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Resumen
El trabajo de investigacion tiene como objetivo fortalecer la GTH en el Sindicato de
Choferes del Canton Caiiar, contribuyendo a la mejora de los procesos, por ello la propuesta
se basa en la aplicacion de metodologias y teorias relacionadas con la seleccion y
contratacion, capacitacion, induccion y evaluacion de desempefio.
Consta de 5 capitulos, el primero presenta el problema a través de su formulacion, definicion
de objetivos, justificacion. El objetivo es mejorar los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, evaluacion del desempefio y capacitacion.
El capitulo dos contiene el marco teodrico, donde se sustenta la administracion, se presentan
definiciones, procesos de gestion y se incluye los lineamientos estratégicos que rigen en el
sindicato.
El capitulo tres contiene el referencial metodologico, se ha desarrollado desde la perspectiva
de investigacion cualitativa y cuantitativa, consiste en la recoleccion de informacion de la
poblacion por medio de la encuesta, asi como la lectura de los principales resultados. Es
evidente mejorar el departamento puesto los procesos no estdn formalizados.
El capitulo cuatro es el diagnostico de la empresa en su estructura organizacional ademas de
la presentacion y andlisis de datos recolectados de la encuesta.
En el capitulo cinco contiene la propuesta de fortalecimiento basados en 3 pilares
fundamentales: subsistema de seleccion y contratacion, evaluacion de desempefio y
capacitacion. La propuesta se complementara con un manual que servira de referencia para
otros departamentos de la institucion.
Finalmente recoge las principales conclusiones y recomendaciones que se derivan del
desarrollo.

Palabras clave: Talento humano, fortalecimiento, gestion, modelo



Abstract

This research work aims to strengthen the Human Resources Management (GTH, in Spanish)
in the Drivers Union of Cafar Canton, contributing to the improvement of processes,
therefore the proposal is based on the application of methodologies and theories related to
the selection and recruitment, training, induction and performance evaluation. It consists of
5 chapters, the first one presents the problem through its formulation, definition of objectives,
justification. The objective is to improve the processes of recruitment, selection, hiring,
performance evaluation, and training. Chapter two contains the theoretical framework, where
the administration is supported, definitions are presented, management processes are
presented and the strategic guidelines that govern the union are included. Chapter three
contains the methodological referential, it has been developed from the perspective of
qualitative and quantitative research, it consists of the collection of information from the
population through the survey, as well as the reading of the main results. It is evident to
improve the department since the processes are not formalized. Chapter four is the diagnosis
of the company in its organizational structure in addition to the presentation and analysis of
data collected from the survey. Chapter five contains the strengthening proposal based on 3
fundamental pillars: selection and hiring subsystem, performance evaluation, and training.
The proposal will be complemented with a manual that will serve as a reference for other
departments of the institution. Lastly, it includes the main conclusions and recommendations

derived from the development.

KEYWORDS: HUMAN RESOURCES, STRENGTHENING, MANAGEMENT,

MODEL
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Introduccion
El presente trabajo de graduacion tiene como objetivo mejora el funcionamiento del
Departamento de Talento Humano en el Sindicato de Choferes Profesionales del Canton
Canar y dotarle de un Manual de Gestion, lo que seguramente contribuird a fortalecer la
gestion de talento humano en el modelo de negocio.
Para alcanzar este objetivo se propone un plan de gestion, producto del analisis del periodo
administrativo 2019 - 2021, en una poblacion total de 10 individuos. Desde un enfoque
cualitativo, se aplica técnicas de recoleccion de datos, observacion, la entrevista estructurada
y una encuesta validada por expertos.
Los resultados revelan que el funcionamiento del Departamento de Talento Humano en la
institucion sindical, fortalece la gestion de talento humano y mejora el desempefio laboral del
personal que conforma la institucion, en especial del equipo administrativo.
La investigacion se desarrolla en cinco capitulos: el capitulo uno plantea el problema,
formula objetivos y delimita del estudio. El Capitulo I, desarrolla el marco tedrico con temas
concernientes al potencial humano y los elementos de andlisis de la gestion del personal. El
capitulo III contiene la metodologia que define el tipo y disefio de la investigacion, las
variables y su operacionalizacion, la poblacion, el tamafio de la muestra, las técnicas e
instrumentos de recoleccion de datos. El capitulo V describe los hechos y los somete a
discusion, este capitulo, presenta una serie de 10 tablas estadisticas que reflejan la situacion
actual del Sindicato y las alternativas de solucion a problemas visibles. Afiade, finalmente el
Plan de Mejoramiento del Departamento de Talento Humano y el Modelo de Gestion, uno
de los productos de la investigacion.
Para cumplir su mision y objetivos, el Sindicato requiere de recursos logisticos fisico y

financieros. Y de talento humano, que en la actualidad ha recuperado su relevancia,
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tornandose su gestion en tema de interés de los dirigentes sindicales, que por fin reconocen
en la gestion humana la aplicacién de conocimiento y experiencia en los procesos productivos
como generadora de progreso, desde una perspectiva tedrico—practica centrada en la

capacidad de administracion organizacional.

El enfoque propuesto para la gestion de talento humano, se adapta a las necesidades y
requerimientos del Sindicato de Choferes Profesionales, y permite la renovacion
administrativa de la institucion mediante un proceso de integracion de las dimensiones
directivas y dirigidas, ubicando a la gestion humana como base principal en todos los

Procesos.



Capitulo I
Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Canar Modelo de Gestion de Talento
Humano
Antecedentes
El presente proyecto de investigacion plantea optimizar el modelo de gestion de
talento humano para el Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cafar acorde a los
requerimientos de cada area de la institucion, con el objetivo de mejorar los procesos

administrativos y optimizar las estrategias institucionales.

La gestion del talento humano es propuesta para la organizacion, planeacion, coordinacion
y desarrollo del personal que labora en las instituciones, mediante técnicas capaces de
promover el desempefio eficiente e incentivar el talento en el &mbito profesional, laboral y
demas aspectos de la vida de los empleados, obreros y trabajadores, incluido profesores de
la Escuela de Capacitacion y estudiantes (clientes del modelo de negocio). El disefio de un
modelo que oriente al personal, posibilita que mejore el rendimiento porque un empleado
que se siente a gusto e identificado con su ambiente de trabajo, garantiza calidad en las tareas
encomendadas.

La presente investigacion concibe la gestion de talento humano desde los postulados de
Martha Alles (2008, 23) y el modelo propuesto por David McClealleand (1994), como “la
capacidad de la persona que comprende de manera inteligente la forma de resolver problemas
en determinada ocupacion, asumiendo sus competencias, destrezas, experiencias y aptitudes,
estas capacidades se adquieren con el entrenamiento, la educacion y la experiencia de cada

[...] empleado”.
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La definicion de los elementos generales propuestos para el modelo en ciernes, inicid
identificando las necesidades de desarrollo del talento humano, luego se emprendié un
proceso de seleccion para despejar la interrogante sobre qué Modelo se requiere para mejorar
el proceso administrativo del Sindicato de Choferes del Cantén Cafiar, para ello hubo que
analizar los diferentes enfoques de gestion, y finalmente seleccionar uno acorde a las
necesidades -resultante del diagndstico inicial-, recayendo en el modelo por competencias
como herramienta que considera la gestion humana como base principal en el proceso de

cambio en toda institucidn intervenida.

Mas aun, si es notoria la ausencia de material bibliografico y documental que dé cuenta
sobre la gestion de talento humano en el Sindicato de Choferes del Canton Cafiar, lo que
califica la pertinencia del presente trabajo de investigacion. La propuesta del modelo de
gestion de talento humano por competencias laborales requeridas, pretende alinear al recurso
humano de la institucioén con las capacidades que condicionan la optimizacion el trabajo.

El modelo de Gestion de Talento Humano- GTH propuesto, incluye un programa de
control interno para el area administrativa y directiva del Sindicato de Choferes del Canton
Cafar (en adelante Sindicato), que devuelva resultados confiables respaldado por un
cronograma de actividades coherente con los objetivos institucionales, junto a procesos
periddicos de evaluacion sobre la ejecucion de los procedimientos administrativos que se
lleven a cabo, poniendo especial énfasis en el area de talento humano que conforma el area
administrativa del Sindicato.

Debido a la pandemia causada por del COVID-19, las estrategias y direccion que planteen
las areas de talento humano de los sindicatos de choferes desplegados en la mayoria de

provincias ecuatorianas, en los proximos afos sera crucial, lo que exige mejorar una



herramienta modelo con visiéon renovada de los objetivos de la institucion que luzcan
actualizados o reformulados, de igual modo se deberd redefinir los paradigmas de la
organizacion del trabajo de acuerdo a los cambios que propone el nuevo modelo de negocio
que sefiala la direccion por donde debe transitar la gestion del negocio, en cuanto a su
personal.
En 2021, el reto para el Sindicato de Choferes del Cantén Cafar respecto a la gestion del
talento humano, es satisfacer las necesidades de sus miembros, y en segundo lugar optimizar
su funciéon de centro de aprendizaje, facilitador de la adquisicion y desarrollo de
conocimientos, habilidades y competencias, particularmente en el equipo administrativo, y
en general para todos los miembros de la institucion.
Justificacion

Desde su creacion en 1957, el Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Caiiar
ha mantenido un modelo de gestion del talento humano casi sin actualizar, su método y
postulados ya no se cifien a las normas y co6digos caracteristicos de las instituciones modernas
que han asistido a cambios de escenario y el incremento de condiciones competitivas.
Semejante situacion obliga a buscar alternativas que optimicen el desarrollo personal de cada
uno de los sectores con herramientas que contribuyan al cumplimiento de tareas especificas.
Se aspira que la presente investigacion produzca un disefio que sirva como modelo para
aquellas organizaciones sindicales ecuatorianas que carecen de un programa de formacion
del recurso humano provisto de bases tedricas desde la perspectiva de la organizacion como
centro de aprendizaje. En este sentido, si se busca que la especialidad organizacional
(puntualmente, el departamento de talento humano) sea mds eficiente, es logico que se
adhiera mas a las condiciones del sector en el que se desempefia, perfeccionando la logica de

esa especialidad y complejizandola.
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Hay que mencionar que, durante muchos afios, la tarea de gestion humana fue considerada
una funcidon administrativa y Uinicamente actuaba como soporte, considerada de segundo
grado frente a aquellas que agregaban valor a las instituciones, tales como las finanzas y el
mercadeo (Beer, 2003). A partir del estudio relacionado al impacto del talento humano en el
negocio (Devanna, 1981) se reorientd la mirada hacia los aspectos estratégicos de los
departamentos de gestion humana y del recurso humano como tal, evidencidndose su
capacidad para incidir sobre los resultados del negocio (Ulrich 1997, Becker y Gerhart 1996,
Huselid 1995) y su fortaleza para constituirse en ventaja competitiva (Lado y Wilson 1994).
Ademas de los recursos logisticos fisicos y financieros, el talento humano cobr6 inusitada

relevancia.

La necesidad de responder a los retos del mercado, ha obligado a los especialistas la busqueda
de mecanismos de participacion, flexibilizacion en la vinculacion y compensacion de los
empleados y trabajadores de todo negocio (Dombois 2000).

Dos eventos coincidieron para ubicar la gestion humana como maximo interés del negocio:
el reconocimiento de la aplicacion del conocimiento de los procesos productivos como
generadores de riqueza, y el surgimiento de una perspectiva tedrica que centra la atencion en
los recursos y en las capacidades organizacionales, en la posibilidad de obtener una ventaja
competitiva sostenida, valorando activos intangibles (Barney 1991) que hagan frente a las
nuevas demandas laborales.

En este sentido, el aporte de la gestion del desempefio humano a la rentabilidad, es clave. Lo
mismo que el desarrollo del recurso humano, los procesos de gestion del personal, y los

métodos de obtencion de indicadores que podrian los mandos medios utilizar en la gestion



del personal a cargo y obtener una medida objetiva del impacto econdmico que puede tener
una gestion acertada.

El desafio de las organizaciones competitivas comprende el objetivo estratégico de una
correcta GTH, en lo referente a las competencias del administrador del talento humano y los
indicadores de gestion. Algunos estudios permiten definir la importancia de la gestion, la
importancia de las personas y la determinacion del éxito organizacional determinado por el
nivel de participacion, el compromiso del talento humano y su nivel de eficacia (Avella,

Rodriguez y Suarez 2019).

Los lineamientos para disefar el subsistema de gestion humana aqui propuesto, se apoya en
el modelo de Mary Beer (2003) que prioriza aspectos internos y externos a partir de los
procesos de capacitacion, seleccion, evaluacion y desarrollo (Beer 2003). Asimismo, se ha
seleccionado el Modelo de gestion por competencias a partir del reconocimiento que el
recurso humano es factor clave dentro de una institucion, para un desarrollo organizacional

e individual que redunde en el logro de los objetivos estratégicos.

Desde esta perspectiva, la gestion por competencias se ubica como un modelo gerencial que
facilita a las organizaciones conjugar las estrategias de la empresa con los intereses de las
personas que ahi laboran, de cara a su desarrollo y mejoramiento individual.

El modelo de gestion por competencias aplicado al Sindicato de Choferes del Canton Caiiar,
desarrollara una cultura orientada al mejoramiento de los procesos administrativos, con el fin
de satisfacer al cliente y obtener la rentabilidad propuesta para los miembros. La
competitividad requiere del contingente del capital humano, lo que exige una orientacién
hacia los procesos concernientes al personal, potenciando tanto sus habilidades y destrezas,

del mismo modo, preocupandose por su bienestar.
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Planteamiento del problema

La necesidad de mejorar la gestion del recurso humano requiere una herramienta para el
control interno y planeacion de las actividades externas, habida cuenta que los documentos
habilitantes con los que actualmente cuenta la institucién deben actualizarse. Actualizar los
documentos habilitantes y mejorar los controles de los procedimientos administrativos —
mediante el disefio de un Manual de normas internas de administracion de talento humano—
en busca de la optimizacion de sus metas, son otros objetivos del presente trabajo de
graduacion.
En esta parte se propone mejorar el modelo de gestion de talento humano, concebido como
un modelo por competencias, a partir de un detenido andlisis de las herramientas basicas
aplicadas a la GTH. El trabajo de Lucrecia Martinez (2013), sienta bases para mejorar un
sistema de gestion basado en competencias (GBC) en empresas del sector publico. Segln la
autora (2013), el modelo permite a las instituciones seleccionar y mantener el personal idéneo
para hacer mas competitiva la gestion. Otras propuestas pertenecen a Gilli, Arostegui, Doval,
Lesulauro y Shulman (2007) contenido en el libro Disesio organizativo, estructura y
procesos, a Werther y Davis (2002) en Administracion de personal y recursos humanos, a
Harper y Linch (1992) Planificacion estratégica de personal y optimizacion de planillas,
manuales de recursos humanos, y los modelos de gestion por competencias defendido por
Dolan, Valle, Jackson y Shuler (1999) con interesantes aportes que se adaptan a las

necesidades y requerimientos del Sindicato.

De los autores analizados, el modelo de Gestion de Talento Humano por Competencias,
recoge importantes postulados que toman en cuenta las etapas de caracterizacion del

Sindicato, identificando las competencias, direcciondndolas, consolidando los perfiles.



Ademas, el modelo seleccionado ha tomado en cuenta factores clave para una gestion
estratégica del talento humano: los sistemas, el direccionamiento estratégico, entorno,
procesos, competencias involucradas, evaluacion y seguimiento, impacto estratégico.
Ademas, ofrece alternativas para fortalecer y mejorar aquellos aspectos en los cuales se hace
necesario trabajar con mayor esfuerzo, como es el disefio de un modelo formal de perfiles
para el modelo educativo que se tiene, la evaluacion de competencias sobre estos perfiles y
la capacitacion del personal.

Una de las prioridades fundamentales que se ha tomado en cuenta en el proceso de seleccion
del modelo para el Sindicato de Choferes del Canton Caiiar, es incrementar la cualificacion
del personal desde un punto de vista integral y minimizar las brechas atin existentes entre lo
que se tiene y lo que se espera del personal, ademas de otorgar coherencia en el trabajo
administrativo al articular la mision y vision con la cultura organizacional del que se
desprende el trabajo, planeacion y gestion.

Desde este panorama se puede afirmar que la gestion por competencias permitiria flexibilizar
al Sindicato mediante la integracion de dimensiones organizacionales y personales, en
consideracion a la administracion del talento humano como fundamento del proceso de
cambio de ventajas competitivas.

La importancia de las personas dentro de las instituciones es motivo de interés en la mayoria
de negocios del siglo XXI. El capital humano y la gestion por competencias van de la mano
de los cambios que diariamente surgen en el mundo y que notoriamente influyen en el
desarrollo de las instituciones, torndndose una exigencia que cada componente deba ajustarse
a los cambios referidos. Cada factor productivo, cada area del negocio debe trabajar en el
logro de los objetivos que esos cambios conllevan. Es aqui donde cobra sentido el estudio

del recurso humano conceptualizado como falento humano, factor clave para aumentar las
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capacidades, elevar aptitudes y entregar lo mejor del trabajo, sintiéndose conforme con lo
que realiza.

La importancia creciente del talento humano se ha convertido en una estrategia para las
empresas (Coronel y Farez 2010, 15), lo que anima a trabajar en la elaboracion de un Modelo
de Gestion de talento humano, presenta alternativas de gobernanza, y evaluacion del
desempeno de la gestion, como problema central de la presente investigacion. La propuesta
de un Modelo de Gestion de Talento Humano en el Sindicato de Choferes del Canton Caiiar,
detalla las funciones de sus departamentos, junto al levantamiento de unidades de
competencia laboral y determinacion de perfiles.

El incremento de la competencia estd forzando a sindicatos y demads instituciones a
especializar a los empleados en la logica de la especialidad que desempena. El problema
planteado en esta investigacion considera las relaciones humanas como un servicio interno,
teniendo en cuenta las posibilidades de administracion descentralizada que ofrecen las
plataformas tecnoldgicas, por tanto “surge como deriva posible que las prestaciones de
RRHH sean crecientemente operadas desde las propias unidades de negocios” (Harper y
Linch 1992. 43).

La elaboracion de un Modelo de Gestion de Talento Humano optimizard la gestion que
realizan los empleados y obreros del Sindicato de Choferes, explicitado en la entrega de
resultados encomendados, con eficiencia y eficacia. Para conseguir esta meta, se debera
considerar detalles de la vida personal de los empleados y su incidencia en la gestion
profesional desplegada en la institucion. Aqui se deberd tomar en cuenta las sensibilidades,
los problemas personales, sentimientos, pensamientos y vulnerabilidades individuales,

sumada a la realidad de la provincia y el gremio al que sirve.



El bienestar personal y grupal del personal, sumado al despliegue de actividades a partir de
una formacion profesional de excelencia, mas las habilidades, competencias y sobre todo la
experiencia en la rama, son ventajas competitivas en la gestion del talento humano.
Objetivos
Objetivo General
Mejorar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, evaluacion del
desempefio y capacitacion del recurso humano del Sindicato de Choferes Profesionales del
Canton Canar.
Objetivos Especificos
e Mejorar el Departamento de TH en el Sindicato de Choferes Profesionales del Canton
Canar.
e Elaborar un Modelo de Fortalecimiento de Gestion de Talento Humano para el
Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cafiar.
e Identificar los componentes estructurales y elementos generales del proceso de
gestion de talento humano.
Finalmente, esta seccion presenta un Manual de Normas Internas de Administracion
orientadas a la gestion del Talento Humano destinado al Sindicato de Choferes Profesionales
del Canton Cafiar, instrumento elaborado para regular el ambiente laboral y de servicios que
ofrece la institucion. Contiene un cuerpo de articulos apoyado en el Estatuto y el cuerpo de
instrumentos juridicos que regulan la gestion del talento humano en el Ecuador (Vea ANEXO

2).
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Capitulo 1T

Marco tedrico e institucional
GTH, aproximaciones teoricas

El Capitulo dos, aborda el componente ontoldgico del estudio, el marco teodrico
compuesto de temas concernientes al potencial humano y otros elementos imprescindibles
para el analisis de la gestion del personal que aplican las instituciones para alcanzar sus
objetivos. Objetivos organizacionales tendientes a resolver los retos que impone la
competitividad, abrir nuevos mercados e impulsar su permanencia, que a su vez deberian
guardar afinidad con los objetivos de los miembros del equipo colaborador, los empleados y
obreros, cuyas necesidades rebasan los requerimientos materiales para alcanzar aquellas de
caracter social y cultural, estabilidad laboral y garantias de seguridad, de autoestima, de
poder. El éxito de una institucion radica en complementar los objetivos organizacionales y
los objetivos individuales de los actores, para que demuestren disponibilidad para efectuar
inversiones personales plasmadas en la creatividad, el cumplimiento de normas legales o de
calidad, buen desempefio de las tareas encomendadas, lo que genera valor agregado que la
institucion retribuird con prebendas, concesiones y remuneracion justa ademés de otros
incentivos: reconocimiento, capacitacion, entrenamiento, entre otros beneficios.
El marco teodrico del presente estudio se apoya en los planteamientos de Martha Alles (2008),
sobre talento humano y su gestion, los postulados de Antony Harper y Richard Linch (1992)
sobre las prestaciones de RRHH, y los lineamientos para el disefio de subsistemas de gestion
humana de Mary Beer (2003), también en el estudio Negocios y management: una
perspectiva estratégica, sobre el impacto del talento humano en el negocio, de los autores M.
Devanna, C. Fombrun y N. Tichy (1981) y en los contenidos del libro de David Ulrich (1997)

Recursos humanos champions: como pueden los recursos humanos cobrar valor y producir,



que sustenta temas relacionados a la estrategia de los departamentos de gestion humana y del
recurso humano, de su capacidad para incidir sobre la consecucion de resultados y logro de
las metas del negocio.
Todo resultado del proceso de gestion de talento humano demanda un marco organizacional
caracterizado por la eficiencia y eficacia. Se logra mediante la adopcion y practica de valores
y la busqueda de soluciones, en un marco de administracion inculcado por el liderazgo
participativo, diametralmente opuesto a la obediencia, asimismo, con el disefio de
organigramas mas horizontales, con el oido pegado a los planteamientos de un trabajador
formando parte de los procesos decisorios, participe de los niveles operativos, tomando en
cuenta que es el empleado quien mejor conoce el negocio o institucion.
A continuacién, se analiza la contribucién de autores e investigadores sobre el tema
propuesto, a partir de enunciados y categorias conceptuales, para indicar el estado del arte
en materia de gestion del talento humano, hasta donde han alcanzado los planteamientos y
propuestas tendentes a mejorar las relaciones empleado- empleador, y sus resultados en el
espectro del negocio.
El estado de arte

El estudio de la funcion de gestion humana durante mucho tiempo fue considerado una
tarea eminentemente administrativa (Beer 2003), de soporte a aquellas otras que en efecto
agregaban valor como la transformacion, las finanzas y el mercadeo, no obstante, a partir del
estudio sobre el impacto de talento humano (Devanna et al. 1981) modificé su enfoque para
centrarse en el interés por los recursos humanos per se y los aspectos estratégicos del
departamento de gestion humana, especialmente por su capacidad para incidir sobre los
resultados del negocio (Becker y Gerhart 1996, Huselid 1995, Ulrich 1997) y por su fortaleza

para constituirse en ventaja competitiva sostenida (Lado 1994).
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Para realizar sus actividades, lograr sus objetivos y poder planificar y ejecutar los proyectos
contenidos en el cronograma, las organizaciones requieren de recursos logisticos fisicos y
financieros y un personal capacitado. El talento humano de las empresas y organizaciones,
en la actualidad ha cobrado importante relevancia a nivel de los resultados institucionales.
La incursion de la pandemia COVID- 19 que puso al mundo en pausa hasta encontrar la
vacuna y alcanzar una nueva normalidad, la globalizacién de la economia y la necesidad de
las empresas e instituciones de responder a los retos del mercado, ha obligado a replantear
esta funcion: la modernizacion junto a los demés elementos, conducen a la busqueda de
mecanismos de flexibilizacidon, participacion en la vinculacion, desvinculacion y
compensacion de los trabajadores (Dombois 2000).

La gestion del talento humano, concebido como prioridad, y de maximo interés de
académicos, emprendedores y empresarios, estd regido por dos rubros: la aceptacion del
conocimiento y su aplicacion en los procesos productivos como generador de riqueza.
Ademas del surgimiento de una perspectiva tedrica que centra en los recursos y en las
capacidades organizacionales la posibilidad de obtener una ventaja competitiva sostenida,
valorando los activos intangibles (Avella, Fanny, Ariel Rodriguez y Sonia Limas 2019,
Barney 1991, Dunfort, Wright y Snell 2001).

Avella, Fanny, Ariel Rodriguez y Sonia Limas. (2019). Aprendizaje de la informatica y la
tecnologia integrando guias y talleres didacticos interactivos- recursos educativos basados en

el juego y las cotidianidades. Madrid: Boletin Redipe, ISSN-e 2256-1536, Vol. 10, N°. 3.

A finales del siglo XX e inicios del s. XXI, a escala global apareci6 un modelo econdémico
asociado con la irrupcion de nuevas tecnologias (Toffler 2006) creando nuevas formas de

produccion, asi como nuevas necesidades sociales que incidieron en nuevos modelos de



mercado, que de manera vertiginosa fue creando nuevas clasificaciones sociales que se
propagaron en términos econdmicos y organizaciones a través de las TIC, el componente
mediatico y la necesidad de innovaciones permanentes como producto de conocimientos
aplicables a la produccién (Cardona 2011), cambios que generaron modificaciones por
ejemplo en la forma de transmitir el conocimiento caracterizado por el desarrollo de nuevos
modelos de negocio, y a la par, nuevas metodologias aplicadas para transmitir el
conocimiento cuyos postulados hagan frente a las nuevas demandas laborales, acorde con la
demanda de las instituciones. En este sentido, una eficiente gestion del talento humano en la
institucion aqui seleccionada (Sindicato de Choferes del Canton Canar) se constituye en el
objetivo que facilita la armonia entre la difusion, creacion, aprendizaje y aplicacion de nuevos

saberes (Vela 2000).

Analisis de los conceptos
La ética en las empresas

En el espacio del negocio, ética se define como “los problemas, decisiones o actos
que contienen temas como el bien frente al mal, imparcialidad frente a la parcialidad o la
justicia frente a la injusticia, es decir en esas discrepancias respecto a la cual es el curso de
accion o decision correcto, o ético, por seguir”. El presente estudio adopta dos clases de ética,
la ética descriptiva que detalla lo que los gerentes hacen efectivamente en funcion de sus
actos y decisiones respecto a su caracter €tico, y la ética normativa es decir lo que los gerentes
deberian hacer para fortalecer su propia ética y los ambientes éticos de sus organizaciones,
de acuerdo a responsabilidades sociales de las compafiias que tienen que ver con la
posibilidad de ser rentables, acatar la Ley, tener practicas éticas y ser filantropicas. “La

sociedad espera que las organizaciones de negocios sean rentables, es decir lo que el negocio
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hace por ella misma, mientras que acatar la ley, ser ético y buen ciudadano es mostrarse
receptivo a las expectativas de la sociedad y de sus propios participantes, y asi mantener su
legitimidad como agentes de la sociedad, es decir la sociedad y las personas tienen un vinculo
directo con el negocio. La sociedad y los participantes en un negocio determinado esperan

que los gerentes hagan lo que es correcto y justo” (Marroquin y Soto 2007, 255).

Estos autores (2007) sostienen que, desde la perspectiva moral, los gerentes “deben ser
éticos” por cuanto los valores compartidos crean confianza, y la congruencia entre discurso
y praxis conduce a lo predecible en la planificacion —lo predecible es esencial para el manejo
de la crisis. Ademas, las compaiiias valen lo que vale su personal. El liderazgo ético impide
la reglamentacion opresiva, por cuanto las sociedades eficaces dependen de los valores

compartidos, consensuados en comun.

Ser ético conviene a los intereses de las organizaciones lo mismo que a los gerentes. Tiene
beneficios a largo plazo: evitan que los gerentes y la empresa tengan problemas de litigios
costosos y duraderos o una intervencion de los organismos de control del Estado en
disposiciones reglamentarias, lo que actiia como razones importantes para que los actores se
comporten éticamente.

Los procesos humanos que pretenden entender las fortalezas y limitaciones de la
organizacion en contraposicion con las oportunidades y amenazas que se presentan en el
entorno, hace necesario que la empresa (Iéase Sindicato de Choferes del Canton Cafiar )
defina el ser y debe ser y el camino para lograrlo, el resultado demanda establecer la forma
de desplegar la estrategia fundamentalmente a través de cuatro elementos relacionados con
la gestion de recursos humanos: 1) liderazgo y direccion, 2) disefio de la organizacion y del

trabajo, 3) asignacion de recursos, y 4) sistemas de gestion.



Los procesos de recursos humanos deben responder no solo a la demanda de la organizacion
sino a las necesidades individuales de los miembros de la institucion, es decir que el sistema
de gestion del talento humano debe estar constituido por una serie de procesos de enlace entre
los requisitos de la organizacion y las necesidades individuales.
De otro lado, debe tomarse en cuenta consideraciones pertinentes para el responsable de la
gestion de procesos humanos en la empresa, por ejemplo, aquellos principios de equidad,
solidaridad, mérito y logro, contribucion y esfuerzo. En forma adecuada al enfoque
tradicional de administracion de recursos humanos basado en el mérito y la contribucion
actual y potencial del individuo incorpora la dimensioén de la responsabilidad social de la
institucion en donde la necesidad y el esfuerzo son elementos sobresalientes. El
administrador de recursos humanos es lo que hace efectiva las practicas responsables, su
compromiso fundamental consiste en alinear las necesidades de la organizacion —expresadas
en la estrategia de negocios— con las necesidades del personal y del empleador, a través de
los procesos de gestion. La responsabilidad social y la conducta ética de las empresas
pertenecen al administrador de recursos humanos y su agenda debe incluir un cambio
permanente de la cultura organizacional, reforzado por los procesos y practicas de personal
con el fin de evolucionar hacia una corporacion éticamente responsable.
Clima organizacional

Se refiere a las caracteristicas del medio ambiente en que los empleados se
desempefian y las condiciones de su entorno laboral, que influyen directamente en las
actividades que realizan, ya que cada miembro tiene una percepcion distinta del medio en

que se desenvuelve.



35

El Manual de Funciones

El Manual de Funciones del Departamento de Talento Humano es el instrumento que
rige el desarrollo de las actividades de una organizacion. Es el documento guia de la mision,
vision y objetivos y dicta las tareas que cada miembro de la organizacion debe asumir, o por
todo un equipo de trabajo, dependiendo del tamafio de la organizacion, de sus necesidades y
del presupuesto. El Manual de Funciones logra alinear estratégicamente a los profesionales

con los valores y metas institucionales.

Todos los procesos que alli se desarrollen son fundamentales para el éxito de las estrategias
empresariales; por lo tanto, no se puede trabajar de manera aislada, tiene que haber un alto

grado de conformidad entre la conexion de todas las personas.

El presente trabajo presenta un Manual de Funciones del Departamento de Talento Humano
para el Sindicato de Choferes Profesionales del Cantén Cafiar, como parte del Modelo de

Gestion del referido Departamento.

Las competencias laborales

Competencia “es una caracteristica de personalidad, devenida de comportamientos, que
generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo” (Alles 2008, 23). Todas las personas
tienen un conjunto de atributos y conocimientos adquiridos o innatos que definen sus
competencias para una cierta actividad. Sin embargo, para descubrir las competencias no se
necesita estudiar el perfil fisico, psicologico o emocional, solamente interesan aquellas

caracteristicas que hagan eficaces a las personas dentro de la organizacion.

