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RESUMEN

La presente investigacion surge a partir de las probleméticas en la Gestion del Talento
Humano anivel global, nacional y local, reflgjadas en la ata rotacion laboral y debilidades en
los procesos de seleccion. En la provincia de ElI Oro, esta situacion limita la productividad,
competitividad y sostenibilidad de las empresas privadas, debido a la escasa estructuracion de
procesosy al reducido acceso a servicios especializados.

El estudio titulado “Creacion de una oficina laboral especializada en procesos de
Talento Humano para empresas privadas de la provincia de El Oro para el afo 2026 tiene
como objetivo general disefiar una oficinalaboral orientada ala optimizacion y desarrollo del
personal, mediante laimplementaci 6n de servicios especializados en reclutamiento y seleccion,
capacitacion y desarrollo, que fortalezcan la eficienciay la gestion del capital humano.

Parael desarrollo del proyecto, se empled unametodol ogia de enfoque mixto, mediante
la aplicacién de encuestas y entrevistas a empresas privadas de la provincia de El Oro, lo que
permiti6 identificar necesidades y oportunidades de mejora en la gestion del talento humano.
En respuesta, se propone la creacion de una oficina laboral especializada que ofrezca servicios
de reclutamiento y seleccion de personal, capacitacion, evaluacion del desempefio y
certificacion de competencias, orientados a fortalecimiento de la gestiéon del talento humano
en | as organizaciones.

En cuanto a las conclusiones, se determiné gque las empresas privadas de la provincia
de El Oro presentan unanecesidad evidente de fortal ecer |a gestion del talento humano. En este
contexto, la creacion de una oficinalaboral especializada representa una alternativa viable que
contribuye a mejorar la eficiencia. Finalmente, se recomienda considerar laimplementacion y
uso delaoficinalaboral propuesta, como un mecanismo paraacceder aservicios especializados
gue permitan meorar sus procesos de talento humano y fortalecer su desempefio

organizacional.
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ABSTRACT

The present research arises from issues in Human Talent Management at the global,
national, and loca levels, reflected in high labor turnover and weaknesses in selection
processes. In the province of El Oro, this situation limits the productivity, competitiveness, and
sustainability of private companies, due to the limited structuring of processes and reduced
access to specialized services.

The study entitled “Creation of a specialized labor office in Human Talent processes
for private companies in the province of El Oro for the year 2026 has as its general objective
to design a labor office oriented toward the optimization and development of personne,
through the implementation of specialized services in recruitment and selection, training and
development, which strengthen organizational efficiency and human capital management.

For the development of the project, a mixed-method approach methodology was used,
through the application of surveys and interviews with private companiesin the province of El
Oro, which made it possible to identify needs and opportunities for improvement in human
talent management. In response, the creation of a specialized labor office is proposed to offer
services in recruitment and selection of personnel, training, performance evaluation, and
certification of competencies, aimed at strengthening human talent management in
organizations.

Regarding the conclusions, it was determined that private companiesin the province of
El Oro present aclear need to strengthen human talent management. In this context, the creation
of a speciaized labor office represents a viable alternative that contributes to improving
efficiency. Finally, it is recommended to consider the implementation and use of the proposed
labor office as a mechanism to access specialized services that allow improving their human

talent processes and strengthening their organizational performance.
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PROBLEMATICA

La gestion del talento humano es un factor critico para la competitividad y
sostenibilidad delas organizaciones, pero enfrenta desafios en laformacién del recurso humano
y en diferentes procesos esenciales dentro del area. A nivel mundial, la ata rotacion laboral y
los ambientes toxicos afectan la productividad y el bienestar de los empleados. € 44% de los
trabajadores ha dejado su empleo por estas causas, con picos del 58% en paises como Indiay
Meéxico (Gonzales, 2023). Ademas, la escasez de talento calificado en |os procesos de recursos
humanos constituye una problematica global que limita la competitividad y la eficiencia
organizacional, pues el 95% de las empresas lideres de diferentes paises, como Google, Toyota
y Microsoft utilizan herramientas digitales avanzadas para reclutamiento y gestion del
personal, dgando rezagadas a las organizaciones que aln no adoptan estas tecnologias
(Cabrera, 2022).

