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RESUMEN

Autora: Jessenia Janeth Chalén Tomala
Tutora: Econ. Margarita Panchana Panchana

El objetivo de este estudio es analizar la influencia de los procedimientos
administrativo en la gestion del talento humano, con el fin que permita el
planteamiento de un instrumento base para el direccionamiento y administracion
del talento humano de la empresa AGUAPEN E.P. Para competir dentro de un
entorno globalizado, altamente competitivo, de transformaciones profundas,
aceleradas y dindmicas, se exige un cambio radical en las creencias, costumbres y
valores de la empresa, donde las personas deben asumir muchas veces roles
diferentes y adoptar una visién de mayor apertura y flexibilidad ante el cambio.
Para lograr esto se debe luchar por obtener el compromiso del talento humano el
cual solo se alcanzara si existe equilibrio y justicia empresaria, ya que el talento
humano es el recurso primordial y sirve como base para que la organizacion se
crezca y se mantenga. El presente estudio se enmarcdé en un disefio no
experimental, con apoyo documental, nivel descriptivo; lo que permitié recopilar
la mayor informacion posible sobre la problemaética planteada; se utilizé la
investigacion aplicada con base a la investigacion. La investigacion de campo se
refirio al estudio sisteméatico y se la realiz6 en la empresa Aguapen E.P. Se
consideraron los métodos deductivo e inductivo con el fin de analizar las causas y
los efectos del problema. El estudio evidencio que existe ausencia de una cultura
organizacional en la empresa AGUAPEN E.P que oriente el desempefio de los
directivos y sus colaboradores, se propicia una gestion organizacional incoherente,
improvisada, muchas veces negligente y casi siempre perjudicial para los
servidores publicos. Se recomienda proporcionar una guia préctica para la
implementacion de las acciones que hacen parte del procedimiento de gestion
humana, para garantizar la seleccion del personal, induccion, evaluacion del
desempefio por competencias y la capacitacion de los colaboradores/as de la
empresa de AGUAPEN E.P.
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INTRODUCCION

Los enfoques modernos de gerencia empresarial han llevado a denominar el
presente siglo, como una época de tendencia humanista en el que el manejo
inteligente de los recursos humanos es fundamental para el desarrollo y

sostenimiento de las organizaciones.

Capitulo | Marco teérico, en este capitulo se encuentra la fundamentacion teorica,
en el cual se desarrollan las variables; como es el procedimiento administrativo,
considerado un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactdan,
las cuales transforman elementos de entradas en resultados y la Gestion del
Talento Humano que proporciona competitividad a la organizacion, a través de la
aplicacion de instrumentos de medicion idoneos que den cuenta del éptimo

desempefio organizacional a través de las personas.

La fundamentacion Legal que sustenta el estudio, es la Constitucion del Ecuador
del 2008 que dispone que la administracion publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion; en el Reglamento General a la Ley
Organica del Servicio Publico que indica sobre la administracion del talento
humano, capacitacion, evaluacion, competencias y en la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado que tiene entre sus objetivos propender al
desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos, para
lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del
Estado y de sus instituciones, mediante la conformacién, el funcionamiento y
desarrollo de un sistema de gestién del talento humano sustentado en la igualdad

de derechos, oportunidades y la no discriminacion.

Capitulo Il Marco metodoldgico, en éste capitulo se incluye el disefio de la

investigacion, que corresponde al plan de trabajo a seguir y garantiza el modo



adecuado de recoger la informacion necesaria para contrastar lo que predice la
hipétesis de partida. El estudio se enmarca en un disefio no experimental, tipo de
campo con apoyo documental, nivel descriptivo, lo que permitié recopilar la
mayor informacion posible sobre la problematica. El tipo de investigacion que se
empled fue por el proposito, utilizandose la investigacion aplicada para resolver
los problemas identificados en la empresa, con fundamento en la investigacion
basica que sirvié para formular, ampliar o evaluar la teoria, y generar nuevas
leyes, principios. Por el nivel de estudio se aplicd en la investigacion el nivel

descriptivo, para medir las variables y relacionarla entre si.

Y por la fuente y el lugar, se empled la investigacion documental-bibliografica, y
de campo refiriéndose al estudio sistematico de los hechos en el lugar en que se

producen los acontecimientos.

Los métodos utilizados en la investigacion fueron el inductivo y deductivo con el
fin de observar las causas y el efectos del problema. Se aplicaron las técnicas de la
entrevista y de la encuesta dirigida a los colaboradores de la empresa AGUAPEN
E.P.

Capitulo 11l Andlisis de resultados, este capitulo se refiere al analisis de los
resultados de las técnicas utilizadas, como la entrevista y la encuesta;
evidenciandose la necesidad de que la empresa AGUAPEN E.P., conciba una
administracion integral del Talento Humano, fundamentada en la utilizacion de
concepciones y herramientas administrativas, que, organizadas en un proceso

I6gico de direccidn, ayuden a mejorar la productividad humana y organizacional.

Capitulo 1V corresponde a la propuesta. El objetivo de la misma es ofrecer una
guia practica para la implementacion de las acciones que hacen parte del
procedimiento de Gestiobn Humana, en la ejecucion de la seleccion del personal,
vinculacién, induccion, evaluacion del desempefio por competencias, capacitacion
y desarrollo del personal administrativo de la Empresa de agua potable Aguapen
E.P



MARCO CONTEXTUAL

1. TEMA

Influencia de los procedimientos administrativo en la gestion del talento humano
mediante un estudio que involucre a servidores publicos de todos los niveles.
Disefio de un manual de procedimientos para la gestion del talento humano de la

empresa AGUAPEN EP de la provincia de santa Elena afio 2013.

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Uno de los principales problemas con que se enfrenta la empresa AGUAPEN E.P
en la actualidad, es la ausencia de procedimientos para la realizacion de las
actividades asignadas a los servidores publicos, ocasionado que estos estén
involucrado en tareas no afines a su especializacién, la dificultad de fijar
responsabilidades muchas veces afecta la moral de los colaboradores, quienes
cumplen ciertas tareas con temor debido a que no saben qué hacer y como hacerlo.
Otro problema es el desconocimiento de la capacidad potencial de sus
colaboradores, lo que es limitante para el desarrollo y crecimiento de la empresa;
sobre todo si pensamos que el nivel de capacitacion del talento humano es

inadecuado al actual cambio tecnoldgico.

El contexto socio-cultural también afecta de distintas maneras a la empresa,
reflejandose una de ellas, a través de las acciones y expectativas de sus
colaboradores, las cuales traen consigo una gran variedad de origenes, valores e
influencia. Existen colaboradores con o sin vocacion de servicio, pesimistas,

optimistas, sumisos, asi como otros, que por su complejidad s6lo quieren mandar
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y no ejecutar, el trabajar en conjunto hace que la organizacion crezca, se

fortalezca y se desarrolle.

El éxito de la empresa depende en Gltima instancia, de la calidad de atenciones y
servicios brindado a los clientes o consumidores, ademas, se dedica poco tiempo y

esfuerzo para la verificacion de que aquéllos sean apropiados y aceptables.

Dentro del reglamento interno del trabajo de la empresa AGUAPEN E.P, se
establece que los servidores con cargos de Gerente o jefe departamental, deberan
asegurar que las personas bajo su supervision cumplan a cabalidad sus
responsabilidades, debiendo desempefiarse con suma diligencia o cuidado,
respondiendo por ende, hasta por culpa o descuido levisimo. Estos mismos
servidores de nivel directivo, tendran ademas que practicar en todo momento los
conceptos de liderazgo hacia sus subordinados, tratarlos con respeto, justicia e

igualdad.

Un departamento de talento humano no puede asumir que todo lo que hace es
correcto, pues puede cometer errores; existe una limitada planeacion del talento
humano en la empresa AGUAPEN E.P; es necesaria la identificacion de las
necesidades de capacitacién y desarrollo para la planeacion de cambios en la
estructura de la empresa. Estos problemas tienen mucha incidencia en el control y
gestion por parte del talento humano, ya que lo Unico que se realiza la empresa

AGUAPEN E.P, es el control o registro de asistencia.

Todo proceso integrador, necesita de instrumentos que orienten su eficiente
desarrollo por lo tanto, surge la concepcion de realizar un manual de
procedimiento para la gestion del talento humano en la empresa mancomunada
“AGUAPEN E.P” como mecanismo efectivo, no solo de diagnostico, sino que
permita mejorar u orientar nuevas politicas relacionadas con la administracion del
talento humano capaz de sensibilizar en los servidores publicos altos niveles de

satisfaccion y motivacion laboral, logrando posesionar a la organizacion en la
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sociedad a través de comparacion con patrones de competencia fijados en el
entorno logrando que las organizaciones luchen por mantenerse en este mundo

globalizado y cambiante.

3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Como influyen los procedimientos administrativos en la gestién del talento
humano en la empresa “AGUAPEN E.P”?

4. SISTEMATIZACION

¢De qué manera incide el desarrollo profesional en la implementacion de

procedimientos administrativos?

¢De qué manera influye la asignacion de tareas no afines a la especializacion de

los servidores publicos en la aplicacion de procedimientos administrativos?

¢Cudl es el efecto del desconocimiento de la capacidad potencial en la gestion del
talento humano de AGUAPEN E.P?

¢De qué manera afecta la limitada vocacion de servicio en la gestion del talento

humano?

¢Como incide el disefio de un manual de procedimientos en la gestion del talento
humano de la empresa “AGUAPEN E.P”?

5. OBJETIVOS

Los objetivos de nuestro estudio se desglosan en:

Obijetivo General y Objetivos especificos.



51 OBJETIVO GENERAL

Evaluar la influencia de los procedimientos administrativo en la gestion del
talento humano mediante un estudio que involucre a servidores publicos de todos
los niveles, para el disefio de un manual de procedimientos para la gestion del

talento humano de la empresa Aguapen EP., de la provincia de Santa Elena.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Determinar de qué manera incide el desarrollo profesional en la
implementacion de procedimientos administrativos, mediante la aplicacion de

técnicas de recopilacion de datos.

2. Analizar la influencia de la asignacién de tareas no afines a la especializacion
de los servidores publicos en la aplicacion de procedimientos administrativos,

a través del estudio de diferentes concepciones bibliograficas.

3. Determinar el efecto del desconocimiento de la capacidad potencial en la
gestion del talento humano de AGUAPEN E.P, mediante la aplicacion de

métodos y técnicas estadisticas.

4. Analizar cémo afecta la limitada vocacion de servicio en la gestién del talento

humano, mediante comparaciones con teorias de diferentes autores.

5. Determinar si el manual de procedimientos mejorara la gestion del talento
humano de la empresa “AGUAPEN E.P”, mediante encuestas y entrevistas a

los involucrados en la investigacion.

6. JUSTIFICACION

La nueva empresa del siglo XXI, demanda la necesidad de implementar una

gestién integrada de los recursos humanos, que posibilite adaptarse a los cambios
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originados en el entorno, donde desarrollen sus actividades y que propicie una
nueva estrategia y filosofia empresarial, sustentada en la base de la participacion y

en las acciones y préactica del talento humano de la organizacion.

La calidad del trabajo del colaborador de la empresa Aguapen E.P, se alcanza con
las mejoras de sus capacidades, estas se adquieren con el entrenamiento, la
educacion y la experiencia. Se refiere al conocimiento practico, las habilidades
adquiridas y las capacidades aprendidas del empleado que lo hacen

potencialmente idéneo al puesto de trabajo.

Las organizaciones aplican politicas de evaluacion del desempefio para sus
empleados, pero, estas politicas asumidas en un periodo dado puede que se tornen
obsoletas, el departamento de talento humano debe detectar los problemas, antes

que éstos se conviertan en algo serio para la organizacion.

La siguiente investigacion, brinda un procedimiento metodologico para la gestion
del talento humano, basandose en ofrecer una herramienta para mejorar los
procesos existentes e incorporar nuevas técnicas para el manejo del talento
humano, con el objeto de incrementar la productividad y mejora en el desempefio

del personal.

7. HIPOTESIS

La influencia de los procedimientos administrativo mejorara la gestion del talento

humano de la empresa Aguapen EP de la provincia de Santa Elena.

8. VARIABLES

Variable Independiente: Procedimiento Administrativo.

Variable Dependiente: Gestion de Talento Humano.



CUADRO 1: OPERACIONALIZACION DE LA VARIABLE INDEPENDIENTE

Variables

Hipdtesis Independiente

Definicion Conceptual

Dimensiones

Indicador

Ttems

Instrumentos

¢La influencia de
los
procedimientos
administrativos Procedimientos
mejorara la | Administrativo
gestion del talento
humano de Ila
empresa Aguapen
EP de la provincia
de Santa Elena

afio 2013

Lineamientos que orientan la
gjecucion de actividades
dentro de un sistema de
control interno que detallan
en forma ordenada vy
secuencial informacién para
los directivos y subordinados
ya que estos deben ejecutar y
cumplir  funciones, politicas
y reglamentos de las distintas
operaciones que se deben
realizar individual 0
colectivamente en todas las

areas de una organizacion

Control Interno

Estructura Organizacional

Sistema de control interno

¢Cree usted que la estructura de
organizacional esté bien definida?

¢Se ha determinado el alcance de la
vision, objetivos, metas y politicas

institucionales?

Personal Administrativo

¢Se ha establecido los perfiles del cargo

Funciones Obreros con base en las competencias
constituidas por la empresa?

Seleccién de Personal ¢Se cumple con el proceso de seleccion

Politicas de personal acorde a lo que establece la

Sueldos y Salarios legislacion vigente en el pais?
¢Aplica el personal de la unidad

LOSEP administrativa de talento humano lo que
Leyes establece la LOSEP?

Cadigo de Trabajo ¢Aplica el personal de la unidad
administrativa de talento humano lo que
establece la LOSEP y el Cédigo de
trabajo?

Actividades Plan de vacaciones anuales ¢Se cumple con la ejecucion del plan

organizacionales

Plan de Capacitacion Anual

anual de vacaciones?
¢Cree usted que el proceso de
capacitacion fortalecera las competencias

adquiridas?

Entrevistas

Encuestas

Fuente: Investigacion Directa Aguapen E.P

Elaborado por: Jessenia Chalén Tomala




CUADRO 2: OPERACIONALIZACION DE LA VARIABLE DEPENDIENTE

Hipotesis Variables Variables Dimensiones Indicador Ttems Instrumentos
Dependiente Conceptual
Gestion Procedimientos ;Se aplican procedimientos internos para evaluar el
cumplimiento de las actividades del talento humano?
;Considera usted que para otorgarle nombramiento, la
La gestion del Talento Nombramientos empresa aplicd pardmetros para medir el desempefio
talento humano Humano laboral?
¢La persigue la Contratados ¢Usted como personal contratado considera que se debe
influencia de | Gestion  del | satisfaccion del medir el desempefio de los trabajadores con el fin de
los talento cumplimiento garantizar la permanencia y el desarrollo organizacional? Entrevistas
procedimient | humano en la | de una ¢Conoce usted el objetivo general del control a la gestion
0S empresa secuencia de General del talento humano de la empresa de Aguapen E.P?
administrativ | Aguapen E.P. | actividades en el Objetivos ¢Considera usted que los objetivos especificos de la gestion
0s mejorara la logro de Especificos del talento humano de la empresa se debe relacionar
gestion  del los objetivos org mayormente con lo social, corporativo, funcional y personal
talento anizacionales 'y de la organizacion?
humano de la el desempefio de
empresa los Destrezas ;Tiene usted identificada las destrezas de sus
Aguapen EP colaboradores Desempefio colaboradores?
de la contribuyendo a Experiencia ¢Influye la experiencia en los resultados administrativo de
provincia de mejorar la la unidad que usted dirige?
Santa Elena cultura ¢Considera usted que la organizacion tiene claramente
afio 2013 organizacional Cultura Identidad definidos los valores corporativos? Encuestas
de la empresa | organizacional Atencion al cliente ¢Cree usted que la cultura organizacional influye en la
que se ve interno gestion empresarial y en la gestion del talento humano?

reflejada en los
resultados de la
evaluacion  del
proceso.

Evaluacion

Resultados reales

Formacién profesional

¢Con que frecuencia eval(a la institucion el desempefio de
los servidores publicos?

¢Considera usted que la evaluacion que se realiza a los
servidores publicos forma parte del desarrollo y formacion
profesional?

Fuente: Investigacion Directa Aguapen E,P
Elaborado por: Jessenia Chalén Tomala




CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. ANTECEDENTES

Las transformaciones en el quehacer administrativo requeridas dentro de un
proceso de modernizacion, el crecimiento de la comunidad, la incorporacion de
nuevas tecnologias informaticas y administrativas, la vinculacion de nuevos
funcionarios, el seguimiento a la gestion, la evaluacion para el desarrollo, los
procesos e alineacion de competencias requeridas para adelantar las labores con

calidad.

La satisfaccion con los colaboradores y su productividad, hacen necesario
dimensionar la implementacion de un sistema de administracion de desarrollo
humano desde el punto de vista de la gestion, en forma sistematica y articulada de

los procedimientos caracteristicos y requeridos por la comunidad administrativa.

La toma de decisiones es cada vez mas dependiente de informacion que debe
generar conocimiento con base en la nueva tecnologias, en la comunicacion y en
la gestion del talento humano, es por ello que se requiere de personas con
formacion, destrezas y con las competencias necesarias, como punto clave de la

gestion del talento humano.

Paralelamente con el proposito establecido en el Plan de Desarrollo sobre la
modernizacién administrativa, de tal forma que la organizacion y los procesos
administrativos estén acorde con las exigencias del entorno, existe la dinamica
normativa en la cual se plantean nuevas formas de proceder en funcion de la

gestion humana en las instituciones y entes publicos.
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1.2. FUNDAMENTACION TEORICA
1.2.1 Procedimientos Administrativo

El funcionamiento de la administracion publica se enmarca de diferentes factores,
una de ellas es que los funcionarios publicos s6lo pueden actuar de acuerdo a los
senderos establecidos en la Constitucion de la republica y las leyes secundarias.
Hacer lo contrario vicia los actos de nulidad absoluta o provoca las Ilamadas vias
de hecho de la administracion, que es el obrar de la administracion sin ningun

fundamento legal.

Las Instituciones Publicas del pais muchas veces son percibidas por los usuarios
como organizaciones burocréaticas e ineficientes, con excesivo papeleo, mucha
demora en atender los requerimientos del cliente. Lamentablemente estos casos
son reales y en muchas oportunidades las criticas son extremas ya que son
calificados como organizaciones o entidades donde existe corrupcion y mucho
burocratismo, que no permite desarrollar de manera eficiente las actividades

propuesta por la organizacion.

En un Estado moderno los resultados definen la eficiencia de las Entidades
Publicas en la medida en que quienes las dirigen, hayan potenciado e impulsado
sus propias capacidades de gestion. En nuestro pais se considera como servidores
publicos a quienes laboran para la administracion puablica y cuya funcion es

brindar servicios publicos a todos los ecuatorianos sin excepcion alguna.

La adopcion, por parte de los directivos de las Entidades Publicas, de un estilo
gerencial sin dejar de reconocer la organizacion formal es Util, especialmente en el
cumplimiento de metas y los objetivos, les facilita mejores resultados, a través de
la puesta en practica, de mecanismos de intervenciéon no sélo de la ciudadania,
sino también de los funcionarios y servidores publicos, el mejoramiento del
ambiente laboral y de los sistemas de trabajo hacen que el funcionario logre
brindar un servicio de calidad.
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Delgado Gonzélez & Ena Ventura, (2011) establecen que: “La
administracion es un conjunto de conocimiento referentes a las
organizaciones integradas por nociones atinentes a la explicacién cientifica
de su comportamiento y nociones atinentes a su tecnologia de conduccion".
(Péag. 69)

Pérez, (2006), indica que "la administracion es el proceso, es el proceso
para alcanzar resultados positivos a través de una adecuada utilizacion de
los recursos disponibles y la colaboracion del esfuerzo ajeno” (Pag. 80)

Mientras que Hellriegel & Slocum, (2009), definen a la administracion
como “La creacién o conservacion en una empresa, de un ambiente donde
los individuos, trabajando en grupo, pueden desempefiarse eficaz y
eficientemente, para la obtencion de sus fines comunes”. (Pag. 72)

Este autor también indica que la administracion constituye un sistema de
conocimientos, metddicamente fundamentado, cuyo objeto de estudio son las
organizaciones y la administracion, en el sentido de conduccion, proceso gestion

de recursos.