El concepto de competencias laborales empezd a ser utilizado como resultado de las

investigaciones de David McClelland y Sam Spenser (1994) en los afios de 1970, las cuales



se enfocaron a identificar las variables que permitieron explicar el desempefio en el trabajo.
Estos autores (1994) lograron confeccionar un marco de caracteristicas que diferenciaban los
distintos niveles de rendimiento de los trabajadores a partir de una serie de entrevistas y

observaciones” (Ibid. 1994, 28).

Segun Agustin Ibarra (2019, 192) “competencia laboral es la capacidad productiva de un
individuo que se define y mide en términos de desempefio en un determinado contexto
laboral, y no solamente de conocimientos habilidades o destrezas en abstracto; es decir, la
competencia es la integracion entre el saber, el saber hacer y el saber ser”. Las competencias

se clasifican en:

Competencias basicas. Referidas a “los comportamientos elementales asociados a la
educacion formal e involucran destrezas minimas para conseguir y mantenerse en rol
productivo, como la capacidad de lectura, la expresion, de comunicacion oral, de escritura,

de anélisis, de sintesis, de evaluacion” (Aranda Vergara 2006, 9).

Competencias Conductuales. Estan referidas a comportamientos y actitudes comunes a
diversas funciones y areas productivas, estas competencias son habilidades y destrezas
metodoldgicas y sociales que son diferenciadoras de un alto desempefio.

Competencias Técnicas. Estan referidas a comportamientos laborales y a indole técnico
vinculados a un area ocupacional determinada y asociados a un 4rea laboral técnica y que
estd ademas relacionadas con el uso de instrumentos de lenguaje técnico. El levantamiento
de las competencias técnicas representa un desafio importante para mejorar de un sistema de

competencias y requiere la participacion de personas que puedan contribuir con su
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conocimiento y experiencia a establecer cada uno de los componentes que constituyen una
determinada competencia.
Competencia de gestion. Estan referidas a comportamientos laborales de indole técnico
vinculadas a capacidades de gestion transversales, con el uso de herramientas y lenguajes
técnicos, por ejemplo, incluyen la capacidad de negociar, de planificar, organizar, coordinar,
resolver problemas, controlar procesos, tareas y costos.
Estas se asocian a las personas en distintos niveles de desarrollo segin la naturaleza de la
funcién o actividad utilizdndose tres niveles: experto, competente y no competente.
Enfoque de Competencias Laborales

Este enfoque orienta las capacidades laborales, medibles y demostrables, de la
contribucion de un empleado, medibles a través de las tareas desempenadas. Este enfoque se
sostiene en la representacion de competencias basadas en conductas visibles, la competencia
es creada en términos de comportamientos asociados con la realizacion de tareas. Ignora los
procesos de grupos, ademas relaciona el curriculum de educacion y capacitacion
directamente relacionada con las conductas y tareas especificas.
Es la descripcion de las grandes tareas independientes que realiza un trabajador en su puesto
de trabajo. Es a la vez, la suma de pequefias tareas llamadas sub competencias. La totalidad
de las competencias es la descripcion total de las tareas de un puesto de trabajo. Entre las
competencias laborales como tareas se menciona tareas como la inspeccion fisica de la
infraestructura del negocio.
La competencia en términos de atributos personales

Este modelo se centra en los aspectos mds caracteristicos de las personas como la
capacidad de pensamiento critico que proporciona la base para atributos transferibles o mas

especificos, los mismos son definidos en forma genérica de modo que permitan su aplicacion



en diversos contextos. Segun las investigaciones de McClelland y Spencer (1994) la
competencia laboral estd definida no solo en el &mbito de lo que la persona sabe hacer y
puede hacer sino también en- el campo de lo que quiere hacer, esto destaca el comportamiento
orientado hacia un trabajo bien hecho. Entre las competencias laborales como atributos se
puede mencionar al liderazgo, como motivador, guia y capacitador para alcanzar el logro. El
trabajo en equipo: laborar demostrando compromiso hacia el logro de objetivos de grupo.
Andlisis y toma de decisiones: comparte y analiza informacion, oportunidades y problemas.
Toma decisiones precisas y efectivas en forma oportuna. Orientacion hacia el cliente, para
asegurar que la perspectiva del cliente esté en el corazon de la identificacion y provision del
servicio.
La competencia como sistema integrado

Es la medida que “integra y relaciona atributos y tareas, combina las dos concepciones
anteriores. Se da gran importancia a la capacidad del trabajador de aportar su experiencia
adquirida. Permite incorporar la ética y los valores como elemento de desempefio competente
e interaccion con los conocimientos™.!
Metodologias para identificar competencias laborales. Un trabajador es competente cuando
es capaz de demostrar a un tercero calificado que posee las competencias basicas
conductuales, técnicas y de gestion necesarias para el desempefio de las funciones
productivas asignadas, relacionadas con una posicion (puesto) u ocupacion laboral.
Todas las competencias son observadas desde tres puntos de vista para verificar el grado en
que los trabajadores las poseen: conocimientos, habilidades y actitudes.

a) Conocimientos: Implica el saber.

! Recuperado de: http://www.monografias.com/trabajos/adolmodin/adolmodin.sthml, 2007, 318
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b) Habilidades: Implica saber hacer.
¢) Actitudes: Implica saber ser.
La estrategia metodoldgica para identificar competencias laborales puede ser de caracter
conductista, constructivista o de analisis funcional. El analisis conductista trata del estudio
del desempefio para establecer los factores que les permiten a las personas un desempeio
superior. Se preocupa por averiguar cudles son las caracteristicas del individuo que le
favorecen ese desempenio superior. El andlisis constructivista busca descubrir todas las
disfuncionalidades y los problemas que hay en la organizacion con el objeto de resolverlos.
Se interesa por identificar qué es lo que debe hacer el trabajador para resolver esas
disfuncionalidades y problemas.
Finalmente, el analisis funcional busca detectar los elementos esenciales que contribuyen
significativamente al logro del resultado superior. Se preocupa por investigar cuales son las
funciones esenciales en las que el individuo debe comprobar su capacidad de desempefio.
Mantenimiento y conservacion de los recursos humanos

Comprende los siguientes parametros: Remuneraciones: el pago en dinero que la
institucion retribuye a quienes en ella trabajan. Higiene y Seguridad: hace referencia a los
reglamentos y condiciones de higiene y seguridad que la institucion ofrece a su personal para
mantener un trabajo libre de riesgo y de contaminacidn, que proporcione el bienestar fisico,
mental y social del personal de la institucion. Relaciones Laborales: en las sociedades
modernas la relacion laboral se regula por un contrato de trabajo en el cual ambas partes son
formalmente libres. Se basa en la politica de cada organizacion. Sin embargo, un trabajador
aislado se encuentra en una situacion de hecho de debilidad frente al empleador, por lo que
se entiende que una relacion laboral para que sea realmente libre debe realizarse en forma

colectiva, entre los trabajadores organizados sindicalmente y el empleador.



Base de datos y sistemas de informacion

La base de datos y sistemas de informacion son conjuntos de informacion gerencial,
se relaciona con la tecnologia informativa, que incluye el computador o una red de
microcomputadores, ademas de programas para procesar datos e informacion. Su funcion es
recolectar, almacenar y brindar informacién, de modo que los gerentes involucrados puedan
tomar decisiones, y mantener un mayor control y planificacion sobre su personal. Las
ventajas de las bases de datos se pueden resumir en los siguientes puntos: independencia de
datos y tratamiento, coherencia de resultados, mejora en la disponibilidad de datos,

cumplimiento de ciertas normas, mejor gestion de almacenamiento.

El aporte del Departamento de Talento Humano

El aporte del Departamento de Talento Humano en la GTH y su contribucién al
negocio es incuestionable: el Departamento contribuye al desarrollo humano integral de las
personas insertas en la institucion, propicia un mayor desempeio laboral tendiente a mejorar
la productividad que revierte en la institucion y su personal, ademads, apoya los derechos y
defiende al empleado, influye sobre la gestién de los procesos operativos por parte del

personal y finalmente desarrolla una 6ptima comunicacién entre institucion y personal.

La gestion administrativa

La categoria gestion administrativa refiere a “todas las actividades que se emprenden
para coordinar el esfuerzo de un grupo, es decir la manera en la cual se trata de alcanzar las
metas u objetivos con ayuda de las personas y las cosas mediante el desempefio de ciertas
labores esenciales como son la planeacion, organizacion, direccion y control” (Anzola 2002,

70) considera la gestion administrativa del talento humano como una de las actividades
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importantes en una organizacion en el cumplimiento de los objetivos mediante la comunion

de esfuerzos entre todo el personal.

Otro concepto importante que inspira al Modelo es el proceso administrativo para Juan Pablo
Amador (2003, 8) el proceso administrativo consiste en la planificacion de “la estructura de
organos y cargos que componen la institucion, dirigir y controlar sus actividades”, permite a
la institucion desarrollar las actividades mediante la planificacion, la organizacion, direccion
y control que permite medir el grado en que los actores (gerentes y trabajadores) realizan su
funcién. Se caracteriza por ser interactivo, ciclico y dindmico, son sus elementos, la
Planificacion “La Planeacion es decir por adelantado, qué hacer, como y cuando hacerlo, y
quién ha de hacerlo. La planeacion cubre la brecha que va desde donde estamos hasta donde
queremos ir. La tarea de la planeacion es exactamente: minimizacion del riesgo y el
aprovechamiento de las oportunidades” (Ibid. 2003, 12). Esto implica que los
administradores deben prever las metas y acciones, lo cual requiere definir los objetivos de

la institucidn a través de una estrategia general para alcanzarlas.

La organizacion, la accion de “determinar qué recurso y qué actividades se requieren para
alcanzar los objetivos de la organizacion. Luego se debe disenar la forma de combinarla en
grupo operativo, es decir, crear la estructura departamental de la institucion” (Ibid. 2003, 15).
Es la asignacion de recursos y actividades para alcanzar los objetivos, encargados a cada uno
de los actores de la institucion, mediante la distribucion del trabajo y los recursos entre los

miembros del equipo.

La direccion es un ente de supervision directa de los empleados en las actividades diarias del

negocio. La eficiencia del gerente en la direccion es de importancia para lograr el éxito de la



institucion. Los gerentes dirigen los pasos de la planificacion y la organizacion, influyendo
y motivando a los empleados.
En cambio, el control a la “funcion administrativa que consiste en medir y corregir el
desempeio individual y organizacional para asegurar que los hechos se ajusten a los planes
y objetivos de las instituciones” (Ibid. 2003, 17). Es el proceso de vigilar actividades que
aseguren que se estan cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo cualquier
desviacion.
El recurso humano es el factor mds importante en una organizacion, de ¢l depende su
funcionamiento y desarrollo y el logro de los objetivos a través de un esfuerzo coordinado
entre el personal que labora en la institucion.
Para Idalberto Chiavenato (2002, 6), la gestion del talento humano, “es un 4rea muy sensible
a la mentalidad que predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues
depende de aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura organizacional
adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la
tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables importantes”.
De la gestion del talento humano dependen las actividades y la forma en que se desarrollan,
tomando en consideracion varios aspectos como puede ser costumbres culturales, identidades
caracteristicas, habilidades y aptitudes de los miembros que conforman la institucion. En lo
referente a los procesos de la gestion del talento humano consta:
Tipos de modelo y operatividad

Para su operatividad, el Modelo define roles, y asigna responsabilidades, disefia
procesos destinados a administrar el personal a explotar los conocimientos que hoy tienen
los trabajadores y profesionales del Sindicato, desarrolle su relacién intrapersonal e

interactila de manera eficiente.
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La implantacion del presente modelo de gestion permite introducir mecanismos orientados a
la renovacion y adaptacion a la realidad del Sindicato y al canton y provincia del Cafar, al
entorno en que desarrolla su actividad, mediante la aplicacion de pautas, estrategias y
conocimientos para optimizar los métodos y los recursos, aplicados a la gestion de personal

contratado y del administrativo del Sindicato.

Se alinea con los tipos de Modelos de gestion mas difundidos, que por lo general tienden al
desarrollo personal de los empleados y demas miembros del recurso humano, como el
Modelo Zayas (1996), caracterizado por la importancia que da al caracter sistémico de la
gestion del talento humano, determinando las exigencias, requerimientos y las caracteristicas
que debe poseer el recurso humano. Otro pertenece a Adalberto Chiavenato (2000), que
emplea los principales subsistemas de la moderna gestion del talento humano, se centra en
los subsistemas de desarrollo de TH, incluido los planes de desarrollo personal y subsistema
de control de TH, incluye el banco de datos, sistema de informacion y auditoria.

El modelo Werther & Davis (1996) sin contar con una proyeccion estratégica del TH, plantea
la interdependencia entre las actividades clave de los recursos humanos, incluye el entorno
como base para establecer un sistema y muestra a la auditoria como elemento de
retroalimentacion y continuidad. Cuesta (2005), es un modelo diagnostico, proyeccion y
control de talento humano, que centra en el flujo de personal, educaciéon y desarrollo, sistemas
de trabajo y compensacion laboral.

Finalmente, el modelo Harper & Lynch (1992) consigue ejecutar una prevision de
necesidades e independencia a través de analisis y descripcion de puestos, las curvas

profesionales, la promocion, el clima y la motivacion; el modelo tiene caracter descriptivo,



ya que hasta entonces solo muestra las acciones relacionadas con la gestion de los recursos
para conseguir su optimizacion en dindmica y operacion.

De ellos, se ha seleccionado para este trabajo, el Modelo de Daniel Goleman (2008),
relacionado al desarrollo de competencias de la Inteligencia Emocional y el empleo de dichas
capacidades en la labor directiva o gerencial de una institucion tendiente a generar entornos
favorables en los campos de motivacién y concienciacion del personal para mejorar el
desempeiio.

En la actualidad, la gestion de TH ya no se basa en elementos como la tecnologia y la
informacion per se. La clave de una gestion acertada estd en la gente que participa en el
proceso. La tendencia se libera del temor que provoca lo desconocido para proponer cambiar
interiormente, innovar continuamente, entender la realidad, enfrentar el futuro, entender la
institucion, la misidn y objetivos que le animan.

La gestion de talento humano es el canal continuo de comunicacion entre los empleados,
trabajadores y los directivos, mediante la tarea de involucrar las necesidades de empleados y
trabajadores con el fin de ofrecerles un desarrollo personal capaz de enriquecer la
personalidad y crear un estado de bienestar en el puesto de trabajo. Segun, Veras (2013, 142)
“la gestion de talento humano es la forma como la organizacion libera, desarrolla, motiva e
implica todas las capacidades y el potencial de su personal, con miras a una mejora
sistemdtica y permanente tanto de éste como de la propia organizacion”.

La gestion y administracion de las personas que laboran en la direccion, los miembros de la
Secretaria General, deberan desplegar acciones para que los empleados se sientan y actien
como socios activos de la institucion, y participen en los procesos de desarrollo continuo a
nivel personal y organizacional y sean los protagonistas del cambio, para ello se requiere:

establecer indicadores concretos para la medicion para la medicion de objetivos. Que los
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objetivos departamentales o de los procesos de gestion sumen y apoyen el crecimiento
sostenido del negocio.

El enfoque de la direccion de Talento Humano se orienta hacia el desarrollo de los
profesionales. Alineamiento total de los objetivos de cada departamento o procesos de
gestion con los objetivos organizacionales, y finalmente, estudio competencial de todas las
personas del Sindicato.

Para afrontar los nuevos cambios, el Sindicato tendrd que desarrollar tareas de gestion
participativa tendente al desarrollo de los funcionarios y equipo de empleados, para alcanzar
automotivacion, estableciendo mecanismos de compromiso con los valores de la institucion.
La complejidad de esta tarea, requiere la combinacion de varios modelos de gestion de talento
humano, con inversidon pecuniaria: mejorar el Departamento requiere infraestructura fisica
elemental, y un presupuesto para los honorarios de los funcionarios que incrementa el staff
de empleados, entre ellos un jefe de Talento Humano, personal técnico, y secretaria.

El equipo accede a un sistema de compensacion y remuneracion integral que permiten que
el empleado reciba una retribucion a cambio de las actividades que realiza dentro de la

organizacion, ademads de los beneficios sociales que recibe.



Capitulo I1I

Referencial metodologico
Tipo de investigacion

El tipo de investigacion seleccionado para el presente trabajo es de caricter
descriptivo. Generalmente aplicado en investigaciones sociales, también se le conoce como
de tipo diagnostico: caracteriza una situacion concreta indicando los factores tanto afines
como diferentes, adaptando el diagnostico situacional del sujeto de investigacion —el
Sindicato de Choferes—, a las actividades que realiza la institucion, especialmente aquellas
que requieren de apoyo y acompainamiento, para lo cual presenta propuestas a aplicar, ademas
de sugerencias y recomendaciones. El presente trabajo, adectia propuestas metodoldgicas de
configuracion interpretativa y analitica en los procesos descriptivos para desarrollar un
conjunto de actividades orientadas a dotar a la institucion de una estructura de gestion de
personal, en funcion de las necesidades.
Meétodo de investigacion

El disefio metodologico caracteriza el problema, identifica a los actores implicados y
concibe una estrategia que articula los procesos analiticos sometidos a examen, ademas de

establecer alternativas de solucion, cerrando el ciclo de investigacion.

Mejorar el funcionamiento del Departamento de Talento Humano en el Sindicato de Choferes
Profesionales del Canton Cafar y dotarle de un Manual, implica la planeaciéon de una
metodologia apropiada para su analisis y sistematizacion. La propuesta metodologica
seleccionada es de caracter cualitativo y cuantitativo, se adecta al tratamiento del tema y
guarda relacion con los procesos y herramientas de registro seleccionadas, ademas permite

revelar las caracteristicas y particularidades del tema investigado, sus cualidades, no las
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cantidades (Guevara 2017). Asigna valores numéricos a los datos producto de la
investigacion para después analizarlos en forma estadistica, en tanto la investigacion
cualitativa recoge los discursos completos de los sujetos y procede a su interpretacion y
analisis, lo que permite aproximarse a las relaciones de significado que se producen en
determinado sector social, en determinada organizacion (Aktouf 2002, 70).

Esta metodologia permite describir las experiencias de vida de las personas o sujetos
institucionales y dotarles de significados. Su objetivo es ver los acontecimientos, acciones,
normas, valores, costumbres desde la perspectiva de la persona que esta siendo estudiada,
por lo tanto, toma la perspectiva del sujeto para entender su realidad particular en un contexto
determinado.

En la investigacion cualitativa, se hace la distincion entre los significados impuestos por el
investigador y los generados por los investigados “dotando de especial importancia a las
percepciones y motivaciones de los propios sujetos de andlisis, los datos extraidos, se

convierten en la base de las conclusiones analiticas cualitativas” (Ibid. 2002, 76).

Poblacion y determinacion de la muestra

Muestreo es el procedimiento mediante el cual se obtiene una cifra representativa de
la poblacion que se desea estudiar, reflejando las caracteristicas de los elementos que la
componen. La correcta seleccion de una muestra infiere el total de poblacion investigada

(Esteban 2009).

La mecanica es asi: se elige a ciertas personas que parecen estar con mejor nivel de
conocimiento que otras y pueden contribuir con la investigacion, en estos casos se aplica la
técnica de muestreo a juicio del investigador. El presente estudio seleccion6 al total del

personal administrativo y operativo que labora en el Sindicato de Choferes Profesionales del



canton Cafiar. Considerando lo expuesto en el tamafio de la muestra comprende los 10
empleados de las diferentes areas estratégicas y operativas que trabajan actualmente la
institucion.
Se delimita el anélisis en tiempo (2019 - 2021), espacio (provincia del Cafiar), &mbito (social)
y en el contexto geografico y cultural (cantéon Caiar). Concreta su campo observacional con
el analisis de la situacion del recurso humano del area administrativa del Sindicato.
La delimitacion temporal del estudio coincide con el periodo 2019 - 2021, asignado a la
actual administracion, ademas coincide con el brote del COVID- 19, lo que le dota a la
investigacion de caracteristicas inéditas, vinculando el tema de la gestion del recurso
humano, a variables concernientes a la salud y seguridad de las personas involucradas.
Instrumentos

El enfoque de caracter cualitativo enfoca el problema de acuerdo a la apreciacion de
los participantes, aplicando la técnica de entrevista a profundidad, con informantes clave, y
un grupo de expertos, para obtener criterios y conocer la gestion del talento humano. Las
herramientas utilizadas son la entrevista estructurada, técnica directa que permite obtener
informacion individualizada y personal formulando un cuestionario de preguntas a una
persona sobre topicos que se desea conocer. Se recupera motivaciones propias trasladadas a
respuestas (Malhotra 2008), lo que permite tener un criterio complementario. Otra
herramienta es la encuesta, en este caso, aplicada a los directivos para saber el criterio que
tienen sobre la gestion del personal.
Tratamiento de los datos

En el modelo cualitativo los datos registrados se consideran aceptables cuando
proceden de fuentes fiables. Los datos del trabajo de campo de la presente investigacion,

provienen de entrevistas y encuestas aplicadas a miembros del departamento administrativo,
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directivos y funcionarios, e informantes clave, con el fin de explorar los resultados de
indagacion planteados y explorar las percepciones sobre la gestion de personal. En esta parte,
se analiza el desempeio de los empleados y directivos en los diferentes puestos de trabajo,

para luego determinar las competencias respectivas para cada actividad.

El andlisis de datos pone en consideracion la consistencia interna del cuestionario,
consistencia que viene representada por la correlacion existente entre los items del

instrumento de medicion tipo escala, utilizado.

Recursos
Recursos humanos
e Tutor de la tesis
e Autora de la tesis
e Funcionarios del Sindicato de Choferes del Canton Canar
Recursos materiales
e Transporte
e Alimentacion
e Material de oficina (Internet, impresion de la tesis, empastado, copias)
e C(ertificaciones
e (astos imprevistos
Productos
e Mejoramiento del Departamento de Talento Humano
e Modelo de Gestion de Talento Humano

e Manual de Normas Internas de Administracion de Talento Humano



Cronograma

Tabla 1 Cronograma de Actividades

Tiempo Abril Mayo Junio Julio

Actividad sl s2 s3 s4 sl s2 s3 s4 s5 sl s2 s3 s4 sl s2 s3 s4

Tramites de Aprobacion

Capitulo 1

Capitulo 2

Capitulo 3

Capitulo 4

Capitulo 5

Revision y correcciones

Entrega de Informe

Final

Elaborado: Autora
Presupuesto

Tabla 2 Presupuesto del Proyecto

Valor

Descripcion Cantidad o Valor total
unitario

Gastos de internet, impresion y empastado 10 $ 20,00 $ 200,00
Certificaciones 2 $ 20,00 $ 40,00
Copias y material de oficina 200 $ 0,50 $ 200,00
Alimentacion 12 $ 400 $ 48,00
Movilizacion 35 $ 3500 $ 35,00
Gastos imprevistos 190 $ 190,00 $ 523,00

Elaborado: Autora
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Capitulo IV
Presentacion y andalisis de resultados
Andlisis Descriptivo
El andlisis descriptivo de los datos proporcionados por los funcionarios y del analisis
inicial, incluye el diagnostico de la situacion actual del Sindicato en los aspectos
administrativos y de gestion del talento humano. Y finalmente, de la informacion proveniente
de la encuesta aplicada a 10 personas que laboran en la institucion, incluido el personal

directivo. A continuacion, los resultados estadisticos consignado por los funcionarios.

Mejoramiento y optimizacion del Departamento de TH

Tabla 3 Departamento de Talento Humano [

Pregunta 1 Si % No %

(Existe en la institucion el Departamento de 10 100 00 100

Talento Humano?

Fuente: Entrevista funcionario

De acuerdo a los resultados recuperados por la encuesta estructurada dirigida al total de
funcionarios encuestados, esto es 10 funcionarios, el 100%, se ha pronunciado a favor de un
area de personal. Las respuestas de la pregunta 1 del cuestionario de nueve items, revelan
que existe una oficina que administra el TH, lo que refuerza los argumentos a favor de su
mejoramiento.

Tabla 4 Departamento de Talento Humano 11

Pregunta 2 Si % No %

(Considera usted importante la existencia 09 00 01 90
del Departamento de Talento Humano en el
Sindicato de Choferes del Canton Canar?

Fuente: Entrevista funcionario



Respecto a la pregunta 2, que indaga la importancia de optimizar el Departamento de Talento
Humano en el Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Caiiar, solamente 1 encuestado
soslaya la importancia de su mejoramiento, habiendo que advertir que el porcentaje
mayoritario, el 90% de encuestados considera que un Departamento de TH vendria a
solucionar importantes problemas que tienen lugar durante el desarrollo de la gestion que
realizan los funcionarios en la institucion, lo que a la vez anima y proporciona argumentos
para su intervencion.
Entre las respuestas sobre las razones para el proyecto de mejoramiento del Departamento de
Talento Humano en el Sindicato, se destacan las siguientes respuestas:

e Para un ingreso mas eficiente de personal

e Mejor coordinacion de personal

e Optimizar procesos

e Ubicar los filtros de seleccion

e Mejorar el control de actividades
El Organigrama Institucional
De igual forma, las respuestas a la pregunta 3 del cuestionario, permiten acceder a datos que
revelaron un aspecto que no constaba en los objetivos del cuestionario: la falta de
comunicacion, porque el Sindicato del canton Caifar, dispone de un Organigrama. Las

respuestas se pueden apreciar en la Tabla 13.
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Tabla 5 Organigrama Institucional

Pregunta 3 Si % No %

(El Sindicato de Choferes Profesionalesdel 3 30 07 70
Canton Canar, cuenta con Organigrama
Institucional?

Fuente: Entrevista funcionario

Figura 1 Organigrama del Sindicato

DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO

DIRECTOR
PEDAGOGICO

SECRETARIA CONTABILIDAD
SERVICIOS GENERALES

ASESOR TECNICO DE -
PERSONAL DOCENTE EDUCACION VIAL m M. | ABORATORIO PSICOSENSOMETRICO

|
‘ ‘ LABORATORIO DE INFORMATICA

PROFESORES DE FORMACION PROFESIONAL PROFESORES DE TEORIA

INSTRUCTORES DE CONDUCCION

CONSEJO ACADEMICO

S TALLER DE MECANICO

VEHICULOS PARA APRENDIZAJE

Fuente: Entrevista funcionario

No existe consenso en las respuestas. Apenas un 30% de encuestados conoce el Organigrama
institucional del Sindicato de Choferes Profesionales del Cantén Canar, que todo
sindicalizado o no deberia conocer. Un 70 por ciento asegura que no existe Organigrama.
Semejante situacion desnuda la falta de comunicacion y ausencia de formacion sobre

conceptos basicos en algunos miembros del equipo.



En el trabajo de campo también se evidencia ciertas discrepancias entre el cargo establecido,
el cargo del contrato y el cargo definido por el funcionario. Se reorganizo el organigrama y
de igual manera las funciones a desempefiar por cada cargo, mismas que se encuentran
definidas en el Manual de Funciones (Vea ANEXO 3). A la ausencia de un organigrama
funcional se suma a otra carencia, el Manual de Normas Administrativas del Talento
Humano, lo que motivo a su elaboracion (Vea ANEXO 2).
Para establecer una estructura que permita organizar de manera efectiva la gestion de
personal del Sindicato de Choferes Profesionales del Cantéon Canar, se debe establecer la
creacion de un departamento de TTHH, para el que se propone la siguiente estructura
administrativa:
El Departamento de Talento Humano estara conformado por:

e Direccion del Departamento de TTHH

e Analista de Talento Humano

e Asistente de Talento Humano
Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cafiar

Organigrama del Departamento de Talento Humano (Figura No. 2).



Figura 2 Organigrama de Talento Humano

JEFE DE TTHH

ANALISTA DE TTHH

ASISTENTE DE TTHH

Fuente: Entrevista funcionario

Organigrama Institucional propuesto Sindicato de Choferes del Cariar

Figura 3 Organigrama Propuesto
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Fuente: Autora
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Manual de Normas Internas de Administracion de TTHH

El Manual de Normas Internas de Administracion de Talento Humano ha sido
redactado para orientar la gestion del personal que labora en el Sindicato de Choferes
Profesionales del Canton Cadar, y regular el ambiente laboral y de servicios que ofrece la
institucion, el documento contiene un cuerpo de articulos, apoyado en el Reglamento Interno
y el cuerpo de instrumentos juridicos que regulan la gestiéon del talento humano en el

Ecuador, tal como aparece en el ANEXO 2.

Evaluacion

Tabla 6 Pruebas de Seleccion

Pregunta 4 N %

(Qué tipo de pruebas le aplicaron en el
proceso de seleccion?

Conocimientos generales 2 80
Conocimientos especificos I 90
Pruebas psicoldgicas 0 00

Fuente: Entrevista funcionario

Un 80% de personas encuestadas, es decir de funcionaros en servicio activo, se ha sometido
a pruebas que evallian conocimientos generales, durante el proceso de seleccion, frente a un
90% de encuestados que rellenaron test relacionados a conocimientos especificos, previo a
la contratacion. Requiriendo establecerse un manual de pruebas de seleccion para medir los
conocimientos requeridos para cada cargo de acuerdo al perfil previamente establecido, y

poder escoger al mejor y al mas idoneo de los candidatos.
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El proceso de seleccion seguird una secuencia para obtener los requisitos necesarios y poder
proceder. Es recomendable que el manual contenga pruebas psicologicas, pruebas ofimaticas,
pruebas técnicas y pruebas practicas para cada puesto de trabajo, de acuerdo al siguiente

listado.

Pruebas psicologicas: Los puestos de nivel gerencial son con frecuencia demasiado
complejos y es dificil a idoneidad de los aspirantes a pesar de este concepto es importante

evaluar la compatibilidad.

Pruebas ofimaticas: Contiene pruebas para medir los conocimientos ofimaticos necesarios de
acuerdo al requerimiento del perfil, las pruebas miden conocimientos bajos, medios y

avanzados.

Pruebas teodricas: Miden los conocimientos de acuerdo al perfil del puesto de trabajo para los
procesos (Alvarez y Gonzalez 2011). En la actualidad, para la contrataciéon de personal es
comun el uso de pruebas teodricas y practicas para los candidatos. El proceso de aplicacion de

pruebas, se detalla en Tabla 7.



Tabla 7 Plan de Aplicacion

ACTIVIDAD RESPONSABLE  INSUMOS
Charla Preseleccion
Comunica a los candidatos los datos generales del sindicato
y aclara la informacion especifica de las condiciones de la
vacante y su proceso de seleccion, contintian el proceso Jefe de Talento Lista de
aquellos candidatos interesados y se devuelven las hojas de Humano Asistencia
vida de los candidatos que no deseen seguir aplicando para
la vacante.
Verificacion referencias y documentos
Se evalua la veracidad de la informacion proporcionada en
la hoja de vida del candidato, se verifica especificamente. Formato
Referencias laborales, personal y familiar Analista de verificacion

Formacion académica
Libreta militar

Certificado judicial
Antecedentes disciplinarios

Aplicacion de pruebas

En esta etapa se realizan las pruebas que evaltan las
competencias de personalidad y metodolédgicas del
candidato. Los formatos para la aplicacion de estas pruebas
estaran documentados, segun el Proceso, en el Manual

“Pruebas de seleccion”.