En e contexto nacional, estos retos se agravan por la falta de digitalizacion en los
procesos de seleccion y desarrollo de personal. El déficit de profesionales especializados en
areas estratégicas, sumado alainsuficiente preparacion en habilidades de liderazgo, gestion y
acompafiamiento del talento, ha generado ineficiencias en los procesos internos y dificultades
pararetener persona calificado (Cantillo y Salcedo, 2025). Asimismo, |a falta de capacitacion
y reconocimiento impactalamotivacion y laproductividad: el 59% de los empleados no recibe
formaciony el 47% carece de incentivos, provocando una pérdida de eficiencia anua de hasta
€l 30% (Cabezasy Brito, 2021).

En e contexto local de la provincia de El Oro, la gestién del talento humano se
encuentra condicionada por la histérica dependencia de la mineriay la escasa diversificacion
productiva, factores que han relegado la formacién y profesionalizacion del recurso humano,
limitando lacompetitividad de las empresas. Lafatade procesos claros de seleccidn, induccion

y desarrollo de persona se traduce en alta rotaciéon y baja productividad: €l 88% de los
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trabajadores no tiene funciones bien definidas, & 52% no recibe reconocimiento y e 24% no
ha sido formalmente inducido, |0 que evidencia la urgencia de implementar servicios de
formacion, certificacion y asesoria en gestion del talento humano (Cabezas y Brito, 2021).

Entre las causas principales, se encuentran la limitada profesionalizacion en gestion de
talento humano, |a escasa incorporacion de herramientas digitales en |os procesos de seleccion
y evauacion, y la ausencia de programas sistematicos de capacitacion, coaching y mentoring
para mandos medios y directivos. Como consecuencia, las empresas privadas de la provincia
de El Oro experimentan ata rotacion, pérdida de productividad, desmotivacion del personal y
dificultades para atraer y retener talento calificado, lo que afecta directamente su
competitividad, su capacidad de innovacion y su sostenibilidad en e mediano y largo plazo
(Gonzales, 2023; Villegas, 2022; Cantillo y Salcedo, 2025).

Pese alarelevancia de estos desafios, en laprovinciade El Oro se evidencia una brecha
en la oferta de servicios especializados que integren de manera sistemética la formacion,
certificacion y asesoria en procesos de talento humano dirigidos especificamente a empresas
privadas, a fin de optimizar la seleccion, induccién, desarrollo y retencion del personal. No se
identifican propuestas articuladas que combinen certificacién en coaching y mentoring,
model ado de perfiles de puesto y acompariamiento técnico en procesos de sel eccidn de personal
para mejorar la gestion del talento humano en este contexto, lo cual mantiene a las
organizaciones en desventgja frente a entornos més avanzados y digitalizados.

Frente a esta problematica, se plantea la creacion de una oficina laboral especiaizada
en procesos de talento humano, estara dirigida a la formacién y certificacion en coaching y
mentoring parafortalecer competencias directivasy de gestion del desempefio, al modelado de
perfiles de puesto que optimice la adecuacion entre las capacidades dd talento y las
necesidades organizacionales 'y a asesoramiento en procesos de seleccién de personal, con el

fin de garantizar précticas mas transparentes, equitativas y sostenibles.
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TEMA

“Creacion de una oficina laboral especializada en procesos de Talento Humano para

empresas privadas de la provincia de El Oro parad afio 2026.”



5.1

5.2

5.3
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LINEAMIENTOS DE INVESTIGACION
Lineay sub linea deinvestigacion
Linea 2 - Gestién administrativa, econdmica, comunicativa de |as organizaciones
Sub linea - Gestion del Talento Humano
ODS
Objetivo 8 - Trabagjo decente y crecimiento econémico.

El proyecto de investigacion se alinea con el ODS 8, ya que busca fortal ecer la gestion
del talento humano en las empresas privadas de la provinciade El Oro mediante la creacion de
una oficina laboral especializada. A través de la certificacion en coaching y mentoring, €l
modelado de perfiles de puesto y e asesoramiento en procesos de seleccion de personal, se
promoveran précticas laborales modernas e inclusivas que impulsen e desarrollo econémico
sostenible, lainnovacién organizaciona y la generacién de empleo decente y productivo.
Programa deinvestigacion
Programa - Gestion e Innovacion Tecnol 6gica parael Desarrollo Econdmico y Humano.

La oficina laboral tiene como objetivo fortalecer las competencias y la empleabilidad
del Taento Humano en empresas privadas de El Oro a través de servicios innovadores
justificando su alineacion con e programa de Gestién e Innovacion Tecnolégica para €l
Desarrollo Econdmico y Humano porgue € mismo promueve practicas modernas adaptadas a
las tendencias organizacionales y contribuye a desarrollo econémico sostenible, el trabajo

decente y la generacién de oportunidades laborales en la provincia.
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JUSTIFICACION

El proyecto de investigacion se justifica en la eleccion de la linea de investigacion 2
Gestion administrativa, econdmica, comunicativa de las organizaciones y su sub linea —
Gestion del Talento Humano, debido a que permitird brindar respuesta a procesos del area'y
falencias encontradas con la creacion de una oficina laboral especializada en procesos de
Talento Humano para empresas privadas de la provincia de El Oro para €l afio 2026, de esta
maneralas empresas contaran con un recurso Optimo y efectivo para mejorar su productividad,
justificando el estudio de lacreacion de una oficinalabora abordando |os procesos del Taento
Humano y sus servicios.

En &l ambito académico sejustificadetal maneraque responde alo solicitado enlaLey
Organica Superior, en € articulo 21, que indica que larealizacion de proyectos como requisito
obligatorio para la obtencién del Titulo profesional de Tecndlogo en Gestion del Taento
Humano, otorgado por parte del Instituto Superior Tecnol6gico Sudamericano. De acuerdo al
planteamiento este, lleva a cumplimiento normativo, para la formacién de competencias y
habilidades de un futuro profesional en Gestién del Talento Humano. El presente proyecto
busca brindar un enfogue practico que contribuya a futuras investigaciones através del avance
del conocimiento en servicios especializados en certificaciones en coaching y mentoring,
modelado de perfiles y asesoramiento en proceso y seleccién de persona gue influyen en el
area de Talento Humano y sus diferentes ramas.

Basados en una perspectiva tecnoldgica enmarcada en € conocimiento, € presente
proyecto busca implementar herramientas digitales avanzadas que optimicen la gestion del
capital humano através de servicios de coaching y mentoring, modelado de perfiles de puesto
y asesoramiento de seleccién de personal, enfocados en e bienestar de los trabajadores del
sector privado, para el incremento de la productividad obteniendo una mejora en los procesos

de Tadento Humano. La presente propuesta a su vez permitird implementar sistemas
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automatizados de evaluacion y plataformas paraandlisis al integrar tecnologialainvestigacion
podra aportar soluciones innovadoras y sostenibles que impulsen la modernizacion de los
procesos empresariales, representando una estrategia para €l aumento de la productividad y la
contribucion de la formacion de lideres especializados, brindando su formacion a través del
conocimiento y diferentes areas especializadas en servicios, |0 que mejore sus competencias
en lagestion del Talento Humano.

En un &mbito social, este proyecto genera un impacto positivo al contribuir alamejora
del bienestar y la cohesion de comunidades empresariales y la mejora de las condiciones
laborales, aumentando la construccion de ambientes laborales més motivado y participativos,
donde se promuevael sentido de pertenenciay el compromiso, convirtiendo €l lugar de trabajo
en un espacio de desarrollo integral generando efectos positivos, garantizando la estabilidad
emociona y econdmica de los colaboradores. De esta formala creacion de una oficina laboral
paralaformacion del recurso humano se presenta como una estrategia para el fortalecimiento
no solo del recurso humano sino también de su gestion y mejora de condiciones laborales. Asi
la sociedad en general se beneficiarda a poder contar con empresas que valoren 'y potencien el

potencial humano, mejorando la calidad de vida laboral y un aporte a desarrollo personal.
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OBJETIVOS

7.1 Objetivo general

Disefiar unaoficinalaboral especializada en procesos de Talento Humano, orientado en

laoptimizaciony el desarrollo de persona en empresas privadas de la provincia de el Oro, por

medio de la implementacién de oferta de certificaciones, modelado de perfiles de puesto y

asesoramiento en proceso y seleccion de personal parafortal ecer la eficienciaorganizacional y

optimizar lagestion del capital humano.

7.2 Objetivos especificos

Analizar los fundamentos conceptuales del coaching, mentoring, modelado de perfiles
y asesoramiento en seleccion de persona a través de fuentes bibliograficas, libros y
articulos cientificos que permitan desarrollar € marco tedrico del proyecto de
investigacion.

Identificar y describir las necesidades y oportunidades de mejora en los procesos de
gestion del talento humano de las empresas privadas de el Oro, mediante la aplicacion
de entrevistasy encuestas paraasi dar a conocer |os problemas brindando unarespuesta
con €l desarrollo del proyecto de investigacion.

Disefiar y estructurar servicios de certificacion en coaching y mentoring, modelado de
perfiles y asesoramiento en procesos de selecciéon de personal en € area de talento
humano con la creacién de una oficina laboral que contribuya a la eficiencia de la
gestion del talento humano en empresas privadas de la provinciade El Oro.

Vaidar € proyecto de investigacion a partir de la entrega de resultados de la
investigacion, a los estudiantes de la carrera de la carrera de Gestion del Taento
Humano para una mejora en los conocimientos y competencias dentro de su proceso

formativo con laviabilidad de | os resultados.
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MARCO TEORICO
8.1 Marco contextual

8.1.1 Resefia histéricadela provinciade El Oro

Figural
Monumento del Bananero, Machala

MONUMENTO DEL BANANERO

Nota: Monumento representativo de la historia cultura del Bananero ubicado en la ciudad de Machala, El Oro.
(Diario Correo | €l Diario de Todos, s. f.)

La provincia de El Oro, tiene sus origenes en la poblacion de Zaruma, que en 1882
declar6 su autonomiay se constituyd como provincia con cantones como Zaruma, Santa Rosa,
Pasgey Machaa (Calameo, 2014). Oficiamente fue fundada el 23 de abril de 1884 durante la
Convencion Nacional, con la integracion de los cantones Machala, Santa Rosa y Zaruma,
siendo Machala designada como capital provincial (Diario Correo, 2025).

8.1.2 Ubicacion geografica y caracteristicas generales

El Oro se localiza en la region litoral del Ecuador, limitando a norte con Guayas, a
este con Azuay y Loja, a sur con lafronteracon Periy a oeste con € Océano Pacifico. Posee
una extension territorial aproximada de 5.766 km? (Wikipedia, s.f.; Enciclopedia del Ecuador,
2012). Su relieve comprende unallanuratropical fértil haciael occidentey estribaciones bajas
de la cordillera occidental andina hacia oriente, con alturas que acanzan aproximadamente
3.590 metros en lazona del Chilla cocha (Scribd, 2025). Su capital es Machala, la ciudad mas

grande y poblada, conocida por ser un importante centro comercial y agricola.
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8.1.3 Estructura administrativa y autoridades locales

La administracion politica de EI Oro estd regida por e Gobierno Autonomo
Descentralizado Provincial, encabezado por un prefecto que es la maxima autoridad gecutiva
y administrativa, apoyado por un vice prefecto y un consgjo provincial que incluye a alcaldes
de los catorce cantones. El prefecto y vice prefecto son elegidos por votacion popular para
periodos especificos. Ademas, existe un gobernador designado por e presidente de la
Republica que representa a poder gecutivo nacional en la provincia (Wikipedia, s.f.).
8.1.4 Actividad econémica predominante

La economia de El Oro se caracteriza por su enfoque en la agricultura, con especial
relevancia en la produccion bananera, 1o que le ha valido € titulo de "Capital Bananera del
Mundo" (Machala Turistico, s.f.). También destacalapescay laacuicultura, principalmente el
cultivo de camardn, ademas de la mineria en areas historicas como Zaruma. La ganaderiay el
comercio forman parte de actividades relevantes en la region. La provincia aporta
significativamente a Producto Interno Bruto (PIB) del Ecuador, con sectores agroexportadores

gue dinamizan la economialocal (Rios Tapia, 2022).

Tablal
Actividades econémicas predominantes El Oro
Actividad Comercio Cantidad
Agricultura Exportadoras bananeras Muy alta (lider nacional) reconocida
internacionalmente como “Capital
Bananera del mundo”
Comercio Mercado de Machala Alta (centro logistico)
Acuicultura Camaroneras Alta (mayor produccion regiona)
Mineria Mineras de Zaruma Alta (histéricay vigente)

Nota: Latabla sintetiza € tipo de actividad comercial mas representativa segun reportes econdmicos y fuentes
oficiales de la provincia de El Oro.
Segun informes oficiales del Servicio de Rentas Internas (SRI), en la provincia de El

Oro existen registrados numerosos establecimientos y empresas que responden a diferentes
tamafios y sectores econdmicos. La mayoria corresponde a sector agricola, minero y

comercial, orientadas tanto hacia mercados |ocales como de exportacion (SRI, 2020).



8.2 Marco conceptual

8.2.1. Definicion de Talento Humano

En e marco de las organizaciones actuales, € término Gestion del Taento Humano
adquiere unaimportanciaestratégica, esto debido alaadministracion de personal paracentrarse
en la identificacion, desarrollo y retencion de las capacidades y competencias de los
colaboradores como activos organizacionales. El talento humano se crea como € ge central
gue dinamiza la productividad, lainnovacién y el logro de los objetivos de una organizacion
(Buk, 2023).

De acuerdo con la Universidad San Pedro (USAP, 2022), € talento humano puede
definirse como, “el conjunto de capacidades, conocimientos, habilidades, actitudes y
experiencias que los trabajadores aportan a una organizacion, con € fin de generar valor y
responder eficientemente a los retos internos y externos de una empresa”. Esta vision enmarca
aquelagestion del talento no se limita a unafuncion operativa, mas bien indica que constituye
una herramienta estratégica, dando ventaja competitiva alas empresas.

Por su parte, la Universidad Autonoma del Peru (s. f.) sefiala que el talento humano “se
refiere a las capacidades, conocimientos y habilidades de los empleados a servicio de una
empresa”, recalcando la importancia de la formacion y el compromiso laboral para alcanzar |os
objetivos organizacionales. En base a lo antes expuesto, € talento humano seria el recuso
dinamico que requiere una gestion integral orientada al fortalecimiento de las competencias
laboralesy al bienestar del personal.

Asimismo, la consultora LHH (2024) diferencia la gestion del talento humano de la
tradicional funcién de recursos humanos (RR. HH.), por lo tanto, la primera adopta un enfoque
estratégico y de largo plazo. EI mismo que se basa en la creacion de valor sostenible mediante
la identificacion y desarrollo de lideres, la planificaciéon de sucesion y la promocién de una

cultura organizacional alineada con la estrategia organizacional.
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8.2.2 Procesos de Talento Humano

Todo proceso de talento humano constituye un sistema operativo estratégico mediante
el cual las organi zaciones gestionan de formaintegral e ciclo devidalaboral de susempleados,
desde su incorporacion hasta su desvinculacion. Estos procesos integran las practicas de
planificacion, adquisicion, desarrollo, compensacion y conservacion del capital humano,
asegurando la aineacion entre las competencias individuales y los objetivos corporativos
(Chiavenato, 2021).

En la actualidad, la gestion del talento humano se conoce como un subsistema
interdependiente que articula mlltiples procesos destinados a optimizar € rendimiento
organizacional. Tal y como lo describe iSpring (2024), estos procesos se describen de la
siguiente manera:

1 Atraccion y reclutamiento, la cual esta orientada a captar talento competente y
alineado con la cultura corporativa.

2. Seleccidn e induccion, mismaque estadirigidaaintegrar al nuevo colaborador bajo
pardmetros de adaptacion y productividad.

3. Formacion y desarrollo, que fomentala adquisicién de conocimientosy habilidades
pertinentes al puesto.

4, Modelado de perfiles de puesto

5. Evaluacion del desempefio, destinada a medir resultados y retroaimentar el

progreso profesional.

6. Certificaciones en coaching y mentoring
7. Retencion del talento, mediante politicas de reconocimiento, bienestar y proyeccion
profesional.

8. Asesoramiento en proceso Yy seleccion de personal.
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8.2.3 Reclutamiento y seleccion de per sonal

El reclutamiento y la seleccion de persona constituyen ges esenciales dentro de la
gestion estratégica del talento humano, ya que de su correcta aplicacion depende en gran
medida la calidad del capital humano y, por ende, la competitividad organizacional. En
términos conceptual es, & reclutamiento se define como &l proceso sistematico mediante el cual
una organizacion identifica, atrae y motiva a candidatos potencialmente idoneos para cubrir
vacantes existentes 0 proyectadas. Su finalidad no se limita a captar postulantes, sino a
garantizar que € flujo de talento responda a los requerimientos estratégicos de la institucion
(Chiavenato, 2017).

Por su parte, la seleccion de persona representa la fase subsecuente, enfocada en la
evaluacion y comparacion de las competencias, capacidades técnicas y rasgos actitudinales de
los aspirantes con las exigencias del cargo. Segun Idaberto Chiavenato (2017), este proceso
buscala adecuaci 6n persona-puesto, procurando maximizar laeficienciaindividual y colectiva
dentro de la organizacion. En esta etapa, resultaimprescindible aplicar metodol ogias objetivas
y estandarizadas que incluyan: andlisis y descripcion del perfil del cargo, determinacién de los
canales de reclutamiento (interno o externo), aplicacion de pruebas psicométricas y técnicas,
entrevistas por competencias, verificacion de antecedentes y toma de decision fundamentada
en evidencias.

Desde un enfoque operativo-estratégico, la unidad de talento humano debe establ ecer
procedimientos documentados que aseguren la equidad, transparencia y pertinencia del
proceso. Asimismo, la implementacion de indicadores de gestion “como el tiempo promedio
de cobertura, el costo por contratacion y la tasa de retencion del personal recién incorporado”

permitiramonitorear laeficienciay efectividad delas accionesimplementadas (Dessler, 2020).
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8.2.4 Andlisisy descripcion de puestos

El andlisis y la descripcion de puestos constituyen pilares fundamentales en la gestion
del talento humano, pues permiten estructurar de maneratécnicay coherente todos|os procesos
relacionados con la administracion del personal. Sin una definicién clara de las funciones,
responsabilidades y competencias que demanda cada cargo, resulta inviable aplicar politicas
efectivas de reclutamiento, seleccion, formacion, evaluacion del desempefio y compensaci on.
En este sentido, la precision y formalidad con que se construyan estos instrumentos incide
directamente en la eficiencia organizacional y en la aineacion entre los objetivos
ingtitucionales y el aporte de cada colaborador (Chiavenato, 2017).

El andlisis de puestos se concibe como un procedimiento metédico orientado a
identificar, recopilar y examinar informacion detallada sobre las tareas, responsabilidades,
exigencias y condiciones de gecucion de un cargo. Este proceso posibilita determinar no solo
lo que se hace, sino también como, por qué y en qué condiciones se redliza cada actividad
(Mondy y Martocchio, 2016). A partir de esta informacion, la organizacién obtiene unavision
integral del contenido del puesto y de las competenciastécnicasy conductuales que € ocupante
debe poseer para un desempefio éptimo.

8.2.5 ¢Como modelar un estandar de modelo de perfiles de puesto?

El establecimiento de un estéandar de perfiles de puesto constituye una herramienta
estratégica dentro de la gestion del talento humano, ya que permite mantener coherencia,
uniformidad y trazabilidad en los procesos de planificacién, seleccion, desarrollo y evaluacion
del personal. Este model o busca asegurar que todos |os cargos de la organi zacion se describan
y evalUen bajo los mismos criterios técnicos, facilitando la comparacion interna, la movilidad
del talento y latoma de decisiones basadas en informacion estructurada (Dessler, 2020).

De acuerdo con Chiavenato (2017), la estandarizacién de los perfiles no solo aporta

orden y consistencia documental, sino que también fortalece la alineacion entre los objetivos
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estratégicos institucionales y las competencias requeridas en cada nivel jerarquico. De esta
manera, Se convierte en un instrumento que articula la estrategia organizacional con lagestion
del capita humano, permitiendo identificar brechas de talento, planificar la formacion y
garantizar procesos de evaluacion del desempefio coherentesy equitativos.
El modelo estandar de perfiles de puesto debe incluir componentes esenciales que
aseguren una descripcion completay funcional del cargo. Entre ellos se destacan:
1 Identificacion del puesto, que precisa € titulo, la unidad organizativay €l nivel
jerarquico, lo cual permite ubicar a cargo dentro de la estructuraformal.
2. Misién o propésito del puesto, que sintetiza la razén de ser del cargo y su
contribucion a cumplimiento de |os objetivos organizacional es.
3. Responsabilidades clave, donde se especifican las funciones principales y
complementarias que definen el acance del puesto.
4, Competencias técnicas y conductuales, entendidas como € conjunto de
conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para un desempefio eficaz
(Spencer y Spencer, 2009).
5. Relaciones funcionales, que identifican los flujos de comunicacién y dependencia
jerarquica, asi como las interacciones internasy externas.
6. Indicadores de desempefio esperados, que permiten establecer criterios de
eval uacion objetivos, cuantitativos o cualitativos.
7. Requisitos de formacion y experiencia, donde se define € nivel académico, la
experienciaminimay las certificaciones necesarias.
8. Oportunidades de desarrollo, que proyectan posibles trayectorias de carrera y

crecimiento profesional dentro de lainstitucion.
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8.2.6 Capacitacion y desarrollo profesional

La capacitacion y e desarrollo profesional representan componentes esenciales en la
gestion estratégica del talento humano, ya que constituyen medios efectivos para garantizar la
actualizacion continua de las competencias laborales y e fortalecimiento del desempefio
organizacional. Desde una perspectiva integral, ambas funciones contribuyen a la
sostenibilidad institucional a fomentar la productividad, la innovacion y la fidelizacion del
personal. De acuerdo con Chiavenato (2017), invertir en el desarrollo del talento esinvertir en
la capacidad de adaptacion y mejora continua de la empresa, dado que el conocimiento y las
competencias se han convertido en los principales activos de valor en las organizaciones
contemporaneas.

La capacitacion se concibe como un proceso planificado y sistemético destinado a
impartir o facilitar el aprendizaje de conocimientos, habilidades y actitudes que permitan alos
colaboradores desempefiar de manera eficiente |as tareas de su puesto actual o prepararse para
futuras responsabilidades. Segun Dessler (2020), la capacitacion efectiva debe estar
directamente vinculada a las necesidades detectadas mediante la evaluacion del desempefio y
los objetivos estratégicos de la organizacion. Ademas, su disefio requiere considerar métodos
pedagdgicos activos, como la formacion en e puesto, talleres précticos, simulaciones o
aprendizgje digital, asegurando asi latransferencia del conocimiento al entorno laboral.

El desarrollo profesional, en cambio, posee un caracter més estratégico y delargo plazo.
Su proposito radicaen potenciar el crecimiento integral del colaborador mediante experiencias
planificadas que amplien su visién organizacional, incrementen su compromiso y preparen su
perfil para asumir mayores responsabilidades. Mondy y Martocchio (2016) sefialan que €
desarrollo incluye actividades como programas de coaching, mentoring, rotaciones
interdepartamentales, asignacion de proyectos especiales y planes de carrera, los cuales

fortalecen laretencion del talento clave y aseguran la sucesién organizacional.
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8.2.7 Definicion de coaching y mentoring

En e marco de la gestion avanzada del talento humano, las practicas de coaching y
mentoring se han consolidado como instrumentos de gran valor estratégico, a contribuir
directamente al desarrollo integral de los colaboradores, a fortalecimiento del liderazgoy ala
construccion de una cultura organizacional orientada al aprendizaje continuo. Ambas
metodologias, aunque complementarias, poseen enfoques distintos que, aplicados
adecuadamente, potencian e desempefio individual y colectivo dentro de las organizaciones
(Whitmore, 2017).

El coaching se define como un proceso de acompafiamiento estructurado en el que un
profesional especializado (coach) facilitalareflexion, el autoconocimiento y la identificacion
de recursos personal es paraa canzar metas concretas de desempefio. Este proceso se caracteriza
por su orientacién hacia resultados especificos en un periodo determinado y por su enfoque en
la mejora de competencias clave, tales como la comunicacion efectiva, la toma de decisiones
o la gestion emociona (Chiavenato, 2017). De acuerdo con Robbins y Judge (2019), €
coaching organizacional favorece la alineacion entre los objetivos individuales y los de la
empresa, incrementando la productividad y fomentando la autonomia y la responsabilidad
profesional.

Por su parte, e mentoring representa una relacion de desarrollo profesiona de largo
plazo, en la que un colaborador experimentado (mentor) brinda orientacion, asesoriay apoyo
a un empleado con menor trayectoria (mentee), facilitando su integracion organizacional, €l
fortalecimiento de su identidad profesional y la comprension de los valores y la cultura
ingtitucional. Segun Clutterbuck (2014), el mentoring se fundamenta en la transferencia del
conocimiento tacito y en la creacion de vinculos de confianza que impulsan € crecimiento

personal y laretencion del talento dentro de la organizacion.
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8.2.8 Pasos parala creacion de una oficina laboral

Implementar un departamento de recursos humanos (RRHH) requiere unaplanificacion

cuidadosay la adopcion de varias préacticas y herramientas esenciales. (epolusi.com, 2024)

1

Evauar y hacer un andlisis las necesidades de la empresa. ldentificar las
caracteristicas, tamafio y objetivos de la empresa. Andizar € contexto
organizacional para ubicar las &reas donde €l talento humano aportard mas valor
(como seleccion, clima, formacion, retencion).

Desarrollar un plan estratégico. Definir lamision, visiony objetivos de la oficina de
talento humano. Establecer |os servicios clave: reclutamiento, seleccion, formacion,
administracion de nGmina, manegjo de climay culturalaboral.

Determinar la estructura de la oficina. Especificar los roles principales: responsable
del &req, andistas, auxiliares, etc. Elaborar un organigramay descripciones claras de
cada puesto.

Establecer politicas y procedimientos. Solicitar licencias de funcionamiento, afiliar
al persona a seguridad social y cumplir todas las normativas vigentes en materia
laboral. Redactar manuales de politicas y procedimientos del area, con base en la
legislacion y buenas practicas de recursos humanos.

Implementar un sistema de gestion de recursos humanos. Estimar la cantidad de
personal, presupuesto y recursos materiales (software, escritorios, equipos).
Considerar la tecnologia y e espacio fisico necesarios para un funcionamiento
eficaz.

Medir y evaluar € éxito de la oficina. Implementar indicadores para medir los
resultados del areay gjustar planes de accién. Fomentar la formacion continua y

promover la mejora de procesos de gestion del talento humano.
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DISENO METODOL OGICO

El disefio metodol 6gico de todainvestigacion es de gran importancia puesto que define
el tipo de investigacion aredlizar, € tipo de estudio que se utilizd para analizar €l problema,
lamanera como se disefio lainvestigacion y laformacomo se recolectaron los datos. En otras
palabras, €l disefio metodol6gico es la carta de navegacion que oriento al equipo del proyecto
alolargo del desarrollo de lainvestigacion y en la consecucion de los objetivos del proyecto.
(Cerinza, 2017).
9.1. Determinacion del universoy dela muestra

9.1.1. Universo o poblacién

Los datos a utilizar parala determinacion del universo son aproximados:

Tabla2
Segmento objetivo
Segmento Cantidad (personas)
Empresas privadas de la provincia de El Oro 42.225
Total 42.225

Nota: Lapresente tablaindicala poblacién objeto de estudio.
9.1.2. