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INFORMACION GENERAL
Contextualizacién del tema

El nombre de la empresa es Centro de Estudios Avanzados siendo una empresa dedicada a la
capacitacidn y nivelacidn, que nace de la mano de dos profesionales en las areas psicolégicas y de
ingenierias, que sin mucho conocimiento acerca de los procesos de emprendimiento y de la creacién
de una empresa, gestaron e idearon el nacimiento de Centro de Estudios Avanzados, con la finalidad
de preparar a los jévenes en el proceso de ingreso a la educacién superior, floreciendo en el afo de
2017, en la ciudad de Quito en el Centro Norte de la ciudad.

Durante el afio 2020 debido a factores externos como lo fue la pandemia, la estructura tuvo
cambios bastante considerables debido a la forma y fondo, en que la organizacién se desarrollaba.
Debid de crear varias areas que antes no existian. Estas areas de las que menciono son: el drea de
marketing, de ventas, de atencion al cliente, de supervisién, de redes sociales y recursos humanos. Por
tal razén la necesidad de generar documentacidn para registrar cada avance por parte de la empresa
se vuelve necesaria, para ir consolidando de manera eficaz su crecimiento.

Durante este afio el 2022 logré consolidar con una sede matriz en la ciudad de Quito, y tres
sucursales en Loja, Lago agrio y Guayaquil, para el ailo 2024 se instaura una nueva sucursal en la ciudad
de Portoviejo, con lo cual la empresa cuenta ya con diferentes sucursales a nivel nacional. Por este
motivo y debido a su crecimiento acelerado se ve una necesidad de ir organizando la empresa como
una estructura, por tal razén se observa la necesidad de generar procesos, funciones y manuales, con
la finalidad de poder tener un crecimiento controlado en base de la necesidad de la estructura
organizativa.

Debido al crecimiento que tuvo la empresa, se vio la obligacién de ir incorporando nuevos perfiles
para las diferentes sedes y areas recién creadas. Por tal situacién fue necesario improvisar un sistema
de contratacidn, seleccién y capacitaciéon, para que al incorporar nuevo personal conozcan las
actividades y todas las funciones a desarrollar. Por este motivo el Onboarding segin Zuiiga (2022), es

un sistema organizativo que permite la incorporacion de nuevos colaboradores, facilitando su
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insercidn laboral, con lo cual mejore y efectivice su desarrollo profesional dentro de la empresa, debido
a que la empresa se encuentra en constante crecimiento, fue indispensable generar un sistema
organizado para poder implementar con los nuevos colaboradores, durante el proceso de induccién.

En la actualidad en la sede matriz Quito cuenta con un gerente general, un gerente financiero, un
director de ventas, el area de marketing el area de recursos humanos, el area administrativa, area
comercial y el drea docente. Siendo esta la sede matriz a nivel nacional cumple la funcién de cabeza
de toda la organizacion.

Gracias al crecimiento veloz fue necesario generar manuales y organigramas que permitan
determinar tanto funciones, como los cargos existentes dentro de la estructura (Alles, 2016), siendo
esto un elemento vital, por tanto, imperiosa para poder consolidar el crecimiento y la consecucion de
los objetivos de la empresa a largo, corto y mediano plazo.

Los valores empresariales por parte de Centro de Estudios Avanzados son los siguientes: El
compromiso es con la educacién de todo el pais, el desarrollo de estudiantes con el objetivo académico
es de mejorar los procesos de ensefianza e innovar los procesos de capacitacion para el ingreso a la
educacion superior. La metodologia se complementa con las habilidades que tienen desarrolladas los
docentes, por parte de la experiencia de los mismos.

Para el area de ventas: El centro realiza el proceso mediante la obtencién de clientes potenciales,
por medio de los diferentes medios de transmisién de informacién, es por tanto el centro neurdlgico
gue mantiene y sustenta a toda la empresa. Las actividades generadas dentro del drea de ventas son
lo que aumentan o disminuyen los ingresos dependiendo de la situaciéon interna dentro de esta area,
siendo también donde existe mayor rotacion de personal.

Para el drea académica: Es en esta area donde se da seguimiento a los procesos académicos
necesarios de cada uno de los estudiantes, siendo un area neurdlgica para la empresa, ya que es el
servicio que va a llegar a prestar, por tal motivo la organizacion y la sistematizacion de la informacion

de vuelve crucial.
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Para el area administrativa: Es donde se realizan todos los procesos de facturacion, seguimiento y
cobranzas por parte de los inscritos, es aqui donde también se realiza un andlisis con respecto a los
procesos ejecutados por el drea de ventas, ya que la actividad generada dentro del area de ventas si

se encontrard en estrecha relacién con la parte administrativa.

Problema de investigacion

En la actualidad la situacion de la empresa, es de constante crecimiento, creando nuevas sucursales
en diferentes provincias del pais, esto ha con llevando la contrataciéon, captacién de personal ; sin
embargo con el crecimiento, llega también la necesidad de poder obtener perfiles adecuados para los
diferentes cargos a ejecutarse, en cada una de las nuevas sucursales, es de este modo una necesidad
imperiosa la de poder segmentar y captar los mejores profesionales de cada area, para poder llegar a
los objetivos de la empresa, que son encontrarse en cada una de las provincias de todo el pais.

La organizacién se encuentra con la idea de crear nuevas sucursales, en diferentes provincias del
pais y para poder mantener y desarrollar estas sucursales, es vital que exista un sistema organizado,
para delimitar actividades y funciones segin Mendoza (2024), que sean necesarias para el correcto
desenvolvimiento de la empresa, dando responsabilidades a cada colaborador.

éCuales son las necesidades de Centro de Estudios Avanzados para la creacion de un manual?

El crecimiento de una empresa se relaciona bajo el tutelaje de bases tanto tedricas y epistémicas
experienciales, que permitan el desarrollo de sus diferentes actividades a corto, mediano y a largo
plazo. Es por este motivo que Centro de Estudios Avanzados para poder consolidarse como uno de los
centros de capacitacién mds grandes del pais y con sede en cada una de las provincias, es una
necesidad la de generar un sistema organizado que permita con los nuevos perfiles la llegada a los
diferentes objetivos empresariales, siendo esto una base completa para la creacién de un modelo, que
permita la integracidn de diferentes colaboradores en diferentes partes del pais.

La pandemia dejé a la empresa la posibilidad de crecimiento bastante grande, ya que la

competencia de Centro de Estudios Avanzados sufrié un fuerte golpe a nivel politico y econdmico, el
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centro aprovechando su capacidad de adaptacién y su habilidad para poder organizarse de manera
correcta, pudo implementar diferentes actividades que le permitieron sobrevivir a largo plazo, por ese
motivo es necesario llegar a organizar toda la informacidn generada, incorporando las diferentes areas
nuevas creadas por medio de un sistema, que permita procesos de capacitacion el correcto proceso
de seleccién de perfiles laborales de esta manera determinando tiempos, actividades y competencias
(Chiriguayo, 2022), que tenga que realizar e inclusive poder determinar elementos como indicadores
de calidad en cuanto a su actividad generada.

Los procesos son necesarios (Tabango, 2022) ya que con la creacidon de nuevas areas son necesarias
sistemas que permitan abrir nuevos panoramas, de cémo controlar la gestion generada por parte de
todos los colaboradores, como también delimitar los tiempos de gestién y ejecucién, por lo cual el
presente proyecto aborda estas tematicas de manera generalizada.

La finalidad de la empresa es poder realizar un proceso de expansidn organizado, siendo necesario
tener manuales de procesos, los cuales permitan la verificacién de la gestion ejecutada por parte de
todas las areas de la empresa. Determinando que al ser muchas de ellas areas nuevas dentro de la
empresa no existian de manera organizada los procesos, y mucho menos los manuales, solamente
existian elementos empiricos de los procesos que se tienen que realizar, dejando los procesos basicos
como el proceso de contratacion sin una vision clara del perfil especifico que es necesario al momento
de tener que seleccionar personal y de eso ni mencionar las actividades a ejecutar, lo cual ha
significado una pérdida de tiempo y de recursos por parte de la empresa en la busqueda constante de
nuevos perfiles.

Segun Alles (2016) los procesos son la parte fundamental que permite mancomunar las diferentes
actividades dentro de una organizacién, es por tal razén de vital importancia para todo sistema
organizado la generacion de manuales regulatorios, que delimiten las actividades, como también los
tiempos y las jerarquias dentro de la empresa, es en este sentido lo necesario de plantear, formulas
organizadas para detallar cada actividad dentro de Centro de Estudios Avanzados con lo cual llegar a

cumplir el objetivo de crecimiento de la empresa.
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Objetivo general

Disefiar un manual de procesos y funciones basado en el proceso integral de Onboarding para los

nuevos colaboradores de Centro de Estudios Avanzados.

Objetivos especificos

- Contextualizar los fundamentos tedricos de procesos y funciones para una empresa.

- Diagnosticar la necesidad de un manual de procesos y funciones mediante el método cualitativo
y cuantitativo de Centro de estudios Avanzados.

- Desarrollar un manual de procesos y funciones para las diferentes dreas de Centro de Estudios
Avanzados

- Valorar por medio de especialistas el manual propuesto.
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Vinculacion con la sociedad y beneficiarios directos:

Centro de Estudios avanzados consta de personal en diferentes ciudades, en Quito, Loja, Lago Agrio,
Guayaquil y Portoviejo, brindando trabajo de manera directa a cerca de 30personas en el drea
comercial, 10 personas en el drea administrativa, 65 docentes entre contrato y servicios profesionales
y 5 personas de limpieza a nivel nacional; sin tomar en cuenta a todos los proveedores de servicios
directos como técnicos, y personal de apoyo en papeleria y tecnologia, que se encuentran igual en
cada ciudad. Estas personas serian los beneficiarios directos pues en caso de que se mejoren los
procesos, mejorarian los resultados y por tanto en un circulo dialectico cada cambio ofrece un efecto
sea este positivo o negativo en cada area de la empresa.

Con el crecimiento del centro de capacitacion genera una necesidad de perfiles, lo cual determina la
contratacidon de nuevo personal, en diferentes areas, lo cual repercute en la economia individual de
cada grupo familiar y aporta a la sociedad trabajo para la poblacion.

Por otro lado, la adecuada segmentacion de personal, significa que al ser un centro que se encarga de
la capacitacion, permite de manera directa influir en los procesos académicos de varias provincias del
pais. Sin dejar omitird que la asesoria que se brinda genera y ayuda a que nueva poblacién pueda

profesionalizarse a nivel nacional.

Delimitacion y alcance del estudio

El presente estudio se desarrollo en la empresa Centro de Estudios Avanzados con su sede Matriz
en la ciudad de Quito y en sus sedes ubicadas en: Loja, Lago Agrio, Guayaquil y Portoviejo. Realizada la
toma de datos a todos los trabajadores directos de la empresa bajo nomina, como también a los que
se encuentran laborando bajo servicios profesionales. La delimitacién o limitacidn de la investigacidon
es la aplicacion del Onboarding, ya que las diferentes fases de desarrollo son inaplicables si no existe
primeramente un manual para poder comenzar con los primeros procesos. El alcance del estudio es
exploratorio, ya que permitié la obtencién de nueva informacidn anteriormente inexistente. Con el
uso de diferentes herramientas para poder observar especificamente la estructura laboral, como sus

diferentes sistemas organizativos.
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CAPITULO I: DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1. Antecedentes de investigacion

Segun Chiriguayo (2022), Disefio del manual de funciones basado en competencias para la
empresa Liberdatos en la ciudad de la Libertad para el segundo semestre del afio 2022, Ia
investigacion realizada en ese trabajo es de cardcter exploratorio ya que intenta obtener una gran
cantidad de informacion, siendo su profundidad de cardcter descriptiva, y ya que le permite analizar
de diferentes maneras y formas la estructura de la empresa. En esta investigacidn se realizé el analisis
a 22 colaboradores siendo la técnica que se utilizé la recoleccién de informacidn al no poseer una gran

cantidad de personal.

El objetivo principal de esta investigacién es la de disefiar un manual pasado en las necesidades y
requerimientos que la empresa necesite, siendo uno de los objetivos mas importantes la de analizar la
situacién actual de la empresa, para llegar a determinar funciones y cargos, definiendo las funciones y

los niveles jerarquicos dentro de la empresa.

El trabajo lo tiene plasmado directamente con la creacidn de un manual de funciones, siendo este
el objetivo mds importante que se realizd en todo este proyecto de investigacion, validando la
informacidn tanto tedrica y llevandola a la préctica, con la implementacidon del manual dentro de Ia
empresa por medio de un permiso. Es importante denotar que anterior a esta investigacién era

inexistente de un medio por el cual, determinar las funciones dentro de la empresa.

Uno de los resultados mds importantes que obtuvo dentro de esta investigacién, fue que los
colaboradores no cumplian con las competencias requeridas para un puesto de trabajo, debido a la
inexistencia de un manual, la cual de manera descriptiva permite analizar los cargos y los requisitos

necesarios para la implementacion dentro de la empresa.

La importancia de este proyecto radica directamente en la creacién de implementacion de un
manual, para poder facilitar los diferentes procesos y actividades que se encuentran a cargo a los
diferentes colaboradores de la empresa, es debido a esto que es una necesidad desde todo sistema
organizado que esta intentando crecer, detallar las funciones, tiempos, jerarquias dentro de una

organizacion permitiendo de esta manera un paulatino en crecimiento de la empresa.

Segun Salazar Lépez (2020), Manual de procesos de la direccion de desarrollo social de GAD
Municipal de Archidona, el modelo de investigacidn del trabajo es de caracter deductivo bibliografico,
el un nimero de personas a investigar son en total de la poblacién de la direccién es de 23 beneficiarios
directos, que fue el personal que trabajaba dentro del sector publico municipal especificamente en

Archidona, la forma en la que recolecto informacién fue por medio de encuestas y entrevistas, con la
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finalidad de poder obtener informacidn especifica con respecto al distributivo existente dentro del

GAD municipal.

El objetivo principal de esta investigacidon fue la de elaborar una propuesta de manual de procesos,
para poder determinar las funciones especificas de cada uno de los servidores publicos dentro del
municipio, cabe aclarar que especificamente se toma en consideracion solamente la direccién de
desarrollo social. Los objetivos a desarrollarse a lo largo de este proceso investigativo tuvieron la
finalidad de poder obtener informacidn clave con respecto a los problemas, tanto administrativos
como también a revisar las actividades que originan cualquier tipo de proceso ineficiente dentro de la
direccion de desarrollo social, con lo cual poder determinar la necesidad de la implementacion de un
manual de procesos y de funciones, con el objetivo final de poder mejorar el desarrollo y el
funcionamiento de la direccién, con el propdsito de poder crear de manera estructural un manual de

Procedimientos.

Las principales conclusiones que pudo llegar el investigador Salazar Lopez (2020), fue que en efecto
la aplicacién del modelo de encuesta visualizo cierto tipo de elementos nocivos para la direcciéon los
cuales impedian la ejecucidon completa de todo tipo de actividades, por tal motivo al momento que
desarrolld el manual mejoré el tema de tiempos y a las actividades que deberian desarrollar cada uno
de los servidores publicos, el objetivo del investigador fue tratar de mejorar los diferentes procesos

ejecutarse dentro del sistema organizativo.

Por medio de este modelo de investigacion fue factible contextualizar la necesidad de un manual
de procesos y de funciones, dentro de todo sistema organizado, significando esto la necesidad de
implementacién de elementos bibliograficos, como una forma de corroboracién de una necesidad
existente al momento de tener que generar modelos de organizacién de informacidn en este caso de

manuales.

Seguln Ortiz Rhea (2019), Modelo de gestidn de talento humano basado en competencias para la
empresa Eléctrica Regional Norte, el enfoque metodoldgico de la presente investigacidén tiene un
elemento particular de andlisis por medio de un proceso dialéctico materialista, e incorporando
elementos de cardcter sistémico para tratar de analizar la gestién del talento humano en una totalidad,
y no como un sistema dividido por elementos y actividades. El modelo de investigacidon que se realizd
fue de caracter mixto utilizando elementos tanto cualitativos como cuantitativos, para el
levantamiento de informacion, siendo la poblacién de la Empresa Eléctrica Norte, de la direccidn de
talento humano en total 29 personas y 10 cargos directivos. Los métodos de recoleccion de datos fue
la entrevista estructurada y la encuesta, con la finalidad de poder obtener mayor informacion a

profundidad de cada uno de los colaboradores que se encuentran dentro del area.
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El objetivo general de esta investigacidn es la de disefiar un modelo de gestién de talento humano
enfocado en el nivel de competencias, siendo su elemento principal la de tratar de fundamentar las
bases epistémicas relacionadas a la gestién del talento humano, especialmente las que estén
relacionadas a los conceptos de competencias, de la misma manera tratando de empatar la parte de
la teoria con la realizaciéon de un analisis basico acerca del estado en el que se encuentra la empresa a
investigar, de esta manera tratando de determinar elementos metodoldgicos para la abstraccion de

informacidn y la implementacidn dentro de la empresa.