Henry Sisk y Mario Suerdlik considera que: “La coordinacion de todos los
recursos a través del proceso de planeacién, direccién y controla fin de lograr

objetivos establecido”. (Pag.53)

En conclusion podemos decir que la administracion siempre esta enfocada a lograr
fines o resultados, optimizando los recursos. Ahora bien el analisis de los
conceptos y del objeto de la administracién nos lleva a realizar seguidamente una
aproximacion al conocimiento de los entes (organizaciones) dentro de los cuales

se desenvuelven las actividades de los seres humanos.

Aquino, J.(2005), explica y describe a las organizaciones como objetos o
instrumentos mecanicos disefiados desde afuera para lograr ciertos fines y
objetivos. El autor pone énfasis en la estructura formal, la explica por sus
fines y por su racionalidad limitada. Taylor y Weber, expresan que "Las
organizaciones son instrumentos; han sido creada para servir a una 0 mas
finalidades especificas"(Pag. 49)
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Bohlander & Snell, (2008), indican que no solo se concibe a la organizacion

como instrumento Unicamente, sino que es un sistema viviente. (Pag. 61)

La organizacion es un lugar donde los individuos y los grupos se modifican unos a
otros (escenarios de interaccion), las organizaciones no pueden ser explicadas a
través de sus objetivos porque estos emergen de las interacciones, al igual que las
normas internas que las regulan. En ésta concepcion se las puede ver desde un
conjunto de conductas individuales y grupales, o desde un rol de actor social;

como instituciones, como cultura y como productos historicos.

1.2.1.1. El proceso administrativo

Para establecer la necesidad de la capacidad administrativa de quienes participan
activamente dentro de la organizacion, es importante describir las fases del

proceso administrativo, siendo estas las siguientes.

Planear: Es predeterminar un curso de accion a seguir para lograr los objetivos
establecidos. Este proceso desde luego que implica contar con los elementos

siguientes:

1. Fijar los resultados finales deseados u objetivo.

2. Desarrollar estrategias que sefialen cédmo y cuando alcanzar las metas
establecidas.

3. Formular presupuestos.

4. Establecer procedimientos.

5. Determinar politicas que orientan los gerentes en la toma de decisiones.

Organizar: Tiene por objeto asignar y relacionar a la gente en la organizacion

para el logro de los objetivos establecidos. Esta fase posee aspectos tales como:

a) Definir las funciones y actividades necesarias para el logro de los
objetivos, integrarlas en unidades organicas y coordinadas entre si.
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b) Jerarquizar la autoridad a cada jefe de cada una de esas unidades organica
C) Definir cada puesto en cuanto a sus requerimientos, tareas y relaciones con

los demés elementos de la organizacion

Estos aspectos no son rigidos e inflexibles sino deben estar acorde con cambios

tecnoldgicos que afecten a la organizacion.

Direccidn: Por medio de esta funcion se busca hacer que la gente emprenda

acciones efectivas hacia el logro de los objetivos establecidos. Esta funcion

requiere:

a) Delegar autoridad, o sea dar facultades para que otros decidan.

b) Motivar y persuadir al personal para que colabore y tome acciones
efectivas

C) Poner en practica buenas relaciones humanas entre todo el personal.

d) Esta fase se refiere solo a problemas humanos. Una de las caracteristicas
es que cuente con ciertos atributos y capacidades personales, tales como
"don de mando", "saber motivar"

Control: Es una funcion que busca asegurar que las realizaciones se conformen a

los planes o normas establecidas. Requiere tener en cuenta lo siguiente:

a) Fijar normas o estandares que sirvan de base para evaluar las realizaciones.

b) Medir las realizaciones y compararse con las normas establecidas a fin de
determinar cualquier posible desviacion.

c) Tomar las medidas necesarias para evitar que se vuelva a incurrir en las
mismas desviaciones.

d) Vigilar constantemente todo sistemas de control para que se evalle su propio
cumplimiento y mejoramiento.

Los conocimientos de un administrador deben de ser por o menos de tres tipos
para llevar a cabo el proceso de administracion, estos son: los conocimientos

técnicos, los humanos y los conceptuales. La mezcla apropiada de estos

14



conocimientos varia a medida que un individuo avanza en la organizacion del

nivel superior a los altos puestos administrativos.

A medida que uno desciende en los altos niveles de la organizacion, hay menos
conocimientos conceptuales; los supervisores en los niveles bajos necesitan poseer
un gran conocimiento técnico porque con frecuencia deben entrenar, asesorar y
capacitar a otros empleados en sus secciones. En todos los niveles es el
conocimiento humano, que debe de prevalecer en una organizacion. Por lo tanto
es necesario que el procedimiento administrativo se planifique, organice, se dirija

y se controle, con el fin de obtener resultados eficientes y eficaces.

A continuacién veremos la funcion del control interno en el contexto

administrativo.

1.2.1.2. Control Interno
1.2.1.2.1. Estructura Organizacional

Todo organismo debe desarrollar una estructura organizativa qué atienda el
cumplimiento de la mision y objetivos, la que debera ser formalizada en un

Organigrama Estructural.

La estructura organizativa, formalizada en un organigrama, constituye el marco
formal de autoridad y responsabilidad en el cual las actividades que se desarrollan
en cumplimiento de los objetivos del organismo, son planeadas, efectuadas y

controladas.

Para Robbins & Coulter (2006), una estructura organizacional “Es la
distribucion formal de los empleos dentro una organizacion. Cuando los
gerentes desarrollan o cambian la estructura, participan en el disefio
organizacional, proceso que involucra decisiones sobre seis elementos
claves: especializacion del trabajo, departamentalizacion, cadena de mando,
amplitud de control, centralizacion, descentralizacion y formalizacion”.
Pag.55
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La estructura organizacional debe ajustarse a las necesidades de la institucion, que
proporcione el marco organizacional adecuado para llevar a cabo la estrategia
disefiada para alcanzar los objetivos fijados. Lo apropiado de la estructura
organizativa podra depender, por ejemplo, del tamafio del organismo. Estructuras
altamente formales que se ajustan a las necesidades de un organismo de gran

tamafio, pueden ser desaconsejables en un organismo pequefio.

1.2.1.2.2. Sistema de control interno

Cuanto mayor y compleja sea una empresa, mayor sera la importancia de un
adecuado sistema de control interno. Pero cuando tenemos empresas que tienen
méas de un duefio muchos empleados, y muchas tareas delegadas, es necesario

contar con un adecuado sistema de control interno.

Este sistema deberé ser sofisticado y complejo segun se requiera en funcién de la

complejidad de la organizacion.

Con las organizaciones de tipo multinacional, los directivos imparten érdenes
hacia sus filiales en distintos paises, pero el cumplimiento de aquellas acciones no
puede ser controlado con su participacion frecuente. Pero si asi fuese su presencia

no asegura que se eviten los fraudes.

Perdomo Moreno (2006), también manifiesta que existen cinco principios
en el control interno Pag.66

a) Separacion de funciones de operacion, custodia y registro.
b) Dualidad y plurilateralidad de personas en cada operacion, es decir en

cada operacion de la empresa por o menos deben de intervenir dos personas.

¢) Ninguna persona debe tener acceso a los registros contables que
controlan su actividad.

d) Eltrabajo de los empleados serd de complemento y no de revision.

e) La funcidn de registro de operaciones sera exclusiva del departamento
de contabilidad.
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Es importante mencionar ademas que existe un control interno administrativo, el
cual sirve de apoyo a las operaciones administrativas que realiza una empresa en
particular, este lleva el registro de todas las actividades en el area de
administracion y ayuda a evaluar los recursos de la empresa, tanto humanos como
materiales, dando como resultado la innovacion de procesos y técnicas y

mejoramientos de las estrategias de una organizacion.

Estupifian Gaitan & Estupifian Gaitan (2006), menciona que el control
interno administrativo “Comprende el plan de organizaciéon y los
procedimientos y registros que conciernen a los procesos de decision que
llevan a la autorizacion de las transacciones y actividades por parte de la
gerencia. De manera que fomenta la eficiencia de las operaciones, la
observancia de la politica prescrita y el logro de las metas y objetivos
programados. El control interno Administrativo sienta las bases que
permitan el examen y la evaluacion de los procesos de decision en cuanto al
grado de efectividad, eficiencia y economia.” Pag. 10

Se puede indicar entonces que el control interno, se emplea con el fin de describir
las acciones adoptadas por los directores de entidades, gerentes o administradores,

para evaluar y monitorear las operaciones en sus entidades.

El sistema de control interno comprende el plan de la organizacion en todas sus
etapas y todos los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una
empresa con el fin de salvaguardar sus activos y verificar la confiabilidad de los

datos contables ya que la informacion es de suma importancia para la entidad.

1.2.1.2.3. Funciones

Los siguientes autores citados hacen referencia al concepto de funciones los
cuales determinan que:

Para Ena Ventura, Delgado Gonzéalez, & Ena Ventura ( 2006) “toda
empresa para llevar a cabo sus objetivos, debe de llevar a cabo una serie de
funciones que a su vez estan interrelacionadas entre si. Estas funciones
guardan relacion con los diferentes departamentos o areas funacionales de la
empresa.” pag. 3
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Vertice S. L.(2008), describe que “Una funcion en la empresa, es una
contribucion especializada, que satisface un requerimiento necesario para un
buen funcionamiento de una organizacién y por lo tanto justifica su
existencia. Cada tipo de trabajo (investigacion aplicada, contabilidad,
atencion al publico...), cada fase esencial de los procesos operativos
(fabricacion, ventas, distribucion) y cada aspecto de las actividades
operativas o directivas que impliquen el ejercicio de una técnica especifica
(la calidad, control de gestion, la planificacion, la administracién) da lugar a
una funcién.” pag. 15

Por lo tanto las funciones son las tareas y responsabilidades asignadas a cada
miembro o colaborador de una empresa determinada, estas tienen que ir acordes a
las capacidades y destrezas individuales, las funciones que cada trabajador
desempefia, dependeran directamente del puesto que ocupa en la organizacion hay

que considerar que, entre mas alto el puesto existe una mayor responsabilidad.

1.2.1.2.4. Personal Administrativo

Segun Rodriguez Valencia (2010), expresa que “Existe una confusion,
que por fortuna esta en desaparicion, en el sentido de que la administracién
existe solo en las empresas y en otros organismos, y que la desempefia el
nivel de direccion y no de supervision, la realidad es que se realizan
funciones administrativas tanto un directivo como un jefe de oficina.”pag.
201.

Por lo tanto el personal admninistrativo es el que ejerce el contol de la empresa a
traves del manejo de documentacion. En algunas empresas existe un departamento
denominado Departamento Administrativo o de Administracion, en otras esta
funcion puede ser llevada a cabo por distintos departamentos, como es el

Departamento de Personal, o el Departamento de Contabilidad.

1.2.1.2.5. Obreros

Los obreros comprenden un grupo de personas con destrezas y habilidades,
destinadas a efectuar actividades donde prevalece el esfuerzo fisico sobre el

intelectual dentro de una empresa, habitualmente el obrero trabaja por cuenta
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ajena, aunque también puede hacerlo por cuenta propia siempre yu cuando

conserve las descripciones anteriores mencionadas.

Bohlander & Snell (2008) manifiestan que los obreros son ”Un grupo de
personas que trabajan juntas con un propdsito comun, en el cual los
miembros tienen habilidades complementarias, el trabajo de ellos es
mutuamente dependiente y el grupo puede actuar a discrecion acerca de las
tareas que se llevan a cabo. P4g. 163

Los equipos buscan hacer que los miembros del grupo de trabajo compartan la
responsabilidad de dar cuenta del desempefio de su grupo. En el concepto de
equipo de empleados subyace la idea de que son estos y no los gerentes los que

estan en la mejor posicion area contribuir al desempefio del lugar de trabajo.

Con los equipos de trabajo los gerentes aceptan la nocidon de que grupo es la
unidad de trabajo ldgica para utilizar los recursos con el fin de resolver los
problemas y asuntos de la organizacion. Una entidad debe dotar a sus empleados
de todos los recursos e implementos necesarios para la que estos se puedan

desenvolver y realizar sus actividades de una manera eficiente.

1.2.1.2.6. Politicas

1.2.1.2.6.1. Seleccién de Personal

Delgado Gonzalez & Ena Ventura, (2011) establecen que “El proceso de
seleccidn de personal en la empresa comienza con la existencia de un puesto
de trabajo sin cubrir, al que se hace necesario asignar un trabajador. Dicho
proceso puede ser mas o menos complejo dependiendo de la empresa en
cuestion.”Pag. 47

La seleccion de personal debe regirse a un proceso establecido por la institucion
publica, el cual debe de empezar obligatoriamente por una necesidad de seleccion,
motivada por la ausencia de trabajadores en un determinado puesto laboral, o en
su defecto por la creacion de nuevos puestos de trabajo.

El siguiente grafico N. 1 describe el proceso de seleccion del personal.
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GRAFICO 1: PROCESO DE SELECCION
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Fuente: Delgado Gonzalez & Ena Ventura, (2011)
Elaborado por: Jessenia Chalén Tomala

1.2.1.2.7. Sueldos y Salarios

Viloria Martinez, Nevado Pefia, & Ldpez Ruiz(2008), establecen que
“Las remuneraciones constituyen una de las variables mas importantes de la
funcion de personal, ya que no se reduce de forma exclusiva al salario
(aspecto economico) sino que tienen en cuenta una serie de aspectos
sociales y no se limita a un control contable de la paga.”péag.101

Ena Ventura, Delgado Gonzélez, & Ena Ventura (2006), define salario
como “La totalidad de las percepciones economicas de los trabajadores, en
dinero o en especie, por la prestacion profesional de Iso servicios laborales
por cuenta ajena” pag. 131

Muchas personas suelen confundir sueldos y salarios, aunque las dos sean

un

método de remuneracidén que obtiene un empleado por la entrega de su servicio,
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no los convierte en sindnimos. Hay que considerar que los salarios estan
determinados por ciclos de tiempo de trabajo (semanal, mensual, anual), mientras
que el sueldo es un cantidad de dinero otorgado por llevar a cabo un trabajo.

Antes muchas organizaciones no respetaban lo que establecia la Ley y cancelaban

a sus trabajadores lo que a ellos les parecia conveniente de acuerdo a sus intereses.

1.2.1.3. Leyes

1.2.1.3.1. Ley de Servicio Publico (LOSEP)

Existen leyes en el Ecuador que orientan el accionar de las instituciones publicas
las del servidor puablico, una de ellas es la LOSEP, la misma que se sustenta en
los principios de: calidad, calidez, competitividad, continuidad, descentralizacion,
desconcentracion, eficacia, eficiencia, equidad, igualdad, jerarquia, lealtad,
oportunidad,  participacion, racionalidad,  responsabilidad, solidaridad,
transparencia, unicidad y universalidad que promuevan la interculturalidad,

igualdad y la no discriminacion.

La Ley tiene por objetivo propender al desarrollo profesional, técnico y personal
de las y los servidores publicos, para lograr el permanente mejoramiento,
eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus instituciones,
mediante la conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de
gestion del talento humano sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y

la no discriminacion.

El Sistema Integrado de desarrollo del talento humano establece que este es el
conjunto de politicas, normas, méetodos y procedimientos orientados a validar e
impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y derechos de las y los
servidores publicos con el fin de desarrollar su potencial y promover la eficiencia,
eficacia, oportunidad, interculturalidad, igualdad y la no discriminacion en el

servicio publico para cumplir con los preceptos de esta Ley.
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GRAFICO 2: SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO
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Elaborado por: Jessenia Chalén Tomala

1.2.1.3.2. Cddigo de Trabajo

Los preceptos de este Coddigo regulan las relaciones entre empleadores y
trabajadores y se aplican a las diversas modalidades y condiciones de trabajo. Las
normas relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o en convenios
internacionales ratificados por el Ecuador, seran aplicadas en los casos especificos

a las que ellas se refieren.

El Cddigo hace alusion a que el trabajo es un derecho y un deber social. El trabajo
es obligatorio, en la forma y con las limitaciones prescritas en la Constitucion y
las leyes, ademas el trabajador es libre para dedicar su esfuerzo a la labor licita
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que a bien tenga. Ninguna persona podra ser obligada a realizar trabajos gratuitos,
ni remunerados que no sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia
extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie
estara obligado a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracion

correspondiente. En general, todo trabajo debe ser remunerado.

1.2.1.3.3. Actividades organizacionales

Rodriguez Valencia (2005), manifiesta que “Organizar un departamento
implica dotarlo de todos los elementos que son necesarios para cumplir de
manera adecuada sus funciones y lograr sus objetivos fijados previamente,
una vez establecido los niveles jerarquicos y los departamentos de una
empresa, es necesario definir con toda claridad las actividades y los deberes
que habran de desarrollarse en cada una de las unidades organicas.” pag. 47

Las actividades organizacionales son mecanismos de coordinacién implementados
en las empresas para gestionar la departamentalizacion y sus funciones
estructurales conjuntamente con los recursos que posee la organizacion, con el fin

de cumplir los objetivos administrativos y crear un entorno laboral idéneo.

1.2.1.3.4. Plan de vacaciones anuales

Se podria definir como vacacion al intervalo de tiempo que se toma de forma
anual, en el cual el trabajador cesa sus funciones, y una vez concluido este lapso

reintegrarse a sus labores de forma normal.

Bohlander & Snell (2008) expresan que “por lo general se esta de acuerdo
con que las vacaciones son esenciales para el bienestar de un empleado, la
elegibilidad de las vacaciones varia por industria, escenario y tamafio de la
organizacion. Aungue las vacaciones son una prestacion hasta cierto punto
facil de manejar, de cualquier manera los empleadores tienen que recordar
que la programacién de vacaciones debe cumplir con las leyes salariales
estatales del empleador y los principios estatales de la ley de contratos.”
Pag. 21

Por lo tanto las vacaciones son un derecho del cual goza todo trabajador que
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consiste en otorgar un tiempo de descanso estipulado por la leyes de cada pais y

que por obligacién deben ser remuneradas.

1.2.1.3.5. Plan de Capacitacion Anual

El plan de capacitacion anual juega un papel trascendental en el desarrollo
empresarial, Delgado Gonzéalez & Ena Ventura (2011), plantean que la
capacitacion laboral busca:

1. Fomentar la revaloracion del trabajo humano, otorgandole la importancia
que le corresponde como medio para la satisfaccion de las necesidades
materiales, sociales, culturales, y labores de los trabajadores.

2. Promover y estimular la identidad institucional, asi como la mejora de sus
habilidades, aptitudes y actitudes a fin de coadyuvar a la modernizacion y
simplificacion de los procesos internos de trabajo y capacidades de trabajo.

3. Contribuir al mejoramiento de la relacion laboral, familiar y personal de los
trabajadores.

4. Actualizar a los trabajadores en sus conocimientos, habilidades y aptitudes,
considerando las nuevas tecnologias, maquinarias herramientas y procesos
de organizaciones sus areas de trabajo.

Es necesario ver la capacitacion como una inversién en el talento humano de las
empresas, ya que si los trabajadores reciben un entrenamiento continto, podra
desarrollar sus habilidades y destrezas y desempefiaran sus funciones de una

manera mas eficiente.

1.2.2. Gestién del talento humano

1.2.2.1. Gestion

La direccion de personal también ha evolucionado de la vision de costo (como la
simple reduccién o incremento de personal) hacia una concepcién de inversion

que genera rentabilidad a las organizaciones.
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En este sentido, el concepto de gestion como la competencia que permite
vislumbrar el valor estratégico de dicha inversion, cobra gran significado para el
concepto de talento y por ende para la auditoria que se realice a este en las
organizaciones ya que en toda empresa se deben realizar auditorias con el fin de

que los recursos sean administrado de una forma eficiente.

Teniendo en cuenta lo anterior es conveniente integrar a la definicion basica de

auditoria de personal concebida como:

Aquino Jorge (2005) concibe a la auditoria de personal como: “el conjunto
de actividades planeadas y realizadas sistematicamente para verificar,
analizar y evaluar los resultados de la gestion de personal” Pag. 21.

1.2.2.2. Funciones y principios de la Gestion del talento humano

El objetivo principal de todo control al talento humano es detectar el grado de
eficacia y eficiencia de los procesos objeto de andlisis (Seleccién, formacién y
desarrollo, medicion del desempefio y mantenimiento del personal) y hacer
propuestas en vistas a su mejora, dicho objetivo determina las funciones propias
del control que son:

1. Comprobar la conformidad legal de las actividades analizadas o el grado
de cumplimiento de las disposiciones legales existentes o normatividad de la
empresa sobre el talento humano.

2. Evaluar la eficiencia econdmica del sistema auditado, es decir, los costes y
beneficios del mismo, la rentabilidad y grado de minimizacion de gastos obtenido.

