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PROPUESTA DE UN MANUAL DE GESTION D

TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS

EN LOS SUBSISTEMAS DE PLANIFICACI(%?,
CLASIFICACION Y SELECCION PARA LA EMPRE

ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.




CAPITULO 1
GENERALIDADES ObfetNoerEral e ot

por Competencias que permita mejorar los
Subsistemas de Planificacion, Clasificacion y
Seleccion basandose en las competencias necesarias.

Objetivos especificos
Determinar el proceso actual de los subsistemas de
planificacion, clasificacion y seleccion en la ELEPCO

S.A.
Formulacion del problema
Antecedentes p Definir las competencias necesarias que se requieren
para la ejecucion de cada puesto de trabajo y
elaborar el diccionario de competencias.

Determinar el perfil de cada puesto de trabajo por

Actualidad Técnicas antiguas genera .
competenc1as.

problemas

Elaborar el manual de gestion de talento humano por
competencias en los subsistemas de planificacion,
seleccion y clasificacion.

Definiciones antiguas

No posee un Manual de

Gestion de Talento Humano
Capital Humano por Competencias




Importancia y Justificacion

Ayudara a realizar proyectos de bajo

proyecto debido a que la ELEPCO S.A. costo y alto beneficio a través de la

no cuenta con un manual de gestion utilizacion del mejor talento humano
de talento humano establecido de la empresa

Es necesaria la ejecucion de este

El manual es importante porque
ayudara al mejor desarrollo de los
procesos en los subsistemas de
planificacion, clasificacion y seleccion
de personal.

El correcto manejo del personal
contribuira a una mejora en los
procesos y desempeno de toda la
organizacion.

Procesos en base a las
competencias requeridas
para cada puesto de
trabajo

perfiles y competencias
necesarias

El manejo e
implementacion del
presente manual estara a
disposicion del
Departamento de Talento
Humano de la ELEPCO S.A.
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CAPITULO 2

FUNDAMENTO TEORICO




ELEPCO S.A

Objetivos de ELEPCO S.

Objetivo General

« El Objetivo General de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. es la prestacion de servicio publico de
electricidad en su area de servicio.(ELEPCO)

e Objetivos Especificos

« Suministrar el servicio publico de electricidad de conformidad con la Ley Basica de Electrificacion y demas
Leyes de la Republica.

« Construir obras de electrificacion en las areas Industrial, Comercial y Residencial tanto en el sector urbano
como en el sector rural

« Optimizar la operacion de los sistemas de Subtransmision y Distribucion.

« Disminuir la compra de energia, utilizando al maximo la capacidad instalada del parque generador de
ELEPCO S.A.

* Rebajar el consumo de alumbrado publico.

» Mejorar la imagen de la Empresa a través de una oportuna atencion a los clientes, con herramientas
tecnologicas de ultima generacion.

« Celebrar toda clase de actos y contratos permitidos por la Ley y que tengan relacién con su objeto social.
« Optimizar la rentabilidad técnica y econdmica de la Empresa en el sector industrial.

« Realizar estudios de factibilidad de obras proyectadas a corto y mediano plazo.

* Recuperacion oportuna de recursos necesarios para el cumplimiento de las actividades de la Empresa.
« Salvaguardar los activos de la Empresa.




EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Junta General de
Accionistas
A ]
Comisarios Directario Auditoria interna
Prasidencia
Ejecutiva
I I ]
Secretana General Asesoria Juridica Centro de
Compuin
Direccion de
Planificacién
[ ]
Direceidn Relaciones Direccidn
Industriales Financiera
[ |
Persanal
Contabilidad Tesoeeria
Médico
| | | 1
Seguridad Sanvicics Traaja Irreeniarios ¥ Presupussio EBodega ‘Cartera y
Indusinal Generales Sacal Avalucs Agencias.
[
Dineciin Adguisicicres
Cormercial
[ I |
Control de Grandes. Clientes
Energla Clientes
[ ]
Direccidn Direccion de
Téenica Ganeracion
Consiruccin
Eshudios y Operacian y