Las principales conclusiones llevadas a cabo en la presente investigacion, fueron las de determinar
qgue a la inexistencia de manuales e instrumentos relacionados a la gestion del talento humano,
obstaculizan el correcto del desenvolvimiento de la empresa a nivel de eficiencia y eficacia, también
fue factible r observar a nivel tedrico explicar a breves rasgos cudles son los conceptos importantes
acerca de las competencias y qué elementos operativos son los que permiten el desarrollo completo
de la empresa, en la misma investigacién al implementar elemento tanto tedrico unido con el
diagndstico la investigadora genera un modelo de manual determinando puestos procesos de

induccién y planes de capacitacion, lo cual crea un beneficio radical para la empresa.

Esta investigacién permite vincular de manera directa la necesidad de un sistema de manual que
mejore la eficiencia y la eficacia dentro de una empresa, e inclusive asimilando los conceptos de
induccion y de capacitacidn como procesos posteriores a la creacién de un manual. La referencia que
realiza al momento de la toma de datos al dividir los grupos de operarios y directivos, facilita la
implementacién de analisis profundos en relacion a la informacion a obtener, lo cuales me van a

permitir en la presente investigacién relacionar y segmentar la poblacidn a investigar.

Para Zuiiga Molina (2022), Redisefio del programa Onboarding para los nuevos talentos de la
empresa Dismedsa " la Joya" Cia Ltda. Para la presente investigacion el disefio de investigacion fue no
experimental, siendo el enfoque metodoldgico de caracter cuantitativo para analizar la interaccién
entre las diferentes variables de estudio, por medio del uso de diferentes métodos de recoleccién de
investigacion. El tipo de investigacion que realizé fue de caracter descriptivo, ya que le permitio realizar
un analisis mucho mas expansivo y profundo dentro de la empresa, las herramientas que utilizé la
investigadora fueron: la observacion directa como un elemento esencial para determinar el entorno
laboral, como también el analisis documental, con la finalidad de poder abstraer mayor nivel de
informacidn con respecto al Onboarding, y centrando su analisis de manera directa en una encuesta,
realizada la misma de manera directa a la poblacion de la empresa. Siendo estos tres elementos

determinantes para poder describir la realidad de la gestidn del talento humano dentro de la empresa.
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La poblacién que fue foco de investigacidn fue a todos los colaboradores de la empresa, siendo
estos un total de 384 trabajadores que se encuentran directamente en la actividad de construccion y
59 asesores comerciales, a nivel metodoldgico se optd por tomar una muestra de 25 asesores
comerciales para la observacién directa, mientras que para la aplicacion de la encuesta serd utilizado

de manera directa para todo el personal.

El objetivo general de la presente investigacidon fue la de terminar la forma en la que la modificacién
de los programas de seleccién de Onboarding han influenciado en la incorporacidon de nuevos
colaboradores dentro de la empresa, siendo uno de los objetivos especificos el primero de ellos la
identificacion de la estructura organizativa mediante elementos bibliograficos del programa de
Onboarding, a continuacién en investigacién traté de caracterizar por medio del uso de revisidn
documental qué elementos son los que se tienen que adecuar y adaptar para la empresa y al final
evaluar cual fue el impacto que generd los cambios dentro de los procesos de capacitacion de manera

directa en los nuevos perfiles laborales.

La conclusién mas importante que llegé a obtener la investigadora Zufiga (2022)fue la de evaluar
el efecto y el pacto que tuvo el proceso de capacitaciéon por medio del sistema Onboarding para
mejorar el proceso de induccién y facilitar el proceso de adaptacién dentro de la empresa para los
nuevos perfiles laborales, otra de las conclusiones que tienen mayor relevancia fue que era necesario
realizar una revisiéon documental especificamente con respecto a las actividades que ya se ejecutaban
dentro de la empresa con anterioridad para poder unificar lo que ya existia con los nuevos procesos

actualizados.

Para el presente trabajo se puede vincular esta investigacion de manera directa con la necesidad
de mejorar el proceso de insercidon de nuevos perfiles dentro del campo laboral, siendo necesario un
manual que permita que se pueda aplicar un sistema de captacién seleccién y de fidelizacidn de nuevos
perfiles dentro de la empresa utilizando este sistema denominado Onboarding, por lo cual es una

necesidad para poder llevar a cabo el proceso de investigacidn, la implementacién inicial.

Para Tubay Toaza (2022) Diseiio de un programa Onboarding para generar un engagement a
modo personal de la compaiiia Empacreci S.A., el modelo de investigacion realizada fue de caracter
descriptivo siendo la metodologia mixta tanto cualitativo como cuantitativo para poder obtener datos
profundos acerca de la estructura organizacional de la empresa, la técnica para poder recolectar la
informacidn fue primero la utilizacién de una encuesta, con la cual obtuvo informacién de los
colaboradores y para poder alcanzar la informacién cualitativa, fue por medio del uso de la observacion

y el analisis documental. La poblacién que fue investigada fue un total de 1600 colaboradores, siendo
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aplicado un sistema muestral no probabilistico dénde quedd conformado el grupo Investigar de 89

trabajadores.

El objetivo general de la investigacién fue la de generar un programa para fidelizar al nuevo
personal de la compaiiia, mientras que los objetivos especificos se relacionaron de manera directa con
identificacion, el analisis y la creacién de un programa Onboarding dentro de la empresa, para poder

mejorar el proceso de insercion laboral.

Las principales conclusiones que llego a obtener mediante la investigacién fueron: gracias a la
aplicacién de la encuesta, los vacios existentes en los diferentes procesos de capacitacién para los
nuevos colaboradores, que afectaban de manera directa su motivacién y su correcto desempeno
dentro del dmbito laboral, también pudo visualizar que era necesario ir mejorando paulatinamente el
proceso de induccién y de fidelizacion de los nuevos colaboradores, para que puedan conocer la

organizacidny la cultura de la empresa, de tal manera influir en su permanencia dentro de la empresa.

La presente investigacion se vincula de manera directa con el proceso investigativo a desarrollar,
ya que permite analizar qué problemas puede generar al momento de no existir un proceso adecuado
de insercién para los nuevos perfiles laborales, ya que como menciond la investigadora Tubay
(2022)afecta de manera directa la forma en la que ingresa el nuevo personal, ya que no existir un
proceso de induccidon o capacitacién adecuada, puede generar falta de empatia y de la cultura

organizacional, siendo esto un desencadenante para problemas dentro de la organizacion.

Fundamentos tedricos:

El manejo del area de recursos humanos a lo largo del tiempo, ha ido cambiando modificandose y
reorganizandose, tanto a factores internos como a factores externos. Debido a los cambios surgidos
gracias a la tecnologia y a la disrupcién de la tecnologia, he determinado que la gestion del talento
humano tenga constantemente, cambios de paradigma y sus formas de trabajo sean cada dia
diferentes. La necesidad de ir implementando herramientas para la gestion es una necesidad
organizativa de todo sistema empresarial, por tal motivo para dar inicio a los procesos es necesario un

manual que permita guiar y orientar el rumbo de la empresa.
Organigrama:

Segln Tabango (2022) el organigrama empresarial es un sistema grafico, que permite observar de
manera simple la estructura organizativa de una empresa, siendo una forma especial para poder
visualizar la estructura organizativa de una empresa. Lo cual permita la adecuada conformacién de

equipos o equipo de trabajo dentro de cada sistema.

Puesto de trabajo por competencias
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La teoria del puesto por competencias se centra en identificar, desarrollar y evaluar las
competencias clave que son necesarias para desempenar un puesto de trabajo de manera efectiva
Mendoza (2024). Se enfoca en los analisis de las competencias, habilidades y conocimientos, dejando
de lado la delegacién de tareas y responsabilidades especificas. Para verificar las habilidades de manejo

dentro del drea de trabajo.
El talento humano

El talento humano se encuentra asociado directamente al concepto trabajo, sin embargo, se
considera que el éxito de una organizacién es consecuencia directa de la persona que ocupa el cargo
(Alles, 2016), por lo cual es necesario determinar el perfil y las tareas que conlleva, para poder analizar
y optimizar. La actividad dentro del mundo laboral es la base substancial de todo proceso productivo,
por tanto, dentro de una empresa o institucién es el factor que va a determinar la forma, el tiempo y
la calidad del desarrollo de un producto o servicio (Alvarado, 2018). La mano de obra a lo largo de Ia
historia ha sido considerada como el punto focal de todo tipo de industria. Es debido a esto que fue
necesario sistematizar todos los procesos asociados a la ejecucion y desarrollo del talento humano
dentro de las organizaciones. Por lo cual se observa la necesidad de generar teorizacion, andlisis y
sistematizacion de las actividades asociadas al talento humano. El talento humano cumple la finalidad
de poder administrar y gestionar los procesos asociados al trabajo de cada persona que se encuentra

dentro de una organizacion.

El area de talento humano trata de cumplir la misién la visidn y el objetivo de una empresa, con la
finalidad de poder mancomunar la fuerza laboral y generar un beneficio para los colaboradores; como

para la empresa vy el crecimiento por parte de la misma a lo largo del tiempo (Alvarado, 2018).

Dentro del talento humano existen varias formas del manejo administrativo, pero siempre va con
un enfoque para poder realizar y desarrollar los objetivos de la organizacién. Es por medio a través de
este sistema que trata de dirigir las acciones de toda la empresa con el fin de poder llegar a satisfacer

la necesidad de la organizacidn tanto en su crecimiento como en su desarrollo.
El objetivo del Onboarding

El objetivo del onboarding es poder administrar y gestionar las actividades desarrolladas por los
asociados, sin embargo, una de las actividades mas importantes a desarrollar es también la seleccién,
la capacitacion y la fidelizacidn con respecto al nuevo personal (Alles, 2016). Por tanto, este objetivo
permitira que a largo plazo el personal que se ha obtenido para los puestos de trabajo sea el mas apto

y que exista un nivel de satisfaccién con respecto a la empresa.
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Segln Zuiiiga (2022) el término Onboarding textualmente significa abordar en inglés, desde un
enfoque organizacional se puede entender a nivel metaférico como el proceso de subirse a un barco,
entendiendo que el barco es la organizacion, con el objetivo que todo el nuevo personal conozca y
aprenda los procesos internos del desarrollo organizacional, con lo cual mejore los procesos

adaptativos dentro de la empresa.

Segun Quijije (2019) el objetivo del Onboarding es tratar de adaptar al nuevo colaborador, de la

manera mas rapida a la organizacion, de esta cualidad siendo mas eficiente a corto y mediano plazo.

Segun Klein, Polin y Sutton (2015) el proceso del Onboarding, se asocia a su capacidad de socializar,
donde cada colaborador, adopta un rol dentro de la organizacidon, con lo cual genera una
internalizacién de la misidn, vision y objetivos de la empresa. Segun Benayas (2018) el Onboarding
implementado de manera correcta en la organizacion mejora la capacidad de insercion de los nuevos

colaboradores, lo cual permite una rapida adaptacion al nuevo medio laboral.

Segln Zuiiiga (2022) el Onboarding se vuelve necesario ya que puede generar beneficios a corto,
mediano y largo plazo. A corto plazo ya que admite disminuir el tiempo de insercién del nuevo
colaborador. A mediano plazo ya que permite efectivizar la labor generada por el colaborador. A largo

plazo permitird la consecucidn de la misidn, vision y objetivos de la organizacion.
Fases del Onboarding

Siendo el Onboarding un proceso es necesario aplicacién de un sistema planificado para poder
aplicarlo de manera adecuada. Es por lo cual Rosas (2015) plantea la necesidad de aplicar cinco fases

del Onboarding, las cuales son:

Alineamiento: Menciona la necesidad de tener muy claros los perfiles y competencias necesarias
al momento de tener que seleccionar un nuevo colaborador, segin el organigrama generado de la

empresa.

Adquisicion: Es el acto de realizar el ingreso de un nuevo colaborador, pero para esto es necesario
tener ya definidas todas las competencias y habilidades, por lo cual es necesario tener definido un
organigrama funcional donde se detalle a cabalidad el puesto, como también es necesario tener como

base los perfiles y los manuales de procesos.

Administracion: Aqui lo que llega a mencionar es la necesidad de que ya exista previamente todos

los recursos técnicos y tecnoldgicos para su pronta gestion.
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Integracion: Esta seria la presentacion que se debe realizar el nuevo colaborador dentro de toda la
organizacién, explicando de manera clara las funciones y los roles que va a tener dentro de la

organizacion, lo cual permitira una integracién dentro del sistema.

Aceleracion: Es la fase que permite integrar todas las anteriores dando como un resultado, en la

adecuada integracién del nuevo colaborador y su pronta integracién en cuanto sus resultados.

Para poder aplicar la primera fase de adquisicién es necesario desarrollar un proceso previo donde
se pueda tener como base inicial, organigrama, descripcién de los puestos, como también manuales
necesarios para los demas procesos del Onboarding, por lo cual en sentido deductivo la linea base
dicta, para la aplicacién adecuada de este proceso, es necesario obtener y desarrollar todas las

actividades y tareas de cada puesto de trabajo.
La linea base para poder iniciar sera:
Perfiles de cargo

Segun Nanco (2014) una organizacidon necesita tener definidas las funciones y dependencias, para
poder determinar responsabilidades y alcances de cada puesto de trabajo. La utilidad se encuentra
asociado al proceso de reclutamiento, ya que permite determinar habilidades y competencias, al
momento de tener que analizar a un postulante a la organizacién, para poder desarrollar el perfil de
cargo es necesario tener como punto base un sistema organizado para detallar las actividades y tareas

de cada puesto de trabajo.
Organigrama

Segun Bermeo (2015) el organigrama empresarial es un sistema grafico, que permite observar de
manera simple la estructura organizativa de una empresa. Un organigrama es un sistema organizado,
qgue permite tanto a los colaboradores internos, como las personas en general observar el
funcionamiento de una organizaciéon. Es un sistema congruente a la misidn, visidon y objetivos
empresariales, por lo cual debe ser de caracter flexible y de facil entendimiento, donde guia de manera

estructurada cada puesto y posicién en una empresa.

Su funcidn estd asociada a la vida misma de la empresa, ya que permite guiar a todos los
colaboradores en funcién del puesto que posean. Por tal motivo es necesario organizar y reorganizar

en funcién de la vida y la necesidad de la empresa.
Manual de procesos

Segun Alvear (2012) el manual de procesos tiene como finalidad optimizar tiempos y costos, en

cuanto a las actividades a desarrollar por parte de los diferentes cargos que existan en la empresa, es
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por este motivo que es necesario determinar todos los procedimientos de manera secuencial y
cronolégica en cuanto a las tareas que se realizan de manera ciclica dentro de la organizacién. El
proceso de desarrollo debe ser por medio de la descripcién de cada una de las tareas de actividades,

de cada uno de los cargos existentes dentro de la organizacion.
Procesos dentro del talento humano

Los procesos a desarrollarse dentro del area de talento humano son necesarios para poder
mantener la organizacidn estable a corto, mediano y a largo plazo (Alles, 2016). Esto quiere decir que
los procesos son los que permitirdn es el desarrollo completo y la ejecucion de las actividades dentro
de cada puesto de trabajo de una manera correcta, siendo estd dejando una posibilidad de poder

verificar los procesos generados y ver la calidad con la cual se esta ejecutando cada actividad.

Por tanto, dentro del area de los procesos existe el area de la evaluaciéon del talento humano lo cual
permite poder medir y cuantificar las actividades que se estan desarrollando que sean dptimas y de

calidad.

Actualmente el analisis que se realiza con respecto al talento humano difiere mucho del Andlisis
gue se realizaba en el siglo pasado, actualmente el manejo del talento humano esta abordado dentro
de las aristas tecnoldgicas (Alvarado, 2018), por lo cual resulta clave poder incluir dentro del area de
recursos humanos elementos actuales que permitan mejorar el sistema de proceso de seleccién de

personal.
Onboarding dentro del talento humano

El Onboarding es uno de los procesos mds importantes que se debe llevar a cabo al momento de la
seleccidon de personal, Ya que la persona que se estd integrando dentro de la organizacién pueda
acoplarse de una manera mas facil y correcta dentro de la misma. Es por este motivo que dentro del
area de talento humano se ve la necesidad de mejorar e innovar en las diferentes dareas
procedimentales de la organizacién, lo cual permitira al nuevo asociado poder acoplarse e integrarse
con mayor rapidez dentro del ambito productivo (Pozo, 2018). Y no olvidar también que dentro del
proceso de Onboarding es también necesario el analisis de las mismas actividades y del constante

aprendizaje por parte de los colaboradores con respecto a la informacidn relevante de la empresa.

Dentro de esta drea se debe de tomar en cuenta que no solo estd relacionado con el manejo del
personal, bien estd asociado aspectos emotivos, aptitudinales interpersonales, qué permitiran que el

personal pueda mejorar y pueda constantemente crecer dentro de la organizacion.

El puesto de trabajo
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Dentro del puesto de trabajo de una organizacion, son todas las acciones generadas por parte de
la persona que trabaja y gestiona todo tipo de actividad con la finalidad de poder generar un bien o un
servicio (Pozo, 2018). Para que un puesto sea considerado como tal es necesario que cumpla
normativas y reglas procedimentales que permitan constantemente verificar las actividades como los
demas procesos generados por parte del asociado. Para poder realizar el andlisis del puesto de trabajo
es necesario determinar cada actividad que realiza el asociado, como también el tiempo vy la
complejidad de la actividad a desarrollar, ya que de esa manera permite el analisis de cada elemento

dentro de la actividad del asociado.