3. Evaluar la eficiencia técnica del sistema objeto de auditoria, a dos niveles:
Planificacion, operativizacion y resultados de la gestion del talento humano
respecto a los obtenidos por la organizacion.

4. Evaluar la eficiencia del talento humano respecto a las actividades
analizadas atendiendo a sus repercusiones en el clima, la cultura, los actores y en
todos los afectados por sus procesos.

5. Valorar la eficacia global del sistema auditado, es decir, el grado de
consecucion de los objetivos fijados.
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6. Valorar la eficacia global del sistema auditado, es decir, el grado de
consecucion de los objetivos fijados.

7. Emitir recomendaciones y propuestas de mejora realistas y operativas, que
conduzcan a la superacién de las limitaciones detectadas y a la elaboracién de una
estrategia de futuro.

Con todo lo anterior un control del talento humano que pretenda ser exitosa debe
estar al servicio de la toma de decisiones, ser dindmica y prospectiva, ser
participativa y educativa, adoptar una postura externa pero comprometida, basarse
en un conjunto de referenciales rico y pertinente, reconocer la complejidad de los

actores y Atender a la actitud de la entidad auditada hacia el cambio.

1.2.2.3. Procedimientos

Los procedimientos son normas establecidas por las empresas para guiar el
comportamiento de los trabajadores, estas normas guardan estrecha concordancia

con la funcién de cada miembro de la empresa, por ejemplo:

El personal de operacidon se rige a normas de seguridad industriales. Sin embrago
existen reglamentos generales (para todos los empleados) como son la hora de

entrada y salida al lugar de trabajo.

Los procedimientos actian como leyes que gobiernan la conducta laborar, es estos
se encuentran las sanciones por incumplimiento de alguna de sus normas. Asi
como también establece premios y motivaciones por el esfuerzo entregado a la

empresa en la realizacion de sus actividades.

1.2.2.4. Talento Humano

El crecimiento organizacional exige mayor complejidad en los recursos
necesarios para ejecutar las operaciones, ya que aumenta el capital, se incrementa
la tecnologia, las actividades de apoyo; ademas provoca el aumento del niamero de

personas y genera la necesidad de intensificar la aplicacion de conocimientos
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habilidades y destrezas indispensables para mantenerse la competitividad del
negocio; asi se garantiza que los recursos materiales financieros y tecnoldgicos se
utilicen con eficiencia y eficacia, y que las personas representen la diferencia

competitiva que mantienen y promueven el éxito organizacional.

El contexto de la gestién del talento humano esta conformado por las personas y
las organizaciones. Las personas pasan gran parte de su vida trabajando en las
organizaciones, las cuales dependen de ellas para operar y alcanzar el éxito.

1.2.2.5. Definicién y funciones de las principales areas que componen el

departamento de Talento Humano

Reclutamiento de Personal

Las organizaciones tratan de atraer a los individuos y obtener informaciones al

respecto de ellos para decidir sobre la necesidad de admitirlos o no.

Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos

potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

El reclutamiento es basicamente un proceso de comunicacion de mercado: exige
informacion y persuasion. La iniciacién del proceso de reclutamiento depende de
la decision de linea. Como el reclutamiento es una funcion de staff, sus actos
dependen de una decision en linea, generalmente denominada requerimientos de

empleado o requerimientos de personal.

La funcién de reclutamiento es la de suplir la seleccion de candidatos. Es una
actividad que tiene por objeto inmediato atraer candidatos, para seleccionar los
futuros participantes de la organizacion. El reclutamiento empieza a partir de los
datos referentes a las necesidades presentes y futuras del talento humano de la
organizacion.
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Seleccion

El proceso de seleccion comprende tanto la recopilacion de informacion sobre los
candidatos a un puesto de trabajo como la determinacion de a quién debera
contratarse.

Puede definirse la seleccion del talento humano como la escogencia de la persona
adecuada para el cargo apropiado, o entre los candidatos reclutados, aquellos mas
adecuados a los cargos existentes en la empresa, con miras a mantener o aumentar

la eficiencia y el desempefio del personal.

La seleccion intenta solucionar dos problemas basicos:

a) Laadecuacion vy eficiencia del hombre al cargo
b) Disefio, descripcion y anélisis de cargos

La descripcion de cargos es la relacién detallada de las atribuciones o tareas del
cargo (lo que el ocupante hace), de los métodos empleados para la ejecucion de
esas atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (para qué lo
hace). El andlisis de cargo es el proceso de obtener, analizar y registrar
informaciones relacionadas con los cargos. Es un proceso de investigacion de las
actividades del trabajo y de las demandas de los trabajadores, cualquiera que sea

el tipo o nivel de empleo.

Evaluacion de Desempefio

Es una técnica de direccion imprescindible en la actividad administrativa. El
procedimiento para evaluar el personal se denomina evaluacion de desempefio, y
generalmente, se elabora a partir de programas formales de evaluacién, basados en
una cantidad razonable de informaciones respecto a los empleados y a su
desempefio en el cargo. Su funcién es estimular o buscar el valor, la excelencia y
las cualidades de alguna persona medir el desempefio del individuo en el cargo y
de su potencial de desarrollo en sus actividades.
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Compensacion

Esta dada por el salario. Su funcién es dar una remuneracion (adecuada por el

servicio prestado) en valor monetario, al empleado.

Beneficios Sociales

Son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios que las empresas
ofrecen a sus empleados. Estos beneficios pueden ser financiados total o
parcialmente por la empresa.

Su funcién es mantener y aumentar la fuerza laboral dentro de un nivel
satisfactorio de moral y productividad; asi como también, ahorrarles esfuerzos y
preocupaciones a sus empleados.

Higiene y Seguridad

Constituyen dos actividades estrechamente relacionadas, orientadas a
garantizar condiciones personales y materiales de trabajo, capaces de
mantener cierto nivel de salud de los empleados. Segun el concepto emitido
por la Organizacion Mundial de Salud, la salud es un estado completo de
bienestar fisico, mental y social, y no sélo la ausencia de enfermedad.
(Davila, & Guevara, 2005). Pag. 21.

Su funcioén es llevar la calidad de los procesos de productividad de la empresa,
aumentar el conocimiento y la pericia de un empleado para el desarrollo de

determinado cargo o trabajo por medio de estos programa.

Relaciones Laborales

Se basa en la politica de la organizacion, frente a los sindicatos, tomados como

representantes de los anhelos, aspiraciones y necesidades de los empleados.

Su funcién esta relacionada con el diagndstico y la prevencién de enfermedades
ocupacionales a partir del estudio y el control de dos variables: el hombre y su

ambiente de trabajo; asi como también la prestacidn no sélo de servicios médicos,
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sino también de enfermeria, primeros auxilios; en tiempo total o parcial; segun el
tamafio de la empresa, relaciones éticas y de cooperacion con la familia del

empleado enfermo.

Entrenamiento y Desarrollo.

Es el area que se encarga de capacitar en un corto plazo a los ocupantes de los
puestos de la empresa, asi como también se encarga de suministrar a sus
empleados los programas que enriquecen su desempefio laboral; obteniendo de

esta manera mayor productividad de la empresa.
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GRAFICO 3: MODELO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
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Toda empresa de institucion publica estd conformada por el talento humano que

tiene nombramiento y otros contratos.

1.2.2.6. Nombramientos

Nombramiento es el acto unilateral del poder publico expedido por autoridad
competente o autoridad nominadora mediante la expedicién de un decreto,
acuerdo, resolucion, acta o accion de personal, que otorga capacidad para el

ejercicio de un puesto en el servicio publico.

Clases de nombramientos:

Los nombramientos extendidos para el ejercicio de un puesto en la funcion

publica pueden ser:

1. Permanentes: El que se otorga a la o el ganador del concurso de méritos y
oposicion, una vez que haya aprobado el periodo de prueba;

2. Provisionales: Aquellos otorgados para ocupar temporalmente los puestos.

3. De libre nombramiento y remocion: Los expedidos a favor de personas que
van a ocupar puestos de direccidn politica, estratégica o administrativa en las
instituciones del Estado; v,

4. De periodo fijo: Aquellos cuyos titulares son nombrados para ejercer un
puesto en el servicio publico por un periodo determinado por mandato legal.

1.2.2.7. Contratados

Un contrato de trabajo es un acuerdo por el cual una persona natural (trabajador)
se obliga a prestar un servicio personal a otra persona natural o juridica
(empleador), bajo dependencia o subordinacion y a cambio de un salario. En la
actualidad todas las organizaciones deben cumplir con lo que establece la Ley.
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Elementos

a) Prestacion personal del servicio: El trabajador debe prestar el servicio
personalmente, bajo las condiciones acordadas y sin cederlo a otra

persona.

b) Dependencia o subordinacién: Facultad del empleador para exigir el
cumplimiento de oOrdenes e instrucciones relacionadas con el tiempo,
modo, cantidad, calidad y forma de ejecutar la labor contratada, e imponer

condiciones o reglamentos.

C) Remuneracion o salario: consecuencia del hecho del trabajo, a cargo del
empleador en dinero o especie, que no podra ser modificado sin acuerdo
con el trabajador.

1.2.2.8. Objetivos

1.2.2.8.1. General

El objetivo del control a la gestion del talento humano, es proporcionar
competitividad a la organizacion, a traves de la aplicacion de instrumentos de
medicion idoneos que den cuenta del optimo desempefio organizacional de las

personas.

Esto se logra empezando por la simple recopilacién y clasificacion de datos tales
como:

1) Estructura humana de la empresa (Plantilla)

2) Evaluacion de los procesos de reclutamiento/ seleccion.

3) Registro de promociones/ traslados.

4) Administracion de salarios/ incentivos.
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5) Estadisticas de accidentes/ bajas laborales.
6) Indices de rotacion de personal.

7) Control de presencia e indice de absentismo.
8) Evaluacion de rendimiento/ potencial.

9) Anadlisis de la descripcion de puestos de trabajo.

A este término de desarrollo tedrico es conveniente incorporar al control del
talento humano, la perspectiva desarrollada por Benavides Olga (2006), quien
propone realizar una lectura de la variable externa, la cual interviene la proyeccion
administrativa de la organizacion y por ende la gestion y direccionamiento del

talento humano.

1.2.2.8.2. Especificos

1. Los objetivos especificos de la gestion del talento humano se relacionan
con lo social, corporativo, funcional y personal de la organizacion.

2. Los objetivos sociales: Tratar al personal bajo ciertos principios éticos y
socialmente responsables es decir no usar politicas discriminatorias por
razones de sexo, raza, religion, grupo cultural u otros.

3. Los objetivos corporativos; Reconocer que su actividad no es un fin en si
mismo es s6lo un instrumento para que la organizacion alcance sus
objetivos y metas.

4. Los objetivos funcionales: Mantener la contribucion de los recursos
humanos en un nivel adecuado para las necesidades de la organizacion.

5. Ademas de estos objetivos se desprenden otros objetivos en la gestion del
talento humano en los siguientes procesos mas importantes: Ayudar a la
organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision.

6. Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados.
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7. Permitir la autorrealizacion y la satisfaccion de los empleados en el

trabajo.
8. Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.
Q. Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente

responsables.
1.2.2.8.3. Desempefio

El area de talento humano debera jugar un papel fundamental en la mejora del
desempefio de los diferentes individuos y grupos que integran la empresa, a fin de
que la suma de ese potencial impacte en los resultados globales de la

organizacion.

El desempefio laboral segin Chiavenato, (2005) “Es el comportamiento del
trabajador en la busqueda de los objetivos fijados, este constituye la
estrategia individual para lograr los objetivos” Pag. 359.

Por lo tanto en el &rea de talento humano debe desarrollar una serie de
capacidades que le permitan influir en los resultados de la empresa, tales como:
entender el negocio en el que participa la organizacion y los elementos del entorno
que influyen en sus resultados, dominar las funciones de talento humano, ser un
promotor y administrador eficiente del cambio, tener credibilidad dentro de la
organizacion y manejar adecuadamente la cultura organizacional con el fin de que
sus aportaciones, es decir:

La transformacion de sus competencias en acciones, el rol que juega dentro de la
organizacion, la forma en la que dispone su estructura para dar servicio al resto de
las areas, sean aportaciones que potencien el resultado todos los elementos que

conforman la empresa.

1.2.2.8.4. Destrezas

Aunqgue las personas son importantes para las organizaciones, en la actualidad han

adquirido una funcion ain mas importante en la creacion de ventajas competitivas
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para la organizacion. De hecho, un nimero creciente de expertos plantea que la
clave del éxito de una organizacion se basa en el desarrollo de un conjunto de

competencias que la distinguen de las demas.

El desarrollo de estas competencias, si bien es un proceso complejo, y requiere un
trabajo arduo, proporciona una base a largo plazo para realizar las innovaciones y

cambios, desarrollo de productos y servicios y el logro de la mision.

Las organizaciones pueden lograr ventajas competitivas a traves del personal si

son capaces de satisfacer los siguientes criterios:

1. Mejoran la eficiencia o eficacia de la organizacion. El valor aumenta
cuando los trabajadores encuentran medios para disminuir costos,
proporcionar algo unico a clientes o usuarios, o alguna combinacion de
estos puntos.

2. Sus habilidades, conocimientos y capacidades no estan al alcance de la
competencia.
3. Los demas no pueden imitar sus capacidades y contribuciones.

Sus talentos pueden combinarse y desplegarse para trabajar en nuevas
tareas en cuanto sea necesario.

4. En las organizaciones e instituciones sin fines de lucro, la ventaja
competitiva se entiende como el cumplimiento de la mision para la cual
fue creada.

5. Es decir, una adecuada Gestion del Talento Humano debe contribuir al

logro de los objetivos de la institucion, acercandola a su vision.

1.2.2.8.5. Experiencia

La experiencia se refiere al conocimiento préactico, las habilidades adquiridas y las
capacidades aprendidas de un individuo que lo hace potencialmente para laborar
en un area de trabajo, entendiéndose como el capital de trabajo de una empresa.
En sentido figurado se refiere al término capital en su conexion con lo que quiza

seria mejor llamada la "calidad del trabajo”.
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La experiencia del empleado busca mejorar lo que viven los empleados en su
interaccion con la compafiia, aumentando con ello su satisfaccion en su trabajo y

con ello su compromiso y rendimiento.

.Y de qué forma se puede mejorar la experiencia de empleado? Igual que al
abordar la Experiencia de Cliente: Poniéndonos en su piel, identificando qué vive
hoy, determinando donde necesitamos mejorar y donde necesitamos sorprender

para generar satisfaccion.

Para ello, resulta especialmente interesante contemplar tres ambitos en la vida del

empleado:

1. Momentos criticos en la relacion con la compafiia. Se trata de hitos que
suceden una 0 pocas veces 0 que son especialmente relevantes para la
Organizacién:

La entrada en la compafiia, la salida, una promocién, la presentacion de
resultados anuales o la comunicacion de un nuevo plan estratégico.

2. Momentos criticos en la vida como empleado. Se trata de momentos que
afectan de forma directa al trabajo del empleado como son la evaluacion
de desempefio, la entrevista de desarrollo o el establecimiento de objetivos
individuales y de area.

3. Momentos importantes en la vida de las personas. Son hitos que suceden a
lo largo de la vida y que tienen ciertas repercusiones en el ambito laboral
como casarse, tener un hijo o una enfermedad.

Preparar iniciativas especificas para estos momentos tiene un gran impacto en la
Experiencia de Empleado y, en funcion de lo que se busque, se podra cumplir o
incluso sorprender, igual que ocurre cuando se busca incorporar mejoras en la

Experiencia de Cliente.

1.2.2.8.6. Cultura organizacional.
Toda empresa guarda caracteristicas, componentes, funsiones y mecanismos

administrativos similares, a pesar de pertenecer a diferentes sectores, pero cada
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una de ellas tiene a desarrollar su propia cultura organizacional, en otras palabras,

su manera intrinseca y exclusiva de operar.

Summers, Donna C. S. (2006) establece que “Una cultura es un patréon de
creencias y valores compartidos, que sienta las reglas de comportamiento o
las normas aceptadas para que los miembros de la organizacion lleven a
cabo la operacion. Se trata de las filosofias, las ideologias, valores,
supuestos, creencias, expectativas, actitudes y normas que unen a los
miembros de la organizacion.” Pag. 91

En concordancia con Hellriegel & Slocum (2009) quienes puntualizan que
“La cultura organizacional es el patron de creencias y expectativas que
comparten los miembros de una organizacion. Esta incluye una filosofia,
normas y valores comunes, es decir, expresa las “reglas del juego” para
Ilevarse bien y hacer las cosas, asi como la manera de interactuar con gente
en el exterior, como los proveedores y los clientes” Pag. 458, 482

La cultura organizacional también puede tener un efecto muy fuerte en el

comportamiento ético de los gerentes y los empleados por igual.

GRAFICO 4: CULTURA ORGANIZACIONAL

Fuente: Hellriegel & Slocum, (2009)

Elaborado por: Jessenia Chalén Tomala
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En conclusion la cultura organizacional determina la calidad de vida de que existe
en la organizacion y aunque no suelen estar de forma escrita y, representan el
alma de la organizacion. La cultura influye directamente en las costumbres y

creencias y valores que tiene cada persona.

1.2.2.8.7. Identidad

La cultura organizacional es el nivel mas profundo de los supuestos y creencias
basicos, compartidos por los miembros de una organizacion, que funcionan de
manera inconsciente y se definen, en una forma basica, que se considera dada, de

vision de la organizacion y del contexto.

La identidad organizacional es la base inconsciente de la cultura organizacional.
Especificamente es la totalidad de los patrones repetitivos del comportamiento
individual y de relaciones interpersonales, que todos juntos reflejan el significado
no reconocido de la vida organizacional. Si bien la identidad organizacional esta
influenciada por el pensamiento consciente: la forma en que se relacionan los
individuos en el trabajo esta en principio motivada por pensamientos y
sentimientos inconscientes. Su nacimiento depende de la transferencia de

emociones que se da bajo la estructura organizacional.

La identidad organizacional difiere, bruscamente de la cultura organizacional por
el papel importante del fendmeno de transferencia. La naturaleza de las
conexiones o desconexiones emocionales es el equilibrio de la vida organizacional

y la esencia de la identidad organizacional.

Lo central de esta subestructura emocional es especialmente crucial cuando hay
una demanda de cambio y desarrollo organizacional. ElI cambio depende de la
buena voluntad de los miembros de la organizacién para asumir la responsabilidad

por sus acciones y para abandonar el statu quo.

Pero esta buena voluntad es el resultado de un entendimiento mutuo de emociones
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compartidas entre superiores y subordinados, y mas comdnmente entre pares en
las organizaciones y es el resultado del reconocimiento que estos hacen de sus
expectativas y deseos inconscientes. Ayudar a los miembros de una organizacion
a ser conscientes de la estructura de la identidad organizacional y su lugar en ella,
es una buena medida para liberarlos del estrés del cambio organizacional, lo que

es estratégicamente sano y productivo.

1.2.2.8.8. Atencion al cliente interno

Desconocer el concepto del trabajador como cliente interno nos lleva a enfocarnos

mas en los aspectos operativos del negocio que en el capital humano.

Valorar al cliente interno nos ayuda a disefiar acciones mas precisas sobre lo que
nuestra empresa quiere ser en el futuro. Nos permite planificar con criterio
estratégico y formular planes de trabajo acertados en funcién del logro de la
vision. Es muy dificil tratar bien a los clientes externos, si primero no tratamos

bien a los internos.

Los criterios gerenciales a tomar en cuenta para abordar mejor los retos del cliente
interno, son, la falta de identidad y compromiso con la empresa, la alta rotacion o
el absentismo, entre otros, son un sintoma o una consecuencia del nivel de calidad

de atencion al cliente interno, no una causa de la baja productividad.

La motivacion de los empleados hacia su trabajo, como fuente de realizacion
personal y profesional, es lo que genera mayores niveles de concentracion y

compromiso con resultados, con su seguridad y con la de la organizacion.

Una cultura organizacional de atencion y servicio es un factor indiscutible de
productividad, diferenciacion, calidad, lealtad y preferencia. Pero sélo las
empresas con claras estrategias de excelencia en la atencion a sus clientes internos
logran que los empleados sientan verdadera pasién por lo que hacen, por la
empresa Yy sus marcas, y por sus lideres.
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1.2.2.8.9. Evaluacion

La evaluacion nace de las interrogantes ¢qué funciono, y que no funcioné?, ya que
estd considerado como un instrumento usado para determinar si los resultados
obtenidos son valiosos 0 no, tanto para la organizacién como para sus clientes;
como consecuencia de la evaluacion se genera un resultado que no es arbitrario,

ya que lo que se desea obtener debe estar reflejado en los métodos utilizados.