Talento Humano

Asistente de

Talento Humano

de referencias

y documentos

Manual
pruebas de

seleccion

Fuente: Alvarez y Gonzalez 2011
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Evaluando el desemperio

Tabla 8 Métodos de Evaluacion

Pregunta 5 Si % No %

(Ha participado de algiin método de 00 00 10 100
evaluacion de desempenio en la institucion?

Fuente: Entrevista funcionario

El secretario general del Sindicato, considera que las actitudes, rendimiento y
comportamientos laborales de los funcionarios se trasmite en el desempefio de los cargos y
cumplimiento de las funciones, dice que se acordd determinar un sistema de evaluaciones
para la medicion del desempefio del personal administrativo que permita medir la planeacion
de proyectos participativos, la presentacion de informes, y el trabajo en equipo. Elementales
principios de colaboracion, liderazgo, orden, aseo, competencias técnicas, capacitaciones,
responsabilidad, optimizacion de recursos, calidad de las labores realizadas, relaciones
interpersonales y el cumplimiento de los objetivos establecidos por el Sindicato.

Para el personal operativo debera evaluarse el trabajo en equipo, asimismo la colaboracion,
orden, aseo, disciplina, competencias técnicas, capacitaciones, optimizacion de recursos y
calidad de las labores ejecutadas.

Tabla 9 Perfil Profesional

Pregunta 6 Si % No %

Cuando aplic6 a la oferta laboral (le 00 00 10 100
presentaron el perfil del puesto?

Fuente: Entrevista funcionario

El total de actores encuestados ha respondido en forma negativa a la pregunta relacionada al

perfil profesional requerido para ocupar el puesto actual. La pregunta: Cuando aplicé a la



oferta laboral ¢ le presentaron el perfil del puesto? guarda relacion con el manejo del personal,
que debe incluir desde el reclutamiento hasta la medicion del desempefio, asimismo, los
procedimientos a seguir dentro de un proceso de gestion humana, los perfiles requeridos para
cada cargo dentro de la institucion, las evaluaciones de seleccion para el ingreso de un
candidato, las evaluacion del desempefio para el personal administrativo y el personal
operativo, el manual de funciones de cada puesto de trabajo, el plan de capacitacion de
acuerdo a los requerimientos del cargo y el nivel de formacion de los funcionarios de la
organizacion y por ultimo los indicadores de gestion que muestran el funcionamiento del
proceso de gestion humana.

Descripcion del cargo

Tabla 10 Proceso de Contratacion

Pregunta 7 Si % No %

(Considera usted que, al momento de la 00 00 10 100
contratacion, la descripcion de su puesto
estuvo clara?

Fuente: Entrevista funcionario

Esta es una pregunta sobre la informacion que fluye en el Sindicato. Durante el procedimiento
de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en las oficinas del Sindicato no se
realizaba andlisis ni se daba a conocer la descripcion del puesto de trabajo. Esto generaba
desventajas a la hora de seleccion del personal llamado a ocupar cargos vacantes dentro de
la institucion puesto que se daba casos en que se contrataba personas que no cumplian la
totalidad de los requerimientos del puesto y tampoco estaban preparadas para desempefar

las funciones propias del cargo.
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No obstante, hay que tomar en cuenta la agilidad para reclutar personal. Las actividades
efectuadas se realizaban de acuerdo al requerimiento de personal en las diferentes areas de la
institucion asi mismo se lo hacia saber al secretario general en forma verbal.

El primer filtro que recursos humanos maneja debe guiarse por el perfil de presentacion de
la Hoja de vida del candidato. A continuacion, se aplicara un cuestionario verbal de preguntas
informales acorde a la vacante. Superada la evaluacion, se le convocaba para su contratacion.
En suma, no se habia establecido ningun procedimiento claro para la inducciéon del nuevo
personal dentro del Sindicato, inicamente una vez contratada la persona para ocupar la
vacante, el jefe inmediato hace una breve explicacion de las funciones y responsabilidades
del cargo. Mientras tanto, la persona contratada tenia que adaptarse a su nuevo rol sin
disponer de una guia o una induccién completa, asi que su trabajo inicialmente era poco
eficiente.

La planificacion de talento humano

Tabla 11 Planificacion TH

Pregunta 8 Si % No %

(Conoce usted el proceso de planificacion 00 00 10 100
de Talento Humano en la institucion?

Fuente: Entrevista a funcionario

El modelo para la planificacién de talento humano esta referido a la administracion y
organizacion del personal en la institucion con el fin de mejorar la calidad del servicio y
satisfaccion del usuario, como condiciones que satisfacen los requerimientos del Sindicato.

Sin embargo, el personal encuestado no conoce el proceso de planificacion de Talento

Humano que se desarrolla en la institucion, lo que exige emprender procesos de socializacion



y coordinar la gestiéon del talento humano con actividades de planificacion, seleccion,
compensacion, desarrollo y bienestar del recurso humano.
Capacitacion

Tabla 12 Programas de Capacitacion

Pregunta 9 Si % No %

(Tiene el Sindicato programas de 00 00 10 100
capacitacion para el personal?

Fuente: Entrevista funcionario

Los resultados de la encuesta reflejan con claridad que el Sindicato no dispone de programas
de capacitacion para el personal con el que cuenta, cuando deberia aplicar a la gestion de
personal un Plan de capacitacion, entendido como la traduccion de las expectativas y
necesidades de una organizacion para determinado periodo de tiempo.

El presente proyecto de investigacion propone en el Capitulo final (Vea Cap. V) un programa
de capacitacion consistente en talleres, cursos y conferencias con los siguientes temas: Curso
de Mantenimiento del puesto de trabajo, conferencia “Comunicacion efectiva de equipos de
trabajo”, conversatorio sobre el liderazgo en el puesto de trabajo, curso Factores
motivacionales en el trabajo, y trabajo en equipo, taller Factores motivacionales en el puesto
de trabajo.

Los temas corresponden a las expectativas y necesidades que necesitan ser satisfechas en
forma efectiva, en un plazo determinado y guarda relacion con el recurso humano, el recurso
fisico o material y a las disponibilidades del Sindicato.

El Plan de capacitacion debe apuntar a una accion planificada cuyo propodsito general es
preparar e integrar al recurso humano en el proceso productivo, mediante la entrega de

conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefio en
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el trabajo y debe brindarse en la medida necesaria haciendo énfasis en los aspectos

especificos y necesarios para que el empleado pueda desempenarse eficazmente en su puesto.

La capacitacion conlleva al mejoramiento continuo de las actividades laborales, tendiente a
aplicar formas optimas de trabajo, por ello el plan va dirigido al perfeccionamiento técnico y
teorico del empleado y el trabajador, para que el desempefio sea mas eficiente en funciones
de los objetivos sindicales. Se busca producir resultados laborales de calidad, de excelencia

en el servicio. Ademas, se prevé solucionar problemas potenciales dentro de la institucion.

A través del plan de capacitacion, el nivel del empleado se adecua a los conocimientos,
habilidades y actitudes que son requeridos para un puesto de trabajo (Vea Plan de

Capacitacion).

Discusion de resultados

Es notorio que tras el aparecimiento de la pandemia causada por el COVID- 19,
diferentes instituciones han decidido orientar la mirada al capital humano, al personal que
acude a entregar su aporte decisivo de acuerdo a funciones especificas. Es notorio que se esta
mejorando la gestion del talento humano en las instituciones, y para mejorar los resultados
es importante cubrir falencias y areas estratégicas. Es el caso del 4rea de TH en la institucion

sindical de la provincia del Cafar.

El diagnostico institucional inicial detectd problemas derivados de falta de personal, clima
laboral no agradable, ausentismo laboral, desmotivacion del trabajador, falta de

comunicacion y trabajo en equipo.



Se observa también que, en el equipo del Sindicato, actualmente, ademas se evidencia la
necesidad de mejorar el Departamento de Talento Humano, se advierte fallas técnicas en la
gestion de personal, lo que perjudica en el desempefio laboral de los trabajadores, el
desarrollo de las habilidades y destrezas y el trabajo en equipo.

Se apunta a mejorar los procesos de seleccion, contratacion y evaluacion del desempefio del
recurso humano del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Canar. Ademas, el
proyecto propuesto para el Departamento de TH le dota de un Modelo de Gestion de Talento
Humano.

De acuerdo a los resultados obtenidos se detectd que existe estrecha relacion entre el
Departamento de TH, el desempefio laboral y la gestion institucional. De acuerdo a Idalberto
Chiavenato (2009) la gestion del talento humano en las organizaciones se ve su implicancia
en el desempefio laboral de los trabajadores, para ello se debe tomar en cuenta los modelos
de seleccion de personal, y priorizar el aspecto humano, como la capacitacion, incentivos
para poder mejorar el desempefio laboral de los trabajadores dentro de la institucion.
Agrega Maria Ibafiez (2009) que la seleccion de personal es un procedimiento técnico
cientifico para encontrar a la persona que reune los requisitos, habilidades, conocimientos,
experiencias y demds cualidades para cubrir el puesto determinado. En la seleccion de
personal para poder elegir a la persona adecuada en toda institucion se tiene que cumplir.
Henry Oscco Peralta (2015) indica que la integracion del talento humano se relaciona de
forma positiva débil (0.483 coeficientes de correlacion de Spearman) con el desempefio
laboral. El desarrollo del talento humano se relaciona de forma positiva débil (0.417,
coeficiente de correlacion de Spearman) con el desempefio laboral, pero segun el resultado
del coeficiente de correlacion de Pearson obtenido fue 0,641 lo cual establece una correlacion

lineal positiva.
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En suma, se precisa contratar personal que pueda ejercer el encargo de gestion del TH, y
prever que se presenten problemas comunes. Sin embargo, esta aspiracion se enfrenta a la

falta de recursos necesarios para contratar un personal que pueda ejercer este cargo.



Capitulo V

Propuesta de Fortalecimiento de la Gestion de Talento Humano
Mejoramiento del Departamento de Talento Humano

El capitulo cinco se apoya en el diagndstico de la situacidon actual del Sindicato de
Choferes Profesionales del Canton Canar, desde el contexto local y provincial, para presentar
un plan para la mejora del Departamento de Talento Humano, parte central de la presente
investigacion tendiente a la atencion del personal que labora en la institucion, de acuerdo a
las premisas que sostienen las acciones directivas de la institucion, referente al capital
humano.
Aporta con un Manual de Normas Internas de Administracion, orientado a la gestion del
personal del Sindicato, y a la regulacion del ambiente laboral mediante un cuerpo de articulos
afines al Estatuto y el cuerpo de instrumentos juridicos que regulan la gestion de talento
humano en la institucion.
Propuesta de fortalecimiento de la gestion

La propuesta aspira mejorar los procesos de gestion institucional, a mejorar la

seleccion, contratacion y evaluacion del desempeiio del recurso humano del Sindicato de
Choferes Profesionales del Canton Canar, mediante el desarrollo de dos fases: la creacion del

Departamento de Talento Humano y la dotacion de un Modelo para su gestion.

Apegada al Estatuto, dota al Modelo de una estructura legal y laboral a la gestion del personal
en base a los requerimientos y demandas mas sentidas y en atencion a la crisis sanitaria
causada por el COVID- 19, orientando espacios de planificacion y ejecucion de programas

en beneficio del capital humano que labora en la institucion, cuidando de preservar su salud.
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Para que la organizacion aplique el recurso humano de manera adecuada, también los
mantenga como parte integrante del Sindicato. Una justa remuneracién suma a los planes de
beneficio social y otros que hacen parte de un sistema de recompensas que la organizacion
brinda a sus participantes con el fin de mantenerlos satisfechos y motivados.

La propuesta aqui planteada incluye entre los objetivos mejorar la gestion directiva del
Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cafiar mediante del mejoramiento del
Departamento de Talento Humano, provisto de instrumentos técnicos favorables al campo
de administracion y gestion del personal. Adicionalmente, disefia un Modelo de Gestion de
Talento Humano, como instrumento que optimiza la gestion de personal.

Otros objetivos que se plantea son definir los componentes que conforman el modelo de
gestion y la elaboracion de un Manual de Normas Internas de Administracion de Talento
Humano, como parte integrante del Modelo.

Se trata de un documento guia para el manejo del personal que labora en el Sindicato,
especialmente en el drea administrativa. Tiene por objeto contribuir a la solucién de
problemas que se puedan presentar, y que incidan en el desarrollo institucional,
enfrentandolos mediante la aplicacion de acciones debidamente planificadas.

Acciones orientadas al logro de los objetivos institucionales sindicales a través del
cumplimiento y aplicacion adecuada de procesos administrativos en las tareas de
planificacion, organizacion, direccion, coordinacion y control. Permite efectuar el proceso
de comunicacion y facilita el acceso a la informacion en forma oportuna, para tener una
mirada global del cumplimiento de la normativa y el Estatuto en los tiempos establecidos por

el cronograma, asegurando la calidad de resultados.



El Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Canar

Es una sociedad con personeria juridica que inicia actividades mediante Acuerdo
Ministerial No. 4866, inscrito en el registro 08, folio 62' con el No. 25, el 10 de marzo de
1962, estableciéndose como la fecha de su fundacion, en que se concede personeria juridica
a la Asociacion Sindical de Choferes del Canton Cafar. A partir de las primeras reformas a
su Estatuto, la organizacion sindical cambia su razon social por la de Sindicato de Choferes
Profesionales del Cantén Cafar regido por los estatutos reformados, aprobados por el
Ministerio de Trabajo y Recursos Humanos. Tiene como domicilio la ciudad de Cafiar, y sus
oficinas se ubican en las calles Colén y Campanario, su codigo de CIU es el S942000. Es su

secretario general el sefior Fausto Velasquez.

Son socios del Sindicato de Conductores Profesionales del Cantén Caiiar, todos los
profesionales que constituyeron la Asociacion Sindical con fecha 10 de marzo de 1962, los
que hayan sido admitidos con posterioridad a las primeras Reformas al Estatuto Social del
afno 1990 y los que manifiesten su voluntad de pertenecer a él y cumplan con los requisitos
establecidos en el Estatuto. Son organismos rectores del Sindicato:

e La Asamblea General. La maxima Autoridad del Sindicato integrada por todos los
choferes profesionales sindicalizados, debera reunirse obligatoriamente en forma
ordinaria cada seis meses y extraordinariamente cuantas veces sea necesario.

e Consejo Ejecutivo Sindical. La administracion del Sindicato de Choferes
Profesionales del Cantén Canar, se encuentra a cargo del Consejo Ejecutivo Sindical,
constituido por:

e Secretaria General

e Secretaria de Actas y Comunicaciones
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e Departamento de Finanzas

e Secretaria de Disciplina

e Departamento Relaciones Publicas

e Secretaria de Cultura y Deportes

e Secretaria de Vialidad y Transito

e Secretaria de Cooperativismo y Sindicalismo
Las secretarias (o Departamentos) estan regidos por el Consejo Ejecutivo, cuyas atribuciones
son conocer y aprobar los informes de trabajo de las secretarias, ademas de cumplir y hacer

cumplir el Estatuto y normas vigentes.

Tabla 13 Informacion del Contribuyente

, . Sindicato de Choferes Profesionales del Canton
Razo6n Social

Canar
Ruc 0390018282001
Estado de Contribuyente en Ruc Activo
Clase de Contribuyente Especial
Tipo de Contribuyente Sociedad

Fuente: SRI

El Sindicato de Choferes del Cantoén Cafiar cuenta con ingresos propios por los servicios que
presta tal son los cursos de capacitacion para la emision de licencias profesionales teniendo

un valor segun la categoria detallada a continuacion:

Licencia tipo C $900,00
Licencia tipo E convalidada $1.200
Licencia tipo E regular $1.200

Mantiene arriendos de locales comerciales ubicados dentro del edificio siendo su principal el
arrendatario Banco del Pichincha quienes mantienen un contrato renovable cada 2 afios con
un pago mensual de $2.000,00. También perciben ingresos por los examenes

psicosensométricos realizado a personas externas con un valor de $20,00 cada uno y servicio



de gruas. Adicional, realizan aportes anuales por un valor de $32.40 por cada socio
manteniendo una nomina de 600 socios.
En conclusion, con los ingresos antes detallados el Sindicato esta en posibilidades de crear
un departamento de Talento Humano y de esta manera implementar mejoras.
Mision. Es mision del Sindicato de Choferes del Canton Canar brindar algunos servicios que
benefician a sus socios y familiares en forma permanente en areas de beneficio del conductor
sindicalizado y su familia.
En cambio, vision es la declaracion de las metas de la organizacion sindical, sefala el rumbo,
la direccion a donde quiere llegar, es el eslabon que une el presente con el futuro, y responde
a la pregunta sobre qué se aspira del Sindicato, en las materias de su competencia, en
consideracion del tiempo y recursos (Ibid. 2013, 13).
La vision del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cafiar se orienta hacia la
constitucion de una institucion sindical referente en el Ecuador, con reconocimiento clasista
y liderazgo en organismos formadores de conductores.
Objetivos. Son los resultados globales que una institucion desea alcanzar en un periodo de
tiempo determinado. Para formular los objetivos se debe tomar en cuenta algunas
caracteristicas: la determinacion en el tiempo, que sean factibles, reconocidos, flexibles,
obligatorios, que guarden relacion con la visién y mision organizacional. Los objetivos deben
estar redactados en infinitivo “para que denoten accion o sensacion de logro” (Serna 2005,
19-20). Son objetivos del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cafiar:

¢ Sindicalizar a los choferes profesionales del canton Cafar, previo cumplimiento de

los requisitos establecidos en el Estatuto.
e Fomentar la unidad y compafierismo en los choferes socios, que fortalezcan la

organizacion clasista a nivel nacional.
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e Ofertar servicios de capacitacion y profesionalizacion a quienes opten por el titulo de
Chofer profesional.

e Actualizar los conocimientos de los socios, en lo referente a la Ley de Transito,
Cddigo Tributario y los componentes tecnologicos: mecénica, radares, sistemas de
mantenimiento.

e Prestar ayuda econdmica y servicio médico a sus miembros, en caso de siniestros de
transito.

e Megjorar las relaciones humanas y el trato con los pasajeros.

e Mejorar las relaciones sociales entre los miembros del Sindicato.

Politicas. La politica sindical es una de las vias para hacer operativa la estrategia. Supone un
compromiso de la institucion desplegado a través de los niveles jerdrquicos que refuerzan el
compromiso y la participacion del personal.

La politica sindical afecta al 4rea funcional, contribuyendo a cohesionar en forma vertical la
organizacion para el cumplimiento de los objetivos estratégicos (Encinas y Montalvo 2009).
Respecto a la administracion se espera contar con personal eficiente, a través de la
actualizacion permanente de conocimientos de quienes actualmente laboran en la institucion.
Para la Escuela de Capacitacion se espera contar con personal con formacion superior. Con
conocimientos avalados por la Agencia Nacional de Transito, garantizando una educacion de

calidad a los futuros profesionales del volante.



Figura 4 Anuncio de la Escuela de Capacitacion
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Fuente: SCHPCC

Para los socios se prevé ejecutar actividades sociales, culturales y deportivas que fomenten
la unidad en los sindicalizados. Finalmente se espera mejorar el servicio a la ciudadania,
demostrando valores éticos, morales y culturales, bajo la vigilancia de la Institucion. Ademas
de cumplir con las actividades encomendadas con responsabilidad profesional.

Para alcanzar estos objetivos, se deberd ampliar el ambito de los beneficios para el
sindicalizado creando nuevos servicios. Ademads, se debera organizar cursos de capacitacion
en materia sindical, y en temas relacionados a la Ley de Tréansito, Cddigo Tributario y
relaciones humanas, para mejorar el nivel de los sindicalizados.

Asimismo, se debera disefiar programas de motivacion y capacitacion al equipo de talento
humano con la finalidad de optimizar sus habilidades y conocimientos en las &reas
administrativas y de gestion de talento humano, y de atencion a los sindicalizados para

agilizar sus procesos y competencias.
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Fomentar la sindicalizacion de los choferes profesionales de la provincia del Caiar,
con el objeto de construir una organizacion de defensa clasista y profesional.

Velar por el cumplimiento de las Leyes de la Republica.

Fomentar el bienestar social, cultural, economico y deportivo de los sindicatos.
Defender los intereses de los sindicalizados.

Intervenir y socorrer de acuerdo con el Reglamento, a los sindicalizados activos que
hubieran sido sentenciados por causa de un accidente de transito.

Recomendar a los sindicalizados el cumplimiento de las medidas y precauciones en
la conduccion de sus vehiculos, que permitan la garantia y seguridad para transeuntes
y transito en general, empleando cualquier medio que coadyuve a este objeto, con la
accion de las autoridades de transito.

Procurar la intervencion del Sindicato de la expedicion de Leyes y Reglamentos de
Transito, de manera que se atienda aspiraciones y derechos del trabajador del volante
y mejoramiento de transito en general, vigilando especialmente el cumplimiento de
sus deberes.

Fomentar la realizacion de actos culturales, sociales y deportivos, para el
acercamiento de los sindicalizados y sus familias.

Establecer y mantener la Escuela de Capacitacion para Choferes Profesionales de
conformidad con el reglamento expedido para el efecto.

Procurar la defensa de clase de los compatfieros sindicalizados que hubieren sido

despedidos intempestivamente de su trabajo por el empleador sin justificacion legal.



Cuando exista conflictos entre compafieros sindicalizados, se procurara la mediacion,

y arbitraje de conformidad con la Ley.

Los Sindicalizados. Son los integrantes del Sindicato de Choferes del Canton Cafiar,

legalmente acreditados, sin distincion de nacionalidad, sexo, religion, etnia o filiacion

politica, siempre que cumpla con las exigencias establecidas:

Ser chofer profesional en pleno ejercicio de los derechos consagrados en la
Constitucion de la Republica.

Cancelar en dos cuotas mensuales los derechos de ingreso.

No haber sido objeto de expulsion de otros sindicatos de choferes a nivel nacional.
Presentar una solucion por escrito al secretario general adjuntando como documento

habilitante, la copia de la licencia de Chofer Profesional.

Son obligaciones de los sindicalizados

Cumplir fielmente con todas las resoluciones del Sindicato y las disposiciones del
Estatuto.

Se le otorgara el carnet de servicios una vez que haya cancelado en su totalidad la
cuota de ingreso.

Asistir cumplidamente a las sesiones ordinarias y extraordinarias de Asamblea
General, guardando en ella la debida postura y ecuanimidad en sus intervenciones, a
fin de fortalecer el compainerismo y la unidad de la clase, la inasistencia sera
sancionada pecuniariamente.

Cancelar cumplidamente las cuotas Ordinarias, asi como las extraordinarias para

tener derecho a todos los servicios que ofrece la institucion Sindical.
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e FEl Sindicalizado que dejare de pagar sus cuotas ordinarias y extraordinarias por el
lapso de tres meses consecutivos perdera todos los beneficios Sindicales, mientras no
se ponga al dia en tales obligaciones econémicas con la institucion.

e Participar en las actividades del Sindicato, asistiendo a la Asamblea General,
conferencias, cursos, defendiendo sus reivindicaciones, preocupandose por los
intereses de la clase y desempefio cumplidamente el cargo y comisiones que se le
encomendare, excepto en los casos de impedimento justificado.

e Informar por escrito al Consejo Ejecutivo Sindical de la difamacién que se haga del
Sindicato por parte de sus componentes.

e Respaldar su firma una lista de candidatos al Consejo Ejecutivo Sindical

e El Sindicalizado excluido por morosidad para poder reintegrarse debera cancelar las
cuotas mas el valor de US$10,00 por afio de morosidad, por concepto de reingreso
pasado los seis meses de la Glltima cuota cancelada.

Son derechos de los sindicalizados:

e Elegir y ser elegido para el desempefio de cualquier cargo o dignidad del Sindicato,
de conformidad con este estatuto.

e Tener vozy voto en las sesiones del consejo Ejecutivo Sindical cuando se le solicitare,
y se encuentre al dia en el cumplimiento de sus obligaciones econdmicas para con la
institucion.

e Gozar de los beneficios que brinda la institucion sindical.

e Elsindicato entregard al sindicalizado en vida del mismo, esposa, e hijos menores de

dieciocho afios, solteros no profesionales que justifiquen que se encuentren bajo el



régimen de patria potestad de sus padres, se les otorgara los servicios que ofrece el
Sindicato.
Servicios. El Sindicato vela por el bienestar del sindicalizado y su familia, en este empefio ha
organizado un abanico de servicios con profesionales de alto nivel, que ofrecen atencion en
forma permanente.
e Servicios funebres, sala de velaciones, cofre mortuorio y nicho en el cementerio.
e Servicios en salud, medicina general, odontologia, laboratorio quimico
bacteriologico.
e Salon de peluqueria y gabinete de belleza con la asistencia de tres profesionales y
atencion diaria.

e Fondo de cesantia.
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Figura 5 Escudo del Sindicato
Fuente: SCHPC

La sede en la capital provincial cuenta con similares servicios, como confirma Segundo

Serrano, quien estuvo vinculado a la institucién como profesor de la Escuela de Capacitacion,
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y Procurador Sindico. El doctor Serrano, parte del grupo de expertos seleccionados, ademas
de sindicalizado, es periodista profesional y exdirector de Radio Ondas del Volante.
“El sindicato es una organizacion clasista que en un principio desplegd una labor social
extraordinaria, en beneficio de los intereses de los socializados y asistir en cuestiones
economicas, en casos de enfermedad, ofreciendo servicios de mausoleo, con un bufete de
abogados para defender a los choferes que han sufrido siniestros de transito o demandas por
problemas relacionados a la actividad. Se dispone de un dispensario médico con tres médicos,
una odontologa y una farmacia que provee de medicamento gratuito. Més una estacion de
combustibles para proveer a los socios de gasolina de buena calidad y mas barata (Entrevista
a Segundo Serrano, 17-02/2021).
El slogan de la institucion

Constancia, trabajo, justicia, es el eslogan institucional, ademas cuenta con un eslogan
comercial utilizado en las promociones que se realizan, es una frase de cuatro palabras, y es

la declaracion expresa de que en la institucion estd comprometida a educar integralmente al

conductor.
Figura 6 Slogan del Sindicato
CONSTANCIA TRABAJO
JUSTICIA
Fuente: SCHPCC
Matriz FODA

La matriz FODA permite generar estrategias viables sin definir alguna de ellas,

dependiendo de su impacto e importlancia, el equipo del Departamento puede determinar si



un factor dado en el entorno constituye una amenaza o una oportunidad, una fortaleza o una

debilidad.

Tabla 14 FODA Sindicato de Choferes

Debilidades

Oportunidades

Aquellas actividades que limitan, inhiben o
dificultan alcanzar con éxito los objetivos
Institucionales.

- Falta de promocion de los servicios que o
frece el Sindicato de Choferes.

- Falta de desarrollo y potencializacion de la
imagen institucional.

- Falta de estructura de gestion estratégica de
personal.

Eventos, hechos, tendencias en el entorno que
podrian facilitar el desarrollo en forma oportuna y
adecuada de la Institucion.

- Reconocido como un Departamento de apoyo y
asesoria a la institucion.

- Captar el mayor nimero de estudiantes para los
cursos de capacitacion.

- Formar parte de la sociedad del canton Cafiar en
forma activa y productiva.

Fortalezas

Amenazas

Aquellas actividades que se realizan bien por
las destrezas que se poseen y que contribuyen
al logro de los objetivos

- Prestigio de la institucion y reconocimiento

- Talento humano capacitado y con experiencia
idonea

- Confianza del mercado objetivo

Eventos, hechos, tendencias en el entorno de una
organizacion que inhiben, limitan o dificultan el
desarrollo operativo y que pueden llevarla a
desaparecer

- Baja demanda de servicios de capacitacion.

- Inestabilidad econdémica

Elaborado: Autora

El manejo de la matriz FODA permite generar estrategias alternativas visibles, pero no define

cuales son las mejores, para eso usted hard uso de otras herramientas con soporte del

computador” (Prieto, 2012, pag. 147).
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Departamento de Talento Humano del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton
Canar
El mejoramiento del Departamento de Talento Humano para el Sindicato de Choferes
Profesionales del Canton Caiar, parte del diagndstico de la situacion actual de la institucion
que establece las necesidades y actividades, resultado del diagndstico. El Departamento se
apoya en el Modelo de Gestion como herramienta de gestion mediante un proceso de
integracion entre las dimensiones organizacionales, considerando la gestion humana como
base principal en los procesos que se desarrollan en la institucion, afines a los objetivos
organizacionales.
Antecedentes
El Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cafiar no dispone de un
Departamento de Talento Humano. El mejoramiento del Departamento de Talento Humano
viene a optimizar el desarrollo de las actividades de la institucion siguiendo las premisas

basicas que sostienen las acciones gerenciales de la institucion sindical.

Las politicas del departamento de talento humano implementadas para la gobernanza y el
ejercicio de tareas de cada funcionario del Sindicato, tienden a asegurar el buen desempefio
de sus miembros de acuerdo con los objetivos planteados, condicionando su alcance y el

desempeiio de las funciones del personal.

Adicionalmente, el Departamento de Talento Humano, de acuerdo a su competencia y
funciones, velara por la seguridad fisica y mental de sus integrantes, en tiempos de pandemia,

concibiendo estrategias para la prevencion de casos de contagio de alguno de los miembros.



Contexto y situacion actual

En el Ecuador los sindicatos de choferes estan regidos por las normas legales y
juridicas establecidas por la Constitucion de la Republica y Reglamentos juridicos, esto
permite a la institucion proteger a sus servidores (TH) y brindar servicios al publico,
apegados a la Ley, mediante el establecimiento de un ente controlador que se encarga de
acreditar y evaluar el funcionamiento administrativo, la gestion del talento humano, y el
correcto funcionamiento de las gestiones, especialmente en lo referente al personal. Respecto
a este ultimo, en la actualidad (marzo de 2021), se observa que el Sindicato de Choferes del
Canton Cafiar, tiene problemas de pérdida de clientes, presenta alta competencia con los
colegas con asiento en los cantones Azogues, La Troncal y Biblidn, y no logra posicionarse
con efectividad en el mercado.
También se evidencia ausencia de programas para la gestion del talento humano, insuficiente
informacion sobre los problemas laborales y dificultades de orden particular y
ocasionalmente problemas de indole familiar que atraviesan los directivos y empleados del
area administrativa. Otros relacionados con la falta de capacitacion al personal que labora en
la planta administrativa, la pérdida de ingresos se debe a la falta de actualizacion de
investigacion del mercado.
La administracién deberd enfrentar las dificultades, especialmente las relacionadas con el
aparecimiento de la pandemia causada por el COVID-19, que dejo sin trabajo a los
profesionales del volante todo el tiempo que duro el confinamiento, y después. La falta de
capacitacion de la gerencia para dirigir personal, sumado a la falta de programas de
evaluacion y desarrollo de personal y de valoracion de cargos para mantener una politica de

salarios justos, son factores que el Modelo debera atender.
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Los instrumentos del Departamento de Talento Humano no incluyen procesos ni
subprocesos. Las politicas y procedimientos establecidos no se supervisan. Tampoco se
renuevan planes de trabajo que indiquen las actividades del area de talento humano. Se ha
notado ausencia de actividades de control del personal para evitar cualquier accion alejada al
Estatuto. Tampoco se cuenta con procedimientos especificos para contratacion de personal
(Ia Administracion del Talento Humano del Sindicato, debera incluir este instrumento).

Finalmente, no se aplica procedimientos de capacitacion de temas de talento humano.

Todo esto ocasiona que el recurso humano sienta malestar e insatisfaccion en el lugar de
trabajo, aparezcan problemas extra laborales que interfieren en la agenda programada, lo que
redunda en una considerable disminucion de ingresos, de presencia en el mercado, reduccion

en el numero de matriculados en la Escuela de Choferes.

Filosofia. La filosofia del Departamento de Talento Humano del Sindicato de Choferes del
Canton Canfar, hace relacion a la busqueda de soluciones innovadoras a las funciones
inherentes a los directivos, empleados y trabajadores, y el liderazgo en la formacion y
capacitacion de los empleados, mediante la adopcion de métodos de capacitacion acorde a

las nuevas tecnologias.

Caracteristicas generales

El Departamento de Talento Humano del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton
Canar, esta compuesto por personal miembro del Sindicato, y empleados contratados por la
institucion para cumplir los fines, mision y vision del Departamento, aquellas personas que
hayan sido admitidas durante las primeras reformas al Estatuto de 1990 y los que con

posterioridad fuesen contratados y cumplan con los requisitos establecidos. Para ser parte



del Departamento se requiere: presentar por escrito la solicitud de admision acompanado de
los documentos que verifiquen su condicion de profesional especializado en gestion de TH,
acreditar certificado de buena conducta y certificado de salud. No pertenecer a otra
institucion sindical clasista, ni cuerpo colegial alguno. Cumplir con los requisitos que
determinan el Estatuto y el reglamento interno de la institucion, y aprobar pruebas. En cuanto
a la organizacion interna, el Departamento de GTH entrard a formar parte de los organismos

directores del sindicato.

Sus funciones han sido redactadas de acuerdo al Estatuto institucional del Sindicato de

Choferes Profesionales del Cantén Cafiar. Estas son:

e Cumplir y hacer cumplir los parametros relacionados a personal apegado al Estatuto
y los Reglamentos de la institucion.

e (Coordinar la aprobacion y reformulacion de reglamentos internos para el mejor
desenvolvimiento del TH.

e Conocer y resolver sobre negociaciones contractuales, asesorando al secretario
general el otorgamiento y legalizacion de contratos.

e Participar de convenios sobre gestion de TH que propusieren al Sindicato, previo el
informe del Asesor Juridico.

e Conocer y resolver sobre denuncias de los miembros de la Secretaria General y
miembros del equipo directivo.

e Sesionar ordinaria y extraordinariamente de conformidad con el Art. 17 del Estatuto.

e Aprobar semestralmente el plan de actividades del Departamento de TH.
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e Intervenir en eventos de expulsion y, de ser posible, rehabilitar a los socios en
sujecion al Estatuto, previo el informe del Comité Ejecutivo.
e En caso de duda sobre el alcance o sentido de alguna disposicion estatutaria al igual
que los casos no previstos, las dudas seran resueltas por 1a Asamblea General.
Se prohibe al Departamento de GTH, conceder ayudas, auxilios y otra clase de beneficios a
cualquier titulo que no esté¢ expresamente regulado en el Estatuto o reglamentos de la
Institucidon. Y no podré dictar resolucion alguna que viole los presentes instrumentos.
Mision, vision y objetivos
El Departamento de Talento Humano del Sindicato de Choferes Profesionales del
Canton Canar, tendra la Mision alcanzar la calidad y cantidad de recursos humanos
atendiendo las funciones de seleccion, registro, contratacion, nombramiento y desarrollo,

satisfaciendo las exigencias y necesidades del Sindicato.

La Vision se orienta a captar y retener personal calificado a través de una acertada

administracion del recurso humano.

Son objetivos del Modelo de gestion de TH del Sindicato de Conductores Profesionales del

Canton Canar:

e Mejorar los procesos de seleccion, contratacion y evaluacion del desempetio del
recurso humano del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cafiar.

e Propender al mejoramiento de las condiciones laborales y aspectos materiales y no
materiales de los miembros que conforman el equipo administrativo en particular y

de los empleados y trabajadores en general, que laboran en la institucion.



e Velar por el mejoramiento de las condiciones social, economico y cultural, tanto
profesional, como sindical y cooperativo de sus miembros.

e Fomentar el espiritu clasista, el compafierismo entre asociados.

e Vigilar el cumplimiento y la fijacion del salario minimo, de acuerdo con las

circunstancias econdmicas de la institucion.

Estimular a los socios que han contribuido al progreso institucional.
Politicas. La politica del Departamento de Talento Humano se orienta a mejorar la gestion
del recurso humano con que cuenta la instituciéon, mediante la ejecucién de las tareas
encomendadas a los diferentes niveles de administracion que benefician la participacion del
personal y contribuyen a cohesionar la organizacion para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
Las politicas en que se inspira el Modelo del area de administracion de personal, lideran
acciones y actividades concernientes a sus funciones, y se ejecutan de manera eficiente, a
través procesos de actualizacion permanente. Para cumplir los fines propuestos, el
Departamento de TH debera ampliar el ambito de los beneficios para el personal
sindicalizado, no unicamente del personal directivo, sino del grupo de empleados y
trabajadores, velando por sus intereses y creando condiciones para el implemento de nuevas
areas y diversificando los servicios. Mediante programas de motivacion, el equipo de talento
humano estara en capacidad de optimizar sus habilidades y conocimientos.
Son fines del Departamento de Talento Humano del Sindicato de Choferes Profesionales del
Canton Canar:

e Orientar las politicas institucionales para que directivos, empleados y trabajadores

contribuyan a la buena marcha de la institucion.
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e (Crear condiciones para construir un ambiente armoénico y de bienestar en las personas
que laboran en la institucion.
e Velar por el cumplimiento del Estatuto, en lo concerniente a TH.
e Fomentar el bienestar social, cultural, econdémico y deportivo.
e Defender los intereses del personal que labora en la institucion.
e Asistir, a los miembros del equipo humano cundo se presenten eventos imprevistos,
de acuerdo al Estatuto y Reglamento Interno.
e Mediar en casos de conflicto entre compafieros y aplicar procesos de arbitraje de
conformidad con la Ley.
e Recomendar al equipo de TH el cumplimiento de los protocolos de sanidad en
tiempos de pandemia.
e Velar por el cumplimiento de derechos del TH del Sindicato y mejoramiento sus
condiciones laborales.
e Fomentar la realizacion de actos culturales, sociales y deportivos, para el
acercamiento del equipo de TH y sus familias.
Recurso economico y material
La inversion financiera que demanda desarrollar la propuesta para mejorar el rol del
Departamento de Talento Humano del Sindicato, tiene que ver con gastos basicos para el
funcionamiento de esta seccion administrativa para la atencion a los usuarios, consistente en
el espacio fisico donde se instalaran las oficinas, en un numero de dos salas, la inversion que
cubra los requerimientos materiales basicos para su adecuacion y funcionamiento, mas la
contratacion de profesionales que laboren en esta area de administracion: un Analista de

TTHH. También un Asistente de talento humano.



Constaran en los roles de pago al Personal del Departamento de Talento Humano,
conformado por un director Departamental, un Asistente de Talento Humano y un Analista
de TTHH.

Los valores de la compensacion salarial se agregaran todos los beneficios sociales
establecidos en el Codigo del Trabajo en su capitulo IV de Remuneraciones Adicionales que
seran cancelados conforme a los lineamientos dados en dicha normativa.

Sueldos de los colaboradores del departamento de talento humano valores tomados como

referencia de la tabla sectorial.

Tabla 15 Compensacion Salarial

COMPENSACION SALARIAL

CARGO SUELDO MENSUAL
Jefe de Talento Humano $ 600,00
Analista de Talento Humano $ 550,00
Asistente de Talento Humano $ 450,00

Fuente: Archivo del Sindicato

Otros gastos se originan en la adecuacion de las oficinas del Departamento de Talento

Humano (Vea Tabla 16).
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Tabla 16 Inversion Financiera DGTH

Gastos por Adecuacion del Departamento de TTHH

Adecuacion de oficinas $ 2.000,00
Muebles de oficina $ 1.000,00 Permanente
Material de oficina $ 2.000,00 Permanente
Computadoras, impresora,

$ 5.200,00 Permanente
teléfono, seguridad
Honorario de empleados

' _ $ 2.000,00 Mensual

(asistente y analista de TH)
Servicios basicos, internet,

$ 420,00 Mensual

limpieza y conserjeria
TOTAL $ 10.620,00
Elaborado: Autora

El equipo del Departamento de Talento Humano
Jefe del Departamento de Talento Humano

Descripcion del cargo

Es el representante legal del Departamento ante la Secretaria General y los organismos de
caracter oficial donde se necesite su presencia. Su funcidn basica es desarrollar las politicas

de gestion y cumplir el Manual.

Funciones del cargo

e Ser el representante legal del Departamento de TH.

e Manejar los bienes del Departamento de TH y procurar mantener su conservacion y

crecimiento de los mismos.



e Hacer nombramiento de apoderados judiciales y extrajudiciales.

e Firmar los actos y contratos para los cuales lo autorice la junta de socios.

e (Convocar a los miembros del Departamento de TH.

e Vigilar el cumplimiento de la implantacion correcta del Modelo de Gestion del
Departamento de TH.

e Coordinar los proyectos de desarrollo de TH en conjunto con la Secretaria General.

e Hacer cumplir las politicas institucionales aprobadas por la junta de socios.

Objeto

e Coordinar la gestion del talento humano en el Sindicato mediante actividades de

planificacion, seleccidon, compensacion, desarrollo y bienestar del recurso humano.
Principales actividades

e Validar la documentacion necesaria para el ingreso de personal.

e Atender la solicitud de reintegros.

e Gestionar los pagos de bonificaciones.

e Gestionar el pago de aportes a seguridad social y aportes parafiscales.

e Revisar liquidacion de aportes a seguridad social y aportes parafiscales.

e Autorizar anticipos de némina a Operadores.

e Revisar la ndmina.

e Convocar y evaluar capacitaciones de salud ocupacional.

e Realizar las llamadas de atencion y/o sanciones por la no asistencia a capacitacion.

e Coordinar la ejecucion del programa de salud ocupacional.

e Ejecutar las reuniones del Comité paritario de salud ocupacional.
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e Realizar seguimiento de los funcionarios que padecen enfermedades de tipo general
o profesional.
e Coordinar los reportes de accidentes laborales.
e (estionar los procesos laborales en contra o a favor del Sindicato.
e Atender asuntos sindicales.
e Gestionar descargos de personal sindicalizado.
e Gestionar las certificaciones laborales de ingresos y retenciones.
e Gestionar paz y salvo de Operador por venta o chatarrizacion del vehiculo.
e (Coordinar el cumplimiento de los periodos de vacaciones.
e Gestionar las PQRS inherentes al proceso de Gestion Humana.
e Atencion a clientes (propietarios y funcionarios).
e Actualizar los documentos legales ante el Ministerio de la proteccion social.
e Mantener al dia y ordenado el archivo de hojas de vida y la documentacion a su cargo.
e Enviar correspondencia a despachos.
e Establecer la medicion y analisis para los datos de Gestion Humana.
e Participar en el Comité Disciplinario.
e Participar en el Comité paritario de salud ocupacional.
e Participar en el Comité de Convivencia Laboral.
e Participar en las revisiones por la Direccion.
e Otras inherentes al cargo.
Sede del cargo

En la sede principal ubicada en las calles Colén y Campanario.



Competencias especificas

Tabla 17 Competencias Especificas

Competencias Rasgos Personales
Valores
Honestidad Compromiso
Equidad
. Tolerancia
Personalidad Responsabilidad
Actitudes

Autoconfianza
Liderazgo
Capacidad de concentracion y analisis
Organizacion

Talentos inherentes

Capacidad de comunicacion
Expresion oral y escrita
Autonomia de desempeiio
Trabajo en equipo
Formacion y nivel profesional

Funcional- Sectorial (destrezas-
know how)

Profesional en psicologia y/o carreras administrativas.
Experiencia
Minimo 3 afios en cargos similares.
Conocimientos especificos

Metodoldgicas (conocimiento y
habilidades del como hacer)

Liquidacion, néminas y prestaciones sociales.

Legislacion laboral ecuatoriana.

Salud ocupacional.

Normatividad sindicatos.

Cddigo de trabajo.

Normas de sistemas de gestion.

Herramientas estadisticas y de medicion.
Herramientas informaticas

Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y PowerPoint).
Manejo de internet.
Conductas deseables

Competencias interpersonales y
sociales (conductas y
comportamientos frente a los
demas)

Buenas relaciones interpersonales.

Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y culturales.
Apoyo y motivacion al equipo de trabajo.

Respeto y valoracion de los compafieros de trabajo que genere

un clima armoénico y participativo.

Estratégicas (apropiacion de
significados y objetivos)

Capacidades especificas
Capacidad de alineamiento con los objetivos del Sindicato.
Capacidad de ejecutar actividades en un plazo determinado.
Capacidad de toma de decisiones.
Solucién de problemas propios de la labor desempefiada.
Manejo de conflictos.
Capacidad de trabajo bajo presion.

Elaborado: Autora
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Relaciones del cargo

Relaciones de autoridad con el secretario general y sus subordinados, asistente y analista de
TH. Indirectamente, es responsable por la administracion y motivacion de todo el recurso
humano del Sindicato.

Perfil del cargo

Tabla 18 Ficha del Puesto de Director

Denominacion del puesto Jefe del Departamento de Talento Humano

Dirigir, controlar y coordinar las acciones del departamento, cerciorandose
Descripcion del puesto que todo se realice de manera adecuada, para llegar al logro de las metas del
Sindicato.

Vigilar y coordinar al personal del departamento.

Controlar que los integrantes del departamento realicen sus funciones
correctamente.

Llevar el registro y control administrativo del presupuesto asignado para el
departamento.

Efectuar reuniones periddicas fijando objetivos de trabajo.
Realizar analisis de los aspectos financieros de todas las decisiones.

Funciones y } . .
responsabilidades Mantener informado a los colaboradores sobre las particularidades y

modificaciones en los servicios.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento y politicas internas.

Supervisar cada una de las operaciones realizadas por asistente y analista de
TH.

Velar que las BPM se estén cumpliendo a cabalidad por parte de los operarios.
Entregar a la direccion técnica o en su defecto a control de calidad toda la
documentacion de produccion

Poseer titulo de tercer nivel en administracion de empresas (carreras afines).
Ser socio de la institucion.

Requisitos del puesto Tener conocimientos en gestion de TH.
Experiencia de 3 (tres) afios en direccion o cargos similares.

Edad minima 27 afios.

Elaborado: Yenerys Esther Ramirez Cortesan



Analista del Departamento de Talento Humano
Descripcion del cargo
e Es la persona responsable de asegurar de que todos los integrantes del equipo
directivo y personal que labora en el Sindicato de Choferes Profesionales del Canton
Caiiar, se desarrollen dentro de las normas juridicas y cddigos de trabajo y relaciones
humanas.
Funciones del cargo
e Supervisar cada una de las funciones realizadas por el personal contratado.
e Elaborar los programas que le sean asignados por el director del Departamento de
Talento Humano.
e Mantener la papeleria de produccion (Batch record) al dia y responsabilizarse de su
correcto diligenciamiento.
e Actualizar los manuales de informacion técnica para la gestion de TH, conjuntamente
con la direccion del Departamento de Talento Humano.
e Entregar a la direccion del Departamento de Talento Humano toda la documentacion
de personal evaluacién y capacitacion.
e Informar a la direccion del Departamento de Talento Humano cualquier anomalia
dentro del proceso de gestion de TH.
e Comunicar al director departamental de talento humano cualquier irrespeto,
irregularidad o enfermedad que presente.
e Solucionar cualquier inconveniente que se presente en las areas del Sindicato.
e (apacitar al personal a su cargo.

e Velar por el mantenimiento de las instalaciones y equipos.
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Relaciones del cargo
e Relaciones de Autoridad: Con el secretario general, y el Asistente de Talento
Humano.
e Relaciones de Subordinacion: El cargo reporta al jefe del Departamento de Talento
Humano.
e Relaciones de Coordinacion: Asistente de TH.

Perfil del cargo

Tabla 19 Perfil del Cargo

Denominacion del puesto Analista de Talento Humano
Descripcion del puesto Ejecuta el Modelo de GTH.
Funciones . . . .
Y Mejorar continuamente las estrategias de gestion de TH.

responsabilidades
Poseer titulo de tercer nivel en ingenieria comercial o carreras
afines.
Tener conocimientos en manejo de herramientas electronicas

Requisitos del puesto inherentes al cargo.

Experiencia de 2 afios en cargos similares.
Competencias: iniciativa, creatividad, trabajo en equipo.
Edad minima 24 afios.

Elaborado: Autora
Objeto
Realizar actividades operacionales de Gestion Humana.
Principales actividades
¢ Estudiar los documentos, solicitudes como pases, certificados, entre otros.
e Ejecutar los procesos de renovacion de contratos.
e Entregar carné a los sindicalizados.
e Entregar fotocopia autoliquidacion ISS a Operadores.

e Actualizar la informacion en el sistema de informacion de recursos humanos.



e Elaborar y actualizar listado de empleados vigentes y retirados del Sindicato.
e Reportar novedades sobre Gestion Humana.
e Solicitar y gestionar salvos de aportes de seguridad social.
e Liquidaciones de vacaciones y prestaciones sociales.
e Elaborar nomina.
e Gestionar la documentacion relacionada a nomina e inconsistencias de pagos a
seguridad social.
e (Gestionar retiros parciales de cesantias.
e (estionar el proceso de incapacidades.
e Elaborar estadisticas de accidentes laborales y ausentismo laboral.
e Elaborar y manejar de manera ordenada el archivo de los documentos a cargo.
e Otras inherentes al cargo.
Asistente del Departamento de Talento Humano
Cargo: Asistente de Talento Humano
Descripcion del cargo
e Eslapersona encargada del area de talento humano, asi mismo es apoyo para todo el
departamento administrativo.
Funciones del cargo
e Atender a todo el personal que requiera asistencia del Departamento de TH.
e Manejar todos los archivos del computador que contengan informacion de toda
documentacion que genere el Sindicato.
e Recibir toda la documentacion que llegue al Departamento de Talento Humano, y

entregarla al destinatario correspondiente.
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e Registrar las diferentes visitas que ingresen as Departamento de Talento Humano

e Anotar y entregar las novedades que se susciten en el recurso humano de la
institucion.

e Archivar toda la papeleria que se generen en el Departamento de Talento Humano y
mantener su caracter de informacion confidencial.

¢ Diligenciar los contratos laborales del Sindicato sean fijos o por prestacion de
Servicios.

e Realizar todas las remisiones requeridas por el Sindicato.

Relaciones del cargo

e Relaciones de Autoridad: No tiene personas a su cargo.
e Relaciones de Subordinacion: El cargo reporta al director Departamental

e Relaciones de Coordinacion: Con el secretario general.

Perfil del cargo



Tabla 20 Perfil del Asistente

Denominacion del puesto

Asistente del Departamento de Talento Humano

Descripcion del puesto

Funciones y
responsabilidades

Requisitos del puesto

Ejecutar los procesos administrativos del departamento, elaborando

documentacion necesaria, revisando y realizando calculos, a fin de dar
cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar
la prestacion efectiva del servicio.

Elaborar los productos que le sean asignados por el director técnico.

Actualizar los manuales de informacion técnica.

Dar soporte en la formulacion y seguimiento de los planes del Departamento
de TH.

Medir el desempeiio del personal y el cumplimiento de objetivos.

Identificar oportunidades de mejora en los procesos y procedimientos vigentes.
Organizar y analizar la informacion de la direccion.

Elaboracion y presentacion de reportes.

Reemplazar al director cuando este no esté presente.

Los demas que sean solicitados por la direccion.

Poseer titulo de tercer nivel en ingenieria comercial o carreras afines.

Tener conocimientos en manejo de herramientas de Word, Excel.

Experiencia de 1 afio en cargos similares.

Competencias: iniciativa, creatividad, trabajo en equipo.

Edad minima 23 afios.

Elaborado: Yenerys Esther Ramirez Cortesan

Sede del Sindicato

En la sede Principal ubicada en las calles Colon y Campanario.

El Departamento de TH del Sindicato de Choferes del Canton Cafiar esta regido por el

Modelo de Gestion de Talento Humano, que actia como instrumento catalizador del

desarrollo de funciones y tareas encomendadas a cada uno de los integrantes del personal

directivo y de servicios de la institucion sindical.
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Fortalecimiento de la Gestion de Talento Humano del Sindicato de Choferes Profesionales
del Canton Canar

La aplicacién de este instrumento director del area de talento humano contribuye a
orientar las précticas de gestion humana que se realizan en el Sindicato de Choferes
Profesionales del Canton Canar, desde un modelo humano renovado, centrado en el analisis
y desarrollo de las competencias de las personas que laboran en la institucion, en especial en
el 4rea administrativa.
Los objetivos se alinean con la busqueda de tareas que conducen al éxito organizacional para
acercar las practicas de gestion humana con todo aquello que sea relevante para el logro de
los objetivos.
Antecedentes

Hace pocos afios al talento humano se le denominaba recurso humano para

categorizar al capital humano de empleados y trabajadores de una institucion, catalogando al
hombre como un instrumento de la cadena de produccion, a quien se le creia pieza sustituible.
En la actualidad estos conceptos han cambiado, y el empleado es considerando activo
principal e indispensable para llegar al éxito de la organizacion, evolucionado el término a
talento humano.
La tarea de administrar el talento humano en sus fases de reclutamiento, capacitacion y
desarrollo del potencial de los trabajadores, consiste en la formacion de grupos competitivos
de trabajo capaces de moldearse y adaptarse a cambios. La organizacion, manejo y direccion
del recurso humano se constituye en una necesidad imperiosa para la aplicacion de adecuadas
técnicas de administracion, asi como el manejo de su estructura organizacional.
El manejo de su estructura organizacional requiere optimizar el Modelo de Gestion de

Talento Humano en el Sindicato de Choferes del Canton Canar, cuya elaboracion, de acuerdo



a la situacion actual, pretende suplir la carencia de manuales de funciones directivas, y
mejorar el nivel de desempefio de los funcionarios que laboran en la institucion del volante.
La elaboracion del referido Modelo utilizo estrategias cualitativas — cuantitativa en el proceso
de recolectar e interpretar informacion que permite identificar las necesidades de la
institucion, especificamente del area directiva y de talento humano.
El Modelo destinado a regir la marcha del Departamento de Talento humano en el Sindicato
de Choferes Profesionales del Canton Canar, se sustenta en la documentacion de funciones
y procesos inherentes a la gestion del personal. Contiene el marco tedrico de temas
administrativos de talento humano, donde se presentan definiciones, procesos de gestion y
estrategias, asi como los subsistemas que conforman la gestion del talento humano.
Justificacion

De acuerdo al diagndstico inicial, el Sindicato del canton Canar, carece de un
Departamento de Talento Humano enfocado a los objetivos institucionales de gestion del TH

con que cuenta la institucion.

En este sentido, la propuesta desarrolla dos objetivos basicos: mejorar el referido
Departamento, y la dotacién de un Modelo de Gestion para esta nueva instancia
administrativa en la institucion. La necesidad de concebir un Modelo de Gestion para el
Departamento de Talento Humano —implementado en forma simultdnea—, facilita los
procesos, por ejemplo, de seleccion y contratacion, y podra desarrollar las potencialidades de
directivos y empleados de la institucion clasista. Como la formulacion del Modelo, esta
acorde a la implementacion de acciones que mejoren el Departamento de esta area, se adapta
el enfoque por procesos para la administracion, que permite la identificacion y

documentacion de las funciones de cada uno de los puestos de trabajo de la direccion del
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Sindicato, complementada con la caracterizacién y documentacion de los procesos de gestion
de talento humano.

En la actualidad, la administracion del Sindicato de Choferes del Cantén Canar, denota
falencias en ciertas fases de administracion de personal - precisamente por la ausencia de un
Departamento  regulador— generando baja  productividad, lento desarrollo 'y
desaprovechamiento de las potencialidades del personal. La administracion y su organo
directivo, la Secretaria General, con nuevo modelo mejorado, en el area administrativa,
creara un clima laboral que propicie el desarrollo organizacional, de acuerdo al organigrama

estructural, con niveles jerarquicos claramente definidos.

Sin que la creacion de dicho departamento y la dotacion de un Modelo de gestion, sea la
panacea, se espera crear politicas de recursos humanos, ofreciendo oportunidades de ascenso,
de progreso y desarrollo personal, mejorando las relaciones humanas en el trabajo,

estimulando y aumentando la productividad del personal, especialmente directivo.

Caracteristicas

El Modelo de Gestion de Talento Humano del Sindicato de Choferes Profesionales
del Canton Cafiar es el conjunto de técnicas y actividades encaminadas a otorgar a la
institucion una estructura de gestion de personal, idonea, en funcidon de sus necesidades,
mediante una adecuada planificacion, eleccion y control, tanto en la seleccion como en la
capacitacion y asignacion de tareas, el Modelo planteado es un documento guia del manejo
del personal que labora en el Sindicato, especialmente en el drea administrativa, tiene por
objeto contribuir a la solucion de problemas que se puedan presentar y que incidan en el

desarrollo institucional, enfrentindolos mediante la aplicacion de diferentes acciones.



El Modelo de Gestion de Talento Humano disefiado para el Sindicato, aspira mejorar la
gestion del talento humano, en este rubro, apunta a mejorar el aspecto administrativo y
operacional de la institucion sindical, mediante la optimizacion del recurso humano.
Propone desarrollar la gestion mediante técnicas que promuevan el desempefio eficiente del
personal e incentiven su talento en los ambitos profesional, laboral y personal “el disefio e
implementacion de un modelo que rija al personal posibilita que mejore el rendimiento
porque un empleado que se siente a gusto e identificado con su ambiente de trabajo, garantiza
calidad en las tareas encomendadas”.

El disefio del Modelo de gestion de talento humano en el Sindicato de Choferes del canton
Canar, se contextualiza en el estado actual de crisis sanitaria provocada por la pandemia, y a
las necesidades de cada area de la institucion, con el objetivo de mejorar los procesos
administrativos y optimizar las estrategias. Se apoya en los conceptos de las ciencias
organizacionales y en las nuevas estrategias para alcanzar productividad y competitividad
sostenibles.

El talento humano reconoce las capacidades de inteligencia, esfuerzo y actitud del recurso
humano para desarrollar los procesos productivos (Carbarcas 2016). El secretario general y
demds miembros de la administracion tienen un periodo especifico para desarrollar el
encargo. Los empleados del departamento deberan ser de carrera y mantenerse estables en
sus puestos de trabajo a través del tiempo, algunos miembros del equipo deberdn ser
capacitados hasta alcanzar experticia en el tiempo de entrenamiento. La consolidacion del
equipo en su fase de coordinacion y otras caracteristicas de la conformacion de grupos de
trabajo les vuelve competitivos, es por ello que las organizaciones han comenzado a
considerar al talento humano como capital importante. Y la administracion de ese capital,

una de las tareas decisivas de la organizacion.
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Vargas (2002, 15) considera que, en los planos humanos, socio culturales y en el ambito
laboral, en la actualidad la gestion del talento humano “comienza a realizarse ahora ya no en
base a elementos como la tecnologia y la informacion?; sino que la clave de una gestién
acertada estd en la gente que en ella participa”.
El Modelo de gestion de TH propuesto para el Sindicato del cantén Caiiar, estd ligado al
personal que labora en la institucion, con énfasis en el personal administrativo que debera
desplegar sus funciones conforme a las tareas encomendadas.
Mision, vision y objetivos

La evolucion de la administracion del talento humano obedece a los avances cientificos
y tecnologicos, al cambio de paradigmas en las diferentes disciplinas del saber y al desarrollo
de conceptos y categorias, ademds de la insercidon de los negocios en el mundo globalizado.
Tanto que la administracion del talento humano requiere procesos de planeacion acorde con
el manejo de técnicas que se conecten con el mundo y promuevan el desempefio eficiente del
personal e incentiven el talento humano en diferentes ambitos. Desde esta Optica, el talento
humano “ocupacion” (va ligado a la capacidad de entender de manera inteligente la forma de
resolver problemas en determinada Cardona 2011, 33) asumiendo sus destrezas,
competencias y experiencias en el campo laboral. Son sus objetivos:

e Contribuir al éxito de la institucion sindical.

e Suministrar el talento humano necesario a cada proceso a fin de soportar los diferentes

retos, funciones y actividades que desarrolla.
e Brindar a los funcionarios del Sindicato remuneracion de acuerdo a sus competencias.

e Apoyar el desarrollo personal de quienes componen la institucion.

2 Stephen Covey (2012) dice que la tecnologia puede reinventar un negocio pero que la clave del éxito seran
siempre las relaciones humanas.



e (Garantizar un adecuado ambiente de trabajo y su mejoramiento continuo.
e Motivar a los empleados para que estos adquieran un compromiso con la institucion
y se impliquen en ella.

e Cumplimiento de la normativa de la institucion y legislacion vigente.
Para alcanzar los objetivos se aplican estrategias a través de las cuales el Modelo utiliza
procesos, estructura, aptitudes y recursos, con el objetivo de aprovechar las oportunidades
del entorno y las capacidades de los miembros. Las estrategias tienen que ver con el proceso
de determinar la orientacion mas adecuada de cada una de los procesos de gestion de los
recursos humanos segun las diferentes opciones estratégicas donde la organizacion pueda
obtener ventajas competitivas a través del desempeio de recursos humanos seleccionados.
Mision. La principal mision de la gestion de talento humano se encamina hacia la satisfaccion
de las necesidades de los miembros del equipo, el empleado (servidor) o trabajador (obrero),
brindando asesoria, apoyo, capacitacion, motivacion y calidad en forma oportuna e
implementando prospectivamente estrategias para lograr los objetivos del Sindicato y hacer
de los empleados y trabajadores personas idoneas, capacitadas y comprometidas con los
valores, principios y objetivos del Sindicato.
Vision. Contribuir a la mayor eficiencia a los resultados institucionales y desarrollar
estrategias sociales que sirvan de apoyo a los planes institucionales.

Marco institucional y legal

El marco institucional del Modelo es el Sindicato de Choferes Profesionales del Canton
Caiiar, una filial de la Federacion de Choferes Profesionales del Ecuador. El Modelo se rige
por el reglamento de la Superintendencia de Compaifiias donde las organizaciones registran

los reglamentos internos. Atiende un conjunto de Leyes entre las que se menciona la
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Constitucion de la Republica del Ecuador, mas Decretos y Reglamentos que rigen las
relaciones laborales en el pais. Ademas, se cifie a Normas legales internacionales como la
Comision de Administracion Publica Internacional que aprobd en el 2000 el Marco para la
gestion de recursos humanos, ademas del Céodigo de Etica de la saciedad para la ARH, y la

Ley N1164, Disposiciones en materia del Talento Humano.

Entre los instrumentos nacionales se enumera:

Ley de Transito y Transporte Terrestre, tiene por objeto la organizacion, la planificacion, la
reglamentacion y el control del transito y el transporte terrestre, el uso de vehiculos a motor,
de traccion humana, mecénica o animal, de la circulacion peatonal y la conduccioén de
semovientes, el control y la prevencion de los accidentes, la contaminacion ambiental y el
ruido producido por vehiculos a motor; y la tipificacion y juzgamiento de las infracciones de
transito (Ponce 2012).

Ley de Régimen Tributario Interno, regula las relaciones juridicas provenientes de los
tributos, entre los sujetos activos y contribuyentes o responsables de aquellos. Se aplicaran a
todos los tributos: nacionales, provinciales, municipales o locales o de otros entes acreedores
de los mismos, asi como a las situaciones que se deriven o se relacionen con ellos (Servicio
de Rentas Internas 2013).

Codigo de Trabajo, las asociaciones profesionales o sindicatos gozan de personeria juridica
por el hecho de constituirse conforme a la ley y constar en el registro que al efecto llevara la
Direccion Regional del Trabajo. Se probara la existencia de la asociacion profesional o
sindicato mediante certificado que extienda dicha dependencia (Ministerio de Relaciones

Laborales 2013).



Federacion Nacional de Choferes Profesionales del Ecuador, filial de la Federacion de
Choferes Profesionales del Ecuador; las escuelas de capacitacion conseguiran su personeria
juridica en el Ministerio de Transporte y Obras Publicas (MOP) y se requiere autorizacion
previa de la Agencia Nacional de Transito y Transporte Terrestres (ANT), dichas escuelas
seran administradas por la Federacion de Choferes Profesionales del Ecuador, a través de los
sindicatos provinciales y cantonales (Ley de Transito, 2013)
Estatuto del Sindicato, el Estatuto del Sindicato sirve de orientacion de los derechos y deberes
que deben cumplir a los miembros de esta Institucion, ademas de regir los destinos del
Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cafiar, que ampara juridicamente el
desenvolvimiento institucional.
Subsistemas

El Modelo de Gestion disefiado para el Departamento de Talento Humano del
Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cafiar, esta conformado por subsistemas que
orientan procesos de 1) seleccion y contratacién, 2) capacitacion y 3) evaluacion del
desempefio, cuyo desarrollo orienta las funciones que cumple el Departamento de Recursos
Humanos.
Ademés de proporcionar sustento tedrico y metodologico al Departamento de Talento
Humano, los subsistemas confluyen en objetivos comunes para crear en el Sindicato un clima
organizacional favorable, como elemento que interviene estrechamente en los factores del
sistema organizacional en la institucion que se traducen en la productividad laboral, asi como
la satisfaccion del empleado o la rotacion del personal, se define como “las percepciones que
los individuos desarrollan de la convivencia con otros individuos en el ambiente

organizacional” (Molinas 2009, 84).
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El clima organizacional o ambiente laboral es de relevancia en el desenvolvimiento de los
empleados y responsabilidades delegadas. Se encuentra integrado por la suma de factores
que envuelven al individuo y su ambiente, sumado aspectos psicologicos del medio ambiente
interno, compuesto por las personas que lo conforman, en medio de un “ambiente propio de
la organizacion producido y percibido por el individuo; de acuerdo con las condiciones que
se encuentran en su proceso de interaccion social y en la estructura organizacional” (Berbel
2007, 104). A continuacion, los subsistemas que orientan los procesos de gestion de personal.
Subsistema de seleccion y contratacion

Este subsistema incluye procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion. Al que se ha
incluido la parte relacionada con las remuneraciones. Inicia con la fase de captacion de
talento humano, conocida como proceso de reclutamiento, consiste en la convocatoria a los
actores para que brinden servicios a la institucion. Es el proceso por el cual “se convoca y
atrae a los mejores individuos en funcion de una necesidad requirente bajo estandares
optimos que buscan idoneidad en funciones referentes al cargo para una posicion en
especifico” (Orellana 2017, 95), el “conjunto de procedimientos utilizados para captar [...]
aspirantes para determinado puesto en la organizacion” (Cordero 2005, 87). La relevancia
sobre el reclutamiento de un profesional para que ejerza las funciones es clave para obtener
un equipo de trabajo Optimo y motivado conformado por personal idoneo.

El Sindicato del Canton Canar, carece de politicas de reclutamiento y seleccion del talento.
Se debe a la ausencia de un Departamento de TTHH, carencia de una persona encargada de
la gestion de talento humano y sobre todo a la falta de conocimiento sobre el tema.

La seleccion de candidatos de mayor competitividad redunda en contratar personal con
reputacion, estabilidad y reconocimiento de la sociedad. Se divide en canales de indole

interno y externo.



Canales de reclutamiento interno. Una vez definidos los cargos requeridos, se inicia con un
plan de carrera que incluye la promocioén de personal en funcidon de sus capacidades y
conocimientos a un puesto especifico con ello se garantiza una retencion de empleados
comprometidos y con lealtad hacia la institucion. , a la hora de definir candidatos sera de
gran importancia el tiempo de labor en la empresa y preparacion sin embargo la fidelidad
laboral es lo que genera un peso importante en la toma de una decision en este aspecto.
Canales de reclutamiento externo. Se aplica para casos en que los canales internos de
reclutamiento no cubren la vacante o vacantes, entonces se aplica el proceso externo que
comprende los siguientes rubros.

Referidos. Este canal constituye una de las mayores fuentes de reclutamiento, consiste en
sugerencias de los empleados en servicio activo, orientadas a cubrir los cargos que demanda
la institucion.

Plataforma gubernamental de empleo. Plataformas como Socio empleo, son fuentes
gubernamentales eficaces para captar a candidatos aptos para laborar en el cargo que se
solicite.

Plataformas privadas de empleo. Agencias privadas encargadas de reclutar candidatos en
funcién de un perfil especifico, a donde se acude en caso de requerir personal que no sea
sesgado por preferencias administrativas.

Centros de educacion. Los centros de educacion superior o escuelas politécnicas son lugares
donde se puede identificar personal con formacion académica requerida por la institucion.
Anuncios clasificados en medios de comunicacion. El uso de los medios de comunicacion
escritos, es un método funcional en el proceso de convocatoria al personal en funcién de su
profesion para ocupar determinada plaza de trabajo.

Anuncios via web 2.0. Otro canal de reclutamiento hace relacion al uso de plataformas
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digitales, especialmente internet’ y redes sociales, especificamente, anuncios via web 2.0,
validos para el proceso de reclutamiento de personal.

Figura 7 Anuncio en Facebook
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Ficha de Solicitud de empleo El siguiente esquema de ficha de reclutamiento recopila
informacion de todos los potenciales reclutados y que son de gran utilidad para el
seleccionador a la hora de definir un perfil sugerido en dicha solicitud. (Anexo 4)

Problemas en el proceso de reclutamiento. El Sindicato del Cafiar no posee instrumentos
técnicos para el proceso de reclutamiento, debido, entre otros factores, a la falta de un plan

de reclutamiento de personal a corto y mediano plazo, y a la falta de informacién sobre

3 En el Ecuador apenas el 54,1% de individuos tiene acceso a internet, lo que significa que una de cada 10
personas en edades entre 15 y 49 aiios es analfabeta digital, es decir que no cuenta con un celular activado, y
no sabe utilizar un computador, ni internet.



Técnicas de Recursos Humanos. Algunos contratos soslayan los requisitos de la Ley laboral
(que exige certificado de salud, record policial), los seleccionados no cuentan con formacion
académica adecuada para el cargo (conocimiento de Ley de Transito y Trasporte Terrestre y
servicio al cliente), tampoco se solicita un soporte de datos personales (cartas de
recomendacion y Curriculum vitae), limitandose a la recomendacién que hacen los
empleados (canal Referidos). No existe una base de resultados de entrevistas anteriores
aplicadas al personal contratado y de formato de solicitud de empleo. A continuacion, se
describe los Pasos de la seleccion de personal.

Recepcion de requerimiento. Se identifica el requerimiento de personal en un darea
determinada y se procede a su tramite en la Gerencia General.

Recopilacion de solicitudes de empleo. Es la admision de la Hoja de vida del postulante. En
este espacio se entregar una breve descripcion del cargo motivo del concurso. Finalmente,
los resultados de la prueba se someten a evaluacion de idoneidad por cargo requerido, lo
mismo que pruebas de aptitudes, de personalidad y mas test psicoldgicos que ubican a los
postulantes en categorias (C 3 y D4).

Tabla 21 Categorizacion

Categorizacion

A 1 Requisitos cumplidos

B 2 La mayoria de requisitos
C 3 Pocos requisitos

D 4 No cumple

Elaborado: Autora

Entrevista de seleccion. Se celebra entre candidato al cargo, jefe del area que requiere
personal y el jefe del Departamento de Talento Humano, para conocer la formacion,

experiencia, ciertos rasgos de personalidad, de experiencia. A continuacion, se verifica las
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referencias personales y la condicion legal del postulante examinado. Finalmente se redacta
un informe psico laboral y se convoca a la entrevista final, previo la firma del contrato.
(Anexo 5)

Evaluacion médica. El proceso de seleccion no deberd perder de vista el nuevo escenario
caracterizado por la crisis sanitaria, debiendo acoger con estrictez las decisiones del COE
nacional y la normativa del Ministerio de Trabajo, en su parte pertinente “todo empleador
debe de realizar exdmenes médicos de preempleo periddicos y de retiro en la empresa para
conocer su estado de salud actual”. (Acuerdo 1404, Reglamento para el Funcionamiento de
los Servicios Médicos de Empresas, capitulo 4, articulo 11, numeral 2, literal a, b, ¢, numeral
5, literal b). A lo que deberd agregarse la vacuna antiviral.

Problemas que presenta el proceso de Seleccion. Los problemas que se presentan en el
proceso de seleccion tienen que ver con la falta de aplicacion de pruebas psicologicas, de
idoneidad, o de conocimientos que puedan mostrar el nivel de conocimiento de la persona,

previo a la contratacion, necesarias para evaluar la compatibilidad entre los aspirantes.

Para la seleccion de candidatos solo se realiza una entrevista no estructurada lo que eleva el
grado de no confiabilidad. Asimismo, los componentes de evaluacioén y verificacion, son
inconsistentes o no realizan. Respecto al examen médico, al nuevo empleado n se le exige un
certificado de salud, menos una prueba COVID- 19, lo que podria acarrear consecuencias
negativas al contratarse a una persona con enfermedades contagiosas con muchas ausencias

laborales derivado de problemas de salud.

Proceso de contratacion de personal. La decision de contratar se da en el momento que las
personas involucradas en el proceso lleguen a un acuerdo durante la entrevista. El proceso

inicia convocando a los profesionales que se han presentado a las pruebas de seleccion, para



una entrevista final. Tiene por objetivo garantizar que la persona seleccionada pueda ser
contratada y preste servicios en la institucion. Este proceso debe aplicarse desde una
seleccion por competencias para los cargos definidos en cada una de las dependencias de la
institucion sindical.

La contratacion realiza el Departamento Administrativo, después de haber aplicado una
entrevista personal, analizada la hoja de vida y verificadas las referencias relacionadas con
la formacidn y experiencia para el cargo. De igual forma, el proceso de induccion lo realiza
el jefe del departamento que ha convocado el concurso de méritos para llenar una vacante. A
continuacion, los objetivos de la propuesta.

En primer lugar, el reclutador identifica la vacante mediante la planeacién de recursos
humanos a peticion de la direccion y siguiendo un plan que ilustra las vacantes actuales y las
que se contemplan a futuro; ese plan permite actuar en forma préctica, al poseer informacion
sobre las necesidades de personal y las necesidades del puesto como a las caracteristicas de
la persona que lo desempeiie.

Siempre que lo juzgue necesario, se debe solicitar informacion adicional poniéndose en
contacto con la persona que solicit6 el nuevo puesto. El proceso de contratacion escoge entre
varios candidatos, al mas idoneo para desempenar las actividades de cada puesto. En caso de
que existieran dos o mas candidatos con un resultado satisfactorio, el reclutador y el jefe
inmediato realizaran un andlisis entre los candidatos para elegir a uno de ellos.

La contratacion realiza el Departamento Administrativo, después de haber aplicado una
entrevista personal, analizada la hoja de vida y verificadas las referencias relacionadas con
la formacion y experiencia para el cargo. De igual forma, el proceso de induccion lo realiza
el jefe del departamento que ha convocado el concurso de méritos para llenar una vacante. A

continuacion, los flujogramas.
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Flujograma de reclutamiento

Figura 8 Flujograma de Reclutamiento
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Flujograma de seleccion

HNustracién 9 Flujograma de Seleccion
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Subsistema de evaluacion del desemperio

Es la politica de recursos humanos adoptada por la organizacion para la evaluacion
de los colaboradores, procedimiento empleado para medir el desarrollo laboral en los estadios
de comportamiento y resultados relacionados con las actividades de trabajo de cada persona
empleada, asi como el nivel de interés que demuestra en qué medida es productivo y si a
futuro podra mejorar su rendimiento.
Proceso integral que determina responsabilidades relacionadas al puesto, sus funciones y
compromisos por los cuales deben ser evaluados, de modo que se pueda establecer su

rendimiento laboral estimado. Evaluacion del desempefio se define como aquel proceso
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sistematico y periddico de estimacion cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con el
que las personas llevan a cabo las actividades, tareas y responsabilidades de los puestos que
desempenan, realizando mediante una serie de instrumentos (Faela 2008, 39) Se emplea para
identificar los niveles de competencias de cada participante.
Evalua conocimientos y nuevas habilidades que mejoran el desarrollo de las actividades en
la organizacion y elevan el nivel de desempefio, en funcion de los constantes cambios que
existen en el mundo laboral.
Evaluacion del desempefio, es una técnica imprescindible en la actividad administrativa. La
Evaluacion del desempefio permite mejorar los resultados en la organizacion por que
proporciona informaciéon a las personas sobre las prioridades y pautas que busca la
institucion, valora contribuciones individuales, desarrolla comunicaciéon y motivacion
(Coronel y Farez 2010, 93).
Metodologia para la aplicacion de la evaluacion. La metodologia del proceso de evaluacion
para todas las dependencias y empleados del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton
Canar tiene las siguientes caracteristicas.
e Toma en cuenta la planificacion realizada por el encargado de talento humano, el dia
y la hora senalada se debe realizar el proceso de evaluacion por parte de cada uno de
los jefes y sus subalternos.
e El evaluador informa al evaluado cuales son los objetivos de la evaluacion de
desempefio por competencias y los resultados que seran obtenidos.
e Una vez seleccionadas cada una de las respuestas y las variables definidas, la

herramienta de evaluacion arrojara de forma automatica un informe individual con



las respectivas calificaciones y las observaciones del caso por cada una de las

competencias que se haya evaluado por el ciclo evaluado.

Objetivo: Evaluar el desempefio laboral cada uno de los empleados del Sindicato de Choferes

Profesionales del Canton Canar, basado en las competencias necesarias para desempenarse

acertadamente en sus cargos.

Alcance: El proceso es aplicable a todas las dependencias y empleados de la organizacion.

Responsable: Analista de talento humano.

Etapas:

Programacion de la evaluacion: El analista de talento humano en compafiia del jefe
departamental, llevaran a cabo la planeacion y programacion de las respectivas fechas
de ejecucion del proceso de evaluacion, responsables, recursos, equipos necesarios
para la realizacion. Se llevara a cabo de forma vertical, donde se tiene en cuenta la
opinion del jefe inmediato y el colaborador, con el respectivo aval del jefe evaluador
que garantice la objetividad del proceso.

Comunicacion del proceso: Por medio de comunicado enviado por correo interno y
se publicara en carteleras de la empresa, el encargado de talento humano informa a
todos los colaboradores y empleados de la empresa, los objetivos, procedimientos y
fechas de la realizacion.

Entrenamiento del equipo de evaluadores: El area de talento humano debe realizar un
entrenamiento previo al equipo de evaluadores sobre el procedimiento de la
evaluacion del desempeiio laboral, dando claridad al uso correcto de la herramienta
de evaluacion, suministrar las especificaciones requeridas para lograr el éxito en el

Proceso.
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Realizacion de la evaluacion: Esto se llevaran a cabo por medio de la realizacion de
los formatos de evaluacion disenados.

Entrega del formulario: Una vez diligenciado el cuestionario de evaluacion de
desempeiio, el evaluador imprimird y firmard, y recogera las formas del evaluado y
su jefe, cuando cuenta con todas las firmas debera ser entregado al encargado de
talento humano, para su respectivo control, registro y proteccion que permita la
generacion del informe correspondiente.

Andlisis y descripcion de los resultados: Cuando se obtengan los resultados de la
evaluacion, estos serdn analizados conjuntamente entre el evaluador y el evaluado y
se haran las observaciones correspondientes. El objetivo es identificar las fortalezas
y debilidades del evaluado y las causas y consecuencias de las mismas buscando entre
las partes un plan de mejoramiento.

Formulacion del plan y compromiso de mejoramiento: Analizados los resultados y
todas las observaciones, se hardn las recomendaciones y se generaran los
compromisos por parte del evaluador y evaluado, con su respectiva fecha de
cumplimiento. Esto se debe hacer con el objeto de tener elementos para lograr el
respectivo seguimiento y control del proceso de mejoramiento de las competencias

en las que se identificaron las falencias por parte del colaborador empleado.



Competencias a evaluar

Se evaluara el desempefio del empleado a partir de los siguientes factores.

e La orientacion a resultados. Mide la consecucion de los resultados en funcion de la
calidad y rendimiento de los colaboradores buscando superar los estandares propios
de excelencia.

e Orientacion al cliente (interno y externo). El colaborador entiende los requisitos de
clientes tanto internos como externos, es decir se anticipa y supera los requerimientos
de clientes.

o La eficiencia operativa. El empleado es capaz de realizar actividades de forma
eficiente de tal forma que genere mayor rentabilidad a la empresa.

o Trabajo en equipo. El empleado coopera efectivamente con sus compaiieros de
trabajo creando sinergia en funcioén de un solo objetivo.

o Transparencia. Refleja un empleado con valores éticos y morales que denoten
honestidad y transparencia en sus actividades.

e Colaboracion. El colaborador realiza acciones de ayuda hacia sus compafieros sin
desatender sus propias obligaciones para el cumplimiento de los objetivos de la
organizacion.

e Proactividad. El empleado propone soluciones rapidas y oportunas eventos
inesperados para evitar crisis futuras y proponer soluciones.

e Adaptabilidad al cambio. El colaborador reacciona efectivamente ante cambios

inesperados en las actividades diarias y rapida adaptacion a circunstancias adversas.



117

Diagrama de flujo evaluacion desempeiio

Figura 10 Flujograma de Evaluacion Desemperio

INICIO

Generar un instrumento de evalucion de
desempeiio y el listado de los empleados

.

Capacitar a los evaluados

-

Programar la evaluacion de desempefio

v

S|

'

Socializar con el personal

-

Efectuar las evaluaciones

-

Analizar los resultados

-

Socializar los resultados

Fuente: Autora

Formato de la Evaluacién de Desempefio. La medicion del desempeiio de los trabajadores de
las areas administrativa u operativa el Sindicato debe efectuarse por lo menos dos veces por
aflo para medir el nivel compromiso para con la institucién y en el corto plazo se puede

levantar un sondeo de clima organizacional.



La evaluacion parte de los siguientes parametros:
e La evaluacién deberd ser llenada unicamente por el jefe inmediato de quien es
evaluado.
e La calificacion debera ser asumida por el empleado evaluado, con responsabilidad y
objetividad con el compromiso de una mejora continua.
Escala de calificacion por competencias. Se establece una escala de Likert de 4 categorias:
4: Siempre 3: Frecuentemente 2: A Veces 1: Nunca
Escala de cumplimiento POA del Sindicato. La calificacion del evaluado se otorga de

acuerdo a los siguientes criterios:

4 = Cumple a satisfaccion: 100%

3 = Realiza un buen trabajo: 80% - 100%

2 =Trabaja solo lo necesario: 79% - 50%

1= No cumple las expectativas: Menor a 50%

Escala de calificacion evaluado. A criterio personal y en funcidén de un criterio responsable

el evaluado remite su calificacion por:

4 = Cumple a satisfaccion

3 = Realiza un buen trabajo

2 = Trabaja solo lo necesario

1= No cumple las expectativas

En una primera instancia el evaluado valora si posee competencias por encima de lo
establecido y las evidencia en su desempefo. Se considera ademas la inclusién de un campo
"Mejora continua”, donde se indica los aspectos menos desarrollados en el evaluado y que

afectan directamente en su puesto de trabajo. Asi mismo se tiene un campo de
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"Oportunidades de crecimiento" donde se considere al empleado con potencial para poder

ser promocionado a cargos de mayor responsabilidad. (Anexo 6)

Cuestionario de desempefio. El cuestionario valida cada una de las competencias mediante

la inclusion de tres elementos que corroboran con la categoria analizada, generando valor

agregado a cada componente. El cuestionario sigue el siguiente orden: Encabezado - Datos

generales - Instrucciones.

Cuestionario de desemperio

La orientacion a resultados

COMPETENCIA 1: ORIENTACION HACIA RESULTADOS

CALIFICACION

1. Realiza su trabajo buscando cumplir con los objtetivos y acciones esperados.

2. Cumple su trabajo en el tiempo requerido.

3. Atiende los requerimientos solicitados.

Orientacion al cliente (interno y externo)

COMPETENCIA 2: ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

CALIFICACION

1. Toma en cuenta exclusivamente |as necesidades que los clientes le plantean.

2. Se preocupa por atender las demandas de sus clientes.

3. Se conduce con relativo interés por dejar conforme a quien requiere de sus servicios.

La eficiencia operativa

COMPETENCIA 3: TRABAJO EN EQUIPO

CALIFICACION

1. Se compromete con su equipo de trabajo cumpliendo con las metas y expectativas establecidas.

2. Esta siempre dispuesto al intercambio de informacién con los miembros de su equipo.

3. Aporta ideas y recomendaciones fruto de su conocimiento.

Trabajo en equipo

COMPETENCIA 4 : TRANSPARENCIA

CALIFICACION

1. Es abierto y honesto en sus relaciones laborales.

2. Mantiene una imagen profesional, digna y confiable en todo lo que hace.

3. Acepta su responsabilidad antes sus acciones y decisiones.

Transparencia

COMPETENCIA 5 : EFICIENCIA OPERATIVA

CALIFICACION

1. Aborda sus tareas con exigencia y rigurosidad, ofreciendo altos estandares de calidad.

2. Siempre esta tratando de mejorear la calidad y eficiencia de su desemperio.

3. Revisa continuamente sus avances, planteando alternativas de mejorar cuando se presentan dificultades.




Colaboracion

COMPETENCIA 6 : COLABORACION CALIFICACION

1. Genera confianza en los demas, por su actitud generosa a la hora de responsabilizarse por los objetivos comunes.

2. Realiza acciones que contribuyen al cumplimiento de los objetivos de otras personas de la organizacion.

3. Apoya al resto de la organizacion en temas especificos, aunque no desatiende sus propias obligaciones.

Proactividad

COMPETENCIA 7 : PROACTIVIDAD CALIFICACION

1. Brinda soluciones rapidas y oportunas ante posibles problemas que presente el equipo de trabajo diario.

2. Realiza acciones preventias para evitar crisis futuras, con suficiente antelacion.

3. Actiia de manera independiente para solucionar aquello que esta a su alcance o propone alternativas de solucion
en caso no esté autorizado para tomar la decision.

Adaptabilidad al cambio

COMPETENCIA 8 : ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

CALIFICACION

1. Reacciona positivamente ante cambios imprevistos en los planes y ante la presencia de adversidades y
circunstancias que escapan a su control.

2. Muestra buena disposicion para cambiar las formas de trabajo y las actividades de manera rapida para responder a
elementos exteriores.

3. Percibe los cambios como un crecimiento y los acepta de buen agrado.

Para cerrar la evaluacion se mide el aporte del empleado a los objetivos de la institucion y el

cumplimiento del Plan Operativo Anual. Se otorga una calificacion al avaluado para llegar a

un resultado final. Para formalizar firman las partes involucradas.



Il. CUMPLIMIENTO DE POA
Indique la calificacion de su evaluado considerando las siguientes akernafvas:
4= Supera las expeciaivas: 100%
3= Dentro de las expeciaivas: 80% - 100%
2= Por debajo de la expectaivas: 79% - 50%
1= No cumple: Menor a 50%
ASPECTOS EVALUADOS CALIFICACION
1. Cumple con las metas consideradas en el Plan Operaivo de la Gerencia / Area

lll. APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO

4= Supera las expeciaivas

3= Dentro de las expeciaivas
2= Por debajo de la expecialivas
1= No cumple

ASPECTOS EVALUADOS CALIFICACION
1. Posee las compefencias requeridas para el puesfo.

2. Cumple con las funciones asignadas al puesfo.

IV. RESULTADOS

ASPECTOS EVALUADOS PESO CALIFICACION T
|. COMPETENCIAS 040
Il. CUMPLIMIENTO DE POA 0,50
IIl. APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO 0,10

V. COMENTARIOS

V1. DESARROLLO
1. IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES DE MEJORA CONTINUA EN EL PUESTO ACTUAL

OPORTUNIDADES DE MEJORA ACTIVIDADES ORIENTADAS

2. IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES DE CRECIMIENTO INSTITUCIONAL

OPORTUNIDADES DE MEJORA ACTIVIDADES ORIENTADAS

Sello y firma del Evaluador Sello y firma del Gerente TTHH
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Subsistema de capacitacion del personal

Consiste en proporcionar a los empleados, nuevos o actuales, las habilidades
necesarias para desempefiar su trabajo. Proceso de ensefianza de las aptitudes basicas que los
nuevos empleados necesitan para realizar su trabajo” (Dessler 2001, pag. 249). Es también
un proceso que se realiza al personal de la institucion con este proceso en donde se alimenta
a la organizacion de recursos humanos, éste es de vital importancia para la institucion, ya que
del éxito de la ejecucion de este proceso dependera la atencion satisfactoria de las
necesidades de nuevo personal que responda a los requerimientos técnicos de sus unidades
productivas o administrativas.
Este proceso tiene como propodsito de armonizar la satisfaccion de las necesidades de los
actores del mercado laboral, la organizacion y la persona; se ejecuta a través de los programas
de reclutamiento, seleccion y reclutamiento de personal, es decir el conjunto de medios y
procedimientos orientados a atraer candidatos que estén calificados y capaces de ocupar
cargos dentro de la organizacion.
Este rubro de entrenamiento y desarrollo es importante para la organizacion cuando su
personal debe aprender a desempefiarse en un puesto, a usar un equipo nuevo, incrementar
habilidades o mejorarlas. “Para que los programas de desarrollo y entrenamiento sean
apreciados estos tienen que ser consistentes porque asi se logrard desarrollo moral, la
motivacion a largo plazo y mejores resultados, ademés debe ser constante, con instructores
adecuados, con sesiones preparadas y controladas, con un debido seguimiento y que sean

compartidas” (Gavin 2006, 58).
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Alcance. El plan de capacitacion alcanza a todo personal idoneo que cumpla con los
requisitos establecidos de acuerdo al puesto de trabajo que se encuentre vacante, que sienta
el compromiso por el mejoramiento continuo y creciente de la institucion sindical.
Objetivos del plan de capacitacion

e Optimizar el uso de los recursos materiales, tecnoldgicos y economicos de la
institucion sindical.

e Desarrollar de forma eficiente cada uno de los procesos de la institucion sindical, de
tal forma que el macroproceso de la institucion sindical esté correctamente
estructurado y en funcionamiento 6ptimo.

e Desarrollar en las personas por medio de sus competencias laborales el trabajo en
equipo, el refuerzo de valores, comunicacion.

Plan de formacion y capacitacion
Este Plan parte de un andlisis del diagnostico de necesidades formativas del Sindicato, hasta
la evaluacion del impacto a corto, mediano y largo plazo. La modalidad, tipo, presupuesto y

otros elementos del referido Plan de capacitacion, se detalla en los Objetivos especificos.

Tipos de Capacitacion
Capacitacion Inductiva: Esta capacitacion orienta a facilitar la integracion del nuevo

empleado, se desarrollara como parte del proceso de seleccion del personal.

Capacitacion Preventiva: Es la que esta orientada a prever los cambios que se producen en
el personal. Tales como; nuevos métodos de trabajo, tecnologias, equipos de trabajo, entre

otros.



Capacitacion Correctiva: Se orienta a solucionar “problemas de desempefio”, se utiliza
cuando el empleado no se encuentra con los conocimientos suficientes para desempefiar las
funciones.
Modalidades de Capacitacion
e Formacion: Esta modalidad es de gran importancia para el sindicato, puesto su
proposito principal es impartir conocimientos basicos orientados a proporcionar una
vision general.
e [Especializacion: En esta modalidad se capacita al personal para que se especialice en
su actividad a desempefiar dentro del sindicato de manera eficaz y eficiente.
e Perfeccionamiento: Es aqui en donde se mejora las falencias del empleado sin dejar
de lado su experiencia laboral.
Niveles de Capacitacion
Nivel Basico: Se orienta al personal que estd empezando el desempefio de funciones
especificas en el sindicato. Su funcion principal es instruir al nuevo personal sobre la

actividad principal de la institucion.

Nivel Intermedio: Esta enfocado al personal que requiere profundizar conocimientos y

perfeccionar habilidades en una ocupacion determinada.

Nivel Avanzado: Se orienta al personal que necesita obtener una vision integral y profunda
sobre las actividades a desempefiar. En este nivel de capacitacion su objetivo principal es
preparar cuadros ocupacionales para el desempefio de tareas de mayor exigencia y

responsabilidad dentro de la empresa.
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Justificacion
La correcta capacitacion brinda a los colaboradores conocimientos, aptitudes y habilidades
para el buen desempefio satisfactorio de las actividades del entorno en el cual se desenvuelve
el empleado, a sabiendas que toda institucion depende del elemento humano para su
continuidad dentro del mercado en el cual se desenvuelve.
Diagnostico
A continuacion, se presenta el Plan de formacion y crecimiento del Sindicato de Choferes
Profesionales del Canton Canar, que, se aspira, cubra las falencias y necesidades detectadas
mediante el trabajo de campo orientado al 4rea de recursos humanos; para lo cual se plantea
una propuesta que cubra las necesidades de mejora y fortalecimiento institucional. Se parte
de las principales falencias: (Anexo7).

e Relaciones interpersonales

e Funciones y competencias por cargo

e (alidad en el servicio

e Desarrollo organizacional

e Comunicacion

e Trabajo en equipo

e Seguridad y riesgos laborales

e Primeros auxilios

e Fticay valores
Objetivos

e Desarrollo integral de los colaboradores y la excelencia en la prestacion del servicio

al cliente interno como externo.



e (apacitar a los colaboradores en todos los niveles jerarquicos, sean estos
administrativos u operativos para la realizacion de todas sus actividades con la mayor
eficiencia y optimizacion de recursos.

e Dar a conocer al personal las mejores practicas en relacion al servicio que ofrece la
institucion.

e Fortalecer el talento humano cualificado como aporte al crecimiento de la institucion.

e Tener una vision clara del objetivo que persigue la empresa y la integracion
interdepartamental a todos los niveles, optimizando de esta manera el servicio hacia
la comunidad.

e Potenciar directivos con conocimientos sobre cultura organizacional y direccion
compartida aplicada en todas las areas funcionales de la entidad.

e Empoderamiento de todo el personal a través de los Planes de Capacitacion, con la
finalidad de generar responsabilidad y compromiso entre ellos.

e Alcanzar niveles 0ptimos de conocimiento en temas referentes a idiomas como parte

de una ventaja competitiva de la empresa.

Beneficios de la capacitacion y formacion
e Potenciar el conocimiento del cargo en todos los niveles jerdrquicos de la
organizacion.
e Mejora la interrelacion mediante el trabajo en equipo.
e Aumenta la productividad laboral.
e Disipa las dudas y prepara al colaborador para la toma de decisiones y solucion
inmediata a los problemas.

e Mejora la comunicacion interdepartamental o clientes internos.
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e (Genera confianza al empleado haciéndolo més asertivo en sus actividades.
e Convierte a la empresa en un mejor lugar para trabajar.
Con la aplicacion del plan de capacitacion se espera los siguientes resultados.

e Mejora en el ambiente laboral.

Mayor productividad en la empresa.

Mayor desempefio y rendimiento producto de la capacitacion.

e Mayor compromiso por parte del empleado para con la empresa.

Ampliaciéon y actualizacion de conocimientos, habilidades y competencias

fundamentales para cada uno de los cargos.

Presupuesta del Plan Anual de Capacitacion para el Sindicato de Choferes

Crear un plan de presupuesto de capacitacion no solo es necesario desde el punto de vista
regulatorio, sino que tiene sentido desde el punto de vista financiero. Es una manera de
garantizar que el personal de la institucion tenga las habilidades y competencias requeridas
para completar las tareas hasta llegar a un nivel de calidad 6ptima.

Una vez que se haya priorizado las necesidades de capacitacion de los empleados en el cuadro
planteado de la deteccion de necesidades de capacitacion (DNC) se procede a realizar el
presupuesto del plan.

Para ejemplo de nuestro estudio en reunion mantenida con directivos, se lleg6 a la a
determinar los siguientes temas como prioritarios para la institucién los mismos que fueron

utilizados para realizar el presupuesto detallado a continuacion:



Analisia de Talenio Humano

Revisado por:

Jefe de Talenio Humano

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
PLAN DE FORMACION Y CAPACITACION

PLAN DE FORMACION Y CAPACITACION ANO 2021 SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DEL CANTON CANAR

Valor Real
N° N° N
RESPONSABLES DE LA EJECUCION VALOR
Nro. AREA TEMA OBJETIVO PERSONA| N-DIAS | HORAS DE LA CAPACITACION ESTIMADOMHORA o - AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
S TOTALES Capacitacion Viaticos
. Manejo de climay Formar al personal en competencias| A
1 Todas las areas - . 13 3 15 Direccion de Talento Humano $ 30,00 $ 450,00 240,00 10,00 1500 X
cultura organizacional |relacionadas con los perfles de cargos
2 Todaslas areas | "cluacon de Fomar & personal en compelendias) g 3 15 Direccién de Telento Humano | $ 3000( $ 450,00 240,00 1000(s 1500| X
desempefio relacionadas con los perfiles de cargos
. Elaboracion de planes |Formar &l personal en competencias A
3 Todas las areas Y . 13 3 15 Direccion de Talento Humano $ 30,00 $ 450,00 240,00 10,00 1500 X
de capacitacion relacionadas con los perfiles de cargos
Motivacion de . S
4 Todas las areas |personal y brabajoen |- oo ToIar capacidades de auto-mofivadicn | 4 3 15 Direccion de Talento Humano $ 30,00( $ 450,00 240,00 10,00{$ 1500 X
X y frabajo en equipo
equipo
Excel Intermedio y
5 Todas las areas  |/\/a"Z20. Formar al personal sobre las herramiertas) ;5 3 15 Direccién de Telento Humano $ 30,00( § 450,00 240,00 1000|$ 1500 X
Herramienta inform &icas.
Estadistica SPSS
Conocer las fases de programacion,
Contabilidad formulacion aprobacion, ejecucion,
6 Contabilidad Gubernamental y evaluacion y liquidacion del presupuesto , 3 2 10 Direccion de Talento Humano $ 30,00 $ 300,00 36,00 5,00 4,00
Tributacion para el manejo de los recursos eficaz y
eficientemente
Analizar los fundamentos legales y alcance
de las Normas Internacionales de
7 | Area de Presupuestos |Nifs nformacion Finandiera NIF, explicando sul 5 2 10 Direccién de Talento Humano $ 3000{ $ 300,00 36,00 5,00 400
marco conceptual, con iniciativas enfocadas
al ejercicio del control y respecto con ofras
nomas contables
Técnicas de
Sistemas de programacion y Formar y actualizar los conocimientos del A
8 Infor ion afnamiento SOLy  |personal en SQL y PLISQL 2 2 10 Direccion de Talento Humano $ 30,00 $ 300,00 24,00 5,00 3,00 X
PL/SQL
VIETod0I0gias para e
S de desarrollo de software: |Formar y actualizar los conocimientos del
9 " SCRUM & Agile personal en Sofware: SCRUM & Agile 2 3 15 Direccion de Talento Humano $ 30,00 $ 450,00 36,00 5,00 3,00 X
Informacion
Software Sotware Development
Nevel "
" Aﬁnamlenhy Formar y actualizar los conocimientos del
Sistemas de seguridad de . A
1 " X personal en temas de seguridad de los 2 3 15 Direccion de Talento Humano $ 30,00 $ 450,00 36,00 5,00 3,00 X
Informacion Servidores de . .
. servidores de aplicaciones
aplicaciones
12 Redes y Deteccion de intusos |C2P20tar @ persondl para la deteccitn de) 3 15 Direccién de Talento Humano $ 30,00( $ 450,00 36,00 5,00 3,00 X
Comunicaciones infrusos
13 Redes y Optimizaciondel  Formar y acualizar los conodimientos defl 2 10 Direccién de Telento Humano $ 30,00( § 300,00 24,00 5,00 300 X
Comunicaciones  |entorno virtual personal en optimizacion del entorno virtual
. | Formar y actualizar los conocimientos del
Redes y iBPM 6 Training - N, A
16 Comunicaciones inemaional - ONLINE persF:naI en admlnls(r.au.on postgresql paral 2 2 10 Direccion de Talento Humano $ 30,00 $ 300,00 24,00 5,00 3,00 X
ambientes de alto rendimiento

1.452,00

90,00

101,00 $




129

A través de los temas planteados en la matriz anterior y con en el presupuesto de la
capacitacion eficiente se apoyara a los objetivos de la institucion.

Ademas, se debe tomar en cuenta que se debera evaluar el impacto que tiene la capacitacion
realizada a cada empleado con respecto a su rendimiento y sus habilidades generales. (Anexo
8).

Condiciones remunerativas

El Sindicato de Choferes Profesionales del Cantén Cafiar cancela los rubros de
remuneraciones con un salario basico unificado que para el afio 2021 es de USD400,00, mas
los beneficios sociales.

La jornada laboral es de ocho horas diarias, y cuarenta horas semanales (Codigo del Trabajo.
Art. 47). La remuneracion por horas suplementarias y extraordinarias son canceladas,
considerando un méaximo de cuatro horas al dia o doce a la semana, y corresponden a las
horas que tengan lugar durante el dia o hasta las 24H00, que contempla el pago de la hora
normal mas un 50% de recargo por hora trabajada. Las horas extraordinarias son canceladas
con un 100% de recargo si se dieran en fin de semana o en un horario entre las 24HO00 y las
06HO0 (Codigo del Trabajo. Art. 55).

Derecho a la decimocuarta remuneracion: Todos los trabajadores bajo rol de pagos tienen
derecho a la bonificacion mensual equivalente a la doceava parte de la remuneracion basica
minima unificada. Si un trabajador, por cualquier motivo sale de la empresa, recibira el
proporcional. (Codigo del Trabajo. Art. 113).

Derecho a la décima tercera remuneracion o bono naviderio: Los colaboradores tienen
derecho al pago de la parte proporcional a la doceava parte de las remuneraciones que reciban

durante un afio. El pago de la misma dependera de que el trabajador decida si desea mensual



o acumulada hasta el veinte y cuatro de diciembre de cada afio (Cédigo del Trabajo. Art.
111).

Derecho al fondo de reserva: Todo colaborador que haya cumplido mas de un afio de labores
en la empresa tiene derecho al pago mensual adicional del 8.33% que corresponderia a un
mes de sueldo o salario por cada afio cumplido posterior al primero de servicio (Codigo del
Trabajo: Art. 196).

Liquidacion para pago de vacaciones: Todo empleado tiene derecho a la provision de la
veinticuatroava parte de lo percibido durante un afio completo de trabajo considerando horas
ordinarias, suplementarias y extraordinarias y todos los ingresos que haya tenido el caracter
de normal en la empresa (Codigo del Trabajo. Art. 55). Si el trabajador sale de la empresa
sin haber gozado de vacaciones, este recibird su parte proporcional a la fecha de retiro
(Cddigo del Trabajo. Art. 71).

Participacion de trabajadores en utilidades de la empresa: El empleado tiene derecho a la
reparticion proporcional por tiempo de servicio de las utilidades si la empresa tuviere en
funciéon de las cargas familiares que tuviere, entendiéndose por éstas al conyuge o
conviviente en uniéon de hecho, los hijos menores de 18 afios y los hijos minusvalidos de
cualquier edad. (Codigo del Trabajo: Art. 97).

Aporte al IESS: En el sector privado el aporte personal es del 9,45 % y el patronal 11,15%
(Disposicion Transitoria 16 de la Ley de Seguridad Social).

A continuacion, la ndmina bésica del costo para el empleador, considerando la remuneracion

basica mas los beneficios sociales.



Tabla 22 Nomina Basica
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ROL DE PAGO
RECIBE TR,\’/TEBQJADOR AL PAGOMENSUAL PROVISION  EGRESO  APORTE  (*) APORTE
IESS
PER  LIQUIDO DECIMO DECIMO MENSUAL  PATRON FONDOS DE
RBU  945%  IESS Xl IV VACACIONES EMPLEADOR 1215%  RESERVA  TOTAL EMPLEADOR
$ $ $ $ $ $ $ $
Jfe TTHH 600,00 5670 54330 3333 5000 $ 2500 708,33 7290 50,00 $ 831,23
$ $ $ $ $ $ $ $
55000 5198 49803 3333 4583 2292 652,08 6683 4583 $ 764,74
$ $ $ $ $ $ $ $
45000 4253 40748 3333 3750 § 1875 530,58 5468 37,50 $ 631,76

Elaborado: Autora



Conclusiones y recomendaciones
Conclusiones
El desarrollo de la propuesta de intervencion al Departamento de Talento Humano evidencio
lanecesidad de mejorar la gestion de personal para beneficio de la institucion y de los actores.
Un Departamento renovado, con objetivos reformulados, con nuevas misiones. El acceso a
los archivos del Sindicato, entrevistar a sus personeros contribuy6 a conocer sus prioridades,
lo que produjo modestas aportaciones: un Plan de Implementacion de Mejoras, un Plan de
Formacion y Capacitacion, un Plan de Gestion, necesarios para fortalecer y otorgarle una
estructura formal al Departamento.
Al objetivo de fortalecimiento del Departamento de Talento Humano en el Sindicato de
Choferes Profesionales del Canton Canar, tarca de los directivos de la institucion, esta
investigacion se constituye en soporte técnico para cubrir la necesidad de complementar los
procesos directivos y la respuesta de los lideres de la Institucion, y apoyar las decisiones
caracterizadas por la responsabilidad gremial, desplegando una gestion ética, transparente y
apegada a las normas legales, de lo que se concluye:

e Fl Sindicato de Choferes Profesionales del Cantoén Caiar, ha sido dotado de un
documento técnico que orienta el proyecto de mejoramiento del Departamento de
Talento Humano en el Sindicato.

e El trabajo de investigacion identificd las competencias requeridas y la definicion de
cada uno de los cargos requeridos para el funcionamiento de un Departamento
renovado.

e La propuesta contiene un Modelo de Gestion, un Manual de Funciones y un Manual

de Normas para el Departamento de Talento Humano.
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El Modelo establecido para el Sindicato corresponde a una estructuracion de la
gestion del talento humano conforme a las caracteristicas requeridas por la
institucion.

El modelo para la administracion del personal contribuye a procesos de planificacion
y organizacion del recurso humano y mejoran la calidad del servicio.

El disefio del modelo para la gestion del talento humano integra la descripcion de
cargos y funciones en cada una de las areas del Sindicato, los procesos de
reclutamiento y seleccion, de evaluacion del desempefio y programa de capacitacion

y entrenamiento.



Recomendaciones

La ejecucion de la propuesta fortalecera la gestion de talento humano en el delo de
negocio del Sindicato de Choferes del Canton Canar.

La ejecucion de la propuesta fortalecerd la gestion de talento humano en el Sindicato
de Choferes del Canton Canar. ademas de mejorar las relaciones entre directivos y
personal que labora en la institucion

Un Departamento de TTHH, se puede ampliar a otros objetivos puntuales
relacionados a minimizar la rotacion del personal, y desarrollar el talento con el que
cuenta cada miembro del equipo humano para alcanzar los objetivos organizacionales
propuestos por los directivos.

Un Departamento de TTHH, se puede ampliar a otros objetivos relacionados a
minimizar la rotacion del personal, y desarrollar el talento con el que cuenta cada
miembro del equipo humano para alcanzar los objetivos organizacionales propuestos
por los directivos.

El disefio de puestos de trabajo contribuye a la planeacion del Departamento de
Talento Humano y regula las condiciones para desempefiar el cargo.

Se recomienda implementar un proyecto para mejorar el rol del Departamento de
Talento Humano en funcién de las necesidades del Sindicato, de los problemas
derivados de la gestion de personal y la coordinacidn de actividades programadas.
Se recomienda adecuar las propuestas metodologicas presentadas en este trabajo de
investigacion, en los procesos que emprendan los directivos de la institucion en la

estructura de gestion de personal.
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e Es necesario desarrollar programas dirigidos al personal que labora en la institucion
sindical, empezando por el cuerpo directivo.

e Esrecomendable basar las actividades en un analisis que contemple aspectos internos
y externos que afecten la imagen institucional y el impacto en el personal, para lograr
establecer estrategias de gestion, que mejoraran la calidad del servicio, asi como la
potencializacion de la imagen institucional.

e Finalmente, se deberia realizar los procesos necesarios para darle una estructura
formal al Departamento de TTHH, estableciendo manuales que sirvan de herramienta
para lograr una mayor atencion al capital humano.

La implementacion de un nuevo modelo de gestion del talento humano, dota a la institucion
sindical del canton Cafiar, de herramientas para la mejor orientacion del area administrativa
y contribuye a su crecimiento interno mejorando el ambiente laboral, y haciendo que el
personal sienta compromiso con la institucion sindical. El anélisis de los resultados del nuevo

Modelo implementado, es tema para nuevos trabajos investigativos.

Cuenca, octubre de 2021.
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Anexos

Anexo 1 Encuesta a Funcionarios



ENCUESTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL SINDICATO DE
CHOFERES PROFESIONALES DEL CANAR

DEPARTAMENTO:
CARGO: .
TIEMPO EN LA INSTITUCION:

La presente encuesta tiene como objetivo recopilar informacion como parte de un
estudio académico previo a la obtencion del titulo profesional de tercer nivel. La
informacion proporcionada sera confidencial, por ello, puede contestar con
sinceridad y confianza, pues de ello depende el logro de los objetivos.

Por favor marque con una “X" su respuesta:

PREGUNTA 1
¢ Existe en la organizacion actualmente el Departamento de Talento Humano?
Sl NO
PREGUNTA 2

¢ Considera usted importante la existencia del Departamento de Talento Humano
en el Sindicato de Choferes del Canar? ¢ Por qué?

Sl NO
PREGUNTA 3
Existe el organigrama institucional del Sindicato de Choferes de Cafiar:
Sl NO
PREGUNTA 4

¢ Qué tipo de pruebas le aplicaron en el proceso de seleccion?

Conocimientos generales
Conocimientos especificos
Pruebas psicologicas
Otras (detalle)
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PREGUNTA 5
Le han aplicado algtin método de evaluacion de desempeno en la institucion:
Sl NO

PREGUNTA 6
Cuando aplico a la oferta laboral, le presentaron el perfil del puesto.

SI NO
Si su respuesta fue afirmativa, detalle los requisitos solicitados:

PREGUNTA 7
Considera usted que al momento de la contratacion la descripcion de su puesto
fue lo suficientemente clara, ¢ Por qué?

SI NO
PREGUNTA 8
Conoce usted el proceso de planificacion de Talento humano de la institucion:
SI NO

En el caso de conocer detallar:

PREGUNTA 9
Tiene la empresa programas de capacitacion para el personal
Sl NO

Si su respuesta fue afirmativa, detallar el proceso:

FIRMA DEL ENCUESTADO

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION

Anexo 2 Manual de Normas Administrativas del Talento Humano
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El Manual de Normas Internas de Administracion orientadas a la gestion del Talento
Humano del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cafar, tiende a regular el
ambiente laboral y de servicios que ofrece la institucion. Contiene un cuerpo de articulos
apoyado en el Reglamento Interno y el cuerpo de instrumentos juridicos que regulan la

gestion del talento humano en el Ecuador.

1 Manual de Normas Internas de Talento Humano

El Manual de Normas Internas de Administracion de Talento Humano del Sindicato
de Choferes Profesionales del Canton Cafiar, es un modesto aporte del presente trabajo de
investigacion, tendiente a regular el ambiente laboral en la institucion. Contiene un cuerpo
de articulos apoyado en el Estatuto, el Reglamento Interno y el cuerpo de instrumentos
juridicos que regulan la gestion del talento humano en el Ecuador. Inicia con la exposicion
del respectivo articulado de la Constitucion de la Republica.

Art. 1, establece que los organismos y entidades creados por la Constitucion o la Ley para el
ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar
actividades econdmicas asumidas por el Estado, pertenecen al sector publico.

Art. 2, establece que el Estado constituird instituciones publicas para la gestion de sectores
estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos

naturales o de bienes publicos y el desarrollo de otras actividades econémicas.

Inciso segundo del articulo 315 de la Constitucion, determina que las instituciones publicas
estardn bajo la regulacion y el control especifico de los organismos pertinentes de acuerdo

con la ley; funcionardn como sociedades de derecho publico, con personalidad juridica,



autonomia financiera, econdémica, administrativa y de gestion, con altos pardmetros de
calidad y criterios institucionales, econdmicos, sociales y ambientales;

De acuerdo a la Ley Organica de Instituciones Publicas, Articulo 4, las instituciones publicas
son entidades que pertenecen al Estado en los términos que establece la Constitucion de la
Republica, personas juridicas de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de
autonomia presupuestaria, financiera, econdémica, administrativa y de gestion. Estaran
destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el
aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y en general al
desarrollo de actividades econdomicas que corresponden al Estado.

Decreto Ejecutivo No. 870, de 5 de septiembre de 1967, publicado en el Registro Oficial No.
534, de 14 de los mismos mes y afio, y reformado con la Disposicion Reformatoria Segunda
del Decreto Ejecutivo No. 1135, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 699 de 9
de mayo de 1967, el Sindicato de Choferes Profesionales del Cantéon Canar , como una
entidad de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, dotada de
autonomia presupuestaria, financiera, econdémica, administrativa y de gestion; cuyo objeto,
entre otros, comprende la planificacion, financiamiento, ejecucion de planes, programas y
proyectos de desarrollo en las zonas de influencia de los proyectos en los sectores
estratégicos; asi como, la suscripcion de convenios necesarios para el cumplimiento de su
gestion politica, comunicacional y de disefio, evaluacion y ejecucion de proyectos.

Inciso final del Art. 3 de la Ley Orgénica del Servicio Publico dispone que, en materia de
recursos humanos y remuneraciones, las instituciones publicas, sus filiales y subsidiarias o
unidades de negocio, se aplicara lo dispuesto en el Titulo IV de la Ley Orgénica de

Instituciones Publicas.
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Arts. 16 y 17 de la Ley Organica de Instituciones Publicas disponen que, la administracion
del talento humano de las instituciones publicas corresponde al secretario general o a quien
¢éste delegue expresamente, para cuyo efecto el Directorio expedird las normas internas de
administracion del talento humano en las que se regulardn los mecanismos de ingreso,
ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el talento
humano de las instituciones publicas;

Que, es necesario que el Sindicato de Choferes Profesionales del Cantén Canar (en adelante
Sindicato), cuente con las normas internas de administracion del talento humano, en las que
se regulen los mecanismos de ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones
y remuneraciones;

El Directorio en ejercicio de las facultades conferidas en el segundo inciso del Art. 17 de la
Ley Orgéanica de Instituciones Publicas, resuelve: Expedir las normas internas de
administracion del talento humano del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton
Caniar.

Titulo I

Del objetivo, Ambito y principios

Art. 1.- Objetivo. - Las presentes normas tienen como objetivo el desarrollo profesional,
técnico y del potencial de los y las servidoras, obreros u obreras del Sindicato de Choferes
Profesionales del Cantén Cafiar, en busqueda de lograr el permanente mejoramiento,
eficiencia, eficacia, productividad, mediante el establecimiento, funcionamiento y desarrollo
de un sistema técnico e integrado de administracion del talento humano y del desarrollo
sindical, en igualdad de derechos y obligaciones. Asi como la emision de normas, politicas y

directrices para la gestion de talento humano.



Art. 2.- Ambito de aplicacion. - Las presentes normas son aplicables a las servidoras y
servidores de libre designacion y remocion; servidoras y servidores de carrera, con
nombramiento ocasional del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Canar,

conforme lo prescrito en el articulo 18 de la Ley Orgénica de Instituciones Publicas.

Para los obreros y obreras se incluira lo previsto en el Codigo del Trabajo, la Ley Organica

de Instituciones Publicas y demas normas conexas.

Art. 3.- Principios que orientan la administracion del talento humano. - A mas de los
principios establecidos en el Art. 227 de la Constitucion de la Republica que rigen al sector
publico, el sindicato basara la gestion de talento humano de conformidad a los siguientes
principios establecidos en el Art. 20 de la Ley Organica de Instituciones Publicas y el Codigo
de Trabajo:

a) Profesionalizacion y capacitacion permanente del personal, mediante el manejo de un
plan de capacitacion y fomento de la investigacion cientifica y tecnoldgica acorde a los
requerimientos y consecucion de objetivos del Sindicato.

b) Definicion de estructuras ocupacionales, que respondan a las caracteristicas de
especialidad por niveles de complejidad, riesgos ocupacionales, responsabilidad,
especializacion, etc.

¢) Equidad remunerativa, que permita el establecimiento de remuneraciones equitativas
para el talento humano de la misma escala o tipo de trabajo, fijadas sobre la base de los
parametros de funcidn, profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia.

d) Evaluacion periodica del desempeiio de su personal, para garantizar que este responda

al cumplimiento de las metas del Sindicato y las responsabilidades del evaluado en la misma
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y poder estructurar sistemas de capacitacion y profesionalizacion del talento humano del
Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cadar.

e) Confidencialidad, en la informacién comercial, institucional y en general, aquella
informacion, considerada por el secretario general del Sindicato como estratégica y sensible
a los intereses de esta, desde el punto de vista tecnoldgico, comercial y de mercado, la misma
que goza de la proteccion del régimen de propiedad intelectual e industrial, de acuerdo a los
instrumentos internacionales y la Ley de Propiedad Intelectual, con el fin de precautelar la
posicion del Sindicato en el mercado. Este principio también es aplicable sobre aquella
informacion referente a los derechos personalisimos de los servidores, servidoras, obreros y
obreras del Sindicato.

f) Transparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos del Sindicato, para cuyo
efecto se presentara la declaracion juramentada de bienes, al inicio y finalizacion de la
relacion con el Sindicato de Choferes del Canton Canar.

g) Eficiencia y competitividad. Los servidores y obreros del Sindicato de Choferes
Profesionales del Canton Cafiar, deberan actuar con suma diligencia en el cumplimiento de

los objetivos institucionales a fin de lograr una rentabilidad social.

Titulo IT

Del ingreso, ascenso, promocion, cambio, traslado y nombramientos

Capitulo 1

Del ingreso al Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Caiiar. - Para el ingreso
de un servidor u obrero al Sindicato de Choferes del Canton Canar, en cualquiera de las
modalidades, se deberda contar previamente con puestos vacantes y la disponibilidad

presupuestaria correspondiente para la incorporacion del personal.



Art. 1.- Del ingreso al Sindicato de Choferes Profesionales del Cantén Caiar. - El
ingreso a un puesto dentro del Sindicato serd efectuado mediante concurso de méritos y
oposicion, que evalte la idoneidad de los interesados y se garantice el libre acceso a los
mismos.

El ingreso a un puesto dentro del Sindicato se realizard bajo los preceptos de justicia,
transparencia y sin discriminacion alguna. Respecto a la insercion y accesibilidad en igualdad
de condiciones al trabajo remunerado de las personas con discapacidad y de las comunidades,
pueblos y nacionalidades, se aplicaran acciones afirmativas.

Art. 2.- Requisitos para el ingreso. - De conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 de la
presente Normativa, los requisitos para ingresar a los servicios del Sindicato de Choferes del
Canton Cafiar, son los siguientes:

a) Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constitucion de la Republica y la Ley para el desempefio de una funcién en una institucion
publica.

b) No encontrarse en interdiccion civil, no ser el deudor al que se siga proceso de concurso

de acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada judicialmente.

¢) No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicidon para ejercer cargos

publicos.

d) Cumplir con los requerimientos de preparacion académica y demas competencias

exigibles previstas en esta Normativa y en el manual de puestos.

e) Haber sufragado, cuando se tiene obligacion de hacerlo, salvo las causas de excusa

previstas en la Ley.
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f) No encontrarse en mora del pago de créditos de cualquier naturaleza, establecidos a favor
de entidades u organismos del sector publico.

g) Presentar la declaracion patrimonial juramentada en la que se incluira lo siguiente:

h) Haber sido declarado ganador en el concurso de méritos y oposicion, salvo en los casos de
las servidoras y servidores de libre designacioén y remocion.

Art. 3.- Se prohibe al secretario general o su delegado, designar, nombrar, posesionar o
contratar para el Sindicato a sus parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, a su conyuge o con quien mantenga unién de hecho.
La prohibicion sefialada se extiende a los parientes de los miembros del Directorio del
Sindicato.

Art. 4.- Sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o penal a que hubiere lugar,
carecerdan de validez juridica, no causaran egreso econdémico alguno y seran considerados
nulos, los nombramientos incursos en los casos sefialados en el articulo 7 de la presente
Norma.

Art. 5.- Quien desempenare dos o mas puestos cuya simultaneidad se prohibe, se procedera
a la terminacion de la relacion laboral por la Secretaria General y perderd automaticamente
el puesto, es decir, que no tendra derecho al pago de ningiin emolumento, debiendo restituir
a la Sindicato los valores indebidamente recibidos.

Art. 6.- Se consideran servidoras y servidores de carrera, a quienes ingresan a Sindicato de
Choferes Profesionales del Canton Cafiar, de conformidad con lo dispuesto en el Art. 228 de
la Constitucion de la Republica, y las disposiciones de las presentes normas.

Art. 7.- Para el ingreso de los servidores al Sindicato de Choferes del Canton Cafar, ademas
de cumplir con los requisitos previstos en la Constitucion, se requiere:

a) Cumplir con los requisitos legales y normativos exigibles para el desempefio del puesto;



b) Haber sido declarado ganador del concurso de méritos y oposicion, lo que debe constar en
el acta respectiva; y,

¢) Haber sido posesionado en el cargo.

Art. 8.- La estructura del Sindicato comprende puestos organizacionales, sus niveles, roles y
grupos ocupacionales, determinados de conformidad con el Manual de Funciones, cuyas
remuneraciones se sujetaran a las escalas establecidas por el Directorio.

Art. 9.- El Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Caifar esta en la obligacion de
contratar o nombrar a personas con discapacidad o con enfermedades catastréficas, a razon
de un 4% del total de su némina, bajo el principio de no discriminacion, asegurando las
condiciones de igualdad de oportunidades en la integracion laboral, dotando de los
implementos y demés medios necesarios para el ejercicio de las actividades correspondientes.
Capitulo IT

Del ascenso, promocion, cambio y traslado

Art. 1.- Ascensos. - El ascenso tiene por objeto el desarrollo de la carrera vertical de un
servidor dentro de la Sindicato que por efecto de un concurso de méritos y oposicion pasa de
un puesto inferior a uno superior.

La o el servidor que ascendiere mediante concurso de méritos y oposicion, estara sujeto a
periodo de prueba, y de no cumplir con la calificacion de satisfactorio, muy bueno o
excelente, regresara a ocupar el puesto anterior con la misma remuneracion correspondiente
a este puesto. Mientras dure el periodo de prueba del servidor ascendido, el puesto que
ocupaba no podra ocuparse de manera definitiva ni suprimirse.

Art. 2.- De los puestos de nueva creacion. - Los puestos de nueva creacion, deberan llenarse

hasta en un plazo de treinta (30) dias luego de ser generados presupuestariamente, salvo caso
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de encargo o subrogacion, para lo cual el Departamento de Talento Humano observard las
disposiciones de esta norma.

Art. 3.- De los puestos vacantes. - Para llenar los puestos vacantes se efectuara un concurso
de merecimientos y oposicion, garantizando a las y los aspirantes su participacion sin
discriminacion alguna conforme a lo dispuesto en la Constitucion de la Republica, y las
presentes normas. Estos concursos deberdn ser ejecutados por la Departamento de Talento
Humano en consecuencia con las necesidades de las gerencias o unidades involucradas,
conforme al instructivo que expida el secretario general de la Sindicato.

Art. 4.- De la promocion. - La promocion es el desarrollo de carrera horizontal dentro de la
Sindicato que, en virtud del informe presentado por la Departamento de Talento Humano,
cambie de funciones y denominacion de cargo dentro de un mismo grupo ocupacional sin
que necesariamente implique incremento salarial.

Art. 5.- Cambio administrativo. - Se entiende por cambio administrativo el movimiento de
¢l o la servidora, obrero u obrera de Sindicato de Choferes del Canton Canar, de una unidad
a otra distinta. La Secretaria General podra autorizar el cambio administrativo, entre distintas
unidades del Sindicato, sin que implique modificacion presupuestaria y siempre que se
realice por necesidades del Sindicato, observandose que no se atente contra la estabilidad,
funciones y remuneraciones del empleado u obrero.

El secretario general previo informe motivado podra realizar los cambios administrativos del
personal dentro de una misma jurisdiccion cantonal, conservando su nivel, remuneracion y
estabilidad. De tratarse de cambios administrativos a jurisdicciones distintas de la cantonal,

se requerird consentimiento expreso del obrero o servidor.



Capitulo I1I

De los nombramientos y contratos

Art. 1.- Nombramiento. - Entiéndase por nombramiento el acto unilateral del poder publico
expedido por el secretario general o su delegado mediante la expedicion de una accion de
personal, que otorga capacidad para el ejercicio de un puesto en Sindicato de Choferes
Profesionales del Canton Canar.

Art. 2.- Periodo de Prueba. - Los nombramientos permanentes tendran un plazo de prueba
por un periodo de noventa (90) dias. Durante el periodo de prueba, el secretario general podra
terminar el vinculo laboral con el servidor sin mas trdmite que la notificacion de terminacion.
Art. 3.- Vinculacion de obreros. - Para ocupar las vacantes temporales o definitivas de
obreros en Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Caifar, se observaran las
disposiciones contenidas en la codificacion del Codigo del Trabajo; por lo tanto, se celebrara
un contrato individual de trabajo en cualquiera de las formas previstas en el referido cuerpo
legal.

Art. 4.- Registro de nombramientos y contratos. - El registro de los nombramientos y
contratos de talento humano del Sindicato estard a cargo de la Departamento de Talento
Humano, la misma que velard por el cumplimiento de todos los requisitos previos a la
contrataciéon, observard la normativa correspondiente y mantendra un registro de los
nombramientos y contratos del personal suscritos en la Sindicato.

Titulo III

De los deberes, derechos y prohibiciones

Art. 1.- Deberes de los servidores y obreros del Sindicato de Choferes Profesionales del

Canton Caiar. - Son deberes de los servidores y obreros de la Sindicato, los siguientes:
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a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes, reglamentos y
mas disposiciones expedidas del ordenamiento juridico.

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con eficiencia, calidez,
solidaridad y en funcién del bien colectivo, con la diligencia que emplean generalmente en
la administracion de sus propias actividades, cumpliendo con disposiciones de su
dependencia.

¢) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo de cuarenta horas, con una
jornada normal de ocho horas diarias efectivas y con descanso de los sdbados y domingos, a
excepcion de lo previsto en las presentes normas como jornada especial.

d) Cumplir el horario de trabajo dispuesto por la Gerencia General en coordinacion con la
Departamento de Talento Humano y las necesidades Sindicato riales.

e) Ningun servidor u obrero podré ausentarse de su sitio de trabajo durante las horas de labor,
salvo con autorizacion del jefe de area respectivo y validada por la Departamento de Talento
Humano.

f) Cumplir y respetar las o6rdenes legitimas de los superiores jerarquicos. El servidor podra
negarse, por escrito, a acatar las 6rdenes superiores que sean contrarias a la Constitucion de
la Republica, la Ley y la presente normativa.

g) Velar por la economia y recursos de la Sindicato y por la conservacion de los documentos,
utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda, administracion o
utilizacion de conformidad con la Ley y las normas secundarias.

h) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencién debida al
cliente interno y externo, asistirlo con la informacién oportuna y pertinente, garantizando el

derecho de la poblacion a servicios de dptima calidad.



1) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio al
Sindicato.

j) Ejercer sus funciones con lealtad, rectitud y buena fe. Sus actos deberan ajustarse a los
objetivos propios de Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Canar y administrar los
recursos de la misma con apego a los principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia,
rindiendo cuentas de su gestion.

k) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo Sindicato rial, recursos humanos
y remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigente.

1) Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones.

m) Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razoén de su empleo, cargo o
comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccion,
ocultamiento o inutilizacion.

n) Los demas que establezca la Constitucion, Codigo del Trabajo y demds normas conexas.

Art. 2.- Derechos de las servidoras y servidores, obreras y obreros de Sindicato de
Choferes Profesionales del Cantén Caiar. - Son derechos irrenunciables de las servidoras
y servidores, obreras y obreros que trabajen en Sindicato de Choferes del Canton Caiar, los
siguientes:

a) Percibir una remuneracion justa, que sera proporcional a sus funciones, profesionalizacion,
responsabilidad, capacitacion y experiencia. Los derechos y las acciones que por este
concepto correspondan a la servidora o servidor, son irrenunciables.

b) Disponer de 60 minutos diarios para el almuerzo, tiempo que no forma parte de la jornada
de trabajo.

¢) Gozar de prestaciones legales y de jubilacion de conformidad con las normas legales.
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d) Asociarse de conformidad a la Constitucion y la Ley.

e) Los servidores y servidoras disfrutaran de treinta dias de vacaciones anuales pagadas
después de once meses, por lo menos, de servicio continuo; derecho que no podra ser
compensado en dinero, salvo en el caso de cesacion de funciones, en que se liquidaran las
vacaciones no gozadas conforme al valor percibido o que debid percibir por su Ultima
remuneracion. Los obreros tendran sus vacaciones conforme a lo establecido en el Codigo
de Trabajo.

f) Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar.

g) Recibir formacion y capacitacion permanente, acorde a los requerimientos y consecucion
de objetivos y planificacion estratégica y operativa del Sindicato; y,

h) Los demas que establezca la Constitucion, Ley Organica de Sindicatos Publicas, su
Reglamento, Codigo del Trabajo y demas normas conexas.

Art. 3.- Prohibiciones a las servidoras, servidores, obreras y obreros de Sindicato de
Choferes Profesionales del Canton Caiiar. - Ademas de las prohibiciones previstas en el
Art. 31 de la Ley Orgénica de Sindicatos Publicas, se establecen las siguientes prohibiciones
para las y los servidores, obreros u obreras del Sindicato:

a) Abandonar injustificadamente su trabajo.

b) Ejercer otro cargo o desempeiar actividades extrafias a sus funciones durante el tiempo
fijado como horario de trabajo para el desempefio de sus labores, excepto quienes sean
autorizados para realizar sus estudios o ejercer la docencia en las universidades e
instituciones politécnicas del pais, siempre y cuando esto no interrumpa el cumplimiento de

la totalidad de la jornada de trabajo o en los casos establecidos en las presentes normas.



c¢) Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la prestacion
del servicio a que estéd obligado de acuerdo a las funciones de su cargo.

d) Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas por
superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencidn prioritaria,
debidamente justificadas.

e) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o
utilizar, con este y otros fines, bienes del Estado.

f) Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio,
asociacion u otras garantias constitucionales.

g) Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para esos
fines.

h) Paralizar a cualquier titulo, las actividades que presta la sindicatura.

1) Mantener relaciones societarias o financieras, directa o indirectamente, con usuarios o
contratistas de Sindicato de Choferes Profesionales del Cantoén Cafiar.

j) Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir convenios o
contratos con el Sindicato, por si 0 por interpuesta persona u obtener cualquier beneficio que
implique privilegios para el servidor o servidora, su conyuge o conviviente en unioén de hecho
legalmente reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad.

k) Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas, regalos o
contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas en razon de sus funciones,
para si, sus superiores o de sus subalternos; sin perjuicio de que estos actos constituyan

delitos tales como: peculado, cohecho, concusion, extorsion o enriquecimiento ilicito.
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1) Percibir, otorgar o mantener bonos, ayudas, sobresueldos o estimulos otorgados por la
celebracion de fechas conmemorativas, afios de servicio o cualquier otro hecho que no sea
exclusivamente el desempefio.

m) Cometer faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo o por
abandono de acuerdo a esta normativa.

n) Cometer actos de indisciplina o desobediencia graves a las normas internas legalmente
aprobados o procedimientos administrativos legalmente emitidos; y,

0) Las demas establecidas por la Constitucion de la Republica, y Cédigo del Trabajo.

Art. 4.- Jornadas y horarios de trabajo. - La jornada ordinaria de trabajo para Sindicato de
Choferes del Canton Cafiar, es aquella que se cumple por ocho horas diarias efectivas y
continuas, de lunes a viernes y durante los cinco dias de cada semana, con cuarenta horas
semanales, con periodos de descanso de sesenta minutos para el almuerzo, que no estaran
incluidos en el horario de trabajo.

En Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Canar, el horario de trabajo es de 08H30
a 17H30, con una hora para el almuerzo que no estd incluido en el horario normal de
actividades.

Titulo IV

Del régimen disciplinario

Art. 1.- Responsabilidad administrativa. - El servidor del Sindicato de Choferes del
Canton Canar, que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de estas
normas, asi como las leyes y normativa conexa, incurrird en responsabilidad administrativa
que sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accion civil o penal que pudiere

originar el mismo hecho.



La sancion administrativa se aplicard conforme a las garantias bésicas del derecho a la

defensa y el debido proceso.

Art. 2.- Faltas disciplinarias. - Se considera faltas disciplinarias aquellas acciones u
omisiones de servidores del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cadar, que
contravengan las disposiciones del ordenamiento juridico vigente en la Republica y estas
normas, en lo atinente a derechos y prohibiciones constitucionales o legales. Seran
sancionadas por el Secretario General o su delegado.

Para efectos de la aplicacion de estas normas, las faltas se clasifican en leves y graves, de la
siguiente forma:

a.- Faltas leves. - Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o
desconocimientos leves, siempre que no alteren o perjudiquen gravemente el normal
desarrollo y desenvolvimiento de la actividad de Sindicato de Choferes Profesionales del
Canton Canar.

Se consideraran faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas de otra manera, las acciones u
omisiones que afecten o se contrapongan a las disposiciones administrativas establecidas por
Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Caiar, para velar por el orden interno, tales
como:

a) Incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral;

b) Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral;

¢) Salidas cortas no autorizadas del Sindicato;

d) Desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas;

e) Atencion indebida al publico y a sus compaifieras o compaiieros de trabajo;

f) Uso inadecuado de bienes, equipos o materiales;
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g) Uso indebido de medios de comunicacion y las demas de similar naturaleza;

h) Uso inadecuado de equipos entregados a su custodia que deben ser utilizados en las
actividades propias del Sindicato;

1) Trato indebido o descortés a sus compafieros o compafieras de trabajo;

j) No registrar su asistencia al ingreso y salida, asi como también en el horario de almuerzo
establecido, salvo el caso que haya justificado el no registro dentro de las 72 horas, si el no
registro obedece a fallas del sistema de control, el termino para justificar correra a partir del
aviso que se le haga a el servidor u obrero;

k) Incurrir en atrasos diarios que sobrepasen en total una hora durante el mes de labor;

1) Contravenir disposiciones de seguridad industrial e higiene del trabajo que no acarreen
consecuencias externas;

m) Faltar injustificadamente a la realizacion de trabajos suplementarios o extraordinarios
debida y oportunamente ordenados o no realizados;

n) Extralimitarse injustificadamente hasta el doble del permiso autorizado dentro de una
misma jornada de trabajo;

o) Fumar en las instalaciones cerradas, o contravenir las prescripciones que al respecto
consten en leyes y normas vigentes;

p) Llevar pasajeros particulares en los vehiculos del Sindicato sin la debida autorizacion;

q) Utilizar el tiempo obligatorio de trabajo en actividades ajenas al desempefio de sus
funciones;

r) Cualquier otra determinada en la Ley.

Las faltas leves dardn lugar a la imposicion de sanciones y se dejard constancia por escrito

en el expediente personal.



b.- Faltas graves. - Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera grave el
ordenamiento juridico o alteraren gravemente el orden en el Sindicato. La sancion de estas
faltas estd encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad
de los actos realizados por las servidoras servidores, obreros u obreras del Sindicato, tales
como:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacion e informes del
jefe inmediato y la Departamento de Talento Humano;

b) Abandono injustificado del trabajo por tres o mas dias laborables consecutivos;

c¢) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho, peculado,
concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito;

d) Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion en relacion
con las funciones que presta en el Sindicato;

e) Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotropicas en lugares de trabajo;
f) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a compafieras o
compatfieros de trabajo, cuando estas no sean el resultado de provocacion previa a abuso de
autoridad;

g) Desprestigiar al Sindicato, a sus representantes o servidores en general mediante acciones
falsas e injuriosas;

h) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de sustancias
estupefacientes o psicotropicas.

1) Incurrir durante el lapso de un afio, en mas de dos infracciones que impliquen sancion
disciplinaria de suspension, sin goce de remuneracion;

j) Determinar, alterar o recaudar valores diferentes a los establecidos por el Sindicato;
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k) Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o contrato contraviniendo
disposiciones expresas de estas normas;

1) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacién o violencia de cualquier indole
en contra de servidoras, servidores, obreros u obreras de Sindicato de Choferes Profesionales
del Canton Caiar , o de cualquier otra persona en el ejercicio de sus funciones, actos que
seran debidamente comprobados judicialmente con la sentencia correspondiente;

m) Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora, servidor, obrero u obrera del
Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cafiar mediante cualquier tipo de coaccion,
acoso o agresion;

n) Haber obtenido la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion del desempetio,
por segunda vez consecutiva; y,

0) Conducir los vehiculos del Sindicato sin estar autorizado para hacerlo, prestar los
vehiculos de la Sindicato o ceder el volante a particulares, todo lo anterior sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que hubiere generado el acto;

p) Publicar, divulgar o comunicar, de manera no prevista por la ley o sin facultad de la
autoridad competente, cualquier dato o informacion relativos a las actividades u operaciones
de la Sindicato o de sus usuarios, que hayan llegado a su conocimiento por el desempefio
de sus funciones, siempre que conforme a las normas juridicas hayan sido calificados como
confidenciales o reservados, o que atafien al derecho a la proteccion de datos de caracter
personal; y,

q) Las demas que establezca la Ley y el ordenamiento juridico.

Art. 3.- Sanciones disciplinarias. - Las sanciones disciplinarias se impondran de acuerdo a
la gravedad de las faltas, para cuyo efecto se clasifican de la siguiente manera:

Para las faltas leves:



a) Amonestacion verbal. - Las amonestaciones verbales se impondran a la o el servidor,
obrera u obrero, cuando desacate sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones de las
autoridades de la Sindicato y se dejara constancia por escrito.

b) Amonestacion escrita. - Sin perjuicio de que las faltas leves segun su valoracion sean
sancionadas con amonestacion escrita, la o el servidor, obrera u obrero que en el periodo de
un afo calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestacion verbal, sera
sancionado por escrito por el cometimiento de faltas leves.

¢) Sancion pecuniaria administrativa. - Sin perjuicio de que las faltas leves segin su
valoracion sean sancionadas directamente con sancion pecuniaria administrativa, a la o el
servidor, obrera u obrero que reincida en el cometimiento de faltas que hayan provocado
amonestacion escrita por dos ocasiones, dentro de un afo calendario, se impondra la sancion
pecuniaria administrativa, la que no excedera del diez (10%) por ciento de la remuneracion
mensual unificada. El dinero recaudado por este concepto sera destinado exclusivamente a
la formacion y capacitacion de las /los servidores/as y obreras/os del Sindicato.

Art. 4.- Reincidencia en faltas leves. - La reincidencia en el cometimiento de faltas leves
que hayan recibido sancién pecuniaria administrativa dentro del periodo de un afio
calendario, sera considerada falta grave.

Constituiran causal para sancién de suspension temporal sin goce de remuneracion para la
servidora o servidor publico, respetando el debido proceso y siguiendo los procedimientos
legales correspondientes.

Para las faltas graves:

a) Suspension temporal sin goce de remuneracion. - La o el servidor podra ser sancionado
con suspension temporal sin goce de remuneracidon, que no exceda de treinta dias, cuando

incumpliere con los deberes determinados en este reglamento o incurriere en las
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prohibiciones sefialadas en el mismo, siempre y cuando el incumplimiento de tales deberes

o prohibiciones no sea causal de terminacion de la relacion laboral.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancion de suspension temporal sin goce

de remuneracion, dentro del periodo de un afio consecutivo, esta falta serd sancionada con la

terminacion de la relacion laboral, previa la realizaciéon del procedimiento legal

correspondiente.

Efectos de la suspension. - La sancion de suspension temporal sin goce de remuneracion,

tendra los siguientes efectos para las y los servidores sancionados:

No asistiran a su lugar de trabajo, ni ejercerdn sus funciones durante el tiempo de la
suspension.

No percibiran remuneracion mensual unificada, durante el tiempo de la suspension.
Habra lugar al pago de aportes patronales al IESS, sin embargo, la o el servidor
suspendido debera efectuar de su propio peculio, el pago por concepto de aporte
individual.

El Sindicato no generara el pago de fondos de reserva por el periodo de la
suspension.

El periodo de la suspension no sera considerado para el pago de la décima tercera
remuneracion y décima cuarta remuneracion.

El periodo de la suspension no sera considerado para la concesion de vacaciones.

El puesto podra ser llenado provisionalmente, por el tiempo que dure la suspension,
si se presenta la necesidad en el Sindicato.

No se considerard el periodo de la suspension para efectos de devengacion, por

formacion o capacitacion.



e No se autorizara el intercambio de puestos cuando uno de los servidores se encuentre
suspendido.

b) Desahucio. - El desahucio de la o el servidor constituye la maxima sancion administrativa
disciplinaria dentro de la Sindicato y sera dispuesta unicamente por el secretario general o
su delegado, siempre y cuando la o el servidor u obrero hayan incurrido en el cometimiento
de una falta que amerite tal sancidén; previo el cumplimiento del procedimiento legal
correspondiente.
¢) En el caso de obreras u obreros, las faltas graves motivaran solicitud directa de visto bueno
por parte del Sindicato y son las determinadas en el Codigo del Trabajo y las indicadas en
esta normativa interna.
Art. 4.- De la resolucion de controversias laborales. - La resolucion de las controversias
laborales que se originen con los servidores u obreros se sujetaran a las disposiciones del
Codigo del Trabajo.
Art. 5.- Terminacion de la relacion laboral de las y los servidores, obreras u obreros. -
La relacion laboral del personal de servidores y obreros del Sindicato de Choferes
Profesionales del Cantén Cafar terminara por desahucio conforme a los Articulos 184, 624
y 625 del Codigo de Trabajo.
El Inspector de Trabajo a pedido de una de las partes notificard a la otra su voluntad de dar
terminada la relacion laboral; mientras que si se configura algunas de las causales
establecidas en los Art. 172 y 173 del Cédigo de Trabajo se debera solicitar el visto bueno al

Inspector de Trabajo.
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Titulo V
De las vacaciones, permisos, licencias y comisiones de servicios
Capitulo I

De las vacaciones

Art. 1.- Es derecho irrenunciable de las y los servidores publicos, gozar de treinta dias de
vacaciones anuales pagadas después de once meses, por lo menos, de servicio continuo;
derecho que no podrd ser compensado en dinero, salvo en el caso de terminacion de la
relacion laboral, en que se liquidaran las vacaciones no gozadas conforme al valor percibido
o que debio percibir por su ultima remuneracion. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta
por sesenta dias.

Las obreras y obreros de la Sindicato haran uso del derecho a vacaciones conforme lo
prescrito en la Codificacion del Codigo de Trabajo y podran no hacer uso de sus vacaciones
hasta por tres afios consecutivos, a fin de acumularlas en el cuarto afio.

Art. 2.- Concesion de vacaciones.- Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en el
calendario, y unicamente el jefe inmediato, el Secretario General , o su delegado, por razones
de servicio debidamente fundamentadas y de comun acuerdo con la o el servidor, obrero u
obrera, podra suspenderlas o diferirlas dentro del periodo correspondiente a los doce meses
siguientes en que la o el servidor tienen derecho a vacaciones, debiendo dejarse constancia
en documento escrito, y la modificatoria del calendario sera comunicada a la Departamento
de Talento Humano. En todo caso se debera considerar que las y los servidores no pueden
acumular las vacaciones por mas de sesenta dias.

Para el caso de los obreros y obreras, se estara a lo prescrito en el Cédigo del Trabajo.



Art. 3.- Ejercicio del derecho de vacaciones. - El secretario general o su delegado y la
Departamento de Talento Humano velara por el fiel cumplimiento de lo dispuesto en cuanto
a las vacaciones.

De conformidad con lo establecido en las presentes normas no se negard el uso de las
vacaciones injustificadamente y que por este hecho se ocasione el acumulamiento de las
mismas; de producirse este hecho la o el servidor, obrera u obrero a través de la Departamento
de Talento Humano, comunicara al secretario general para los fines establecidos.

Art. 4.- Liquidacion de vacaciones por terminacién de la relacién laboral. - Unicamente
quienes terminen la relacion laboral sin haber hecho uso, parcial o total de sus vacaciones,
tendran derecho a la liquidacion correspondiente se pague en dinero el tiempo de las
vacaciones no gozadas, calculado el mismo en base a la Gltima remuneracion mensual
percibida, con una acumulacién médxima de hasta 60 dias para los servidores y servidoras.
Cuando el servidor que termina su relacion laboral, no hubiere cumplido once meses de
servicio, percibira por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado,
considerandose al efecto también los casos de cambios de puestos, salvo el caso de encargo
0 subrogacion.

La Departamento de Talento Humano remitird la informacion que respalde la liquidacion de
haberes, a la Departamento Financiera, siendo responsable del cabal cumplimiento de esta
disposicion.

Art. 5.- Permisos imputables a vacaciones. - Cuando una o un servidor, obrero u obrera,
previa la autorizacion correspondiente, haga uso de permisos por horas, fracciones de horas

o dias, se imputard los mismos a la parte proporcional de sus vacaciones.
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No se podré afectar los derechos de las y los servidores, obreros u obreras imputando horas,
fracciones de horas, o dias que no sean los legalmente determinados, para lo cual la
Departamento de Talento Humano se responsabilizara de su correcta aplicacion.

Capitulo IT

De los permisos

Art. 1.- Permiso. - Permiso es la autorizacion que otorga el secretario general o su delegado
o jefe inmediato a la o el servidor, obrero u obrera para ausentarse legalmente del lugar
habitual de trabajo, de conformidad con lo establecido en la presente normativa interna y lo
regulado en el Codigo del Trabajo.

Art. 2.- Permisos para atencion médica. - El jefe o responsable de la unidad podréa conceder
permiso para atencion médica, hasta por cuatro horas en un mismo dia, siempre y cuando se
haya solicitado con al menos 24 horas de anticipacion.

El permiso se justificara con la presentacion del correspondiente certificado médico otorgado
o validado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de este,
por otro profesional de los centros de salud publica, en el término de 15 dias.

En caso de emergencia la ausencia se justificard con el correspondiente certificado médico
otorgado por el profesional que atendio la emergencia.

Art. 3.- Permisos imputables a vacaciones. - Si fuera de los casos previstos con anterioridad
en este capitulo, sea necesario otorgar permisos a las y los servidores, obreros u obreras, el
jefe inmediato podra otorgar los mismos, los cuales seran imputables a vacaciones, y seran
considerados en la correspondiente liquidacion de los mismos que efectuara la Departamento
de Talento Humano.

Todos estos permisos, sean estos en dias, horas o fracciones de hora, seran imputados a

vacaciones. La Departamento de Talento Humano registrard y contabilizard estos permisos.



Capitulo I1I

De las licencias y comisiones de servicios

Licencias con remuneracion y comisiones de servicios con remuneracion

Art. 1.- Licencia por enfermedad. - La o el servidor, obrera u obrero tendra derecho a
licencia con remuneraciéon por enfermedad; la imposibilidad fisica o psicologica sera
determinada por el facultativo que atendio el caso, lo que constituira respaldo para justificar
la ausencia al trabajo.

Art. 2.- Justificacion. - La licencia por enfermedad que determine imposibilidad fisica o
psicoldgica, enfermedad catastrofica o accidente grave, se concedera siempre y cuando la o
el servidor, obrero u obrera, sus familiares o terceras personas justifiquen dentro del término
de tres dias de haberse producido el hecho, mediante la certificacion conferida por el
profesional que atendié el caso, debidamente validado por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS).

Art. 3.- Licencia por maternidad y paternidad. - La servidora u obrera podra hacer uso
del derecho a la licencia por maternidad desde dos semanas anteriores al parto, las que se
imputard a las 12 semanas, que podran ser acumulables.

La licencia se justificara con la presentacion del respectivo informe médico, y en caso de
acumularse a mas tardar dentro del término de tres dias héabiles de haberse producido el parto
mediante la presentacion del certificado de nacido vivo otorgado por la autoridad
competente; y, a falta de este, por otro profesional de la salud, y sera validado en el IESS en
el término de 15 dias.

Art. 4.- Calamidad doméstica. - La o el servidor, la o el obrero tendra derecho a licencia

con remuneracion por calamidad doméstica, observando lo siguiente:
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a) Ante el fallecimiento, accidente o enfermedad grave del conyuge o conviviente en union
de hecho legalmente reconocida, del padre, madre o hijos o sus parientes, asi como por los
siniestros que afecten gravemente la integridad, propiedad o bienes de la o el servidor, o la o
el obrero hasta por ocho dias en total, que seran conocidos y registrados por la Departamento
de Talento Humano, de acuerdo a lo que se enuncia en el presente articulo:

a.1.- Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, conyuge o la o el conviviente en unién
de hecho legalmente reconocida de la o el servidor, o la o el obrero, se concedera 3 dias, que
se justificara con la presentacion de la correspondiente partida de defuncion, dentro de los 3
dias posteriores del reintegro a su puesto.

a.2.- Por fallecimiento de los suegros, cufiados o nietos de la o el servidor, o la o el obrero se
concederd 2 dias, que se justificard con la presentacion de la correspondiente partida de
defuncion, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

a.3.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los
hijos, conyuge o de la o el conviviente en unién de hecho legalmente reconocida de la o el
servidor o la o el obrero, se concederd 8 dias, que se justificard con la presentacion del
correspondiente certificado médico, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;
Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacion y para efectos del
registro se debera justificar ante la Departamento de Talento Humano.

a.4.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los
padres o hermanos de la o el servidor o la o el obrero, se concederd hasta 2 dias, que se
justificara con la presentacion del correspondiente certificado médico, dentro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto;

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacion y para efectos del

registro se debera justificar ante la Departamento de Talento Humano.



a.5.- Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o el servidor, o la
o el obrero, entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio,
catastrofes naturales y delitos contra los integrantes del nticleo familiar del servidor u obrero,
se concederd 8 dias. La o el servidor o la o el obrero debera presentar a la Departamento de
Talento Humano, la respectiva denuncia dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su
puesto, y los documentos que justifiquen los hechos, segtn el caso.

b) Ante el fallecimiento de los demads parientes que no se encuentran sefialados en el literal
anterior y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo
de afinidad de la o el servidor o la o el obrero, dos dias; si tiene que trasladarse a otra provincia
fuera de su lugar habitual de trabajo 3 dias, que se justificard con la presentacion del
correspondiente certificado médico dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;
y, en caso de requerir tiempo adicional, se lo contabilizard con cargo a vacaciones.

La documentacion podré ser presentada por el servidor o servidora, o la o el obrero, sus
familiares o terceros.

Art. 5.- Licencia por matrimonio o union de hecho. - La o el servidor, obrero u obrera que
contraiga matrimonio o union de hecho, tendra derecho a una licencia con remuneracion de
tres dias habiles continuos en total, pudiendo solicitarla antes o después de la celebracion del
matrimonio. Una vez concedida esta licencia se debera justificar con el documento habilitante
ante la Departamento de Talento Humano con méaximo 3 dias después de su reintegro al
puesto.

Art. 6.- Comision de servicios para estudios regulares de postgrado. - El secretario
general, podra conceder comision de servicios con remuneracion hasta por un afio para

estudios regulares de postgrado y el tiempo adicional podrd conceder licencia sin
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remuneracion. Para este efecto, la Departamento de Talento Humano emitird el dictamen
favorable que se fundamentara basicamente en lo siguiente:

a) El requerimiento de la o el servidor de la comision de servicios con remuneracion.

b) Que el centro de educacion superior esté legalmente reconocido por la Secretaria Nacional
de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, SENESCYT.

¢) Duracion de la formacion hasta la obtencion del titulo.

d) Que se cuente con el presupuesto necesario o que a la o el servidor se le haya otorgado un
crédito por parte del Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo o se cuente con
financiamiento de la institucion que ofrece la capacitacion o financiamiento privado, o lo
previsto respecto en el Plan Nacional de Capacitacion y Desarrollo Profesional.

e) Interés de beneficio para el Sindicato, la unidad area o proceso, relacionada con los
estudios a desarrollar por parte de la o el servidor.

) Que la formacion a adquirirse sea beneficiosa para el Sindicato.

g) Contenido curricular del postgrado.

Quienes sean beneficiarios de esta comision, a su retorno tendrdn la obligacion de mantenerse
laborando en la Sindicato por un tiempo igual al de la realizacién de los estudios de
postgrado, transmitiendo y poniendo en practica los nuevos conocimientos de conformidad
a las politicas del Sindicato.

No se efectuaran estudios de supresion de puestos de los servidores que se encuentren en
goce de comision de servicios y licencia para estudios regulares de postgrado.

Licencias sin remuneracion

Art. 7.- Licencia para asuntos particulares.- Previo informe favorable de la Departamento

de Talento Humano, en el cual se determinen las circunstancias que lo ameriten, se podra



conceder licencia sin remuneracion para asuntos particulares durante cada afio de servicio,
hasta por quince dias calendario durante cada afio de servicio, previa autorizacion de la jefa
o jefe responsable de una unidad, autorizacidén que se pondra en conocimiento de la maxima
autoridad con por lo menos 3 (tres) dias de anticipacion.

Se podran conceder licencias de hasta sesenta dias, durante cada afio de servicio, previa
autorizacion del secretario general o su delegado, para lo cual se considerard la fecha de
ingreso al Sindicato.

Art. 8.- Licencia para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o
dignatario electo por votacion popular. - La o el servidor de carrera tendra derecho a
licencia sin remuneracion para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una o un
dignatario electo por votacion popular, siempre y cuando conste como alterna o alterno de la
o el dignatario electo por votacion popular. El documento habilitante que justifique su
ausencia sera el acta de posesion ante el organismo correspondiente. Concluida la licencia
debera reincorporarse inmediatamente a su puesto de origen.

Art. 9.- Licencia para participar como candidata o candidato de eleccion popular. - A
la 0 el servidor, obrero u obrera que vaya a participar como candidata o candidato de eleccion
popular se le otorgara licencia sin remuneracion por el tiempo que dure el proceso electoral
a partir de la fecha de la inscripcion de la candidatura, y de ser elegido se extendera la licencia
por todo el tiempo que dure en el ejercicio del puesto de eleccion popular.

De no ser elegida o elegido se reincorporard inmediatamente a su puesto de origen.

En caso de que no se tramite la licencia sin remuneracion en los casos antes seialados y se
siga ejerciendo el puesto en el Sindicato de origen o cobrando remuneraciones, sera
considerado como pluriempleo, debiendo el secretario general o su delegado disponer la

aplicacion del régimen disciplinario y comunicard de manera inmediata a la Contraloria
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General del Estado y al Ministerio de Relaciones Laborales para los fines legales
correspondientes.

Se exceptian los casos sefialados en el numeral 6 del articulo 113 de la Constitucion de la
Republica.

Previa la concesion de esta licencia, la o el servidor o la o el obrero, en el término de tres dias
presentara al Departamento de Talento Humano, la certificacién de su participacion como
candidata o candidato; igualmente si es electa o electo el nombramiento expedido por el
Consejo Nacional Electoral.

Art. 10.- Comision de servicios. - A través de la comision de servicios se establece el aporte
técnico y/o profesional de una o un servidor en beneficio de otra institucion del Estado,
diferente a la cual presta sus servicios; dentro o fuera del pais, las mismas que seran con
remuneracion o sin remuneracion, de conformidad a la normativa que para el efecto expida
el secretario general de Sindicato de Choferes del Cafiar.

Titulo VI

De las remuneraciones

Art. 1.- Remuneracion. - En el Sindicato de Choferes del Canton Cafiar, estara prevista la
remuneracion mensual a la cual no se sumardn aquellos ingresos que correspondan a los
siguientes conceptos:

a) Remuneracion variable por cumplimiento de metas.

b) Décimo tercera remuneracion;

c¢) Décimo cuarta remuneracion;

d) Viaticos, subsistencias, dietas y movilizaciones;

e) Subrogaciones o encargos;

f) Valores por horas suplementarias y extraordinarias;



g) Valores por bonificacion geografica;

h) Valores por fondo de reserva.

Art. 2.- Décima tercera remuneracién- Las y los servidores y obreros u obreras de
Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cadar, tienen derecho a percibir hasta el
veinte de diciembre de cada afo, una remuneracion equivalente a la doceava parte de todas
las remuneraciones que hubieren percibido durante el afio calendario.

Si la o el servidor, obrero u obrera del Sindicato, por cualquier causa, saliere o fuese separado
de su trabajo antes de las fechas mencionadas, recibird la parte proporcional de la décima
tercera remuneracion al momento del retiro o separacion.

Art. 3.- Décima cuarta remuneracion. - Los servidores u obreros del Sindicato, sin
perjuicio de todas las remuneraciones a las que actualmente tienen derecho, recibirdn una
bonificacion adicional anual equivalente a una remuneracion bésica unificada vigente a la
fecha de pago, que sera cancelada hasta el 15 de abril de cada afio en las regiones de la costa
e insular; y, hasta el 15 de agosto en las regiones de la sierra y amazonia.

Si la o el servidor, obrero u obrera por cualquier causa, terminase su relacion laboral, recibira
la parte proporcional de la décima cuarta remuneracion al momento del retiro o separacion.
Art. 4.- Fondos de Reserva. - Las servidoras, servidores, obreras u obreros de Sindicato de
Choferes del Canton Caiar tienen derecho a recibir a partir del segundo afio por concepto de
fondos de reserva una remuneracion mensual conforme a las normas pertinentes que regulan
la seguridad social.

Art. 5.- Sistema de remuneraciones. - Es el conjunto de politicas, normas, métodos y
procedimientos orientados a racionalizar, armonizar y determinar la remuneracion de las, los

servidores, obreras u obreros del Sindicato de Choferes del Cantén Canar.
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Art. 6.- Principios de las remuneraciones del Sindicato. - Los puestos seran remunerados
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley Organica de Sindicatos Publicas.
La equidad remunerativa para el talento humano serd sobre la base de las funciones,
profesionalizacion, capacitacion, responsabilidades, experiencia.

Art. 7.- Pago hasta el ultimo dia del mes. - La remuneracion de la servidora o servidor de
Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Canar, que estuviere en el ejercicio de un
puesto serd pagada desde la fecha de vigencia del nombramiento y hasta el ultimo dia del
mes en que se produce su separacion.

En el caso de los obreros y servidores con nombramiento ocasional, la remuneracion se
cancelara desde el primer dia de labores y sera hasta el Gltimo dia de trabajo efectivo.

Art. 8.- Aumento de remuneracion. - En caso de incremento salarial, se efectuara
exclusivamente previa evaluacion del desempefio con el apoyo de firmas externas
especializadas y la resolucion favorable del Directorio.

Art. 9.- Sistema de remuneracion variable. - El sistema de remuneracion variable se
aplicara de conformidad con lo indicado en el Art. 20 numeral 4 de la Ley Orgénica de
Sindicatos Publicas y su Reglamento, para lo cual el secretario general emitira la normativa
especifica correspondiente.

Art. 10.- Pago por horas extraordinarias o suplementarias. - Cuando las necesidades
Sindicato riales lo requieran, y exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente, el
secretario general, podrd disponer y autorizar a la servidora o servidor del Sindicato de
Choferes Profesionales del Cantoén Caiar, a laborar hasta un maximo de sesenta horas
extraordinarias y sesenta suplementarias al mes.

No se obligard a la servidora o servidor del Sindicato, a trabajar horas extraordinarias o

suplementarias sin el pago correspondiente.



Por necesidad de Sindicato de Choferes del Canton Cafiar debidamente justificada, la jornada
de trabajo podréa exceder el limite de la jornada ordinaria prevista en el articulo 37 de las
presentes normas, siempre que se cuente con la autorizacioén de la maxima autoridad de la
Sindicato o su delegado.

Se considerardn horas suplementarias a aquellas en que el servidor labore justificadamente
fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro horas posteriores a la misma, hasta por
un total maximo de sesenta horas al mes.

Se considerardn horas extraordinarias a aquellas en que el servidor labore justificadamente
fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias
habiles; y, durante los dias feriados y de descanso obligatorio; hasta por un total maximo de
sesenta horas al mes.

Las horas suplementarias y extraordinarias no podran exceder, cada una, de 60 horas en el
mes y seran pagadas, respectivamente, con un recargo equivalente al 25 y 60 por ciento de la
remuneracion de la servidora o servidor, respectivamente. Para el calculo de dichas horas se
tomara como base la remuneracion que perciba la servidora, servidor del Sindicato de
Choferes Profesionales del Canton Canar que corresponda a la hora de trabajo diurno.

El trabajo que se desarrollare en sdbados, domingos o dias de descanso obligatorio, serd
pagado con el 100% de recargo y el trabajo en estos dias que forma parte de la jornada
ordinaria de trabajo de cinco dias semanales serd pagado con un recargo del 25%.

Se exceptia de los pagos de dichas horas suplementarias o extraordinarias o trabajo
desarrollado en dias sabados, domingos o dias de descanso obligatorio, a las servidoras,
servidores de Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Canar, que ocupen puestos

comprendidos dentro de la escala remunerativa del nivel jerarquico superior.
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En caso que una servidora o servidor sea obligado a laborar sobre los limites establecidos en
este articulo se le reconocera el pago de las horas adicionales laboradas, sin perjuicio de las
sanciones administrativas, civiles o penales a que hubiere lugar respecto de la autoridad que
dispuso la medida.

Con respecto a las y los obreros las horas suplementarias o extraordinarias, se sujetaran a lo
que dispone el Codigo de Trabajo.

Art. 11.- Prohibicion. - A mas de su remuneracion presupuestariamente establecida, ningun
servidor u obrero del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cafiar podra pedir a
personas juridicas o particulares, ni aceptar de éstos, pago alguno en dinero, especie u otros
valores, ventajas o dadivas, por el cumplimiento de sus deberes oficiales.

En caso de que el servidor u obrero reciba de los particulares algiin pago en dinero, especie
u otros valores por el cumplimiento de sus deberes oficiales, o acepte de ellos obsequios, a
cualquier pretexto, beneficios o ventajas para si o para su conyuge o conviviente en union de
hecho, o pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, terminara
su relacion laboral con apego a la ley, previo a la accion legal correspondiente, sin perjuicio
de las responsabilidades civiles o penales que correspondan.

Art. 12.- Indemnizacion por accidente de trabajo o enfermedad. - En caso de accidente
de trabajo o enfermedad profesional, ocasionada como consecuencia del desempefio de su
funcién, que causare disminucion en sus capacidades para el desempefio de su trabajo, se
considerara lo establecido en el articulo 438 del Codigo del Trabajo y la legislacion de
seguridad social.

De suscitarse el fallecimiento o incapacidad total permanente, la servidora o servidor, obrero
u obrera, o sus herederos en su caso, seran indemnizados de acuerdo con los limites y calculos

establecidos para el caso de la supresion de puestos.



Para lo establecido en el presente articulo se aplicara la presuncion del lugar de trabajo, desde
el momento en que la servidora o el servidor, obrero u obrera de Sindicato de Choferes
Profesionales del Canton Caiiar, salen de su domicilio con direccion a su lugar de trabajo y
viceversa.

Art. 13.- Responsabilidad por pago indebido. - La autoridad o servidor que disponga el
pago de remuneracion a personas cuyo nombramiento, contrato, traslado, aumento de
remuneracion, licencia o en general cualquier acto administrativo que hubiere sido efectuado
en contravencion de esta norma, serd personal y pecuniariamente responsable de los valores
indebidamente pagados.

Art. 14.- Viaticos, movilizaciones y subsistencias. - Para el reconocimiento y pago de
viaticos, movilizaciones y subsistencias se aplicaré lo prescrito en el Reglamento expedido
por la Gerencia General.

Art. 15.- Viatico por gastos de residencia. - Las servidoras y servidores que tuvieren su
domicilio habitual, fuera de la ciudad en la cual presten sus servicios y por tal motivo deban
trasladar su residencia a otra ciudad de otra provincia, salvo los casos que con debido
fundamento apruebe el Directorio, para cubrir los gastos de vivienda, tendran derecho al pago
por concepto de viatico de conformidad con lo establecido en el reglamento expedido por la
Secretaria General.

Art. 16.- Requisitos para el pago. - La o el servidor solicitante del viatico por residencia
debera acreditar mediante la declaracion juramentada ante Notario requerida para el ingreso
al Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Canar, que ha traslado su residencia
personal o familiar, y adjuntar las facturas del pago de vivienda, de lo cual le correspondera

hacer el seguimiento y verificacion posterior a la Departamento de Talento Humano.
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En caso que se compruebe la falsedad en la declaracion juramentada ante Notario para
proceder al pago de viatico por residencia, o se simulare un domicilio en otra ciudad, a mas
de las acciones administrativas, se procederd al inicio de los procesos civiles o penales en
contra de la o el servidor, sin perjuicio de la correspondiente terminacion de su relacion
laboral previo al procedimiento legal correspondiente.

Art. 17.- Jubilacién. - Las servidoras, servidores y obreros u obreras de Sindicato de
Choferes Profesionales del Canton Cafiar, podran acogerse a la jubilacion definitiva cuando
hayan cumplido los requisitos de jubilacion que establezcan las Leyes de Seguridad Social.
Titulo VII

De la terminacion de la relacion de trabajo

Art. 1.- Terminacion de los nombramientos de los servidores de la Sindicato publica.
- Los nombramientos de los servidores de libre designacion y remocion y de los servidores
de carrera terminaran por las siguientes razones:

a) Nombramientos de libre designacion y remocion:

Por disposicion del secretario general en cualquier momento y sin que medie ningln tipo de
justificacion o causa alguna. La separacion de estos servidores de la Sindicato no generara
ningun tipo de indemnizacién ni compensacion econdémica y se realizaran con la sola
notificacion escrita del secretario general o su delegado.

b) Nombramientos Permanentes (Servidores de Carrera)

1. Por acuerdo de las partes
2. Por muerte del servidor o incapacidad permanente;
3. Por extincion de la Sindicato Publica;

4. Por renuncia voluntaria del servidor;



5. Por incurrir en las causales de visto bueno establecidas en el Codigo de Trabajo y la
presente normativa.

6. Por las demds causales establecidas en la Ley Orgénica de instituciones publicas, su
Reglamento y en la Codificacion del Codigo de Trabajo.

¢) Nombramientos ocasionales:

1. Por acuerdo de las partes;

2. Por la terminacion del plazo de duracion del nombramiento;

3. Por las causas que se hayan previsto en el nombramiento;

4. Por muerte o incapacidad permanente del servidor;

5. Por extincion del servicio publico;

6. Por renuncia voluntaria del servidor; y,

7. Por decision unilateral del secretario general.

Art. 2.- Terminacion de contratos con obreros. - Los contratos de trabajo suscritos con los
obreros terminaran por las causas previstas en la presente normativa y en la Codificacion del
Codigo de Trabajo.

Art. 3.- Visto bueno. - El tramite para dar por terminada una relacion laboral con servidores
publicos de carrera u obreros de la Sindicato sera el de visto bueno tramitado ante el
correspondiente Inspector de Trabajo y siguiendo para el efecto el procedimiento previsto en
la Codificacion del Codigo de Trabajo.

Art. 4.- Causales de visto bueno. - Son causales de visto bueno para las servidoras y los
servidores, obreras y obreros de la:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacion de desempeio

e informes del jefe inmediato y la Departamento de Talento Humano.
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b) Abandono injustificado del trabajo por tres o mas dias laborables consecutivos.

c¢) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho, peculado,
concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito.

d) Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion.

e) Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotropicas en los lugares de
trabajo.

f) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a compafieras o
compaiieros de trabajo, cuando éstas no sean el resultado de provocacion previa o abuso de
autoridad.

g) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de sustancias
estupefacientes o psicotropicas.

h) Incurrir durante el lapso de un afio, en mas de dos infracciones que impliquen sancion
disciplinaria de suspension, sin goce de remuneracion.

1) Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento ocasional, permanente, o de libre
designacion y remocion, contraviniendo disposiciones expresas de estas normas.

j) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacién o violencia de cualquier indole
en contra de servidoras, servidores, obreros y obreras o de cualquier otra persona en el
ejercicio de sus funciones, actos que seran debidamente comprobados.

k) Haber obtenido la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion del desempetio,
por segunda vez consecutiva.

1) Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, a fin de obtener
favores en la designacion de puestos de libre designacion; vy,

m) Atentar contra los derechos humanos de alglin servidor u obrero del Sindicato, mediante

cualquier tipo de coaccidn, acoso o agresion.



Art. 5.- Impedimento para el ejercicio de puestos en Sindicato de Choferes Profesionales
del Cantén Caiiar , por sanciones disciplinarias.- Sin perjuicio de la responsabilidad civil
o penal a que hubiere lugar, quien hubiere terminado la relacion laboral, luego del
correspondiente tramite sefalado en el Cddigo de Trabajo, por asuntos relacionados con una
indebida administracion, manejo, custodia o depdsito de recursos publicos, bienes publicos
o por delitos relacionados con estos asuntos, no podra reingresar al Sindicato.

Titulo VIII

De la administracion del talento humano

Capitulo 1

De los organismos a cargo de la administracion del talento humano y remuneraciones

Art. 1.- Organismos de aplicacion y administracion del talento humano. - La aplicacion
de las presentes normas relacionadas a la administracion del talento humano, desarrollo
sindical y remuneraciones, estard a cargo de los siguientes organismos:

a) Gerencia General; y,

b) Departamento de Talento Humano.

Art. 2.- Gerencia General. - El secretario general, en su condicion de representante legal,
judicial y extrajudicial del Sindicato es la autoridad nominadora y el responsable de la
administracion del Talento Humano dentro de la misma, para lo cual aprobara y modificara
las normas técnicas internas que se requieran. Dispondrd la elaboracion de una Norma
Técnica para cada uno de los subsistemas de Talento Humano.

El o la secretario general podré delegar las funciones de administracion y gestion de talento

humano cuando estime pertinente mediante la resolucioén correspondiente.
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Art. 3.- Departamento de Talento Humano. - Constituye el 6rgano de administracion del
sistema técnico del talento humano y desarrollo sindical en la aplicacion de la Ley Organica,
su Reglamento y las Normas Internas de Administracion del Talento Humano; es responsable
de cumplir y hacer cumplir la normativa legal en el &mbito de sus competencias.

La Departamento de Talento Humano es responsable de administrar el sistema integrado de
desarrollo del talento humano y las remuneraciones e ingresos complementarios, bajo los
lineamientos, politicas, regulaciones, normas e instrumentos emitidos por la Secretaria
General.

Art. 4.- Estructura de la Departamento de Talento Humano. - La Departamento Talento
Humano, se estructurara basicamente por los procesos de:

a) Calidad del servicio, atencidén al usuario y desarrollo sindical, en el dmbito de sus
atribuciones y competencias;

b) Manejo técnico del talento humano;

¢) Administracion del talento humano y remuneraciones; y,

d) Seguridad y salud ocupacional.

Las atribuciones y acciones de cada uno de estos procesos seran determinadas en el
correspondiente Orgéanico Funcional y en Manual de Funciones del Sindicato.

CAPITULO I

DEL DESARROLLO SINDICAL

Art. 1.- Desarrollo Sindical. - Es el conjunto de principios, politicas, normas, técnicas,
procesos y estrategias que permiten al Sindicato, a través de la Departamento de Talento
Humano, organizarse para generar el portafolio de productos y servicios acorde con el
contenido y especializacion de su mision, objetivos y responsabilidades en respuesta a las

expectativas y demandas de los usuarios internos y externos.



Art. 2.- Administracion del desarrollo Sindicato rial. - La Departamento de Talento
Humano tendra bajo su responsabilidad el desarrollo, estructuracion y reestructuracion de las
estructuras Sindicato riales y posicionales, en funcién de la mision, objetivos, procesos y
actividades del Sindicato.
Capitulo I1I
Del sistema integrado de desarrollo del talento humano
Art. 1.- Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano.- Es el conjunto de
politicas, normas, métodos y procedimientos orientados a validar e impulsar las habilidades,
conocimientos, garantias y derechos del personal de Sindicato de Choferes Profesionales del
Canton Cafiar ., con el fin de desarrollar su potencial y promover la eficiencia, eficacia,
oportunidad, interculturalidad, igualdad y la no discriminacion en la realizacion de su trabajo
dentro de la Sindicato para cumplir con los preceptos de las presentes normas.
Art. 2.- Estructuracion. - El Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano de
Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Caar estd conformado por seis subsistemas:

¢ Planificacion del Talento Humano

e (lasificacion de Puestos

e Reclutamiento y Seleccion de Personal

e Formacion, Capacitacion y Desarrollo Profesional

e Evaluacion del Desempeiio y,

e Seguridad y Salud Ocupacional
Cada subsistema se gestionard mediante normas técnicas que seran aprobadas por la Gerencia
General observando la Ley Organica de Sindicatos Publicas, su Reglamento General, esta

normativa interna y demas normas conexas.
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Disposiciones generales

Primera. - Para los servidores publicos y obreros, son dias de descanso obligatorio
exclusivamente los determinados por el Ministerio de Relaciones Laborales o la Presidencia
de la Republica.

Segunda. - Los fondos provenientes de las multas y sanciones pecuniarias, impuestas a las
servidoras, servidores, obreras u obreros por infracciones disciplinarias, se depositaran en la
cuenta unica del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Cafiar; fondos que podran
ser destinados para la formacion y capacitacion de las y los servidores, asi como de las y los
obreros del Sindicato.

Tercera.- La servidora o servidor, que permita el ingreso o ascenso de personas a Ecuador
Estratégico E.P, sin que se haya efectuado el respectivo concurso de méritos y oposicion o
que habiendo sido advertido por la autoridad competente, los ubique remunerativamente en
un grado que no corresponda, omitiendo las disposiciones establecidas en las presentes
normas, o que en conocimiento de uno de estos hechos, no adopte las acciones correctivas
pertinentes, incurrirdn en responsabilidades administrativas, civiles y penales, sin perjuicio
de otras acciones que el organismo contralor determine. La responsabilidad civil por el dafio
patrimonial que se cause al Sindicato de Choferes Profesionales del Cantén Cafar implica
también la devolucion de lo indebidamente pagado en forma solidaria entre la autoridad
nominadora y el beneficiario.

Disposiciones transitorias

Primera. - El secretario general expedira oportunamente el instructivo correspondiente para
el concurso de méritos y oposicion, cuyo plazo no deberd superar los sesenta dias posteriores

a la aprobacion de la presente Normativa de Talento Humano.



Segunda. - Los contratos de servicios ocasionales de las servidoras y servidores de la
Sindicato continuardn vigentes hasta su terminacion.

Disposiciones finales

Primera. - Las presentes normas deberdn ser adecuadas al momento de la expedicion del
Reglamento General a la Ley Organica y a las demas leyes que rigen el servicio publico.
Segunda. - La presente Normativa entrard en vigencia desde la fecha de su expedicion, sin
embargo, para el caso de obreros, entrara en vigencia a partir de su aprobacion por el director
regional de Trabajo.

Dado en la ciudad de Azogues, a los veintinueve dias del mes de enero del afio dos mil
veintiuno.

Anexo 3 Manual de Funciones del Departamento de Talento Humano

En el Manual de Funciones aplicable al Departamento de TTHH del Sindicato, se definen los
aspectos y actividades que deben cumplir los colaboradores del Departamento de TTHH, las

funciones, las especificaciones y las responsabilidades del puesto.
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MANUAL DE FUNCIONES
GESTION DE TALENTO HUMANO

1. JEFE DE TALENTO HUMANO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Jefe de Talento Humano Direccion: Jefatura
Puesto al que reporta: Secretaria General Departamento: Talento Humano
No. de Personas: 1
Descripcion genérica: Administracion de personal

DIMENSIONES
Puestos que le reportan: Asistente de Talento Humano Numero de puestos que 1
le reportan:

ESPECIFICACIONES:

Titulo en Administracion de Talento Dos 0 més afios en caraos mu
Escolaridad: Humano, Psicologia Industrial o Experiencia: - . . 9 y

) similares a nivel de jefatura.
afines
o Capacidad para tomar decisiones y

Objetivo: Promover el crecimiento y Aptitudes: trabajar bajo presion.

desarrolio del personal. —

Facilidad para tratar con personas.

Reclutamiento y seleccion del personal idoneo.

Fijar las politicas de gestion de TTHH y adoptar los planes
generales relacionados con personal.

Velar por el cumplimiento de los objetivos.

Organizar el funcionamiento del Departamento, proponer
ajustes.

FUNCIONES Establecer, mantener y perfeccionar la gestion de talento
humano.

Rendir informes que le correspondan en relacion con el
cumplimiento de sus funciones y el desempefio del
departamento.

Rendir informes que le correspondan en relacion con el
cumplimiento de sus funciones.

Elaborar el manual de puestos y demas reglamentos de
administracion de personal.

Promover la capacitacion del personal.

Llevar controles de desempefio y asistencia del personal.

RESPONSABILIDADES Mantener actualizada el expediente de los empleados.

Elaborar roles de pago y ejecutar el pago de némina.

Elaborar reportes del IESS y Ministerio del Trabajo.

Velar por el mejoramiento de las condiciones de trabajo del
grupo de colaboradores.




MANUAL DE FUNCIONES
GESTION DE TALENTO HUMANO

2. ANALISTA DE TALENTO HUMANO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Analista de Talento Humano

Direccion:

Analista

Puesto al que reporta:

Jefe o Responsable de Talento Humano

Departamento:

Talento Humano

No. de Personas: 1

Descripcion genérica: Asistencia de administracion de personal

DIMENSIONES

Puestos que le reportan:

Numero de puestos
que le reportan:

personal.

ESPECIFICACIONES:
Cursando la carrera de administracion de Dos 0 més afios en cargos
Escolaridad: Talento Humano, Psicologia Industrial o |Experiencia: muy similares a nivel de
afines. asistencia.
Capacidad para trabajar
Objetivo: Promover el crecimiento y desarrollo del Aptitudes: E:J;fﬁé:érz;f!?d para

Facilidad para tratar con
personas.

Andlisis de documentacion del reclutamiento y

los empleados.

FUNCIONES . -
seleccion del personal idéneo.
Preparar el plan de capacitacion del personal.
Llevar el registro del control de desempefio y
asistencia del personal.
RESPONSABILIDADES Registrar la informacion en los expedientes de

Registrar ausencias y faltas del personal.

Controlar avisos de entrada y salida del

personal.
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3. ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Asistente de Talento Humano

Direccion:

Asistencia

Puesto al que reporta:

Jefe 0 Responsable de Talento Humano

Departamento:

Talento Humano

No. de Personas: 1

Descripcion genérica: Asistencia de administracion de personal.

DIMENSIONES

Puestos que le reportan:

Numero de puestos
que le reportan:

ESPECIFICACIONES:
Cursando la carrera de administracion de Dos 0 mas afios en cargos
Escolaridad: Talento Humano, Psicologia Industrial o |Experiencia: muy similares a nivel de
afines. asistencia.
Capacidad para trabajar
- Promover el crecimiento y desarrollo del . bajo presion. Facildad para
Objetivo: Aptitudes: tratar con personas.

personal.

Facilidad para tratar con
personas.

FUNCIONES

Recepcion de documentacion del
reclutamiento y seleccion del personal idoneo.

RESPONSABILIDADES

Elaborar el Plan de capacitacion del personal.

Llevar el registro del control de desempefio y
asistencia del personal

Registrar la informacion en los expedientes de
los empleados.

Entregar los roles de pago y registrar el pago
de némina.

Registrar avisos de entrada y salida del
personal.

La coordinacion y armonia entre las funciones y responsabilidades propias del departamento,

debido principalmente al inicio de la fase de implementacion del plan, adecuado que dicten

normativas y procedimientos a desempefiarse para alcanzar un adecuado nivel de eficiencia.

Se detalla los procesos del departamento de talento humano.



ANEXO 4 Solicitud de empleo

SOLICITUD DE EMPLEO

1. DATOS PERSONALES

Nombre Completo:

Primer nombre Segundo nombre Primer apellido Primer apellido
Direccion:
Calle princial Calle secudaria N° casa / N° Departamento
Cédula N° - Teléfono: Celular:
Email:
Lugar de Nacimiento: Nacionalidad: F. Nacimiento: /. /. Edad:
Estado Civil: Soltero: Casado: Divorciado: Viudo: Unién Libre:
Estatura: Peso: Tipos de Sangre:
Padece o ha padecido de algun problema de salud: SI___ NO ____ Si su respuesta fue positiva, explique

Fecha de su ultimo examen fisico:

Nombre del conyuge: Cédula: Ocupacion:
Nombre de la empresa donde labora su conyuge: T eléfono de la oficina:
¢ Recibe Ud. O su conyuge algun ingreso econémico adicional, ademas de susueldo? SI___ NO ___ Explique:

Nombre de su madre: Ocupacion: Cédula:
Nombre de su padre: Ocupacion: Cédula:

En caso de emergencia llamar a: Parentesco:

Teléfono de casa: Teléfono celular:

Pertenece o es miembro de alguna sociedad, empresa o fundacion: Si NO Nombre:

Cargo que usted ocupa en la sociedad:

Posicion que desea ocupar: Sueldo pretendido:

Otros puesto que podria usted desempenar:

¢ Como se enlero del cargo al que aplica?

¢ Tiene Ud. Relacion o parentesco con algun empleado de esta empresa? SI____NO__
En caso de afirmar informar el nombre: Parentesco o amistad:

Institucion Afo Titulo Obtenido
Primaria

Secundaria

Técnico

Universidad
Otros Estudios

Idiomas que maneja: Nivel: Avanzado Medio Basico

Materias en las que se ha especializado:

Programas o sistemas se domina: Word __ __Excel _______ PowerPoint Outlook Otros especifique:

3. 0OTROS DATOS

Referencias Personales (No incluya parientes)

Nombre Direccion Ocupacion Teléfono
Posee licencia de conducir: SI__ _NO___ Tipodelicencia:__ Auto propio: Sl NO Placa:
Modelo / marca: Su auto perteneces a alguna sociedad:SI____ NO___ Nombredelasociedad: ___ =
4. EXPE N LABORAL (COMENZANDO POR EL ULTIMO Y/O ACTUAL)
Nombre de la empresa: Fechadeingreso: __ = = Fecha de retiro:
Motivo de la terminacion laboral: Teléfono:
Cargos desempefiados: Ultimo salario:
Nombre de su jefe inmediato: Cargo del jefe:
Nombre de la empresa: Fechadeingreso: __ = = Fecha de retiro:
Motivo de la terminacion laboral: Teléfono:
Cargos desempefiados: Ultimo salario:
Nombre de su jefe inmediato: Cargo del jefe:
Nombre de la empresa: Fechadeingreso: __ = = Fecha de retiro:
Motivo de la terminacion laboral: Teléfono:
Cargos desempefiados: Ultimo salario:
Nombre de su jefe inmediato: Cargo del jefe:
Nombre de la empresa: Fechadeingreso: __ = = Fecha de retiro:
Motivo de la terminacion laboral: Teléfono:
Cargos desempefiados: Ultimo salario:
Nombre de su jefe inmediato: Cargo del jefe:
¢ Esta usted dispuesto a someterse a un examen psicotécnico? SI_____NO___
IMPORTANTE

El hecho de haber llanado esta solicitud no implia necesariamente sera contratado, si no que la misma sera considerada para determinar su elegibilidad.

Explique en pocas palabras por qué desea trabajar en esta empresa:

Firmo como constancia de que toda la informacién suministrada en este formulario es totalmente legitima y que puede ser corroborada por EL
SINDICAT O DE CHOFERES PROFESIONALES DEL CANAR si asi lo requieren. En caso de omisién de cualquier informacién o falsedad de la misma,

podré estar sujeto a sancion disciplinaria e incluso hasta el despido. Autoriza ademas la revision de mi historial crediticio en caso de que la empresa lo

requiera.
FIRMA

PARA USO INTERNO DEL SINDICATO
Resultado del examen: Entrevista:

Otras pruebas:

Periodo de prueba:

Aprobado por: Fecha de entrada:
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ANEXO 5 Entrevista

ENTREVISTA - EVALUACION

Fecha:

1.DATOS GENERALES

Nombre Completo:

Primer nombre Segundo nombre Primer apellido Primer apellido
Edad: Cargo que aspira: Profesion:
Evaluar en unaescaladel 1 al 5 considerando el perfil del cargo donde: 1: Deficiente, 2: Regular, 3: Aceptable, 4: Normal, 5: Superior

2.EVALUACION

FACTORES 1 2 3 4 5
1.PRESENTACION
2. FORMACION
3.EXPERIENCIAS
4. RAZONAMIENTO
5. COMUNICACION
6.RELACIONES
7. ADAPTACION
8.LIDERAZGO
9. DECISIONES
10. MOTIVACIONES
11.VALORES

PARA USO INTERNO DEL SINDICATO

Resultado evaluacion:

Comentarios:

Recomendacion: Aptoparaelcargo__ Dejarensegundaopcion ___ Aptoparaotrocargo__ Noapto
Evaluado por: Departamento / Area:

Aprobado por: Firma:




Anexo 6 Formato de Evaluacion de Desemperio

FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO

NIVEL ESTANDAR

DATOS GENERALES

Nombres y Apellidos del Evaluado:

Area: Tiempo laborando:
Cargo: Periodo evaluacion:
Motivo de Evaluacion:

1.COMPETENCIAS

Indique la califiacion del evaluado para cada una de las conductas presentadas, considerando las siguientes alternativas:
4:Siempre 3. Frecuentemente  2:Algunasveces  1:Nunca
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Anexo 7 Deteccion de Necesidades de Capacitacion

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)

Autorizado por:
Secretario del Sindicato

Elaborado por:
Analista de Talento Humano

Jefe/a de Talento Humano

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)

Considerando los perfiles de cargo y/ o procesos que intervienen en el desarrollo de acfividades diaras de los funcionarios, describa EN ORDEN DE PRIORIDAD los temas de capacitacion
requeridos por cada cargo.

CAPACITACION ESPECIFICAPOR PUESTO FECHA SUGERIDA PARA LA CAPACITACION

TEMATICA DE CAPACITACION
GENERAL POR AREA:

DIRECTOR JEFE(A) DE TALENTO HUMANO
Nombre: Nombre:




Anexo 8 Evaluacion

CURSO:
INSTRUCTOR:

ASPECTOS ACADEMICOS DEL MO

1. ¢ Estuvieron claramente planteados los objetivos del médulo?
s [ ] w

2. Nivel de conocimiento del Instructor sobre el tema del médulo impartido
Excelente ‘:’ Muy bueno ‘:l Bueno Regular Malo

3. Relevancia de los contenidos académicos frente a su expectativa de aprendizaje
Excelente D Muy bueno EI Bueno |:| Regular l:l Malo

4. Metodologia empleada y ayudas académica en el proceso de ensefanza
Excelente Muy bueno l:l Bueno |:| Regular l:l Malo

5. Nivel de aprendizaje alcanzado

Excelente I:I Muy bueno I:I Bueno |:| Regular l:l Malo

EVALUACION DEL INS

[1 [ [] T[]

TOR

6. Disposicion del Instructor en ayudar al alumno para el logro de un aprendizaje significativo
Excelente |:| Muy bueno l:l Bueno |:| Regular Malo

7. Relaciones interpersonales, empatia y comunicacién dentro del aula
Excelente I:] Muy bueno I:I Bueno |:| Regular l:l Malo

8. Calidad de la exposicidon

Excelente |:| Muy bueno l:l Bueno I:l Regular l:l Malo

9. Motivacion y estimulacién de participacién de los estudiantes
Excelente I:] Muy bueno I:I Bueno I:I Regular I:] Malo

[1 [1 [] T[]

10. En caso de realizarse eventos similares, usted podria recomendar que se lo realice con el
mismo facilitadg

s T 1 we [

USO DE RECURSOS

11. El material de apoyo fue adecuado
Si I:l No

12. A su criterio, équé otros recursos hubieran sido necesarios para que el curso tenga la calidad
adecuada?

13. ¢Los conocimientos adquiridos en este taller aportan a su desempefio laboral y profesional?

Si D No D

Porque




SINDICATO DE CHOFERES DE CANAR

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

INFORMACION PREVIA Y ATENCION

1. éConsidera usted que fue adecuado el tiempo previsto para el curso?

Si D No D

2. ¢Qué curso considera necesario para complementar éste? ¢Sobre qué temas?

COORDINACION LOGISTICA DEL EVENTO

3. éComo califica la coordinacion del evento?

Excelente |:| Muy bueno D Bueno |:| Regular D Malo E

4. {Como califica el servicio y la calidad de los refrigerios?

Excelente D Muy bueno D Bueno |:| Regular D Malo [

GRACIAS
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