1.2.Proceso investigativo metodolégico

1.2.1. Enfoque de la investigacion

La investigacién tuvo un enfoque mixto de investigacion, ya que, por medio del uso del elemento
cuantitativo y cualitativo, permitidé realizar un andlisis desde una globalidad de datos y se pudo
triangular la informacién por medio de un andlisis tanto cuantitativo como cualitativo desde un
enfoque deductivo, por medio de la toma de datos de manera general y poder llevarlo a temas

especificos con el uso de un elemento cualitativo.

Esta investigacidn tomo un enfoque cuantitativo a medida para poder sacar la mayor cantidad de
datos posibles por medio de entrevistas especificas, a personas que se encontraban dentro de las
diferentes dreas de la empresa. Fue necesario comprender que el proceso de toma de datos permitié
a la investigacién de manera amplia, y acceder a la obtencién de datos necesarios para el andlisis

(Hernandez, 2016).

La investigacién tuvo un enfoque cualitativo que se basa en el proceso de encontrar la informacion,
con lo cual permita realizar un analisis acerca de los diferentes factores, para poder determinar y
realizar un andlisis mucho mas exhaustivo con respecto a las situaciones y sucesos que se suscitan
dentro de la academia (Hernandez, 2016). fue necesario realizar un informe cualitativo como método
exploratorio para poder entender de manera generalizada los sucesos por el uso de entrevistas lo cual
permita determinar con exactitud, por medio de las preguntas a los mandos medios, los mandos

superiores y las personas especificas dentro de cada area. La entrevista fue un proceso recopilatorio
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de informacidn entre dos o mas personas con la finalidad de poder obtener e identificar tanto aspectos
gue podrian ser denotados como positivos o en sus efectos negativos en funcidn de la ejecucion de la

actividad a desarrollar.

1.2.2. Tipo de investigacion:

El tipo de investigacion que se desarrollo es descriptivo exploratorio, ya que, al no existir andlisis
anterior realizados, permitid realizar una inmersidn en todas las actividades a desarrollar, es por este
motivo que al ser descriptiva permitiendo revisar cada una de las caracteristicas existentes dentro de

la actividad comercial de la empresa.

Se puede denominar la exploratoria (Hernandez, 2016), ya que, al no existir una epistemologia
anterior de desarrollada, toda la informacidn que va a recabar sera novedosa, y permitira tener una

cantidad bastante amplia de informacidon general.

1.2.2 Disefio de investigacion:

El disefio de investigacion es de caracter documental, ya que segin Sampieri (2016) el andlisis
documental permite una revisidon exhaustiva de la literatura, relacionada a un area especifica del
conocimiento, por este motivo para el disefio de un manual, es necesaria la revisidon especifica

relacionada a la creacidn y concrecién de un repositorio de experiencias.

Investigaciones de campo ya que se utiliza instrumentos como entrevista y la encuesta, y de manera
profunda la matriz de frecuencias, adaptandola al centro de estudios avanzados, para poder obtener
informacidn directa de los colaboradores, acerca de las funciones principales organizadas de manera

jerdrquica.

1.2.3 Estrategia de investigacion

La estrategia de investigacion al ser un disefio documental y de campo fue necesaria la interaccion
con los colaboradores, para poder validar la necesidad de un manual y posterior a ello poder generar
el manual, siendo la primera informacién a obtener de manera directa de la interaccidon con el medio.
De forma en que se pudo levantar toda la informacién por parte del espacio laboral y de todo el

personal presente de la empresa.

1.2.4 Poblacién y muestra
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La poblacidn que se va a tomar en cuenta para hacer el analisis es todo el personal asociado al area
comercial, al ser una pequefia empresa se toma a todo el personal de todas las dreas, qué estaria
compuesto por cuatros supervisores, veinticuatro asesores, cinco personas del area administrativa
Quito, dos administrativos Loja, un administrativo Lago Agrio, un administrativo, Guayaquil, 30
profesores que se encuentran en nédmina y dos jefes inmediatos; el total de personas laborando son
70, la poblacion es de caracter finita que segun el autor Herndndez (2016) es toda cantidad de
poblacién que tiene un limite y una extensién definida. El total de personal es un numero manejable
el proceso toma de datos se ejecutd a la totalidad. Mientras que el proceso de entrevistas se realizé a
3 personas que son quienes mas conocimiento directo tienen al respecto a los procesos, entre los que
se encuentra al jefe de ventas, uno de los asesores con mayor antigliedad y al jefe de administracién,

pues es quien tiene la informacién directa de la gestion generada.

1.2.5 Métodos, técnicas e instrumentos

El método para la toma de informacién fue ser por medio de encuestas y entrevistas qué se
desarrollaron a modelo de censo al ser la toma de datos de toda una poblacién, permitiendo tener un
dato fehaciente frente a un tema especifico. Segin Hernandez (2016) la finalidad de poder obtener
informacidn completa de toda el personal y su nocidn acerca de la problematica que pueda existir,
posterior a esto se realizara el modelo de entrevista ya que permitird abordar de manera mas profunda

elementos propios del area.

Para poder desarrollar de manera adecuada la entrevista el proceso de andlisis se efectué por
medio de un analisis categorial (Echeverria, 2005), dénde se revisaron elementos y categorias
especificas asociadas a nuestro objetivo de investigacion. Para realizar el analisis de la encuesta se
realizd como base de analisis una tabulacidon simple acerca de las respuestas de opciéon multiple y que
brinde los colaboradores (Hernandez, 2016). Para el desarrollo de los instrumentos de levantamiento
de informacidn en este sentido de la encuesta y la entrevista fueron 10 preguntas de la encuestay 5
preguntas de la entrevista que fueron adaptadas para el giro de negocio adaptada del trabajo de

(Chiriguayo, 2022) e incorporado a un Google Forms.

Pararealizar el analisis de la matriz de levantamiento de procesos por competencias (Gomez, 2020),
la cual fue adaptada para poder ser utilizada dentro del espacio laboral de la empresa, para poder

desarrollar la matriz es necesario llenar la tabla con una numeracidn simple calificando del 1 al 5,
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siendo el 5 la nota mas alta, por medio de la tabla 1 se puede analizar el proceso de sistematizacién de

informacidn, por medio de la formula siguiente:

Tabla 1

Formula para valor actividades y establecer las esenciales

FORMULA PARA VALORAR LAS ACTIVIDADES Y ESTABLECER LAS
ESENCIALES

Total = F + (CE * CM)
Total = Frecuencia + (Consecuencia de no aplicacion de la actividad o ejecucién
errada x Complejidad o grado de dificultad en la ejecucién de la actividad)

Nota: Matriz de Alfredo Pérez y Aso.

Por medio del llenado de la matriz permitira revisar de manera objetiva la frecuencia y las

consecuencias de cada actividad o tarea.

1.3. Analisis de resultados

Para comenzar el andlisis de resultado son en funcién de preguntas generadas a todo el personal
laboral de Centro de Estudios Avanzados, por lo cual es necesario comparar las diferentes opciones de
respuesta, mediante un proceso de analisis porcentual en cuanto a las diferentes opciones de

respuesta.
Figura 1
Pregunta

1. ¢Tienes un proceso claro y definido para realizar tus tareas o actividades en tu negocio?

S|
NO

ALGUNAS

Fuente: Nota Trabajo en campo

Analisis e interpretacion
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Se puede determinar que si existe un proceso para el cual se lleve a cabo con la finalidad de
proceder a realizar el acto de la tarea, por lo cual desde la perspectiva de los colaboradores si existe
un proceso en cada actividad realizada. Sin embargo, el 36% comenta que no sabe o desconoce los
diferentes procesos a ejecutarse. Por tal situacidn se observar un numero alto de colaboradores que
no conocen sus actividades directamente. Lo cual se encuentra en estrecha relacién a la necesidad de
un medio para poder conocer a cabalidad las actividades a desarrollar y los tiempos que tengan para

poder ejecutoriar cada proceso.

Figura 2
Pregunta

¢Experimentas dificultades para mantener la calidad y consistencia en tus productos o servicios?

mSs|
14% ALGUNAS

Fuente: Trabajo en campo

Se puede ver que una globalidad del personal, presenta cierto tipo de falencias con respecto a los
desafios en cuanto a la calidad y la socializacidn de los servicios que brindan, por lo cual se ve una
situacién de posibilidad de mejoramiento. Un gran porcentaje de colaboradores comenta que existe
una dificultad para mantener la consistencia en productos o servicios a ofrecer. Solo un 42% del
personal se encuentra satisfecho con los servicios brindados, mientras que un 14% no esta seguro.
Esto uniendo al reactivo anterior es factible observar una clara necesidad por parte del personal en

conocer, cada proceso que deba de ejecutar, para mantener calidad.

Figura 3
Pregunta

¢Encuentras que las tareas o actividades se realizan de manera inconsistente entre los miembros
del equipo?

22% 20% m S
= = NO

ALGUNAS
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Fuente: Trabajo en campo

La mayoria plantea que los procesos y actividades se realizan de manera consistente se tiene el
58%, sin embargo, un niumero bastante grande si encuentra algunas falencias con respecto al proceso
de la gestién de la actividad realizada y el 22% duda acerca de las actividades a realizar, mientras que
el 20% de colaboradores completamente comenta que no conoce las actividades a desarrollar durante
su horario laboral. Evidentemente al existir falencias en cuanto a los procesos, tener inconsistencias
es cada vez una suerte de necesidad, la de poder tener procesos adecuados, y mantener una

consistencia al servicio a prestar.
Figura 4
Pregunta

¢Tienes nuevos miembros del equipo que necesitan capacitacion o integracidén en tus procesos?

S|
B NO
ALGUNAS

Fuente: Trabajo en campo

Es factible observar que existen colaboradores que se han integrado, que sus demas compafieros
de trabajo consideran que no se encuentran aun listos para poder desarrollar actividades de su puesto
de trabajo. El 56% comenta que existen compaferos que no conocen aun los procesos, mientras que
el 26% menciona que se encuentran capacitados la mayoria de colaboradores, mientras que el 18%
menciona que no sabe acerca del tema, por lo cual se puede notar que la mayoria denota que es
necesario la capacitacién constante o nivelacién en cuanto conocimientos y actualizacion de los
mismos. La mayoria de los colaboradores su apreciacion es que si es necesario una mayor insercién

dentro del espacio laboral y de capacitacidn, al momento de iniciar con el trabajo.
Figura 5

Pregunta

¢Experimentas un aumento en los errores o retrabajos en tus tareas o actividades?

mNO

ALGUNAS




30

Fuente: Trabajo en campo

Se puede observar qué el nimero de errores no es tan alto en el 54%, menciona que no es tan
fuerte el tema de retrabajos o tardanzas en las actividades, el 24% plantea que, si existen problemas
en cuanto a la tardanza de ejecucién y de desarrollo de actividades, pero si se plantea que existen
numeros de errores y retrabajos considerando que este nimero de retrabajos dificulta el proseguir
con las actividades, lo cual es un punto a tomar en cuenta. Ventajosamente no es un numero tan
grande sin embargo que el 46% de resultados sean negativos, significa para la empresa perdida en

tiempo, recursos y dinero.

Figura 6
Pregunta

¢Te gustaria tener una referencia clara y accesible para todos los miembros del equipo sobre cémo
realizar las tareas o actividades?

m S|
®mNO
ALGUNAS

Fuente: Trabajo en campo

La mayoria por medio del 70% plantean la necesidad de que exista algun tipo de instrumento para
mejorar el tema de capacitacion, para poder asegurar todas las actividades a realizar y en ese sentido
poder definir de alguna manera en los tiempos para que todo el mundo pueda ser participe de las
actividades generadas. Mientras que el 18% plantea que no es necesario, pues ya saben de sus
actividades, mientras que el 12% considera que no sabe si eso mejorara o no el desempefio.
Evidentemente al tratar de capacitar e incluir nuevo personal se vuelve una necesidad la de generar

modelos de aprendizaje.

Figura 7
Pregunta

éEncuentras que la comunicacion y coordinacidn entre los miembros del equipo es deficiente en
relacién con las tareas o actividades?
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S|
mNO
ALGUNAS

Fuente: Trabajo en campo

Se puede observar que la comunicacion la coordinacion plantean una dificultad en parte de la
realizacion de las actividades ya que la mayoria analiza que si existe cierto nivel de dificultad para
poder realizar las actividades. El 38% de los colaboradores plantea que la comunicacidn es sélida,
mientras que el 36% considera que no es buena la comunicaciéon dentro de la empresa, y el 26%
menciona que a veces si es necesaria. La necesidad de mejorar esos elementos negativos de la
apreciacion que poseen los colaboradores, permitira la mejora paulatina de los procesos dentro de la

empresa.

Figura 8
Pregunta

¢Consideras que tener un manual de proceso facilitaria la capacitaciéon de nuevos empleados?

S|
mNO
ALGUNAS

Fuente: Trabajo en campo

La mayoria considera que el desarrollo de un manual facilitaria el proceso de capacitaciéon y también
de insercidn de los de los empleados nuevos como de los antiguos. El 78% plantea que es necesario
un sistema para poder mejorar la capacitacién y la insercidon de nuevo personal, la necesidad de un
manual se vuelve evidente con la relacidn a las otras aristas de preguntas, lo cual deja entrever, que la
vision de la empresa podria mejorar y crecer correctamente, por medio del uso de manual de

funciones.

Figura 9
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Pregunta

éEncuentras que la falta de un proceso documentado dificulta la mejora y optimizacién de tus
tareas o actividades?

m S|
mNO
ALGUNAS

Fuente: Trabajo en campo

Si existe algun tipo de dificultad en cuanto a lo mejor y optimizacién de las tareas y actividades se
puede observar que el 50% plantean que no seria necesario, pero el otro 50% plantean que si existe
posibilidades de mejora en cuanto a los procesos existentes. Considerando que un porcentaje bastante
grande comenta que si existe una falencia en cuanto al desarrollo de las actividades de la empresa va

vislumbrando una necesidad de implementacién de manuales.

Figura 10

Pregunta

éCrees que tener un manual de proceso ayudaria a tu negocio a ser mas eficiente y efectivo?

m S|
mNO
ALGUNAS

Fuente: Trabajo en campo

En cuanto a la ultima pregunta todos plantean que al existir un manual de procesos seria mucho
mas eficiente y efectivo el proceso de capacitacién y proceso de seleccidn tanto del personal como
también de la actividad a realizar dentro de todo el proceso de la organizacion, por lo cual se ve una

necesidad real en cuanto a la sistematizacion de la informacion.
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Tabla 2
Encuesta
Respuestas

Pregunta 5l Mo Algunas
iTienes un proceso claro y definido para realizar tus

1|tareas o actividades en tu negocio? 16% 20% B64%
éExperimentas dificultades para mantener la calidad y

2|consistencia en tus productos o sernvicios? 42% 14% 44%
sEncuentras que las tareas o actividades se realizan de

3|manera inconsistente entre los miembros del equipo? 20% 58% 22%
iTienes nuevos miembros del equipo que necesitan

4| capacitacion o integracion en tus procesos? 56% 26% 18%
iExperimentas un aumento en los errores o retrabajos en

5|tus tareas o actividades? 22% 54% 24%
iTe gustaria tener una referencia clara y accesible para
todos los miembros del equipo sobre como realizar las

Bltareas o actividades? T0% 18% 12%
iEncuentras que la comunicacion y coordinacian entre los
miembros del equipo es deficiente en relacion con las

T|tareas o actividades? 36% 38% 26%
iConsideras que tener un manual de proceso facilitaria la

B|capacitacion de nuevos empleados? T8% 16% 6%
sEncuentras que la falta de un proceso documentado

gl dificulta la mejora y optimizacion de tus tareas o 38% 48% 14%
iCrees que tener un manual de proceso ayudaria a tu

10 negocio a ser mas eficiente y efectivo? B0% 10% 10%

Instrumento aplicado a Ceav

El cuadro anterior permite observar la existencia de dudas, por parte de todo el personal existente

dentro del centro de estudios avanzados. Por lo cual deja validar que existe una necesidad en cuanto

al trabajo a desarrollar para optimizar y efectivizar los procesos de contratacion seleccion vy

mantenimiento del personal existente. Por medio de la creacién de un manual de procesosy de gestion

gue permita capacitar, y ubicar perfiles adecuados a los cargos de los futuros colaboradores.

Este compilado genera un espacio de andlisis para verificar las necesidades presentadas a lo largo

del trabajo, ejecutado por parte de los colaborades, siendo una forma fehaciente para poder

evidenciar, sus problematicas y sus debilidades. Por tal razén si logra evidenciar que es una necesidad

imperiosa la de generar espacios y modelos de trabajo para los colaborares y para los futuros

postulantes.