Para Gerra & Lopez (2007), establecen que “El concepto de que el
proposito mas importante de la evaluacion no es probar sino mejorar, debe
ser la base de todos los esfuerzos venideros en el campo de la evaluacion.
Todos y a cada uno de los componentes de la evaluacion deben de estar
alineados con aquellos objetivos y expectativas que las organizaciones
valoran, y con las decisiones que deberan tomarse de los resultados de la
informacion obtenida de esa evaluacion. Estas decisiones estan
esencialmente abocadas a como mejorar y medir el desempefio, en todos los
niveles organizacionales.” pag. 11

1.2.2.8.10. Resultados reales

La presentacién de informes constituye una parte integrante del seguimiento y la
evaluacion. El seguimiento y la evaluacion intervienen en dos niveles distintos,

aunque estrechamente vinculados.

La retroalimentacién es un proceso, en el marco de seguimiento y evaluacion,
mediante el cual se divulgan informacion y conocimientos que se utilizan para
evaluar el progreso general hacia el logro de resultados o para confirmar el logro

de resultados.

La retroalimentacion puede consistir en hallazgos, conclusiones, recomendaciones

y lecciones extraidas de la experiencia.

Puede utilizarse para mejorar el desempeiio y como base para la toma de

decisiones y para fomentar el aprendizaje en una organizacion.
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Un buen seguimiento se centra en resultados y acciones posteriores. Trata de
identificar “lo que va bien” y “lo que no funciona” en términos de progreso hacia
los resultados buscados. Luego lo consigna en informes, hace recomendaciones y

complementa con decisiones y acciones.

La evaluacion es un proceso que requiere establecer una informacion comudn de
linea de base para realizar comparaciones. El problema reside en conocer desde el
inicio cada factor pertinente y cémo todos los factores se afectan entre si. Sin una
retroalimentacion confiable y periddica, el seguimiento y la evaluacion no pueden
cumplir sus propositos. Debe prestarse atencion a las experiencias que tengan

potencialmente una aplicacion mas amplia.

1.2.2.8.11.  Formacion profesional

El conocimiento obtenido del seguimiento y la evaluacion es el ndcleo del proceso
de aprendizaje estructural. El seguimiento y la evaluacién proveen informacion y
datos que, una vez aceptados e incorporados, se convierten en conocimientos que

promueven el aprendizaje.

Por tanto, el aprendizaje debe integrarse en el ciclo general de programacion a
través de un sistema eficaz de retroalimentacion. La informacion debe difundirse
y estar disponible para los posibles usuarios, a fin de convertirse en conocimiento
aplicado. El aprendizaje complementa la medicion del desempefio al conferir a la
evaluacion un elemento cualitativo de medicion. Incluso si los indicadores de los
resultados no son buenos o claros, se puede aprender de este proceso y utilizar el

conocimiento adquirido para mejorarlo.

Perdomo Moreno, (2005) establece que para el control del aprendizaje, se

debe de tener en cuenta lo siguiente:

1. Registrar las experiencias adquiridas y compartirlas.

2.  Tener una mentalidad abierta.
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w

Planificar evaluaciones de modo estratégico.

e

Hacer participar al personal de modo estratégico.
Proporcionar informacién en tiempo real.

6. Hacer llegar los conocimientos al personal.

7. Aplicar lo que se ha aprendido.

8.  Supervisar como se aplican los nuevos conocimientos.

El éxito de todo lo anterior, depende de todos aprendan de lo que funcion6 o no
funciond, para mejorar el avance hacia resultados y resultados mejores. El
aprendizaje se ha descrito como un proceso continuo y dindmico de investigacion
en el que los elementos claves son la experiencia, el conocimiento, el acceso y la

relevancia.

1.3.  FUNDAMENTACION LEGAL

La administracion publica, se encuentra establecido en el articulo 227 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone que la administracion pablica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,

participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

Esta norma superior determina en su art. 228, que el ingreso al servicio publico,
el ascenso y la promocién en la carrera administrativa se realizardn mediante
concurso de méritos y oposicién, en la forma que determine la ley, con excepcién
de las servidoras y servidores publicos de eleccién popular o de libre
nombramiento y remocion y que no existird servidora ni servidor publico exento
de responsabilidades por los actos u omisiones realizados en el ejercicio de sus

funciones.
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Los servicios que brinde el Estado deben responder a los principios de
obligatoriedad,  generalidad, uniformidad, eficiencia, responsabilidad,

universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad y calidad.

1.3.1. Ley organica del servicio publico

Esta Ley expresa que la capacitacion y el desarrollo profesional constituye un
proceso programado, técnico, continuo, de inversion institucional, orientado a
adquirir o actualizar conocimientos, desarrollar competencias y habilidades de las
y los servidores, con la finalidad de impulsar la eficiencia y eficacia de los
procesos, y motivar el respeto de los derechos humanos, la practica de principios
de justicia, calidad, calidez, equidad y solidaridad, basado en el Plan Nacional de
Capacitacion y Desarrollo Profesional, elaborado por el Ministerio de Relaciones
Laborales y el Instituto de Altos Estudios Nacionales.

Con respecto a la evaluacion la LOSEP indica que la evaluacion continua de la
gestion del talento humano, se encuentra fundamentada en la programacion
institucional y los resultados alcanzados de conformidad con los pardmetros que el
Ministerio de Relaciones Laborales emita para el efecto, cuyas metas deberan ser

conocidas previamente por la o el servidor pablico.

Segun la LOSEP, La evaluacion del desempefio programada y por resultados tiene
como objetivo medir y estimular la gestion de la entidad, de procesos internos y
de servidores, mediante la fijacion de objetivos, metas e indicadores cuantitativos
y cualitativos fundamentados en una cultura organizacional gerencial basada en la
observacién y consecucién de los resultados esperados, asi como una politica de
rendicion de cuentas que motive al desarrollo en la carrera del servicio publico,
enfocada a mejorar la calidad de servicio y a mejorar la calidad de vida de los

ciudadanos.
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Se entiende entonces que Aguapen E.P, como institucion deberd desarrollar
parametros de evaluacion para el mejoramiento continuo de los servidores

publicos.

1.3.2. Ley orgénica de la contraloria general del estado sefiala.

Esta Ley se sustenta en los principios de calidad, calidez, competitividad,
continuidad, descentralizacion, desconcentracion, eficacia, eficiencia, equidad,
igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacion, racionalidad,
responsabilidad, solidaridad, transparencia, unicidad y universalidad que

promuevan la interculturalidad, igualdad y la no discriminacion.

El objetivo de esta Ley en cuanto al servicio publico y la carrera administrativa es
propender al desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores
publicos, para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad,
productividad del Estado y de sus instituciones, mediante la conformacion, el
funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del talento humano

sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion.

En lo que refiere a la clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto
de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos

en todas las entidades, instituciones, organismos o personas juridicas.

Se fundamenta principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacién
geografica, ambito de accién, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi
como los requisitos de aptitud, instruccion y experiencia necesarios para su

desempefio de los puestos publicos.

Esta ley indica que la seleccion de personal; es el conjunto de normas, politicas,
métodos y procedimientos, tendientes a evaluar competitivamente la idoneidad de
las y los aspirantes que retinan los requerimientos establecidos para el puesto a ser
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ocupado, garantizando la equidad de género, la interculturalidad y la inclusion de
las personas con discapacidad y grupos de atencion prioritaria ya que estos

requieren de una atencion prioritaria.

Considerando que los ascensos se realizaran mediante concurso de meéritos y
oposicidn, en el que se evaluara primordialmente la eficiencia de las servidoras y
los servidores y, complementariamente, los afios de servicio que tenga prestando
en la institucion. Se debera cumplir con los requisitos establecidos para el puesto

requerido.

Para medir la eficiencia de las servidoras y los servidores, la presente Ley
considera que la formacion es el subsistema de estudios de carrera y de
especializacion de nivel superior que otorga titulacion segun la base de
conocimientos y capacidades que permitan a los servidores publicos de nivel
profesional y directivo obtener y generar conocimientos cientificos y realizar
investigacion aplicada a las areas de prioridad para el pais, definidas en el Plan

Nacional de Desarrollo.

Por lo tanto se orienta al desarrollo integral del talento humano mediante la
capacitacion y formacion constante de quienes forman parte del Servicio Publico,
a partir de procesos de adquisicién y actualizacién de conocimientos, desarrollo
de técnicas, habilidades y valores para la generacion de una identidad tendiente a
respetar los derechos humanos, practicar principios de respeto, solidaridad,
calidez, justicia y equidad reflejados en su comportamiento y actitudes frente al
desempefio de sus funciones de manera eficiente y eficaz, que les permita

realizarse como seres humanos y ejercer de esta forma el derecho al Buen Vivir.
El derecho del buen vivir es un modelo de desarrollo sustentable que busca el

cambio de calidad de vida de las personas dotandoles de los recursos necesarios

como elemento primordial el derecho al agua y la alimentacion.
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1.4. TEORIA SITUACIONAL

1.4.1. Compafiia Agua de la Peninsula “AGUAPEN E.P”.

AGUA DE LA PENINSULA - AGUAPEN EP., inici6 como una compafiia
privada que fue constituida legalmente el “catorce de diciembre de mil
novecientos noventa y nueve", con el objeto de dedicarse a la prestacion de
servicios publicos de alcantarillado sanitario, alcantarillado pluvial, tratamiento de
aguas servidas y de agua potable en toda la peninsula de Santa Elena.

AGUAPEN desde abril de 2011, cuenta con el apoyo de los tres Gobiernos
Autonomos Descentralizados Municipales de los cantones de Santa Elena, Salinas
y La Libertad, cuyos Alcaldes respaldan la gestion del Ing. Oswaldo Roca
Gonzélez, Gerente General encargado; quien junto al equipo humano que
conforma la empresa, esta empefiado en una atencidn de respeto y responsabilidad

para con el usuario y la comunidad que habita o visita nuestra provincia.

Con estos antecedentes la empresa provincial de agua potable Aguapen, inicia el
proceso de conformacion de la Mancomunidad integrada por los tres cantones
peninsulares, la misma que fue publicada en el registro oficial con fecha 09 de
mayo del 2012 y el 16 de octubre del mismo afio con el Registro oficial No 810 se
publica el estatuto de constitucion de la Empresa Publica Municipal
Mancomunada, otorgandole 120 dias para dictar los reglamentos al que se referia
dicho estatuto, constituyéndose en el mes de febrero del 2013, la Empresa Publica
Municipal Mancomunada de Agua Potable, Alcantarillado Sanitario, Pluvial,
Depuracién y Aprovechamiento de Aguas Residuales y Saneamiento. AGUAPEN
E.P. bajo la Gerencia del Ing. Civil. Oswaldo Roca Gonzalez, Gerente General

encargado.

14.1.1. Mision
Proveer con cantidad, continuidad, calidad y equidad los servicios publicos de
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agua potable, alcantarillado sanitario y drenaje pluvial en la provincia de Santa
Elena, con responsabilidad social y ambiental.

1.4.1.2. Vision

Al 2016 ser la empresa publica peninsular que dotard los servicios de agua
potable, alcantarillado sanitario y drenaje pluvial de calidad, trabajando con un
equipo humano altamente capacitado y comprometido, es la que mas contribuira

al desarrollo y buen vivir de los habitantes de la provincia de Santa Elena.

1.4.1.3. Objetivo General

Obtener un posicionamiento positivo de imagen institucional a través de un

servicio integral y de calidad a la ciudadania.

1.4.1.4. Valores Institucionales

Etica
Basada en la honradez e integridad de su personal, transparencia, manejo de
fondos publicos con estrecho apego a la ley.

Compromiso
La gran alta satisfaccion en la entrega de servicios de agua potable.

Lealtad
Fortalecer relacion usuario empresa

Liderazgo
Ser la mejor entidad publica en la Provincia

Responsabilidad
Social disminuir las demandas insatisfechas.

Eficacia
Brindar a la eficiencia en los procesos de prestacion del servicio.
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Objetivismo

Consientes de nuestro compromiso presente futuro.

1.4.15. ESTRUCTURA ORGANICA

Integracion.- La Compafiia Agua de la Peninsula AGUAPEN E.P. esta integrada por

los siguientes niveles jerarquico.
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GRAFICO 5: ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL MANCOMUNADAAGUAPEN - EP

(PLAN ESTRATEGICO 2012 — 2016)

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL MANCOMUMNADAAGUAPEN - EP (Plan Estratégico 2012 — 2016)
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Son funciones de la Compafiia Agua de la Peninsula AGUAPEN E.P. todas aquellas

que se encuentran determinadas en la Constitucion de la Republica, Leyes Organicas,

Ordinarias, Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones.

Funciones:

a) Dictar el plan de estrategia y las politicas generales de la Institucion;

b) Establecer la organizacion administrativa y financiera de la Institucion, aprobar
su Reglamento Organico Funcional y su régimen remunerativo;

c) Aprobar en dos sesiones de distintas fechas, el Presupuesto Anual de la Empresa;

d) Autorizar y aprobar la contratacion de préstamos internos y externos con sujecion
a las disposiciones legales vigentes, cuando éstos sobrepasen los montos
reglamentarios autorizados al Gerente General,

e) Aprobar los planes, programas y proyectos para la construccion, operacion y
administracion de las obras necesarias;

f) Aprobar el sistema tarifario de la Empresa, por los servicios que preste y el
establecimiento de contribuciones especiales de mejoras y tasas para la
recuperacion de inversiones;

g) Nombrar al Gerente General y demas funcionarios hasta el nivel de Sub -
Gerencias, de ternas presentadas por el Gerente General,

h) Dictar todas las medidas que precautelen la eficiente utilizacién e incremento del
patrimonio de la empresa;

i) Autorizar al Gerente General para que pueda delegar funciones para una mas agil
y eficaz gestién administrativa de la empresa;

J) Autorizar la enajenacion de bienes inmuebles y el gravamen o la limitacion del
dominio de ellos;

K) Autorizar al Gerente General, la realizacion de Convenios que la Empresa
requiera para el cumplimiento de sus objetivos, y;

I) Las demas que le confieren las leyes y reglamentos.
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De la jefatura de recursos humanos

Denominacion del cargo: Jefe de Talento Humano
Depende de: Jefe Administrativo

Reporta a: Jefe Administrativo Jefe Financiero y Gerencia General

Funciones:

a) Elaborar y mantener actualizado el sistema de clasificacion de puestos, la
escala valorativa y demas técnicas de administracion de personal,

b) Preparar el distributivo de sueldos en coordinacién con la Jefatura Financiera;

C) Supervisar en cada quincena la elaboracion de los roles de pago de los
empleados de Aguapen E.P., los mismos que contendran los ingresos por
sueldos, horas extras, alimentacion y otros, asi como los descuentos por
conceptos de aportes al IESS, comisariato, préstamos quirografarios y otros;

d) Manejar, actualizar y controlar las carpetas del personal de la empresa.

e) Verificar que los datos del personal de la empresa sean fieles, veraces y
verdaderos;

f) Emitir informes sobre la capacidad de pago de los empleados de la empresa,
cuando solicitan préstamos o anticipos;

0) Elaborar cuadro de vacaciones y su respectiva liquidacion cuando un
empleado salga de vacaciones;

h) Realizar actas de finiquito por renuncia voluntaria o despido intempestivo;

1) Realizar y actualizar constantemente el distributivo de sueldo de los
empleados;

), Llevar un control de tiempo de trabajo de los empleados, en cuanto tiene que
ver a periodos de prueba, contratos a un afio y dos afios de servicio;

k) Realizar un programa anual de capacitacion, previo un proceso de evaluacion

de los empleados con su jefe inmediato, para medir sus fortalezas o

debilidades, y fortalecer esas debilidades en sus areas de trabajo;

52



P)

Q)

Realizar avisos de entrada y salida al igual que la planilla de pago mensual al
IESS, realizar el ingreso de horas extras, ajustes, variaciones de sueldo y
cualquier otra novedad que se presentare con el Seguro Social como es el de
emitir la planilla de descuentos por préstamos quirografarios y préstamos

hipotecarios;

Emitir informe mensual sobre la asistencia y los permisos concedidos al
personal, asi mismo de las vacaciones otorgadas y de las novedades de

asistencia del mismo;

Efectuar, de acuerdo con las instrucciones del Gerente General, el
reclutamiento, seleccion, evaluacién, traslado, promocién y remocién del

personal;

Preparar listas de elegibles para provision de cargos, acuerdos y mas acciones

de personal;

Llevar registros y expedientes centralizados y preparar las estadisticas de

personal;
Administrar el plan de Carrera Administrativa;

Calificar los documentos necesarios para acreditar tiempo de servicio,

subsidios y otros beneficios, tanto del personal en servicio como fuera de él;
Registrar los nombramientos de los empleados de AGUAPEN E.P.;

Administrar las becas que se ofrezcan AGUAPEN E.P. y las que ésta llegare

a establecer;

Formalizar los ascensos que se den en la empresa y aplicaciones en los roles

de pago y archivar estos documentos en la carpeta de cada empleado;

Coordinar con el IESS la atencion médica, dental y asistencia social al

personal de la Institucion;

Realizar informe mensual de la todas las actividades realizada en esta

jefatura.

Las demas funciones inherentes a su cargo, que le asignare el Jefe

Administrativo o les sea asignadas por el Gerente General.
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Del asistente de talento humano

Denominacidn del cargo: Asistente de Talento Humano
Depende de: Jefe de Talento Humano

Reporta a: Jefe de talento humano, administrativo y gerencia general

Funciones:

b)

d)

Realizar calculo y control de horas extras de cada semana, los dias 26 al 28, con
la informacion que le llegd de los diferentes departamentos cortada hasta el dia
24 de cada mes y emitir un informe de los mismos para su aplicacion en el Rol de

Pagos;

Elaborar los roles de pago en cada quincena de los empleados de AGUAPEN
E.P., los mismos que contendran los ingresos por sueldos, horas extras,
alimentacién y otros, asi como los descuentos por conceptos de aportes al IESS,

comisariato, préstamos quirografarios, préstamos a la empresa y otros;

Solicitar las planillas de descuento mensuales a las instituciones que tienen
convenio de crédito con los empleados como es: Consumo Farmacias, Génesis y
otros descuentos por concepto de obligaciones adquiridas por los empleados, para

su aplicacion en los roles de pagos;

Aplicar en los roles de pago los aumentos de sueldo dispuestos por la Gerencia de

la empresa;

Manejar, actualizar y controlar las carpetas del personal de la empresa, que deben
mantener los siguientes documentos: Solicitud de trabajo, Hoja de Vida,
Documentos que soporten esta Hoja de Vida y validados, Contrato de trabajo,
Aviso de entrada en el IESS, Amonestaciones, Vacaciones, Permisos de trabajo,
Certificados de licencias por enfermedad otorgado por Instituto de Seguridad
Social, Certificados de enfermedad de médicos particulares, refrendados por el

IESS, o autorizados por la Gerencia;
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f)

9)

h)

Realizar el ingreso de los datos o expedientes del personal a las fichas del

personal en el sistema;

Realizar los avisos de entrada y salida del personal con el soporte o justificativo

respectivo;

Emitir informes sobre la capacidad de pago de los empleados de la empresa,

cuando solicitan préstamos 0 anticipos;

Y todas las otras funciones inherentes a su cargo, que le asignare el Jefe

Administrativo o el Jefe Inmediato.
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CAPITULO II

MARCO METODOLOGICO

2.1. DISENO DE LA INVESTIGACION

Con el propoésito de responder a las preguntas de investigacion planteadas y
cumplir con los objetivos del estudio, se desarroll6 un disefio de investigacion

especifico desde el establecimiento y formulacién de la hipotesis.

El disefio de investigacion correspondié al plan de trabajo que garantizd lo que
adecuadamente se recopilo de un modo adecuado, toda la informacién necesaria
se puso a prueba (contrastar) lo que predijo la hipdtesis de partida. La
investigacion que se realizada fue la descriptiva, se observaron los fendmenos tal

como se presentaron en su contexto natural, y fueron analizadas.

Se empleo el disefio de los estudios cualitativos por ser mas flexible; permitieron
la realizacion de ajustes. En cuanto a la dimension temporal, se utilizaron
los disefios transversales para la recoleccién de datos en un sbélo corte en el
tiempo, se utilizé la investigacion por encuesta. Todos los trabajadores de la
empresa de AGUAPEN E.P., proporcionaron informacion en un sélo momento

temporal.