» se basa en que el éxito de una organizacion
depende de la calidad y disponibilidad de sus . .
Gestion por recursos humanos; mientras mas integrados T] pOS d e com pete NC1as
Competencias estén y mientras mas se aprovechen sus
capacidades, existen mas posibilidades de

alcanzar los objetivos institucionales

Competencias | Competencias| Grados de

Caracteristica subyacente en el individuo que Generales Especiﬁcas competencias
esta casualmente relacionada con un estandar

de efectivida

Definicion de
Competencia

Diccionario de competencias

Descripcion de puestos

Genérica

«Se usa para planificacion organizacional
«Estudios de salarios

documento | competencias grado

Especificas
«deberes y tareas, relacion con otros puestos
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CAPITULO 3

DETERMINAR EL PROCESO ACTUAL DE LO
SUBSISTEMAS DE PLANIFICACION,
CLASIFICACION Y SELECCION




Analisis de la Administracion de Talento

Humano .
[ En ELEPCO S.A. la administracion del Talento Humano ) EV al u aC I O n d el e n to

esta bajo la Direccion de Relaciones Industriales y a
cargo de la Jefatura de Personal )

AN 0000 Organigrama

(. ., , .
Planeacion estratégica estructural de

«Se busca incrementar el desarrollo del recurso humano a Talento Humano y sus
través del cumplimiento de los objetivos mediante la S

\_ aplicacion de la estrateiia del area de Talento Humano. i
/Objetivos

eRealizar un correcto empleo de los recursos humanos para
el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
«Brindar un trabajo motivador con estabilidad laboral
garantizando la seguridad y salud ocupacional. "
«Realizar pagos justos a los empleados, trabajadores y Analisis de
reconocimiento por metas y objetivos cumplidos. planificacién,
«Proporcionar crecimiento, desarrollo y carrera a través de
capacitaciones y formacion continua.

.

Funciones del area de
Talento Humano

clasificacion y
seleccion

Estrategia del Area de Talento Humano

eEstructurar los diferentes departamentos con
colaboradores exitosos y que cumplan con el perfil para
tomar decisiones importantes, ademas de recomendar
ideas y estrategias en la organizacion.

Procesos que realiza
el area de Talento
Humano




DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

JEFATURA DE

SECRETARIA
EJECUTIVA

PERSONAL

SALUD
TRABAJO SOCIAL OCUPACIONAL

SERVICIOS FORMACION Y
GENERALES CAPACITACION

Organigrama Prop
Direccion de Relacione

FORMACOON Y

CAPAOTAOON




Funciones del area de Talento Humano

Secretaria

* Recepcion y despacho de documentos.

« Verifica las referencias del aspirante a los
cargos.

» Mantiene actualizados los archivos del
personal que ingresan a trabajar

» Actualiza y registra los expedientes del

personal, permisos, reposos e

inasistencias

Jefatura de personal:

« Contratacion
« Elabora los roles de pago

« Recibe el requerimiento y elabora el
contrato de trabajo

« Induccion

» calculos correspondientes en el ministerio
y contablemente

e Informes al ministerio

Trabajo Social

« Elabora, ejecuta y evalua programas y
proyectos sociales

« Tratan problemas sociales en la
organizacion

Servicios Generales

« Controla y supervisa la dotacion de
servicios.

« Realiza la contratacion de servicios
« Organiza el parque automotor

» Coordina el mantenimiento de las
instalaciones y herramientas

Salud Ocupacional

« Soluciona problemas de salud de los
trabajadores en el medio ocupacional
Registro de cumplimiento de normas de
seguridad

« Lleva un registro de patologias laborales
dentro de la empresa

Formacion y capacitacion

« Entrevista con los colaboradores para
determinar si estan capacitados

« Analisis de clima laboral

« Programa de capacitacion para el personal
administrativo y técnico

« Realiza cursos para las diferentes areas.




Procesos del area de Talento Humano

DIRECCION DE
EELACIONES
INDLUSTRIALES

JEFE DE FERSONAL

RECTORA DE
RELACIONES
[NDUSTRIALEE

*

RECEFCION DR WEMOR
CE FROLUERMIENTS R

PRR RS

COMUBICADD
FARA
RECLUTAMIENTO

REALIZA LA
PUBLICACIGN

RECEFCION DE
CURRICILD DE
ASPIRANTES

REVISION DE
CURRICULOS

FREZELECCION
DE CUATRO
ASPIRANTES

REALIZAR LN
CUMADRD DE
EWALLLATI G

SELECCION DE
ADPIRANTE

RECLUTAMIENTO

SELECCION




FRESIDENCIA

FINANCIERD

JEFE IE FERSONAL

APROBACK DE
CORTRATACKN

ASKNACKON DE
FARTEOA
PRESUFLUIESTARIAA

JEFE DE FERSOMNAL

CONTRATACION

RECEPCIH DEL
CONTRATS
FIRMADCE

PRESEMNTACION
M DEL EMPLEADC

INCFUCCION
S0BRE

FURCIONES

INDUCCION




Conclusiones

— No consta con una — Toma en cuenta c Por opiniones Los procesos que
.Q Persona establecida O datos en perfiles <O En cada sigue la empresa
.= para realizar la .= profesionales -— requerimiento de para administrar el