Resultados entrevista:

Tabla 3



Entrevista

Freguatas

Fuente 10

Fuente 2C

Fuente FCB

illsted conoce el tiempo

si clare que conozco desd

la werdad no conooo
mucha

realmente no s la
werdad

Usted canace la eskructura)

3i conozco bastnte bicn
ol Funcionamenicnta de la
empresa

Al principio no muche,
hasta que me adapte

en un principio casi no
entendia muy bicn
quicn era mi jefe

ildsted conoce la estructur|

La verdad no conoaco
mucha acerca de la
geskidn que s realiza
por parte de kados los
asesores on Buito
Guayaquil Djali agric

El proceso ez que llega
lead se gestiona se le da
seguimicnto y e
comunica can £l
constankements hasta
que 5t inscriba

Cuande recibo los
leads tengo que
registrarles y despuis
de ez llamarles y
darle zequimiznta
hazta que se puedan
inzcribir en el caso de
que la hagan

iConoces 3 cabalidad los

La verdad no ne conozco
todao el tiempo que s e
da para cada una de los
aAsESAres

Uzualmente ticnen enkre
Ta & dias para dar
gestidn o cual les
permite llamarles
constantemente y poder
ofrecerles los servicios

& yeoes nos dan enkre
una semana o dos
seManas para que se
pueda gestionar
Entances lo dnice que
tenga que estar
pendiente o5 que no
nos describa

Usted considera que seria
impartante implementar un
manyal de funcienss

Pose ve tal vez Loz
costas o aver qui es la
que eskan haciendo las
ATLEOMES POFGUE 3 VEOes
no e sabe qué es lo que
andan hacienda qué ez lo
que i eskin trabajande
na

Eluizds arganizar mejor
ol personal y capacitarls
para que pueda
responder a badas las
preguntas pa que a
weces realizan
inquictudes que na kada
«l munda conoce la
respuesta

Tal vea dande mias
seguimicnto y kal vea
mas tiempea para que
podamas sequir
realizande ¢l proceso
de wentaz eso padria
zer
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Instrumento aplicado a Ceav

Interpretacidén de resultados:

Al realizar una evaluacién con respecto a las personas mas importantes a nivel gerencial jerarquico

superior jerdrquico intermedio y también desde la parte operativa:

Pregunta 1: { Usted conoce el tiempo de funcionamiento de la empresa? Interpretacion se puede
llegar a determinar que en este caso el perfil uno que seria desde la Fuente primera conoce el
funcionamiento y de existencia de la empresa, la Fuente nimero 2 que son los mandos medios
comenta que no conoce, para la Fuente nimero 3 que ya son, todos los colaboradores operativos,

comentan que no conocen a ciencia cierta desde qué momento funciona la empresa.

La interpretacion a esto en general desde los colaboradores de cada area, significa un
desconocimiento en cuanto a las actividades a desarrollarse e inclusive, deja entrever que no se tiene
una base de conocimiento de la empresa, por lo cual para el proceso de identificacion con la empresa

es una imposibilidad.
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Pregunta 2: ¢ Usted conoce la estructura organizacional de la empresa?

La Fuente numero uno que es un mando jerdrquico Superior comenta que si conoce la estructura
de la empresa y que no ha tenido ninglin inconveniente en cuanto a su manejo, la Fuente nimero 2
comenta que en un principio no conocia Cdmo se encontraba organizado la empresa y que se le hizo
muy complejo Al momento de saber a quién tiene que dirigirse en cuanto a las funciones que tenia
qgue cumplir, fuente nimero 3 comenta que en un principio no sabia quién tenia que responder y que

por ese motivo se volvio tan dificil, llegar determinar quién era su jefe directo.

Es importante notar que las ultimas dos fuentes son de rango operativo, lo cual denota que desde
la base no conocen realmente los procesos que tiene la empresa, lo cual puede llegar a causar

problemas en ejecutar los servicios y de mas actividades.
Pregunta 3: ¢ Usted conoce la estructura organizacional?

La Fuente numero 1 plantea el desconocimiento en cuanto al proceso que se ejecuta dentro del
area comercial, la Fuente niumero 2 explica de manera un poco mds especifica el proceso que se tiene
gue ejecutar y la Fuente nimero 3 explica un poco mas detallado en este caso el proceso que tienen

gue realizar con respecto al recibir la base de datos, la gestién que realiza y el tiempo que se demora.

Pregunta 4: {Conoces a cabalidad los tiempos en cuanto a los procesos dentro de Centro de
Estudios avanzados?: La Fuente 1 desconoce por completo el tiempo que se demora cada asesor en
dar gestidon o seguimiento, la Fuente nimero 2 nos da un tiempo aproximado en cuanto a la
temporalidad de gestidn y el proceso que se tiene que realizar y la Fuente nimero 3 de manera un

poco dudosa plantea dias de manera cronolégica en cuanto a la gestién que se tiene que realizar.

En este inciso denota un desconocimiento por parte de las tres fuentes acerca de los procesos de
ejecutarse por parte de los colaboradores dentro de la empresa, por tanto, se llega a deducir que si se
desconoce los tiempos los servicios a brindarse también se encontraran en esta misma situacién de

desconocimiento.

Pregunta 5: ¢Usted considera que seria importante implementar un manual de funciones?
Interpretacion la pregunta nimero 5: Fuente nimero 1 plantea que los costos deberian ser revisados
o en su defecto revisar lo que cada persona esta realizando ya que plantea la no existencia de un
analisis completo, la Fuente nimero 2 plantea que se debe mejorar el tema de seleccién capacitacion
que se le debe dar al personal y la Fuente nimero 3 menciona que es necesario que tengan mas tiempo

para poder gestionar y dar una perspectiva un poco mas amplia a la gestién que se estd realizando.
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De pregunta numero cinco es importante ya que al momento de relacionarla con la encuesta
denota que los colaboradores si consideran que es necesario la existencia de un manual, ya que gracias
a las otras preguntas fue factible notar que existe cierto tipo de fallas por parte de la estructura, lo cual
puede influir de manera directa en el proceso de seleccién de captacién a corto a largo y a mediano

plazo dentro de la empresa.
Matriz de riesgos metodologia para valorar actividades e identificar las esenciales

La matriz permite determinar por medio de una simple encuesta realizada a los colaboradores de
Centro de Estudios avanzados, las tareas de actividades que tienen que realizar de manera cotidianay
la necesidad y la importancia de cada uno. Es por tal motivo que se va a encontrar que En las siguientes
tablas se encuentra informacién respectiva acerca de la importancia de la consecuciéon de las
actividades dependiendo del cargo o de la actividad que genere el colaborador. Es aqui donde se utiliza
informacién como punto base para poder determinar los perfiles por cargo y competencia para poder

elaborar tanto el organigrama como el manual de funciones de actividades.

Tabla 4

Puesto Gerente General

Valoracion de las actividades para
establecer las esenciales

Frecuenci
DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO
aplicaci
6n
Planificacion 3 4 5 23
Gestién de Recursos 3 4 3 15
Desarrollo de programas 3 2 4 11
Marketing y promocion 4 4 3 16
Gestion financiera 3 3 3 12
Supervision de operaciones 3 4 2 11
Relaciones Institucionales 5 3 2 11
Liderazgo y gestién de equipo 3 3 2 9
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Fuente: Matriz de Alfredo Pérez y Aso.
Modificado por Daniel Carrillo

Para las actividades del gerente general se puede observar que las actividades mas importantes de
manera jerarquica, se encuentran relacionadas con la planificacion, la gestién de recursos y el
marketing y promocién. Por tal motivo dentro del perfil de cargo serd necesario detallar estos tres

elementos con mayor detalle ya que son parte inherente del puesto en esta organizacion.

Tabla 5

Puesto Asistente Recursos Humanos

Valoracion de las actividades para
establecer las esenciales

Frecuenci

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

6n
Reclutamiento y Seleccion 3 3 4 15
Contratacion y Onboarding 3 3 3 12
Gestidon de desempefio 2 3 3 11
Desarrollo y capacitacidn 2 2 3 8
2 2 2 6
Gestion de personal

Fuente: Matriz de Alfredo Pérez y Aso.
Modificado por Daniel Carrillo

Para el puesto de asistente de recursos humanos se observa que los macroprocesos son:
Reclutamiento y seleccidon, contratacidn y gestién del desempefio; por lo cual es importante revisar
que estos macroprocesos deben realizarse con mayor consecuencia de afectacidn en caso de no
cumplirse.
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Tabla 6

Puesto secretaria

Valoracion de las actividades para
establecer las esenciales

Consec "
. Compleji
Frecuenci Hencia dad o
DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO de no " Total
a .. dificulta
aplicaci
) d
on
Recepcion y atencidn al cliente 4 4 5 24
Gestion de Comunicaciones 4 4 4 20
Administracion de Documentos 3 3 4 15
Soporte a estudiantes y Profesores 3 3 3 12
Coordinacién de horarios 3 3 3 12
3 4 2 11
Facturacion

Fuente: Matriz de Alfredo Pérez y Aso.
Modificado por Daniel Carrillo

Para el puesto de secretaria los macroprocesos a nivel jerdrquico son recepcién y atencién al
cliente, como el Macro proceso mads grande de todos mientras que el segundo gestidon y comunicacion
con el personal y administracion de documentos pasan a ser en segunda y tercera parte
respectivamente.
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Tabla 7

Aux. de Limpieza

Consec .
. Compleji
Frecuenci Hencla dad o
DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO de no " Total
a . dificulta
aplicaci
) d
on
Recepcidn de tareas 5 3 2 11
Preparacidn de equipos y suministros 4 3 2 10
Limpieza de espacios 3 3 2 9
Mantenimiento y orden 3 3 2 9
3 3 1 6
Eliminacion de residuos

Fuente: Matriz de Alfredo Pérez y Aso.
Modificado por Daniel Carrillo
Para el puesto de auxiliar de limpieza se puede observar que la recepcion de tareas va como primer

puesto, mientras que la preparacién de equipos y suministros en segundo y la limpieza directamente
es la tercera actividad mas importante a desarrollarse para este puesto.
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Tabla 8

Puesto Mantenimiento

Valoracion de las actividades para
establecer las esenciales

Consec .
. Compleji
Frecuenci dencid dad o
DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO de no dificulta Total
aplicaci
, d
on
Recepcion de tareas 2 3 3 11
Preparacién de herramientas y materiales 2 3 2 8
Mantenimiento preventivo 2 3 3 11
Reparacionesy soluciones 2 2 2 6
1 2 2 5
Seguimiento y verificacion

Fuente: Matriz de Alfredo Pérez y Aso.
Modificado por Daniel Carrillo

Para el puesto de mantenimiento es importante de notar que la principal accién que realiza es la
recepcion de tareas mientras que en segunda posicion se encuentra la preparacion de herramientas y
materiales y como. importante en el mantenimiento preventivo como actividades recurrentes que se
tienen que realizar.



41

Tabla 9

Puesto Financiero

Valoracion de las actividades para
establecer las esenciales

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO Frecuencl 4o no difiulta Total
aplicaci
) d
6n
Gestion presupuestaria 3 5 5 28
Control de ingresos y egresos 4 4 4 20
Facturacion y cobros 4 3 4 16
Pago a proveedores 3 4 3 15
Gestidn de impuestos 3 3 3 12

Fuente: Matriz de Alfredo Pérez y Aso.
Modificado por Daniel Carrillo

Para el puesto Financiero es importante ver que el Macro proceso estd relacionado con la que
siempre presupuestaria, ya que esto esta relacionado directamente con la actividad general, mientras
gue como segunda posicion es el control de ingresos y egresos y en tercera posicidon se encuentra la
facturacién y cobros cémo elementos mds importantes a desarrollar
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Tabla 10
Supervisor de Ventas

Valoracion de las actividades para
establecer las esenciales

Frecuenci

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

6n

Planificacion de objetivos 3 3 5 18
Asignacion de cuotas 4 4 3 16
Monitoreo o seguimiento 4 3 4 16
Coachingy capacitacion 3 4 3 15
Evaluacién de desempefio 3 3 3 12
3 3 2 9

Comunicacion con la direccion

Fuente: Matriz de Alfredo Pérez y Aso.
Modificado por Daniel Carrillo
Para el puesto de supervisor de ventas el Macro proceso mas importante es la planificacion de

objetivos, como segundo proceso importante esta la asignacion de cuotas y el monitoreo seguimiento
que se le da a todos los asesores.
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Tabla 11

Coordinador Académico

Valoracion de las actividades para
establecer las esenciales

Consec

. Compleji
Frecuenci Hencia dad o
DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO de no - Total
a __ dificulta
aplicaci
, d
on
Planificacién de programas 4 4 4 20
Disefio de contenidos 3 4 3 15
Programacidn de clases 3 3 3 12
Asignacion de Profesores 3 4 2 11
Supervision y evaluaciéon 3 2 3 9
Comunicacién con estudiantes 2 4 2 10
3 3 2 9
Mejora continua

Fuente: Matriz de Alfredo Pérez y Aso.
Modificado por Daniel Carrillo
Para el puesto de coordinador académico el Macro proceso mas importante es la planificacién de

programas que van a afectar a todo el centro académico, mientras que en segunda posicidn tiene lo
que son el disefio de los contenidos y en tercera posicidn la programacién de tareas.



44

Tabla 12

Puesto Disefiador Grafico

Valoracion de las actividades para
establecer las esenciales

Consec
Frecuenci uencia a
DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO de no dificulta Total
aplicaci
. d
on
Recepcion de requerimientos 5 5 3 20
Investigacién y Conceptualizacidn 4 4 3 16
Creacidn de disefios 5 3 4 17
Revisidn y aprobacion 3 4 3 15
3 3 3 12
Entrega final

Fuente: Matriz de Alfredo Pérez y Aso.
Modificado por Daniel Carrillo

Para el puesto de disefiador grafico el Macro el proceso mas importante es la recepcion de
requerimientos, es por tanto indispensable tomar en consideracidn que la actividad del disefiador
grafico estd atado a los requerimientos que las otras areas puedan solicitar, segundo Macro proceso
es la investigacién y conceptualizacidn de las imagenes o las artes y el tercer mejor proceso es la
creacion de los disefios directamente.
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CAPITULO I1: PROPUESTA

2.1.Fundamentos tedricos aplicados

Para la generacién de un proceso de Onboarding efectivo en la organizacién, es necesario tener
primero la descripcidon de cargos, un organigrama y manuales de procesos. Ya que de esta manera
permite poder aplicar de manera adecuada todo un sistema de induccién y capacitacién especifico en

funcidn de los diferentes cargos y perfiles existentes dentro de la empresa.

Segln Zuiiiga (2022) los beneficios de la aplicacién del Onboarding es generar valor en el proceso
de induccidn capacitacidn seleccion de personal, con la mejora paulatina de las diferentes actividades
dentro de las mismas. Es también necesario entender que para poder realizar las fases de Onboarding
es necesario poseer la base de actividades, el organigrama y el manual de procesos; pues sin esto seria

imposible poder generar de manera adecuada todas las fases.
Matriz de riesgos para valorar actividades esenciales

Descripcion de cargos, segin Nanco (2014) es necesario tener definido cada actividad y cada tarea,
para poder generar un proceso de reclutamiento adecuado ya que permita determinar habilidades y
competencias especificas en cada en cada cargo, con lo cual reduzca costos en cuanto al proceso de

seleccion y efectivice en tiempos y calidad de los perfiles a seleccionar.
Organigrama

Segln Bermeo (2015) el organigrama es un sistema jerarquico donde se describe a manera de
fotocopia la estructura de la organizacidn, es determinante el uso de un organigrama con la finalidad
de poder observar la responsabilidad y la definicion de cada tarea por cada uno de los diferentes

colaboradores existentes dentro de la empresa.

Figura 11
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Organigrama Ceav

Gerencia General

Gerencia de
Marketing

Gerencia
Académica

Gerencia de
Ventas

Gerencia
Financiera

Gerencia
Administrativa

Analista de
Recursos Financiero
Humanos

Disefiador
Grafico

Coordinador
Académico

Supervisor de
ventas

|
[ | 1

Auxiliares de

- Docentes
Limpieza

Secretaria Mantenimiento Asesor de Ventas

Manual de procesos:

Segun Alvear (2012) el manual de procesos tiene la finalidad, de detallar las actividades y de mejorar
el tiempo de capacitacién e induccidn del nuevo personal, ya que permite definir con exactitud la
actividad de cada colaborador, detallando desde la actividad mds importante de manera jerarquica a
la menos importante. Lo cual permite dar una guia a cada colaborador sobre las actividades a realizar

diariamente.

2.2.Descripcidn de la propuesta

Con la aplicacidn de la encuesta y de la entrevista se pudo analizar que existe una poca organizacion
con respecto a las tareas y actividades diarias a realizar, y que muchas de las actividades tienden a
repetirse por tanto los procesos tienden a lentificarse, al no existir una descripcién por cargo es dificil
analizar realmente la actividad que cada colaborador esta realizando, es por tanto que la propuesta es

la siguiente:

- Generar el levantamiento de perfiles de cargo, por medio del uso de una matriz.
- Levantar un organigrama en funcion de la necesidad de la empresa.

- Desarrollar manuales de funciones y de procesos por cada cargo dentro de la empresa.

Todo esto con la finalidad de poder realizar un proceso de Onboarding efectivo.
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a. Estructura general

¢ Perfiles de

Organigrama cargo

eEncuesta

Pe rf|IeS de eEntrevista

cargo por eMatriz de levantamiento
com petencia de procesos

ePerfiles de
Manual de cargo por

procesos competencia

eQOrganigrama

Figura 12
Estructura General

b. Plan de accion:

Para poder desarrollar el presente manual de procesos por competencias, fue necesario la

realizacidon de las diferentes actividades a describir a continuacion:

Organigrama funcional: Para la creacion de un organigrama funcional fue necesario el
levantamiento de informacién por medio de encuestas y entrevistas, a todo el personal para llegar a
determinar, si existe o no existe la necesidad de la creacién de un sistema organizado que permita la

socializacién y la incorporacién de todo el conocimiento de la empresa.

