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INFORMACION GENERAL

Contextualizacion del tema

En el Ecuador las grandes empresas han tratado de implementar nuevas tendencias dentro
del area de talento humano, para que sus colaboradores tengan un sentido de pertenencia y
valoracién con la empresa; sin embargo, las empresas que se encuentran en crecimiento no han
dado la importancia para establecer herramientas que apoyen la correcta gestién de su
personal, es asi, que la falta de implementacién del manual de funciones afecta a la empresa
como a los colaboradores, puesto que desconocen y no se delimitan cudles son sus funciones y
responsabilidades, trayendo consigo un incorrecto desempeiio laboral.

El disefio y la implementacién de un manual de funciones ayuda a la correcta administracién
de funciones y responsabilidades, siendo una herramienta de apoyo para contar con el personal
capacitado dentro de todas las areas de trabajo, y los colaboradores estén preparados para
enfrentar las exigencias cambiantes del mundo laboral, dando como resultado la satisfaccién
tanto de la organizacidn como del colaborador.

La falta de identificacién de competencias dentro del puesto de trabajo ocasiona que los
colaboradores no tengan las habilidades requeridas, o que las mismas estén sobrevaloradas para
desempefiar un cargo; la capacidad innata que posee una persona es llamada competencia, asi
como la misma puede ser adquirida que se desarrolla a través de la formacién, aprendizaje y el
entorno que lo rodea; las competencias ayuda a que un colaborador pueda ser promovido a otro
puesto de trabajo, para que esto suceda de debe tomar en consideracidn varios aspectos como
la formacidn académica, funciones y competencias.

Las competencias constituyen en la actualidad, un modelo de gestidn de talento humano que
permite una mejor articulacion entre gestién, trabajo y educacidon. En una organizacién
sistémica las competencias son evidenciadas tanto en el ambito laboral como personal y toma
relevancia como un sistema nacional de certificacién de competencias ya que de manera legal
se establecié en muchos paises del mundo, incluidos América Latina. Mdas que una moda, es la
nueva gestion del talento humano para tratar de vincular el trabajo, la educacién formal,
complementaria, capacitacién y experiencia laboral (Irigoin y Vargas, 2002).

Las competencias hacen referencia a las capacidades, destrezas, actitudes y conocimientos
gue posee una persona, ya sea de manera innata o adquirida en la formacidon académica y
experiencia laboral que se va desarrollando y puliendo para un correcto desempeio de
funciones dentro de un puesto de trabajo. Las competencias son de mucha importancia

ayudando a fomentar la adaptabilidad, competitividad, mejora del rendimiento, impulsa el



crecimiento personal y profesional, promueve la innovacién y facilita el cumplimiento de
objetivos organizacionales.

La capacidad de adaptacion del ser humano dentro del dmbito laboral conlleva un sin nimero
de nuevas capacidades de interrelacidn, entre las cuales se puede mencionar la empatia que
juega un papel importante dentro de la relacién de grupo, asi mismo las cualidades que pueden
ser desarrolladas a lo largo de la experiencia laboral como por ejemplo la tolerancia a la
frustracion, la resolucién de conflictos, la toma de decisiones en situaciones criticas, las mismas
contribuyen aumentar esas capacidades personales, interpersonales que todas las personas en
algin momento a desarrollar.

El manual de funciones por competencias se encuentra alineado con el organigrama
estructural de la organizacidn, ya que se puede determinar las lineas de autoridad, canales de
comunicacion de acuerdo a las funciones y responsabilidades dentro de cada puesto de trabajo;
siendo también una herramienta de apoyo para los demas subsistemas dentro de la gestion de
talento humano y el crecimiento de la organizacién.

El manual de funciones en el siglo XXI sigue siendo considerado una herramienta importante
dentro de la gestion del talento humano, resaltando sus principales caracteristicas, la flexibilidad
para adaptarse a nuevas tecnologias y cambios en la estructura organizativa enfocado en
destacar habilidad blandas, como la capacidad de adaptacion, comunicacién efectiva, liderazgo,
que son necesarias dentro del entorno laboral, la inclusién de la tecnologia para hacer un manual

mas interactivo facilitando la comprension del mismo y el enfoque al desarrollo profesional.

Problema de investigacion

CGl Financial LLC no cuenta con un manual de funciones en donde se plasme los
requerimientos que debe poseer un colaborador para desempeiiar un puesto de trabajo, la
gestidon del talento humano ha sido manejada de manera empirica y de acuerdo a la necesidad
del momento lo que ha dado por resultado inexactitudes en los diferentes subsistemas como
son: reclutamiento y seleccién, induccidn, capacitacién del personal, evaluacién de desemperio,
entre otros subsistemas lo que ha ocasionado, falta de claridad en las responsabilidades y roles
de los colaboradores, ya que no tienen una comprensién de lo que deben realizar, dando como
resultado a la duplicidad de esfuerzos, conflictos sobre quién es el responsable de la ejecucion
de las funciones, omisién de funciones, falta de coordinacion, desmotivacion laboral, problemas
de comunicacion y riesgos legales.

La organizacidon cuenta con un organigrama desactualizado, generando confusién en su

estructura jerarquica, dificultad de comunicacion entre los miembros, toma de decisiones



inequivocas, desmotivacidn, falta de compromiso, problemas en su planificacién; se debe tomar
en consideracién que el organigrama es el principal canal de comunicacién de una organizaciéon
y el mismo se encuentra sujeto a actualizaciones siempre que se cree otro puesto de trabajo o
exista un movimiento de personal dentro del mismo.

éEs necesario el disefio de un manual de funciones por competencias para CGl Financial
LLC?

Si, el punto de partida es el disefio de un organigrama acorde a la jerarquizacién que en la
actualidad mantiene, la estructura jerarquica es la base de toda empresa, las jerarquias no estdn
disefiadas en base a una estructura piramidal, con gerentes, directores y colaboradores
ordenados de mayor rango a menor, ni las dependencias de las diferentes areas no se
encuentran establecidas de manera precisa.

De la misma manera el término “competencias” en un concepto nuevo dentro de la organizacidn
y no se ha tomado en cuenta al momento del reclutamiento y seleccién de personal, ni para
ejercer las funciones de cada puesto; el personal administrativo y comercial debe poseer dos
tipos de competencias enfocados a nivel laboral y personal, las mismas no han sido identificadas
de manera profesional, ni desarrolladas por lo cual se debe tomar en consideracién la
actualizacién de conocimientos para tener un personal capacitado y puedan desarrollar sus

funciones de manera eficiente.

Objetivo general

Disefiar un manual de funciones por competencias para la empresa CGl Financial LLC, con la

finalidad de un eficiente desempefio de funciones de todos sus colaboradores.

Objetivos especificos

e Contextualizar los fundamentos tedricos acerca del manual de funciones por
competencias.

e Determinar los métodos cuantitativos, cualitativos y las herramientas de utilizacidn
para el levantamiento de informacidn del manual.

e Elaborar el manual de funciones por competencias, en base al levantamiento de
informacidn recolectada para la empresa CGl Financial LLC

e Validar el manual de funciones con los Gerentes de la organizacidn, asi como también

con profesionales externos a la misma.



Vinculacidn con la sociedad y beneficiarios directos:

Las organizaciones en la actualidad necesitan de parametros claros en funcién de los
procesos existentes en las mismas, es por eso que este proyecto se encuentra dirigido para
beneficiar a la empresa CGI Financial LLC representando un aporte significativo, puesto que los
cambios que atravesamos en esta nueva era, exige un anadlisis minucioso en las funciones de los
colaboradores evitando confusiones, permite delimitar las mismas para su correcta ejecucién
del cargo, la consecucion de metas organizacionales, mayor eficiencia y calidad en los procesos
tanto en el drea administrativa como en el area comercial.

Servird como herramienta de apoyo para un correcto proceso de reclutamiento y seleccion
de personal, ayudando a la optimizacién de tiempo en la busqueda, entrevista y seleccion del
candidato idéneo para el puesto de trabajo y cumpliendo los requerimientos tanto personales
como académicos que la organizacion y el puesto necesite.

