, actividades y procedimientos que se lleva
a cabo en una institucion y que permite la seleccion, el reclutamiento, el
entrenamiento, el bienestar y el crecimiento profesional y emocional, asi
como la disciplina de las personas que trabajan en la organizacién con
asignacion de actividades que permiten cumplir con los objetivos de dicha
institucion”. Pag. 121.

La palabra talento, significa la capacidad de una persona para hacer muy bien
cualquier actividad especifica y que se destaca naturalmente. Humano es un ser
que tiene la capacidad de pensar, sentir y actuar. No solo el esfuerzo o la actividad
humana que dan diversas modalidades a esa actividad: conocimientos,
experiencias, motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades,

potencialidades, salud, etc.

1.2.4. Importancia de la Administracion del Talento Humano

Generalmente muchos trabajadores, ya sean del sector publico o privado, se
manifiestan no estar conformes o satisfechos con su empleo debido a diversas
razones, tales como un pesado clima organizacional, la falta de oportunidades de
crecimiento, sueldos poco incentivadores, entre otras causas que han mermado la

optimizacion de las capacidades de los trabajadores. Tomando en consideracion
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los cambios que son problemas que no se solucionan con la celeridad adecuada,

estos problemas se vuelven mas graves con el paso del tiempo.

Una organizacion podria contar con la mejor infraestructura, un sélido capital y la
tecnologia mas avanzada, pero si no cuenta con el recurso humano capacitado no
podran alcanzar los objetivos planteados, por lo que su importancia es sumamente
considerable, el talento humano proporciona la creatividad, habilidad y estrategias
en cualquier organizacion. La fuerza laboral es la que se encarga de disefiar y
producir los bienes y servicios, de realiza el control de calidad, de distribuir los

producto, de la parte logistica y de efectivizar el rendimiento.

Segun (Chiavenato, 2010), la administracion del talento humano es de vital

importancia porque es

“Un area interdisciplinaria que incluye conceptos de psicologia industrial y
organizacional, sociologia organizacional, ingenieria industrial, derecho
laboral, ingenieria de seguridad, medicina laboral, ingenieria de sistemas,
cibernética, entre otras”. Pag. 149.

En general, la administracion de recursos humanos abarca una gran cantidad de
campos de conocimiento: se habla de la aplicacion e interpretacion de pruebas
psicolégicas y entrevistas, tecnologia del aprendizaje individual, cambio
organizacional, nutricion y alimentacion, medicina y salud, servicio social, plan
de carrera, disefio de cargos y disefio organizacional, satisfaccion en el trabajo,
ausentismo, salarios y obligaciones sociales, mercado, tiempo libre, calamidades y
accidentes, disciplina y actitudes, interpretacion de leyes laborales, eficiencia y
eficacia, estadisticas y registros, transporte para el personal, responsabilidad en la

supervision, auditoria y un sin nimero de temas bastantes diversificados.

1.2.5 Filosofia de la Administracion del Talento Humano

Segun (Universidad Nacional de Loja, 2011), el desempefio del talento humano

siempre estan basada en sus suposiciones basicas; esto es particularmente cierto
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en relaciones con la administracion de personal, las suposiciones béasicas con
respecto a las personas, pueden ser, si se les puede tener confianza, si les
desagrada el trabajo, si pueden ser creativa porque actuan como lo hacen y la
forma que deben ser tratadas, comprenden una filosofia propia de Ila
administracion personal. Todas las decisiones sobre el personal que se tomen — la
gente que se contrate, la capacitacion que se les ofrece, las prestaciones que se les

proporcionen —reflejan esta filosofia basica.

La filosofia que se obtenga sobre los talentos humanos, su rendimiento, sus
posibles resultados y mas aun su estabilidad laboral son conceptos que los
gerentes deben ir marcando en el proceso de aplicacién del talento humano, por
ello es importante que siempre se evalle el desempefio laboral no con los
enfoques de cambios sino de mejorar. El proceso de evaluacion del talento
humano debe evolucionar continuamente en la medida en que la persona acumula
nuevos conocimientos y experiencias. Por lo tanto, se procederd a analizar

algunos de los factores que incluyen en estas filosofias:

Uno de los factores que daran forma a la filosofia personal de cada empleado sera
la de la alta administracion de la empresa para la cual trabaje, aunque la filosofia
de la alta administracién pude o no ser explicita, generalmente se comunica por
medio de sus acciones y se extiende a todos los niveles y areas en la organizacion.
Este tipo de influencia muchas veces esta viciada de conveniencia, asuntos
personales 0o compromiso ajeno, pero que no deben prevalecer frente a las

habilidades y conocimientos que tenga el ser humano.

La filosofia que se tenga sobre la administracion del personal estara influida
también por las suposiciones basicas que se hagan sobre las personas. Por
ejemplo, Douglas McGregor distingue entre dos conjunto de suposiciones que
clasifico como teoria X y Y. En cuanto a la teoria X sostiene que “el ser humano
siempre va a tener un rechazo inherente al trabajo, a las responsabilidades, es

decir prefiere ser dirigido y si puede evitarlo lo haria”.
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En el otro extremo, las acciones de algunos gerentes reflejan para un conjunto de
suposiciones de la Teoria Y, las cuales sostienen que “el ser humano se sentird
siempre motivado al satisfacer sus necesidades de orden, estima vy

autorrealizacion”.

(Likert, 2004) En relacion a los supuestos antes mencionados afirma que:

“Los subordinados no gozan de plena confianza de la gerencia ya que se
sienten presionados y que estan sujetos a las decisiones que los que estan en
la chpula los consideren.” Pag. 24
Ademas de los factores mencionados anteriormente, existe otro — La necesidad de
motivar a los empleados — que afectara la formacion de una filosofia propia sobre

el personal.

1.2.6 Gestidn del talento humano por competencias

Al referirse a este tema, es necesario analizar la conceptualizacion de lo que es
competencia en el enfoque del rendimiento laboral que posee el talento humano y

que es uno de los ejes importante en el presente tema de investigacion.

Segun (Gonzalez, 2010), actualmente se habla de la Gestion por Competencias

como un:

“Modelo integral de Gestion de los Recursos Humanos que contribuyen a
ésta, con un nuevo enfoque, detectando, adquiriendo, potenciando y
desarrollando las competencias que dan valor agregado a la empresa
brindandoles la diferenciacion como una ventaja competitiva”. Pag. 35.

Por otro lado (Gramigna, 2008) menciona que: la Gestion por Competencias

genera multiples beneficios a las personas y las organizaciones:

e Laposibilidad de definir profesionales que favorecen a la productividad.
e El desarrollo de equipos que posean las competencias necesarias para su

area especifica de trabajo.
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e La identificacion de los puntos débiles, permitiendo intervenciones de
mejora que garantizan los resultados.

e La generacion del desempefio basado en los objetivos medibles,
cuantificables a través de indices de produccion.

e El aumento de la productividad y la optimizacion de los resultados.

e La concienciacion de los equipos de trabajo para que asuman la
responsabilidad de su autodesarrollo.

e Cuando se instala la gerencia por competencias se evita que los gerentes
y sus colaboradores pierdan el tiempo en programas de entrenamiento y
su desarrollo que no tiene que ver con las necesidades de la empresa o las

necesidades particulares de cada puesto de trabajo.

1.2.6.1 Competencia

Las competencias son las capacidades con diferentes conocimientos, habilidades,
pensamientos, caracter y valores de manera integral en las diversas interacciones
que tienen los seres humanos para la vida en el ambito personal, social y laboral.
Caracteristicas que tienen determinados individuos que hacen que su
comportamiento sea especialmente satisfactorio en el entorno empresarial y social
en el que se desenvuelve. En conclusion, las competencias son comportamientos
que algunas personas dominan mejor que otras, y que las hace mas eficaces y/o

superiores en un trabajo o situacion especifica.

Segun (Miranda, 2010), de un modo genérico se suele entender que la

competencia laboral comprende:

Las actitudes, los conocimientos y las destrezas que permiten desarrollar
exitosamente un conjunto integrado de funciones y tareas de acuerdo con
criterios de desempefio considerados idoneos en el medio laboral. Se
identifican en situaciones reales de trabajo y se las describe agrupando las
tareas productivas en areas de competencia (funciones mas o menos
permanentes), especificando para cada una de las tareas los criterios de
realizacion a traves de los cuales se puede evaluar su ejecucion como
componente. Pag. 39.
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Segun (Dalziel, Cubeiro, & Fernandez, 2011), una competencia es:

“Un conjunto de destrezas, habilidades, conocimientos, caracteristicas
conductuales y otros atributos, los que, correctamente combinados frente a
una situacion de trabajo, predicen un desempefio superior”. Pag. 20.

Las competencias estan constituidas por tres componentes fundamentales:

e El sabes actuar. Se refiere a la preparacion técnica del individuo, sus estudios
formales, el conocimiento y el buen manejo de sus recursos cognitivos puestos
al servicio de sus responsabilidades asignadas. Es el conjunto de factores que
define la capacidad inherente que tiene la persona para poder efectuar las
acciones definidas por la organizacion. Este componente es el que mas se ha
utilizado a la hora de definir la idoneidad de una persona para un puesto
especifico y permite contextualizar el énfasis que hacen muchas empresas en

la capacitacion de su personal.

e El querer actuar. Es otro componente fundamental de la competencia. Se
refiere no solo al factor de motivacion de logro personal, sino también a la
condicion mas subjetiva y situacional que hace que el individuo decida
efectivamente emprender una accion en concreto. Es el tener sentido, imagen

de si mismo, reconocimiento y confianza.

e El poder actuar. En muchas ocasiones la persona sabe como actuar y tiene el
deseo de hacerlo, sin embargo las condiciones no existen para que realmente

pueda efectuarla.

1.2.6.2 Modelo de competencias

Un “modelo de competencia” es un conjunto de competencias que ademas integra

los comportamientos conexos que vinculan directamente las prioridades
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estratégicas generales a los trabajos a ser adelantados para alcanzarlas, asi como

los niveles de competencia a alcanzar para cada proceder.

Este modelo esta basado en las estructuras que toda organizacion debe definir y
que su aplicacion y exigencia deben darse en base a las habilidades, destrezas y
potencialidades que posean los trabajadores, ya que cada una de las competencias
deben ser dirigidas al cumplimientos de los objetivos pero no desestimando las
actitudes propias de los empleados, ya que como se ha dicho anteriormente, sin el
talento humano la empresa no lograria el éxito que se espera obtener.

Los modelos de competencias mas comunes utilizados por las organizaciones son:

e El modelo de competencias distintivas de David McClellan.
e El modelo de competencias genéricas de William Byham.

e El modo de competencias funcionales de Sydney Fine.

Modelo de competencias distintivas

Segun (Saracho, 2010), el modelo de competencias distintivas se basa en:

La premisa de que las personas poseen ciertas caracteristicas que les
permiten desempefarse exitosamente en una organizacion determinada, y
por lo tanto, identificar dichas caracteristicas permite a la organizacion
atraer, desarrollar y retener a las personas que poseen dichas caracteristicas,
y que dichas personas son las que permiten a la organizacion obtener y
mejorar el desempefio organizacional en un nivel superior. Toda la corriente
de pensamiento que ha surgido en torno al concepto de talento se sustenta en
las premisas de este modelo. Pag. 33.

Modelo de competencias genéricas

Segun (Saracho, 2010), el modelo de competencias genéricas, se basa en:
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La premisa de que existen conductas tipicas que permiten a una persona
desempefarse correctamente en un puesto determinado, y que dichas
conductas son generales o genéricas, dado que son las mismas que permiten
a otra persona desempefiarse correctamente en un puesto similar en otra
organizacion. Es decir, a igual puesto en organizaciones similares, las
conductas necesarias para un buen desempefio son las mismas. Este modelo
se sustenta en torno a las premisas de los conceptos de mejores practicas y
Benchmarking. P4g. 33-34.

Modelo de competencias funcionales

Segun (Saracho, 2010), el modelo de competencias funcionales, se basa en:

La premisa de que existen ciertos resultados minimos que debe obtener una
persona en un puesto determinado, y que dichos resultados minimos son los
que deben garantizarse para que se cumpla con los estdndares de
productividad, calidad y seguridad requeridos para que la organizacion
pueda asegurar el cumplimiento de sus metas de produccién. Es decir, cada
puesto en cada organizacion debe establecer los resultados minimos que
debe obtener cada ocupante de un puesto determinado. Todas las
metodologias y sistemas que han surgido en torno al concepto de
competencias técnicas, normalizacion de competencias y certificacion de
competencias se sustentan en las premisas de este modelo. Pag. 34.

1.2.6.3 Importancia del desarrollo de la gestion por competencias

La Gestion por Competencias es una herramienta muy efectiva utilizada para el
desarrollo del capital humano de las organizaciones. El utilizar como politica una
gestién por competencias, marca una gran diferencia en la forma de llevar a cabo
los procesos del Talento Humano, por ejemplo dentro del desarrollo del personal
tiende a establecer una estructura que encierre distintos aspectos como
capacitacion, enterramiento y experiencia, que son necesarios de definir para los
requerimientos de un puesto o identificar las capacidades de un trabajador o de un

profesional.
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Es entendible desde el punto de vista operativo que el desarrollo del personal a
través de la gestion por competencias sea la realice a la medida de acuerdo al
entorno y a las condiciones de trabajo, en este caso, menos cientificas mentales y

mas técnicas.

Segun (Saracho, 2010), la gestion por competencias:

“Adquiere importancia en aquellas organizaciones que visualizan el
aprendizaje individual y colectivo como una linea estratégica para su
desarrollo. Es una posibilidad de distinguirse en los mercados y/o servicios
a prestar, como también una via para profesionalizar el trabajo y generar
oportunidades de desarrollo del personal. Se dice posibilidad porque el
camino de la implantacion de una gestion por competencias no es Unico ni
todos llegan al resultado esperado”. Pag. 11.

Un tema critico al que atiende directamente el modelo es el impulsar la
innovacion para el liderazgo tecnolégico ya que los trabajadores conoceran su
propio perfil de competencia y el requerido por el puesto que ocupan o aspiran,
identificando y actuando sobre las acciones necesarias para conseguir el perfil
requerido.se incentiva asi el clima innovador desde la base, fundamentalmente a

través del auto desarrollo.

1.2.7 Procesos de gestion del talento humano por competencias

La Gestion del Talento Humano por competencias es un modelo de direccion que
permite evaluar las competencias especificas que requiere un puesto de trabajo, de
la persona que lo ejecuta, ademas, es una herramientas que permite flexibilizar la
organizacion, ya que logra separar la organizacion del trabajo de la gestion de las
personas, introduciendo a estas como actores principales en los procesos de
cambio de las empresas y finalmente, contribuir a crear ventajas competitivas de

la organizacion.
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Se puede decir que la Gestion del Talento Humano es el conjunto de procesos
necesarios para dirigir a las personas o recursos humanos dentro de la empresa,
partiendo del reclutamiento, seleccidn, capacitacion, recompensas (remuneraciéon),
evaluacion del desempefio, entre otros, que conduzcan a la obtencién de valor

agregado para la empresa, los empleados y el entorno.

Segun (Atehortua, Bustamante, & Valencia, 2012), este proceso:

“Es de alta importancia en el marco de un sistema de gestion integral, por
cuanto es en el talento humano donde descansa buena parte de éxito o
fracaso de una organizacion”. Pag. 154.

Lo esencial que tiene la definicion y la importancia de la Gestién del Talento
Humano en la empresa, es que ayuda a la organizacién a alcanzar sus objetivos y
realizar su mision, hacerla competitiva, suministrarle empleados bien entrenados y
motivados, permitir el aumento de la autorrealizacion y la satisfaccion laborar,
mejorando la calidad de vida de los empleados, administrar el cambio y establecer
politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente responsables. Los

procesos de gestion del talento humano se detallan a continuacion:

1.2.7.1 Reclutamiento y seleccidn de personas

El reclutamiento y seleccion es uno de los primeros pasos para poder determinar
el talento humano en una organizacion, y como tal, debe ser bien manejado,
debido a que de este primer paso depende mucho que se pueda obtener personas
capaces para las exigencias de la empresa, por ello, es importante conocer los

tipos de reclutamiento que se podrian aplicar, sea Interno o Externo:

Definicion de reclutamiento

Segun (Publicaciones Vértice, Seleccion de personal, 2012), el reclutamiento

puede entenderse como:
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“Aquel proceso mediante el cual, una organizacion tratard de detectar
empleados potenciales que cumplan los requisitos adecuados para cumplir
un determinado trabajo, y atraerlos en numero suficiente para que sea
posible la posterior seleccién de alguno de ellos.” Pag. 6.

Fuentes de reclutamiento

Segun (Publicaciones Vértice, Seleccién de personal, 2012), por fuentes de
reclutamiento se entiende a “los canales a través de los cuales la empresa puede

abastecerse de candidatos para cubrir un puesto de trabajo especifico”. Pag. 9.

Estas fuentes se dividen en dos grandes bloques:

e Fuentes de reclutamiento externas

e Fuentes de reclutamiento internas

Fuentes de reclutamiento externas

Segun (Jiménez , 2011), las fuentes de reclutamiento externas son las que:

“Comunmente utilizan las empresas, teniendo como fundamento la
incorporacion de habilidades, destrezas o conocimientos que incrementaran
talento a la organizacion, bien por carecer del mismo o ante la necesidad de
incrementarlo. Como su propio nombre lo indica, los centros de referencia
son externos al propio sistema.” Pag. 107.

Dentro de las modalidades existen muchas formulas que el entorno actual ofrece a

la empresa, Como son:

¢ Solicitudes de empleo remitidas por los interesados de forma espontanea

e Bolsa de trabajo
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e Base de datos de la empresa construidas a través de solicitudes de
candidatos (las cuales deberan ser convenientemente actualizadas).

e Anuncios en prensa, revistas especializadas, tanto de tirada nacional como
internacional, entre otras.

e Internet, reclutamiento a través de la pagina web de la empresa; este
método es puesta a la demanda continua de profesionales en diferentes
ambitos y especialidades.

e Jobsite (portales de empelo) los candidatos insertan su CV en la base de
datos del portal y se les hacen llegar ofertas que se adapten a sus perfiles
personales y profesionales.

e Contactos.

Como su nombre lo indica, este tipo de técnicas de reclutamiento se lo realiza
para poder captar talento humano nuevo, es decir, que estan afuera de la empresa
y que mediantes medios como avisos publicitarios, contactos con universidades, o
por recomendaciones directas de alta gerencia son tomados en cuenta para la
respectiva y adecuada seleccion del personal idoneo. Otras de las técnicas que se
utilizan es la consulta en los archivos, donde esta la base de datos que no fueron

tomados en cuenta en los reclutamientos anteriores.

Fuentes de reclutamiento internas

Segun (Publicaciones Vértice, Seleccion de personal, 2012) se denominan fuentes
de reclutamientos internas a aquellas que “utilizan a los propios empleados de la

empresa para reclutar al candidato idoneo para un determinado puesto”. Pag. 10.

La eleccion de este tipo de reclutamiento, entre otros factores positivos disminuira
el periodo de entrenamiento dentro del puesto de trabajo y, lo mas importante,
contribuird a mantener y/o mejorar la motivacion del personal que ya trabaje en la
organizacion, al permitir que cada vacante signifique la oportunidad de cambiar

de puesto dentro de la empresa.
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Las tecnicas que se utilizan en este tipo de reclutamiento, se basa en aplicar
perfiles a los mismos trabajadores ofertdndoles nuevas funciones de trabajos, y
muchas veces es una de las técnicas que resulta mas conveniente por el simple
hecho de que se conoce al personal con el que se cuenta y que no se caeria en una

decisién que podria en muchos casos no ser la adecuada.

La seleccion de personas es un filtro que permite que solo algunas personas
ingresen en la organizacion y esta son las que presentan caracteristicas deseadas.
La seleccién busca los candidatos en varios reclutados, el mas idéneo para ocupar
el cargo de la empresa, con el fin de mantener o aumentar la eficiencia y el

desempefio del personal, asi como la eficiencia de la organizacion.

Los sistemas de reclutamiento y seleccion basado en competencias usualmente se
orientan hacia métodos de filtrado que clasifican rapidamente un pequefio nimero

de candidatos fuertes de entre un gran nimero de aspirantes.

Definicion de seleccién de personal

Cuando el proceso de seleccion sigue pautas optimas y adecuadas, la empresa
logra que las personas que trabajan en ella se ajusten al puesto, a la cultura de la
empresa, sean competentes, trabajen de forma eficaz y se encuentren motivadas en
el desempefio de sus tareas. Una buena seleccion de personal tiene que
contemplar: los requerimientos del puesto para el que se hace la seleccion y las

caracteristicas y cultura de la empresa para la que se hace la seleccion.

Por lo tanto (Montes & Gonzalez, 2010), define el proceso de seleccién como:

“Un procedimiento que tiene como finalidad dotar a la organizacion del
personal adecuado, garantizando el desempefio correcto del puesto y
reduciendo el riesgo que supone incorporar a huevas personas a la empresa,
tratando ademas de reducir la subjetividad apoyando las decisiones en
factores medibles y comparables.” Pag. 47.

28



En tanto que (Atehortua, Bustamante, & Valencia, 2012), mencionan que:

“La seleccion debe efectuarse de la manera méas objetiva posible, a partir de
las competencias identificadas en la planificacion. Los procesos de seleccion
pueden incluir pruebas y entrevistas para evaluar las actitudes de
comportamiento, y pruebas especificas relacionadas con las funciones del
cargo, para evaluar las competencias funcionales. La psicologia
organizacional propone varias herramientas aplicables al respecto
(entrevista estructurada, test de personalidad, pruebas psicotécnicas, grupos
de evaluacion, entre otras). Pag.” 159.

Técnicas de Seleccion:

Entrevista de seleccion: Es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas
personas que interactdan, y una de las partes esta interesada en conocer mejor

a las otras.

Pruebas de conocimientos y capacidades: instrumento para evaluar el nivel

de conocimiento general y especifico de los candidatos.

Pruebas de psicométricas: constituye una medida objetiva y estandarizada de

una muestra del comportamiento referente a aptitudes de la persona.

Pruebas de personalidad: estas caracteristicas se identifican en rasgos de

personalidad y distinguen a una persona de otra.

Técnicas de simulacidén: su punto de partida es el drama, que significa
reconstruir un escenario, se pretende estudiar y analizar de qué modo

reacciona el aspirante el cargo ante la situacion.

Descripcion y analisis de cargos: Describir un cargo significa relacionar que
hace el ocupante, como lo hace, en qué condiciones lo hace y por qué lo hace.
La descripciéon del cargo relaciona de manera breve las tareas, deberes y

responsabilidades del cargo, destacando su contenido.
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El anélisis de cargo busca determinar cuéles requisitos fisicos e intelectuales debe
cumplir el ocupante, las responsabilidades que el cargo impone y las condiciones

en que debe realizar el trabajo.

Métodos de recoleccion de datos sobre cargos

e Meétodo de la entrevista: Es el método mas utilizado para recolectar datos
sobre los cargos y determinar sus deberes y responsabilidades .proporciona la
oportunidad de mostrar posibles frustraciones causada por el cargo y es un
método sencillo y rapido. Como desventajas puede presentar distorsion en la

informacion e ideas preconcebidas.

e Meétodo del cuestionario: Es eficiente cuando se trata, de recolectar
informacion de un gran nimero de empleados. Su costo operacional es menor

que el de la entrevista.

e Método de observacion: se aplica en cargos sencillos, rutinario y repetitivo
.para garantizar la cobertura de la informacion es probable que se implementa

el uso de un cuestionario.