) funcion ) antiguos @) personal se solventa Talento Humano se

— planificacion del O puestos de trabajo E necesidad del area, desde afos atras

© [— o
\— requerimiento de 44— alterados y no existe Q) en ocasiones se pero no se cuenta
con un documento

© © pu—— o e 4
ersonal na clasificacion de W) observa que los :
P wn L ad va g4 escrito y aprobado
de dichos procesos.

(O Solo procede al (G los puestos aspirantes no

— reclutamiento y cumplen con los
requerimientos

al seleccion de nuevo N
personal > > establecidos >
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CAPITULO 4

DEFINIR LAS COMPETENCIAS NECESARIAS

SE REQUIEREN PARA LA EJECUCION DE CA
PUESTO DE TRABAJO Y ELABORAR EL

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS \




COMPETENCIAS GENERA

«En los proximos tres anos (2017), seremos la

empresa del sector eléctrico del pais reconocida, > Analisis de mision y vision con la Directora de

distinguida y renombrada por su excelencia, que Relaciones Industriales
garantiza un servicio publico con calidad y
eficiencia sostenibles. « Compromiso
Mision » Ornentacion al cliente
» (Calidad de trabajo
« Proveer el servicio publico de electricidad, para « Adaptzbilidad &l cambio
las ciudadanas y ciudadanos en su area de
concesion, con eficiencia, calidez y * Dezarrollo de las personas

responsabilidad socio ambiental, para alcanzar el
buen vivir.




Donde:

Entrevista o e

N = Poblacion. .
NIVELES NUMERO DE
Z = Desviacion Estindar. COLABORADOREES
p= Poblacion a Favor. Nivel Ejecutivo
N.Z%p.(1 - p) e= Emor Tolerable.
= Nivel Intermedio 2B
(N—1).e+ZLp.(1-p) Datos:
n= ;? Primeroz Niveles 101
N= 180
TOTAL 133
Z= 9% =217
p= 03
e= 3
n=13506

» Se establecieron tres niveles jerarquicos y analiza las competencias con grado alto

: . Primeros Nivel
Nivel Ejecutivo Nivel Intermedio

6 30 28
5 25 50
1 20 40
3 15 30
1 | R ITT %8
5 l
1 111 : :
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ASIGNACION DE COMPETENCIAS

Competencias para primeros niveles

COMPETENCIAS GENERALES

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Compromizo Alra adaptabilidsd
Orientacion zl clisnte Dinamismo-snergia

Calidad de trabajo Orientacidn zl clisnte externo 2 intarmno.
Adaptabilidad 2l cambio Productividad

Dezzrrollo de lzs parsonas Talerancis a la presics

Competencias para nivel intermedio

COMFPETENCIAS GENERALES

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

c -
Orieatscicn al cliente
Calidad de trabajo
Adaptshilidad al camhio

Diesarrolle de las personas

Colzboracion

Orientacion 2l clisnte extarno 2 interno

Competencias para nivel ejecutivo
Capacidad de plamificzcion ¥
COMPETENCIAS GENERALES COMPETENCIAS ESPECIFICAS

i i Dresarrolle de i
Direccion de equipos de trabajo e : S
Orientacidn zl clisnte Mdodalidades de contacto
Calidad de trabajo Liderazzo
Adaptzhilidad al cambio Relaciones publicas

Diesarrollo de las parsonas Tolerancia a la presion



DICCIONARIO DE COMPETENCIAS PARA ELEPC

Adaptabilidad al cambio

econoce el entorno en el que se desarrolla, es capaz de modificar sus estrategias y cumplir con objetivos.

Alta adaptabilidad

«se desenvuelve en diferentes entornos, ejecuta varias labores.