En el proceso de induccidn, servird como guia para los nuevos colaboradores proporcionando
informacién sobre como desempefiar sus funciones y que se espera de ellos, ayudard a la
comprension de los nuevos colaboradores como su puesto encaja dentro del organigrama, la
relacion con otros puestos y departamentos, estableciendo expectativas clarasy evitando tener
malos entendidos y omisiones sobre las funciones y responsabilidades y sobre todo fomentando
la auto-gestion, ya que los colaboradores podran tomar la iniciativa para la busqueda de nuevos
conocimientos y cumplir con sus funciones de manera mds auténoma, aumentando la
productividad y eficiencia.

Para una eficiente evaluacion de desempeiio, ya que por medio de la misma se comprobara
el grado de cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, arrojando resultados positivos,
gue dardn paso a incrementos salariales, nuevos alcances de objetivos, vias de crecimiento para
el colaborador tanto académicas como profesionales, también arrojando resultados negativos
en los cuales se debe realizar retroalimentaciones o cambios de puesto de trabajo.

En el dmbito legal garantizard, que la organizacidn no asigne exceso de carga laboral, tareas
gue no correspondan al puesto y por otra parte el colaborador deberd cumplir con sus funciones
establecidas sin tener escusas para no realizarlas, de esta manera se garantiza el buen
entendimiento y la delimitacidn de cada una de las partes.

Las competencias dentro de un puesto de trabajo determinan la capacidad de una persona
para desempenar de manera eficiente sus funciones, incluyen habilidades técnicas para
desempefiarse dentro de un puesto, también habilidades blandas que hace referencia a la
capacidad de la persona para interactuar con los demas la resolucion de problemas vy la

adaptacion a cambios laborales.



CAPITULO I: DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1. Contextualizacion general del estado del arte

El area de talento humano de hace 20 afios atras era completamente distinto su gestidn, se
basaba en manejar a ser humano como un recurso, en el siglo XXI la gestion se direcciona en
distintos enfoques, competencias, formacidn académica, para asegurar la motivacion y sentido
de pertinencia de un colaborador a la organizacion; las organizaciones con el pasar de los afios
han implementado nuevas herramientas de gestion para el manejo de sus colaboradores, cabe
resaltar que un manual de funciones, servira como un apoyo para los demds subsistemas de
talento humano.

Puesto

Para “Un puesto es el agrupacidn de funciones, tareas, obligaciones y responsabilidades que
se relacionan entre si y son asignadas por una autoridad jerarquica para que sean atendidas por
un colaborador en una unidad de tiempo, puede ser a tiempo completo o parcial, definitivo o
temporal” (Ramirez, 2019, p. 23).

Proceso

En el levantamiento de informacidn para disefiar un descriptivo de puesto se debe considerar
establecer actividades a seguir. “Proceso es una sucesion de actividades que se encuentran
alineadas a un objetivo planteado, estd conformado por personas, metodologias, materias y
equipo. El organizador es el responsable de identificar el proceso, para que lo miembros del
equipo puedan ejecutarlo” (Winter, 2000, p. 8). Las actividades que se detalle en un descriptivo
de puesto deben ser ordenado y sistematico para que se pueda desarrollar y ser cumplido.

Organigrama

Para definir el nivel jerarquico de los colaboradores, se debe disefiar un organigrama
estructural de la empresa. Segiin Thompson (2020) “El organigrama es la representacion grafica
de como se encuentra la estructurada de la misma, reflejada de manera esquematica y siendo
dividida en niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y de asesoria (epsu.edu.ec, p. 1). Los
puestos de trabajo en una organizacién no existen al azar, su disefio y establecimiento es
alineado a la necesidad de la organizacion y a la eficiencia de la misma.

Analisis de Puesto

El andlisis de puestos hace referencia al estudio que se realiza para la identificacion de cada
uno de sus funciones que llevan a cabo dentro de un puesto de trabajo, de igual manera la
identificacion de las competencias que debe poseer cada colaborador en funcién a su puesto y

como consecuencia se obtendra la descripcidn de sus funciones, y demas requerimientos. Un



puesto debe estar contextualizado de manera correcta y colocado dentro del organigrama
organizacional. (Baltazar Yucailla, 2018)

Analizar un puesto de trabajo correctamente hace referencia a detallar lo que se requiere de
un ocupante, direccionado a su formacién académica, conocimientos, competencias,
capacidades y experiencia para que desempefie sus funciones de manera eficiente, el andlisis de
puestos abarca los requerimientos del puesto en relaciéon con la persona que lo ocupara.
(Ramirez , 2019, p. 25)

Figura 1

Subsistemas e recursos humanos

5 pasos para transformar una oficina de personal
en un area de Recursos Humanos

| Paso 1 Paso2 | (Paso3 jPasodj Paso 5 |
f Descripcién | me:cm" | Remunera- ‘I‘ Desempefio. | Desarrolio ‘
| de puestos | Fpe ciones )\ Su evaluacién /| del talento
\ /. Seleccidn \ /\

Nota: La presente figura muestra los subsistemas que se debe implementar en un

departamento de Talento Humano. Fuente: Alles (2018).
Descriptivo de puesto

Segun Alles (2018), “El descriptivo de puesto implica examinar puestos y elaborar sus
descriptivos; tomando relevancia las competencias dentro de cada puesto de trabajo y la
valoracion de cada posicion. El disefio de un descriptivo de puesto permite determinar la
relacion persona-puesto” (p. 11), permitiendo a la organizacién el buen desempefio laboral de
todos los colaboradores.

Un descriptivo puede variar dependiendo de cada organizacion, tomando de manera general se

considera los siguientes items.

e Nombre del puesto de trabajo;

e Areaa laque corresponde jerarquicamente;
e Lineas de reporte directo y funcional;

e Lineas de subordinados

e Misién del puesto;

e Funciones principales del puesto;



e Responsabilidades del puesto;
e Competencias requeridas para el puesto.

e Factores de riesgo
Manual de funciones

Es una herramienta de trabajo que establece funciones y responsabilidades que desarrolla
cada colaborador, las mismas deben ser desarrolladas de manera clara y responsable, las
responsabilidades que cada uno de los cargos conlleva, requisitos, perfiles, en resumen las
funciones realizadas en el periodo, los manuales deberan ser evaluados y actualizados de
manera permanente por los respectivos responsables, garantizando el desarrollo y calidad de la
gestién (Ramos Huancani, 2018).

El beneficio de los manuales se debe a que son una guia indispensable para la realizacidn de
actividades especificas de la organizacidn, para lo cual se fija politicas y define las funciones en
cada uno de las areas, determinando las responsabilidades que se le asignara dentro de cada
puesto de trabajo, los manuales son disefiados mediante normas y procedimientos propias de
la organizacion que se realiza mediante una secuencia ldgica, evitando la duplicidad, unificando
y controlando las funciones y responsabilidades, todo esto se realiza con un objetivo y un
beneficio especifico (Palacios y Quimiz, 2020).

Figura 2
Cuadro comparativo entre andlisis de puestos y descripcion de puestos

ANALISIS DE PUESTOS

*Proceso que se realiza antes y después de
la Descripcion de puestos.

*Recopila y evaliia informacién para tomar
decisiones relativas al trabajo.

*Busca determinar si se estan realizando de

forma efectiva las tareas del puesto.

DESCRIPCION DE PUESTOS

*Documento que contiene informaciones
relativas al puesto.

* Establece lo que el ocupante hace,
cuando, como y por qué lo hace.
*Aclara la interrelacion entre los empleados

de la organizacion.

* Aclara los requisitos excluyentes v no
excluyentes que debe tener un empleado

para ocupar el puesto.

Nota: La presente figura muestra la comparacion entre las dos definiciones. Fuente: Alles M. (2018)

La necesidad y el motivo

En la teoria de la motivacidn se destaca lo interno (la necesidad) y el estimulo externo, como
alentadores de la actividad. La teoria integradora toma en cuenta los dos factores en el proceso
de motivacidn; la necesidad es una fuerza, un requisito interno del psiquismo, que se manifiesta

en forma pasiva, en angustia o satisfaccion, dependiendo de su objeto meta; el motivo



constituye en un elemento de mediacidn entre estos dos determinantes: como es la necesidad
y las circunstancias imparciales externas a ella. La unién del motivo la necesidad y la realidad
externa a ella y se aprecia la importancia de la cognicidén en la motivacién humana (Gonzalez
Serra, 2019).