Perfil de cargo: Para los perfiles de cargo se realiz6 por medio de la matriz de levantamiento de
procesos, la cual permitié la generacidn de una base de datos importante con respecto a las actividades
mas relevantes, y las menos relevantes para cada una de las actividades a desarrollar por cada uno de
los colaboradores. En esta etapa se pudo medir por medio de esta matriz qué actividades son

esenciales de manera jerarquica dentro de cada una de las actividades del personal de todas las areas.

Manual de procesos: Para la creacion del manual fue la unién del organigrama mas los perfiles de
cargo por competencia, organizando de manera jerarquica cada una de las actividades de cada uno del
personal existente dentro de la empresa, es de esta manera también factible poder determinar qué

actividades son necesarias incorpora dentro de los diferentes procesos de capacitacion de nuevos
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colaboradores dentro de la empresa y asi poder mantener una estructura organizada y bien

determinada asociada al crecimiento y al desarrollo tanto del personal como de la empresa.
c. Explicacién del aporte

Para la aplicaciéon de un proceso de un Onboarding es necesario tener una linea base de la cual
partir, ya que no se puede generar procesos de seleccién de personal, induccién o capacitacién; sin
poseer los perfiles de cargo, el distributivo en este caso el organigrama y los manuales de procesos de
los diferentes cargos, ya que esto permitira disminuir tiempos en cuanto a la seleccién del personal su
capacitacién y su induccién, con lo cual también permitird definir las actividades y las tareas ejecutadas
por cada cargo y perfil dentro de la empresa, generando la par responsables y un sistema de mando
en funcién de un organigrama preestablecido, esto disminuird los procesos de contratacién y el cambio

fluctuante del personal con lo cual dard mayor soporte a todas las dreas de la empresa.
d. Estrategias y/o técnicas

La estrategia se basa en el analisis por medio de la matriz para el levantamiento de perfiles de los
puestos por competencias, ya que permite de manera simple y organizada, la toma de actividades y
tareas en funcion de su nivel de frecuencia o complejidad. Ya que de esta manera permite generar

tanto el organigrama y los manuales en funcién de la determinacidn de actividades y tareas.

Una vez realizado el analisis de las tareas y actividades por cada cargo, podra permitir la
socializaciéon de la informacién dentro de la organizacion, para poder implementar un proceso
Onboarding en la empresa; sin embargo, el proceso inicial a realizar es la creacidn del manual y los

perfiles de cargo por competencia.



2.3. Validacidn de la propuesta

Presente la validacién de la propuesta a través del método de criterios de especialistas.

Evaluadores Aios de Titulacion Cargo Observaciones
experiencia
Maria 10 Especialista Analista de Al ser una
Cristina Superior En Recursos necesidad post
Jarrin Direccidn De Humanos pandemia
Personas Y Del también los
Talento perfiles de las
Humano personas se
modificaron
siendo mas
digitales
Estefania 17 Psicéloga Responsable
Guerra Organizacional | de TTHH
Argudo
Harold 10 Psicélogo Jefe de
Encalada Organizacional | Gestion Humana
Tabla 13

Experto Maria Jarrin

Tema:

Indicadores

Muy

adecuado

Impacto

Aplicabilidad

Conceptualizacion

Actualidad

Calidad Técnica

Factibilidad

Pertinencia

TOTAL

35




Tabla 14

Experto Estefania Guerra

Tema:
Indicadores Muy
adecuado
Impacto X
Aplicabilidad X
Conceptualizacién X
Actualidad X
Calidad Técnica X
Factibilidad X
Pertinencia X
TOTAL 35
Tabla 15

Experto Harold Encalada

Indicadores Muy Bastante
adecuado | Adecuado
Impacto X
Aplicabilidad X
Conceptualizacion X
Actualidad X
Calidad Técnica X
Factibilidad X
Pertinencia X
TOTAL 25 8




2.4.Matriz de articulacion de la propuesta

Tabla 16.
Matriz de articulacion

competencias exploratorio

levantamiento de
puestos por

competencias

necesaria la aplicacion de
una encuesta con la
finalidad de observar en
problema, con la
entrevista profundizar en
la situacién y con la matriz
del levantamiento de
informacién por
competencias planificar

una solucion.

EJES O PARTES SUSTENTO SUSTENTO ESTRATEGIAS / DESCRIPCION DE INSTRUMENTOS APLICADOS
PRINCIPALES TEORICO METODOLOGICO TECNICAS RESULTADOS
Perfiles de Perfiles de Enfoque cualitativo Encuesta, entrevista Para poder visualizar la Encuesta y entrevista
cargo cargo por y cuantitativo, y Matriz de problematica fue

Organigrama Perfiles de Enfoque cualitativo

cargo por y cuantitativo,

competencias exploratorio

Matriz de
levantamiento de
perfiles de puestos por

competencias

Con la aplicacién de la
matriz de perfiles por
competencias, permite
generar un organigramay

determinar mandos

Matriz de levantamiento
de perfiles de puestos por

competencias
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funciones y puestos de

trabajo.

Manual de

procesos

Gestion talento
humano, proceso

Onboarding

Enfoque cualitativo
y cuantitativo,

exploratorio

Organigramay

perfiles de cargo

Por medio del uso de
técnicas de levantamiento
de informacidn se pudo
conceptualizar los
diferentes manuales de
procesos necesarios para
el funcionamiento de la
empresa y la organizacion
con lo cual permitird asi
poder aplicar todo tipo de
gestion vital en tu mano

dentro de la empresa.

Organigrama y perfiles

de cargo
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2.5.Desarrollo del manual de procesos

El manual de procesos completo se colocd en los anexos para la revisidn, constando con un
organigrama, y flujogramas especificos por cargo, con lo cual permita el analisis completo de las

diferentes actividades a desarrollar dentro de la organizacién.

Es también en este medio donde se va a encontrar los perfiles por cargo por competencias, los
cuales han sido creados de un enfoque cualitativo y cuantitativo, para poder observar todo tipo de
elemento necesario en la aplicacidn de puestos de trabajo, es también aqui donde se situa la base de
la entrevista que se realizé con la finalidad de profundizar las diferentes actividades a desarrollarse

dentro de cada puesto de trabajo.

Para el organigrama se utilizé el modelo de perfiles de cargo por competencias donde por medio
del uso de una matriz de levantamiento de perfiles de puestos, permite el analisis de las diferentes
frecuencias y actividades a desarrollar, las necesidades y las dificultades de cada actividad, con el uso

de matrices permitiendo determinar los mandos y las actividades cruciales para la empresa.

Emanuel de procesos es también una base generada por parte de la teoria de la gestiéon del talento
humano y procesos del Onboarding, por medio del uso del levantamiento de informacidn, para la
conceptualizacion de diferentes perfiles y modelos en la empresa necesita para poder funcionar, todo

se puede observar en el organigrama y en los diferentes perfiles de cargo.
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CONCLUSIONES

Para el desarrollo del proceso integral de Onbording es necesario primero tener todas las actividades
y todas las tareas sistematizadas y organizadas. Para lo cual como conclusién se ha desarrollado todos
los pasos previos para poder aplicar un sistema completo de Onboarding, con lo cual permita generar
sistemas adecuados tanto para contratar, capacitar, generar procesos de induccidn y para la toma de
decisiones en general. Siendo esto la apertura para un proceso que permita la mejora de seleccion de

talento humano, ahorrando dinero a la empresa y efectivizando sus actividades.

Durante el diagndstico se pudo si visualizar la existencia de falencias no solo en un area especifica sino
en general en diferentes areas de la empresa, por lo cual observe la necesidad de realizar un
levantamiento de informacidén con respecto a las tareas y actividades a desarrollarse dentro de la
empresa, lo cual me permite observar algunas actividades redundantes y procesos que no cumplen
una funcién especifica, de esta manera haciendo que el trabajo de los colaboradores realmente sea
significativo, para ellos como para la empresa. Para lo cual el objetivo final fue la generacién de
manuales de procesos de los diferentes cargos, para poder detallar las actividades generadas dentro
de la empresa. De esta manera posibilitando la correcta ejecucién de actividades y permitiendo que

en general mejoren los procesos de todo el equipo de trabajo.

Después de conversar con algunos especialistas en el medio puede observar la necesidad existente
detras de todo proceso de seleccién de personal ,en la necesidad de tener levantados los perfiles por
competencias de cada cargo, para lo cual esto se deja la empresa para que a futuro puedan mejorar
sus sistemas de seleccidon de personal y especificamente aplicar de manera correcta un proceso de

Onboarding.
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RECOMENDACIONES

Mirecomendacion es de manera general van con respecto a la sistematizacidn que se estd haciendo
por cada actividad nueva dentro de la empresa, y hay que finalizar el presente trabajo, pude observar
que estaban incorporando nuevo personal, lo cual es necesario aplicar de manera eficiente y efectiva
tanto los manuales como los perfiles por competencia. Ya que de esta manera posibilita que puedan
si seleccionar de manera adecuada al personal, en un futuro yo recomendaria realizar una
investigacion con respecto al proceso de seleccion del nuevo personal, y la parte mas importante seria
sistematizar todos los procesos que se estén ejecutando para tener un registro de la actividad que se
estd generando ya que la empresa es joven necesita poder registrar toda la actividad y de esta manera

poder generar espacios de trabajo adecuados para todos los colaboradores.

Es necesario revisar de manera constante que cada perfil y cada cargo cumpla las actividades dentro
de su perfil por competencias, para lo cual es necesario que exista la estructura jerdrquica pueda

respetarse Y de esa manera se pueda visualizar la actividad de cada colaborador.

Es necesario dar seguimiento a las nuevas actividades y el nuevo personal, por lo cual recomiendo
la aplicacién de Onboarding para el nuevo personal, como también procesos de capacitaciéon constante

para el personal y existente.
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ANEXOS

ANEXO 1
FORMATO DE ENCUESTA

Estructura de la Encuesta Aplicada por medio de un GOOGLE FORMS

L £Tienes un proceso clano y definida para realizar tus tancas o actividades en tu negoda®

a0 5, bengo un proceso documeniada y seguido por todas los miembros del equipa.

b} Mo, na tenemos un proceso definido y cada migmbra del eguipe realiza las tareas a sw manera
cj Algunas tareas tenen un procese documentada, pera no tadas.

I iEsperimentas difioultades para mantener la calidad ¥ consistenda en bus productas o serviclas?
aj Mo, mantenamas una alta callcad y consistencla en nuestros productos o servicios

b} 5l a menudo endrentamos desafios para mantener b calicad y consistencia.

c} Algunos aspechas de nuestros productos o servicios pueden mejorar en berminos te calicad y
conaistencia

3. JEncueniras que la tareas o acbvidaces se realizan de manem inconsistente enire los miembras del
eqquipn?

a) Ma, bodas las tareas se realimn de mianera consistente por todos los miembres del eguipa.

b 5, 3 menudo enconirames inconaistencizs on la forma en que se realican las tarcas.

c} 5ol algunas tareas se realzan de manera iINconskstente.

4. iTienes nsewos miembros del equipo que necesitan capadiaciin o integrackin en tus procesos?
2l Mo, bodos los rilembros del equipo estdn capacitados y CONDOEN MUESEROS PROCES0s.

b 5l tenemas nueyvos mikembros ool eguipo que necesitan capacitacikin en RUEstros procesas.

c} 5ol algunos miembros ool eguipo necesitan capaciaddn en clertas procesos.

5 ZEsperimentas un sumenta en bos emones o retrabajos en tus tareas o activicades?
2l Mo, los errares y retrabajos son minimas en nueesiras taneas.

bl 5l a menudo endrentamos errores o retrabajos en las tarsas.

ch Algunas fareas pusden tener mids errores o retrabagos gue okras.

& iTe gustara tener una referenda dara y accesible para todos los miembras del equipo sobre cdma
realizar las tareas o achvidades?
) 5, serla muy Gbl contar con un maresal de proceso para asegurar la consistencia y faciitar

capacitacidn.
bl Mio, ma vz la necesidad de temer un manual de procesa en esbe momenta.
c} Podria ser dtil tener un ranual de procesa, pera no 85 una pricridad en este momenta.

7. iEncuentras que la comunicacién y coordinad én enitre los miembros cel equipo es defidente en
relacidn con las tareas o actvidades ?

aj Ma, la comunicaddn y coordinacidn entre los miembros del equipo &5 sdlida.

b} 5l a menudo endrentamos desafios en la comuniaddn y coordinacdn rdadonados con las @reas.
c} La comumicac dn y coordinacidn pueden meorar en dertas @reas o ackvidades.

& ;Consideras que tener un manual e proceso faciliaria la mpactacddn de nuesas empleadas?
2l 5, um rmanual de proceso ayudaria a agilizar la capadtacidn de nuevas empleacos.
b} Mo, ma veo la necesidad de un manual de proceso para la capacitackin de nueves empleados.
cj La capacitackin de nuevcs empleados se puede manefar sin un manual de proceso.

9. iEncuentras que la falta de un proceso documentada dificulta la mejora y cptimizackin de bus tareas
o actvidades?

a) Ma, podemos mejorar ¥ aptimizar ruestras tareas sin la necesidad de un proceso docwmentado.

b} 5l, la falta de un proceso dooumentado cificulta la mejora y aprimizaddn de nuestras tareas.

cj Algunas tareas pusden beneficlarse de un proceso dooumentado para suU mejora y aptimizacdn.
10. ;i Crees gue tener un manual de proceso aywdana a tu negocdo a ser mis efidente y efedivo®

2l 5, um rmanual de proceso podria ayudamaas a ser mds eficientes y efectivos en nuestras tareas.

bl M, meo cren aue unomanual de oroceso sea recesario para melorar la ehckrcia v efecbvidad ce
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ANEXO 2

Matriz de riesgos METODOLOGIA PARA VALORAR ACTIVIDADES E IDENTIFICAR
LAS ESCENCIALES ®

Las escalas que se presentan a continuacion sirven para valorar actividades e identificar las
esenciales de puestos; procesos y grupos ocupacionales, etc. donde

F =frecuencia CE = consecuencia de no aplicaciéon de la actividad o ejecucion errada
CM = complejidad o grado de dificultad en la ejecucion de la actividad

.., Para aplicar esta escala hagase la
Factores / definiciéon P 9

siguiente pregunta

,Con qué frecuencia se ejecuta esta
actividad? Si la frecuencia es variable
preguntese: ¢cual es la frecuencia tipica
de ejecucién de esta actividad?

e Frecuencia: cual es la frecuencia con la
gue se realiza la actividad.

e Consecuencia de no aplicacién de la
actividad o ejecucion errada: qué tan
graves son las consecuencias por no
ejecutar la actividad o un incorrecto
desempefio.

¢Quétan graves son las consecuencias
por no ejecutar la actividad o un
incorrecto desempefio?

¢Qué tanto esfuerzo supone
desempefiar la actividad? o,

grado de esfuerzo intelectual y/o fisico; y, | alternativamente: ¢Requiere el
al nivel de conocimientos y destrezas |d€sémpefio de esta actividad un elevado

requeridas para desempefiar la actividad. |9rado de conocimientos y destrezas?

e Complejidad o grado de dificultad en la
ejecucion de la actividad: se refiere al

Gradacion de los Factores

Frecuencia (F) Consecuencia de no Complejidad o grado de
aplicacion de la actividad o  dificultad en la ejecucién de
ejecucion errada (CE) la actividad (CM)
Consecuencias muy
graves: Maxima complejidad: la
5 Todos los di actividad demanda el mayor
0dos los dias Pueden afectar a toda la grado de esfuerzo /
organizacion en multiples conocimientos / habilidades
aspectos
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_ Alta complejidad: la
Consecuencias graves:
4 Al menos una vez por pueden afectar resultados, actividad demanda un
semana procesos o areas funcionales considerable nivel de
de la organizacion esfuerzo / conocimientos /
habilidades
Consecuencias Complejidad moderada: la
3 Al menos una vez cada considerables: repercuten actividad requiere un grado
quince dias negativamente en los medio de esfuerzo /
resultados o trabajos de otros | conocimientos / habilidades
Consecuencias menores: Baja complejidad: la
cierta incidencia en resultados | actividad requiere un bajo
2 Una vez al mes L .
0 actividades que pertenecen nivel de esfuerzo /
al mismo puesto conocimientos / habilidades
Otro Consecuencias minimas: _Minima complejidad: la
1 : ) poca o ninguna incidencia en actmdgd requiere un minimo
(Bimensual, trimestral, i nivel de esfuerzo /
semestral, etc.) actividades o resultados conocimientos / habilidades

FORMULA PARA VALORAR LAS ACTIVIDADES Y ESTABLECER LAS ESENCIALES
Total = F + (CE * CM)

Total = Frecuencia + (Consecuencia de no aplicacion de la actividad o ejecucidon errada x
Complejidad o grado de dificultad en la ejecucién de la actividad)

Coémo identificar las actividades esenciales:

1. El nimero maximo de actividades esenciales sera 4.
2. Las 3 0 4 actividades con las puntuaciones totales mas altas son las esenciales.