La descripcidn y el andlisis de cargos facilitan al reclutamiento y seleccion de
personas, a la identificacion de las necesidades de entrenamiento, a la
planificacion de la fuerza laboral, al establecimiento de politicas salariales, y a la
evaluacion del desempefio de la fuerza laboral.

Induccion y entrenamiento de personal

Luego de realizar un exhaustivo proceso de reclutamiento y seleccionar bien al
personal donde se ha escogido de acuerdo a las exigencias de los perfiles de cargo,

se proceso a desarrollar la induccion y entrenamiento del personal.
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Segun, (Atehortua, Bustamante, & Valencia, 2012) la induccion del talento

humano:

“Permite al empleado insertarse de manera eficaz en su nuevo cargo. Para
ello, se le deben presentar los elementos generales del funcionamiento de la
entidad (plataforma estratégica, plataforma axioldgica, plataforma
deontoldgica, estructura organizacional, modelo de procesos) y los
elementos especificos de su propio trabajo (roles, responsabilidades,
autoridades, mecanismos de comunicacién). Cuando se introducen cambios
en los elementos generales o especificos indicados, se debe programar la re-
induccién de los empleados con la oportunidad suficiente para que asimilen
las modificaciones realizadas.” Pag. 159.

En este proceso, el nuevo empleado conocera su puesto y funciones a desemperiar,
lo mismo que las otras dependencias con las que se relacionara, se orienta al
candidato a tener una vision global de la historia de la compafiia y su posicién
actual y futura, a describir las funciones generales de la compafiia, a explicar la
estructura organizacional, a describir la filosofia de la organizacion, sus metas y
objetivos, a explicar la importancia vital de cada empleado para alcanzar las metas
de la compafiia, a describir las prestaciones y los servicios a que tiene derecho los
empleos, a comprender las normas de rendimiento de la compafiia, las reglas, el

reglamento, las politicas y los procedimientos.

Es comun que se lleve a cabo un seguimiento por un periodo de varias semanas o
meses, y las empresas los revisan permanentemente, buscando nuevas y mas

formas efectivas de desemperiar las tareas.

Luego de la induccion, las empresas se ocupan del entrenamiento, cuyos objetivos
primordiales son abril el camino al nuevo empleo en forma rapida y econdémica,
mejorar la cantidad y la calidad de trabajo, equipar al nuevo empleo con los
conocimientos necesarios y contribuir en la motivacion e incrementar el interés

por la empresa y su nuevo empleo.

31



Entre sus ventajas se encuentran: incrementar la eficiencia, motivar al personal,
elevar el compromiso del empleado con su tarea, mejor organizacion e incremento
de las utilidades como consecuencia de la eficiencia, ademas de proporcionar al

nuevo empleado los conocimientos necesarios para el desarrollo de sus tareas.

El entrenamiento se torné esencial cuando el trabajador ha tenido poca
experiencia o se le contrata para ejecutar un trabajo que le es totalmente nuevo.
Sin embargo, una vez incorporados los trabajadores a la empresa, ésta tiene la
obligacion de desarrollar en ellos actitudes y conocimientos indispensables para

que cumplan bien su cometido.

1.3 FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

Las funciones administrativas dentro de una organizacion cumple un papel
fundamental, el de establecer indicadores de esfuerzos, es decir en que campos se
va a trabajar, como se van las a realizar las tareas y actividades especificas para
poder lograr los objetivos predeterminados. Estas funciones se establecen para
poder realizar las funciones especificas de forma ordenada, para poder desarrollar

procedimientos de forma mas clara y precisa.

Las funciones administrativas se desarrollan en los siguientes procesos como son:

Planeacidn, organizacion, direccidn, integracion, control y evaluacion.

Antes de explicar cada uno de los procesos administrativos es necesario

identificar las fases que caracterizan las funciones administrativas:

e Fase mecanica: se refiere a la estructuracion o construccién de la
organizacion hasta llegar a integrarla en su plenitud. Funciona esta para el
desarrollo.
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e Fase dinamica: Es aquella donde la organizacion, totalmente estructurada,
desarrolla de manera eficiente y ética las funciones en toda su variedad pero
con una coordinada complejidad. Esto demuestra que el proceso

administrativo es ciclico.

1.3.1 Planeacion.

La planificacién constituye una de las primeras etapas de las funciones
administrativas ya que por medio de la planeacion se establecen las metas u
objetivos que se van a cumplir. Se dice que planificar es decidir por anticipado,
basandose en los objetivos propuestos. Toda actividad en una organizacion radica
en establecer los objetivos para el cumplimiento de lo que se proponen, ya que los
objetivos son los que orientan a los esfuerzos aplicados, siendo la etapa bésica de
la administracion y es esencialmente importante para cumplir las demas etapas del

proceso administrativo.

La planificacién supone trabajar en una misma linea desde el comienzo de un
proyecto, ya que se requieren multiples acciones cuando se organiza cada uno de
los proyecto. Su primer paso, dicen los expertos, es trazar el plan que luego sera
concretado. En otras palabras, es un método que permite ejecutar planes de forma

directa, los cuales seran realizados y supervisados en funcién del planteamiento.

1.3.1.1 Tipos de planes

De acuerdo a las dimensiones que se establecen en una organizacion y en relacion

a la actividad a la que estan dirigidas, se establecen tres tipos de planes:

e Planes a corto plazo.
e Planes a mediano plazo.

e Planes a largo plazo.

33



1.3.1.2 Etapas de la planificacion

En relacién del proceso de planeamiento, es posible distinguir:

e Determinacion de objetivos.

e Recopilacion de antecedentes.

e Analisis de los antecedentes.

e Clasificacion de los antecedentes.
e Formulacion de supuestos.

e Formulacion de planes alternativo.
e Determinacion de plan definitivo.

e Control de avance del plan.

En relacién a la planeacion existen dos procesos institucionales que se enmarcan
en poder facilitar en una organizacion los parametros y directrices para que por
medio de ellos se puedan regir, y son: Plan Estratégico Institucional y Plan

Operativo Anual.

1.3.1.3 Plan Estratégico Institucional

El plan estratégico institucional (PEI) es un documento en los que los
responsables de la organizacion, en este caso los de la alta gerencia determinan
cual sera la estrategia que se debe seguir. Este tipo de documento se lo utiliza
cuando la empresa desarrolla sus objetivos a mediano o largo plazo, lo que
permite por medio de este documento define las estrategias bajo estas

dimensiones.

Por lo general un Plan Estratégico Institucional se disefia entre 1 a 5 afios, de
acuerdo al entorno al que esta dirigida y su naturaleza por el que esta constituido.
En este Plan se marcan las directrices y el comportamiento que una organizacion

debe alcanzar dentro de las aspiraciones que se ha plasmado en el plan director.
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1.3.1.4 Etapas del Plan Estratégico Institucional

e Analisis de la situacion.

e Diagnostico de la situacion.

e Declaracion de, los objetivos estadisticos.
e Estrategias corporativas.

e Planes de actuacion.

e Seguimiento.

e Evaluacion.

1.3.1.5 Obijetivos del Plan Estratégico

Como objetivo principal es trazar un mapa de la organizacién, que sefiala los

pasos para alcanzar la vision de la organizacion.

1.3.1.6 Plan Operativo Anual

El plan operativo anual es un documento formal en el que se enumeran, por parte
de los responsables de una entidad los objetivos a conseguir durante el presente
ejercicio. El plan operativo anual debe estar perfectivamente alineado con el plan
estratégico de la empresa, y su especificacion sirve para concretar, ademas de los
objetivos a conseguir cada afio, la manera de alcanzarlos que debe seguir cada
entidad.

1.3.2 Organizacion

Organizar es el proceso de asignar derechos y obligaciones y coordinar los
esfuerzos del personal en la obtencion de los objetivos de la organizacion. Este

proceso presenta por tanto, dos facetas: establecerla estructura y coordinar. Una
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vez identificados los objetivos y la estructura durante la planificacion, la
organizacion debe determinar quién va a ser que cosa y como va a hacer la

coordinacion dentro y entre los departamentos de la misma.

Luego que se ha establecido los objetivos mediante la planeacidn, es decir que es
lo que se va a hacer, viene el interrogante ;Como se va a hacer? Es decir cuéles
son los elementos y condiciones necesarias para poder cumplir con los objetivos y
metas. La forma de establecer la organizacion se da en relacion a los objetivos
planteados, ya que la Organizacion se encarga de que la estructura se adecue hacia

los Objetivos, recursos, procesos y medio ambiente.

1.3.2.1 Etapas de la Organizacion

Para realizar el proceso organizativo se deben considerar los siguientes pasos:

e Determinacion del objetivo.

e Division del trabajo.

e Agrupacién de las operaciones parciales en unidades.
e Asignacion de personal.

e Delegacion de autoridad.

1.3.3 Direccion

Una vez que se ha planificado, es decir el que hacerlo, el organizarlo, es decir el
como hacerlo, se identifica la siguiente etapa que procura la ejecucion eficientes
de los planes que se han determinado en una organizacion. En esta etapa se
necesita la cooperacion entre la alta gerencia y los subordinados, ya que tanto los

gerentes y administradores dirigen, asi pues los subordinados se dejan dirigir.
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De hecho, la direccion llega al fondo de las relaciones de los gerentes con cada
una de las personas que trabajan con ellos. Los gerentes dirigen tratando de
convencer a los demas de que se les unan para lograr el futuro surge de los pasos
de la planificacion y la organizacién. Los gerentes al establecer el ambiente

adecuado ayudan a sus empleados a hacer sus mejores esfuerzos.

Es el planteamiento, organizacion, direccion y control de las operaciones de la
empresa, a fin de lograr los objetivos que esta persigue y asi mismo, los pueda
alcanzar. Es la aplicacion de los conocimientos en la toma de decisiones, incluye
la tarea de fincar los objetivos, alcanzarlos, determinacion de la mejor manera de
llevar a cabo el liderazgo y ocuparse de la manera de planeamiento e integracion

de todos los sistemas, en un todo unificado.

1.3.3.1 Etapa de la direccion

e Autoridad.
e Motivacion.
e Comunicacion.

e Supervision.

1.3.4 Control

El control es una etapa primordial en la administracién, pues, aunque una empresa
cuente con magnificos planes, una estructura organizacional adecuada y una
direccion eficiente, el ejecutivo no podra verificar cual es la situacion real de la
organizacion y no existe un mecanismo que se cerciore e informe si los hechos

van de acuerdo con los Obijetivos.

El concepto de control es muy general y puede ser utilizado en el contexto

organizacional para evaluar el desempefio general frente a un plan estratégico. El
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control se lo puede definir bajo dos grandes perspectivas, una perspectiva limitada
y una perspectiva amplia. La perspectiva limitada se refiere a la verificacion
posterior de los resultados conseguidos en el seguimiento de los objetivos
planteados a partir de una planificacion previamente establecida priorizando el
control de gastos invertidos en el proceso realizado por los niveles directivos
donde la estandarizacion en términos cuantitativos, forma parte central de la

accién de control.

Es una de las etapas méas importantes en el proceso administrativo de toda
organizacion y que se enfoca en realizar las funciones administrativas de forma
eficiente. El control es uno de los procesos destinados a dar comprobar el
cumplimiento de los planes y objetivos propuestos, sean estos a corto, mediano y

largo plazo.

Se fundamenta en la existencia de la planificacion, ya que sin planificacion no
habria que controlar. El control en una organizacion permite verificar lo que se
esta realizando, para poder corregir a tiempo sin esperar resultados finales que en

muchos casos no son aconsejables en toda organizacion.

1.3.4.1 Etapas del Control

e Determinar la base de control
e Mediry juzgar lo realizado
e Comparar lo realizado con lo programado

e Analizar y corregir desviaciones

1.3.5 Evaluacion

El término evaluacion, esta unido a otros que lo enmascaran o determinan, es asi

cuando se refiere a decir, calificar, apreciar, estimar. Se identifican con la

38



evaluacion como un proceso ciclico y continuo de delinear, obtener y
proporcionar informacién Gtil para enjuiciar alternativa de decision. Se refiere a la
accion y a la consecuencia de evaluar, un verbo cuya etimologia se remonta al
francés “evaluer” y que permite indicar, valorar, establecer, apreciar o calcular la

importancia de una determinada cosa o asunto.

1.4 FUNDAMENTACION LEGAL

En relacion con la fundamentacion legal que sostienen la parte primordial de la
Gestion del Talento Humano por competencias, tienen algunos argumentos

legales:

1.4.1 Constitucion Politica del Ecuador

Art.229.- seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,

funcion o dignidad dentro del sector publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley
definird el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones
para todo el sector publico y regulara el ingreso ascenso promocion, incentivos,
régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de

funciones de sus servidores.

Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Cédigo de Trabajo. La
remuneracion de las servidoras y servidores publicos seré justa y equitativa, con
relacion a sus funciones, y valorara la profesionalizacion, capacitacion,

responsabilidad y experiencia.
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1.4.2 Norma Técnica del Subsistema de Formacién y Capacitacion

CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO DE LA NORMA

Art. 1. Objeto.- La presente norma tiene por objeto normar los principios de
caracter técnico y operativo que permitan a las instituciones, entidades y
organismos del Estado implementar procesos y programas de formacion y
capacitacion para que las y los servidores publicos adquieren, desarrollen y
potencien sus competencias profesionales, técnicas y conductuales en funcién de
la misidn, vision, objetivo especificos de la organizacion, valores institucionales,
producto y servicios, procesos y procedimiento internos y del puesto de trabajo, a
fin de contribuir a la solucion de los problemas; propiciar la adquisicion de
conocimientos e innovacion productos y proyectos, para el mejoramiento de la
calidad de los servicios; lograr excelencia y efectividad para responder a las
necesidades de la ciudadania con niveles de eficiencias y eficacia; y, garantizar el

mutuo respeto en un clima laboral sin discriminacion.

1.4.3 Ley Organica de Empresas Publicas

TITULO IV
DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LAS EMPRESAS
PUBLICAS

Art.16.- Organo de Administracion del Sistema del Talento Humano.- La
Administracion del Talento Humano de las empresas publicas corresponde el

Gerente General 0 a quien éste delegue expresamente.

Art. 19.- Modalidades de designacion y contratacion del Talento Humano.-
Las modalidades de vinculacién de los servidores publicos y obreros de las

empresas publicas son las siguientes:
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1.- Profesionalizacion y capacitacion permanente del personal.
2.- Definicion de estructuras ocupacionales.

3.- Equidad remunerativa.

4.- Sistemas de remuneracion variable.

5.- Evaluacién periodico del desempefio de su personal.

6.- Confidencialidad.

7.- Transparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos de la empresa.

1.4.4 Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion (COOTAD)

TITULO I
PRINCIPIOS GENERALES

Art 1.- Ambito.- este cddigo establece la organizacion politico —administrativa
del Estado ecuatoriano en el territorio; el régimen de los diferentes niveles de
Gobiernos Autdnomos Descentralizados y los regimenes especiales, con el fin de
garantizar su autonomia politica, administrativa y financiera. Ademas, desarrolla
un modelo de descentralizacion obligatoria y progresiva a traves del sistema
nacional de competencias, la institucionalidad responsable de su administracion,
las fuentes de financiamiento y la definicion de politicas y mecanismos para

sompesar los desequilibrios en el desarrollo territorial.

Art 4.- fines de los Gobiernos Autonomos Descentralizados.- Dentro de sus
respectivas circunscripciones territoriales son fines de los Gobiernos Autdnomos

Descentralizados:

a) El desarrollo equitativo y solidario mediante el fortalecimiento del proceso
de autonomias y descentralizacion;
b) La garantia, sin discriminacion alguna y en los términos previstos en la

Constitucion de la Republica, de la plena vigencia y el efectivo goce de los
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f)

9)

h)

derechos individuales y colectivos constitucionales y de aquellos
contemplados en los instrumentos internacionales;

El fortalecimiento de la unidad nacional en la diversidad,;

La recuperacion y conservacion de la naturaleza y el mantenimiento de un
ambiente sostenible y sustentable;

La proteccion y promocién de la diversidad cultural y el respeto a sus
espacios de generacion e intercambio; la recuperacion, preservacion y
desarrollo de la memoria social y el patrimonio cultural;

La obtencion de un héabitat seguro y saludable para los ciudadanos y la
garantia de sus derechos a la vivienda en el &mbito de sus respectivas
competencias;

El desarrollo planificado participativamente para transformar la realidad y
el impulso de la economia popular y solidaria con el proposito de erradicar
la pobreza, distribuir equitativamente los recursos y la riqueza, y alcanzar
el buen vivir;

La generacion de condiciones que aseguren los derechos y principios
reconocidos en la Constitucion a través de la creacion y funcionamiento de
sistemas de proteccion integral de sus habitantes; e,

Los demas establecidos en la Constitucion y la ley.

1.5 MARCO SITUACIONAL

EMUTURISMO EP, es una empresa publica con autonomia propia, encargada de

regularizar los lugares turisticos, naturales, culturales, religiosos, deportivos y de

la reestructuracion y mantenimiento de los lugares turisticos que constan como

Patrimonio del Gobierno de Santa Elena.

La Empresa Municipal EMUTURISMO EP del cantén de Santa Elena, fue creada
mediante Ordenanza Municipal promulgada por el Alcalde mediante decreto con

fecha 15 de octubre del 2010, constituida legalmente por Decreto Presidencial con
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el Régimen Oficial No. 92 publicado el 29 de Noviembre de 2010. La Empresa
Municipal EMUTURISMO EP domiciliada en la ciudad de Santa Elena, posee
Autonomia Administrativa, Financiera y Presupuestaria, ejerce sus actividades
basandose en los siguientes fundamentos legales, sin menoscabo de las reformas
y/o nuevas leyes que se emitan posteriormente y que involucre directamente a su

actividad econémica o dependencia publica.:

1. Ordenanza Municipal de Creacion del 15 de octubre de 2010 publicada
mediante Registro Oficial del 29 de Noviembre de 2010.

2. Ley Orgénica de Empresa Publica publicada en el Suplemento del
Registro Oficial No0.48 del 16 de octubre del 2009.

3. Complementan la normatividad legal para el desenvolvimiento de las
actividades presupuestarias y contables de la Empresa Municipal.

4. Codificacion del Codigo de Trabajo publicado, en el Registro Oficial.
Suplemento No.167 del 16 de diciembre del 2005.

5. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publicado, en el
Registro Oficial N0.395, del 4 de Agosto del 2008.

6. Ley Organica del Servicio Publico; Publicado en el Registro Oficial No.
294 del 6 de Octubre del 2010. Normas de Control Interno para el Sector
Publico de la Republica del Ecuador, expedida por la Contraloria del
Estado, ubicada en el Registro Oficial No.87, del 14 de diciembre del
2009.

7. Reglamento de Bienes Muebles del Sector Publico: Publicado en el
Registro Oficial N0.378 del 17 de Octubre de 2006.

8. Ley Organica de la Contraloria General del Estado, publicada en el
Registro oficial N0.595 del 12 de Junio de 2002.

A continuacion se citan los articulos referentes a la creacion y la organizacion de
la empresa EMUTURISMO EP inmersos en la Ordenanza Municipal

correspondiente:
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Ordenanza de creacion de la Empresa Municipal de Desarrollo Turistico y de
Recreacion Sostenible y Sustentable e Informacion de lugares turisticos del
canton Santa Elena “EMUTURISMO EP”.

TITULO |
CREACION, DENOMINACION Y OBJETIVOS

Art. Creacién.- créase la Empresa Municipal de Desarrollo Turistico, de
recreacion sostenible y sustentable e informacion de lugares turisticos, regulacion
de carga turistica, administracion de lugares turisticos y recreativo del cantén
Santa Elena “EMUTURISMO EP” como funcion fundamental la formulacion de
propuestas para las politicas locales de turismo emitidas bajo el amparo del
Convenio de Transferencia de Competencias entre el Estado Ecuatoriano, el
Ministerio de Turismo y la llustre Municipalidad de Santa Elena, ademas se
encargara de prestar los servicios turisticos, de desarrollar turistico sostenible y
sustentables del canton Santa Elena y regulariza los lugares turisticos: tanto
naturales, culturales, de salud, de religion, deportiva del cantona si como la
realizacion de proyectos turisticos para la reestructuracion, mantenimiento de
lugares turisticos, que constan como patrimonio de la Municipalidad, tales como
complejos turisticos, consejos deportivos, parques ecolégicos, bafios publicos y

demas lugares turisticos, etc.

TITULO I
ORGANIZACION DE LA EMPRESA

Art. 5.- Niveles de Organizacion.- La empresa estara organizada de la forma

siguiente:

a) Nivel Directivo y Ejecutivo, representado por el Director y el Gerente. A
este nivel le compete tomar las decisiones, impartir instrucciones,
coordinar las actividades y vigilar el eficiente cumplimiento de las

actividades.
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b)

Nivel Asesor, conformado por la Asesoria Juridica, la Auditoria Interna y
las comisiones nombradas por el Director. Les corresponde asesorar a los
niveles Directivo, Ejecutivo y Operativo en los diversos ambitos

concernientes a la administracion y funcionamiento de la EMUTURISMO

EP:y,
Nivel Operativo, constituido por los departamentos Administrativo,

Financieros y Técnicos; a este nivel le corresponde la ejecucion de las

distintas funciones empresariales.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1 ENFOQUE INVESTIGATIVO

En relacion al proyecto de investigacion sobre “La incidencia de la Gestion del
Talento Humano por Competencias y su fortalecimiento en la ejecucion de las
funciones administrativas en EMUTURISMO E.P.” se pudo identificar la
factibilidad de realizacion debido a que se puede analizar.

2.2 METODOS DE INVESTIGACION

En el presente trabajo se utilizaron métodos de recoleccion de datos para realizar
la valoracion de la situacion actual en la que se encuentra la empresa
EMUTURISMO EP., para posteriormente determinar mediante el analisis de

resultados las posibles soluciones dentro del enfoque de la investigacion.

Para este fin se investigaron datos cuantitativos y cualitativos de diversos aspectos
que en un andlisis macro permitié analizar de forma global las causas y efectos
que se derivan de la eficiencia del talento humano en el cumplimiento de las

metas organizacionales.

En el aspecto cuantitativo se evalué todo lo concerniente a las competencias
adquiridas a traves de la formacion académica, experiencia ocupacional y aptitud
fisica, obteniendo datos porcentuales acerca de la idoneidad del servidor publico

para ocupar el puesto a partir de parametros ya establecidos por la organizacion.

46



Todo trabajo tiene particularidades especificas en las que, para determinar el perfil
adecuado, no solo se debe limitar a la evaluacion de los conocimientos y destrezas
adquiridas, sino que se vuelve necesario establecer las competencias conductuales,

cognitivas y emocionales afectivas de las personas.