Gestion por competencias

Hace referencia Ortiz Rhea (2019) que la gestidon por competencias es un sistema que
robustece las fortalezas que aportan al correcto desempefio en el puesto de trabajo, planteando
gue cada organizacion tiene un diferente giro de negocio y sus caracteristicas las hacen
diferentes a otras, cada organizacion posee distintos elementos permitiendo establecer
mecanismos similares de gestién que podrian implementar por los Directivos. Se debe
considerar que la implementacion de competencias dentro de una organizacién ayudara a que
el colaborador alcance el maximo desempefio dentro de su puesto de trabajo (p. 12).

En toda organizacién se debe contar con personal comprometido y consiente de su potencial.
Segun Gusiay Ortega (2012), La competitividad organizacional en la actualidad se enfoca en las
competencias individuales que cada individuo posee, como los conocimientos, habilidades,
aptitudes que suman a la gestién de la organizacidn, generando ventajas tanto para el
colaborador dentro de su puesto de trabajo como competitividad organizacional. (p. 15) Ser
competente implica poseer las actitudes, habilidades y conocimientos de formacién académica
para tener un correcto desempefio en un puesto de trabajo.

Es por ello que las organizaciones han implementado la gestion del talento humano basado
en competencias permitiendo a la organizacion la identificacion de competencias, disenar
perfiles, asignar a las personas sus puestos de trabajo y la elaboracién de planes de carrera para
el crecimiento profesional, con esta gestién la empresa obtendra un mejor desempefio de sus
colaboradores (Baltazar Yucailla, 2018, p. 11). Con el talento humano motivado dentro de una
organizacion, se podra evidencia mejores resultados.

Competencia

Las competencias se encuentran ligadas a las figuras profesionales. Segiin Gémez Rojas,
(2015).

“La competencia profesional se encuentra direccionada a las capacidades y habilidades que una
persona para desempefarse dentro de un puesto y son necesarias de potenciar a través de la
formacidn, obteniendo como resultado una cualificacion que permite «ser capaz de» «estar

capacitado para»” (p. 1).

Existe un factor interno que se activa mediante diferentes estimulos. Para el autor David

(1989) “La motivacion se refiere a los propdsitos conscientes, pensamientos intimos, la



motivacién se refiere a las inferencias relativas a propdsitos conscientes que hacemos a partir
de la observacién de conductas” (1989), la motivacién para el ser humano es subjetiva y
depende de distintos factores y puede cambiar en el tiempo en funcidn de las circunstancias.
Consideramos otra definicion. Segun Alles M. (2015) “Competencia se refiere a las
caracteristicas de personalidad, que se manifiestan en comportamientos, que generan un
desempefio exitoso dentro de un puesto de trabajo” (p. 18). Incluye a las habilidades,
conocimientos y actitudes que se requieren para lograr objetivos planteados.

El conocimiento hace referencia a un conjunto de informacién, saberes ordenados acerca de
temas en particular, disciplina o materia.

Figura 3
Relacion entre conocimientos y competencias

—[ Competencias Competencias:
generan un

comportamianto
exitoso

Conocimientos:
conoc‘m “M“ . SON necesarios

y constituyen
la base del

desempeno

Nota: En el presente cuadro se identifica la relacidon que existe en competencias y
conocimientos. Fuente: Alles M. (2015).

Figura 4
Ejemplo de conocimientos y competencias

Conocimientos Competencias
Informatica (por ejemplo, un software) Iniciativa - Autonomia
Contabilidad financiera Orientacidn al cliente interno y externo
Impuestos Colaboracion
*Leyes laborales Comunicacién eficaz
Cdl(.ulo murtemﬁrtrlrco i Traba|o en eqﬁrnrpo
Idiomas Liderazgo

Nota: los conocimientos y competencias son indispensables para la realizacion de cualquier tipo

de trabajo. Fuente: Alles M. (2015).

Las competencias se encuentran direccionadas para el individuo, como para la empresa.

Segun Alles (2005)Las competencias individuales son propiedad de cada individuo. Las



competencias de la organizacién son desarrolladas en conjunto por los individuos, pero
pertenecen a ella.

Las competencias se relacionan entre si y se dividen en:

e Competencias tedricas: enlazar lo aprendido durante la formacién.

e Competencias practicas: transferir la informacion practica en acciones operativas
destacando la parte operativa.

e Competencias sociales: habilidad de trabajo en equipo.

e Competencias del conocimiento: relacionan informacidn con el saber, coordinar

acciones, buscando nuevas alternativas para resolver problemas.

A continuacidn, se presenta el siguiente modelo de clasificacién de competencias. Segun Del

Pozo Flérez (2017) clasifica las competencias de la siguiente forma:

e Competencias basicas: adquiridos en la formacidn primordial permitiendo el ingreso a
un puesto de trabajo.

e Competencias genéricas: relacionado a las actitudes laborales propios del giro de
negocio.

e Competencias especificas: relacionado a los aspectos técnicos referentes a la

ocupacion (p. 23).
Las competencias del siglo XVI

Los soft skills o habilidades blandas, sociales e interpersonales nace en la década de los 80 en
la formacién empresarial y en el afio 90 dentro de las universidades, esto enfocado a las nuevas
necesidades de la sociedad y del constante avance tecnolégico, tienen que ver como una persona
interactia y se relaciona con los demas, diferenciandolo mediante su caracter vy
comportamiento, son competencias innatas, que con el correcto desarrollo se las puede mejorar
y perfeccionar con el enfoque de llevar a una persona a ser habilmente competente. (Mussico,
2018).

Las hard skills o habilidades duras, son competencias adquiridas mediante la formacion
académica, el desempefio de actividades, la experiencia laboral, conocimientos técnicos que
ayudaran a una persona a desempefar de manera exitosa su trabajo; las mismas deben ser

reflejadas en la hoja de vida de cada profesional.

1.2.Proceso investigativo metodolégico

Enfoque de la investigacion
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El proyecto de investigacién se desarrollé aplicando el enfoque cuantitativo para obtener
informacién de los colaboradores que permite interpretar los resultados; en lo cualitativo con la
finalidad de obtener informacién acerca del requerimiento profesional, funciones y
responsabilidades de los colaboradores para desarrollar el presente proyecto.

1.2.1. Tipo deinvestigacion

La investigacidén de campo facilitd la obtencién de datos e informacion directamente de la
realidad como se presenté dentro del puesto de trabajo; la investigacidon descriptiva se utilizé
para la recopilacién y analisis de la informacidn y posteriormente ser detallada en un descriptivo
de puesto; se aplicé la investigacidon correlacional que determina la relacién entre las dos
variables como lo es el manual de funciones y las competencias laborales descrito de manera
conjunta

Poblacion

La organizacién cuenta con 32 colaboradores, por lo que se trabajoé con su poblacién total
para el desarrollo del proyecto, detallado de la siguiente manera.

Tabla 1
Areas de la empresa

Departamento Area # personas Hombre  Mujer
General/financiero Gerente General/Financiero 1 persona 1
Asistente financiero: 1 persona 1
Asistente contable 1 persona 1
Administrativo Gerente administrativo: 1 persona 1
Asistente administrativo 1 persona 1
Servicios generales 1 persona 1
Asistente de adquisiciones y 1 persona 1
contratacion
Recepcionista 1 persona 1
Agente de seguridad 2 personas 2
Calidad y procesos Gerente de calidad y 1 persona 1
procesos
Asistente de calidad y 1 persona 1
procesos
Talento humano  Gerente de talento humano 1 persona 1
Analista de talento humano 1 persona 1
Direccion Director comercial 1 persona 1
comercial Asistente comercial 1 persona 1

11



Asesores comerciales 15 personas 10 5

TOTAL 16 puestos 20 11

Nota: Datos tomados de la estructura organizacional CGl FINANCIALLC

1.2.2. Métodos, técnicas e instrumentos

La observacién se utiliz6 como instrumento para conocer las funciones que
desarrollan los colaboradores en cada puesto de trabajo, tomando informacion vy
registrandola para su posterior analisis. La entrevista se aplicé en los 16 puestos de trabajo
gue existe en la organizacién, entre los cuales se encuentra los gerentes, asistentes, analistas,
personal administrativo y al personal del drea comercial, para levantar informacién acerca de
las funciones y requerimientos que deben poseer los colaboradores para el desempeiio de sus
funciones; la entrevista fue aplicada mediante el formato de descriptivo de puestos, con
preguntas cerradas y abiertas para la recopilacién de informacién. La encuesta para el desarrollo
del proyecto consto de 10 preguntas cerradas y fue aplicada mediante google forms a todos los
colaboradores de la organizacidn para el levantamiento de informacién acerca del manual de

funciones, competencias y su posterior interpretacion.