Calidad de trabajo

«tiene el conocimiento necesario y lo comparte, tiene una organizacion y estructura definida para la realizacion de su trabajo

Capacidad de planificacion y organizacion

eorganiza el trabajo del area efectivamente, tiene gran capacidad de direccion de proyectos

Colaboracion

«propone cambios con entusiasmo o nuevas tecnologias

| —

Compromiso

«Apoyar decisiones de la empresa, conoce de los procesos y es reconocido interna y externamente por cumplir con sus tareas.

Credibilidad técnica

I

emaneja un conocimiento técnico debido a la experiencia técnica que posee, conoce los procesos, detecta problemas y los soluciona

Desarrollo de las personas

epotencia la informacion que recibe y la comparte para una retroalimentacion exitosa

Desarrollo de equipo

«influye en los colaboradores con compromiso y participacion, crea una red de comunicacion

Dinamismo-energia

+no se desorganiza, trabaja con colaboradores de diferentes areas.




Direccion de equipos de trabajo

« realiza reuniones de trabajo y evalua la evolucion de proyectos.

Liderazgo
« guia grupos humanos para el cumplimiento de objetivos, defiende sus creencias para cumplirlos.

Modalidades de contacto

« tiene una habilidad de comunicacion alta, muestra interés por el entorno laboral y escucha a sus colaboradores

Orientacion al cliente

« comprende y busca satisfacer la necesidad planteada por el cliente, realiza una planificacion de sus obligaciones para
solucionar el problema.

Orientacion al cliente externo e interno nivel intermedio

« aclara requerimientos, tiene una actitud de disponibilidad y evalla la satisfaccion del cliente.

Orientacion al cliente externo e interno primeros niveles

» escucha necesidades y solventa las mismas, es efectivo en su accionar.

Productividad

« es responsable de la ejecucion correcta de las tareas asignadas en el tiempo indicado.

Relaciones publicas
» maneja redes complejas de personas, busca la cooperacion interna como externa con la sociedad

Tolerancia a la presion nivel ejecutivo
 Autocontrol para el manejo de problemas

Tolerancia a la presion primeros niveles

« resuelve eficientemente conflictos, es cauto




CAPITULO 5

DETERMINAR EL PERFIL DE CADA PUES
TRABAJO POR COMPETENCIAS

» Organigrama de Direcciones

» Cuestionario

» Entrevista

« Nombre del puesto

» Dependencia

- Tareas a realizar

» Responsabilidades

Cuestionario « Requisitos/Manejo educacionales

e Interrelaciones con otros puestos

« Otros requerimientos

« Competencias y grados

« Preparado por, aprobado por y fecha




PRESIDENCIA EJECUTIVA

SALUD
OCUPACIONAL

MEDICO

DIRECCION DE
RELACIONES
INDUSTRIALES
SECRETARIA
GENERAL
SERVICIOS GENERALES JEFATURA DE
AUDITOR ASESORIA
JURIDICA Y TRANSPORTE PERSONAL
ASISTENTE DE
) ASISTENTE ASISTENTE SECRETARIA
AUXILIAR
AUDITORIA PROFESIONAL
I
CENTRO DE CONTRATACION FORMACION Y
REL&CL.EZES COMPUTO COACTIVAS ADQUISICIONES TRABAJO SOCIAL CAPACITACION
ASISTENTE DE
RELACIONES ASISTENTE
PUBICAS ALLLAR ADMINISTRATIVO ABOGADO

AUXILIAR DE
MENSAJERIA



DIRECCION DE -
PLANIFICACION FLI)II\IRAFSSIISF:\IA ‘

—
ASISTENTE
ASISTENTE SECRETARIA
PROFESIONAL
ASISTENTES
AREA TECNICA PROFESIONAL I I
TECNICOS
TESORERIA CONTABILIDAD BODE GA GENERAL
JEFE DEESTUDIOS JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE

JEFE DE PROYECTOS ECONOMICOS MANTENIMIENTO ALUMBRADO ALUMBRADO FISCALIZACION AUXILIAR DE — fomeRAnvo AUXILIAR DE BODEGA

TESORERIA

I ||
1 ASISTENTE CONTADOR
ASISTENTE LINIERO OPERADORES PROFESIONAL




DIRECCION DIRECCION DE
COMERCIAL GENERACION

|
ASISTENTE

CARTERAY PROFESIONAL
AGENCIAS

SECRETARIA
EJECUTIVA

CLIENTES GRANDES CLIENTES CONTROL DE ENERGIA

AUXILIAR ATENCION AL CLIENTE ASISTENTE TECNICO
ELECTRICISTA

GUARDIANES

ELECTRICISTAS ASISTENTE

RECAUDADOR




PERFIL NIVEL EJECUTIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Supervisa a: Asistente,