Para su determinacion se utilizd la metodologia de recopilacion de datos
cualitativos los mismos que abarcaron aspectos referente a las destrezas inherentes
a la personalidad como su inteligencia emocional, las habilidades de relaciones
humanas, actividades y reacciones frente a situaciones especificas, la capacidad de
comunicacion, el trabajo en equipo, trabajo bajo presion, entre otras caracteristicas
personales que también deben ser decisivas al momento de determinar la

idoneidad del trabajador para el puesto al cual fue asignado.

Se refiere al término Metodologia, es identificar el conjunto de métodos y técnicas
que se utilizan en un proceso de investigacion, el proceso de implementar una
buena metodologia permitié la validacion de resultados, contribuird a identificar

los indicadores que respalden la propuesta.

La metodologia especifica para el siguiente proyecto se basé en los procesos que
se debe seguir basandose en informacion relevante recibida por los mismos ejes
de la problematica como es el talento humano y la alta gerencia, lo que permitié
obtener un diagndstico no viciado de argumento falsos sino mas bien conocer en

realidad los puntos de vidas de los autores.

La etapa en la que se puede desarrollar una metodologia se basé en los procesos
que se detallan a continuacién, y que su aplicaciéon de forma cronoldgica

coadyuvé a una buena indagacion de la informacion:

e Diagnostico general.

e Planteamiento y fundamentacion teorica de la propuesta.
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e Técnicas metodoldgicas a utilizar

e Recursos y actividades necesarias para su ejecucion.

e Analisis, conclusiones y recomendaciones sobre la viabilidad del proyecto

e Ejecucion y evaluacion de la propuesta tanto del proceso como de sus

resultados.

De acuerdo al tipo del proceso de investigacion, se escogié dos métodos ya que su
aplicacion es necesaria para interactuar al momento de analizar, de ir a lo general
a lo particular y viceversa, por ello se describio los siguientes métodos que se

utilizaron al mismo tiempo:

Método inductivo.- Permitié seguir pasos para poder obtener conclusiones del
mismo, involucra el hecho de conocer la informacion base para poder enriquecer
el proceso de investigacion, este método comenz6 con la observacién de los
hechos, de la forma libre y carente de prejuicios, posteriormente y dependiendo de
la inferencia se plantearon teorias que estuvieron basadas en leyes universales
sobre los hechos. Cuando se emplea como instrumentos de trabajo, es un
procedimiento en el que, comenzando por los datos, se acaba llegando a la teoria.
Por tanto, se asciende de lo particular a lo general.

En este caso, de acuerdo al problema identificado se pudo analizar los factores
que inciden en la gestion del talento humano para poder establecer las alternativas

que mejoren el tratamiento de la problematica.

La secuencia metodoldgica que se realiz6 mediante la induccion para que los

datos que se obtengan sean reales son los siguientes:

e Observacion y los registros de los hechos.

e Anadlisis de lo observado.
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e Establecimiento de definiciones claras de cada concepto obtenido.
e Clasificacion de la informacion obtenida.
e Formulacion de los enunciados universales inferidos del proceso de

investigacion que se ha realizado.

Siguiendo este método, las investigaciones que se realizaron comenzaron con la
observacion de los hechos, luego con la formulacion de leyes universales acerca
de estos hechos por inferencia inductiva, y finalmente llegan de nuevo por medio
de la induccion, a las teorias. Es necesario este método en el siguiente proyecto de
investigacion debido a que se requirid de conceptualizaciones cientificas que

permitieron conocer el estudio correspondiente.

Meétodo Deductivo.- es una de las formas de razonamiento logico en el que gira
el pensamiento del hombre a conclusiones regidas por reglas generalizadas y que
muchas de ellas se basan en una realidad clara y sostenidas y que muchas de ellas
se basan en una realidad clara y sostenida en una verdad absoluta. Segun
(Blauberg, 2004), es una cadena de afirmacion de puntos de vista sobre un estudio
respectivo, que se dirige de lo general a lo particular, es decir que en base al
problema identificado se puede analizar el comportamiento del talento humano de
forma general para analizar cada uno de los factores que incide en la

problematica.

2.3 DISENO DE LA INVESTIGACION.

Para poder analizar los factores que incidieron en la ausencia de la Gestion del
Talento Humano por Competencias en la Empresa Publica de Turismo
EMUTURISMO, se establecié realizar la investigacion de forma cualitativa, ya
que en primer lugar se analiz6 el comportamiento y rendimiento del talento

humano, asi como la cuantitativa que dio una informacién precisa.
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e Informacidn cualitativa permitié el analisis en el estudio de la problematica,
es decir en el comportamiento del talento humano para poder describir una
realidad y explicar razones que motivan las actitudes por parte de los
involucrados que por lo general no se logra determinar de forma cuantitativa,
y a su vez se pudo medir mediante escalas de rendimiento el desempefio

laboral.

e Informacién cuantitativa este tipo de informacion se examinaron los datos
de forma numeérica, para lo cual se utilizaron técnicas de la estadistica. Una
investigacion cuantitativa permitio realizar un andlisis inequivoco de los datos
obtenidos ya que la claridad de los elementos de investigacion que conforma
el problema son exactos, su correcta utilizacion permitio al investigador
determinar exactamente donde se origin0 el problema, cuéles son sus posibles
tendencias y el grado de incidencia que existe entre los datos numéricos y la

realidad.

2.4 MODALIDAD BASICA DE LA INVESTIGACION

Es importante recalcar que, la modalidad en todo proyecto de investigacion se
basa en la factibilidad con la que se puede aplicar, es decir que sea aplicable y
realizable en cualquier ambito laboral donde existe una problematica diferente, y
que sin lugar a dudas si existe, ya que de acuerdo a un analisis situacional de la
region se pudo detectar la escasa aplicacion de la Gestidn del Talento Humano por

Competencias.

Determinar la factibilidad de un proyecto tiene como proposito analizar las
posibles variantes, detectar las singularidades técnicas de la operacion, fijar

estrategias viables a aplicar, establecer los costos de operacion y evaluar los
recursos disponibles para el fin propuesto considerando que deben ser efectivos,

oportunos reales y potenciales.
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Para determinar la factibilidad dentro del trabajo de investigacion se analizan los
aspectos influyentes dentro del entorno y que afectan directamente al problema en
cuestién, este estudio influye en las decisiones y acciones que se tomaran durante
el desarrollo de la propuesta por las personas responsables del proyecto. Si el
estudio demuestra que no existe dificultad, contradice a la hipotesis del
investigador o son inviables las medidas para su solucion y no se continuaria con
el trabajo, en razon que las estrategias a desarrollar no alcanzarian a cumplir con
las expectativas. Sin embargo estos datos obtenidos servirian como base para
futuras investigaciones que den lugar a su aplicacion. La factibilidad debe cumplir
permitiendo contar con fundamentos suficientes para que el proyecto no tenga
problemas en su ejecucion, en torno a lo social, econémico, administrativo e

institucional.

2.5 NIVEL O TIPO DE INVESTIGACION

Es importante identificar el nivel que se debe aplicar en este proceso de
investigacion, en este caso son los varios tipos de investigacion que propiciaron la
informacion relevante y necesaria para obtener los indicadores esenciales que
permitieron plantear la propuesta de tal manera que las soluciones que se puedan

establecer cumplan el objetivo de resolver el problema identificado.

Para poder tener resultados relevantes y que sirvan de base para identificar los
indicadores que fortalezcan la propuesta, se emplearon los siguientes tipos de
investigacioén que no es preciso que se los apliquen de forma ordenada, ya que
cada uno de ellos tiene un objetivo individual pero que aportan a los criterios para

permitir las soluciones posibles, entre ellos estan:

2.5.1 La Investigacion de Campo

El tipo de investigacion exploratoria o de campo, se la considera como el primer

paso para la determinacién del problema puesto que es la instancia en la que el
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investigar tiene contacto directo con el objeto o situacion de andlisis. Se utiliza
cuando se inicia la determinacién del problema y su alcance, por ende este ain no
ha sido abordado ni suficientemente estudiado. La investigacion de campo, sin
embargo, no es completamente determinante ni la Gnica recomendable a utilizar,
ya que deben existir posiciones cientificas, en la medida de lo posible, en las que

el investigador logre cerciorarse de la confiabilidad de los datos obtenidos.

El investigador realizd una medicion de los datos basados en un formato
debidamente estructurado que permitié ordenar sucesos, asi como el orden de
ocurrencias. Para eso se utilizé principalmente la entrevista en profundidad, la
misma que se aplicé a los ejes de la problematica en el caso de esta investigacion
se la efectud tanto a los altos mandos, como son el Gerente y el Jefe de Talento
Humano, como para los mandos medios y bajos como los son el personal

administrativo y operativo.

2.5.2 La entrevista

Con la finalidad de obtener informacién detallada y fundamentada de parte de los
actores principales que se encuentran inmersos en la problematica, es importante
establecer preguntas dentro de una entrevista en la cual se obtenga de manera
concreta lo que se necesita conocer. En este caso las preguntas dieron oportunidad
de indagar sobre el punto de vista de los involucrados acerca de temas referentes

al problema que se pretende desarrollar.

Segun (Larrea, 2011), las entrevistas profundas son una forma no estructurada e
indirecta de obtener informacion, pero a diferencia de las sesiones de grupo las
entrevistas profundas se realizan a las personas que conocen de fondo la situacion
y que de acuerdo a las pregunta que son dirigidas se pueden obtener resultados

propios de las investigaciones para afirmar las deducciones antes planteadas.
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2.5.3 Observacion

Es uno de los procesos de la investigacion que no trabaja con lo subjetivo, sino
mas bien con una situacional real, clasificando y consignando los acontecimientos
pertinentes de acuerdo con algin esquema previsto y de acuerdo a los aspectos a

evaluar.

Este tipo de investigacion permitio observar el comportamiento del talento
humano, ademas el tratamiento que tienen los superiores frente a los subalternos
en el momento del cumplimiento de las funciones administrativas definidas en la

organizacion.

2.5.4 Investigacion bibliogréfica.

Consiste en obtener, mediante las concepciones y definiciones de distintos
autores, informacion cientifica y confiable que demuestra de forma mas profunda
cual es la verdadera situacion que el trabajo de investigacion. Mediante este tipo
de investigacion se recolectd informacion primaria y secundaria para realizar un
estudio exhaustivo de los factores que inciden en la falta de aplicacién de la

gestion del talento humano por competencias.

2.6 POBLACION Y MUESTRA

2.6.1 Poblacién

Se entiende por poblacion al “conjunto finito o infinito de elementos con
caracteristicas comunes, para los cuales seran extensivas las conclusiones de la
investigacion. Esta queda limitada por el problema y por los objetivos del
estudio.” Arias, 2006 Pag. 81. Es decir que se utiliz6 un conjunto de personas con

caracteristicas comunes que sera objeto de estudio.

53



Poblacion finita:
Es aquella cuyos elementos en su totalidad son identificables por el investigador

Pablacion infinita

Es aquella cuyos elementos es imposible tener un registro identificable.

2.6.2 Muestra

Segun (Fernandez & Hernandez , 2007) la muestra es aquella parte representativa
de la poblaciéon, o considerado como el subconjunto del poblacion. Existen
autores que, consideran a la muestra desde dos puntos de vista. La una como

muestra con enfoque cualitativo y la otra como muestra cuantitativa.

La muestra en un trabajo de investigacion determinara el grupo de personas a las
cuales iran dirigidas las encuestas cualitativas y cuantitativas. Es importante en
este caso determinar cudl sera el margen de error y el nivel de confiabilidad con la
finalidad tener la certeza de que los datos obtener en la tabulacion de los mismos

permitan tomar decisiones correctas.

En el presente trabajo se aplico la siguiente formula:

B No?.Z?
~ (N-1)e%+o02.Z

n

En donde:

N=el tamano de la muestra.

N=tamario de la poblacién.
o=desviacion estandar de la poblacion.

Z=valor obtenido mediante niveles de confianza

e=limite aceptable de error muestra
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Se establecio una confiabilidad del 95% y un margen de error del 5%

Valores a estimar.

n=2

€=5% = 0.05

Z=1.96 (tabla de distribucion normal para el 95% de contabilidad y 5% error)
N=50 (universo)

0=0.5

Reemplazando los valores se obtuvo:

B (50)(0,5)%(1,96)>
"= (50— 1)(0,05)% + (0,5)2(1,96)2

48,02
=1 0829
n = 44,34

De una totalidad de 50 empleados que laboran en la empresa EMUTURISMO

E.P., se encuestaron a 44 de ellos para obtener resultados confiables y reales.

2.7 TECNICAS E INSTRUMENTOS

La técnica es una herramienta que facilita la indagacion dentro del proceso
investigativo. Dentro del presente trabajo se ha considerado la utilizacion de una
investigacién documental y de campo. Es fundamental para la investigacion
realizada el contar con datos precisos que corroboren la hipétesis planteada dentro
de un marco de viabilidad de la propuesta, para lo cual las encuestas y

principalmente la entrevista, mostraron la factibilidad de su ejecucion.
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2.7.1 Documental

Para el efecto se ha investigado en documentos cientificos y libros de
administracion, talento humano y gestion de competencias de las cuales se han
referenciado mediante citas bibliograficas para una mayor comprension e
ilustraciéon del objeto en estudio, a la vez que se han descrito percepciones y
criterios propios que orientan los conceptos al tema de investigacion, acercarse al
planteamiento de la propuesta y determinar las posibles estrategias que conlleven

a solucionar los inconvenientes presentados.

2.7.2 Campo

A través de visitas a la Empresa Municipal EMUTURISMO EP del cantén Santa
Elena, se aplico la técnica de observacion cuyo objeto es evidenciar por cuenta
propia el problema a tratar, asi como observar las causas que lo produjeron y tener
una idea acerca de las posibles consecuencias que podrian generarse si no se
toman las medidas necesarias. Mediante esta técnica también se podria determinar
a breves rasgos el impacto que provocard la propuesta tanto en el nivel social

como productivo.

2.7.3 Entrevista

Para determinar con mayor profundidad aspectos referentes al problema
encontrado, se realizo la entrevista al Gerente y Jefe del departamento de Talento
Humano de la Empresa Municipal EMUTURISMO EP, debido a que son quienes
tienen relacion directa con la problemética y con los procesos administrativos
correspondientes al tema. La informacion que facilitaron proporcion6 argumentos
muy importantes para el analisis de resultados contemplado en el capitulo tres del

presente trabajo.
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2.7.4 Encuesta

De acuerdo a la muestra obtenida y expuesta con anterioridad, se realizaron
encuestas dirigidas al personal administrativo y operativo de EMUTURISMO EP,
en las que se conoceran, mediante datos estadisticos, la percepcidn que tienen los
empleados acerca de temas concernientes a la problematica de estudio. Las
encuestas a ejecutar contendran preguntas cerradas de seleccion de alternativas,

que facilitaron al entrevistado escoger sin tomar tiempo de decision.

Plan de recoleccion de informacion

Los instrumentos de evaluacion que ayudaron a recopilar la informacion, fueron a
través de una entrevista dirigida al Gerente de la empresa y al Jefe de Talento
Humano, quienes proporcionaron informacion valiosa y sustentada acerca de la
problemética a tratar, asimismo se efectuaron encuestas dirigidas al personal en
general de EMUTURISMO EP, para conocer aspectos relevantes de la situacion

actual de la organizacion.

El cuestionario se utilizé para la busqueda de informacion, estuvo basada a través
de preguntas dicotomicas, de alternativas mdultiples, de grados de indicadores, es
decir preguntas cerradas en las que no se le dara al encuestado la oportunidad de
ampliar sus respuestas sino directamente responder de acuerdo a una escala que se

presenta a continuacion:

Mucho
Regular
Poco
Nada

N W B~ Ol

No sabe, no contesta

57



Plan de procesamiento de informacion

De acuerdo al procedimiento para la obtencion de resultados, se la realizé de la

siguiente manera:

1. La recoleccion de datos tuvo dos ejes de intervencion para la recoleccion de
datos, primero se realizo un extracto de las entrevistas efectuadas al Gerente
de la empresa y al Jefe de Talento Humano y posteriormente se elaboraron los

cuadros de tabulacién de datos para las encuestas.

2. Para la tabulacion de encuestas se consideré el grado porcentual de cada una
de las preguntas para poder conocer la dimension de aceptacion frente a la

propuesta.

3. Mediante un grafico de pastel, se considerd los pesos porcentuales de cada
pregunta para su mejor compresion y visualizacion de los resultados que se

han obtenido.

4. Y por ultimo, mediante un analisis critico, se pudo determinar la relacién que
existe entre las respuestas obtenidas y la propuesta, determinando asi su grado
de factibilidad.

De acuerdo a estas consideraciones, se establecié un proceso de analisis general
donde se identificaron los indicadores con niveles més criticos, tomandolos como
fundamento probatorio para justificar la necesidad del planteamiento de la

propuesta y su ejecucion por parte de la organizacion.
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CAPITULO 11l

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1 RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS APLICADAS A LOS
DIRECTIVOS DE LA EMPRESA “EMUTURISMO EP”

Pegunta N° 1.- ;La Empresa EMUTURISMO EP difunde vision, mision y

valores corporativos?

Extracto de la entrevista:

Dentro de lo conversado con el Gerente y el Jefe de Talento Humano de la
Empresa EMUTURISMO EP en lo que respecta a esta pregunta manifiestan que
se desarrolla la misién, vision y los valores corporativos dentro de la planificacion
institucional, sin embargo falta mucho para que su difusion y promocion sea la
ideal, cree conciencia y sentido de pertenencia en los funcionarios de la

institucion.

En los que concierne a la ciudadania existe un gran desconocimiento de la razon

de ser de la empresa (su misién), su campo de accion y sus actividades en general.

Pregunta N° 2. ¢ Considera que los servidores publicos conocen los objetivos

de la Empresa?

Extracto de la entrevista:

Los funcionarios de EMUTURISMO EP, en su mayoria, conocen el objetivo

basico de la empresa que es el desarrollo del turismo en el cantdn Santa Elena, sin
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embargo los objetivos puntuales los desconocen o no los tienen claros, lo que
causa a largo plazo falencias en el cumplimiento de las metas y a pesar de los
esfuerzos de la administracion, la falta de sinergia entre las actividades
departamentales en pro de la consecucion de objetivos comunes, genera que exista

una menor eficacia en el alcance de los objetivos institucionales.

Pregunta N° 3.- ;| En la empresa que usted dirige aplican correctamente todos

los procesos de la Gestion del Talento Humano?

Extracto de la entrevista:

La empresa EMUTURISMO EP realiza normalmente todos los procesos de la
Gestion del Talento Humano, desde el reclutamiento del personal hasta su
evaluacién, sin embargo la falta de recursos ocasiona que muchas de las
actividades que se tienen programadas no se las lleve a cabo entorpeciendo la
buena gestion departamental, por ejemplo en las capacitaciones al personal o en la
implementacion de sistemas informaticos para la cancelacion de sueldos, a esto se
le suma que Unicamente una persona estd a cargo del Talento Humano de la
empresa, restando celeridad a los procesos por las diversas actividades que se
deben cumplir. En resumen, si bien se realizan correctamente todos los procesos
de la Gestion del Talento Humano, no existen los medios suficientes para su

ejecucion eficaz y que abarque todas las necesidades de forma oportuna.

Pregunta N° 4.- ; Cree usted importante que se aplique la Gestion del Talento
Humano en EMUTURISMO?

Extracto de la entrevista:

Tanto el Gerente de la Empresa como el Director del Talento Humano coinciden
que es de gran importancia la aplicacion de la Gestién del Talento Humano puesto

que implica la administracion del recurso mas importante que hoy en dia tienen
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las organizaciones que es su personal, precautelando su bienestar y confort dentro
de la empresa, asi como también el evaluar su desempefio a fin de tomar medidas

correctivas oportunamente.

Pregunta N° 5.- ;Como considera usted la estructura organizacional en la

empresa que usted dirige?

Extracto de la entrevista:

En esta pregunta existen dos opiniones distintas, una de ellas indica que la
estructura organizacional es buena ya que estd acorde a las necesidades de la
organizacion y permite que interactlen correctamente las distintas cadenas de

mando.

La otra postura indica que la estructura organizacional es regular, puesto que
considera necesario una reingenieria administrativa y de procesos que permita una
mayor agilidad en las actividades de la empresa. Este argumento se basa en la
poca capacidad de decision y gestion que tienen los funcionarios de rangos
medios por la excesiva dependencia hacia el Gerente lo que genera una cierta

lentitud en la ejecucion de sus actividades.

Pregunta N° 6.- ¢(Cdémo considera usted los procedimientos internos en

relacion al Talento Humano en la empresa que usted dirige?

Extracto de la entrevista:

Los procedimientos se los lleva a cabo de manera correcta aunque cabe recalcar
que debido a los escasos recursos econémicos no se puede llevar a cabo el
desarrollo del personal de la forma deseada, ademas de que existe una sola
persona a cargo de todas las actividades del Departamento de Talento Humano

por lo que ciertas veces no se abastece.
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Pregunta N° 7.- ;Considera usted que la comunicacién entre los miembros

del grupo de trabajo y los directivos es la apropiada?

Extracto de la entrevista:

Dentro de esta pregunta tanto el Gerente de la Empresa como el Director del
Talento Humano coinciden en que la comunicacién entre los miembros del grupo
de trabajo es regular, esto se debe, segun sus percepciones, a que los empleados
no se enfocan en trabajar en equipo por un objetivo comun, sino que se limitan a
realizar sus actividades dentro de su campo de accion sin que exista suficiente

comunicacion con el resto del grupo de trabajo.

El mejorar la comunicacion entre los trabajadores significaria una mayor
coordinacion de los procesos disminuyendo la posibilidad de errores y mejorando

la eficiencia de toda la organizacion.

8.- ¢Aplican la gestion del Talento Humano por Competencias dentro de la

organizacién?

Extracto de la entrevista:

Los entrevistados determinan que la Gestion del Talento Humano por
Competencias no es efectiva y poco empleada debido a que no existen
procedimientos 0 guias metodoldgicas para su aplicacion méas alla de las que el
Director de Talento Humano conoce por su experiencia y formacion profesional.

Si bien se realizan las evaluaciones al personal de forma anual, en estas se analiza
el rendimiento como un formato de rendicion de cuentas sobre las actividades
delegadas en relacién con las efectuadas, mas no una evaluacion de
comportamientos, actitudes y aptitudes en las que se permita analizar la idoneidad

del funcionario en el puesto asignado.
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9.- ¢Conoce usted sobre modelos de competencias para el desarrollo de la
Gestion del Talento Humano?

Extracto de la entrevista:

Los modelos de competencias no son conocidos por el Gerente de la Empresa
EMUTURISMO EP, el cual se ha mostrado muy interesado en poder aplicarlos
para obtener el mayor rendimiento de los funcionarios de la empresa que dirige.
Por su parte el Director del Talento Humano manifiesta conocerlos expresando su
total apertura para aplicar la presente propuesta dentro de la organizacién ya que
seria de mucha ayuda en la ejecucion de los procesos que tiene a su cargo,
considerando que una guia metodoldgica disminuira las posibilidades de errores y
facilitara la toma de decisiones debido a que se sistematizaran las actividades a

realizar.

10.- ¢ Cree usted que al implementar un Modelo de Competencias en relacion

a la Gestion del Talento Humano mejoraria las funciones administrativas?