2.2. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

El estudio se enmarca en un disefio no experimental, tipo de campo con apoyo
documental, nivel descriptivo y modalidad de un proyecto factible, lo que
permitié recopilar la mayor informacion posible sobre la problemética planteada,
como es la falta de aplicacion de los procedimientos administrativos para mejorar
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la gestion del talento humano de la empresa de Agua de la Peninsula AGUAPEN
E.P. La investigacion de campo constituyo el analisis sistematico de problemas
de la realidad, cuyo propdsito fue de describir, interpretar, entender su naturaleza

y factores constituyentes.

Se baso en el estudio que permitio la participacion real del investigador, desde el
mismo lugar donde ocurrieron los hechos, el problema, la fenomenologia en
consideracion. A través de esta modalidad, se establecieron las relaciones entre la

causa y el efecto y se predice la ocurrencia del caso o fendmeno.

2.3.  TIPOS DE INVESTIGACION
Por el proposito

En este estudio se utilizé la investigacion aplicada para la resoluciéon de los
problemas identificados en la empresa AGUAPEN E.P; su fundamento fue la
indagacion basica, que sirvio para formular, ampliar o evaluar la teoria, y generar

nuevas leyes, teorias, principios.
Por el nivel de estudio

En la investigacion se aplico el nivel descriptivo o correlacional, para la medicién
de las variables: “Procedimientos Administrativos” “Gestion del talento humano
en la empresa Aguapen E.P.”, estudio que estuvo encaminado a observar y
describir fendbmenos: Como aparecieron?, ;Cémo fue su estudio?, ¢Fue causa o

efecto?
Por la fuente y el lugar
La investigacion sera: Documental, Bibliogréafica. De campo.

La Investigacion Documental Bibliogréafica: Tuvo el propdsito de conocer,
comparar, ampliar, profundizar y deducir diferentes enfoques, teorias,

conceptualizaciones y criterios de diversos autores sobre la gestion como proceso
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de coordinacion de los recursos disponibles que se llevaron a cabo para el
establecimiento y alcance de los objetivos y metas fijados, los métodos de control
fueron, el examen de planes, programas, proyectos y operaciones de la
organizacion, a fin de medir el logro de los objetivos previstos, la utilizacion de
los recursos en forma eficiente, y la fidelidad con que los responsables cumplieron
con las normas juridicas involucradas en cada caso; se basé en documentos libros

o0 publicaciones.

La investigacion de Campo:

Se refiere al estudio sistematico de los hechos en el lugar en que se producen los

acontecimientos.

En esta modalidad se tomd contacto en forma directa con la realidad, para

obtencion informacion de acuerdo con los objetivos del proyecto investigativo.

2.4. METODOS DE LA INVESTIGACION

M¢étodo Inductivo.

El método inductivo es un proceso analitico, sintético, mediante el cual se parte
del estudio de causas, hechos o fendmenos particulares para llegar al
descubrimiento de un principio o ley general.

Se empled el método inductivo con el fin de definir las causas del problema, como
es la no determinacion del alcance de la vision, objetivos, metas y politicas
institucionales por parte de los empleados; el no establecimiento de los perfiles
del cargo con base en las competencias sefialadas por la empresa; y la falta de
aplicacion de procedimientos internos para evaluar el cumplimiento de las
actividades del talento humano. La observacion de estas causas permitio

determinar el efecto que incide en los problemas antes mencionados.
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M¢étodo Deductivo.

Se aplico este método con el fin de deducir e investigar las posibles causas que
intervienen en el problema. Este método, sigue un proceso reflexivo, sintético,
analitico, contrario al método inductivo, es decir, parte del efecto y establece las
posibles causas como es la falta de aplicacion de parametros de evaluacion para
medir el desempefio laboral de los colaboradores del Aguapen E.P, con el fin de

emplear estrategias dirigidas al mejoramiento continuo de la organizacion.
2.5.  TECNICAS DE INVESTIGACION

Las encuestas:

Esta técnica estuvo dirigida a los colaboradores de la empresa AGUAPEN, con el
objeto de obtener informacion sobre la cultura organizacional, proceso de
seleccion de personal, proceso de formacion y desarrollo, proceso medicion del
desempefio, con el propésito de identificar las causas y consecuencias del
problema planteado.

Los indicadores de la encuesta son los siguientes:

Estructura organizacional
. Vision, objetivos, metas y politicas
Perfiles del cargo

Proceso de seleccion del personal

1

2

3

4

5. Aplicacion de la LOSEP.

6. Aplicacion del Codigo de Trabajo
7. Plan anual de vacaciones
8. Capacitacion

9. Procedimiento de evaluacion interna

10. Parametros para medir el desempefio laboral
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11. Medir el desempefio de los empleados para garantizar la permanencia
12. Objetivos general de la empresa

13. Obijetivos especificos

14. Valores corporativos

15. Cultura organizacional

16. Frecuencia con que se evalla

17. Formacion profesional

Entrevista:

Es una practica que permite obtener informacion de primera mano, se lleva a cabo
en forma directa o entrevista personal. Se realizd la entrevista a los jefes
departamentales de la empresa AGUAPEN E.P, con el fin de obtener informacion
sobre la cultura organizacional de la empresa.

El desarrollo de la entrevista permitio aclarar informacion necesaria, para cumplir
con el objetivo planteado en la investigacion.
Los indicadores que se analizaron fueron los siguientes:

1. Destrezas de sus colaboradores
2. Resultados administrativo

3. Perfil que debe tener el personal de talento humano

2.6. Instrumentos de la investigacion

1) Instrumentos para Investigacion Documental.-Se usé las fichas bibliogréficas.

2) Instrumentos para la observacion sistematica: Cuestionarios, Inventarios,

Registros, Formas estadisticas, Medicion.

Cuestionarios

Preguntas cerradas; biopcionales y poliopcionales.
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Biopcionales: Posibilidad de seleccionar entre dos alternativas de respuesta

Poliopcionales: Posibilidad de seleccionar mas de dos opciones de respuesta.

2.7. POBLACIONY MUESTRA

Poblacion y muestra: La poblacion esta compuesta por 290 personas que laboran
en la empresa.

Muestreo

Se aplica el muestreo probabilistico con la muestra aleatoria simple siendo la
siguiente formula:

CUADRO 3: POBLACION

POBLACION NUMERO
Administrativo 65
Comercial 85
Teécnico 104
Produccion 32
TOTAL 290

Fuente: Investigacion Directa Aguapen E.P

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Donde:

n= tamafo de muestra

p= probabilidad de que suceda

g= probabilidad que no suceda

k= nivel de confianza

e= error de la muestra
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Asumiendo la varianza méxima de 0,05 y 0,05; con probabilidades de éxito y de

fracaso que suceda.

_ N(p.q)
- 2
N-1(3) +pq

~ 290 (0,5.0,5)

~ (290 — 1)(0,05/2)2 + 0,5.0,5
~ 290(0,25)

= 289)(0,000625) + 0,25

n

725
"= 10,4306
n= 168

2.8. PROCEDIMIENTOS DE LA INVESTIGACION

La investigacion tuvo el siguiente procedimiento:

1) Esquematizacion de la estrategia de investigacion.

2) Definicion de los procedimientos implementados para el desarrollo de la
estrategia.

3) Definicion de las variables de interés.

4) Explicacion del proceso mediante el cual fueron seleccionados los

participantes del estudio.

PROCESAMIENTO

El procesamiento de la informacion fue el siguiente:
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Organizacién de los datos

Tabulacién de datos.

Elaboracidon de tablas y graficos de los datos a obtenerse.

Formulacion de las conclusiones.
Planteamiento de las recomendaciones.

Finalmente la elaboracion de la propuesta
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CAPITULO IlI

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1. ANALISIS DE RESULTADOS DE LA ENCUESTA

1. ¢Cree usted que la estructura organizacional esta bien definida?

TABLA 1: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Variable Frecuencia Porcentaje
Sl 92 55%
NO 47 28%
TAL VEZ 29 17%
TOTAL 168 100%

Fuente: Colaboradores de Aguapen E.P

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

GRAFICO 6: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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Fuente: Colaboradores de Aguapen E.P
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Analisis: Se observa en el grafico que el 55% de los encuestados indica que la
estructura organizacional en AGUAPEN E.P. esta bien definida, existe un porcentaje
alto de empleados que manifiesta que no estd bien definida la estructura
organizacional, quizas se deba a la ausencia de una induccion cuando el empleado
ingresa a laborar por primera vez, por lo que debera cumplir con todo lo estipulado
en el reglamento de la empresa.
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2. ¢Se ha determinado el alcance de la visidn, objetivos, metas y politicas

institucionales?

TABLA 2: VISION, OBJETIVOS, Y POLITICAS

Variable Frecuencia Porcentaje
Sl 30 18%
NO 133 79%
TAL VEZ 5 3%
TOTAL 148 100%

Fuente: Colaboradores de Aguapen E.P

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

GRAFICO 7: VISION, OBJETIVOS, METAS Y POLITICAS
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Fuente: Colaboradores de Aguapen E.P

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Anélisis: El 79% de los empleados encuestados manifestaron que no se ha

determinado el alcance de la vision, objetivos, metas y politicas institucionales.

La vision es a donde quiere llegar la organizacién a lo largo de los afios, como
quiere ser reconocida. Si los empleados no conocen el alcance de la vision de la
empresa en que laboran, ni los objetivos, metas y politicas institucionales, por lo

tanto no se pueden realizar una buena gestion y direccionamiento de la organizacion.
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3 ¢Se ha establecido los perfiles del cargo con base en las competencias establecidas

por la empresa?

TABLA 3: COMPETENCIAS ESTABLECIDAS

Variable Frecuencia Porcentaje
Sl 22 13%
NO 71 42%
TAL VEZ 76 45%
TOTAL 148 100%

Fuente: Colaboradores de Aguapen E.P

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

GRAFICO 8: COMPETENCIAS ESTABLECIDAS EN LA EMPRESA
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Fuente: Colaboradores de Aguapen E.P

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Analisis: Los encuestados dijeron que tal vez (45%) los perfiles del cargo se han
establecido con base en las competencias sefialadas por la empresa, solo un 13%
expresaron que los perfiles del colaborador van de acuerdo a las competencias que
establece la empresa.

Las competencias con las que pretende servir la empresa a sus usuarios deberian
estar sustentadas en el desempefio de colaboradores con perfiles funcionales y
actitudinales coherentes con la ventaja competitiva que ha desarrollado la

organizacion.
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4 ¢Se cumple con el proceso de seleccion de personal acorde a lo que establece la

legislacion vigente en el pais?

TABLA 4: SELECCION DEL PERSONAL

Variable Frecuencia Porcentaje
Sl 37 22%
NO 54 32%
TAL VEZ 77 46%
TOTAL 148 100%

Fuente: colaboradores de Aguapen E.P.
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

GRAFICO 9: SELECCION DEL PERSONAL
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Fuente: colaboradores de Aguapen E.P
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Analisis: Se aprecia que el 32% manifiesta que no se cumple con el proceso de
seleccion del personal en la empresa de Aguapen E.P., el 46% de los encuestados
indican tal vez; s6lo un 22% expresa que si.

La seleccion de personal debe regirse a un proceso establecido en las leyes que
encauzan el accionar de la institucion y del servidor publico, el cual viene motivado

por una necesidad de seleccion para un puesto de trabajo en AGUAPEN E.P.
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5 ¢Aplica el personal de la unidad administrativa de talento humano lo que establece
la LOSEP?

TABLA 5: APLICACION DE LA LOSEP

Variable Frecuencia Porcentaje
Sl 15 9%

NO 128 76%

TAL VEZ 25 15%
TOTAL 148 100%

Fuente: colaboradores de Aguapen E.P.
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

GRAFICO 10: APLICACION DE LA LOSEP
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Fuente: colaboradores de Aguapen E.P.
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Analisis: Un gran porcentaje de empleados encuestados manifiesta que no se aplica
al personal de la unidad administrativa de talento humano lo que establece la
LOSEP.

La Ley tiene por objetivo propender al desarrollo profesional, técnico y personal de

las y los servidores publicos.

El sistema integrado de desarrollo del talento humano esté orientado a impulsar las

habilidades, conocimientos, garantias y derechos de las y los servidores publicos.
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6 ¢Aplica el personal de la unidad administrativa de talento humano lo que establece

el Codigo de trabajo?

TABLA 6: APLICACION DEL CODIGO DE TRABAJO

Variable Frecuencia Porcentaje
Siempre 45 27%
Frecuentemente 56 33%
Rara vez 67 40%
Nunca 0 0%
TOTAL 168 100%

Fuente: colaboradores de Aguapen E.P.
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

GRAFICO 11: APLICACION DEL CODIGO DE TRABAJO
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Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Analisis: El grafico muestra que siempre y frecuentemente se aplica lo que establece
el Cddigo de trabajo, un porcentaje alto indica que rara vez (40%); esta respuesta
puede ser por el desconocimiento de la Ley que tienen los empleados sobre el
derecho que se le otorga al trabajador. Cabe de indicar que el Codigo hace alusién a
que el trabajo es un derecho y un deber social y que nadie estara obligado a trabajar

sino mediante un contrato y la remuneracion correspondiente.
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7 ¢Se cumple con la ejecucion del plan anual de vacaciones?

TABLA 7: PLAN ANUAL DE VACACIONES

Variable Frecuencia Porcentaje
Siempre 115 69%
Frecuentemente 51 30%
Rara Vez 2 1%
Nunca 0 0%
TOTAL 168 100%

Fuente: colaboradores de Aguapen E.P.

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

GRAFICO 12: PLAN ANUAL DE VACACIONES
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Andlisis: El 99% de los servidores publicos encuestados establecieron que la
empresa Aguapen E.P., cumple con el plan anual de vacaciones; solo el 1% indica
que tal vez se cumple.

Las vacaciones laborales anuales es un derecho que tiene todo trabajador a que el
empleador le otorgue un descanso remunerado por un periodo de 15 dias
ininterrumpidos.

La programacion de vacaciones cumple con las leyes salariales estatales del
empleador y los principios estatales de la ley de contratos.
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8 ¢Cree usted que el proceso de capacitacién fortalecerd las competencias

adquiridas?
TABLA 8: CAPACITACION
Variable Frecuencia Porcentaje
Sl 145 86%
NO 5 3%
TAL VEZ 18 11%
TOTAL 168 100%

Fuente: colaboradores de Aguapen E.P.

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

GRAFICO 13: CAPACITACION

Capacitacion

100% 86%
80%
60%
40%
50% 3% 11%
0% [ ]
SI NO TAL VEZ

Fuente: colaboradores de Aguapen E.P

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Analisis: El proceso de capacitacion fortalecerd las competencias adquiridas
manifiesta el 86% de los colaboradores, solo un 11% dice tal vez. La capacitacion
constante del colaborador es un requisito indispensable para fortalecer las
competencias laborales en linea con las ventajas competitivas que la empresa esta
desarrollando para desempefiarse Optimamente en el mercado. Al cumplir la empresa
con el plan anual de capacitacion, se estaria fomentando la revaloracion del trabajo,
satisfaciendo las necesidades materiales, sociales, culturales, y labores de los

trabajadores.
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9 ¢Se aplican procedimientos internos para evaluar el cumplimiento de las

actividades del talento humano?

TABLA 9: PROCEDIMIENTO DE EVALUACION INTERNA

Variable Frecuencia Porcentaje
Siempre 3 2%
Frecuentemente 6 3%
Rara Vez 30 18%
Nunca 129 76%
TOTAL 168 100%

Fuente: colaboradores de Aguapen E.P

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

GRAFICO 14: PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION INTERNA

Procedimientos de evaluacion interna
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Fuente: colaboradores de Aguapen E.P.

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Analisis: Se observa en el grafico que el 76% de la muestra encuestada, establece
que nunca aplican procedimientos internos para evaluar el cumplimiento de las
actividades del talento humano. Si no se aplican procedimientos de evaluacion de la
gestion del talento humano en la empresa, no se puede detectar el grado de eficacia y
en las tareas, funciones que realizan los servidores publicos de la empresa Aguapen
E.P.
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10 ¢Considera usted que para otorgarle nombramiento, la empresa aplicd parametros

para medir el desemperio laboral?

TABLA 10: PARAMETROS DE DESEMPENO

Variable Frecuencia Porcentaje
Sl 4 55%
NO 3 45%
TAL VEZ 0 0%
TOTAL 7 100%

Fuente: colaboradores de Aguapen E.P.

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

GRAFICO 15: PARAMETROS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Parametros de evaluacion del desempefio
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Fuente: colaboradores de Aguapen E.P

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Analisis: El 55% de las personas que han obtenido los nombramientos manifiestan
que la empresa si aplico parametros de evaluacion, como también se ajusto a la Ley
que protegen los derechos del trabajador. Un porcentaje similar 45%, manifestd que
el departamento de talento humano de la empresa si los evalué a través de
parametros de evaluacién. Evaluar la eficiencia del talento humano respecto a las
actividades analizadas atiende a las repercusiones en el clima, la cultura y emitir

recomendaciones y propuestas de mejoras.
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11 ¢Usted como personal contratado considera que se debe medir el desempefio de
los trabajadores con el fin de garantizar la permanencia y el desarrollo

organizacional?

TABLA 11: MEDIR EL DESEMPENO

Variable Frecuencia Porcentaje
Siempre 143 89%
Frecuentemente 18 11%
Rara Vez 0 0%
Nunca 0 0%
TOTAL 161 100%

Fuente: colaboradores de Aguapen E.P.
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

GRAFICO 16: MEDIR EL DESEMPENO PARA GARANTIZAR LA
PERMANENCIA.

Medir el desempefio para garantizar la
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Fuente: colaboradores de Aguapen E.P.

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Analisis: EI 89% de la muestra encuestada estan de acuerdo que siempre se debe
medir el desempefio de los trabajadores con el fin de garantizar la permanencia y el
desarrollo organizacional. Un contrato de trabajo es un acuerdo por el cual una
persona natural (trabajador) se obliga a prestar un servicio personal a otra persona
natural o juridica (empleador), bajo dependencia o subordinacion y a cambio de un
salario. Pero se debe a traves de la medicion del desempefio con el fin de estimular la

excelencia y las cualidades del empleado para potencial su desarrollo.
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12 ;Conoce usted el objetivo general del control a la gestion del talento humano de

la empresa de Aguapen E.P.?

TABLA 12: OBJETIVO GENERAL

Variable Frecuencia Porcentaje
Sl 17 10%
NO 151 90%
TAL VEZ 0 0%
TOTAL 168 100%

Fuente: colaboradores de Aguapen E.P.
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

GRAFICO 17: CONOCE EL OBJETIVO GENERAL DE LA EMPRESA

Conoce el objetivo general de la empresa
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Fuente: colaboradores de Aguapen E.P.
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Analisis: Se puede apreciar que el 90% de la muestra encuestada no conoce el
objetivo general del control a la gestion del talento humano de Aguapen E.P; s6lo un
10% admite conocer el objetivo.

El objetivo del control a la gestion del talento humano, es proporcionar
competitividad a la organizacion, a través de la aplicacion de instrumentos de
medicion idoneos que den cuenta del 6ptimo desempefio organizacional a través de
las personas.

75



13 ¢Considera usted que los objetivos especificos de la gestion del talento humano
de la empresa se debe relacionar mayormente con lo social, corporativo, funcional y

personal de la organizacion?

TABLA 13: OBJETIVOS ESPECIFICOS

Variable Frecuencia Porcentaje
Sociales 24 14%
Corporativos 60 36%
Funcionales 40 24%
Personales 32 19%
Otros 12 7%
TOTAL 168 100%

Fuente: colaboradores de Aguapen E.P
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

GRAFICO 18: OBJETIVOS ESPECIFICOS
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Fuente: colaboradores de Aguapen E.P
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Andlisis: El 36% de las personas encuestadas considera que los objetivos especificos
de la gestion del talento humano de la empresa deben relacionarse con los
corporativos; el 24% indica que deben de corresponder a los funcionales, el 19% a
los personales. Los objetivos especificos de la gestion del talento humano de la
empresa al ser enfocados a lo corporativo, se estaria reconociendo que la actividad
no es un fin en si mismo, si no es sélo un instrumento para que la organizacion
alcance sus objetivos y metas.
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14 ;Considera usted que la organizacion tiene claramente definidos los valores

corporativos?

TABLA 14: VALORES CORPORATIVOS

Variable Frecuencia Porcentaje

Sl 59 35%
NO 109 65%
TOTAL 168 100%

Fuente: colaboradores de Aguapen E.P.

Elaborado por Jessenia Chalen Tomala

GRAFICO 19: VALORES CORPORATIVOS
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Fuente: colaboradores de Aguapen E.P

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Analisis: La organizacion tiene claramente definidos los valores corporativos
expresa el 35% de los encuestados. Estos valores son particularmente apropiados

para el ambiente en que se trabaja, para el oficio y la manera de realizarlo.