Tareas:
«Programas econémicos

técnicas y econdomicas

«Registro estadistico de actividades empresariales

eElaborar reportes para entidades de controlen

Responsabilidades: es
el responsable del

Condiciones del trabajo:
Analizadores de redes

: Reporta a: Jefes de: proyectos, | fisico y magnético buen planteamiento : : )
D]rqc.tor de Presidencia estudios economicos y | «Diagnostico operativo de la empresa y proyeccién | de estudios técnicos y med]o./b.ajo VOl,taJ.e y
Planificacion . P . L conocimiento tecnico
area tecnica de necesidades futuras economicos de la econémico y administrativo
«Estudio del comportamiento actual con empresa.
proyecciones de necesidades operativas en el
ambito economia que afectan a la tarifa eléctrica
Competencias Generales: Competencias Especificas:
« Compromiso « Desarrollo de equipo
. . « Orientacion al cliente » Modalidades de contacto .
Titulo: L . ; : Relaciones Internas y
| , Experiencia: |- Calidad de trabajo « Liderazgo t . Todas |
ng,em?ro 5 anos  Adaptabilidad al cambio « Relaciones publicas €xX er,nas' . 0das las
Electrico « Desarrollo de las personas |« Tolerancia a la presion Direcciones




PERFIL NIVEL INTERMEDIO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre
del puesto:
Jefe de
obras
civiles

Reporta a:
Director de
Planificacion

Supervisa
a:
Tecnicos

Tareas:
«Elaboracion de presupuestos

«Notificacion recibida, coordina contratacion de estudios,
concurso a través de SERCOP, adjudica y elabora contrato

«Fiscalizacion de obra civil

«Seguimiento de obra, cumpla con especificaciones, control de
materiales, ensayo de cilindros, en cada planilla se realiza

informe
«Nombramiento para administrar el contrato

«Control de seguridad de lineas eléctricas a través de

formularios de linea de fabrica de municipios

«Peticion de municipios, control de lineas de alta para

construcciones

Responsabilidades:
Administracion de
contratos de obra civil
y pruebas de materiales

Condiciones del
trabajo: trabajo de
campo conocimiento de
normas en los
materiales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo:
Ingeniero Civil

Experiencia: 3 anos

Competencias
Generales:

«Compromiso

«Orientacion al cliente
«Calidad de trabajo
«Adaptabilidad al cambio
eDesarrollo de las personas

Competencias
Especificas:

«Colaboracion

«Orientacion al cliente externo
e interno

«Credibilidad técnica
+Capacidad de planificacion y
organizacion

eDireccion de equipos de
trabajo

Relaciones Internas y
externas: area técnica




PERFIL PRIMEROS NIVELES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del
puesto: Asistente
administrativo de

adquisiciones

Reporta a:
Jefe de
adquisiciones

Tareas:

econtratacion infima cuantia

«ingreso y despacho de documentos

earchivo de documentos

srecepcion de ofertas en procesos de contratacion
publica

sverificacion de RUP en el portal de SERCOP
eelaboracion de memos, actas, informes

«control de certificaciones presupuestarias

ellevar un control del estado de los procesos de
contratacion publica

Responsabilidades:
Software de control de
documentos, revision de
documentos, registro de
las facturas de
adquisiciones

Condiciones del trabajo:
Eficiencia, conocimientos
SERCOP

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo:

ejecutivo

Secretariado

Experiencia: 1 ano

Competencias
Generales:

«Compromiso

«Orientacion al cliente
«Calidad de trabajo
«Adaptabilidad al cambio
eDesarrollo de las personas

Competencias:

Alta adaptabilidad
«Dinamismo-energia
«Orientacion al cliente
externo e interno.
eProductividad
«Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y
externas: Abogado y

Jefe
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CAPITULO 6

ELABORAR EL MANUAL DE GESTION DE TA
HUMANO POR COMPETENCIAS

Objetivo Marco Legal Responsables

o Establecer procedimientos | « Ley Organica de Servicio o Direccion de Relaciones
adecuados para realizar la Publico Industriales
planificacion, clasificacion |« Cédigo de Trabajo « Jefatura de Personal
y seleccion de personal en
la ELEPCO S.A.