Extracto de la entrevista:

En esta pregunta tanto el Gerente de la Empresa como el Director de Talento
Humano coinciden en que la aplicacién de un modelo de competencias permitira
un mejor rendimiento de los servidores publicos en la ejecucién de sus actividades
y a su vez un mejoramiento en la eficiencia organizacional, tomando en
consideracién la necesidad de desarrollar al personal y optimizar los recursos,

tanto los econdmicos como los humanos.
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3.2 RESULTADOS DE LA ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS
DE LA EMPRESA “EMUTURISMO EP”.

Aspectos Socioecondmicos

CUADRO N°. 2 Género de los encuestados

GENERO RESULTADOS PORCENTAJES

Masculino 24 54 .54%

Femenino 20 45.45%
TOTAL 44 100%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

GRAFICO N°. 1 Género de los encuestados

Femenino
45%

Masculino
55%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

El 54,54% de los trabajadores encuestados son hombres, mientras que el 45,45%
son mujeres mostrando una cierta paridad de género en la contratacion del
personal tomando en consideracion que hay cargos que son Unicamente ocupados

por hombres como los guardias y otros que son ocupados Unicamente por mujeres

como las masajistas del centro turistico Bafios de San Vicente.

64



Rango de edad

CUADRO N°. 3 Rango de edad de los encuestados

RANGO RESULTADOS PORCENTAJES
18 a 25 afios 9 20,45%
26 a 35 afios 25 56,82%
36 a 45 afos 5 11,36%
46 en adelante 5 11,36%
TOTAL 44 100%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

GRAFICO N°. 2 Rango de edad de los encuestados
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Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

La mayor parte de los trabajadores encuestados tienen una edad comprendida
entre los 26 y 35 afos de edad con un 56,82% siguiendo aquellos que tienen entre
18 y 25 afios de edad con un 20,45% siendo de menor porcentaje las edades
comprendidas entre 36 a 45 afios con 11,36% al igual que aquellos que tienen
mas de 46 afios de edad. Esto indices sefialan que la poblacion de trabajadores es
joven y se encuentran en un rango de edad donde pueden desarrollarse
potencialidades a partir de nuevas competencias que permitan un beneficio tanto
personal como para la organizacion en el mejoramiento de la eficiencia y

productividad.
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Instruccion Académica

CUADRO N°. 4 Instruccion académica de los encuestados

ALTERNATIVAS RESULTADOS PORCENTAJES
Primaria 10 22,73%
Secundaria 26 59,09%
Superior 8 18,18%
TOTAL 44 100%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

GRAFICO N°. 3 Instruccion académica de los encuestados
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Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

El 59,09% de los trabajadores encuestados tienen una formacion académica de
bachillerato o secundaria, siguiendo a este orden aquellos que cuentan con una
formacién de primaria con un 22,73% y por ultimo aquellos que son profesionales
0 cuentan con formacion de tercer nivel con un 18,18%. Si bien la mayoria de
empleados cumplen funciones operativas que no requieren de una mayor
formacion profesional, es evidente la necesidad de cubrir vacios académicos
mediante capacitaciones acordes a las necesidades actuales del talento humano de
la organizacion, necesidades que deben ser determinadas en base a evaluaciones

de competencias a cada uno de los involucrados.
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Nivel de ingresos

CUADRO N°. 5 Nivel de ingresos econémicos de los encuestados

ALTERNATIVAS RESULTADOS PORCENTAJES
Menor RBU 8 18,18%
Igual RBU 24 54,55%
Mayor RBU 12 27,27%
TOTAL 44 100%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

GRAFICO N°. 4 Nivel de ingresos econémicos de los encuestados

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

El 54,55% de los trabajadores encuestados indican percibir un salario igual a la
Remuneracion Basica Unificada, el 27,27% indican que es mayor y el 18,18% que
es menor; considerando estos datos se podria concluir que en EMUTURISMO EP
los salarios se encuentran dentro de los limites legales, sin embargo esto no quita
posibilidad de que exista una inadecuada remuneracién de acuerdo a la carga
laboral de cada empleado por lo que este analisis solo se puede tomar como
referencia para una futura propuesta de salarios justos en base a los perfiles de
puestos y estructuracion del organico funcional de la empresa.
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PREGUNTAS

Pregunta N° 1.- ;Conoce la Vision, Misién de la Empresa?

CUADRO N°. 6 Vision, Misién

ALTERNATIVAS RESULTADOS PORCENTAJES
Si 18 40,91%
NO 25 56,82%
NO SABE, NO .
CONTESTA ! 2:27%
TOTAL 44 100%
Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
GRAFICO N°. 5 Vision, Mision
NO SABE, NO
CONTESTA

2%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

Segln los resultados obtenidos, el 56,82% de los trabajadores encuestados
manifiestan que no conocen la Mision y Vision de la empresa donde laboran,
mientras que el 40,91% indican conocerla. ElI mayoritario desconocimiento de la
mision y vision debido a su poca difusion y socializaciéon evidencia de cierta
forma el poco sentido de pertenencia que tienen los empleados hacia la
EMUTURISMO EP.
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Pregunta N° 2.- ; Conoce los objetivos de la Empresa?

CUADRO N°. 7 Objetivos de la Empresa

ALTERNATIVAS RESULTADOS PORCENTAJES
Sl 17 36,64%
NO 25 56,82%
NO SABE, NO
2 4,55%
CONTESTA
TOTAL 44 100%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

GRAFICO N°. 6 Obijetivos de la Empresa

NO SABE, NO
CONTESTA
4%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

El 56,82% de los trabajadores encuestados manifestaron no conocer los objetivos
de la empresa donde laboran, mientras que el 36,64% indican conocerlos y un
4,55% se abstuvieron a contestar la pregunta. La falta conocimientos acerca de
los objetivos institucionales podrian generar descoordinaciéon de los trabajos ya
que se actla sin un propdsito concreto sino Gnicamente se labora por cumplir con

una actividad designada mas no por objetivos a largo plazo.
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Pregunta N° 3.- ; Qué entiende por Gestién del Talento Humano?

CUADRO N°. 8 Gestion de talento humano

ALTERNATIVAS RESULTADOS PORCENTAJES
Capacitacion 9 15,00%
Asenso 2 3,33%
Cultura organizacional 18 30,00%
Aplicacién del reglamento 29 48,33%
Otros 2 3,33%
TOTAL 60 100%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

GRAFICO N°. 7 Gestion de talento humano

Otros
3%

Capacitacion
15%

Asenso
3%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

Pregunta de seleccion mdltiple. Los resultados indican que la mayor parte de
encuestados entienden por Gestion del Talento Humano como la “aplicacion del
reglamento” con un 48,33% de las respuestas, seguida por la opcioén de “cultura
organizacional” con un 30%, “capacitacion” con un 15 % y “asenso” con un
3,33%; adicionalmente el encuestado tenia la opcion de describir otra opcion no
esté incluida en las antes mencionadas, opcién que fue usada por dos trabajadores
(3,33%) en donde se manifiestan sobre el “control” y “ser mas humano”. Con
estos resultados se puede interpretar que los trabajadores conciben a la Gestion del
Talento Humano como la aplicacion del reglamento interno de la Empresa en lo

gue corresponde a horarios, conductas, remuneraciones y sanciones.
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Pregunta N° 4.- El area de Talento Humano, regularmente realiza

actividades tales como:

CUADRO N°. 9 Actividades

ALTERNATIVAS RESULTADOS PORCENTAJES
Jornadas de integracion 7 12,73%
Capacitacion al personal 14 25,45%

Celebracion de cumpleafios 2 3,64%
Concurso de méritos y oposicion 7 12,73%
Otros 25 45,45%

TOTAL 55 100%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

GRAFICO N°. 8 Actividades

Celebracion de
cumpleafios
4%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

Dentro de esta pregunta se permitia la seleccién de mas de una opcion (seleccion
maltiple) por lo que el nimero total de respuestas es mas elevado que la muestra
establecida. Dentro de esta pregunta la mayor parte de los trabajadores
encuestados han escogido la opcion “otros” con un porcentaje del 45,45% en
donde manifiestan lo siguiente: “no realizan”, “no”, “no hay mucha
comunicacion”, “nada”; esto permite determinar las grandes falencias que existen
en la Gestion del Talento Humano en lo que respecta a la relacion entre esta

Jefatura y los empleados.
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Pregunta N° 5.- ¢ Cree usted importante la participacion del Talento Humano

en la empresa que usted labora?

CUADRO N°. 10 Importancia de la participacion

ALTERNATIVAS RESULTADOS PORCENTAJES
Muy importante 27 61,36%
Importante 15 34,09%
Nada importante 0 0,00%
No sabe, no contesta 2 4,55%
TOTAL 44 100%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

GRAFICO N°. 9 Importancia de la participacion

No sabe, no
contesta
5%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

El 61,36% de los trabajadores encuestados manifiestan que es muy importante la
participacion del Talento Humano en la empresa EMUTURISMO EP., un 34,09%
indican que es importante mientras que el 4,55% dicen no conocer de la pregunta.
Estos indices demuestran que los empleados de la organizacion estan conscientes

de la importancia que tienen dentro de la empresa, ya que son el motor que mueve

todos los procesos y actividades programadas.
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Pregunta N° 6.- ;Como percibe la atencion al cliente que brindan los
servidores publicos de EMUTURISMO EP?

CUADRO N°. 11 Percepcion del cliente

ALTERNATIVAS RESULTADOS PORCENTAJES
Muy bueno 12 27,27%
Bueno 22 50,00%
Regular 10 22,73%
TOTAL 44 100%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

GRAFICO N°. 10 Percepcion del cliente

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

El 50% de los trabajadores encuestados han manifestado que consideran buena la
atencion que los servidores publicos del EMUTURISMO EP brindan al cliente,
seguido de un 27,27% que consideran que es muy bueno y un 22,73% que
indicaron que es regular. Estos resultados se los puede tomar como una
autoevaluacion que se hacen los propios trabajadores sobre el servicio que dan al
publico, resultando que son conscientes de que se debe mejorar para alcanzar un

servicio al cliente de calidad.
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Pregunta N° 7.- ;Como considera usted que se llevan a cabo los procesos de

reclutamiento, seleccion e induccion al personal en la empresa donde labora?

CUADRO N°. 12 Procesos de reclutamiento, seleccién e induccién

ALTERNATIVAS RESULTADOS PORCENTAJES
Alta 8 18,18%
Media 28 63,64%
Baja 8 18,18%
TOTAL 44 100%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

GRAFICO N°. 11 Procesos de reclutamiento, seleccion e induccion

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

El 63,64% de los trabajadores encuestados manifestaron que los procesos de
reclutamiento, seleccién e induccion al personal se lo lleva a cabo en un nivel
“medio” mientas que tanto el nivel “alto” y nivel “bajo” tienen un 18,18% cada
uno. Estos resultados permiten interpretar que el desempefio del Talento Humano
en los procesos mencionados, segun la percepcion de la mayoria de los
empleados, no es la ideal y necesitan mejorar. Tan solo un pequefio porcentaje de
los trabajadores se muestran conformes con la manera en que se llevan a cabo
estos procesos, lo que da lugar a muchas alternativas de mejoramiento, tanto en la

dinamizacion de los procesos como en la trasparencia de 10s mismos.
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Pregunta N° 8.- ;Como considera usted que se llevan a cabo los procesos de

remuneracion, evaluacion, desarrollo y control del personal en la empresa

donde labora?

CUADRO N°. 13 Procesos de remuneracion, desarrollo y control

ALTERNATIVAS RESULTADOS PORCENTAJES
Alta 6 13,64%
Media 32 72,73%
Baja 6 13,64%
TOTAL 44 100%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

GRAFICO N°. 12 Procesos de remuneracion, desarrollo y control

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

El 72,73% de los trabajadores encuestados manifestaron que los procesos de
remuneracion, evaluacion, desarrollo y control al personal en EMUTURISMO EP
se lo lleva a cabo en un nivel “medio” mientas que tanto el nivel “alto” y nivel
“bajo” tienen un 13,64% cada uno. Estos resultados permiten interpretar que el
desempefio del Talento Humano en los procesos mencionados, segun la
percepcion de la mayoria de los empleados de la organizacion, no es la ideal y

necesita mejorar.
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Pregunta N° 9.- ;Ha recibido usted la induccién y entrenamiento para

desarrollar bien sus funciones?

CUADRO N°. 14 La induccion y entrenamiento

ALTERNATIVAS RESULTADOS PORCENTAJE
Mucho 4 9,09%
Regular 12 27,27%

Poco 14 31,82%

Nada 10 22,73%

No sabe, No contesta 4 9,09%
TOTAL 44 100%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

GRAFICO N°. 13 La induccién y entrenamiento

No sabe, No Mucho
contesta 9%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

Segln los resultados, como se muestra en el grafico, de los trabajadores
encuestados para esta pregunta el 31,82% contestd haber recibido poca induccién
y entrenamiento para desarrollar sus funciones; el 27,27% indico haberla recibido
de manera regular; el 22,73% no ha recibido nada de induccion y entrenamiento y

un 9,09 se abstuvieron de responder la pregunta.
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Pregunta N° 10.- ;Aplican la Gestion del Talento Humano por competencias

dentro de la organizacion?

CUADRO N°. 15 Aplican la gestion del talento humano

ALTERNATIVAS RESULTADOS PORCENTAJES
Mucho 4 9,09%
Regular 7 15,91%

Poco 10 22,73%

Nada 10 22,73%

No sabe, No contesta 13 29,55%
TOTAL 44 100%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

GRAFICO N°. 14 Aplican la gestion del talento humano

No sabe, No Mucho
contesta
29%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

Dentro de esta pregunta los resultados muestran claramente valores negativos, ya
que de los trabajadores encuestados tanto la opcidon “poco” y “nada” tienen un
22,73% cada uno; la opcion “regular” un 15,91% mientras que la opcion “mucho”
tan solo alcanza el 9,09% mostrando la deficiencia que la organizacion tiene en
este tema. El mayor porcentaje sin embargo lo tiene la opcion “No sabe, no
contesta” evidenciando por ende, un desconocimiento sobre las actividades que
realiza en Departamento de Talento Humano en cuanto a la gestién por

competencias.
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Pregunta N° 11.- ¢;Conoce usted sobre modelos de competencias para el

desarrollo de la Gestién del Talento Humano?

CUADRO N°. 16 Modelos de competencias

ALTERNATIVAS RESULTADOS PORCENTAJES
Mucho 2 4,55%
Regular 3 6,82%
Poco 8 18,18%
Nada 26 59,09%
No sabe, No contesta 5 11,36%
TOTAL 44 100%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

GRAFICO N°. 15 Modelos de competencias
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Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

Los resultados de esta pregunta se reflejan en un desconocimiento mayoritario

sobre modelos de competencias aplicados a la Gestion del Talento Humano ya

que de los trabajadores encuestados un 59,09% ha respondido que no conoce

nada, un 18,18% que conoce poco, un 6,82% indica tener nociones de lo que se

trata y tan solo 4,55% indica conocer sobre el tema, mientras que el 11,36%

restante se abstuvieron de responder la pregunta.
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Pregunta N° 12.- ;Cree usted que al

implementar un Modelo de

Competencias en relacion a la Gestion del Talento Humano mejorarian las

funciones administrativas?

CUADRO N°. 17 Implementar un modelo de competencias

ALTERNATIVAS RESULTADOS PORCENTAJES
Mucho 29 65,91%
Regular 9 20,45%

Poco 2 4,55%

Nada 2 4,55%

No sabe, No contesta 2 4,55%
TOTAL 44 100%

Fuente: Base de datos de los empleados encuestados
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

GRAFICO N°. 16 Implementar un modelo de competencias
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Fuente: Base de datos de los empleados encuestados

Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

En la grafica se muestra que el 65,91% de los trabajadores encuestados,
manifiestan que las funciones administrativas mejorarian mucho si se
implementara un modelo de competencias en relacién a la Gestion del Talento
Humano siendo esta mayoritaria aceptacion un claro motivo para realizar la

propuesta del presente trabajo.
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3.3 ANALISIS GENERAL DE LAS ENCUESTAS Y ENTREVISTAS

Es responsabilidad netamente de los Directores de la organizacion hacer llegar a
los empleados de la empresa que dirigen estos instrumentos guias y fomentar su
empoderamiento en todo el personal a fin de crear sentido de pertenencia y el

compromiso de una vision conjunta.

El que los empleados conozcan la razén de ser y lo que quiere llegar a ser la
empresa donde laboran le dan sentido extra a sus actividades, crea una motivacion
que va mas alla del salario que perciben, la motivacion de ser parte y aporte de

una razon de existencia.

Una preparacion también implica que los miembros del grupo de trabajo alcancen
una mayor autoestima y confianza que les motive a realizar su trabajo y
encuentren en EMUTURISMO EP una oportunidad no solo de empleo, sino de
desarrollo personal y profesional dentro de una carrera laboral.

Si bien la elaboracion de los objetivos esta a cargo de la dirigencia de la empresa,
estos deben ser socializados al personal en general con el propésito de que
conozcan cuales son los retos y las metas que se ha propuesto la organizacién y el
grado de responsabilidad que cada empleado asume para poder cumplirlos. Tanto
los objetivos como los indicadores de cumplimiento de objetivos deben ser
socializados con el personal para que esto sirva como autoevaluacion y por
iniciativa propia, cada empleado tome medidas correctivas en la ejecucion de sus
actividades o surjan nuevas ideas para mejorar los servicios y la productividad de

la empresa.

Como se puede apreciar las opciones de capacitacion y asenso tienen porcentajes
de respuesta muy bajos por lo que se puede determinar las falencias que existen en
el desarrollo del personal y las oportunidades de crecimiento profesional; y si bien

el control y la aplicacién del reglamento son fundamentales para llevar a cabo una
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buena Gestion del Talento Humano, estas no deben ser las percepciones
principales de los empleados, sino las oportunidades de desarrollo y el bienestar

laboral inmerso en la cultura organizacional.

La carencia de actividades de desarrollo y promocién del personal podria provocar
una apatia hacia la Directiva debido a que los empleados no se sentirian parte
importante de la organizacién, disminuyendo la motivacion hacia el trabajo y al

no haber las suficientes capacitaciones, limitar el rendimiento del personal.

Tan solo un pequefio porcentaje de los trabajadores encuestados se muestran
conformes con la manera en que se llevan a cabo los procesos de la Gestién del
Talento Humano en la empresa, lo que da lugar a muchas alternativas de
mejoramiento y mecanismos que dinamicen la gestion del Director del Talento
Humano, tales como la aplicacion de evaluaciones cuyo proposito sea el de ser
una referencia para planes de capacitacion que abarque a la totalidad de los
empleados y no solo a los administrativos, la implementacion de controles
preventivos y permanentes, la aplicacion de incentivos al buen desempefio y

rendimiento, entre otras estrategias que promuevan la eficiencia del personal.

Las encuestas muestran un desconocimiento mayoritario acerca de modelos de
competencias para la Gestion del Talento Humano, resultados que son
comprensibles debido a que como se mostro en graficos anteriores, la mayor parte
de los trabajadores tienen nivel de educacion primario y secundario careciendo de
conocimientos respecto a este tema. Una vez implementado el modelo de
competencias en EMUTURISMO EP se recomienda que se socialice al personal a
fin de que comprendan el propdsito de su aplicacion y que las acciones que se
tomaran resaltando que se tiene como objetivo aprovechar las capacidades y
potencialidades de los trabajadores en su propio beneficio individual y en el

beneficio institucional.
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Estos resultados permiten obtener como conclusion la insuficiente preparacion
que tienen los trabajadores que son contratados por el empresa, la poca induccién
al cargo que desempefaran implica que la adaptacién del trabajador a sus
funciones sea lenta y usualmente obstaculice el normal funcionamiento de la
organizacion y estanque la consecucion de los objetivos al no conocer sobre sus
actividades especificas y procedimientos internos. Hasta que el empleado que se
involucra en su nueva area de trabajo se adapte y se familiarice con sus funciones
puede pasar un tiempo considerable, por esta razon es recomendable que el
Director del Talento Humano designe a la persona idonea para que realice una
induccidn al nuevo funcionario o empleado donde se le expliquen sus actividades,
responsabilidades y derechos previo a su inicio de labores. Asimismo toda vez
que se reestructuren procesos o0 se apliqguen nuevos mecanismos 0 sistemas

institucionales se capacite al personal que esta inmersa en esa area.

Al finalizar el andlisis de las encuestas realizadas se puede concluir que el estado
actual del departamento de Talento Humano necesita de un mejoramiento integral
que abarque los distintos puntos de su administracion, mediante guias que
permitan fortalecer la comunicacion entre los empleados y los directivos,
mediante mecanismos de desarrollo del personal de acuerdo a los perfiles, a la
realidad cultural y a la formacion de los empleados, el mejoramiento de la cultura
organizacional en donde no se perciba a la Gestion del Talento Humano
Unicamente como un actor de aplicacion de reglamentos, sino como un nexo entre
el empleado y los niveles jerarquicos que procura el bienestar de todos los
trabajadores y principalmente mediante estrategias que promuevan el compromiso
de cada uno de los colaboradores en el cumplimiento de la misién, la vision y los
objetivos institucionales, tomando en consideracién que ellos son el recurso mas

importante que tiene la organizacion y de ellos dependera su éxito o su fracaso.
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CAPITULO IV

MANUAL DE GESTION DEL TALENTO HUMANO POR
COMPETENCIAS PARA EMUTURISMO EP., CANTON SANTA ELENA,
PROVINCIA, DE SANTA ELENA, PERIODO 2014

4.1 JUSTIFICACION

La Gestion del talento Humano en la actualidad esta dada por las habilidades y
destrezas que demuestra un servidor en el desempefio de sus labores cotidianas,
poniéndole esfuerzo, responsabilidad y sobre todo compromiso, observando un
adecuado ambiente de trabajo y las herramientas para realizar el trabajo en las
mejores condiciones. Esto conlleva a organizar los procesos del Talento Humano
de forma secuencial, racional y organica tomando en cuenta la estructura

organizacional y los niveles jerarquicos correspondientes.

EMUTURISMO EP al no contar con un manual que le permita tener como guia
procedimientos definidos con planes, estrategias y actividades en cada proceso de
la Gestion del Talento Humano, se ve limitado a realizar acciones de forma
desorientada lo que ocasiona que muchas veces se salten procesos elementales que

garanticen su plena funcionalidad en el corto y largo plazo.

4.2 OBJETIVOS

4.2.1 Objetivo General

Formular un manual de gestién del Talento Humano por Competencias para
mejorar las habilidades y capacidades del servidor publico en la Empresa
EMUTURISMO EP.
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4.2.2 Objetivos Especificos

e Orientar la aplicacion del manual de gestion del Talento Humano por

Competencias en la Empresa.

e Proporcionar la informacion necesaria a los funcionarios que intervienen los

procesos de Gestion del Talento Humano por Competencias.

e Socializar manual de gestion del Talento Humano por Competencias en la

Empresa.

e Aplicar el manual de gestion del Talento Humano por Competencias en la
Empresa.

4.3 UTILIDAD DEL MANUAL DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

El manual de gestion del Talento es de suma utilidad ya que implica tomar una
serie de medidas, en donde se toma en cuenta el compromiso de los trabajadores

con los objetivos empresariales:

a. Permite conocer los movimientos internos, las tareas, ubicacion, exigencias y
los cargos responsables de la ejecucion.

b. Facilita en la induccién del puesto, adiestramiento y capacitacion del talento
humano, detallando en forma comprensiva las actividades de cada puesto.

c. Se utiliza para el diagnostico, andlisis o revision de los procedimientos de un
sistema preestablecido.

d. Actta como consulta de todo el personal.

e. Esinformativo.

f. Controla y alinea el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evita alteracion

arbitraria.
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Establece en forma sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

h. Es amigable para las labores de auditoria, valoracion del control interno y
evaluacion.

i. Facilita la coordinacion de actividades y evita duplicidad de funciones.

J. Acrecienta la eficiencia de los servidores publicos, informando cuales son sus
funciones y responsabilidades.

k. Permite tener una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento
de los sistemas, procesos, métodos y procedimientos de las diferentes tareas y

actividades.

4.4 VALORES CORPORATIVOS DEL MANUAL

Es importante destacar que la responsabilidad corporativa impacta en el bienestar
de la empresa y los colaboradores lo reconocen y se motivan, creando un

ambiente laboral positivo en el que cada uno se identifica y hace propio este valor.

Respeto

Se reconoce al préjimo y su entorno laboral que se manifiesta en las acciones

rectas y habituales, permitiendo promover y aceptar el valor de la existencia.

Equidad

Es el equilibrio de justicia, aplicacion de la normativa a la substancia concreta del

servidor publico, para proteger su prestigio.

Cooperacion

Es la accion que realiza el servidor publico de la empresa, uniendo esfuerzos para

conseguir los objetivos propuestos.
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Honestidad

La cualidad de los servidores publicos en las acciones y comportamiento con la
coherencia de la verdad para lograr la satisfaccion de quienes requieran los

nuestros servicios.

Servicio

La calidad del servicio es la caracteristica principal de las acciones de empatia y

dedicacion de los servidores publicos.

4.5 DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL.

CUADRO N°. 18 Diagnostico Organizacional

Trabajo en equipo Inexistencia de un modelo de gestion

Predisposicion de mejorar Falta de recursos

Cultura Organizacional Insuficiente capacitacion
oo o

Ascensos Cambios administrativos

Desarrollo Personal Recorte de presupuesto

Reconocimiento profesional Inestabilidad laboral

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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4.6. ESTRATEGIAS

CUADRO N°. 19 Estrategias

Oportunidades Amenazas
o1 Incentivos _Asensos Al C_ar_nblog
Premios administrativos
02 | Desarrollo Personal | A2 Recorte de
presupuesto
og| Reconocimiento g e iabilidad laboral
Profesional
Fortalezas Estrategias (MAXI — Estrategias (MAXI —
MAXI) MINI)
Incentivar la Programar
F1 | Trabajo en equipo | F1-0O1 cultura del F1_AL | Yornadasde
Trabajo en Integracion
equipo Interna
Establecer un Aplicar
F2 Predlqusmlon de F2_ 02 Progra_ma_@e 2 A2 me_todos de
mejorar Capacitacion optimizacion
Continua de recursos
Realizar Otorgar
F3 Cultura F3_03 evaluaciones de F3_ A3 IC;)ZT;?FS?IES
Organizacional desempeiio P !
L mejores
periodicas
empleados
- Estrategias (MINI — Estrategias (MINI -
Debilidades MAXI) MINI)
Establecer el
Inexistencia de un Aplicar la presente
D1 .. | D1-01 Gestion por D1- Al | manual como
modelo de gestion e
Resultados politica
institucional
| Fortalecer
'.ESt%b gcerd programas
D2 | Faltaderecursos | D202 | Prordades aé | no_ ap | turisticos que
capacitacion incrementen la
recaudacion
Disefio de Aplicar
planes de liticas d
Insuficiente recompensas PO |t|(?a}s €
D3 L D3-03 D3- A3 | retencion de
capacitacion por
- personal
cumplimiento .
capacitado
de metas

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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4.6.1. Planteamiento de las Estrategias

Estrategias (MAXI-MAXI) FO

1. Incentivar la cultura del Trabajo en Equipo.
2. Establecer un Programa de Capacitacion Continua.

3. Realizar evaluaciones de desempefio periddicas.

Estrategias (MINI-MAXI) FA

1. Programar Jornadas de Integracion Interna.
2. Aplicar métodos de optimizacion de recursos.

3. Otorgar contratos de plazo fijo a los mejores empleados.

Estrategias (MAXI-MINI) DO

1. Aplicar la Gestion por Resultados.
2. Establecer prioridades de capacitacion.

3. Disefio de planes de recompensas por cumplimiento de metas.

Estrategias (MINI-MINI) DA

1. Establecer el presente manual como politica institucional.
2. Fortalecer programas turisticos que incrementen la recaudacion.

3. Aplicar politicas de retencion de personal capacitado.
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4.7 PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

GRAFICO N°. 17 Planificacion del Talento Humano

Identificar la
Misién y los
Objetivos

Planificacién del Identificar la
estructura de

Identificar los

vacantes

Talento Humano la Institucion

Identificar los
planes,
programas,
proyectos

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

4.7.1 Estructura

La estructura organizacional es el marco formal mediante el cual las tareas se
dividen, agrupan y coordinan. Por lo tanto el organigrama debe ser conocido por

todos.

4.7.2 Planes, Programas y Proyectos

La identificacion de los planes, programas y proyectos, permite elaborar la
planificacion del talento humano en funcién a aquello. Se deber dar a conocer
cada uno de los planes, programas y proyectos que se realicen en la
EMUTURISMO E.P.
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4.8 PROCESO ADMINISTRATIVO DEL MANUAL DE GESTION

CUADRO N°. 20 Proceso administrativo del Manual de Gestion

TALENTO HUMANO IMPLEMENTACION CONTROL EVALUACION

Definicion de las funciones Aprobacion del Director Jefe Departamental Analista
Designacion de las areas I
Delegacion de responsabilidades 1
Solicitud de aplicar - > |

Verificacion

Validacion Revision

Registro de informes Comunicacion de novedades

Acreditacion del Desempefio

Responsable: Responsable: Responsable: Responsable:

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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49 PROCESOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
EMUTURISMO EP.

GRAFICO N°. 18 Procesos de la Gestion del Talento Humano
EMUTURISMO EP

Reclutamiento Seleccion

Remuneracion Induccion

Evaluacion y
Seguimiento

Desarrollo

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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4.9.1 Proceso de Reclutamiento

CUADRO N°. 21 Insumo — Producto del proceso

Insumos

Transformacion

Producto

Necesidades de talento
humano de cada area
Disponibilidad de recursos
Viabilidad administrativa

Analisis de la necesidades de
talento humano en
concordancia con los recursos
administrativos y la
disponibilidad presupuestaria

Documentacién de los
postulantes al cargo

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

CUADRO N°. 22 Actividades del proceso de reclutamiento

No.

Actividad

Descripcion

Responsable

Determinar necesidades de
personal

Recopilar los requerimientos de
las diversas areas de la
Empresa

Area requirente

Establecer prioridades

Determinar y establecer
prioridades en la contratacion
de personal

Area requirente

Informes de Necesidad

Fundamentar las necesidades
en base a un analisis costo
beneficio

Area requirente

Solicitar certificaciones
presupuestarias

Realizar el tramite
administrativo correspondiente
para asegurar la disponibilidad
de fondos de la contratacion

Area requirente

Autorizacién de la
contratacion

Autorizacion para iniciar con el
proceso de contratacion

Gerente

Perfil del puesto

Definir las competencias que
debe tener el personal requerido

Jefatura de
Talento Humano

Convocatoria

Elaborar la convocatoria al
proceso de seleccion, la misma
que deberé ser difundida por
los diferentes medios locales
procurando su maximo alcance.

Jefatura de
Talento Humano

Recepcion de carpetas de
postulantes

Recepcion de los documentos
de aspirantes en la fecha y hora
determinada en la convocatoria.

Jefatura de
Talento Humano

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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CUADRO N°. 23 Diagramacion del proceso de reclutamiento:

PROCESO DE RECLUTAMIENTO

AREA REQUIRENTE

GERENCIA

TALENTO HUMANO

INICIO DEL
RECLUTAMIENTO

\ 4
Determinar
necesidades
\4

Establecer
prioridades

\ 4

Informe de
necesidad

!

]

Autorizacién
para la
contratacion

NO

Sl

N

Definir perfil del
puesto

\ 4

Convocatoria

Y
Recepcion  de
carpetas

Estrategias
alternativas para

A 4

cubrir la
necesidad

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

4.9.2 Proceso de Seleccion:

CUADRO N°. 24 Insumo — Producto del proceso

Insumos

Transformacion

Producto

Documentacion de

postulantes al cargo

idéneos a ocupar el cargo

Filtrar a los candidatos mas

Terna  de  postulantes
calificados y preparados
para la seleccion de una

persona

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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CUADRO N°. 25 Actividades del proceso de seleccion
No. | Actividad Descripcion Responsable
. Revisar el cumplimiento de requisitos
1 Seleccionar por . . .p d Jefatura de
. . minimos solicitados de acuerdo a la
requisitos minimos . . Talento Humano
hoja de vida presentada.
e, Otorgar puntuaciones a los
Calificacién de , garp .
2 . , parametros de experiencia laboral, Jefatura de
aptitudes (pardmetro g L.
1) preparacion académica y Talento Humano
capacitaciones.
Evaluacion Aplicar pruebas psicol6gicas, de
3 S P p p g . Jefatura de
Psicotécnica personalidad, actitud, motivacion de
) . Talento Humano
(pardmetro 2) acuerdo al perfil.
En caso de que la complejidad del
puesto requiera someter a prueba la
., reparacion y habilidades del
4 Elaboracién de la prep y . " .
. postulante se elaborara una prueba Area requirente.
prueba técnica .. .
técnica que permita conocer su grado
de conocimiento respecto a las
actividades a desempefiar.
Evaluar el desarrollo de la prueba
Aplicacién de la técnica, ponderando las calificaciones
5 prueba técnica obtenidas las cuales seran puntajes Area requirente.
(pardmetro 3) directos a la sumatoria total de la
seleccién
. Efectuar entrevista a los aspirantes
Entrevista .
7 , para conocer mas detalladamente Jefatura de
(pardmetro 4) .
aspectos relevantes de su perfil Talento Humano
profesional
Establecer las puntuaciones totales en
8 - . Jefatura de
Calificar carpetas base a la sumatoria de cada uno de los
. g Talento Humano
parametros de seleccion
Seleccionar los tres mejores
9 Preseleccion terna puntuados de acuerdo a los resultados | Jefatura de
finalista obtenidos en la calificacion de las Talento Humano
carpetas.
L Elaborar informe y presentar al
10 Presentacion de yp . Jefatura de
. Gerente la terna para su seleccion,
informe del proceso s Talento Humano
recomendando la mas idonea.
11 Designar la persona que de acuerdo a

Designacién del
ganador

las evaluaciones realizadas, es la mas
idénea para ocupar el cargo.
Contratacién

Gerente

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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CUADRO N°. 26 Diagramacion del proceso de Seleccion

Jefatura de Talento Humano

Area requirente

Gerencia

[ e
l

Requisitos
minimos

Archivar

Calificacion de
aptitudes

v

Evaluacion
Psicotécnica

Prueba

Elaboracion de

técnica

Entrevista

A

v

prueba técnica

v

Aplicacion  de
prueba técnica

v

Calificacion de
carpetas

v

Preseleccion de terna
finalista

v

Informe final del

proceso

A\ 4

Designacién del
ganador

v

Fin

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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4.9.3 Proceso de Induccion

CUADRO N°. 27 Insumo — Producto del proceso

Insumos

Transformacion

Producto

Empleado contratado
Reglamento interno
Manual de funciones

Familiarizar al nuevo empleado en
las actividades y responsabilidades
que tendra a su cargo asi como el
entorno vy la cultura organizacional.

Integracion efectiva
Répida adaptacion

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

CUADRO N°. 28 Actividades del proceso de Induccion:

No. | Actividad Descripcion Responsable
1 Prepara materiales | Disefiar tripticos con informacion detallada acerca | Jefatura de
e informacion para | de la estructura orgénica, valores corporativos y | Talento
la induccién normativas generales pertinentes. Humano
2 Induccion general Mediante una charla el contratado es informado | Jefatura de
de sus obligaciones y responsabilidades, marco | Talento
disciplinario y detalles del contrato asi como | Humano
también sus derechos y beneficios.
3 Induccion El contratado es presentado con su Jefe inmediato | Area requirente
especifica y compafieros de trabajo. Se debera explicar
detenidamente y de forma progresiva los
instrumentos, sistemas, aplicaciones y
herramientas disponibles para su uso, asi como las
actividades que desarrollara.
4 Designacién de un | El jefe inmediato designard un guia para la

guia

induccidn al contratado quién sera responsable de
su Optima preparacion por un tiempo
determinado.

Area requirente

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

CUADRO N°. 29 Diagramacion del proceso de Induccion

Jefatura de Talento Humano

Area requirente

[ Inicio

)

v

Preparar

informacion

materiales e

Induccién Especifica

\ 4

Designacion de guia

Induccién General

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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4.9.4 Proceso de Remuneracion

CUADRO N°. 30 Insumo — Producto del proceso

Insumos Transformacion Producto
Personal de la | Recompensar a los | Némina mensual cancelada
organizacion trabajadores con una | Buen ambiente laboral

Cumplimiento de metas y

objetivos
LOSEP
Cddigo del Trabajo

remuneracion que esté acorde
a la carga laboral de cada
empleado en términos de
justicia e igualdad de derechos
enmarcandose en la ley
vigente.

Bienestar de los empleados
Motivacion.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

CUADRO N°. 31 Actividades del proceso de Remuneracién:

No. Actividad Descripcion Responsable
1 Actualizar la Actualizar el personal de nébmina de la Jefatura de Talento
noémina empresa y sus cargos Humano
De acuerdo a los mecanismos de control,
elaborar los roles de cada uno de los
9 Elaborar roles de | empleados tomando en consideracion Jefatura de Talento

pagos

descuentos, horas extras, aportaciones al
seguros social y demaés beneficios de

ley.

Humano

Contabilidad

Revision de roles
3 por el Dpto. de

Revision de los roles para su
contabilizacion

Departamento de
Contabilidad

Ejecucion del

Desembolsar el dinero por concepto de

Departamento de

4 . sueldos y salarios al personal y registro .
pago de salarios y P yreg Contabilidad
contable
Mantener un control, archivo y registro a
. . . ' yTeg Jefatura de Talento
5 Registro fin de facilitar los procesos de control

interno y externo

Humano

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

* Los sueldos y salarios del personal deberan estar acordes a los del mercado
laboral y en sujecion a las leyes que rigen a las empresas publicas en el ambito del

Talento Humano.
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CUADRO N°. 32 Diagramacion del proceso de Remuneracion

Jefatura de Talento Humano

Departamento de contabilidad

o)

'

Actualizar ndmina

Elaborar roles de
pagos

Revision de roles

A 4

de pago

Ejecucion del pago
de salarios

Y

)

e

Fuente: Empresa EMUTURISMO

Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

4.9.5 Proceso de Desarrollo del Personal

CUADRO N°. 33 Insumo — Producto del proceso

Insumos

Transformacion

Producto

Personal de la
organizacion
Fondos para desarrollar
programas de
capacitacion

Mediante un anélisis de las | Plan de Capacitacion

necesidades de capacitacion,
determinar las falencias vy

areas a intervenir.

Fuente: Empresa EMUTURISMO

Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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CUADRO N°. 34 Actividades del proceso de Desarrollo del Personal

No. | Actividad Descripcion Responsable

1 Establecer Definir el proposito del plan asi como las | Jefatura de Talento
politicas para el | politicas a seguir en base a una | Humano
Plan de | planificacion y metodologias concretas
Desarrollo

2 Realizar un | Mediante levantamiento de informacion | Jefatura de Talento
diagnostico del | (encuestas, evaluaciones de desempefio | Humano
personal anteriores entrevistas con los

trabajadores), diagnosticar las falencias de
los funcionarios.

3 Informe de | Una vez recabada la informacion se | Jefatura de Talento
necesidades deberd establecer mediante un informe | Humano

debidamente sustentando los resultados
del diagndstico efectuado.

4 Elaboracién del | EI disefio y elaboracion del Plan de | Jefatura de Talento
plan de | Capacitacion  deberd  contener  un | Humano
capacitacion. cronograma  pormenorizado de las

actividades a realizar con sus respectivos
indicadores que permitan medir los
resultados  alcanzados, asi  mismo
identificar los beneficiarios procurando
que exista desarrollo  equitativo,
equilibrado y priorizando las necesidades
mas urgentes.

5 Analisis costo — | Elaboracion de un analisis costo — Jefatura de Talento
beneficio beneficio para la aplicacién del plan de Humano

capacitacion, entendiéndose a este como
una herramienta que mide la rentabilidad
econémica o productiva de una inversion,
mediante una relacion entre el costo
economico del plan y el beneficio
empresarial.

6 Certificacion Emisién de certificacion de recursos para | Departamento
Presupuestaria la contratacion de los servicios de | Financiero

capacitacion incluidos en el plan

7 Aprobacion del | Aprobacion del Plan de Capacitacion por | Gerente
Plan parte de la méxima autoridad de la

entidad.

8 Ejecucién Ejecuciéon del Plan de Capacitacion de | Jefatura de Talento

acuerdo al cronograma establecido. Humano

9 Transmision de | A fin de ampliar los resultados de la | Empleados
lo aprendido capacitacion, el empleado beneficiado

deberd transmitir lo aprendido a sus
comparieros de area mediante reuniones,
charlas y/o exposiciones.
10 | Evaluacion Evaluacion de los indicadores del Plan de | Jefatura de Talento

Capacitacion.

Humano

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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CUADRO N°. 35 Diagramacion del Proceso de desarrollo del personal

Jefatura del Talento Departamento
Gerente ) ] Empleados
Humano Financiero
Inicio
4 V N\
Establecer politicas
4 A 4 N\
Diagnéstico
\4
Informe de
necesidades
— Plan de L
Capacitacién J NO
Informe costo -
beneficio
| Cert.
Presup.
NO Aprobacién
del Plan

Sl

v

[ Ejecucion del Plan ]
I

A

Transmision
de lo

aprendido

A\ 4

[ Evaluacion ]

Fuente: Empresa EMUTURISMO

Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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4.9.6 Proceso de Evaluacién y Seguimiento

CUADRO N°. 36 Insumo — Producto del proceso

Insumos Transformacion Producto
Cumplimiento de | Mediante indicadores de | Medidas de control
actividades gestion, evaluar el | preventivo y correctivo

Cumplimiento de metas

Cumplimiento de

objetivos

rendimiento del personal en

base a su grado de
responsabilidad y
participacion en el

cumplimiento del POA

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

CUADRO N°. 37 Actividades del proceso de Evaluacién y Seguimiento al

Personal
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Establecer politicas | Definir metodologia y politicas para la | Jefatura del
de evaluacién evaluacion del personal, lo que incluird | Talento Humano
la definicion de los responsables de su
aplicacion y la periodicidad de la
misma.
2 Socializar las | Dar a conocer a los jefes | Jefe Departamental
politicas de | departamentales las politicas de
evaluacién evaluacion, su  importancia Yy
obligatorio cumplimiento asi como
también indicar la metodologia de la
evaluacion  para  su  posterior
aplicacién.
3 Disefio de fichas | Disefio de ficha evaluativa de | Jefatura del
evaluativas cumplimiento de responsabilidades (1) | Talento Humano
y ficha evaluativa de competencias
requeridas (2).
4 Aplicacidon de ficha | El Jefe del area evaluara al personal a | Jefe Departamental

valorativa (1)

su cargo en base al cumplimiento de
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sus actividades y responsabilidades.

5 Aplicacidon de ficha | EI Jefe del area evaluara al personal a | Jefe Departamental

valorativa (2) su cargo en base a las competencias
requeridas.
6 Anélisis de | Elaboracién de informe sobre los | Jefatura del
resultados resultados derivados de las | Talento Humano

evaluaciones efectuadas, el mismo que
deberd ser remitido a la jefatura

pertinente y al Gerente de la Empresa.

7 Medidas Elaborar estrategias preventivas y | Jefatura del
preventivas - correctivas segln los resultados que | Talento Humano
correctivas arroje la evaluacion de forma

individual.

8 Acta de Indicar a cada trabajador los resultados | Jefatura del

compromiso de su evaluaciobn y establecer | Talento Humano

conjuntamente estrategias remediales
sobre las falencias que se encontraren,
sesion que sera documentada mediante
acta de compromiso para constancia de

los acuerdos alcanzados.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

*Las ficha evaluativa 1 debera contener cada una de las actividades que realice el
funcionario, las cuales para su valoracidn, se les asignaran puntajes de acuerdo a
su cumplimiento en una escala simple.

*La ficha evaluativa 2 debera contener las competencias requeridas para ejercer el
cargo, las cuales para su valoracion, se les asignaran niveles o grados segln sus
comportamientos.

*El contenido de cada una de las fichas evaluativas serd calificada por el jefe
inmediato superior del empleado y una vez concluida sera remitida a la Jefatura de
Talento Humano para su respectiva consolidacion y analisis general e individual.
*El resultado obtenido de la evaluacion se lo considerard como base para la

planeacion de capacitaciones y mejoramiento de competencias.
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CUADRO N°. 38 Diagramacion del proceso de Evaluacion y Seguimiento.

Jefatura de Talento Humano Jefes Departamentales
[ Inicio ]
v
p
Politicas de ) _( Socializar Politicas de
evaluacion J 'L Evaluacion
) v
Disefio de fichas ] _( Aplicacion de ficha
evaluativas (1 y 2) J 'L evaluativa (1)

v

[ Aplicacion de ficha ]

evaluativa (2)

v

Analisis de resultados

v

Medidas preventivas y
correctivas

v

Acta de Compromiso

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

4.9.6.1 Evaluacion de Competencias

Las competencias requeridas en cada uno de los puestos y/o cargos se evaluaran
asignando niveles o grados para cada una de ellas a fin de que se determinen las

condiciones en las que se encuentra el Talento Humano.

Segun la metodologia de Martha Alles, los grados o niveles de competencias se

clasificaran en:
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a) Nivel/Grado 1: Alto (A)

b) Nivel/Grado 2: Medio (B)
¢) Nivel/Grado 3: Bajo (C)

d) Nivel/Grado 4: Minimo (D)

A continuacién se presenta un formato en donde se expone la metodologia para

llevar a cabo la evaluacion:

CUADRO N°. 39 Formato para la evaluacion de competencias

Funcionario:

Denominacion del puesto:

Descripcidn de la competencia:

. ) ) Grado requerido para
Grado de la competencia Grado del funcionario
el cargo

A
B:
C
D

Observaciones:

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin

Para mayor ilustracion de lo anteriormente expuesto se presentara a continuacion
un ejemplo de la evaluacion de una competencia que se pretende potenciar, el
mismo que se perfila como guia para el desarrollo de las demés competencias

enlistadas posteriormente.
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CUADRO N°. 40 Ejemplo de Evaluacion de competencias

Funcionario: Lcdo. Otto Laman

Denominacion del puesto: Director de Talento Humano

Descripcién de la competencia:

Liderazgo: habilidad para orientar la accion del equipo en una direccion determinada,
inspirando valores de accién y siendo ejemplo para los demas. Es la posibilidad para fijar
objetivos, ayudar a conseguirlos y retroalimentar integrando la opinién de los otros.
Trabaja en armonia con sus pares poniéndose al mando de ellos en determinadas

situaciones.

) Grado del Grado requerido
Grado de la competencia ) )
funcionario para el cargo

A: Capacidad para orientar la accion del grupo
en una direccion determinada inspirando
valores de accion y anticipando escenarios de

desarrollo de las actividades de esos grupos.

B: Capacidad para orientar a las personas en

una direccion determinada con imparcialidad,
fijar objetivos, realizar el seguimiento de los X
mismos y brindar retroalimentacion. Ser un

buen referente para el equipo.

C: Capacidad para orientar el accionar del
grupo, fijar objetivos y realizar el seguimiento

de los mismos.

D: Escaza capacidad para orientar al grupo a

su cargo Y fijar objetivos.

Observaciones:

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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4.10 COMPETENCIAS EVALUABLES/DESARROLLABLES

CUADRO N°. 41 Competencias evaluables/desarrollables

COMPETENCIAS INTELECTUALES

COMPETENCIAS PERSONALES

Condiciones intelectuales asociadas con

los conocimientos, la atencién, la
memoria, la concentracién, la solucion de
problemas, la toma de decisiones, la

rapidez mental y la creatividad

Condiciones del trabajador que le permiten

actuar adecuadamente. Se incluye la
inteligencia emocional y la adaptacién al

cambio.

COMPETENCIAS
INTERPERSONALES

COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES

Trabajo en equipo, resolucion de conflictos
liderazgo y proactividad en las relaciones

interpersonales.

Capacidad para gestionar recursos e
informacion, orientacion al servicio, la

imagen institucional y el compromiso

COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

COMPETENCIAS FISICAS

Capacidad para transformar e innovar

elementos del entorno, utilizacion de
sistemas  informéticos,  equipos vy
herramientas tecnoldgicas.

Capacidades y destrezas auditivas, visuales
y corporales que le permitan desempefiar
cargos que requieran de habilidades

fisicas.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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4.11 PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

GRAFICO N°. 19 Propuesta de Estructura Organizacional

[ GERENTE 1

............... { Asesor Juridico ]

4.[ Secretaria de Gerencia ]
y

A A 4
Y i ¥ ; Jefe de Talento Jefe Administrativo Financiero
Jefe de Promocion [ Jefe Técnico de Turismo ]
: I
Turistica v
'd N\ 'd N\
v [ Asistente ] N Compras Admin. Bafios San Vicente -
+ N J U J
Técnico de Inspector f N [ N
Turismo —> Bodega Admin. Francisco Cevallos (¢
. J _ J
'd N\ 'd N\
> Contabilidad Admin. Cerro El tablazo <
|\ J |\ J
Fuente: Empresa EMUTURISMO Auxiliar Admin. Mirador Ballenita
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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4.12 PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

GERENTE
CUADRO No°. 42 Gerente

PERFIL DE PUESTO TIPO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto Tipo

GERENTE

1.2. Puesto al que Reporta

MUNICIPAL DEL CANTON ADMINISTRATIVO

DIRECTORIO GAD

SANTA ELENA

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificacion, programacion, organizacion, direccion, fomento, promocion,
coordinacion, seguimiento y desarrollo de programas y proyectos conducentes al
desarrollo turistico cantonal y a proteger y desarrollar el capital productivo.

3. AMBITO DE ACCION

1.

Ejercer la representacion juridica y legal de la Empresa.

Fomentar el desarrollo productivo propiciando la implementacién de
alternativas turistica ecologicamente sustentable de conformidad con las
caracteristicas propias del canton.

Dirigir la administracion coordinada de los centros turisticos y deportivos y
parques turisticos y deportivos de propiedad municipal y los que sean
creados, entregados o delegados como efecto de los procesos de desarrollo
del sector, desconcentracion o descentralizacion.

Asesorar la formulacion, desarrollo, coordinacion y seguimiento del plan de
desarrollo turistico cantonal.

Establecer y sostener las politicas de apoyo a la ubicacion y desarrollo de
las actividades turisticas y alcanzar para este fin la cooperacion nacional e
internacional.

Dirigir la promocion y fomento de la autogestion y descentralizacion, con
énfasis en la implementacion de proyectos productivos y de servicios
turisticos.

Impulsar la busqueda de mercados internos y externos para la
comercializacion turistica que se fomente a través de los diferentes
proyectos del canton, de la region y del pais.

Establecer politicas y planes para involucrar al sector informal asentado en
zonas turisticas en la formacion de microempresas.
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Coordinar las acciones que desarroll6 turistico, con instituciones

9. | gubernamentales, privadas y de educacion, respecto de la variedad y
oportunidad de destino turisticos.
Coordinar las acciones que desarroll6 turistico, con instituciones
10. | gubernamentales, privadas y de educacion, respecto de la variedad y
oportunidad de destino turisticos.
Planear y ejecutar programas concienciacion ciudadana, respecto del uso
11. | adecuado de los recursos naturales y del trato a los turistas en coordinacion
congestion ambiental.
12 Planear y coordinar con las autoridades de transito y organismos internos la
"| implementacion del sistema de sefializacién vial y turistica.
Planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen el turismo a través
13. | de los medios productivos, empresariales y artesanales, relativos al fomento
de la pesca, agropecuario, turismo, artesanias, etc.
14 Estudiar, promover y coordinar la utilizacion de mecanismos de
"| financiamiento comunitario y de otras fuentes para el desarrollo turistico.
Coordinar con entidades de derecho puablico y privado el aprovechamiento
15. | ecoldgico de las areas forestales, definiendo planes y proyectos de apoyo
reciproco.
16. | ApOyar con capacitacion y asistencia técnica en aspectos administrativos y
"| de gerencia empresarial a la organizacion turisticas.
17 Promover asistencia y capacitacion en transformacion y mercado turistico y
"| artesanal.
18 Organizar, dirigir y supervisar las actividades operativas y administrativas
"| de la Empresa
19 Disenar, aplicar y hacer cumplir el reglamento interno de la institucion de

acuerdo a su &mbito de competencias.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA EMPLEARSE

Instruccion Formal: Tercer nivel: Finanzas, Economia, Administraciéon o

1. |
afines.
2. | Experiencia laboral: 3 afios en cargos similares
3. | Edad minima: 35 afios
Capacitacién requerida
-Gobierno por Resultados
4 |-Administracion Financiera

-Gestion Turistica
-Planificacion Estratégica
-Elaboracién y Formulacion de Proyectos
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5. COMPETENCIAS
Intelectuales:
-Conocimientos técnicos y conceptuales referentes a las actividades del
cargo
1. | -Concentracion
-Pensamiento analitico
-Pensamiento estratégico
-Pensamiento conceptual
Personales:
-Asertividad y firmeza
-Vision Estratégica
-Toma de decisiones
-Resolucién de problemas
-Planificacion y Organizacion
-Conduccion de personas
-Manejo de recursos materiales
-Inteligencia emocional
-Dinamismo
2. |-Trabajo en equipo
Interpersonales:
-Liderazgo
--Resolucidn de conflictos interpersonales
-Persuasion y convencimiento
-Credibilidad
3. |-Influencia
Organizacionales:
-Capacidad de negociacion
-Imagen
-Desenvolvimiento escénico
-Relaciones Publicas
-Habilidades mediéaticas
4. |-Orientacion al cliente
Tecnoldgicas:
-Manejo avanzado de Microsoft Office
-Manejo intermedio de sistemas informaticos para la planificacion y
5. |finanzas.
Fisicas
6. |- Esfuerzo fisico: Medio
6. Interfaz
Mantiene relacion directa con todo proceso interno y externo, para coordinar su
gestion encaminada al desarrollo del sector turistico y la prestacion de servicios
recreativos a la ciudadania y atender el marco béasico de trabajo establecido en el
plan de desarrollo estratégico del sector turistico.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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JEFE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CUADRO Nbo. 43 Jefe Financiero

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto

JEFE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

1.2. Puesto al que Reporta

GERENTE ‘ ADMINISTRATIVO

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Formular e implementar esquemas de programacion, ejecucion y control
financiero, sujetas a las disposiciones del Codigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas (COPLAFIP), las normas de Auditoria y Control Interno, y las
normas internas institucionales en materia de finanzas; asesorar en materia
financiera y econdmica las autoridades y funcionarios de la institucion; proveer

informacion estrategica financiera para la toma de decisiones.

3. AMBITO DE ACCION

Disefiar, promover, mantener y simplificar los sistemas financieros para

agilizar la toma de decisiones.

Disenar y aplicar, en coordinacion con los demas procesos de la entidad, el

proceso de control interno.

Generar ingresos econdmicos para la empresa a través de la ejecucion de

proyectos sustentables y rentables que desarrolle la empresa.

Asegurar la correcta y oportuna determinacion, recaudacion, y utilizacién de

los recursos financieros y econdmicos de la empresa

Proporcionar al consejo, alcaldia y directivos de la empresa y entes de
5. |control, la asesoria e informacion financiera necesaria y oportuna que

facilite la toma de decisiones.
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Preparar la proforma presupuestaria participativa y concertada de la
6. empresa y en caso necesario, proponer las reformas.

Proponer proyectos de autogestion financiera econdémica, que permita
7 mejorar sustancialmente los ingresos y nuevas fuentes de recursos.

Estudiar, recomendar y gestionar la contratacién de créditos internos y
8. externos, para financiar operaciones de inversién o proyectos especificos.

Controlar, evaluar, ejecutar los procesos de generacion, determinacion,
9. |recaudacion, custodia y registro de recursos financieros y materiales de la

empresa.

Dirigir y supervisar las acciones de los subprocesos: presupuesto,
10. contabilidad, y tesoreria.

4.REQUISITOS MINIMOS PARA EMPLEARSE

Instruccion Formal:

Tercer nivel: administracion, economia y finanzas

Experiencia laboral:

3 afos en cargos similares

Edad minima:

30 afios

Capacitacion requerida:

-Finanzas Publicas

-Gobierno por Resultados
-Contabilidad Gubernamental
-Control de bienes publicos
-Normas Técnicas de Presupuesto

5.C

OMPETENCIAS

Intelectuales:

-Conocimientos técnicos y conceptuales referentes a las actividades del
cargo

-Concentracion

-Pensamiento analitico

-Pensamiento estratégico
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-Pensamiento conceptual
-Memoria
-Agilidad numérica

Personales:

-Inteligencia emocional
-Vision Estratégica
-Flexibilidad

-Planificacion y Organizacion
-Trabajo bajo presion

-Toma de decisiones
-Resolucién de problemas
-Direccion de equipos de trabajo
-Manejo de recursos materiales
2. |-Manejo de Talento Humano

Interpersonales:

-Liderazgo ejecutivo

-Coordinacion con su interfaz de trabajo
-Credibilidad

-Resolucidn de conflictos interpersonales
3. |-Comunicacion

Organizacionales:

-Capacidad de negociacion
-Capacidad de Gestion
-Compromiso

4. |-Lealtad

Tecnoldgicas:

-Manejo avanzado de Microsoft Office

-Manejo intermedio de sistemas informaticos para la planificacion y
5. |finanzas.

Fisicas
6. |- Esfuerzo fisico: Bajo

6. Interfaz

Su relacién es directa con la gerencia y con los diferentes procesos y

subprocesos de la empresa y del GAD municipal, a quienes brinda

asesoramiento y apoyo con recursos econdmicos y financieros. Mantiene

relacion con coordinadores y lideres de equipos de trabajo para la verificacion de

guias de accién segun el presupuesto concertado y con clientes externos como

medio de identificacion y satisfaccion de sus necesidades.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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JEFE DE COMPRAS
CUADRO N°. 44 Jefe de Compras

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto

JEFE DE COMPRAS

1.2. Puesto al que Reporta

JEFE ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO ADMINISTRATIVO

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la empresa de
acuerdo a los procedimientos establecidos en la Ley Orgéanica de Contratacion
Publica, su Reglamento General y las normativas y resoluciones emitidas por el
SERCOP, conforme al Plan Anual de Contratacion Publica.

3. AMBITO DE ACCION

Realizar los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de
1. | servicios segun el procedimiento establecido por el Sistema Nacional de
Contratacion Pablica en las leyes y normas emitidas para el efecto

Publicar en el portal de Compras Publicas www.compraspublicas.gob.ec los
procesos de contratacion que se tengan planificados en el Plan Anual de
Compras de acuerdo a su programacion y solicitud del area requirente
previa autorizacion de inicio por parte de la maxima autoridad.

Revisar en el Portal de Compras Publicas www.compraspublicas.gob.ec las
3. |ofertas recibidas en los procesos de contratacion y remitirlas a la unidad
requirente para su apertura y calificacion.

Revisar y actualizarse periddicamente sobre las reformas a la Ley o su
Reglamento y las Resoluciones emitidas por el SERCOP

Velar por que se cumplan con las fechas establecidas para cada proceso de
5. |contratacion remitiendo las fechas de control del proceso publicado a los
delegados o comisiones técnicas.

Elaborar y emitir reportes sobre las contrataciones realizadas de manera
mensual.

Custodiar los expedientes de contratacion pablica los mismos que deberan
tener la informacion relevante del proceso tan como lo indica la LOSNCP

Mantener sigilo en lo referente a los procesos de contratacion, garantizando
8. |que se cumplan con los principios de igualdad, participacion justa, trato
igualitario establecidos en la LOSNCP

Velar por el pago oportuno a los proveedores adjudicados para la provision
9. | de bienes o servicios contratados por la empresa en el plazo acordado en el
respectivo contrato o términos de referencia en el caso de infimas cuantias

Verificacion de la existencia de la documentacion habilitante previo al

10.|. 7. . A
inicio de cualquier proceso de contratacion publica.
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4. REQUISITOS MINIMOS PARA EMPLEARSE

1 Instruccién Formal: Tercer nivel: Lcdo. Administracion Publica, Ing.
Gestion Publica, Administracion, Derecho

2. | Experiencia laboral: 3 afios manejo del Sistema de Contratacion Publica

3. | Edad minima: 26 afios

Capacitacion requerida:

4. |-LOSNCP y su Reglamento

-Portal del compras publicas

-Elaboracién de pliegos de contratacion publica

5. COMPETENCIAS

Intelectuales:

-Conocimientos técnicos y conceptuales referentes a las actividades del
cargo

1. |-Concentracion

-Pensamiento analitico

-Pensamiento conceptual

-Habilidad numérica

Personales:

-Orientacion de servicio

-Trabajo bajo presion

-Organizacion

-Trabajo en equipo

2. |-Perseverancia

Interpersonales:

-Liderazgo

-Coordinacion con su interfaz de trabajo
3. | -Orientacion de asesoramiento
Organizacionales:

-Compromiso

-Lealtad

4. | -Discrecion y confidencialidad
Tecnoldgicas:

-Manejo intermedio de Microsoft Office
5. |-Manejo del Portal de Compras Publicas
Fisicas

6. |-Esfuerzo fisico: Bajo

6. Interfaz
Mantiene relacion directa con todas las areas de la empresa en la adquisicién de
bienes o servicios que necesiten, en su etapa preparatoria, precontractual y

contractual.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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JEFE CONTADOR

CUADRO Npo°. 45 Jefe Contador

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto

JEFE CONTADOR

1.2. Puesto al que Reporta

JEFE ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO ADMINISTRATIVO

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Formular, analizar, reformar, implementar y asegurar el cumplimiento del ciclo
contable, a través del analisis, programacion, formulacion, evaluacion y
presentacion de estados financieros y permitan aplicar medidas correctivas
oportunas para el mejoramiento continuo econdémico-financiero eficiente y
eficaz.

Sera responsable la planificacion programacién, direccion, coordinaciéon y
control de las actividades de sus respectivos procesos y del cumplimiento por
parte del personal, con apego a las leyes del sector publico y afines al
reglamento interno. Asimismo responderan de la formulacion, aplicacion y
resultados del sistema de control interno y externo.

3. AMBITO DE ACCION

Implantar el sistema de contabilidad gubernamental y sus registros de
1. |acuerdo con los ordenamientos legales y normativos aplicables en el sector
publico.

Establecer métodos y medidas adecuadas de control interno financiero y
contable que aseguren su correcto funcionamiento.

Llevar de manera automatizada la contabilidad de la empresa a través del
sistema integrado contable de acuerdo a las normas contempladas en las
3. | normas que rigen la materia y los manuales e instructivos expedidos por la
contraloria General del estado, Ministerio de Economia y Finanzas y
procedimientos de control interno.

Administrar y controlar la ejecucion de sistemas de contabilidad, de
4. | conformidad con los principios de contabilidad de general aceptacion,
politicas y técnicas establecidas.

Disponer el trabajo ordenado, sistematico de las operaciones contables; y
5. | mantener actualizada la informacidn contable para fortalecer los sistemas de
control interno y procedimientos de control previo.
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Participar en la elaboracion y la proforma presupuestaria y su ejecucion, en
coordinacion con la jefatura financiera; asi como sugerir las reformas,
verificando la disponibilidad de fondos, los compromisos y pagos que
realiza la empresa.

Participar con el subproceso de bienes y adquisiciones, con el plan de
inventarios, constatacion fisica e identificacion de bienes, muebles,
suministros, equipos y mas instalaciones de la empresa de acuerdo con las
normas internas y el reglamento de bienes del sector publico.

Mantener actualizada y ordenada la contabilidad de costos por procesos y
proyectos, en forma separada, aplicando normas técnicas contables que
permitan procesar estados financieros por cada uno de ellos y a la vez
integrar a los estados financieros de la empresa.

Verificar la procedencia contractual y registrar los pagos que debe efectuar
la empresa durante el desarrollo de los proyectos y procesos.

10.

Analizar la documentacion verificando su legalidad y veracidad antes de su
contabilizacion y pago, acogiéndose a las disposiciones legales,
reglamentarias, las politicas, normas técnicas y demas regulaciones
establecidas para el sistema de administracion financiera y contable.

11.

Calcular las retenciones correspondientes al impuesto a la renta y el IVA, en
cada uno de los egresos; revision de comprobantes, cheques, diario e
ingresos; elaboracion de conciliacion bancaria mensuales.

12.

Realizar calculos y liquidacion de viaticos y subsistencias del personal de la
empresa, a base de la documentacion debidamente legalizada y de
conformidad con las normas que regulen el proceso.

13.

Coordina con bodega para el calculo de la correccion monetaria y de activos
fijos.

14.

Elaboracién de notas y anexos aclaratorios a los estados financieros.

15.

Elaboracién de estados comparativos anuales, que determinen las
variaciones, aplicados de indices financieros.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA EMPLEARSE

Instruccion Formal:

1. |Tercer nivel: Ing. Comercial, Administracion, Economia, Finanzas,
Auditoria
) Experiencia laboral:

3 aflos en cargos similares
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Edad minima:

30 afios

Capacitacion Requerida:

-Contabilidad basica
-Contabilidad Gubernamental
-Tributacion

-Auditoria

5. COMPETENCIAS

Intelectuales:

-Conocimientos técnicos y conceptuales referentes a las actividades del
cargo

-Concentracion

-Pensamiento analitico

-Habilidad numérica

Personales:

-Trabajo bajo presion
-Organizacion
-Iniciativa

-Dinamismo

-Trabajo en equipo

2. |-Orientacién a resultados

Interpersonales:

-Liderazgo

-Coordinacion con su interfaz de trabajo
3. |-Orientacion de asesoramiento

Organizacionales:
-Capacidad de Gestion
-Compromiso

-Lealtad

4. | -Discrecion y confidencialidad

Tecnoldgicas:

-Manejo avanzado de Microsoft Office
5. |-Manejo de sistemas contables

Fisicas
6. |-Esfuerzo fisico: Bajo

6. Interfaz

Mantiene relacion directa con los diferentes subprocesos de la empresa, para
consolidar un proceso de preparacion, ejecucion y control contable; y, coordina
acciones con organismos afines externos para el fiel cumplimiento de su gestion

y obtencién medicion de resultados.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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ASISTENTE DE CONTABILIDAD

CUADRO N°. 46 Asistente de Contabilidad

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

1.2. Puesto al que Reporta

JEFE CONTADOR ‘ ADMINISTRATIVO

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Serd la persona de apoyo para el cumplimiento de las funciones de jefe
inmediato en cumplimiento del ciclo contable, a través de la programacién,
formulacién, evaluacion y presentacion de estados financieros.

Responderd a la formulacion, aplicacion y resultados del sistema de control

interno institucional.

3. AMBITO DE ACCION

Llevar de manera automatizada la contabilidad de la empresa a traves del
sistema integrado contable de acuerdo a las normas que rigen la materia y
los manuales e instructivos expedidos por la Contraloria General del estado,
Ministerio de Economia y Finanzas y demas reglamentacion vy
procedimientos de control interno y de gestidn contable.

Ejecucion de sistemas de contabilidad, de conformidad con los principios
de contabilidad de general aceptacion, politicas y técnicas establecidas.

Llevar el registro ordenado y sistematico de las operaciones contables;
mantener actualizada la informacién contable para fortalecer los sistemas de
control interno y procedimientos de control previo.

Participa en la elaboracion de la proforma presupuestaria, asi como sugerir
las reformas, verificando la disponibilidad de fondos, los compromisos y
pagos que realiza la empresa.

Participan con él subproceso de bienes y adquisiciones, en el plan de
inventarios, contratacion e identificacion de bienes muebles, suministros,
equipos y mas instalaciones de la empresa de acuerdo con las normas
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internas y el reglamento de bienes del sector publico.

Realizar analisis de costos de operacion y mantenimiento de los distintos
procesos de trabajo en la empresa.

Mantener actualizada y adecuada la contabilidad de costos por procesos y
proyectos, en forma separada, aplicando normas técnicas contables que
permitan procesar estados financieros por cada uno de ellos y a la vez
integrar a los estados financieros de la empresa.

Verificar la procedencia contractual y registrar los pagos que debe efectuar
la empresa durante el desarrollo de los proyectos y procesos, en los casos
pertinentes.

Analizar la documentacion verificando su legalidad y veracidad antes de su
contabilizacion y pago, acogiéndose a las disposiciones legales,
reglamentarias, las politicas, normas técnicas y demas regulaciones
establecidas para el sistema de administracion financiera y contable.

10.

Recopilar la normativa vigente en el sector publico para su aplicacion en el
control previo.

11.

Calcular las retenciones correspondientes al impuestos a la renta y al VA
en cada uno de los egresos; revision de comprobantes, cheques, diario e
ingresos; elaboracion de conciliaciones bancarias mensuales.

12.

Realizar calculos y liquidacion de viaticos y subsistencias del personal de la
empresa a base de la documentacion debidamente legalizada y de
conformidad con las normas que regule el proceso.

13.

Registro oportuno y adecuado de las transacciones, operaciones Yy
movimiento financieros que ejecuta la empresa y que produzca variaciones
en activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos.

14.

Llevar un registro valorado de los bienes con que cuentan la empresa;
mantenimiento actualizado de predios que hayan sido expropiados,
traspasados y reintegrados; y, elaborar y mantener actualizado un inventario
de propiedades que posee la empresa.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA EMPLEARSE

Instruccién Formal: Tercer nivel: Ing. Comercial, Administracion,

Economia, Finanzas, Auditoria
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Experiencia laboral: 2 afios en cargos similares

Edad minima:

24 afos

Capacitacion requerida:

-Contabilidad basica
-Contabilidad Gubernamental
-Tributacién

-Auditoria

COMPETENCIAS

Intelectuales:

-Conocimientos técnicos y conceptuales referentes a las actividades del
cargo

-Concentracion

-Pensamiento analitico

-Habilidad numérica

Personales:

-Concentracion

-Trabajo bajo presion

-Trabajo en equipo

-Organizacion de la informacion
-Manejo y control de recursos materiales
-Proactividad

Interpersonales:

-Coordinacion con su interfaz de trabajo
-Orientacion de asesoramiento
-Comunicacion

Organizacionales:
-Compromiso

-Lealtad

-Discrecion y confidencialidad

Tecnoldgicas:
-Manejo intermedio de Microsoft Office
-Manejo de sistemas contables

Fisicas

-Esfuerzo fisico: Bajo

6.

Interfaz

Por su responsabilidad en el centro de inventarios, coordina las acciones del

subproceso de bodega.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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JEFE DE TALENTO HUMANO

CUADRO Npo°. 47 Jefe de Talento Humano

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto

JEFE DE TALENTO HUMANO

1.2. Puesto al que Reporta

GERENTE ADMINISTRATIVO

2. OBJETIVO DEL PUESTO

- Garantizar que la empresa cuente con un equipo humano competente,
comprometido, capaz de cambiar y asumir retos para lograr los objetivos
institucionales, formulando politicas, normas y procedimientos de
administracion integrada del recurso humano, organizacional e integral,
brindando asesoria a los titulares de procesos y subprocesos para una aplicacion
uniforme.

- Integrar el Sistema de gestion de recursos humanos, a los demas sistemas del
desarrollo institucional y entre estos a los de Planificacion, organizacion,
Administracion, Financiera;

- Formular politicas, principios e instrumentos de desarrollo interno,
organizacional, de gestion institucional y de personal; asesorar y asistir, a los
diferentes actores de la entidad en el proceso de desarrollo interno, en el
mejoramiento continuo de gestion, en la elaboracion de lineamientos de
organizacion interna, evaluacién y actualizacion de politicas, normas,

procedimientos, estandares y herramientas de desarrollo institucional.

3. AMBITO DE ACCION

Formular, aplicar y expandir politicas de gestion y desarrollo de recursos
humanos; asi como técnicas y directrices de ubicacion de personal en
1. |funcion de la estructura ocupacional institucional, la misma que sera
alineada y agrupada técnicamente en base a los requerimientos de la

empresa Yy en coordinacion permanente con la gerencia.
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Formular y dirigir la implementacion de instrumentos que garanticen un
desarrollo adecuado del sistema y una utilizacion 6ptima de las capacidades

funcionarias del personal.

Participar en formulacién y actualizacion del Plan de Desarrollo

institucional.

Dirigir, organizar y coordinar seminarios, talleres, foros, conferencias y
otros actos de caracter social que levanten la autoestima, el conocimiento,

mejoren las relaciones internas de la institucion y el ambiente de trabajo.

Implementar, en coordinacion con Gestion y Desarrollo Institucional, los
Subprocesos de puestos: obedecerd a los principios de flexibilidad y
simplicidad segun los planes, programas, proyectos de la entidad;
compatibilidad entre las caracteristicas personales y las especificaciones de

los puestos

Coordinara internamente la aplicacion del analisis del puesto como
instrumentos de planificacion de las necesidades futuras en términos de

Recursos Humanos.

Levar a cabo los subprocesos de reclutamiento y seleccion del personal,
sustentado en la igualdad de oportunidad para toda la ciudadania, para lo

cual convocara a los concursos correspondientes.

Llevar a cabo el subproceso de induccion al personal mediante técnicas que
permitan la rapida adaptacion al nuevo personal y favorezca el sentido de

pertenencia hacia la institucion

Llevar a cabo el subproceso de desarrollo del personal estableciendo planes

de capacitacion acordes a las necesidades de la empresa

10.

Elaborar y actualizar constantemente la estructura de remuneraciones, de
conformidad con las politicas y normas institucionales y leyes del sector

publico
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11.

Realizar periodicamente y de forma planificada la evaluacion al personal de
acuerdo a estandares de rendimiento que permitan tomar medidas

preventivas y correctivas de forma oportuna.

12.

Elaborar los roles de pagos a los trabajadores de la empresa tomando en

consideracion las leyes y normas vigentes en la materia

13.

Supervisar y controlar al personal en sus actividades y segin el marco
disciplinario establecido dentro del reglamento interno de la institucion.

14.

Llevar un control permanente de la nomina de empleados actualizandola

constantemente

15.

Garantizar el pleno cumplimiento de los derechos de los trabajadores en el
area laboral, solucionar conflictos y crear las condiciones para mantener un

clima laboral estable y armonico.

16.

Planificar el cronograma de vacaciones de los empleados

4. REQUISITOS MINIMOS PARA EMPLEARSE
. Instruccion Formal:
Tercer nivel: Ing. Comercial, Psicologia Industrial, Administracion
) Experiencia laboral:
2 afos en cargos similares
Edad minima:
> 30 afios
Capacitacion requerida:
4. |-Legislacién laboral

-Disefio organizacional y estructura de puestos
-Gestion del Talento Humano por Competencias
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-Gestion por resultados
-Desarrollo organizacional
-Indicadores de Gestion

5. COMPETENCIAS

Intelectuales:

-Conocimientos técnicos y conceptuales referentes a las actividades del
cargo

1. | -Concentracion

-Pensamiento analitico

-Pensamiento conceptual
-Pensamiento estratégico

Personales:

-Integridad

-Direccién de equipos de trabajo
-Desenvolvimiento escénico

2. |-Inteligencia emocional
Interpersonales:

-Sociabilidad

-Relaciones Humanas

-Solucion de conflictos interpersonales
-Escucha activa

3. |-Influencia

Organizacionales:

-Orientacion de asesoramiento
-Liderazgo

-Negociacion

-Compromiso organizacional

-Lealtad

4. |-Discrecion y confidencialidad
Tecnoldgicas:

-Manejo intermedio de Microsoft Office
5. [-Conocimiento sobre sistemas informaticos de gestion del talento humano
Fisicas

6. |-Esfuerzo fisico: Bajo

6. Interfaz

Mantiene relacion directa con el Gerente para coordinar acciones determinadas
en el plan de acciones o de desarrollo institucional y organizacional; y, relacion
formal con los diferentes procesos, subprocesos y organismos a fines extremos
para planear e integrar armonicamente los esfuerzos que aseguren la entrega de

producto y servicio de calidad.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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JEFE DE PROMOCION DE TURISTICA

CUADRO N°. 48 Jefe de Promocidén de Turistica

PERFIL DE PUESTO TIPO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto Tipo

JEFE DE PROMOCION TURISTICA

1.2. Puesto al que Reporta

GERENTE ADMINISTRATIVO

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificacién, organizacion, coordinacion y seguimiento de la difusion y

promocion de los programas, planes, proyectos y actividades turisticas que

realice en la entidad de acuerdo a las disposiciones emitidas por el Gerente y las

politicas organizacionales.

3. AMBITO DE ACCION

Promocionar y fomentar el desarrollo turistico en enfoque de autogestion
descentralizacion y énfasis en la implementacion de proyectos de servicios

turisticos.

Ejercer la representacion de la Empresa en eventos que disponga el Gerente

Coordinar y supervisar el desarrollo de proyectos especificos del sector

turistico.

Organizar exposiciones, feria y afines en el campo de la produccion y
economia turistica; brindar la asistencia técnica y coordinacién para

comercializacion y expansion del turismo local.

Organizar y difundir por los diferentes medios de comunicacion social, las
normas del sector, asi como organizar eventos destinados al desarrollo de la
competitividad relativos a los acabados y conservacion de artesanias y otros

productos, incorporando mddulos gerenciales con criterios de
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responsabilidad y eficiencia.

Planear la promocion de centros turisticos y fomentar la creacion de comités

de gestion local o zonal que aseguren la calidad y precios del servicio.

Ceder entrevistas a los diferentes medios de comunicacion sobre asuntos

inherentes a la Empresa y sus actividades.

Promover el establecimiento de empresas turisticas integradas a la
g |produccion primaria, a la artesania y agroindustria, segun las politicas y
lineamientos aprobados por la Gerencia.

9. | Presentar propuestas de promocion turistica a la Gerencia

Gestionar ante el Departamento Financiero los bienes y servicios que se

10. . - L ]
requieran para la promocion turistica del Canton.

Planificar y gestionar las estructuras necesarias para la practica de
actividades deportivas, artisticas yde recreacion coordinando con el Jefe
11, . . . . . .
Financiero en lo que se refiere a su construccion, equipamiento y

mantenimiento.

Mantener la imagen institucional asi como la de los puntos turisticos del
12.

Canton y presentar propuestas para su mejora ante el Gerente.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA EMPLEARSE

Instruccion Formal:

Tercer nivel: Ing. Marketing, publicidad, comunicacion social o afines

Experiencia laboral:

1 afio en cargos similares

Edad minima:

25 afios

Capacitacion:

-Marketing
-Comunicacion Social

127



-Relaciones Publicas
-Oratoria

5. COMPETENCIAS
Intelectuales:

1. | -Conocimientos técnicos y conceptuales referentes a las actividades del
cargo
-Pensamiento analitico

Personales:

-Organizacion
-Perseverancia
-Sentido de orientacién
-Proactividad
-Habilidad mediatica
2. | -Inteligencia emocional
Interpersonales:

-Liderazgo

-Trabajo en equipo
-Persuasién y convencimiento
3. |-Comunicacion

Organizacionales:

-Capacidad de negociacion
-Capacidad de Gestion
-Imagen

4. |-Compromiso
Tecnoldgicas:

-Manejo intermedio de Microsoft Office
5. |-Uso de instrumentos y equipos digitales
Fisicas

6. |- Esfuerzo fisico: Medio

6. Interfaz

Relacion directa con el Gerente en la difusion y socializacion de planes y
proyectos turisticos que disponga.

Coordinacion permanente con el Jefe Técnico de Turismo en el flujo de
informacion sobre el estado de los centros turisticos y los problemas

sociales/laborales de los microempresarios de actividad turistica.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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JEFE TECNICO DE TURISMO
CUADRO Nb°. 49 Jefe Técnico de Turismo

PERFIL DE PUESTO TIPO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto Tipo

JEFE TECNICO DE TURISMO

1.2. Puesto al que Reporta

GERENTE ‘ ADMINISTRATIVO

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificacion, programacion, organizacion, direccion, fomento, coordinacion,
seguimiento y desarrollo d programas y proyectos conducentes al desarrollo
turistico cantonal, regularizacién de locales turisticos.

3. AMBITO DE ACCION

Fomentar el desarrollo turistico con enfoque de autogestion descentralizado

y énfasis en la implementacion de proyectos de servicios turisticos.
2. | Promover la asistencia técnica de capacitacion al sector turistico.
Promover la generacion de mercados internos y externos para la
3. | comercializacion turistica que se fomente traves de los diferentes proyectos
del sector, de la region y del pais.
Definir, planificar, clasificar y analizar el desarrollo turistico evaluando su
4. | evolucién segun estadisticas sociales, econdémicas, culturales, geograficas,
de flujo, oferta-demanda de bines y servicios.
5 Formular planes para involucrar al sector informal en la formacion de
microempresas.
Promover, coordinar y supervisar el desarrollo de proyectos especificos del
6. |sector turistico, asi como, elaborar programas que proyecten la inversion
con sujecion a las politicas y objetivos planificados por la empresa.
F Brindar la asistencia técnica y coordinacion para comercializacion y
" | expansion del turismo local.
8 Establecer y mantener la informacion bésica de los sectores turisticos del
" | canton.
9 Programar en coordinacion con la jefatura financiera, la recaudacion por
" |emision de licencias anuales de financiamientos de turismo
10 _Preser!tar proyectos de reglamen?aciones que permitan recuperar la
"| inversion realizada en el sector turistico.
11 _Coordin_ar con eI_ GAD mun_icipal el mantenimientq _éptimo de las
"| instalaciones turisticas que permitan prestar un mejor servicio
4. REQUISITOS MINIMOS PARA EMPLEARSE

Instruccion Formal: Tercer nivel: Ing. Gestion Turistica o afines
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Experiencia laboral: 2 afios en cargos similares

Edad minima: 26 afios

Capacitacion requerida:

-Gestion Turistica

-Gestion Ambiental

-Planificacion de turismo sustentable
-Estrategias de gestion turistica
-Normas de Gestion Turistica

COMPETENCIAS

Intelectuales:

cargo
-Pensamiento analitico
-Pensamiento estratégico

-Conocimientos técnicos y conceptuales referentes a las actividades del

Personales:

-Toma de decisiones
-Orientacion de resultados
-Orientacion de servicio
-Resolucién de problemas
-Organizacion

-Sentido de orientacion
-Proactividad

-Innovacion

-Trabajo en equipo

Interpersonales:

-Liderazgo

-Persuasion y convencimiento
-Coordinacion con su interfaz de trabajo

Organizacionales:
-Capacidad de Gestion
-Negociacion

-Imagen

5.

Tecnolbgicas:
-Manejo avanzado de Microsoft Office
-Uso de instrumentos y equipos digitales

6.

Fisicas:
- Esfuerzo fisico: Medio

6.

Interfaz

Relacion directa con el Gerente en la difusion y socializacion de planes y
proyectos turisticos que disponga.
Coordinacion permanente con el Jefe Técnico de Turismo en el flujo de
informacion sobre el estado de los centros turisticos y los problemas

sociales/laborales de los microempresarios de actividad turistica.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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TECNICO DE TURISMO

CUADRO N°. 50 Técnico de Turismo

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto Tipo

TECNICO DE TURISMO

1.2. Puesto al que Reporta

Jefe Técnico de Turismo ADMINISTRATIVO Y DE CAMPO

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir en la planificacién, programacion, organizacion, direccion, fomento,
coordinacion, seguimiento y desarrollo d programas y proyectos conducentes al

desarrollo turistico cantonal, regularizacién de locales turisticos.

3. AMBITO DE ACCION

Orientacién y/o asesoramiento a los propietarios de establecimientos

turisticos parala obtencion de la licencia anual de funcionamiento.

Previa revisiones los requisitos, actualizar la licencia de funcionamiento del
establecimiento turistico y/o usuario.

3. | Atencion al usuario en informacion turistica.

Llevar el catastro actualizado de lugares turisticos de las parroquias del
canton.

5. | Atencion al usuario en informacion turistica.

Recolectar datos y procesar informacion acerca de los sectores turisticos del

canton.
7 Recolectar datos referentes a la recaudacion en los diferentes centros
" | dependientes de EMUTURISMO y llevar estadisticas mensuales.
8 Recolectar informacion sobre el estado de las instalaciones turisticas del

canton

4. REQUISITOS MINIMOS PARA EMPLEARSE

Instruccion Formal:

Tercer nivel: Administrativo, turistico o afines

131




Experiencia laboral:

0 — 1 afo actividades similares

Edad minima:

24 afos

Capacitacién requerida:
-Gestion Turistica

-Estrategias de gestion turistica
-Normas de Gestidn Turistica

5. COMPETENCIAS

Intelectuales:

-Conocimientos técnicos y conceptuales referentes a las actividades del
cargo

-Pensamiento analitico

Personales:
-Organizacion
-Sentido de orientacién
-Proactividad
-Innovacion

2. |-Trabajo en equipo

Interpersonales:

-Comunicacion

-Relaciones Humanas

3. |-Coordinacion con su interfaz de trabajo

Organizacionales:
-Capacidad de Gestion
-Orientacion al servicio
-Confiabilidad

4. |-Imagen

Tecnoldgicas:
-Manejo intermedio de Microsoft Office
5. |-Uso de instrumentos y equipos digitales

Fisicas
6. |- Esfuerzo fisico: medio

6. Interfaz

Relacion directa con el Jefe Técnico de Turismo en la asistencia de las labores

propias de su &mbito de competencias.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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INSPECTOR
CUADRO N°. 51 Inspector

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto Tipo

INSPECTOR

1.2. Puesto al que Reporta

Jefe Técnico de Turismo \ DE CAMPO

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Investigar asuntos relacionados con el sector turistico del canton para el efectivo
cumplimiento de normas y disposiciones de las autoridades seccionales y de la

empresa.

3. AMBITO DE ACCION

Verificar el cumplimiento de normas, disposiciones y lineamientos en

establecimientos ubicados en zonas turisticas del canton.

Gestionar la documentacion externa que se requiera para el cumplimiento
de las funciones administrativas de la Empresa.

3. | Elaboraciones de informes de actividad turisticas.

4. | Proporcionar informacion turistica al usuario.

Realizar la entrega de documentos que sean necesarios y disponga la

> Jefatura Técnica de Turismo
Levantar informacion que requiera la Jefatura Técnica de Turismo en el
6. ambito de sus competencias
7 Acn_Jd_ir a inspecci_onar situaciones de conflicto en lo concerniente a las
" | actividades turisticas
Verificar las condiciones higiénicas y seguridad estructural de los
8.

establecimientos turisticos.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA EMPLEARSE
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Instruccion Formal:

- Bachiller

5 Experiencia laboral:
1 afio en labores de campo
Edad minima:

3 20 afios

A Capacitacion requerida:

No requerida

5. COMPETENCIAS

Intelectuales:
-Conocimientos técnicos y conceptuales referentes a las actividades del
cargo

Personales:
-Organizacion
-Sentido de orientacion
-Proactividad
-Innovacion

-Trabajo en equipo

Interpersonales:
-Comunicacion
-Confiabilidad

Organizacionales:
-Capacidad de Gestion
-Orientacion al servicio
-Relaciones Humanas

Tecnoldgicas:
-Manejo bésico de Microsoft Office
-Uso de instrumentos y equipos digitales

Fisicas
- Esfuerzo fisico: alto

6.

Interfaz

Relacion directa con el Jefe Técnico de Turismo en la asistencia de las labores

propias de su &mbito de competencias.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CUADRO N°. 52 Secretaria Administrativa

PERFIL DE PUESTO TIPO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto Tipo

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.2. Puesto al que Reporta

GERENTE ADMINISTRATIVO

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir en todo el momento al gerente. Participar con conocimientos en
reuniones para tomar datos sobres los temas a tratar. Responder a los mandos

inmediatos superiores. Ejecuta y coordina disposiciones de la gerencia.

3. AMBITO DE ACCION

1. | Responsable de la organizacion y custodia de documentos.

o | Llevar la agenda diaria de su jefe inmediato.

Estar pendiente y hacer seguimiento a las comunicaciones y demas

documentos recibidos y despechados.

4. | Receptar y realizar y registrar llamadas telefonicas.

5. | Elaborar y redactar comunicaciones.

6. | Tomar nota en las reuniones de trabajo y otras disputas por la gerencia

Redactar actas de sesiones d directorio, de trabajo y otras dispuestas por la
gerencia.

g. | Impresion y distribucion de documentos

9. | Registra, clasifica, ordena y archiva documentacion.

Recepcidn de usuarios y orientarlos al funcionamiento competente para su

10. -
atencion.

11. | Digitacion y envi6 de correspondencia por e-mail.
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12.

Colaborar y apoyar a los jefes departamentales.

13.

Otras que deponga la gerencia.

»

REQUISITOS MINIMOS PARA EMPLEARSE

Instruccién Formal: Bachiller: Secretaria (no indispensable)

Experiencia laboral: 1 afio

Edad minima: 19 afios

Capacitacion requerida:
-Secretariado

-Redaccion y ortografia
-Técnicas de archivo

COMPETENCIAS

Intelectuales:

-Conocimientos técnicos y conceptuales referentes a las actividades del
cargo

-Pensamiento analitico

Personales:
-Organizacion
-Proactividad
-Atencion
-Memoria
-Iniciativa
-Trabajo en equipo

Interpersonales:
-Inteligencia emocional
-Relaciones Humanas
-Comunicacion

Organizacionales:
-Imagen

-Compromiso
-Orientacion al servicio

Tecnoldgicas:
-Manejo intermedio de Microsoft Office
-Uso de instrumentos y equipos digitales

Fisicas
- Esfuerzo fisico: Medio

6.

Interfaz

Relacion con todos los departamentos en el seguimiento y derivacion de
documentos internos asi como la preparacion de reuniones.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
CUADRO Np°. 53 Asistente de Talento Humano

PERFIL DE PUESTO TIPO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto Tipo

ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

1.2. Puesto al que Reporta

JEFATURA DE TALENTO

HUMANO ADMINISTRATIVO

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir y cumplir de acuerdo a su competencia con las disposiciones emanadas

por la Jefatura del Talento Humano en el ambito de sus competencias.

3. AMBITO DE ACCION

1. | Control, revision de carpetas y documentacion individual de la empresa.
2 | Control y seguimiento de requisitos de ingreso a la empresa.
Control y seguimiento de la cuenta corriente individual del personal de la
3 empresa.
4. | Control y seguimiento de la asistencia del personal d la empresa.
5. | Elaboracion de oficios y memos relacionados con el personal.
6. | Control y calculo de las bonificaciones sociales.
7. | Control y archivo de documentacion de recursos humanos
g. | Emision de comprobante de pago de sueldos al personal.
9. | Actualizacion de la némina de trabajadores
10. | Asistir en los procesos de la Gestion del Talento Humano

4. REQUISITOS MINIMOS PARA EMPLEARSE

Instruccion Formal:

Estudiante Universitario: Tercer afio en carreras administrativas
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2 Experiencia laboral:
1 afio

3 Edad minima:
19 afios

Capacitacion requerida:

4 -Legislacién laboral

-Calculo de prestaciones sociales
-Nomina y roles de pago

5. COMPETENCIAS

Intelectuales:

-Conocimientos técnicos y conceptuales referentes a las actividades del
cargo

-Pensamiento analitico

-Habilidad numérica

-Concentracion

Personales:
-Organizacion
-Proactividad
-Inteligencia emocional
2. | -Trabajo bajo presion

Interpersonales:
-Comunicacion
-Relaciones Humanas
3. |-Tolerancia

Organizacionales:
-Lealtad
-Confidencialidad
4. |-Compromiso

Tecnoldgicas:
-Manejo intermedio de Microsoft Office
5. |-Manejo de software de ndminay roles

Fisicas
6. |- Esfuerzo fisico: Bajo

6. Interfaz

Relacidn con la Jefatura Técnica de Turismo y la Gerencia en las actividades que

se realicen prestando apoyo de forma oportuna

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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BODEGUERO/GUARDALMACEN

CUADRO N°. 54 BODEGUERO/GUARDALMACEN

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto Tipo

BODEGUERO/GUARDALMACEN

1.2. Puesto al que Reporta

Jefatura Administrativa

] ) ADMINISTRATIVO
Financiera

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Responder por el adecuado manejo, almacenamiento y conservacion de los
elementos entregados bajo su custodia y administracion, asi como el inventario
de bodega segun las normas de control de bienes publicos y normas internas de
la empresa, llevando el control del material, equipo y herramientas que se tienen
en bodega.

3. AMBITO DE ACCION

1. | Tramitar las requisiciones realizadas por las distintas areas de la empresa
5 Llevar un orden dentro de la bodega, clasificando y acondicionando los
" | materiales e insumos adecuadamente.
3 Verificar que los ingresos de materiales, insumos 0 equipos Se encuentren
" | en buen estado
4 Control en la entrega — recepcion de los materiales y herramientas de
" | trabajo
5 Mantener al dia los documentos que certifiquen la existencia de materiales
" | en bodega.
6 Elaborar las actas de entrega — recepcién de materiales que ingresen o
" | egresen de la bodega
7. | Mantener actualizado el inventario general de Bodega
Informar de manera oportuna a la Jefatura Administrativa y Financiera
8. |cuando estén proximos a agotarse los materiales o insumos considerados
necesarios y fundamentales para las labores cotidianas de la empresa.
9. | Distribucion de suministros de oficina
10 Control del consumo de materiales de las diversas areas mediante el registro

de las requisiciones realizadas
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4. REQUISITOS MINIMOS PARA EMPLEARSE

Instruccion Formal:

- Tercer nivel: Administracion, Contabilidad o afines
Experiencia laboral:

& 2 afos en manejo de inventarios o similares
Edad minima:

> 20 afios
Capacitacion requerida

4.

-Control de bienes publicos
-Ofimatica

5. COMPETENCIAS

Intelectuales:

-Conocimientos técnicos y conceptuales referentes a las actividades del
cargo

-Habilidad numérica

-Concentracion

-Agilidad mental

Personales:

-Organizacion

-Proactividad

-Metodico

2. |-Trabajo en equipo

Interpersonales:

-Orientacion al servicio

3. |-Coordinacion con su interfaz de trabajo
Organizacionales:

-Compromiso

4. |-Confidencialidad

Tecnoldgicas:

-Manejo intermedio de Microsoft Office
-Uso de instrumentos y equipos digitales
5. |[-Manejo de programas de control de inventarios
Fisicas

6. |- Esfuerzo fisico: Alto

6. Interfaz
Relacion con todas las areas de la empresa, procurando la coordinada asignacion
de recursos sin preferencias ni distinciones y acorde a los lineamientos emitidos

por la Gerencia.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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ADMINISTRADOR DE COMPLEJOS DE EMUTURISMOEP

CUADRO N°. 55 Administrador de Complejos de EMUTURISMO EP

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto Tipo

ADMINISTRADOR DE COMPLEJOS DE EMUTURISMOEP

1.2. Puesto al que Reporta

Jefatura Administrativa

] ) ADMINISTRATIVO
Financiera

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable directo de los logros de los objetivos que la empresa se ha planeado
en el centro turistico a su cargo, teniendo siempre en cuenta los tres tipos de
habilidades necesarias para ejecutar un buen cargo administrativo que es: la
habilidad técnica, la humana y la conceptual.

3. AMBITO DE ACCION

Conformar 'y mantener equipos de trabajos, dindmicamente
1. |interrelacionados entre si, que asegure la polifuncionalidad de las

actividades individuales y la profesionalizacion de la gestion empresarial

Armonizar y coordinar actividades de s procesos que permitan la obtencion
2 |de productos y servicios en términos de la mayor satisfaccion frente a

demanda de clientes externos y externos

Establecer propuestas técnicas viables y alcanzables para un tiempo

3 determinado y producto del consenso de los diferentes equipos de trabajo.
Establecer metodologias flexibles de gestion que se adapten a la dinamica
de los requerimientos del trabajo, optimizando las competencias

4,

individuales, y la compatibilidad con los diversos roles, competencias para

asegurar | aprendizaje y desarrollo continuo del talento humano.

Esfuerzo mancomunado para lograr y mantener y clima organizacional
5. |saludable que permita la colaboracion de un alto nivel de compromiso para

lograr a excelencia de los productos y servicios prestados al cliente.
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Conectar con los clientes internos y externos la determinacion de

6. | prioridades a la hora de sefialar los insumos o productos a ser procesados y
fundamentar asi el nivel de satisfaccion de los mismos.
Coordinar acciones entre los diferentes equipos de trabajos y entre
2 autoridades que aseguren una evaluacion correcta del cumplimiento de los
" | objetivos, para cuyo efecto se estableceran indicadores de medicion y
monitoreo de resultados.
Elaboracion de politicas y directrices de gestion para la soluciéon de
8. |problemas y respaldar, motivar e incentivar permanentemente las acciones
creativas de los diferentes equipos de trabajo.
Contactos permanentes con los diferentes actores para alcanzar la 6ptima
9. |participacion y para involucrarles n la responsabilidad de las acciones
compartidas.
Fomentar y establecer periddicamente mesas redondas, reuniones y otras
formas de integracion entre los responsables, y equipos de los diferentes
10. | procesos y acciones de trabajo, a efectos de evaluar su avance, los
procedimientos y correcciones que deban ser tomadas e informar a las
diferentes autoridades.
11 Elaborar un plan anual de actividades del area, controla su ejecucion y
"| evaluacion.
15 Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de
"| trabajo que garanticen el uso adecuado de recursos materiales.
13. | Control de los valores recaudados por el complejo turistico
4. REQUISITOS MINIMOS PARA EMPLEARSE
. Instruccion Formal:
" | Tercer Nivel: Ing. Comercial, Administracion de empresas o afines
5 Experiencia laboral:
' 3 afios en administracion
3 Edad minima:

30 afios
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Capacitacion requerida:

4, | -Administracion
-Relaciones Humanas
-Planificacion Estratégica

5. COMPETENCIAS

Intelectuales:

cargo
-Agilidad mental

-Conocimientos técnicos y conceptuales referentes a las actividades del

Personales:

-Visidn estratégica
-Proactividad
-Toma de decisiones
-Firmeza
-Determinacion
-Racionalidad

2. | -Direccion de equipos de trabajo

-Planificacion y Organizacion

Interpersonales:
-Liderazgo
-Orientacion al servicio
-Relaciones Humanas
3. | -Escucha activa

Organizacionales:
-Compromiso
-Negociacion

4. |-Predisposicion

Tecnoldgicas:

5. |[-Manejo intermedio de Microsoft Office

Fisicas
6. |- Esfuerzo fisico: Medio

6. Interfaz

Relacion con el grupo de trabajo a su cargo en la direccion de sus actividades.

Relacion con el Jefe Administrativo y Financiero en el reporte y/o informes de

gestion del complejo a su cargo.

Relacion con el Gerente en cuanto al planteamiento de planes o proyectos en
beneficio del complejo, asi como la formulacion de estrategias y directrices para

su mejor administracion.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LOS COMPLEJOS DE
EMUTURISMO EP

CUADRO Np°. 56 Asistente Administrativo de los Complejos de
EMUTURISMOEP

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto Tipo

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE COMPLEJOS DE EMUTURISMOEP

1.2. Puesto al que Reporta

Administrador de complejos

turisticos ADMINISTRATIVO

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable directo de los logros de los objetivos que la empresa se ha planeado
en el centro turistico a su cargo, teniendo siempre en cuenta los tres tipos de
habilidades necesarias para ejecutar un buen cargo administrativo que es: la

habilidad técnica, la humana y la conceptual.

3. AMBITO DE ACCION

1. | Asistir y cumplir disposiciones del administrador del complejo.

2. | Elaborar y digitar comunicaciones dispuestas por su jefe inmediato.

3. | Encargarse del control, clasificacion y archivo de documentos.

4. | Organiza la agenda (visitas, teléfonos, citas, etc.) de su jefe.

Supervisa y ejecuta la realizacion del trabajo administrativo que, en razén
de la competencia de la jefatura, esta decida asignarle.

Organizar fichero por cualquiera de los métodos, manuales o informaticos,
que resulten méas adecuados a los fines perseguidos.

7. | Redacta y envia la correspondencia a las unidades que lo requieran.

Ejecuta trabajos mecanogréaficos, archivisticos y de calculos, por cualquier
medio o incluso informatico.

9. | Ejecutar los gastos contemplados en presupuestos atreves del banco.

Confeccionar néminas y seguros sociales de los empleados. Tramitacion de

10. altas/bajas de los empleados por accidentes o enfermedad.
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11.

Asistir en el desarrollo de los programas y actividades de la unidad.

12.

Llenar formatos de dérdenes de pagos por diferentes conceptos, tales como:
pagos a proveedores, pagos de servicios, subvenciones, aportes,
asignaciones, incremento o creacién de fondos fijos, fondos especiales o de
funcionamiento, cuentas de cursos y otras asignaciones especiales.

13.

Realiza solicitudes de dotacion de equipos y materiales para la
dependencia.

REQUISITOS MINIMOS PARA EMPLEARSE

Instruccion Formal: Bachiller

Experiencia laboral: No indispensable

Edad minima: 18 afios

Eal IS I

Capacitacion requerida: No requerida

o

COMPETENCIAS

Intelectuales:
-Conocimientos técnicos y conceptuales referentes a las actividades del
cargo

Personales:
-Organizacion
-Proactividad
-Trabajo en equipo
-Iniciativa

Interpersonales:
-Orientacion al servicio
-Comunicacion

Organizacionales:
-Compromiso
-Predisposicion

Tecnoldgicas:
-Manejo bésico de Microsoft Office

Fisicas
- Esfuerzo fisico: Alto

6.

Interfaz

Relacion directa con su jefe inmediato superior en el cabal cumplimiento de sus
funciones.

Fuente: Empresa EMUTURISMO
Elaborado por: Miguel Delgado Lucin
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4.13. PLAN DE ACCION DE LA PROPUESTA DE TESIS

CUADRO N°. 57 Plan de Accion de la Propuesta de Tesis

Problema Principal: La incidencia de la Gestién del Talento Humano por Competencias en la ejecucion de las funciones
administrativas de la empresa EMUTURISMO EP., del cantén Santa Elena.

Fin de la Propuesta: Garantizar la eficiente Gestion del Talento Humano en EMUTURISMO EP mediante | Indicadores:
acciones diligentes encaminadas al desarrollo institucional.

Eficiencia de la
Gestion  del Talento

Proposito de la Propuesta: Fortalecer la Gestion del Talento Humano de EMUTURISMO EP para la| Humano en
mejora de la eficiencia de los servidores publico.

EMUTURISMO EP.

Coordinadores del Proyecto: Lcdo. Otto Laman (Director de Talento Humano), Sr. Miguel Delgado Lucin.

Objetivos

Indicadores

Estrategias

Actividades

Orientar la aplicacion del
manual de Gestion del Talento
Humano por Competencias en
la Empresa.

Entendimiento del
manual

-Realizar la induccién adecuada
-Crear conciencia sobre la necesidad
de la aplicacion del manual

-Socializar con el Jefe de Talento
Humano el manual a fin de velar por su
correcta utilizacion

-Planear charlas con los involucrados
en los procesos para orientar su efectivo
cumplimiento.

Proporcionar la informacion
necesaria a los funcionarios
que intervienen los procesos de
Gestion del Talento Humano

Conocimiento de
funciones y
responsabilidades

-Accesibilidad al manual
-Asesoria sobre los cambios a
experimentarse

-Proporcionar el manual a los
funcionarios participes de los procesos
del Talento Humano.

-Asistir en los cambios estructurales a
experimentar y solventar las dudas al
respecto.
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Objetivos Indicadores Estrategias Actividades
. L -Otorgar las herramientas necesarias
-Promover la retroalimentacion de los X g
- - ) . . para que pueda ser difundido con todo
Socializar manual de gestion Personal Jefes de area hacia sus subordinados

del Talento Humano en la
Empresa.

Inducido/Total de
Personal

sobre el manual.
-Crear interés por el manual a todo el
personal

el personal.

-Elaborar afiches con el contenido
principal del manual para que sea
repartido entre los trabajadores

Aplicar el manual de gestion
del Talento Humano en la
Empresa.

Procesos aplicados

-Ejecutar los procesos del talento
humano de acuerdo a los criterios
establecidos en el manual.
-Efectuar evaluaciones permanentes
al personal bajo preceptos de
competencias.

-Formular planes de capacitacion

-Cumplir con las directrices
establecidas en el manual para llevar a
cabo los procesos del Talento Humano.
-Desarrollar métodos evaluativos que
contengan pardmetros de competencias.
-A partir de resultados de evaluaciones
por competencias, desarrollar planes de
capacitacion al personal.

Elaborado por: Miguel Delgado Lucin.
Fuente: Datos de la propuesta
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4.14 RECURSOS

CUADRO N°. 58 Recursos necesarios para la ejecucion de la propuesta.

ITEM CONCEPTO CANTIDAD VALOR VALOR

UNITARIO TOTAL

1 Facilitador

2 Reproduccion
fisica del
manual

3 Proyector

4 Elaboracion de
afiches

5 Materiales de
oficina

6 Viaticos

TOTAL

1 1,000.00 1,000.00
50 5.00 250.00
1 600.00 600.00
100 5.00 500.00
- 200.00 200.00
- 150.00 150.00
2,700.00

Elaborado por: Miguel Delgado Lucin.
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CONCLUSIONES

1. Se identifico la importancia de la las capacidades de los servidores publicos,
mediante concepciones tedricas de diferentes autores, asi como la necesidad
de que cada trabajador sea direccionado a un cargo especifico segun las
competencias que posea, desarrollar sus potencialidades y subsanar
deficiencias.

2. Mediante las técnicas de recopilacion de datos se diagnosticé el nivel de la
Gestion del Talento Humano dentro de EMUTURISMO E.P.

3. Se determind el nivel de incidencia de la Gestion del Talento Humano por
Competencias en el cumplimiento de los objetivos institucionales, y la
necesidad de implementar un modelo de Gestién que apoye las actividades de
la Empresa.

4. Plantear procesos internos de la Gestion del Talento Humano permite
desarrollar 6ptimamente las actividades de forma secuencial y organica.

5. El planteamiento de una estructura organica afin a las necesidades
empresariales permite la efectiva coordinacion interdepartamental con
jerarquias coherentes.

6. El modelo principal sobre el cual se construye el modelo de Gestion por
Competencias es el perfil de puestos, en el cual se determinan no solo las
funciones y responsabilidades, sino las competencias que deben poseer los
funcionarios.

7. El modelo de Gestion del Talento Humano por Competencias promueve las
evaluaciones continuas al personal como instrumento para efectuar acciones

preventivas y correctivas en las falencias organizacionales.
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RECOMENDACIONES

e Aplicar el Manual de Gestion del Talento Humano por Competencias a fin de
mejorar los procedimientos internos, la determinacion de responsabilidades y
funciones y llevar a cabo los procesos del Talento Humano de acuerdo a
parametros de competencias.

e Integrar al personal operativo de EMUTURISMO en programas Y actividades
que promuevan sentido de pertenencia y compromiso hacia la organizacion.

e Realizar continuamente las evaluaciones de desempefio para determinar las
habilidades y cualidades que el servidor publico posee, a efecto de tomar
medidas de fortalecimiento institucional de manera oportuna.

e Elaborar planes de capacitacion en base a las necesidades determinadas para
cada puesto y en diagnosticos derivados de las evaluaciones del personal.

e Elaborar estrategias de recompensas por el cumplimiento de metas en el marco
de la Gestion Por Resultados.

e Actualizar periddicamente las funciones de los trabajadores para evitar

duplicidad en los cargos.
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Revisién de gramaética

MARITZA GONZALEZ YAGUAL
INGENIERA EN DESARROLLO EMPRESARIAL
REGISTRO N* 1023-13-1235026

La Libertad, 01 de octubre del 2014

CERTIFICO:

Que he procedido a revisar la GRAMATICA del Trabajo de Titulacién
del Sr. DELGADO LUCIN MIGUEL ANGEL, con cédula de identidad
N20923567556, cuyo tema es “MANUAL DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO POR COMPETENCIAS PARA EMUTURISMO E.P., CANTON
SANTA ELENA, PROVINCIA DE SANTA ELENA, PERIODO 2014”.

Es todo cuanto puedo certificar con respecto a la revision del proyecto

antes mencionado, por lo que el interesado puede dar el uso que

estime conveniente con el presente documento.

Atentamente.

nzalez Yagual

Cl. 0914884465
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UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

“MANUAL DE GESTION DEL TALENTO H UMANO POR COMPETENCIAS
PARA EMUTURISMO E.P., CANTON SANTA ELENA,
PROVINCIA DE SANTA ELENA, PERIODO 2014.”

UPSE

OBJETIVO: Diagnosticar la incidencia de las capacidades de los servidores publicos en la
ejecucion de las funciones administrativas.

ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS DIRECTIVOS DE EMUTURISMO.

Género: Rango de Edad: Instruccion Nivel de ingresos:
Masculino I:I Femenino l:l 18 a 25 afios 26 a 35 afios Académica: Menor RBU
36 a 45 afios 46 afios en Primaria Igual RBU
adelante )
Secundaria Mayor RBU
Superior
Preguntas:

1. ¢;La Empresa EMUTURISMO difunde, vision, mision y valores corporativos?

3. ¢En la empresa que usted dirige se aplican correctamente todos los procesos de la Gestién del
talento humano?

EP?

6. ¢Como considera usted los procedimientos internos en relacién al talento humano en la
empresa que usted dirige?

Para contestar las siguientes preguntas sirvase marcar con una X la alternativa que crea
conveniente tomando en cuenta los siguientes parametros.
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5 MUCHO, 4 REGULAR, 3 POCO, 2 NADA, 1

CONTESTA

NO SABE, NO

N.-

PREGUNTAS

INDICADORES

4

3

2

1

¢Considera usted que la comunicacion entre los miembros del

7. grupo de trabajo y los directivos es la apropiada?

¢Aplican la Gestién del talento humano por competencias dentro
8. de la organizacion?

¢Conoce usted sobre modelos de competencias para el desarrollo
9. de la gestion del Talento Humano?

¢Cree usted que al implementar un Modelo de Competencias en
10. relacion a la Gestién de Talentos mejoraria las funciones

administrativas?

No escriba su nombre (recuerde que éste instrumento es de caracter académico y anénimo)

GRACIAS POR SU COLABORACION PRESTADA
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UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

INSTRUMENTO DE INVESTIGACION
UP SE “MANUAL DE GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
PARA EMUTURISMO E.P., CANTON SANTA ELENA,
PROVINCIA DE SANTA ELENA, PERIODO 2014.”

OBJETIVO: Diagnosticar la incidencia de las capacidades de los servidores publicos en la

ejecucion de las funciones administrativas.

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS DE EMUTURISMO.

Género:

Masculino |:| Femenino l:l

Rango de Edad:

18 a 25 afios 26 a 35 afios Académica:
36 a 45 afios 46 afios en Primaria .
Secundaria

adelante

Instruccion Nivel de ingresos:
Menor RBU
Igual RBU
Mayor RBU

Superior

Escoja la opcion marcando una x en las siguientes preguntas:

1. ¢Conoce la Visién, Mision de la Empresa?

Si D No D No sabe,

No Contesta

2. ¢Conoce los objetivos de la Empresa?

Si D No D No sabe,

No Contesta

3. ¢(Qué entiende por Gestion de Talento
Humano?

7. Capacitacion

8. Ascenso

9. Cultura Organizacional

Aplicacion del reglamento

4. El éarea del Talento humano, regularmente
realiza actividades tales como:
Jornadas de integracion

Capacitaciones al personal

Celebracion de
colaboradores
Concursos de méritos y oposicion

cumpleafios de

5. ¢Cree usted importante la participacion del
Talento Humano en la empresa que usted labora?

Muy Importante

Importante

Nada importante

No sabe, no contesta

6. ¢(Como percibe la atencion al cliente que
brindan los servidores publicos de Emuturismo?
Muy Buena

Buena

Regular
Mala
Muy Mala

7. ¢Cémo considera usted que se llevan a cabo los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccion
al personal en la empresa donde labora?

Alta

Media

Baja

8. ¢ Cémo considera usted que se llevan a cabo los
procesos de remuneracién, evaluacién, desarrollo
y control del personal en la empresa donde
labora?
Alta

Media

Baja

ara contestar las siguientes preguntas sirvase marcar con una X la alternativa que crea conveniente tomando

en cuenta los siguientes parametros.

MUCHO

REGULAR

POCO

NADA

NO SABE, NO CONTESTA

P NwWwkAO
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la Gestion de Talentos mejoraria las funciones administrativas?

N.- PREGUNTAS INDICADORES
4 3 2 1
9. ¢Ha recibido usted la induccién y entrenamiento para poder desarrollar
bien sus funciones?
10. | ¢Aplican la Gestion del talento humano por competencias dentro de la
organizacion?
11. | ¢Conoce usted sobre modelos de competencias para el desarrollo de la
gestion del Talento Humano?
12. | ¢Cree usted que al implementar un Modelo de Competencias en relacion a

No escriba su nombre (recuerde que éste instrumento es de caracter académico y andnimo)

GRACIAS POR SU COLABORACION PRESTADA
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Estructura Organizacional Actual

Lodo. Dionicio Gonzabay

m

Sr._Se Suare:z
F — M&Vﬁm
m—
0982738112

Sra. Elana
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Memorando para la realizacion de encuestas

Santa Elena

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
EMPRESA MUNICIPAL DE TURISMO DE SANTA ELENA
MEMORANDO -JTH-028-2014

PARA: Administradores y personal
DE: Ledo. Otto Laman

JEFE DE TALENTO HUMANO
FECHA: 24 de Julio del 2014

REF: ENCUESTA

Por medio del presente solicito a usted se brinde las facilidades necesarias al estudiante
Miguel Angel Delgado Lucin con cédula 092356755-6 portador de este documento para
la realizacion de una encuesta cuya finalidad es aportar al desarrollo de su tesis de
grado.

Particular que comunico para los fines pertinentes,

Atentamente.

cc.-archivo

Direccion: Calle Guayaquil y Av. Virgilio Drouet (Esquina)
Teléfono: 2941800 Email: emuturismo. ep@hotmail.com
www.turismosantaelena.com
SANTA ELENA - ECUADOR
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Carta Aval para realizar proyecto de tesis

EMUTURISM

EMPRESA MUNICIPAL DE TURISMO

oz i RSN SRS L

EMUTURISMO-EP-OFICIO N° 414-GR-2014
Santa Elena, 09 de Octubre de 2014

Eco.

David Batallas Gonzalez.

DIRECTOR DE CARRERA ADMINISTRACION PUBLICA.
UPSE

La Libertad.

De mis consideraciones:

En atencion a su atenta comunicacion del oficio N°AP-666-2013, de fecha 03 de
Octubre del presente afio, en la que solicita la carta aval, para desarrollar el tema de
tesis MANUAL DE GESTION DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
PARA EMUTURISMO EP, CANTON SANTA ELENA, PROVINCIA DE SANTA
ELENA, PERIODO 2014". Debo comunicarle a Usted Sr Director, que el Sr. MIGUEL
ANGEL DELGADO LUCIN, tiene todo nuestro respaldo y apoyo para que pueda
desarrollar el tema de tesis en mencién, la misma que sera una herramienta
fundamental para una mejor organizacion de nuestra empresa EMUTURISMO EP.

Reiterando nuestros agradecimientos de continuar estrechando nuestros lazos de
hermandad y compromiso de vuestras Instituciones, me suscribo de usted.

Atentamente

GERENTE EMUTURISMO EP

Calle Guayaquil y Av. Virgilio Drouet esgq.
(04) 2941800 / www.turismosantaelena.com
emuturismo-ep@hotmail.com

Santa Elena / Ecuador
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