Qué significa una actividad esencial:

1. Tiene el mayor impacto para la organizacién porque genera resultados que agregan valor.
2. Demanda las principales competencias del ocupante (conocimientos, destrezas,
aptitudes, etc.).
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ANEXO 3

Universidad
W Islrael ESPOG E,’f,‘;ﬂ“dﬂﬁ

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

ESCUELA DE POSGRADOS “ESPOG"

MAESTRIA EN ADMIMISTRACION DE EMPRESAS

INSTRUMENTO PARA VALICACION DE LA PROPUESTA

Estimada colega:

Se sodicila Su valiosa coogerssion gara evaluar la sguiente progussta del proyecto de litulacion:
“Desarrolls del proceso integral de Dnboarding para o8 fusssd colaboradores de Centra

de Estudics Awanzadas”. Sus criterios son de suma importanca para la realizacion de este
trabajo, par lo que s& ke pide brinds su cooperacion contestando las preguntas gue se realizan a

cortinuacion.

Darbos informatives

Validada por:

Tl cbtenido: Especialsta Superior En Direccion D Persanas ¥ Dol Talento Hemana

L.l 1710841275

E-mdl: maricriairinghotmail com

Instituckdn de Trabajo: Pubiics Groupe Ecuador

Cargao: Analista de Recursas Humanos

s de msperienca en el drea: 10 afos
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Universidad Es POG ‘ Escuela de
|SI'EE| Fnﬂgmdﬂg

Itrue .

v e pnrds cada critesia con la mdxima saceridad del e

v Hegrar, abteryas ¢ analizar 1a propoests del progecbo de titulsadn: v,

o Coledque una X en cada indicsdior, tomands &n ceenta que Moy adecuads squivale a 5,

fagtante Adecusdo souvale 5 4, Sdecusdo sguivale 3 3, Poco Adecesdo equivale 5 3 &

nadecuads equieale a 1.

Tema:
Indiczdares Muy Bastaniez AderEdd Poca Inadecuada
adecmos | Adecwado adecumdo

Impacto X

Aplicablbdaad L]

Conoephualizac on X

Acfualidad L]

Caldad Téomica L]

Factibilidad L]

Pertinenca X

TOTAL 15

I T
Lo T T

Luggar, lecha de validacion: Cuito, 30 de agosto ded 2023

Firma del espacialisia
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UNIVERSIDAD TECHOLOGICA ISRAEL

ESCUELA DE POSGRADOS "ESPOG"

MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

BETRUMENTD FARA VALIDACHSN DE LA PROPUESTA

Eiti=ado ol ega:

Se salicita su valiosa cooperacidn para evaluar la siguiente propuesia dil progecho de
Erelacidm:

Diarrolle dil prooees inbegral de Sabsarding gara los nuirros colabordd ores de
Cirlro diz Exkudion Avansados

s eriliion don S pasd impomEncid para lb redaEesdn i el abiajo, por o guie de e gide

brinde su Sosphrai s conlaslands lid pragunlay que 48 raslitin 4 tomlinaicibs.

Datos infermatives
Walidido por: Harald Encal ada

THEulo et emida:

Cl: 2717209104

E-mal: Harok encalida@gmail.com

insbbucitn du Trabaje: Suifabex &8,

Carga: Jofe de dentidn Humana

Afdey de wepermncia en el dria: 10 afas
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#  Hegssnde cads cnter s con la masi=a dnce i id del €6
#  Hererwar, ohersa § anabfa b gropusits dal gropects die Uoalas En; ¥,
# Colksjue una & an cida indidar, emasdo an coms gue By edecuids sgquivae a 5

Barifanles Sdecuido aquale a 4, Adacuads eguival a % Poos Adeiuidn squiedle a 2 4

inadecuado squresle a 1

Tarma:
Iref iz ety Euizanks AdpL g Faca Inaceoiady
idwcuade | Advcuade ideceado
I ek [
Bzl cailzi a2 ¥
Conompiual zecin ]
Bk Ll il [
Caldad Toeriea ]
Factizibdad M
Pyrtirurcia K
TOTAL P 4

Ohuerddonis:

1. Prefurdoar en ol teme de Rduccidn Corporatma o InduccsEn Bipecifica al puassbe.

2 Dmarmller 2 bmehoos el Gnboardng.

5. Onboeding v Indectién

Aecomersdacionin:

#  incluir bisefidos con mayar impacks & pivel Btemo § esberns (Mercado] o el
dickar rallo Btegral Sal praceso &8 Onbaarding.

# Sy mmcomierta colocar un Aujo 2 les Faves diel procrmo de Onboarding.

Luijgar, bncha S valigdadan: 31706/ B2E.

Firma del ssprdalofa
Mombre dol razecabaka

Haro'd Encalada &

1717205084 Paging k de T 2100803023
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UMIVERSIDAD TECHOLOGICA ISRAEL

ESCUELA DE POSGRADOS "ESPOG"

RMAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

BETRUMENTD FARA VALIDACHSN DE LA PROPUESTA

Eiti=ado colmga:

Ea iolds du vabsss cosparacids pura evaluar la sgusnts préapueila Sl pregssto de
Hbtad @t Ein: Camsarrddlo dal proces Saggral da Ssbaading pare B nuesm ool abssr isforas da
Cstng de Biludisss Srancidos. Sus crilereEs #85 de suma =parlassa gana la realiacHn de
ekl Trabajo, por B que se e pids binds 5o ceopiasdn costntindd Gy raguatin Que

raa i Eas @ eEnlnuEsdn,

Diaton infermatives
Wilidade por: Exlelinia Guarra Grguds

Tibalo abta nktes Peacd] aja O e nsaciosa |

Chs 171 DA 180

E-maik sguerrsaB3@ gmal cam

baEiucion de Trabajo: Oreacidn da Progeclcd Haw Craaliss SA

Camgo: Bsspontabbe de TTHH

Efok du sxparbinca gn & dreec 17 a5
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Insbruckren:
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Escuelade
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Baimants Adet nado aquieile a 4, Adecaado aquvale a 3, Peds ddetuado aquivile a 1 &

inadetuado aquresls a ]

Tarma:
i bcarchones ey Baitants A s Faca inadeoiady
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Impecto P
Bl il i sl ]
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Rk Ll it P
Calided TéLrica P
Faclizibdad ]
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TOTAL is
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Ceav

CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

ANTECEDENTES:

Centro de Estudios Avanzados tiene como objetivo ser uno de los centros de capacitacion mejores
de todo el pais, y para poder llegar a conseguir esta meta, es necesario detallar actividades, funciones
y procesos para cada puesto y cargo del centro. Por tal motivo el presente trabajo va a generar
manuales y procesos por cargo.

Gerencia
General
| | | | |
Gerencia Gerencia Gerencia de Gerencia Gerencia de
Administrativa Financiera Ventas Académica Marketing
J J J J J
Analista de . . L
. . Supervisor de Coordinador Disefiador
Recursos Financiero Py ‘g
ventas Académico Grafico
Humanos
T J J J J J
| | |
. Aucxiliares de - Asesor de
Secretaria L Mantenimiento Docentes
Limpieza Ventas
J J J J
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Ceav

CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

Gerente General

Cargo Gerente General
Reportar a Nadie
Gerencia Administrativa, Financiera, de Ventas, Académica y de
A cargo de .
Marketing

e Gestion Estratégica: Experiencia en el desarrollo y ejecucion de
estrategias para el crecimiento sostenible del centro de capacitacion.
Capacidad para identificar oportunidades de mercado, analizar la
competencia y establecer planes estratégicos que impulsen la
expansion y el éxito del centro.

e Gestion Financiera: Conocimientos sdlidos en gestidén financiera,
incluyendo presupuestos, analisis de costos y proyecciones
financieras. Habilidad para tomar decisiones basadas en datos que
aseguren la rentabilidad y la viabilidad econdmica del centro.

e Conocimiento del Sector Educativo: Amplia comprensién del

Competencias panorama educativo y de capacitacion, asi como de las tendencias y

Duras regulaciones relevantes. Capacidad para disefiar programas de
capacitaciéon que estén alineados con las necesidades del mercado y
las expectativas de los estudiantes.

o Habilidades de Gestion de Personal: Experiencia en la gestion de
equipos multidisciplinarios. Capacidad para motivar, liderar vy
desarrollar al personal, fomentando un ambiente de colaboracién y
alto desempefio.

e Desarrollo de Relaciones Comerciales: Habilidad para establecer y
mantener relaciones sélidas con empresas, instituciones y otros
actores clave en la industria. Capacidad para negociar acuerdos y
colaboraciones estratégicas que beneficien al centro.

e Liderazgo Inspirador: Capacidad para inspirar y guiar a los miembros
del equipo, promoviendo una cultura de excelencia, creatividad y
aprendizaje continuo.

e Comunicacion Ejecutiva: Excelentes habilidades de comunicacion
verbal y escrita, con la capacidad de presentar ideas y estrategias de
manera clara y persuasiva ante diferentes audiencias.

e Toma de Decisiones: Capacidad para tomar decisiones efectivas y
fundamentadas, incluso en situaciones complejas. Habilidad para
evaluar rdpidamente opciones y considerar las implicaciones a largo
plazo.

e Gestion del Cambio: Habilidad para liderar y gestionar procesos de
cambio organizacional, adaptandose a nuevas circunstancias vy
asegurando la participacién y compromiso de los miembros del
equipo.

e Habilidades de Networking: Habilidad para establecer y mantener
relaciones de confianza con socios, colaboradores y partes
interesadas, fortaleciendo la posicién del centro en el mercado.

Competencias
blandas
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Titulo universitario en Administracion de Empresas, Educacion, Gestion

Educativa o campo relacionado (postgrado es una ventaja).

e Experiencia previa de al menos 5-7 afios en posiciones de alta
direccion, preferiblemente en la industria de educacién o
capacitacién.

e Historial comprobado de liderazgo exitoso, gestién financiera y
desarrollo de estrategias comerciales.

Experiencia

e Dominio avanzado del idioma local, tanto en comunicacién oral como
escrita.

Idiomas - - .
e Conocimiento de otros idiomas relevantes es una ventaja,
especialmente si el centro interactia con un publico diverso.
e Planificaciéon Estratégica
e  Gestion de Recursos
e Desarrollo de programas
Actividades | ® Marketing y promocion

Gestion financiera
Supervisidn de operaciones
Relaciones Institucionales
Liderazgo y gestion de equipo

Manual de procesos para Gerente General CEAV Centro de Estudios Avanzados

Los procesos son necesario en el desarrollo de todo tipo de organizacion por lo cual es necesario

detallar los macros procesos y subprocesos necesarios para la consecucion de los objetivos de la
organizacidn. La vision y misidn organizacional.

Las siguientes son los procesos que debe de cumplir el Analista de Recursos Humanos:
Procesos generales:

Planificacién Estratégica
Gestidn de Recursos
Desarrollo de programas
Marketing y promocion
Gestion financiera
Supervisién de operaciones
Relaciones Institucionales
Liderazgo y gestion de equipo

Funciones especificas:

1.1. Planificacidn Estratégica:

1.1.1. Definicién de la visidn, mision y objetivos del centro de capacitacién.

1.1.2. creacion de estrategias para el crecimiento y el éxito a largo plazo.
1.2.Gestién de Recursos:

3
& COMUNICATE CON NOSOTROS
QuITo GUAYAQUIL
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Ceav

CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

administracidon de recursos como personal, infraestructura, tecnologia y otros

Para garantizar el funcionamiento eficiente.

.3.Desarrollo de Programas:

1.3.1. Supervisidn y participacion en la creacién y mejora de programas de capacitacion que
satisfagan las necesidades del mercado y los estudiantes.

1.4. Marketing y Promocion:

1.4.1. Definicidn de estrategias de marketing para promover los programas del centro y atraer a
nuevos estudiantes.

1.5. Gestién Financiera:

1.5.1. Responsabilidad sobre la planificacidon y control de presupuestos, gestion de ingresos y
gastos, asi como el analisis de indicadores financieros.

1.6.Supervisién de Operaciones:

1.6.1. Asegurarse de que las operaciones diarias se ejecuten sin problemas, supervisando la
logistica, la calidad de la ensefianza y la satisfaccidn de los estudiantes.

1.7.Relaciones Institucionales:

1.7.1. Mantenimiento de relaciones con otras instituciones educativas, socios, empresas y
organizaciones relevantes para colaboraciones y alianzas.

1.8.Liderazgo y Gestién de Equipo:

1.8.1. Guiary liderar al equipo, establecer una cultura organizacional positiva, fomentar la
comunicacion efectiva y promover el desarrollo profesional.

Carga Horaria de Gerente General:

La carga horaria estd en funcién de las normativas vigentes estipuladas en el cédigo del trabajo y
los demds entes reguladores, que dice que son maximo 8 horas diarias de trabajo en horario entre
semana, con el salario que dictamina el IESS.

Flujograma procesos para Analista de Recursos Humanos

Descripcion de funciones Asistente de Recursos Humanos

Contratacion y
Biermvenida

Desarrolle y

Capacitacion Gestidn de Personal

Reclutarmiento y Seleccibn Gestidn de Desempedio
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ZL contro

alista de Recursos Humanos

Cargo Asistente de Recursos Humanos
Reportar a Gerencia Administrativa
A cargo de Secretaria, Auxiliares de Limpieza, Mantenimiento

e Administracion de Personal: Conocimientos en la gestiéon de
expedientes de empleados, documentaciéon contractual, seguimiento
de asistencia y otros aspectos administrativos del personal.

e Manejo de Sistemas: Habilidad para utilizar herramientas y sistemas
de recursos humanos, como software de némina y sistemas de gestién
de personal.

. e Procesos de Contratacion: Familiaridad con el proceso de
Competencias . ., .
Duras reclutamiento y seleccién, desde la publicacién de vacantes hasta la

coordinacion de entrevistas y el seguimiento de candidatos.
Comunicacién Interna: Habilidad para comunicarse claramente con
los empleados, facilitando la transmisién de informacién relevante y
el cumplimiento de politicas internas.

Conocimientos Legales Laborales: Entendimiento basico de las
regulaciones laborales y normativas relacionadas con el empleo y la
gestion del personal.

Competencias

Organizacion y Gestion del Tiempo: Capacidad para manejar
multiples tareas y prioridades, garantizando la realizacion eficiente de
las responsabilidades asignadas.

Trabajo en Equipo: Habilidad para colaborar efectivamente con
diferentes departamentos y equipos, fomentando un ambiente de
apoyo y cooperacion.

Comunicacion Efectiva: Habilidad para comunicarse de manera clara

blandas )
y respetuosa, tanto verbalmente como por escrito, con empleados y
miembros del equipo.
e Confidencialidad: Capacidad para manejar informacién sensible y
confidencial de manera discreta y profesional.
e Atencion al Detalle: Habilidad para realizar tareas con precision y
revisar minuciosamente documentos y datos.
Perfil Titulo universitario o técnico en Recursos Humanos, Administracion de
Académico Empresas o campo relacionado.
e Experiencia previa de al menos 1-3 afios en roles administrativos o de
Experiencia soporte en el drea de Recursos Humanos, preferiblemente en la
industria de educacion o capacitacion.
e Dominio avanzado del idioma local, tanto en comunicaciéon oral como
Idiomas escrita'. . o .
e Conocimiento de otros idiomas relevantes es una ventaja,
especialmente si el centro interactda con un publico diverso.
e Reclutamiento y Seleccién
Actividades | ® Contratacién y Onboarding

Gestidn de desempenio
Desarrollo y capacitacion

2
\ COMUNICATE CON NOSOTROS
QuITO GUAYAQUIL LOJA LAGO AGRIO

096 0835730 (9@ 747 5279 0993513774 099 3941055
098 BO3 3052

75

Al
MATRIZ QUITO : Av. Amazonas N26-59 y Pinta cerca del Consulado de Espaia

SEDE LAGO AGRIO: Av. Quito y Francisco de Orellana (Edificio Chica, Ofi. 301)
SEDE GUAYAQUIL: Av. Victor Emilio Estrada 803 y Guayacanes
SEDE LOJA: Calle Imbabura 154-56 y Antonio José de Sucre

do ostudios N1 del pas




ZL contro

do ostudiog N1 def pas

Ceav

CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

e Gestidn de personal |

Manual de procesos para Analista de Recursos Humanos CEAV Centro de Estudios Avanzados

Los procesos son necesario en el desarrollo de todo tipo de organizacion por lo cual es necesario
detallar los macros procesos y subprocesos necesarios para la consecucion de los objetivos de la
organizacién. La vision y misidn organizacional.