El 65% de los encuestados respondieron que la organizacion no tiene claramente

definido los valores corporativos.
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15 ;Cree usted que la cultura organizacional influye en la gestion empresarial y en la

gestion del talento humano?

TABLA 15: CULTURA ORGANIZACIONAL

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
Siempre 77 46%
Frecuentemente 55 33%
Rara Vez 35 21%
Nunca 0 0%
TOTAL 168 100%

Fuente: colaboradores de Aguapen E.P

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

GRAFICO 20: CULTURA ORGANIZACIONAL
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Fuente: colaboradores de Aguapen E.P

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Analisis: Como se puede observar en el gréafico, el 46% de los empleados indicd que
la cultura organizacional influye en la gestion empresarial y en la gestion del talento
humano. La inexistencia de una cultura organizacional, propicia una gestién
empresarial incoherente e improvisada. La cultura organizacional es el patron de
creencias y expectativas que comparten los miembros de una organizacion, incluye
una filosofia, normas y valores comunes y esta fuertemente ligada al comportamiento

ético de los gerentes y de los empleados por igual.
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16 ¢Con que frecuencia evalGa la institucion el desempefio de los servidores
publicos?

TABLA 16: FRECUENCIA CON QUE SE EVALUA

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 0 0%
Frecuentemente 0 0%

Rara Vez 141 84%

Nunca 27 16%

TOTAL 168 100%

Fuente: colaboradores de Aguapen E.P
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

GRAFICO 21: FRECUENCIA CON QUE SE EVALUA
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Fuente: colaboradores de Aguapen E.P
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

Andlisis: El 84% de la muestra encuestada manifiesta que rara vez evalta la
institucién el desempefio de los servidores publicos y el 16% expres6é que nunca se
les a evaluado. La evaluacion es un instrumento usado para determinar si los
resultados obtenidos son valiosos o0 no, tanto para la organizacion como para sus
usuarios externos; como consecuencia de la evaluacion se genera un resultado que
no es arbitrario, ya que lo que se desea obtener debe estar reflejado en los métodos
utilizados y alineados con aquellos objetivos y expectativas que las organizacién
valora.
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17 ;Considera usted que la evaluacion que se realiza a los servidores publicos forma

parte del desarrollo y formacién profesional?

TABLA 17: FORMACION PROFESIONAL

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 129 77%
NO 39 23%
TOTAL 168 100%

Fuente: colaboradores de Aguapen E.P.
Elaborado por Jessenia Chalén

GRAFICO 22: FORMACION PROFESIONAL
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Fuente: colaboradores de Aguapen E.P
Elaborado por Jessenia Chalén

Analisis: El 77% indicé que la evaluacion que se realiza a los servidores publicos
forma parte del desarrollo y formacién profesional. La evaluacion es el ndcleo del
proceso de aprendizaje estructural, la evaluacion proveen informacion y datos que,
una vez aceptados e incorporados, se convierten en conocimientos que promueven el
aprendizaje.

El aprendizaje es una herramienta clave para la gestion y una estrategia de aplicacion
del conocimiento adquirido.
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3.2.  ANALISIS DE RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

La entrevista fue realizada a los jefes departamentales de la empresa AGUAPEN
E.P, con el fin de obtener informacion sobre el desarrolla laboral de sus
colaboradores.

Las personas entrevistadas coincidieron que no se han aplicado parametros de
evaluacion en la empresa para identificar las destrezas del colaborador, siendo
importante que los jefes de cada area conozcan las competencias que tienen los
subalternos, con el fin de proporcionar a la organizacion una base a largo plazo para
realizar las innovaciones y cambios y asi llevar a cabo la misién que tiene Aguapen
E.P en brindar un servicio eficiente y de calidad a los usuarios, mejorando la gestion
del talento humano y contribuyendo al logro de los objetivos de la institucion,

acercandola a su vision.

Al consultarle a los entrevistados si la experiencia influye en los resultados
organizacionales, ellos manifestaron que si influye, hay que considerar que la
experiencia es el conocimiento préactico, las habilidades adquiridas y las capacidades
aprendidas del empleado que lo hace potencialmente para laborar en un area de
trabajo, esta experiencia hace que el colaborador mantenga una alta satisfaccion en
su trabajo, compromiso y rendimiento; alineandose a la cultura de la organizacion

para dar como resultado elementos unicos que hacen crecer el orgullo de pertenencia.

Los entrevistados también sefialaron que el personal que labora en el area de talento
humano debe de tener experiencia, ya que su labor es muy importante, es el
responsable de atender todos los asuntos administrativos que conlleva la estancia de
personal dentro de las diferentes areas y en los diferentes aspectos, que consideren su

competencia, siendo esto:

1. Elaborar y mantener actualizado el sistema de clasificacion de puestos, la escala

valorativa y demas técnicas de administracion de personal;

81



10.

11.

12.

13.

14.

Preparar el distributivo de sueldos en coordinacion con la Jefatura Financiera;

Supervisar en cada quincena la elaboracion de los roles de pago de los empleados
de Aguapen E.P., los mismos que contendran los ingresos por sueldos, horas
extras, alimentacion y otros, asi como los descuentos por conceptos de aportes al

IESS, comisariato, préstamos quirografarios y otros;

Manejar, actualizar y controlar las carpetas del personal de la empresa

Verificar que los datos del personal de la empresa sean fieles, veraces y

verdaderos;

Emitir informes sobre la capacidad de pago de los empleados de la empresa,

cuando solicitan préstamos o anticipos;

Elaborar cuadro de vacaciones y su respectiva liquidacion cuando un empleado

salga de vacaciones;

Realizar actas de finiquito por renuncia voluntaria o despido intempestivo;
Realizar y actualizar constantemente el distributivo de sueldo de los empleados;

Llevar un control de tiempo de trabajo de los empleados, en cuanto tiene que ver

a periodos de prueba, contratos a un afio y dos afios de servicio;

Realizar un programa anual de capacitacion, previo un proceso de evaluacion de
los empleados con su jefe inmediato, para medir sus fortalezas o debilidades, y

fortalecer esas debilidades en sus areas de trabajo;

Realizar avisos de entrada y salida al igual que la planilla de pago mensual al
IESS, realizar el ingreso de horas extras, ajustes, variaciones de sueldo y
cualquier otra novedad que se presentare con el Seguro Social como es el de
emitir la planilla de descuentos por préstamos quirografarios y préstamos

hipotecarios;

Emitir informe mensual sobre la asistencia y los permisos concedidos al personal,
asi mismo de las vacaciones otorgadas y de las novedades de asistencia del

mismo;

Efectuar, de acuerdo con las instrucciones del Gerente General, el reclutamiento,

seleccion, evaluacion, traslado, promocion y remocion del personal;
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15. Preparar listas de elegibles para provision de cargos, acuerdos y mas acciones de
personal;

16. Llevar registros y expedientes centralizados y preparar las estadisticas de
personal;

17. Administrar el plan de Carrera Administrativa;

18. Calificar los documentos necesarios para acreditar tiempo de servicio, subsidios y
otros beneficios, tanto del personal en servicio como fuera de él;

19. Registrar los nombramientos de los empleados de AGUAPEN E.P;

20. Administrar las becas que se ofrezcan AGUAPEN E.P. y las que ésta llegare a
establecer;

21. Formalizar los ascensos que se den en la empresa y aplicaciones en los roles de
pago y archivar estos documentos en la carpeta de cada empleado;

22. Coordinar con el IESS la atencion médica, dental y asistencia social al personal
de la Institucion;

23. Las demaés funciones inherentes a su cargo, que le asignare el Jefe Administrativo

0 les sea asignadas por el Gerente General.

3.3. DISCUSION DE LOS RESULTADOS.

La cultura organizacional influye en la gestion empresarial, estd orientada a la
satisfaccion del cliente y genera una eficaz gestion empresarial en beneficio de la
empresa, una empresa sin cultura organizacional esta en desventaja competitiva
frente a las organizaciones que si la tienen y practican. Cuando los empleados no
estan alineados con la mision y la vision de la empresa, es decir con sus objetivos
vitales, alrededor del 37% del valor de una estrategia competitiva se pierde por

problemas en la ejecucion.

Si la empresa no propicia y establece una cultura amparada en valores bien definidos
que puedan contribuir eficiente y eficazmente a su desempefio exitoso, no puede
aspirar a la excelencia empresarial. Es importante la cultura organizacional para
definir el perfil del cargo, el perfil de un colaborador de trato directo con el cliente

deberia requerir un espiritu de colaboracion y cooperacién. Atributos adicionales
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deberian ser la puntualidad y la responsabilidad y un sélido compromiso con la

atencién al cliente.

El desarrollar competencias ayuda a las personas a aumentar la eficacia de la
organizacion, quien posee estas competencias profesionales, dispone de los
conocimientos, destrezas y aptitudes necesarios para ejercer una profesion, puede
resolver los problemas profesionales de forma auténoma y flexible, y esta capacitado
para colaborar en su entorno profesional y en la organizacion del trabajo.

El disefio y aplicacion de adecuados instrumentos para la auditoria de talento
humano ppermitira contribuir a conocer el estado de salud/calidad de vida en el
trabajo y descubrir las areas problematicas, fomentar y facilitar el cambio y la mejora
continua.

Los instrumentos de ggestion del talento humano, permiten conocer la verdadera
aportacion del Area de talento humano a la estrategia general si se disefian y aplican
adecuadamente de acuerdo al tamafio y complejidad de la organizacion. Lo anterior
sin duda le proporcionara a ésta, la competitividad requerida para incursionar en el
ambiente dinamico de la era del conocimiento y la informacion; la medicion del
desempefio esté4 orientada a elevar la rentabilidad y a garantizar la permanencia y el

desarrollo organizacional.

3.4. COMPROBACION DE HIPOTESIS

En el presente estudio se plated la siguiente hipdtesis: La influencia de los
procedimientos administrativos mejora la gestion del talento humano de la empresa

Aguapen EP de la provincia de Santa Elena.

Para la comprobar la hipétesis se empled la técnica estadistica denominada Chi
Cuadrada, el empleo de esta técnica para nuestro estudio fue Gtil porque permitio

obtener datos confiables, la misma que orientd a conocer que los procedimientos
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administrativos mejora la gestion del talento humano de la empresa Aguapen EP de

la provincia de Santa Elena.
En la investigacion se analizaron las dos variables y se la correlacionaron entre si.

La variable “Procedimientos administrativos” presentd cuatro indicadores,

siendo los siguientes:

1) Estructura organizacional
2) Competencias establecidas
3) Seleccidén de personal

4) Procedimiento de evaluacion interna

Esta variable midié la necesidad de aplicar procedimientos administrativos para
mejorar la gestion del talento humano de la empresa Aguapen EP de la provincia de

Santa Elena.

En lo que concierne a la otra variable “Gestion del talento humano”, se expusieron
cinco indicadores, los cuales fueron:

1) Capacitacion

2) Valores corporativos

3) Cultura organizacional

4) Frecuencia con que se evalla

5) Formacion profesional

Estos indicadores observaron el efecto que tiene la variable dependiente en la

independiente.

Célculo de las frecuencias absolutas esperadas para cada celda, mediante el uso de la
siguiente férmula:
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Para calcular la frecuencia absoluta esperada, se aplica la siguiente formula:

o (Tniof)(Tnioc)
n

Donde:

nie= frecuencia absoluta esperada.

Tniof= total de las frecuencias absolutas observadas en la fila.
Tnioc= total de las frecuencias absolutas observadas en la columna.

n= tamafo muestral.

Célculo de frecuencias:

Variable Independiente

Para la celda 1

niel = (513 x 168) / 673 = 128
Para la celda 2

niel = (160 x 168) /673 = 40

Variable dependiente

Para la celda 1
niel = (566 x 168) / 785= 121
Para la celda 2
niel = (219 x 168) / 785 = 47

Para calcular la frecuencia absoluta esperada, primeramente se plantean los
indicadores de la variable independiente en la tabla y se le asigna valor a cada una de

ellas.
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TABLA 18: VARIABLE INDEPENDIENTE

. ARIABLE | SATISFACTORIO | NO SATISFACTORIO
Indicador
Estructura organizacional 76 92
Competencias establecidas 147 29
Seleccion de personal 131 37
Procedimiento de evaluacion
interna 159 9
Promedio 128 40
Fuente: Entrevistas colaboradores
Elaborado por: Jessenia Chalén Tomala
TABLA 19: VARIABLE DEPENDIENTE
NO
SATISFACTORIO SATISEACTORIO
INDICADOR

Capacitacion 145 23
Valores corporativos 109 5
Cultura organizacional 132 35
Frecuencia con que se evalla 141 27
Formacion profesional 39 129
Promedio 113 44

Fuente: Entrevistas colaboradores
Elaborado por: Jessenia Chalén Tomala




TABLA 20: VARIABLES

VARIABLE SATISFACTORIO NO SATISFACTORIO

V.1: Procedimientos

o ) 128 40
Administrativos
V.D: Gestion del Talento
113 44
Humano
TOTAL 241 84

Fuente: Entrevistas colaboradores
Elaborado por: Jessenia Chalén Tomala

En la variable independiente la frecuencia absoluta esperada (nie) fue de 128 para la
celda 1. La frecuencia esperada para la celda 2 fue de 40. En la variable dependiente;
la frecuencia absoluta esperada (nie) fue de 113 para la celda 1. La frecuencia

esperada para la celda 2 fue de 44.

Como se muestra en la tabla, 128 colaboradores de la empresa Aguapen E.P.,
manifestaron la importancia de aplicar procedimientos administrativos; 40
colaboradores no le dieron mayor importancia a la aplicacion de los procedimientos;
113 colaboradores indicaron que al aplicarse estos procedimientos se mejora la
gestion del talento humano de la empresa Aguapen EP; solo 44 empleados s se

sintieron insatisfechos con el impacto que tendran los mismos.

Para calcular el Tniof

(Total de las frecuencias absolutas observadas en la fila)

Y el Tnioc (total de las frecuencias absolutas observadas en la columna),

Se realiza el siguiente procedimiento:
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TABLA 21: VARIABLE DEPENDIENTE

VARIABLE SATISFACTORIO NO SATISFACTORIO Tniof
VI nio=128 nie=241 |nio=40 nie= 84 325
VD nio=113 nie=241 |nio=44 nie= 84 325

Tnioc 241 84 325

Fuente y Elaborado por: Jessenia Chalén Tomala

En el cuadro se refleja que el total de las frecuencias absolutas observadas en la fila
es de 325 y corresponden al mismo namero del total de las frecuencias absolutas
observadas en la columna.

Una vez obtenidas las frecuencias esperadas, se procede a aplicar la formula para
encontrar la nie (frecuencia absoluta esperada).

(Tniof )(Tnioc)

nie=
n
o 325 % 325
nie = 85
o 105625
nie = 785
nie = 134

La nie (frecuencia absoluta esperada), es 180, se procede a restar la frecuencia

absoluta observada de la esperada, elevando al cuadrado esta diferencia para luego

dividir ese resultado entre la frecuencia esperada.
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,_ (nio—nie)

X2= :
nie
v2 (325 — 134)(2)
134
g _ o4 _
134
X?=4

Se determino el valor de chi cuadrada que es 4 se la compara con su valor teorico,
con un nivel de confianza de 95%. Para poder comparar el valor de chi cuadrada
calculada con su valor teérico, debemos calcular el grado de libertad para cuadros 2

x 2 al 95% de confianza mediante la siguiente formula:

gl= (f-1) (c-1)

Donde

gl= grados de libertad

f=filas

c= columnas del cuadro

Entonces: gl = (2-1) (2-1)=(1) (1) =1

X?=1
gl= (f-1) (c-1)
gl=(2-1) (2-1)

gl=(1) (1) = gl=1=3.841

3.4.1. Informe sobre la Comprobacion de la Hipdtesis

La chi cuadrada calculada es 4, superior a la chi tedrica gl = 1 = al 95% = 3.841, por
lo que se acepta la hipétesis de trabajo. Se Puede manifestar que influyen los
procedimientos administrativos en la mejora de la gestion del talento humano de la

empresa Aguapen EP de la provincia de Santa Elena.
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3.5.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

De acuerdo al estudio realizado se puede establecer lo siguiente:

La mayoria de los colaboradores no tienen claramente definidos los valores
corporativos, por lo tanto no existe una cultura organizacional en la empresa
AGUAPEN E.P que oriente el desempefio de los directivos y sus colaboradores;
propician una gestion organizacional incoherente, improvisada, muchas veces
negligente y casi siempre perjudicial para todos. De hecho, una empresa sin
cultura organizacional estd en desventaja competitiva frente a las organizaciones

que si la tienen y la practican.

No se lleva a cabo un efectivo proceso de seleccion, la empresa AGUAPEN E.P
no tiene establecido dicho proceso para sus colaboradores, ademas que no se
determinan los perfiles del cargo con base a las competencias fijadas por la
empresa.

Los colaboradores de la empresa AGUAPEN E.P, reconocen que el proceso de
capacitacion fortalece las competencias adquiridas, no se puede ejecutar una tarea

0 accion sin conocimiento.

La empresa no cuenta con parametros para medir el desempefio laboral,
predomina la medicion subjetiva frente a la objetiva. Estas mediciones reflejan
aspectos limitados por las variables utilizadas, siendo necesario garantizar la

fiabilidad y validez del desempefio laboral.

Es necesario concebir una administracion integral del talento humano,
fundamentada en la utilizacion de concepciones y herramientas administrativas
que, organizadas en un proceso logico de direccion, ayuden a mejorar la

productividad humana y organizacional.

91



RECOMENDACIONES

1. Desarrollar una cultura organizacional, en la cual se apliquen normas, habitos
y valores a los colaboradores de la organizacién. Orientada a la satisfaccion del
cliente interno y externo, con el fin de generar una eficaz gestién en beneficio de la

empresa, sus colaboradores, sus clientes, los accionistas y la sociedad toda.

2. Establecer los perfiles del cargo con base en las competencias establecidas
por la empresa, para lograrlo, en la seleccion del personal se puede utilizar la
metodologia de Analisis Funcional. Esta metodologia permite identificar las
competencias laborales requeridas en el personal a seleccionarse y elaborar los

estandares que sirvan de referentes para la evaluacion de los perfiles.

3. Ofrecer programas de capacitacion para los colaboradores, que garanticen el
mejoramiento del desempefio y la productividad en la organizacion y la oportunidad
de mejorar su desarrollo personal, el entorno en que viven y el crecimiento

profesional.

4. Aplicar un instrumento para medir el desempefio laboral de los colaboradores
de la empresa, el desempefio debe medirse con un enfoque amplio, cuyo fin es medir
tanto la eficiencia como la efectividad en la empresa AGUAPEN E.P., con el
propdsito final de desarrollar estrategias que hagan mas eficientes los procesos,
funciones, sistemas y procedimientos que ayuden al cumplimento de los objetivos y

metas organizacionales.

5. Proporcionar una guia practica para la implementacion de las acciones que
hacen parte del procedimiento de gestion humana, para garantizar la seleccién del
personal, vinculacion, induccion, evaluacion del desempefio por competencias y

capacitacion de los colaboradores/as de la empresa AGUAPEN E.P.
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CAPITULO IV

“DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA “AGUAPEN E.P.” DE LA
PROVINCIA DE SANTA ELENA ANO 2013~

4.1. PRESENTACION

Los recursos humanos, mejor expresados como potencial humano constituye en
toda organizacion el factor principal e indispensable para prestar servicios de

calidad y lograr las metas y objetivos fijados, cualquiera fuera su naturaleza.

Ninguna empresa funciona sin el recurso  humano, la importancia del
departamento del talento humano, estad dada por que es quien se encarga de los
procesos de la seleccion del personal, del reclutamiento, de las remuneraciones,
etc.; y también de tratar con el recurso mas importante de cualquier empresa, los
empleados, con él, el departamento de talento humano también es el encargado de
elaborar estrategias para mantener el clima y la cultura laboral; sin el "talento
humanos” la empresa seria un desorden, entraria gente no calificada, muchas
disputas entre los trabajadores, ya que sus diferencias ideoldgicas son demasiado
grandes, e incidirian en sus derechos y deberes.

El presente estudio establece, que en la empresa de agua potable AGUAPEN E.P,
falta una cultura organizacional que oriente el buen desempefio de sus
colaboradores, como también un limitado desarrollo a las competencias que debe
poseer el talento humano para estar frente al area de trabajo. El articulo 227 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que la administracion publica

constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios
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de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,

coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

El Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico en el Art. 201
establece que la capacitacion y el desarrollo profesional constituye un proceso
programado, técnico, continuo, de inversion institucional, orientado a adquirir o
actualizar conocimientos, desarrollar competencias y habilidades de las y los
servidores, con la finalidad de impulsar la eficiencia y eficacia de los procesos, y
motivar el respeto de los derechos humanos, la practica de principios de justicia,
calidad, calidez, equidad y solidaridad, basado en el Plan Nacional de

Capacitacion y Desarrollo.

El objetivo especifico de este reglamento indica que la evaluacién del desempefio
programada y por resultados tiene como objetivo medir y estimular la gestion de
la entidad, de procesos internos y de servidores, mediante la fijacion de objetivos,
metas e indicadores cuantitativos y cualitativos fundamentados en una cultura
organizacional gerencial basada en la observacion y consecucion de los resultados
esperados, asi como una politica de rendicion de cuentas que motive al desarrollo
en la carrera del servicio publico, enfocada a mejorar la calidad de servicio y a

mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

Se propone la implementacion de los sistemas de gerencia publica, la
incorporacion del modelo de competencias y los procesos de aseguramiento de

calidad.

En este sentido, el presente documento, pretende dar cuenta cada una de las
exigencias y necesidades de la incorporacion de un procedimiento de gestion
humana para el area Administrativa, fundamentado desde un modelo de
competencias, donde se involucren précticas consistentes y coherentes con cada
uno de los procesos y procedimientos desarrollados por y para la institucion,
exigidos por la ley y normas acogidas para adelantar las précticas laborales,
facilitando la gestion en los procedimientos, especificamente referidos a la
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provision, seleccion ,desarrollo, sostenibilidad y mejoramiento del talento humano
administrativo. Asi, éste documento tiene como fin orientar la realizacion y
aplicacion de cada uno de las actividades que hacen parte de la gestion del talento
humano administrativo de la Empresa de Agua Potable AGUAPEN E.P.,
facilitandole el alcance de sus objetivos, proporcionando competitividad, el logro
de los objetivos personales e individuales de sus funcionarios, su autorrealizacion

y satisfaccion responsables en el quehacer cotidiano de la institucion.
4.2. OBJETIVOS
Objetivo General

Orientar la ejecucion de las actividades asignadas al talento humano, a través de
conocimientos cientificos para la seleccion, vinculacién, induccion, evaluacién del
desempefio por competencias, capacitacion y desarrollo del personal

administrativo.
Objetivos Especificos

1. Seleccionar y clasificar los candidatos idoneos, a través de la aplicacion
del contenido del instrumento propuesto.

2. Efectuar la induccion y el entrenamiento del talento humano, mediante la
socializacion de directrices y entrega de las herramientas e insumos
necesarios.

3. Direccionar el desarrollo del talento humano, a través de lineamientos
directamente relacionados con capacitaciones acordes a los intereses de la
empresa AGUAPEN E.P.

4. Orientar la salud ocupacional del talento humano de la empresa
AGUAPEN EP., a través de la aplicacion del contenido del instrumento
de consulta.

5. Fortalecer la administracion de la empresa AGUAPEN E.P. a través del
instrumento de consulta denominado manual de procedimientos de la
gestion del talento humano.
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4.3. GESTION DEL TALENTO HUMANO DE AGUAPEN E.P.

1. Seleccion de personal.

2. Induccién y entrenamiento del personal administrativo basado en

competencias misionales y especificas.

3. Capacitacion.

4. Gestion del desempefio basado en competencias.

5. Formacion y desarrollo.

6. Salud ocupacional.

7. Sistemas de compensacion.

Para generar valor en el departamento de talento humano (servicio de calidad), es
necesario contar con los clientes y/o usuarios y necesariamente un talento humano
suficiente para atenderlos, es decir bien formados, que atiendan con calidad y
finalmente como resultado logrado, existan clientes y/o usuarios satisfechos. El
procedimiento de gestion del talento humano se fundamenta en funcion del
modelo presentado, posibilita que las préacticas organizacionales sean dirigidas
para una gestion mas efectiva e integral, administrando el talento humano de la
Empresa AGUAPEN E.P.
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GRAFICO 23: MODELO DE GESTIONPARA EL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA “AGUAPEN E.P.”
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CUADRO 4: LINEAMIENTO DE ACCION

| PROBLEMA PRINCIPAL: Influencia de los procedimientos administrativos en la gestion del talento humano en la empresa “AGUAPEN E.P

| FIN DE LA PROPUESTA Fortalecer la gestion del talento humano de la empresa de Agua Potable AGUAPEN E.P

PROPOSITO DE LA PROPUESTA Orientar la ejecucion de las actividades asignadas al talento humano, a través de conocimientos cientificos
para la seleccion, vinculacion, induccién, evaluacién del desempefio por competencias, capacitacién y desarrollo del personal administrativo de la

Empresa de agua potable AGUAPEN E.P.

INDICADORES: Servicios de calidad

Objetivos

Seleccionar y clasificar los candidatos idoneos, a través de la
aplicacion del contenido del instrumento propuesto.

Indicadores

Personal con competencias.

Estrategias

Seleccion del personal idéneo, mediante la
aplicacion de procedimientos de gestion
administrativos.

Coordinador del Objetivo

Jefe

de talento humano y
Asistente de talento humano

Actividades

Requisicion del personal
Reclutamiento

Preseleccion de personal
Evaluacion integral

Entrevista de seleccion

Analisis integral de la informacién
publicacion de los resultados
Retroalimentaciéon ~ proceso  de
seleccion

VVVVYVVYY

Efectuar la induccion y el entrenamiento del talento humano,
mediante la  socializacion de directrices y entrega de las
herramientas e insumos necesarios.

Talento humano capacitado

Socializacién de directrices y entrega de
herramientas e insumos

Jefe

de talento humano y
Asistente de talento humano

Induccién general

evaluacion induccién general
Induccion especifica

Entrega de herramientas e insumos

VVYV

Direccionar el desarrollo del talento humano, a través de
lineamientos directamente relacionados con capacitaciones
acordes a los intereses de la empresa AGUAPEN E.P.

Talento Humano competitivo

Gestion de la obtencién de recursos para
capacitaciones del Talento Humano

Jefe de talento humano

»  Plan anual de capacitaciones

Orientar la salud ocupacional del talento humano de la empresa
AGUAPEN EP., a través de la aplicacion del contenido del
instrumento de consulta.

Ambiente laboral apropiado

Aplicacion del Reglamento General a la
Ley Organica del Servicio Publico

Comité paritario de

ocupacional

el »  Programas de salud ocupacional

Fortalecer la administracion de la empresa AGUAPEN E.P. a
través del instrumento de consulta denominado manual de
procedimientos de la Gestién del Talento Humano.

Mejoramiento del desempefio
laboral de los colaboradores

Socializacion el manual de procedimiento
de gestion de talento humano con los
involucrados de la empresa aguapen

Jefe de talento humano

»  Coordinar la socializacion del

manual

Fuente: Investigacion directa Aguepen
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala
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4.3.1. Seleccion de personal

La seleccién del personal consta de varias actividades para escoger el candidato
idoneo en un cargo nuevo o cubrir una vacante, tomando como parametros las

necesidades de la dependencia y los requerimientos exigidos para ellos, expuestos

a continuacion.

CUADRO 5: REQUISICION DEL PERSONAL

Requisicién del personal Etapas Responsable
¢ Qué es? 1-ldentificar la necesidad del
Es la actividad por medio de la | personal, de acuerdo a las
cual se hace la solicitud de la | funciones. Jefe Talento
persona que se requiere para un humano
cargo.
. 2.-Hacer la solicitud de
Objetivo L
. . seleccion de personal por
Garantizar que las solicitudes .
.. medio de memorando a la
cumplan con los requisitos | . S
. . jefe de la Division de
exigidos,  especificando  sus Personal Asistente de Talento
funciones, responsabilidades, humano
competencias, nivel y cargo
3.-Realizar estudio de Ia
solicitud de la metodologia
de la evaluaciéon de cargos
existentes y nuevos

Fuente: Investigacion directa Aguapen
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

El reclutamiento como un conjunto de procedimiento que realiza la empresa de
agua potable Aguapen E.P, utilizados para atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. A través de él la
empresa divulga y ofrece al mercado de talento humano oportunidades de empleo
que pretende llenar. Para ser eficaz el reclutamiento debe atraer un contingente de

candidatos suficiente para abastecer adecuadamente el proceso de seleccion.
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CUADRO 6: RECLUTAMIENTO

Reclutamiento

Etapas

Responsable

¢ Qué es?

Es la publicacion de Ila
convocatoria en la que se informa
con detalle los requisitos del
cargo.

Objetivo

Reunir hojas de vida suficientes
para proceder con la seleccion
objetiva y transparente de personas
que rednan los perfiles que mas se
ajusten a los requerimientos

1.-Estructurar el texto de la
convocatoria a publicar.

2.-Publicar en la pagina web
de la empresa AGUAPEN
E.P. y en casos especiales
de acuerdo a la
especificidad del perfil,
podra publicarse en un
diario de circulacién local o
nacional.

3.-Describir en la
publicacion la fecha limite
de la convocatoria, los

Jefe Talento humano

Asistente de Talento
humano

documentos requeridos 'y
todos los  requisitos que
sean necesarios para la
recepcién de hojas de vida.

Fuente: Investigacion directa Aguapen
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

El reclutamiento se basard en el Reglamento General a la Ley Orgéanica del
Servicio Puablico, que indica en el Art. 181.- Reclutamiento y convocatoria.-
Luego de preparadas las bases, se procedera a la difusion del concurso de méritos
y oposicion que permita la participacion del mayor nimero de aspirantes que
cumplan con los requisitos y competencias necesarias para ocupar un puesto en la

institucién, de acuerdo a las bases del concurso constantes en la convocatoria.

El departamento de talento humano de Aguapen E.P, debe contar con una
minuciosa seleccién de candidatos para su posterior contratacion; es de vital
importancia que el reclutamiento de personal se lleve a cabo de manera objetiva,
profesional, precisa y metddica, dado que de acuerdo a este rubro asi se mediran

los resultados.
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CUADRO 7: PRESELECCION DE PERSONAL

Preseleccion de personal

Etapas

Responsable

¢ Qué es?

Es la seleccidn de las hojas de vida
que se ajustan a los requisitos

establecidos en la convocatoria

Objetivo Seleccionar las hojas de
vida que no cumplen con el perfil
las adecuadas que

y escoger
pasaran a la siguiente fase.

1.-Revisar cada una de
las hojas de vida para

verificar el
cumplimiento de los
requisitos  expresados
en la convocatoria,
firmados por equipo
evaluador.

2.-Elegir las hojas de
vida que pasaran a la
siguiente fase porque se
ajustan a lo esperado.

Jefe de talento
humanos
Asistente de

talento Humano

Fuente: Investigacion directa Aguapen
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

CUADRO 8: EVALUACION INTEGRAL

Evaluacion integral Etapas Responsable
¢ Qué es? 1.-Implementar las
Es la actividad por medio de la | pruebas de ejecucion y
cual se eval(ian los candidatos | conocimiento realizadas | Jefe ~ de talento
para determinar su idoneidad | por personas humanos
en cuanto a las competencias | especializadas en el area.
especificas requeridas para el
cargo

2.-Aplicar las pruebas | Asistente de

Objetivo psicotécnicas y | talento Humano
Elegir el candidato mas | psicologicas.
adecuado para el cargo
requerido, evaluando  sus | 3.-Aplicar las pruebas de
competencias y sus | conocimientos especificos

conocimientos.

y competencias, que es el
dominio de los
conocimientos propios de
la labor.

Fuente: Investigacion directa Aguapen
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

101




Para cumplir con la responsabilidad de la seleccion de personal es necesario que
las decisiones estén fundamentadas, sobre técnicas Idgicamente estructuradas,
siguiendo un procedimiento cientifico que permita buscar nuevos candidatos,

evaluar sus potencialidades fisicas y mentales, asi como su aptitud en el trabajo.

Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico.

Art. 182.- Evaluacion y seleccion.- Es la etapa del proceso, del concurso de
méritos y oposicion, mediante la cual se evalUa y escoge al mejor personal para
ocupar un puesto pablico.

Art. 183.- Concurso de méritos y oposicion.- Es el proceso competitivo, orientado
a seleccionar a la o el aspirante que demuestre poseer los mejores niveles de
competencias, conforme los requisitos del puesto.

CUADRO 9: ENTREVISTA DE SELECCION

Entrevista de seleccion | Etapas | Responsable |

¢ Que es? 1.-Citar a los candidatos
Es una conversacion en la que | para entrevista con el
se hace una evaluacion formal | grupo evaluador Jefe  de talento
del candidato, teniendo como humanos
referente los  resultados | 2.-Estructurar la
obtenidos a lo largo de la | entrevista de acuerdo al
actividad. perfil  requerido, las
funciones, Asistente de
Objetivo responsabilidades y | talento Humano
Obtener  informacion  del | competencias del cargo.
candidato que permita la
corroboracion de los datos | 3.-Fijar la fecha, dia hora
obtenidos durante la | y lugar para la entrevista

actividad, esta es realizada por | con los diferentes
un equipo de evaluadores | candidatos
(jefe inmediato, jefe de

personal, profesional
encargado de la coordinacion
del aspecto psicolégico)

4.-Ejecutar la entrevista
con el grupo evaluador y
el candidato.

Fuente: Investigacion directa Aguapen
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala
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Las técnicas de seleccion tienden proveer informacion objetiva sobre las
calificaciones y caracteristicas de los candidatos, que demandarian mucho tiempo
para ser obtenidas mediante simple observacion de su actividad cotidiana; estas
buscan proporcionar una rapida muestra de comportamiento de los candidatos, un
conjunto de informacion que puede ser profunda y necesaria, lo cual depende de

la calidad de las técnicas y de los profesionales que las utilizan.

CUADRO 10: ANALISIS INTEGRAL DE LA INFORMACION

Analisis integral de la Etapas Responsable
informacion
¢ Qué es? Jefe  de talento
Es el andlisis que se hace en | 1.-Analizar los resultados | humanos
cada fase de la actividad. por cada uno de los
candidatos en todas las
Objetivo fases,
Hacer una comparacion de
ajuste a los requerimientos. | 2.-Tomar la decision en | Asistente de

cada uno de los candidatos | cuanto a la seleccion del | talento Humano
para tener un criterio objetivo | candidato que mas se
en la toma de la decision ajuste a los requerimientos

Fuente: Investigacion directa Aguapen
Elaborado nor Jessenia Chalén Tomala

A partir del momento en que el entrevistado se marcha, el entrevistador debe
iniciar la tarea de evaluacion del candidato, puesto que los detalles estan frescos
en su memoria.

Si no tomo nota, debe registrar los detalles de inmediato. Si utilizd una hoja de
evaluacion, debe ser chequeada y completada.

Al final deben tomarse ciertas decisiones con relacion al candidato: si fue
rechazado o aceptado.
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CUADRO 11: PUBLICACION DE LOS RESULTADOS

Publicacion de los resultados

Etapas

Responsable

¢ Qué es?
Es el informe que se hace de la
seleccion de las personas
concursantes y de la persona
elegida

Objetivo

Dar a conocer el resultado de la
actividad para conocimiento de
la comunidad en general,
mostrando la objetividad vy
transparencia

1.-Publicar los resultados
en la pagina web de la
institucién y en un lugar
destinado para tal
propdsito, a través de su
documento de identidad,
para preservar la
identidad de los
participantes.

2.-Retirar las hojas de
vida en caso de que los
participantes asi  lo
decidan,  determinando
un tiempo limite para su
entrega.

Jefe
humano

Asistente
Talento humano

Talento

de

Fuente: Investigacion directa Aguapen
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

CUADRO 12: RETROALIMETACION PROCESO DE SELECCION

Retroalimentacion proceso de

seleccién

Etapas

Responsable

¢ Qué es?

Es la actividad por medio de la cual el jefe
funcionario
seleccionado acerca de su desempefio en el

inmediato  retroalimenta  al

proceso de Seleccién.

Objetivo

Dar informacion acerca de su ejecucion en
cada una de las fases de la actividad de

seleccion en las que participd

l.-Informar a la persona
seleccionada sobre sus
fortalezas, y oportunidades

de desarrollo de las
competencias

2.-Realizar acuerdos de
desempefio que seran
evaluados al finalizar el
periodo de prueba 'y
alimentardan el  plan de

capacitacion una vez haya
pasado la etapa de
adaptacion y ajuste al cargo

Jefe Talento humano

Asistente de Talento
humano

Fuente: Investigacion directa Aguapen
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala
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4.3.2. Induccion y entrenamiento del personal administrativo basado en

competencias misionales y especificas.

Adelantada la actividad de seleccion, como etapa inicial de adaptacion y
contextualizacién del colaborador en la Institucion, es necesario que se
suministren los recursos basicos para el inicio de su actividad laboral, tanto desde
la perspectiva institucional como del cargo, teniendo en cuenta los lineamientos

de la Politica de Induccion.

Para fortalecer la actividad de Induccién que actualmente se lleva a cabo en la
Institucion, se hace necesario implementar la Induccion especifica y el
entrenamiento como parte complementaria de la Gestion Humana.

CUADRO 13: INDUCCION GENERAL

Induccion general

Etapas

Responsable

¢ Qué es?

Son las actividades tendentes a
dar a conocer la institucion de
acuerdo a la Politica de
Induccidn vigente.

Objetivo

Facilitar la adaptacion del nuevo
colaborador al ambito laboral
brindando las  herramientas
Gtiles y necesarias de acuerdo a
la cultura organizacional

institucional.

1.-Convocar y citar a las
personas que fueron elegidas
a través de la seleccion de
personal. Esta actividad se
realizara antes de iniciar las

actividades laborales.

2.-Realizar la jornada de

Induccién Bienestar general.

3.-Hacer recorrido por la
empresa  Aguapen  E.P.
conociendo las instalaciones

y deméas comparieros.

4.-Evaluar la actividad de

induccion general.

Jefe Administrativo

Jefe Talento
humano
Asistente de

Talento humano

Fuente: Investigacion directa Aguapen
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala
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CUADRO 14: EVALUACION INDUCCION GENERAL

Evaluacion induccién Etapas Responsable
general
¢ Qué es?
1.-Entregar el formato | Jefe Talento
Es la actividad que se lleva a | de evaluacion. humano

cabo  para  recibir la
retroalimentacion  de  los
participantes de la Induccion
general. 2.-Tabular la | Asistente de
informacién consignada | Talento humano
en cada uno de los
Objetivo formatos.

Recibir las apreciaciones de
los participantes para
perfeccionar la actividad a
partir de las sugerencias y
aportes.

Fuente: Investigacion directa Aguapen
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

La induccion tiene por objeto brindar al colaborador una efectiva orientacion
general sobre las funciones que desempefiara, los fines o razén social de la
empresa y organizacion y la estructura de ésta. La orientacion debe perseguir
estimular al nuevo empleado para que pueda integrarse sin obstaculos al grupo de

trabajo de la organizacion.

Exige, pues, la recepcion favorable de los comparieros de labores para que pueda

lograrse una coordinacion armdnica de la fuerza de trabajo.
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CUADRO 15: INDUCCION ESPECIFICA

Induccion especifica Etapas Responsable
¢ Qué es? 1.-Identificar las
Es la actividad programada | cOmpetencias eSpeC"ﬁ‘jaS Jefe Talento
inmediatamente de la induccién 33”" el c;rgo a Ofleser_“pe”ar humano
general; su estructura es | 9€ CUETCO @sSUSTUNCIONES.
flexible y adaptable a las
neceSIdade§ de cada 2.-Anunciar  al  nuevo
dependencia. colaborador  durante los
primeros dias de trabajo
Objetivo para brindar la induccién. Asistente de

Facilitar la adaptacion al cargo
especifico del colaborador, para
que conozca en detalle su labor,
puesto y equipo de trabajo,
actividades de la dependencia,
funciones, responsabilidades y
proyeccion desde la perspectiva
de las competencias misionales,
especificas y las
responsabilidades del cargo.

3.-Dar a conocer al nuevo
funcionario su puesto de
trabajo, compafieros, areas
con las que se trabajan,
informando todo aquello
que es relevante para su
desempefio en el area.

Talento humano

Fuente: Investigacion directa Aguapen

Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

La induccion es una actividad dirigida al nuevo personal que ingresa a la

organizacion. No obstante los nuevos trabajadores no son los Unicos destinatarios

de éstos programas, también debe darsele a todo el personal que teniendo un

tiempo desempefiandose en sus funciones desconocen la mision, visidn, objetivos

y valores corporativos de la empresa Aguapen E.P. con el fin de mejorar la

cultura organizacional de la misma.

Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio Pablico
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Art. 189.- Induccion.- Las Unidades Administrativas del Talento Humano
(UATH) del sector publico implementaran mecanismos de induccion a fin de
garantizar una adecuada insercién de la o el ganador del concurso deméritos y
oposicién a su nuevo puesto de trabajo, y a la cultura organizacional de la
institucién en la cual laborara. Dicho periodo de induccion comprendera aspectos
relacionados con la promocion de derechos, obligaciones y responsabilidades del
puesto, trato a sus comparieros y usuarios, trato apersonas con discapacidades y

otros aspectos que se consideren relevantes.

4.3.3. Capacitacion

Una de las actividades que se implementan con los empleados es la capacitacion,
la cual aporta a su cualificacion y al empoderamiento en términos de
conocimiento y de adquisicion de otras competencias Gtiles para el desarrollo de
la labor en su puesto de trabajo y para su crecimiento personal. Esta actividad
estd apoyada en las Politicas de Capacitacion orientada a adquirir o actualizar

conocimientos del Plan Nacional de Capacitacion y Desarrollo.

CUADRO 16: CAPACITACION

Capacitacion Etapas Responsable
¢Qué es? 1.-Hacer la Solicitud de la

Son todas aquellas actividades | capacitacion  especificando

que se realizan en pro de la | 1a necesidad de dicha | jefe Talento
cualificacion de los | formacion humano

funcionarios. ]
2.-Determinar de acuerdo a

las politicas del Comité de

Objetivo Capacitacion Administrativa
Proporcionar a los empleados | 1, yiabilidad de la solicitud

las herramientas Utiles para su | de Ia capacitacion.
desarrollo y empoderamiento

Asistente de
Talento humano

3.-Programar o hacer la
gestion de la capacitacion.

Fuente: Investigacion directa Aguapen
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala
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Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico

Art. 195.- De la formacion y capacitacion.- El subsistema de capacitacion y
formacion para el sector publico constituye el conjunto de politicas y
procedimientos establecidos para regular los estudios de carrera del servicio
publico para alcanzar capacitacion, destrezas y habilidades, que podrian realizar
las y los servidores publicos acorde con los perfiles ocupacionales y requisitos que
se establezcan en los puestos de una organizacion, y que aseguran la consecucion
del portafolio de productos y servicios institucionales, su planificacion y los

objetivos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo.
4.3.4. Gestion del desempefio basado en competencias

Se realiza con el objetivo de hacer un seguimiento al desempefio del talento
humano administrativo, con el fin de acompafiar su mejoramiento continuo a
partir de la identificacion de los factores a mejorar y el seguimiento de las

funciones, responsabilidades y actividades propias del cargo.

CUADRO 17: EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacion del desempefio Etapas Responsable
¢ Qué es? 1.-Sensibilizar ante la
Es la actividad por medio de la cual | actividad de evaluacion del | Jefe Talento humano
el jefe inmediato acompafia el desempefio por

desempefio de los colaboradores,

y competencias.
para la consecucion de resultados.

Objetivo 2.- aplicacion del formato de
Hacer un seguimiento a los evaluacion del desempefio | Asistente de Talento
resultados de los colaboradores en | Pasado en competencias. humano

concordancia a las competencias
especificas para su cargo, con el fin | 3.- Formular el plan de

de detectar sus puntos fuertes y | capacitacion por
competencias a desarrollar para ser dependencia coherente con
capacitados. la evaluacion.

Fuente: Investigacion directa Aguapen
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala
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Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico

Art. 216.- Objetivo especifico.- La evaluacion del desempefio programada y por
resultados tiene como objetivo medir y estimular la gestion de la entidad, de
procesos internos y de servidores, mediante la fijacion de objetivos, metas e
indicadores cuantitativos y cualitativos fundamentados en una cultura
organizacional gerencial basada en la observacion y consecucion de los resultados
esperados, asi como una politica de rendicion de cuentas que motive al desarrollo
en la carrera del servicio publico, enfocada a mejorar la calidad de servicio y a
mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

CUADRO 18: RETROALIMENTACION DE RESULTADOS

| Retroalimentacion de resultados | Etapas |  Responsable

¢ Qué es? 1.-Ponderar los resultados
Cada jefe se relne con su | obtenidos por cada uno de los
colaborador y retroalimenta e | colaboradores

Objetivo

Dar a conocer al colaborador las
fortalezas detectadas en cuanto al
desarrollo de sus competencias, y

las areas a acompafiar en la | 3 _|nformar las actividades de
mejora continua de sus | capacitacion en pro  del

retroalimentar su ejercicio de
evaluacion del desempefio.
Asistente
Talento humano

habilidades y capacidades. desarrollo de las
competencias especificas de
su cargo.

informa sobre los resultados Jefe Talento
obtenidos en dicha actividad 2.-Realizar una reunién con | humano

cada uno de  sus

colaboradores para

de

Fuente: Investigacion directa Aguapen
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala
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4.3.5. Formaciény desarrollo

Analizada la informacion arrojada por la evaluacion del desempefio se procede a

brindar las herramientas necesarias para los colaboradores que asi lo requieran,

con el fin de desarrollar las competencias especificas que se identificaron, para el

empoderamiento y mejora de estas.

CUADRO 19: IMPLEMENTACION DE CAPACITACION

Implementacion de capacitacion

Etapas

Responsable

¢ Qué es?

Se capacita al colaborador en los
temas  pertinentes para el
desarrollo  de los  niveles
requeridos de competencias tanto
misionales como especificas para
su empoderamiento y evolucién.

Objetivo

Proporcionar al colaborador la
capacitacion y formacién precisas
para el desarrollo de las
competencias necesarias para un
Optimo desempefio en el cargo.

1.-Suministrar la
informacion y concertacion
de la capacitacion recibida

2.-Elaborar por parte del
colaborador la capacitacion
recibida.

3.-Realizar el informe de
asistencia y conclusiones
por parte del colaborador
de los temas vividos en la
capacitacion.

Jefe Talento
humano
Asistente de

Talento humano

Fuente: Investigacion directa Aguapen
Elaborado por Jessenia Chalén Tomala

El impacto de la capacitacion recibida en cada colaborador se medira en los

resultados de la siguiente evaluacion del desempefio.

Asi mismo, existen otras actividades que de igual manera hacen parte del

procedimiento de gestion del talento humano de la empresa de agua potable

AGUAPEN E.P
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4.3.6. Salud Ocupacional

Las actividades de Salud Ocupacional tienden a preservar, mantener y mejorarla
salud de los colaboradores de la empresa AGUAPEN E.P, en su ambiente laboral.
Estas son coordinadas desde el Comité Paritario de Salud Ocupacional. Tiene

como objetivo las siguientes acciones:

El Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico establece en su
Art. 228 en lo que concierne a la prestacion de los servicios, que las instituciones
aseguraran a las y los servidores publicos el derecho a prestar sus servicios en un
ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud ocupacional, comprendida
ésta como la proteccion y el mejoramiento de la salud fisica, mental, social y
espiritual, para lo cual el Estado a través de las méximas autoridades de las

instituciones estatales, desarrollando programas integrales.

Propender por el mejoramiento y mantenimiento de las condiciones de vida y

salud de sus empleados.

1. Prevenir todo dafio para la salud, derivado de las condiciones de trabajo.

2. Proteger a sus empleados contra los riesgos relacionados con agentes
fisicos, quimicos, bioldgicos, psicosociales, mecanicos, eléctricos y otros
derivados de la organizacion laboral que puedan afectar la salud individual
o colectiva en los lugares de trabajo.

3. Eliminar o controlar los agentes nocivos para la salud integral del
empleado.
4. Proteger la salud de los empleados y de la poblacion contra los riesgos

causados por las radiaciones.

Higiene industrial

Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacion, a la
evaluacion y al control de los agentes y factores de ambiente de trabajo que

puedan afectar la salud de los empleados.
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Seguridad industrial

Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacion y al control

de las causas de los accidentes de trabajo.

Medicina del trabajo

Es el conjunto de actividades médicas y paramédicas destinadas a promover y
mejorar la salud del empleado, evaluar su capacidad laboral y ubicarlo en un lugar

de trabajo de acuerdo a sus condiciones psicobioldgicas.

Riesgo potencial

Es el riesgo de carécter latente, susceptible de causar dafio a la salud cuando fallan o

dejan de operar los mecanismos de control.

4.3.6.1. Sistemas de compensacion

Esta establecido de acuerdo a las normas y disposiciones legales, facilitando el
manejo de la estructura de compensacion existente en la organizacion para los

colaboradores administrativos.

De las compensaciones e indemnizaciones

Art.  285.- Disposiciones para las compensaciones econdmicas e
indemnizaciones.- Las UATH, dentro de la planificacion anual del talento
humano, determinaran el nimero de servidoras y servidores que podran acogerse
durante el siguiente ejercicio fiscal, a las indemnizaciones o compensaciones
contempladas en la LOSEP, a fin de contar con la respectiva disponibilidad

presupuestaria para el efecto.
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44. PRESUPUESTO

Dentro del departamento de talento humano se destinara un area para la ejecucion
de la propuesta planteada, y para trabajar de manera oportuna se necesitara

realizar la siguiente inversion.
4.4.1. Activos fijos

Los activos fijos son los bienes que seran adquiridos con el fin de ser usados de
manera continua durante el tiempo que dure el proyecto. La manera mas facil de

clasificarlos e identificarlos es segun su tiempo de vida util.

4.4.2. Equipos de computacion:

Se adquirird una computadora y una impresora y un proyector, para cubrir las

necesidades surgidas de las diferentes actividades inmersas en el desarrollo del

proyecto.
CUADRO 20: EQUIPOS DE COMPUTACION
EQUIPOS DE COMPUTACION
CANTIDAD | CONCEPTO COSTO COSTO TOTAL
UNITARIO

1 Computadora 320,00 320,00

1 Impresora 170,00 170,00

1 Proyector 950,00 950,00
TOTAL 1.440,00

Fuente y Elaborado por: Jessenia Chalén Tomala

4.4.3. Equipos de oficina:

Es importante enumerar las distintas herramientas de uso frecuente en las oficinas
que no pertenecen a los equipos de computacién. dentro de este rubro se ha
planificado obtener un tablero para cada participante del proyecto, dos
perforadoras y dos grapadoras que se utilizaran a lo largo de periodo de encuestas
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y evaluaciones, para las capacitaciones se hace muy relevante nombrar la tela para
visualizar las proyeccion del infocus ademés de puntero laser para dirigir la
capacitacion.

CUADRO 21: EQUIPOS DE OFICINA

EQUIPOS DE OFICINA
CANTIDAD CONCEPTO COSTO UNITARIO COSTO TOTAL
4 Tablero 5,00 20,00
2 Perforadora ‘ 8,00 16,00
2 Grapadora ‘ 9,90 19,80
1 Tela para Proyector 48,00 48,00
1 Puntero Laser 4,50 4,50
TOTAL 108,30

Elaborado por: Jessenia Chalén Tomala

4.4.4. Muebles de oficina:

Dentro de los muebles de oficina se tendra que disponer de un escritorio ejecutivo
con su respectiva para la persona designada a cargo del grupo de encuestadores y
evaluadores, una mesa redonda y seis sillas plasticas para el resto personas que
colaboraran en el proyecto.

CUADRO 22: MUEBLES OFICINA

MUEBLES OFICINA

CANTIDAD CONCEPTO COSTO UNITARIO COSTO TOTAL
1 Escritorio Ejecutivo 415,00 415,00
1 Mesa de Mdf 110,00 110,00
Sillas giratorias

L 95,00

1 ejecutivas 95,00
4 Sillas plasticas 21,00 84,00
TOTAL 704,00

Elaborado por: Jessenia Chalén Tomala
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4.45. Gastos Directos

Los gastos directos que se generaran estaran destinados para suplir las necesidades

de las personas encargadas de las actividades que se realizaran el proyecto, como

se muestra en el siguiente cuadro 23

CUADRO 23: SUMINISTROS DE OFICINA

SUMINISTROS DE OFICINA
PRECIO
CONCEPTO CANTIDAD UNITARIO GASTO TOTAL ANUAL

Papel (Resmas) 25 4,00 100,00
Esferograficos 20 0,45 9,00
Lapices 20 0,30 6,00
Tinta (color) 10 32,00 320,00
Tinta (B/N) 15 28,00 420,00
Carpetas (plastico) 2 0,25 0,50
Carpetas (carton) 2 0,20 0,40
Grapas (cajita) 15 3,35 50,25
Clip (cajita) 3 7,00 21,00
Archivadores 5 8,00 40,00

TOTAL 967,15

Fuente y Elaborado por: Jessenia Chalén Tomala

4.4.6. Total de inversion

El total de la inversion resultard de la sumatoria del total de los activos fijos mas

los gastos de oficina y ademas un rubro proveniente del costo de la capacitacion a

las personas encuestadoras y evaluadoras.

CUADRO 24: TOTAL DE INVERSION

TOTAL DE INVERSION
DETALLE MONTO
MUEBLES OFICINA 704,00
EQUIPOS DE COMPUTACION 1.440,00
EQUIPOS DE OFICINA 108,30
SUMINISTROS DE OFICINA 967,15
CAPACITACIONES 900,00
TOTAL 4.119,45

Fuente y Elaborado por Jessenia Chalén Tomala
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4.4.7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

1)

2)

3)

4)

5)

El disefio de un manual de procedimientos para la gestion del talento humano
en la empresa “AGUAPEN E.P”, Santa Elena, contempla acciones que
inducen a mejorar la gestion del talento humano dentro de la organizacion;
enfocando a desarrollar perfiles de competencia en el colaborador y mejorara

la calidad del servicio publico.

En el procedimiento administrativo propuesto para el talento humano de la
empresa “AGUAPEN E.P”, se muestran los parametros para escoger y
calificar a los candidatos mas adecuados, que tengan competencias para el
puesto de trabajo que esta disponible en la empresa. Si el departamento de
talento humano de la empresa “AGUAPEN E.P”, selecciona a personas que no
tienen perfil para el cargo, esto puede repercutir negativamente en la empresa,

obstaculizando el proceso al logro de los objetivos organizacional.

La propuesta contempla directrices de conduccion para el nuevo servidor
publico, en el conocimiento de la legislacion vigente en el pais y de los
elementos necesarios como es la familiarizacion con el entorno

organizacional, integrando al equipo de trabajo.

La normativa interna propuesta hace referencia al articulo No. 195 de la
LOSEP sobre la obligatoriedad de la capacitacion y formacion del talento

humano.

El instrumento de consulta también direcciona el desarrollo de competencias
laborales de los candidatos a través de la induccion y del entrenamiento del
talento humano, motivando la integracion del colaborador para mantenerse

informado en temas de interés como servidor publico.
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RECOMENDACIONES

Al jefe de la unidad de Talento Humano

1)

2)

3)

4)

5)

Aprobar el manual de procedimientos.

Socializar el Manual de procedimiento entre el personal de talento
humano.

Conducir al nuevo candidato al conocimiento de los elementos necesarios
como son las leyes y reglamentos que imperan en el centro de trabajo,
para evitar ser sancionados por no cumplirlas.

Implantar las estrategias de gestion del talento humano, con el fin de
satisfacer las  necesidades personales y el logro de los objetivos
organizacionales.

Aplicar el manual de procedimientos de talento humano en todo su
contexto, realizando un seguimiento al desempefio del talento humano
administrativo con el fin de acompafar su mejoramiento continuo que
encaucen al desarrollo de competencias laborales para el Optimo
desemperio de sus funciones.
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ANEXO | ENCUESTA

]
UpsE
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Preguntas dirigidas a los empleados de la empresa AGUAPEN E.P.

Pregunta 1. ;Cree usted que la estructura organizacional esta bien definida?

Sl [ ]
NO [ 1]

Pregunta 2. ;Se ha determinado el alcance de la vision, objetivos, metas y

politicas institucionales?

S| ]
NO ]
TALVEZ [

Pregunta 3 ;Se ha establecido los perfiles del cargo con base en las competencias

establecidas por la empresa?

Sl [ ]
NO [ 1]
TALVEZ [

Pregunta 4 ;Se cumple con el proceso de seleccion de personal acorde a lo que

establece la legislacién vigente en el pais?

sl [ ]
NO ]

TALVEZ L[
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Pregunta 5 ¢Aplica el personal de la unidad administrativa de talento humano lo
que establece la LOSEP?
sl [ ]

NO [ ]
TALVEZ [ ]

Pregunta 6 ¢;Aplica el personal de la unidad administrativa de talento humano lo

que establece el Codigo de trabajo?

Siempre [ ]
Frecuentemente [ |
Rara Vez [ ]
Nunca [ ]

Pregunta 7 ;Se cumple con la ejecucion del plan anual de vacaciones?

Siempre [ ]
Frecuentemente L]
Rara Vez L]
Nunca L]

Pregunta 8 (Cree usted que el proceso de capacitacion fortalecerd las

competencias adquiridas?

Sl [ ]
NO [ 1]

TaLvez [

Pregunta 9 ;Se aplican procedimientos internos para evaluar el cumplimiento de

las actividades del talento humano?

Siempre ]
Frecuentemente [ |
Rara Vez [ ]
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Pregunta 10 ¢Considera usted que para otorgarle nombramiento, la empresa
aplico parametros para medir el desempefio laboral?

S
NO [ ]

TALVEZ [ ]

Pregunta 11 ;Usted como personal contratado considera que se debe medir el
desempefio de los trabajadores con el fin de garantizar la permanencia y el
desarrollo organizacional?

Siempre
Frecuentemente

Rara Vez

UL

Nunca

Pregunta 12 ;Conoce usted el objetivo general del control a la gestion del talento

humano de la empresa de Aguapen E.P.?

Sl [ ]
NO [ 1]
TAL VEZ |:|

Pregunta 13 ;Considera usted que los objetivos especificos de la gestion del
talento humano de la empresa se debe relacionar mayormente con lo social,
corporativo, funcional y personal de la organizacién?

Sociales
Corporativos
Funcionales
Personales
Otros

Nipigiil
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Pregunta 14 ;Considera usted que la organizacion tiene claramente definidos los

valores corporativos?

S| [ ]

NO ]

Pregunta 15 ;/Cree usted que la cultura organizacional influye en la gestion

empresarial y en la gestion del talento humano?

Siempre [ 1]
Frecuentemente [ |
Rara Vez ]
Nunca L]

Pregunta 16 ;Con que frecuencia evalla la institucién el desempefio de los
servidores publicos?

Siempre [ ]

Frecuentemente [ |

Pregunta 17 ;Considera usted que la evaluacion que se realiza a los servidores

publicos forma parte del desarrollo y formacién profesional?
S| [ ]
NO [ ]
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ANEXO Il ENTREVISTA

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVA
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Entrevista a los jefes de las diferentes areas de AGUAPEN E.P.

Pregunta 1 ;Tiene usted identificada las destrezas de sus colaboradores?

Pregunta 2 ¢Influye la experiencia en los resultados administrativo de la unidad

que usted dirige?

Pregunta 3 ;Qué perfil considera Ud. que debe poseer el personal que labora en

el area de talento humano?

126



ANEXO 11l CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

2013
No ACTIVIDAD FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO SEPTIEM OCTUBRE NOVIEMBRE
1|12 |3|4|]1|2)|3|4]1]2]|3]4 2 4 2 4 213|411]2]3 1123 213 4 1]12|3]| 4

1 Elaboracion del proyecto de grado

2 Reajuste y aprobacion del proyecto

3 Presentacion definitiva del proyecto

4 Aprobacién de consejo

5 Elaboracion del capitulo 1

6 Marco Tedrico

7 Marco Legal

8 Elaboracién del Capitulo 2

9 Metodologia de la investigacion

10 | Disefio de la investigacion

11 | Modalidad de la Investigacion

12 | Tipo de investigacién

13 | Métodos de investigacion

14 | Técnicas de investigacion

15 | Instrumento de investigacién

16 | Poblacion y muestra

17 | Procesamiento de Informacion

18 | Elaboracion del capitulo 3

19 | Anélisis de los resultados de la Encuesta

20 | Comprobacion de la hipdtesis

21 | Conclusiones

22 | Recomendaciones

23 | Elaboracién del Capitulo 4

24 | Desarrollo de Propuesta

25 | Conclusiones y Recomendaciones

26 | Entrega final
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ANEXO IV FOTOGRAFIAS

Fotografia 1.- Ingeniero Oswaldo Roca Gonzalez
Gerente General de Aguapen E.P

]

Fotografia 2.- Ingeniero Oswaldo Roca Gonzalez
Funcionaria Jessenia ChalénTomala
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Fotografia 3.- Dr. José Sarabia Rodriguez

Jefe de la Unidad de Talento Humano

Fotografia 4.- Dr. José Sarabia Rodriguez

Funcionaria Jessenia ChalénTomala
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