Manual de Planificacion de Talento Humano

para la Empresa Electrica Cotopaxi S.A.

Objetivo de Planificacion

« Realizar el procedimiento de planificacion para prever las necesidades futuras
de personal en los diferentes proyectos o planes que ponga en marcha la
ELEPCO S.A.

« Areas involucradas
« Presidencia

« Directores ejecutivos
« Jefe de Personal

Normativa(LOSEP)

« Las Direcciones presentaran al final de cada ano su planificacion de
personal para el ano siguiente segun proyectos aprobados.

 La Jefatura de Personal consolidara el plan de Talento Humano de la
institucion.

« Las Direcciones estableceran plantillas referenciales con el nUmero
de puestos indispensables para el eficiente funcionamiento de los
proyectos.

 La Jefatura de personal presentara un informe anual a Presidencia

sobre la gestion de talento humano realizada




Diagrama de Flujo de Planificacion
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Manual de Clasificacion de Talento Humano

para la Empresa Electrica Cotopaxi S.A.

Objetivo de clasificacion

« Determinar el proceso adecuado para realizar la clasificacion de los
puestos de trabajo en los tres niveles que tiene la empresa, nivel
ejecutivo, nivel intermedio y primeros niveles.

« Areas involucradas
» Direccion de Relaciones Industriales
» Jefe de personal

« Se publicara el organigrama actualizado en la empresa.

« Se realizara el analisis de puestos por parte de la Jefatura de
Personal

« En la descripcion de puestos se indicara tareas, responsabilidades,
procesos.

« Se realizara la clasificacion de puestos de acuerdo a los tres niveles
establecidos; nivel ejecutivo, nivel intermedio y primeros niveles.

« Los colaboradores deberan portar en todo momento su carnet de
identificacion.

« El manual de clasificacion lo realizaran en conjunto todas las




Diagrama de Flujo de Clasificacion
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Manual de Seleccion de Talento Humano
para la Empresa Eléctrica Cotopaxi S.A.

Objetivo

« Realizar el procedimiento para una buena seleccion de talento humano para los
diferentes puestos de trabajo en la Empresa Eléctrica Cotopaxi S.A.

« Areas involucradas
» Direcciones
« Jefe de personal
e Presidencia
« Asesoria Juridica

Normativa(LOSEP)

«Todos los puestos deberan contar con las descripciones y perfiles profesionales, que
sean aprobados por la Presidencia.

oLos procesos de reclutamiento y seleccion seran llevados a cabo por todas las areas
participantes.

«Los ambitos a evaluar de un aspirante son: Titulo, experiencia, competencias, actitud y
motivacion hacia el trabajo.

«Los procesos de reclutamiento y seleccion permiten acceder a un puesto sin
discriminacion de ninguna clase.

«Pueden acceder a un puesto las personas mayores de 18 anos que cumplan con los
requisitos establecidos en los perfiles.

eLas personas extranjeras residentes legalmente en el Ecuador por al menos 5 afos
puedes acceder a un puesto.
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CAPITULQ 7

Conclusiones

El proceso dentro del area de talento
humano destinado a la planificacion,
clasificacion y seleccion, no se
encuentra definido ya que no poseen
de ningln documento escrito. Los
procesos que realizan son de
reclutamiento, seleccion e induccion.
No poseen manuales ni descriptivos de
puestos actuales.

Se define las competencias para cada
puesto de trabajo de manera que las
operaciones sean realizadas
correctamente por los colaboradores.

Ademas se conformo el diccionario de
competencias generales y especificas
de cada nivel en la Organizacion.

Y finalmente se elaboré el manual de
gestion de talento Humano por
competencias en el cual se describe el
proceso de planificacion, clasificacion
y seleccidn con sus respectivos
diagramas de flujo.

Se realizo el levantamiento de perfiles
de cada puesto de trabajo, que servira
de base para el proceso de
contratacion de la empresa, ya que no

poseen perfiles actualizados.




Recomendaciones

Se recomienda la actualizacion del
organigrama estructura de la
empresa, debido a que se

encontraron algunos puestos nuevos
que no constan en el organigrama
original.

Se debe contratar una asistente

administrativa y secretaria en el
Departamento de Relaciones
Industriales debido a que existe una
gran cantidad de documentacion
que debe ser aprobada o revisada
por el director de relaciones
laborales y no hay organizacion.