Las siguientes son los procesos que debe de cumplir el Analista de Recursos Humanos:
Procesos generales:

1) Reclutamiento y Seleccion
2) Contrataciony Bienvenida
3) Gestion de desempefio

4) Desarrollo y capacitacion
5) Gestion de personal

Funciones especificas:

1) Reclutamiento y Seleccion
2) Reclutamiento y Onboarding
1) Formalizacién de proceso de seleccion
2) Onboarding con el nuevo personal
3) Gestion de Desempefio:
1) Establecimiento de metas
2) Evaluacion de periddica del desempefio y retroalimentacion
3) Durante la primera semana y segunda semana seguimiento al proceso de gestion
3.1 Desarrollo y capacitacién
1) Identificacion de necesidades.
2) Disefo y ejecucion de programas de formacion
4.1 Gestion de personal
1) Resolucidn de conflictos
2) Seguimiento de condiciones laborales
3) Bienestar de los empleados

5.1 Mejora del clima laboral

1) Realizacién quincenal de una actividad en pro de mejora del clima laboral de la empresa
2) Revisidon de necesidad del personal de la empresa

Carga Horaria del Analista de Recursos Humanos:
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a en funcién de las normativas vigentes estipuladas en el cédigo del trabajo y
entes reguladores, que dice que son maximo 8 horas diarias de trabajo en horario entre
€mana, con el salario que dictamina el IESS.
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Flujograma procesos para perfil secretaria

Descripcion de funciones Secretaria
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Perfil de secretaria

Cargo Secretaria
Reportar a Recursos Humanos
A cargo de Ninguno

e Gestion de Documentos: Capacidad para organizar, archivar y
mantener documentos y registros en forma ordenada y accesible.

e Manejo de Agendas: Habilidad para coordinar reuniones, programar
citas y mantener actualizadas las agendas del personal y la direccidn.

e Comunicacidon Escrita: Destreza en la redaccion de correos

Competencias electrénicos, cartas y otros documentos, manteniendo un tono

Duras profesional y claro.

e Manejo de Herramientas de Oficina: Familiaridad con software de
procesamiento de texto, hojas de calculo y otras herramientas de
oficina.

e Organizacion de Eventos: Capacidad para apoyar la organizacion
logistica de eventos, talleres y capacitaciones en el centro.

e Atencion al Detalle: Habilidad para llevar a cabo tareas con precision
y asegurarse de que los detalles no se pasen por alto.

e Habilidad de Comunicacién: Capacidad para interactuar de manera
cortés y efectiva con el personal, los estudiantes y los visitantes.

o Flexibilidad: Capacidad para adaptarse a cambios en las prioridades y
las demandas del centro.

Competencias

blandas . . ! . g
e Organizacion y Gestion del Tiempo: Habilidad para administrar
multiples tareas y garantizar la puntualidad en la realizacidon de
responsabilidades.
e Discrecion y Confidencialidad: Habilidad para manejar informacion
sensible y confidencial de manera confiable.
Perfil Educacion secundaria o técnica en Administracion, Secretariado o
Académico campo relacionado.

Experiencia previa de al menos 1-2 afios en roles de secretariado o

Experiencia | asistencia administrativa, preferiblemente en la industria de educaciéon o

capacitacion.

e Dominio avanzado del idioma local, tanto en comunicacién oral como
escrita.

Idiomas . L .
e Conocimiento de otros idiomas relevantes es una ventaja,
especialmente si el centro interactia con un publico diverso.
e Recepcidn y atencion al cliente
e Gestion de Comunicaciones
.. e Administracién de Documentos
Actividades

Soporte a estudiantes y Profesores
Coordinacién de horarios
Facturacidn

Manual de procesos para el cargo de secretaria CEAV Centro de Estudios Avanzados

Al
MATRIZ QUITO : Av. Amazonas N26-59 y Pinta cerca del Consulado de Espaia

Q SEDE LAGO AGRIO: Av. Quito y Francisco de Orellana (Edificio Chica, Ofi. 301)
COMUNICATE CON NOSOTROS

QuITO GUAYAQUIL LOJA LAGO AGRIO

096 0835730 (9@ 747 5279 0993513774 099 3941055 ; d 2 - -
R =720 SEDE LOJA: Calle Imbabura 154-56 y Antonio José de Sucre

SEDE GUAYAQUIL: Av. Victor Emilio Estrada 803 y Guayacanes




ZL contro

do ostudiog N1 def pas

Ceav

CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

2cesario en el desarrollo de todo tipo de organizacion por lo cual es necesario
macros procesos y subprocesos necesarios para la consecucion de los objetivos de la
Organizacion. La visién y misiéon organizacional.

Las siguientes son los procesos que debe de cumplir el cargo de secretaria:
Procesos generales:

1) Recepciény atencién al cliente

2) Gestion de comunicaciones

3) Administracidn de documentos

4) Soporte a estudiantes y profesores
5) Coordinacion de horarios

6) Facturacién

Funciones especificas:

1) Recepciény atencién al cliente

1.1 Recepcién de personas que van al centro

1.2 Proporcionar informacién
2) Gestion de comunicaciones

2.1 Manejo de llamadas telefénicas y todo medio de comunicacién asegurando su perfecta

atencion
3) Administracidon de documentos

3.1 Organizacion y manejo de archivos, documentos y demas papeleria
4) Soporte a estudiantes y profesores

4.1 Brindar soporte a estudiantes y profesores en cuanto elementos administrativos
5) Coordinacion de horarios

5.1 Programacion de clases, reuniones y eventos coordinando con el espacio fisico
6) Facturacién

6.1 Emision de facturas y retenciones tanto a clientes como a proveedores

Carga Horaria del cargo de secretaria:

La carga horaria estd en funcién de las normativas vigentes estipuladas en el cédigo del trabajo y
los demds entes reguladores, que dice que son maximo 8 horas diarias de trabajo en horario entre
semana, con el salario que dictamina el IESS.
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Flujograma procesos para Auxiliar de limpieza

Descripcion de funciones Auxiliar de Limpieza
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Perfil Auxiliar de limpieza

Cargo Auxiliar de limpieza
Reportar a Recursos Humanos
A cargo de Ninguno
e Técnicas de Limpieza: Conocimiento de técnicas y productos de
limpieza adecuados para diferentes superficies y espacios.
e Manejo de Equipos de Limpieza: Experiencia en el uso seguroy
eficiente de herramientas y equipos de limpieza, como aspiradoras,
mopas y productos quimicos.
e Normas de Seguridad: Conciencia de las normas y practicas de
seguridad en el manejo de productos quimicos y en la prevencién de
accidentes.
e Manejo de Inventarios: Habilidad para controlar el inventario de
productos y suministros de limpieza, y solicitar aprovisionamiento
cuando sea necesario.
e Atencion al Detalle: Habilidad para realizar tareas de limpieza con
precisién y minuciosidad, garantizando que ningun detalle quede sin
tratar.
e Responsabilidad: Capacidad para cumplir con las tareas asignadas de
manera puntual y constante, manteniendo la calidad de los
estandares de limpieza.

Competencias
Duras

Competencias

blandas e Trabajo en Equipo: Habilidad para colaborar con otros miembros del
personal en la coordinacién de tareas y en la creacién de un entorno
limpio y ordenado.
e Autonomia: Capacidad para trabajar de manera independiente y
llevar a cabo las tareas de limpieza sin supervisién constante.
Perfil Educacién basica o secundaria completada.
Académico
Experiencia previa de al menos 1 afio en roles de limpieza y
Experiencia mantenimiento, preferiblemente en entornos similares como centros
educativos o instituciones.
Idiomas Dominio avanzado del idioma local.

e Recepcion de tareas
e Preparacion de equipos y suministros
Actividades e Limpieza de espacios
e Mantenimiento y orden
e Eliminacidén de residuos

Manual de procesos para el Aux. de limpieza CEAV Centro de Estudios Avanzados
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CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

2cesario en el desarrollo de todo tipo de organizacion por lo cual es necesario
macros procesos y subprocesos necesarios para la consecucién de los objetivos de la
Organizacion. La visién y misiéon organizacional.

Las siguientes son los procesos que debe de cumplir el cargo de secretaria:

Procesos generales:

Funciones especificas:

7) Recepciény atencién al cliente

1.3 Recepcién de personas que van al centro

1.4 Proporcionar informacion
8) Gestion de comunicaciones

2.1 Manejo de llamadas telefénicas y todo medio de comunicacién asegurando su perfecta

atencion
9) Administracién de documentos

3.1 Organizacion y manejo de archivos, documentos y demas papeleria
10) Soporte a estudiantes y profesores

4.1 Brindar soporte a estudiantes y profesores en cuanto elementos administrativos
11) Coordinacién de horarios

5.1 Programacidn de clases, reuniones y eventos coordinando con el espacio fisico
12) Facturacion

6.1 Emision de facturas y retenciones tanto a clientes como a proveedores

Carga Horaria del cargo de secretaria:
La carga horaria estd en funcién de las normativas vigentes estipuladas en el cédigo del trabajo y

los demds entes reguladores, que dice que son maximo 8 horas diarias de trabajo en horario entre
semana, con el salario que dictamina el IESS.

Gerente General

Flujograma procesos para personal de Mantenimiento

Descripcion de funciones del personal de Mantenimiento
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Perfil de Mantenimiento

Cargo Mantenimiento
Reportar a Recursos Humanos
A cargo de Ninguno

e Habilidades Técnicas: Conocimiento y habilidades para realizar tareas
de mantenimiento basicas en electricidad, fontaneria, carpinteria y
otros oficios relacionados.

e Manejo de Herramientas: Experiencia en el uso seguro y eficiente de

T herrarr.mie.ntas Yy equipos nece:sarios para FaTre‘as de mantenimiento.
Duras e Conocimiento de Seguridad: Familiaridad con normas vy
procedimientos de seguridad para prevenir accidentes en el lugar de
trabajo.

e Gestion de Inventarios: Habilidad para llevar un registro de los
suministros 'y materiales de mantenimiento, y solicitar
aprovisionamiento cuando sea necesario.

e Atencion al Detalle: Habilidad para identificar y abordar problemas y
necesidades de mantenimiento con precisién.

e Trabajo en Equipo: Capacidad para colaborar con otros miembros del

Competencias equipo en la realizacidn de tareas de mantenimiento y reparacion.
blandas e Responsabilidad: Compromiso con la realizacion de tareas de
mantenimiento de manera puntual y efectiva.

o Flexibilidad: Capacidad para adaptarse a diferentes tipos de tareas de
mantenimiento y responder a situaciones imprevistas.

Perfil Educacidn bésica o secundaria completada. Certificaciones o formacion
Académico técnica en oficios de mantenimiento es una ventaja.
Experiencia Experiencia previa de al menos 1-2 afos en roles de mantenimiento
Idiomas Dominio avanzado del idioma local.

e Recepcion de tareas
e Preparacion de herramientas y materiales

Actividades | ¢ Mantenimiento preventivo
e Reparaciones y soluciones
e Seguimiento y verificacion
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Manual de procesos para el Aux. de Mantenimiento CEAV Centro de Estudios Avanzados

Los procesos son necesario en el desarrollo de todo tipo de organizacion por lo cual es necesario
detallar los macros procesos y subprocesos necesarios para la consecucion de los objetivos de la
organizacién. La vision y misidn organizacional

Las siguientes son los procesos que debe de cumplir el cargo Mantenimiento:
Procesos generales:

Recepcion de tareas

Preparacion de herramientas y materiales
Mantenimiento preventivo

Reparaciones y soluciones

Seguimiento y verificacion

Funciones especificas:

1.1 Recepcién de tareas

1.1.1  Recibir instrucciones sobre las dreas que necesitan mantenimiento

1.1.2 Las tareas especificas a realizar.

1.2 Mantenimiento Preventivo

1.2.1 Realizar tareas de mantenimiento planificadas para prevenir problemas futuros, como
revision de instalaciones eléctricas, fontaneria, sistemas de ventilacion, etc.

1.3 Reparaciones y Solucidn de Problemas:

1.3.1 Abordar problemas y realizar reparaciones en instalaciones, equipos y mobiliario que
requieran atencién inmediata.

1.4 Seguimiento y Verificacion:

1.4.1  Verificar que las tareas de mantenimiento se hayan completado correctamente y
documentar las actividades realizadas

Carga Horaria del cargo de secretaria:

La carga horaria estd en funcién de las normativas vigentes estipuladas en el cédigo del trabajo y
los demds entes reguladores, que dice que son maximo 8 horas diarias de trabajo en horario entre
semana, con el salario que dictamina el IESS.
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Flujograma procesos para Financiero

Descripcion de funciones del personal de Mantenimiento
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Financiero

Gerencia Financiera

A cargo de Ninguno

e Gestion Financiera: Experiencia en la planificacién y administracion de
presupuestos, incluyendo la elaboracién de proyecciones financieras
y la toma de decisiones basadas en andlisis econdmicos.

e Contabilidad: Conocimiento de principios contables y capacidad para

Competencias registrar, analizar y reportar transacciones financieras de manera

Duras precisa.

o Herramientas de Software Financiero: Familiaridad con software de
contabilidad y herramientas de anlisis financiero.

e Cumplimiento Regulatorio: Entendimiento de las regulaciones y
normativas financieras y fiscales aplicables.

e Atencion al Detalle: Habilidad para revisar y analizar datos financieros
con precision y detectar posibles errores.

e Analisis Critico: Capacidad para evaluar informes y datos financieros,
identificar tendencias y proponer recomendaciones para la toma de
decisiones.

e Comunicacion Efectiva: Habilidad para presentar informacion

Competencias

blandas ] . . .
financiera de manera clara y comprensible para miembros no
financieros del equipo.

e Trabajo en Equipo: Capacidad para colaborar con otros
departamentos, especialmente para alinear los objetivos financieros
con las estrategias generales del centro.

Perfil Titulo universitario en Finanzas, Contabilidad, Economia o campo
Académico relacionado (postgrado es una ventaja).
. Experiencia previa de al menos 3-5 afios en roles financieros o
Experiencia

contables, preferiblemente en el sector educativo o de capacitacion.

e Dominio del idioma local en comunicacién oral y escrita.

Idiomas e Conocimiento de otros idiomas es una ventaja, especialmente si el
centro interactda con un publico diverso.

Gestidn presupuestaria

Control de ingresos y egresos

Facturacidn y cobros

Pago a proveedores

Gestidn de impuestos

Reportes y andlisis financiero

Actividades

Manual de procesos para el Financiero CEAV Centro de Estudios Avanzados

Los procesos son necesario en el desarrollo de todo tipo de organizacion por lo cual es necesario
detallar los macros procesos y subprocesos necesarios para la consecucion de los objetivos de
organizacién. La vision y misidn organizacional

Al

MATRIZ QUITO : Av. Amazonas N26-59 y Pinta cerca del Consulado de Espaia

Q SEDE LAGO AGRIO: Av. Quito y Francisco de Orellana (Edificio Chica, Ofi. 301)
COMUNICATE CON NOSOTROS

QuITO GUAYAQUIL LOJA LAGO AGRIO
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Ceav

CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

Os procesos que debe de cumplir el cargo de Financiero:
ocesos generales:

e Gestidon presupuestaria

e Control de ingresos y egresos
e Facturaciény cobros

e Pago a proveedores

e Gestion de impuestos

e Reportesy analisis financiero

Funciones especificas:

1.1 Gestién Presupuestaria:

1.1.1  Planificacion y elaboracién de presupuestos para diferentes areas del centro de capacitacion,
estableciendo metas y asignando recursos.

1.2 Control de Ingresos y Gastos:

1.2.1 Registro y seguimiento de ingresos provenientes de matriculas, donaciones u otros.

1.2.2 Gestidn y control de gastos operativos.

1.3 Facturacion y Cobros:

1.3.1 Emision de facturas a estudiantes y empresas,

1.3.2 seguimiento de pagos

1.3.3 gestidn de cobros pendientes.

1.4 Pago a Proveedores:

1.4.1 Gestidn de pagos a proveedores de servicios, suministros, personal y otros aspectos
relacionados con la operacion del centro.

1.5 Gestidn de Impuestos:

1.5.1 Cdlculo, declaracidn y pago de impuestos y obligaciones fiscales pertinentes.

1.6 Reportes y Andlisis Financiero:

1.6.1 Generacion de informes financieros periddicos,

1.6.2 Analisis de indicadores y presentacidn de datos a la direccién para la toma de decisiones.

Carga Horaria del cargo de Financiero:

La carga horaria estd en funcién de las normativas vigentes estipuladas en el cédigo del trabajo y
los demds entes reguladores, que dice que son maximo 8 horas diarias de trabajo en horario entre
semana, con el salario que dictamina el IESS.

Flujograma procesos para Supervisor de ventas

Descripcidn de funciones del Supervisor de Ventas

PManificacion de Asignacion de Monitorss y Coaching y Evaluacion de Comumicacion con la
Obpet ivos Cuotas Seguimiento Capacitacian desernperfio Direcxian
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| Consulado de Espaiia
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QuITo GUAYAQUIL LoI4 vl rastan = R

096 0835730 098 747 5279 099 351 e cactas de v
098 803 3052 'I i s aqeipa




Ceav

CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

Supervisor de ventas

ZL contro

do ostudiog N1 def pas

Cargo Supervisor de Ventas
Reportar a Gerencia de Ventas
A cargo de Asesor de Ventas
e Gestion de Ventas: Experiencia en la gestion y supervisién de equipos
de ventas, incluyendo la asignacion de cuotas, seguimiento de
Competencias resultados y desarrollo de estrategias para el cumplimiento de
Duras objetivos.
e Anadlisis de Datos: Habilidad para analizar datos de ventas y
rendimiento, identificando tendencias y dreas de mejora.

3 .
& COMUNICATE CON NOSOTROS
QuITO GUAYAQUIL LOJA LAGO AGRIO

096 0835730 (9@ 747 5279 0993513774 099 3941055
098 BO3 3052

MATRIZ QUITO : Av. Amazonas N26-59 y Pinta cerca del Consulado de Espana
SEDE LAGO AGRIO: Av. Quito y Francisco de Orellana (Edificio Chica, Ofi. 301)

SEDE GUAYAQUIL: Av. Victor Emilio Estrada 803 y Guayacanes
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CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

Planificacion Estratégica: Capacidad para desarrollar planes

estratégicos de ventas, establecer metas y disefar estrategias para el

crecimiento del negocio.

Conocimiento del Producto: Familiaridad con los programas de

capacitacién y servicios ofrecidos por el centro, y habilidad para

comunicar sus beneficios de manera efectiva.

e Liderazgo: Capacidad para motivar, inspirar y dirigir a los miembros
del equipo de ventas hacia el logro de objetivos.

e Comunicacion Efectiva: Habilidad para comunicarse claramente,

tanto con el equipo de ventas como con otros departamentos y la

direccion.

Competencias

blandas e Trabajo en Equipo: Capacidad para colaborar con otros lideres y
equipos, y promover un ambiente de cooperacién y apoyo.
e Toma de Decisiones: Capacidad para tomar decisiones efectivas y
oportunas para abordar desafios y aprovechar oportunidades.
Perfil Titulo universitario en Administracién de Empresas, Marketing o
Académico campo relacionado.

Experiencia previa de al menos 3-5 afios en roles de ventas, con al
Experiencia | menos 1-2 afios de experiencia en supervisidon o gestion de equipos de

ventas.
e Dominio del idioma local en comunicacién oral y escrita.
Idiomas e Conocimiento de otros idiomas es una ventaja, especialmente si el

centro interactta con un publico diverso.
Planificacién de objetivos

Asignacién de cuotas

Monitoreo o seguimiento

Coaching y capacitacién

Evaluacién de desempefio

Comunicacion con la direccion

Actividades

Al
MATRIZ QUITO : Av. Amazonas N26-59 y Pinta cerca del Consulado de Espana

Q SEDE LAGO AGRIO: Av. Quito y Francisco de Orellana (Edificio Chica, Ofi. 301)
COMUNICATE CON NOSOTROS

QuITO GUAYAQUIL LOJA LAGO AGRIO
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Ceav

CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

para Supervisor de ventas CEAV Centro de Estudios Avanzados

Los procesos son necesario en el desarrollo de todo tipo de organizacion por lo cual es necesario
detallar los macros procesos y subprocesos necesarios para la consecucion de los objetivos de la
organizacion. La vision y misidn organizacional

Las siguientes son los procesos que debe de cumplir el cargo de Supervisor de ventas:
Procesos generales:

e Planificacién de objetivos

e Asignacion de cuotas

e Monitoreo o seguimiento

e Coachingy capacitacion

e Evaluacion de desempefio

e Comunicacién con la direccidn

Funciones especificas:

1.1 Planificacidn de Objetivos:

1.1.1 Definir metas y objetivos de ventas en linea con las estrategias y metas globales del centro
de capacitacion.

1.2 Asignacion de Cuotas:

1.2.1 Distribuir cuotas de ventas entre el equipo, estableciendo expectativas claras y realistas.

1.3 Monitoreo y Seguimiento:

1.3.1 Seguimiento constante del progreso de las ventas,

1.3.2 identificacidn de desviaciones y

1.3.3 analisis de los resultados.

1.4 Coaching y Capacitacion:

1.4.1 Brindar orientacién y apoyo a los miembros del equipo,

1.4.2 Ofrecer capacitacidn en técnicas de ventas y proporcionar retroalimentacion constructiva.

1.5 Evaluacién de Desempefio:

1.5.1 Evaluar el desempefio individual y del equipo en funcién de las metas establecidas,
identificando areas de mejora y fortalezas.

1.6 Comunicacion con la Direccién:

1.6.1 Mantener una comunicacidn fluida con la direccién del centro, informando sobre el progreso
de las ventas, desafios y oportunidades.

Carga Horaria del cargo de secretaria:

La carga horaria estd en funcién de las normativas vigentes estipuladas en el cédigo del trabajo y
los demds entes reguladores, que dice que son maximo 8 horas diarias de trabajo en horario entre
semana, con el salario que dictamina el IESS.

Al
MATRIZ QUITO : Av. Amazonas N26-59 y Pinta cerca del Consulado de Espana

Q SEDE LAGO AGRIO: Av. Quito y Francisco de Orellana (Edificio Chica, Ofi. 301)
COMUNICATE CON NOSOTROS

QuITO GUAYAQUIL LOJA LAGO AGRIO
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Ceav

CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

Os para Coordinador Académico
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Perfil Coordinador Académico

Cargo Coordinador académico
Reportar a Gerencia General
A cargo de Profesores
e Gestion Académica: Experiencia en la planificacién y desarrollo de
programas de capacitacion, incluyendo la seleccién de contenidos,
estructura curricular y evaluacion del desempefio académico.

Competencias
Duras

MATRIZ QUITO : Av. Amazonas N26-59 y Pinta cerca del Consulado de Espana

SEDE LAGO AGRIO: Av. Quito y Francisco de Orellana (Edificio Chica, Ofi. 301)
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Ceav

CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

Evaluaciéon y Mejora Continua: Habilidad para analizar resultados
académicos y utilizar retroalimentacién para mejorar constantemente
la calidad de los programas de capacitacion.

Coordinacion de Equipo Docente: Experiencia en la seleccién,

capacitacién y supervision de instructores y profesores.

e Gestion de Recursos: Capacidad para administrar recursos
académicos, incluyendo salones de clases, materiales educativos y
herramientas tecnoldgicas.

e Cumplimiento Regulatorio: Conocimiento de las normativas y
regulaciones educativas que afectan al centro de capacitacion.

e Liderazgo Inspirador: Capacidad para motivar y guiar al equipo
docente, inspirando un ambiente de aprendizaje colaborativo y
enfocado en el éxito del estudiante.

e Comunicacion Efectiva: Habilidad para comunicarse claramente con
estudiantes, profesores y otros miembros del personal, manteniendo
una comunicacién abierta y efectiva.

e Trabajo en Equipo: Capacidad para colaborar con otros
departamentos, promoviendo la integracién entre la gestidn
académica y otros aspectos de la operacién del centro.

e Resolucion de Problemas: Habilidad para abordar desafios
académicos y pedagdgicos de manera efectiva y proactiva.

e Gestion del Tiempo: Capacidad para administrar multiples tareas y
plazos, priorizando eficientemente las responsabilidades académicas.
Perfil Titulo universitario en Educacién, Pedagogia, Administracidn Educativa

Académico o campo relacionado (postgrado es una ventaja).

Experiencia previa de al menos 3-5 afios en roles de coordinacion
académica o docente

e Dominio del idioma local en comunicaciéon oral y escrita.

Idiomas e Conocimiento de otros idiomas es una ventaja, especialmente si el

centro interactda con un publico diverso.

Planificacién de programas

Disefio de contenidos

Programacion de clases

Asignacién de Profesores

Supervisidn y evaluacién

Comunicacion con estudiantes

e Mejora continua

Manual de procesos Coordinador Académico CEAV Centro de Estudios Avanzados

Competencias
blandas

Experiencia

Actividades

Los procesos son necesario en el desarrollo de todo tipo de organizacidn por lo cual es necesario
detallar los macros procesos y subprocesos necesarios para la consecucion de los objetivos de la
organizacién. La vision y misidn organizacional

Las siguientes son los procesos que debe de cumplir el cargo de Coordinador Académico:
Procesos generales:

e Planificacién de programas
e Disefio de contenidos

e Programacion de clases

e Asignacion de Profesores
Supervisién y evaluacion

Al

MATRIZ QUITO : Av. Amazonas N26-59 y Pinta cerca del Consulado de Espaia

Q SEDE LAGO AGRIO: Av. Quito y Francisco de Orellana (Edificio Chica, Ofi. 301)
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CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

Sl contyo do aitudios N1 del, pis

PPa continua

Funciones especificas:

1.1 Planificacién de Programas:

1.1.1  Colaborar en la definicion de los programas educativos, estableciendo objetivos de
aprendizaje y estructuras curriculares.

1.2 Disefio de Contenidos:

1.2.1 Desarrollar o adaptar materiales didacticos, recursos y contenido de cursos de acuerdo a los
objetivos y necesidades.

1.3 Programacién de Clases:

1.3.1  Organizar horarios y fechas para las clases y mddulos de capacitacion, considerando
disponibilidad de estudiantes y profesores.

1.4 Asignacion de Profesores:

1.4.1 Designar profesores adecuados para cada programa o curso, teniendo en cuenta su
experiencia y especializacion.

1.5 Supervisién y Evaluacion:

1.5.1 Supervisar las clases, evaluar el desempefio de los profesores y recopilar comentarios de los
estudiantes para la mejora continua.

1.6 Comunicacion con Estudiantes:

1.6.1 Mantener una comunicacidn efectiva con los estudiantes, responder preguntas, brindar
orientacién y asegurarse de su satisfaccion.

1.7 Mejora Continua:

1.7.1  Analizar los resultados académicos y feedback de los estudiantes, identificar areas de mejora
y proponer cambios en los programas y metodologias.

Carga Horaria del cargo de Coordinador Académico:

La carga horaria estd en funcién de las normativas vigentes estipuladas en el cédigo del trabajo y
los demds entes reguladores, que dice que son maximo 8 horas diarias de trabajo en horario entre
semana, con el salario que dictamina el IESS.

Flujograma procesos para Disefiador Grafico

Descripcidn de funciones del Disefador Grafico
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Ceav

CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

Perfil Disefiador Grafico

Cargo Disefiador grafico
Reportar a Gerencia de Marketing
A cargo de Ninguno

MATRIZ QUITO : Av. Amazonas N26-59 y Pinta cerca del Consulado de Espana

Q s SEDE LAGO AGRIO: Av. Quito y Francisco de Orellana (Edificio Chica, Ofi. 301)
COMUNICATE CON NOSOTROS
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CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

Disefio Grafico: Dominio de herramientas de disefio grafico como
Adobe Photoshop, lllustrator y otros programas relacionados para
crear materiales visuales de alta calidad.

Creacion de Contenido Visual: Capacidad para conceptualizar y

disefar graficos, infografias, imagenes y otros elementos visuales que

comuniquen de manera efectiva el mensaje deseado.

e Maquetacion y Diagramacion: Habilidad para disefiar y dar formato a
documentos, presentaciones y otros materiales, garantizando una
presentacion profesional y coherente.

e Edicidn de Imagenes: Experiencia en la edicidn y retoque de imagenes
para optimizar su impacto visual.

e Conocimiento de Tendencias de Disefo: Familiaridad con las ultimas

tendencias y mejores practicas en disefio grafico y comunicacién

visual.

Competencias
Duras

e Creatividad: Capacidad para generar ideas originales y creativas en el
disefio de materiales visuales.

e Comunicacion Visual: Habilidad para traducir conceptos y mensajes
en elementos visuales atractivos y comprensibles.

e Trabajo en Equipo: Capacidad para colaborar con otros

Competencias departamentos y recibir retroalimentaciéon para ajustar el disefio

blandas segun las necesidades.

e Gestion del Tiempo: Habilidad para administrar multiples proyectos y
plazos de entrega de manera eficiente.

e Atencion al Detalle: Habilidad para asegurar que los disefios sean
precisos, coherentes y libres de errores.

Perfil Titulo universitario o técnico en Diseno Grafico, Comunicacion Visual o

Académico campo relacionado

Experiencia previa de al menos 2-3 afios en roles de disefio grafico,
preferiblemente en el ambito educativo o de capacitacidn.
e Dominio del idioma local en comunicacién oral y escrita.
Idiomas e Conocimiento de otros idiomas es una ventaja, especialmente si el
centro interactta con un publico diverso.
Recepcidon de requerimientos
Investigacion y Conceptualizacion
Creacion de disefios
Revisién y aprobacién
Entrega final

Experiencia

Actividades

Manual de procesos para Disefiador Grafico CEAV Centro de Estudios Avanzados

Los procesos son necesario en el desarrollo de todo tipo de organizacién por lo cual es necesario
detallar los macros procesos y subprocesos necesarios para la consecucion de los objetivos de la
organizacién. La vision y misidn organizacional

Las siguientes son los procesos que debe de cumplir el cargo de Disefiador Grafico:

Al
MATRIZ QUITO : Av. Amazonas N26-59 y Pinta cerca del Consulado de Espaia

Q SEDE LAGO AGRIO: Av. Quito y Francisco de Orellana (Edificio Chica, Ofi. 301)
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Ceav

CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

ecepcion de requerimientos
Investigacion y Conceptualizacion
Creacidn de disefios

e Revision y aprobacion

e Entrega final

Funciones especificas:

1.1 Recepcién de Requerimientos:

1.1.1  Recibir los requerimientos del proyecto de disefio, incluyendo detalles sobre el tipo de
material, objetivo, mensaje y plazos.

1.2 Investigacion y Conceptualizacion:

1.2.1 Investigar el tema, analizar la audiencia y comenzar a desarrollar conceptos creativos y
soluciones de disefio.

1.3 Creacidn de Disefios:

1.3.1 Utilizar herramientas de disefio para crear bocetos y composiciones visuales basadas en los
conceptos establecidos.

1.4 Revisién y Aprobacion:

1.4.1 Compartir los diseios con el equipo interno, recibir comentarios y hacer ajustes segun sea
necesario hasta obtener la aprobacién.

1.5 Entrega Final:

1.5.1 Finalizar el disefio, preparar los archivos en el formato necesario y entregar el material a los
solicitantes.

Carga Horaria del cargo de Disefiador Grafico:

La carga horaria estd en funcién de las normativas vigentes estipuladas en el cédigo del trabajo y
los demds entes reguladores, que dice que son maximo 8 horas diarias de trabajo en horario entre
semana, con el salario que dictamina el IESS.

Flujograma procesos para Asesor
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CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS
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Perfil de Cargo de Asesor

Cargo | Asesor de Ventas

MATRIZ QUITO : Av. Amazonas N26-59 y Pinta cerca del Consulado de Espana

SEDE LAGO AGRIO: Av. Quito y Francisco de Orellana (Edificio Chica, Ofi. 301)
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Supervisor de ventas

Ninguno

Competencias
Duras

Conocimiento del Producto y Servicio: Debes tener un profundo
entendimiento de los programas de capacitacion que ofrece el centro.
Esto incluye conocer los detalles de los cursos, las ventajas que
ofrecen, los requisitos de inscripcién y las oportunidades profesionales
gue podrian surgir a partir de ellos.

Habilidades de Ventas: Deberas estar familiarizado con las técnicas de
ventas, desde la identificacion de necesidades hasta el cierre de la
venta. Esto incluye habilidades como la generacién de prospectos, la
presentacion persuasiva y la superacion de objeciones.

Gestion de Relaciones con Clientes: Ser capaz de cultivar relaciones
sélidas con los clientes potenciales y existentes es crucial. Debes ser
capaz de escuchar y entender sus necesidades, ofrecer soluciones
adecuadas y mantener un seguimiento constante.

Habilidades de Comunicacion: La comunicacion clara y efectiva es
esencial. Debes poder explicar los detalles de los programas de
capacitacién de manera comprensible y convincente, ya sea en
persona, por teléfono o por escrito.

Conocimientos Tecnoldgicos: Puede ser necesario trabajar con
sistemas de gestidon de clientes, herramientas de seguimiento de
ventas y plataformas de comunicacion. La habilidad para utilizar estas
herramientas eficientemente es importante.

Perfil
Académico

Por lo general, se espera que tenga al menos un titulo de educacién

superior, preferiblemente en negocios, marketing, psicologia o un campo
relacionado.

Experiencia

Experiencia minima de un afio en el area, o areas similares, también

gue tenga conocimiento sobre el campo educativo.

Idiomas

Se necesita un dominio de B1 en inglés

Competencias
blandas

Comunicacidn Asertiva: Implica ser capaz de comunicarte de manera
efectiva mientras respetas las opiniones de los demas. La
comunicacion asertiva implica mantener un equilibrio entre expresar
tus propias ideas y escuchar activamente a los demas.

Enfoque al Logro: Las personas con esta competencia son motivadas,
persistentes y orientadas a resultados. Tienen la habilidad de priorizar
tareas, superar obstaculos y mantenerse enfocadas en sus objetivos a
pesar de las dificultades. El enfoque al logro es esencial para la
productividad y el éxito personal y profesional.

Pensamiento Critico para Asesor de Ventas: El pensamiento critico en
ventas implica evaluar cuidadosamente las necesidades y deseos del
cliente, asi como comprender como tu producto o servicio puede
satisfacer esas necesidades de manera efectiva.

Pensamiento Analitico para Asesor de Ventas: El pensamiento
analitico en el ambito de ventas implica descomponer la informacidn
proporcionada por el cliente para comprender sus necesidades y
preferencias especificas. Debes ser capaz de identificar patrones en los
comportamientos de compra y en las interacciones previas con el
cliente.

Actividades | e

Contacto Inicial
Presentacién de oferta educativa
Seguimiento y resolucién de dudas

2
& COMUNICATE CON NOSOTROS
QuITO GUAYAQUIL LOJA LAGO AGRIO

096 0835730 (9@ 747 5279 0993513774 099 3941055
098 BO3 3052

MATRIZ QUITO : Av. Amazonas N26-59 y Pinta cerca del Consulado de Espaia
SEDE LAGO AGRIO: Av. Quito y Francisco de Orellana (Edificio Chica, Ofi. 301)
SEDE GUAYAQUIL: Av. Victor Emilio Estrada 803 y Guayacanes

SEDE LOJA: Calle Imbabura 154-56 y Antonio José de Sucre




Sl contyo do aitudios N1 del, pis

Ceav

CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS

Cotizacién y negociacién

Cierre de venta

Matriculacion y registro

Coordinacion con el departamento académico
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