1.3. Andlisis de resultados

Mediante la encuesta

Figura 5
Planificacidn estratégica de la organizacion

¢Conoce la planificacion estrategica de la organizacion?
27 respuestas

®si
® No

Interpretacion y analisis:

El 55,6% de los colaboradores respondieron que, si conocen la planificacién estratégica de la

organizacién, mientras tanto el 44,4% respondieron que desconocen la misma. La planificaciéon
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estratégica es una herramienta que establece el camino que debe seguir una organizacion y
debe ser socializada con todos los colaboradores para alcanzar sus objetivos planteados.

Figura 6
Reclutamiento y seleccion de personal

¢Para ingresar a trabajar en la organizacion, fue seleccionado mediante el proceso de reclutamiento
y seleccién de personal?

27 respuestas
@ si
® No

Interpretacion y analisis:

Los encuestados manifestaron con un 67,7% que para ingresar a la organizacion fueron
seleccionados mediante el proceso de reclutamiento y seleccién de personal y el restante 33,3%
no paso por el proceso. La organizacidn requiere profesionales que cumplan con los
requerimientos descritos en un perfil de puestos, para desempefar de manera eficiente sus
funciones.

Figura 7
Descriptivo de cargo

¢Cuéndo ingreso a la organizacion, le proporcionaron el descriptivo de cargo?
27 respuestas

@ si
® No

Interpretacion y analisis:

Los encuestados hacen referencia que no recibieron un descriptivo de puesto en un 59,3%,

el restante 40,7% respondieron que si. Se debe destacar que el descriptivo es una herramienta

13



de apoyo para los subsistemas de talento humano, asi como para el colaborador conozca los
requerimientos que debe cumplir una persona para desempefiarse de la mejor manera en un
puesto de trabajo.

Figura 8
Perfil profesional

¢ Usted considera que su perfil profesional esta acorde al cargo que ocupa actualmente?
27 respuestas

®si
® No

Interpretacion y analisis:

El 66,7% de los encuestados estan de acuerdo que su perfil profesional se encuentraacorde
al puesto que ocupa, el 33,3% determina que no. Se debe considerar que, para queuna
organizacién pueda alcanzar sus objetivos los perfiles profesionales deben estar acordeal
puesto de trabajo y al mercado laboral.

Figura 9
Induccion de personal

¢Recibié induccién para el desempeno de sus funciones?

27 respuestas

@ Mediante una induccién verbal

@ Mediante un documento

@ Por medio de su inmediato superior
@ No recibié induccion

Interpretacion y analisis:

El 37% de los encuestados respondieron que recibieron induccidn a su puesto de trabajo

de manera verbal, el 25,9% recibié induccién por medio de su inmediato superior, el 18,5%
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recibié la induccién a su puesto mediante un documento, y el restante 18,5% respondid que
no recibié induccion. Se debe recalcar que la induccién especifica consiste en otorgar
informacién acerca de las funciones y responsabilidades que va desempenar el colaborador, los
canales de comunicacidn y su estructura organizacional.

Figura 10
Manual de funciones

¢Conoce si la organizacin posee un manual de funciones?
27 respuestas

®si
® No

Interpretacion y analisis:

El 55,6% de los encuestados respondieron que, si conocen que la organizacidn posee un
manual de funciones, mientras que el 44,4% lo desconocen. El manual de funciones es el pilar
fundamental en la cual el colaborador se apoya de antemano para conocer las funciones y
responsabilidades dentro de la organizacion.

Figura 11
Competencias

¢Considera que posee las competencias necesarias, para desempefiar sus funciones?
27 respuestas

® si
® No

Interpretacion y analisis:
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El 85,2% manifestd que, si poseen las competencias necesarias para desempeiar sus
funciones en su puesto de trabajo, mientras que el 14,8% reconoce que no las posee. Es
importante que la organizacion defina las competencias especificas que deben poseer los
colaboradores y futuros candidatos para desempefiar un puesto, asi también identificar e
implementar las competencias transversales que la organizacién considere necesarias para su
crecimiento a nivel organizacional.

Figura 12
Desempeiio Laboral

¢Su desempefio es evaluado dentro de la organizacion?
27 respuestas

® si
® No

Interpretacion y analisis:

Los encuestados manifestaron en un 63% que la organizacién evallia su desempeno laboral,
mientras que el 37% considera que no es evaluado. La evaluacidn de desempefio mide el
rendimiento y productividad de los colaboradores, en la actualidad este proceso ayuda a
canalizar ciertos aspectos de medicién que sirven como clave para llevar al negocio al
cumplimiento de objetivos; el manual de funciones servird como herramienta de apoyopara

que la evaluacion sea realizada de manera objetiva.
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Figura 13
Competencias especificas

¢Qué competencias considera relevantes dentro de su puesto de trabajo?
27 respuestas

Creatividad —13 (48.1%)

Inteligencia emocional 13 (48.1%)

Perseverancia 18 (66.7%)
Pensamiento critico 14 (51.9%)
Orientacion al servicio —13 (48.1%)
0 5 10 15 20

Interpretacion y analisis:

El 66,7% de los encuestados consideran relevante la perseverancia como competencia
debido al giro de negocio, que se encuentra enfocado al cumplimiento de metas (montos
econdémicos), el 51,9% considera que el pensamiento critico es otra competencia fundamental
en el desempeio de su trabajo y el 48,1% la orientacidn al servicio. Las competencias mas
sobresalientes en este apartado hacen referencia a las que debe poseer un colaborador para
el desempefio de sus funciones, se ha tomado en consideracion los indicadores con el mayor
porcentaje para su interpretacion y analisis.

Figura 14
Competencias Generales

¢Qué competencias considera importantes dentro de la organizacién?
27 respuestas

Trabajo en equipo 19 (70.4%)

Habilidades interpersonales 12 (44.4%)

Comunicacion —12 (44.4%)
Orientacion a resultados 12 (44.4%)
Planificacion 17 (63%)

Trabajo bajo presion
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Interpretacion y analisis:

La competencia trabajo en equipo destaca en un 70,4%, lo que hace referencia a que esta
competencia es de vital importancia para el cumplimiento de metas dentro del 4rea comercial,
mientras que la planificacion destaca en un 63%, resaltando la importancia de planificar las
actividades que se desarrollan para el cumplimiento de objetivos vy las habilidades
interpersonales en un 44,4 % como competencias para relacionarse con los clientes y la
organizacion.

Mediante la entrevista

Se entrevistd a 16 personas que se encuentran en diferentes puestos de trabajo, para
obtener informacidon acerca de la mision del puesto, funciones, experiencia laboral,
competencias especificas y genéricas, formacion académica con la finalidad de estructurar un
descriptivo de puestos por competencias; la entrevista se realizd de manera espontanea, con
preguntas estructuradas para obtener de manera concreta la informacion requerida.

Se pudo comprobar que los colaboradores de distintas dreas tienen duplicidad de funciones,
exceso de carga laboral, por otra parte, falta de funciones lo que origina la desmotivacion
laboral; también el desconocimiento del orden jerdrquico que tiene la organizacion, y el

desconocimiento de la diferenciacidn de competencias especificas, y genéricas.
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CAPITULO II: PROPUESTA

2.1. Fundamentos tedricos aplicados

Gestion del talento humano en el siglo XXI

La autora Eugenia Alvarado (2023) afirma que, el escenario laboral del siglo XXI en la gestion
del talento humano se ha transformado en un aspecto fundamental para el éxito y la
sostenibilidad de las organizaciones. La manera en que las empresas reclutan, selecciona,
desarrollan y retienen a sus colaboradores ha experimentado grandes cambios en comparacion
con décadas anteriores.

La digitalizacién es el principal impulsor para la nueva gestién del talento, ya que se ha
migrado del trabajo tradicional al uso de nuevas tecnologias, mediante el uso de nuevas
herramientas de andlisis de Big Data, Inteligencia artificial, que ha permitido identificar patrones
y tendencias en el rendimiento, la productividad y el nivel de satisfaccion de los colaboradores;
el nuevo enfoque en la gestidn del talento humano ha permitido tomar decisiones mas asertivas
en los diferentes subsistemas como reclutamiento y seleccion de personal, evaluacion de
desempefio, capacitacién, némina desarrollo profesional y personal y la capacidad de adaptarse
a nuevos desafios.

Las organizaciones en el siglo XXI reconocen los beneficios de incorporar equipos diversos en
términos de educacidn, etnia, habilidades, antecedentes culturales, fomentando la diversidad,
inclusiéon e innovacidn de una organizacién; con estas caracteristicas se busca tener
organizaciones mas sostenibles en el tiempo con el fin de fomentar un ambiente mas inclusivo
para que los colaboradores se sientan respetados y motivados. (Eugenia, 2023)

La pandemia dio paso a que la modalidad de teletrabajo sobresalga dentro de las
organizaciones, los profesionales de talento humano han tenido que adaptarse a nuevos
desafios como el manejo de herramientas y nuevas tecnologias, el desarrollo de nuevas
habilidades para ofrecer apoyo emocional y de recursos, con el objetivo de equilibrar la vida
personal y laboral de todos los miembros de la organizacion.

Las organizaciones inteligentes

Segun Senge (1990) en su libro “La Quinta Disciplina”, menciona que la organizacién puede
funcionar de mejor manera tomando en consideracion las 5 disciplinas que él considera

importante dentro de la organizacién.

e Dominio personal: expandir nuestra capacidad mental y personal para crear un entorno
organizacional que motive a sus colaboradores a desarrollarse con el objetivo de

alcanzar nuevas metas y propésitos.
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e Modelos mentales: reflexionar y mejorar continuamente la imagen interna del mundo
gue percibimos y adaptarnos a las demandas y desafios del entorno.

e Visidn compartida: fomentar el sentido de compromiso grupal entre la organizacién y
los colaboradores, con la finalidad de crear entornos, aumentando la eficiencia
operativa de esta manera optimizar los procesos y recursos.

e Aprendizaje en equipo: la suma del talento individual de cada colaborador equivale a la
transformacién de nuevas aptitudes como el pensamiento y la comunicacién, pequeiios
cambios que sirven para hacer frente a las necesidades tantos individuales como de
grupo.

e Pensamiento sistematico: la interrelacién que pueda existir dentro de una organizacién
permite que exista mayor eficiencia y eficacia dentro de los procesos, tomando en
consideracién todos los elementos del sistema, asegurando asi el éxito tanto productivo

como econémico.

La “Organizacién inteligente” surge con Senge (1990) logrando trasladar la idea de
inteligencia humana apuntada a las organizaciones y sostiene que toda agrupacion tiene la
posibilidad de aprender de experiencias propias, recopilando y analizando nueva informacién
para generar una mejora continua; un nuevo enfoque direccionado a las personas, ya que para
el autor:

e (Cada colaborador es valioso dentro del rol que cumpla en la organizacion.

e El colaborador es capaz de comprometerse con la organizacion al 100%.

e La autonomia que se le otorga al colaborador y que sea capaz de gestionar equipos de
trabajo y funciones.

e Los colaboradores tienen la capacidad de generar nuevas ideas para enriquecer la

mision y vision de la organizacion.

La teoria mencionada anteriormente, sirve como base para gestionar organizaciones
inteligentes, destacando factores que las diferencian de las demas ya que cuentan con una visién
integral, estrategias, indicadores y objetivos, mediante el apoyo en la tecnologia para la
digitalizacion de procesos de talento humano, para atraer y conservar a personas con talento
mediante el employee experience (experiencia que vive el colaborador dentro de la
organizacion).

El employee engagement esta estrechamente relacionado al “compromiso de empleados” ya
que comprenden los valores de la organizacidn y los suyos que convergen en la misma direccion,
paralo cual se alinean alamisidn y visién corporativa para la motivacidn, crecimiento y desarrollo

profesional y personal dentro de la organizacion.
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Figura 15
Pilares del employee engagement

Los cuatro pilares del employee engagement

Cultura del compromiso Enfocado en lazos

Los gerentes motivan a sus
empleados a dar lo mejor de si
Son capaces de construir
relaciones y equipos sélidos.

La organizacion tiene una
cuftura gue motiva, empodera,
desafia y respeta a los
empleados.

DESEMPENO

OPTIMO

Alineacion estratégica Basado en accidn

Los gerentes definen
claramente las expectativas y se

enfocan en obtener resultados.

Los empleados comprenden
hacia donde se dirige la
organizacion y cémo
contribuyen a su éxito.

Nota: Pilaras para aportar al bienestar laboral (Gamara, 2023)

Para Gamarra (2024) es necesario optar por un liderazgo consciente que cuente con una
vision holistica, para establecer metas y procesos logrando los objetivos planteados, sera
suficiente para dar el primer paso la digitalizacién del drea de talento humano de la organizacién
utilizando un software dedicado para tal fin; de esta forma serd posible delegar tareas y procesos
diarios a una plataforma que automatice determinado proceso y poder concentrarnos en lo que

de verdad importa: hacer crecer nuestra empresa. (Gamarra, 2024)

2.2. Descripcion de la propuesta

En base a la recoleccion de informacion y posterior andlisis de resultados, se determina que
la falta del manual de funciones por competencias incide en el desempeno de funciones de los
colaboradores, mediante el disefio, la aprobacion e implementacién del mismo, contribuira de
manera positiva al correcto desempefio de las funciones de los colaboradores, asi como también
a la identificacion y desarrollo de competencias con el objetivo de corroborar si los

colaboradores poseen el perfil profesional para desempefiar su puesto de trabajo.
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2.2.1. Alcance

El alcance de un proyecto permite delimitar de manera precisa mediante objetivos y plazos
establecidos el alcance que se desea conseguir deseas lograr. Al definir claramente el alcance
de tu proyecto, puedes asegurarte de lograr las metas y objetivos de tu proyecto (Asana, 2024).

El alcance del proyecto de titulacién se delimita hasta la propuesta del descriptivo de puesto,

gue se encuentra detallado a continuacién

MISION

Somos una administradora de fondos internacional, consolidada en el mercado por mas de
10 afios de experiencia y en el mercado ecuatoriano por mas de 3 afios, proporcionando a
nuestros afiliados soluciones financieras responsables y seguras, con excelente calidad de
servicio.

VISION

Al 2025 convertirnos en una de las principales administradoras de fondos en Ecuador,
ofreciendo un portafolio de productos y servicios que permitan satisfacer las necesidades de
nuestros afiliados con un equipo de trabajo comprometido, que brinde una asesoria oportuna e
integra.

ORGANIGRAMA

El organigrama estructural para la organizacién se encuentra actualizada de acuerdo a los
cargos que existen dentro de la misma y serd el punto de partida para delimitar las jerarquias y

canales de comunicacidn que debe existir.
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Figura 16

Organigrama estructural CGl FINANCIALLC

Agentes de Seguridad

§

Gerenda Administrativa Gerencia Calidad y Procesos

‘-
Asistente Contable Asistente Administrativa

Nota: Tomado de la empresa CGI FINANCIALL
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Figura 17

Descriptivo de puesto - Gerente de talento humano

Codigo: GTH- 01
: l Version: 01
L// DESCRIPTIVO DE PUESTO
Elaborado: Revisado: Aprobado:
Gerencia Talento Humano Directorio Directorio

“GLOBALINVESMENT S.A."™

GERENTE DE TALENTO HUMANO

Mision

“Fortalecer y gestionar los subsistemas de Talento Humano en funcion del desarrollo del personal, velando por

mantener un clima laboral optimo que fomente el buen desemperio, el compromiso, la responsabilidad y la mejora

continua”.

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Departamento:

Gerencia de Talento Humano

Dependencia directa:

Directorio

Supervisa a:

Personal administrativo - asesores comerciales

Funcion basica

“Coordinar, organizar, gestionar y ejecutar programas de atraccion, retencion, compensacion, evaluacion de

desempefio y bienestar social del equipo de los colaboradores”.

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Tercer Nivel/Cuarto Nivel Universitario | Experiencia Requerida para el cargo.

Graduados: Psicologia Industrial, Organizacional, Ing./Lic. 8 - 10 afios

Gestion del Talento Humano, Administracion de Empresas.

Formaciéon complementaria - Conocimientos o cursos de:

Planificacion
Indicadores de gestion
Liderazgo Efectivo

L R T R T N

Normativa legal laboral

Gestion estratégica del talento humano

Administracion de Personal
Seguridad y Salud Ocupacional
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COMPETENCIAS

Denominacion de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Maneras de trabajar

Alto

Esta competencia incluye la comunicacion y el trabajo
colaborativo. Asimismo, se desarrolla la expresion de ideas
y pensamientos, la facilidad para transmitir y comprender
mensajes, la habilidad para mantener didlogos efectivos
y la capacidad de trabajar con otras personas para alcanzar
un objetivo comun.

Maneras de pensar

Alto

Se nutre de habilidades como la resolucién de problemas,
la toma de decisiones, la autonomiay los pensamientos
computacional, visual y critico. Se destacan las capacidades
para generar ideas originales, interpretar situaciones desde
diferentes perspectivas y autorregular el aprendizaje, es
decir, adquirir conocimientos por voluntad y necesidad
propias mas que por seguir una indicacion.

liderazgo

Alto

El lider competente es aquel que tiene la capacidad de
coordinar y organizar eficazmente sus equipos de trabajo,
propiciando un adecuado ambiente de trabajo, orientando
y dirigiendo a los demds para motivarlos e inducirlos a que
se llegue a las metas y objetivos planteados.

Pensamiento Estratégico

Alto

Comprende los cambios del entorno y esté en la capacidad
de proponer planes y programas de mejoramiento
continuo,

Manejo de |a tecnologla

Alto

Comprende la utilizacién de la tecnologla y la alfabetizacién
digital, Promueve el uso de las herramientas para acceder
a la infornacién disponible en la web y usarla de forma
critica y creativa.

Planificacién y Gestién

Alto

Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacién y control de la informacién.

Inteligencia Emocional

Alto

Utiliza las emociones de forma adecuada, lo que supone
tomar conclencia de |a relacién entre emocién, cognicidn y
comportamiento, tener buenas estrategias de
afrontamiento y capacidad para autogenerar emaociones
positivas.

Manejo de Recursos

Financieros

Medio

Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto
plazo.

Maneras de vivir el mundo

Alto

Competencia que tiene en cuenta la construccién de
responsabilidad personal y social y la ciudadania local y
global, &mbites en los que son necesarios el planteamiento
de metas, la tolerancia a la frustracidn, la persistencia y la
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capacidad de tomar decisiones pensando en lo que
favorece el bienestar propio, el de los demas y el del medio.

Generacion de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
solucionar problemas estratégicos organizacionales.

Pensamiento Critico Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion
de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando
la l6gica.

Autogestion / Autodesarrollo Alto La habilidad de trabajar remotamente, en equipos
virtuales, trabajar autdnomamente, auto motivarse y
hacerse seguimiento a si mismo. Un aspecto de la auto
gestion es la voluntad y habilidad de adquirir nueva
informacion y capacidades relacionadas al trabajo.

Trabajo en Equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.

Orientacion de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o
externos con rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Orientacion a Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
propuestas.  Desarrolla y  modifica  procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
organizacion.

Iniciativa Alto Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
actta para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Funciones

v Disefiar, definir e implementar la Planificacion de Talento humano, asi como estrategias y politicas de la
organizacion acorde con los valores corporativos y los objetivos de la misma.

v Asesorar a todas las Gerencias en lo que respecta a la Administracién del Talento Humano.

V" Elaborar y supervisar el Plan Anual de contratacion de la empresa.

v" Administrar el presupuesto anual de la némina.

v Supervisar los procesos de atraccidn, contratacion, retencion y desvinculacion de la empresa.

v Disefiar, definir e implementar normas, politicas y procedimientos a seguir por el personal.

v" Monitorear y supervisar los registros de asistencias y permisos.

v" Validar el Plan Anual de vacaciones, previa la autorizacion de los jefes departamentales y la Gerencia

General.
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Establecer politicas y normas de evaluacion de resultados y desempeiio del personal.

Disenar y definir el Plan Anual de capacitacion del personal de acuerdo con los objetivos de la empresa.
Asesorar y asistir al personal en temas laborales.

Coordinar y organizar el Plan de eventos sociales y festejos de la empresa.

Ejecutar periddicamente mediciones de clima laboral y coordinar con las Instancias pertinentes, las
decisiones a ser tomadas respecto a estos resultados.

Responsabilidades

Liderar su equipo de trabajo.

Revisar y aprobar la némina.

Supervisar y coordinar la adecuada aplicacidn de los aspectos legales y laborales en todos los procesos de
gestion del talento humano.

Coordinar |2 contratacion de recursos humanos, atraer a los empleados més cualificados y colocarlos en
aquellos puestos para los que sean mas adecuados.

v Comunicar a los empleados actuales y potenclales Informacion sobre normas, cometidos, condiclones de
trabajo, salarios, oportunidades de ascenso y prestaciones.
v Desarrollar programas para la Igualdad de oportunidades y evitar el acoso laboral cumpliendo con la
normativa legal vigente,
MARCO DE RELACION
Interno: Externo:
v Gerencia Administrativa, Financiero, Calidad y 7 Chntns Provecdores;
Procesos/Direccién Comercial
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a. Estructura general

Figura 18
Estructura del manual de funciones por competencias

L3

¢ \

= e

Nota: Estructura grafica del proyecto de titulacién “Manual de funciones por competencias

para la empresa CGI FINANCIALL”.

b. Explicacion del aporte

El disefio del manual de funciones por competencias responde a la necesidad de gestionar y
delimitar de manera eficiente los requerimientos tanto de formacién académica, funciones y
competencias que debe poseer un candidato para cumplir su rol dentro de un puesto de trabajo;
los mismos deben estar alineados a la estructura organizacional estableciendo los niveles de
jerarquia y canales de comunicacién; la identificacidon y desarrollo de competencias que poseen
los colaboradores nos permitird canalizar planes de capacitacién para la formacion y mejora
continua, el manual de funciones servira como herramienta de apoyo para los demas
subsistemas de talento humano, la eficiente gestion el talento humano y la productividad de la

organizacion.
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c. Estrategias y/o técnicas

Tabla 2

Fases para el disefio del manual de funciones por competencias

Actividades

Reunidn con los gerentes de
la organizacion, para solicitar
autorizacién para la
realizacién del proyecto de
titulacion.

Se determina el problema de
investigacion.
de

Analisis la estructura

organizacional, para
identificar puestos de
trabajo.

Planteamiento de objetivos.
Recoleccidn y andlisis de
informacidn para el diseiio de
marco metodoldgico.

Aplicar encuestas y

entrevistas a todo el personal

de la organizacion.

Recoleccidén e interpretacion
de resultados.
del de

Disefo manual

funciones

Responsables

Maestrante

Gerentes

directores

Maestrante
Gerentes

directores

Maestrante

Maestrante

y

y

Colaboradores de

la organizacién

Maestrante

Maestrante

Recursos

Humano

Materiales

Humano

Materiales

Humano

Materiales

Humano

Tecnoldgico

Humano
Tecnoldgico
Humano

Tecnoldgico

Fases

Socializacion

Diagndstico

Planificacién

Ejecucion

Ejecucion

Ejecucion

Técnicas de

recoleccion

Entrevista

Entrevista
Observacién

De campo

Investigacion

descriptiva

Encuestas
Entrevistas
Observacion
De campo
Analisis
cualitativo
Investigacion

descriptiva

Nota: Elaboracién propia

La tabla 2, recopila las diferentes técnicas que se utilizé para la identificacion del problema,

el levantamiento y andlisis de informacidn que se obtuvo mediante la entrevista, encuesta y

observacién, asi como los responsables de cada fase, los recursos que se utilizd, para la

interpretacion y resultados del proyecto de investigacion.
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2.3. Validacion de la propuesta

El proyecto de investigacidn fue validado mediante el criterio de especialistas en el drea de
talento humano y salud y seguridad ocupacional, para lo cual se considerd los siguientes
criterios, formacién académica, experiencia laboral y jerarquia que ocupa dentro de una
organizacion.

Tabla 3
Validacion de propuesta

Nombres y apellidos Formacidén académica Cargo Aios de
experiencia
José Luis Jaramillo Magister en Salud y Gerente de 12
Seguridad Ocupacional / Recursos Humanos
Psicologo Industrial Globalinvesment
David Jiménez Master Universitario en Analista de talento 14
Montalvo Direccion y Gestién de humano-
Recursos Humanos Cooperativa de

Ahorro y Crédito
Mushuc Runa

Angela Rossana Magister en Salud y Jefe de Unidad 8
Vargas Caspi Seguridad Ocupacional Zonal de Servicios
Sociales,

administracion
zonal Tumbaco

Nota: Elaboracién propia

Tabla 4
Resultados de la validacion de profesionales
EVALUACION SEGUN IMPORTANCIA Y REPRESENTATIVIDAD
Criterios Inadecuado
Muy Bastante De Adecuado
adecuado adecuado Adecuado

Impacto 2 1
Aplicabilidad 3

Conceptualizacién 2 1
Actualidad 2 1
Calidad Técnica 3
Factibilidad 1
Pertinencia 1

TOTAL 8 12 1

Interpretacion y resultados

La validacion de los expertos en el area de talento humano arrojo como resultados de 8
correspondiente a muy adecuado, de 12 a bastante adecuado y 1 correspondiente adecuado
llegando a la conclusién de que el trabajo es pertinente y cumple con las caracteristicas de

aplicabilidad y funcionabilidad planteada dentro de la organizacién.
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2.4. Matriz de articulacion de la propuesta

Tabla 5
Matriz de articulacion

EJES O PARTES
PRINCIPALES

Disefio de un
Manual de
Funciones por
Competencias
para la Empresa
CGl
FINANCIALLC

SUSTENTO
TEORICO

Organigrama

Descriptivos de
puestos

Competencias

Manual de
funciones

SUSTENTO
METODOLOGICO

Enfoque cualitativo

Enfoque cualitativo
Y correlacional
De campo

Enfoque cualitativo
y correlacional
De campo
Enfoque
cuantitativo,
cualitativo,
correlacional
De campo

ESTRATEGIAS /
TECNICAS
Observacion

Investigacion
bibliografica

Entrevista
Observacién

Entrevista
Observacion

Descriptivo

Entrevista
Encuesta

31

DESCRIPCION DE
RESULTADOS

Conocer la estructura
organizacional y
contextualizar conceptos

Conocery describir las
funciones que
desempefian los

colaboradores
Identificaciony

descripcién de

competencias

Disefio del manual de
funciones por
competencias

INSTRUMENTOS APLICADOS

Entrevista
Observacion
Datos internos de la
organizacion
Observacion y entrevista
estructurada y aplicada a los
Gerentes, Director, personal
administrativo y comercial
Observacion, encuestay
entrevista a todos los
colaboradores

Observacion
Entrevista
Encuesta



CONCLUSIONES

Para la realizacién del proyecto se obtuvo informacién actualizada desde el afio 2015
para estructurar conceptos principales que ayuden a comprender y desarrollar el
manual de funciones por competencias.

Los resultados obtenidos y analizados confirman que la organizacidn cuenta con un
organigrama estructural un tanto ambiguo, no poseen un manual de funciones lo que
ha ocasionado la duplicidad y el desconocimiento de sus funciones, asi mismo los
colaboradores tienen conocimiento acerca de las funciones que deben realizar porque
la informacién fue proporcionada de manera verbal por un inmediato superior al
momento de su contratacion.

Para la elaboracion del descriptivo de puesto se utilizé herramientas de recoleccién de
informacién directa con los gerentes, director y colaboradores, la misma que fuedescrita
en una plantilla donde se detalla los requerimientos de acuerdo a su formacion
académica, experiencia y competencias que debe poseer un candidato para ocupar un
puesto de trabajo dentro de la organizacion, los descriptivos fueron aprobados por sus
jefes de area para su posterior implementacion.

La validacién de la propuesta se realizé con profesionales que cumplen el perfil enfocado
en el area de Talento Humano, arrojando como resultado que el desarrollo del proyecto

es factible para su implementacion en la organizacion.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere que para implementar buenas précticas de talento humano se debe
considerar las ultimas tendencias en el dmbito mencionado como son: Atraccién y
retencién del Talento Humano, Experiencia del colaborador, Adaptacién a la era
digital, y las nuevas Competencias del siglo XXI.

Socializar a nivel organizacional en todas sus jerarquias sobre el modelo propuesto
del manual de funciones por competencias con el fin de que tenga el conocimiento
acerca del perfil, funciones y competencias.

Desarrollar programas de capacitacion dirigidos a potencializar competencias
propias y adquiridas principalmente en aquellas que se relacionan con la nueva era
digital y el giro de negocio.

Llevar a cabo la revision y actualizacion del manual de funciones por competencias
de forma periddica, a fin de que no pierda su vigencia y cumpla su funcién como
herramienta de apoyo para la gestién del talento humano, con el fin de mejorar los
perfiles de acuerdo a las exigencias del mercado laboral.

Asesorar a la alta Gerencia de la organizacién en conjunto con el area de Talento
Humano la aprobacién del organigrama estructural y el descriptivo de puesto que se

propone en este proyecto para su posterior implantacién.
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ANEXOS

ANEXO 1

[ Cadige: GTH-mM

Versidm: (01

{\_ﬁ DESCRIPTIVO DE PUESTO

Gerencia Talento Hiamano | Crrectoric ] Drirectoric

“GLOBALINVESMENT S.A.™

GERENTE DE TALENTD HUMAND

Mision

JDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAIOQ
Departanento;
Dependencia directa:
Supervisa a:
Furdidn bdsica

FERKFIL DEL CARGDY

Educacién Formal: Experiencia Reqguerida para el cargo.

Formacion complementarnia - Conocimientos o cursos de;

¥
COMPETEMCIAS

Denominacion de la Competencia Mineel Comportamiento Obseniahble

Funciones
-

Hesponsabilidades

W
MARCD DFE RELACIGON

Irilisr nu: Eulrmn:

v ¥

Formato de Entrevista
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ANEXO 2

10/3/24, 23:37 L de inf 360 - al de f por

P ias CGI FINANCIALL

Levantamiento de informacion - manual de
funciones por competencias CGl FINANCIALL

Estimados compafieros, solicito de la manera mas gentil su ayuda contestando la siguiente encuesta, de caracter
confidencial que forma parte de mi proyecto de titulacion. De gradezco la participacion de cada uno
de ustedes.

* Indlica nue la prequnta &2 ohligataria

1. ¢Conoce la planificacion estrategica de la organizacidn? *

Marca solo un dvalo.
l:_'s.‘
C INo

2. ¢Paraingresar a trabajar en la organizacion, fue seleccionado mediante el proceso de reciutamiento y *
seleccion de personal?

Marca solo un évalo.

sl

(__JNo

3. ¢Cuando ingreso a la organizacion, le proporcionaron el descriptivo de cargo? *
Marca solo un évalo.

'8l
No

(

(U

4. 4 Usted considera que su perfil profesional esta acorde al cargo que ocupa actualmente?
Marca solo un évalo.

sl
 JNo

5. ¢Recibi6 induccion para el desempefio de sus funciones? *
Marca solo un évalo.
(") Mediante una induccion verbal
(___ Mediante un documento
() Por medio de su inmediato superior

() No recibié induccién

1ps:iidocs. google. comMorma/d/ 1 6VYhSS0bgX OF SoaccF 70RA3PMFIpvIAF Um-CWRiw/edt
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10/3724, 23:37 L de infe

6.

10.

- al de fi por comp CGI FINANCIALL
¢Conoce si la organizacin posee un manual de funciones? *

Marca solo un évalo.

(

) si

()()

) No

¢ Considera que posee las c

petencias nec rias, para desempediar sus funciones? *
Marca solo un évalo.

¢ Su desemperio es evaluado dentro de la organizacion? *
Marca solo un évalo.

sl

—

(__JNo

¢Qué competencias considera relevantes dentro de su puesto de trabajo? *

[ creatividad
| Inteligencia emocional
[j Perseverancia
|1 Pensamiento critico
| Orientacion al servicio

¢ Qué compelencias considera importantes dentro de la organizacion? *

[ Trabajo en equipo

[ Habilidades interpersonales
[ comunicacién

[ "] Orientacién a resultados
["] Planificacion

[ Trabajo bajo presién

Google no cred mi aprob6 este contenido.

Google Formularios

google. 16VYh550bgXOF SoaccF 70R43PMFIpvIAF Umj-CWRiwfedt

Formato de encuesta
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Universidad Escuel
Israel ESPOG chsgﬁaiig:

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

ESCUELA DE POSGRADOS “ESPOG”

MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

INSTRUMENTO PARA VALIDACION DE LA PROPUESTA

Estimado colega:

Se solicita su valiosa cooperacion para evaluar la siguiente propuesta del proyecto de titulacion:
" Disefio de un Manual de Funciones por Competencias para la empresa CGI FINANCIALLC”. Sus
criterios son de suma importancia para la realizacidn de este trabajo, por lo que se le pide brinde

su cooperacién contestando las preguntas que se realizan a continuacién.

Datos informativos

Validado por: Angela Rossana Vargas Caspi

Titulo obtenido: Msc. Seguridad y Salud Ocupacional
Psicéloga Industrial

C.l.: 1716961337

E-mail: angela_rossvc@hotmail.com

Institucion de Administracion Zonal Tumbaco

Cargo: Jefa de Unidad Zonal de Servicios Sociales

Aios de experiencia en el area: 8
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Instructivo:

Universidad
Israel

ESPOG

e Responda cada criterio con la maxima sinceridad del caso;

e Revisar, observar y analizar la propuesta del proyecto de titulacién; vy,

Escuela de
Posgrados

e (Coloque una X en cada indicador, tomando en cuenta que Muy adecuado equivale a 5,

Bastante Adecuado equivale a 4, Adecuado equivale a 3, Poco Adecuado equivale a 2 e

Inadecuado equivale a 1.

Tema:
Indicadores Muy Bastante Adecuado Poco Inadecuado
adecuado | Adecuado adecuado

Impacto X

Aplicabilidad X

Conceptualizacion X

Actualidad X

Calidad Técnica X

Factibilidad X

Pertinencia X

TOTAL 20 12

Observaciones: Es importante destacar que para el desarrollo empresarial, organizacional, el
compromiso Gerencial es imprescindible para el cumplimiento de objetivos, tomando en
consideracidn que cada area tiene establecido su rol y objetivos, sin embargo, con el perfil de
puestos bien estructurado y definido, se lograra que el colaborador ejecute sus tareas de

manera correcta y eficiente.

Recomendaciones: Se debera establecer la misidn, vision y objetivos de la organizacion con la

finalidad de articular los procesos con el manual de funciones en el que se delimita actividades

y funciones de los colaboradores.

Lugar, fecha de validacién: 11/03/2024.

ANGELA ROSSANA
VARGAS CASPI

P
R

Firma del especialista

Validacion de propuesta experto 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

ESCUELA DE POSGRADOS “ESPOG”

MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

INSTRUMENTO PARA VALIDACION DE LA PROPUESTA

Estimado colega:

Se solicita su valiosa cooperacion para evaluar la siguiente propuesta del proyecto de titulacion:
“Disefio de un manual de funciones por competencias para la empresa CGl FINANCIALLC”. Sus
criterios son de suma importancia para la realizacion de este trabajo, por lo que se le pide brinde

su cooperacion contestando las preguntas que se realizan a continuacion.

Datos informativos

Validado por:

Titulo obtenido: Master Universitario en Direccién y Gestion de Recursos Humanos
C.1.: 1003537287

E-mail: d.jimenezmontalvo@gmail.com

Instituciéon de Trabajo: Cooperativa de Ahorro y Crédito Mushuc Runa

Cargo: Analista de Talento Humano

Anos de experiencia en el area: 14

Paginalde3
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e Responda cada criterio con la maxima sinceridad del caso;

e Revisar, observar y analizar la propuesta del proyecto de titulacion; vy,

e Coloque una X en cada indicador, tomando en cuenta que Muy adecuado equivale a 5,
Bastante Adecuado equivale a 4, Adecuado equivale a 3, Poco Adecuado equivale a 2 e

Inadecuado equivale a 1.

Tema:
Indicadores Muy Bastante | Adecuado Poco Inadecuado
adecuado | Adecuado adecuado

Impacto X

Aplicabilidad X

Conceptualizacion X

Actualidad X

Calidad Técnica X

Factibilidad X

Pertinencia X

TOTAL

Observaciones:

1. Claridad y Concisién: El marco tedrico proporciona una comprension sélida de los conceptos
fundamentales relacionados con el disefio y la implementacion de manuales de funciones en
empresas pequenas. Sin embargo, se sugiere mejorar ciertos puntos que podrian ser mas
claros y concisos para facilitar la comprension del lector.

2. Ejemplos Practicos: Incorporar ejemplos practicos de empresas similares que hayan
implementado con éxito manuales de funciones podria enriquecer el marco tedrico y hacerlo
mas relevante para el contexto de tu investigacion.

3. Referencias Actualizadas: Se debe asegurar que todas las referencias utilizadas en el marco
tedrico estén actualizadas y sean relevantes para el tema. Esto garantizara la validez y la

fiabilidad de los argumentos.

Recomendaciones:
1. Simplificar Conceptos: Simplificar la explicacion de conceptos tedricos complejos para

hacerlos mas accesibles al lector que pueda no tener experiencia previa en el tema.
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2. Incorporar Casos de Estudio: Integrar casos de estudio de empresas reales que hayan
implementado manuales de funciones de manera efectiva. Esto proporcionara ejemplos
tangibles y practicos que respalden los conceptos tedricos presentados.
3. Ampliar Andlisis Comparativo: Considera ampliar el anélisis comparativo entre diferentes
enfoques de disefio y estructura de manuales de funciones utilizados por empresas pequefas.

Esto podria ayudar a identificar las mejores practicas y recomendaciones especificas para tu

empresa objetivo.

Lugar, fecha de validacion: Ambato,07 de marzo de 2024.

Validacion de propuesta experto 2
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

ESCUELA DE POSGRADOS “ESPOG”

MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

INSTRUMENTO PARA VALIDACION DE LA PROPUESTA

Estimado colega:

Se solicita su valiosa cooperacién para evaluar la siguiente propuesta del proyecto de titulacidn:
"Disefio de un Manual de Funciones por Competencias para la empresa CGl FINANCIALLC” . Sus
criterios son de suma importancia para la realizacidn de este trabajo, por lo que se le pide brinde

su cooperacion contestando las preguntas que se realizan a continuacion.

Datos informativos

Validado por:

Titulo obtenido: Psicélogo Industrial

C.1.: 1718752015

E-mail: joseljy20@hotmail.com

Institucion de Trabajo: GLOBALINVESMENT S.A
Cargo: Gerente de TH

Aios de experiencia en el drea: 12
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Instructivo:
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e Responda cada criterio con la maxima sinceridad del caso;

e Revisar, observar y analizar la propuesta del proyecto de titulacion; y,

Escuela de
Posgrados

e Coloque una X en cada indicador, tomando en cuenta que Muy adecuado equivale a 5,

Bastante Adecuado equivale a 4, Adecuado equivale a 3, Poco Adecuado equivale a 2 e

Inadecuado equivale a 1.

Tema:
Indicadores Muy Bastante Adecuado Poco Inadecuado
adecuado | Adecuado adecuado
Impacto X
Aplicabilidad X
Conceptualizacion X
Actualidad X
Calidad Técnica X
Factibilidad X
Pertinencia X
TOTAL 20 12

Observaciones: Es importante destacar el apoyo de la parte Gerencial, tomando en

consideracidn que cada uno es responsable de su area, sin embargo, con el perfil de puestos

bien definido, se lograria que el colaborador ejecute bien sus tareas.

Recomendaciones: Poder aplicar IA en los diferentes procesos del area de Talento Humano,

con el fin de estar a la vanguardia de y ser competitivos a nivel organizacional.

Lugar, fecha de validacion: 05/03/2024

Firma del especialista
José Luis Jaramillo, MsC.

Validacion de propuesta experto 3
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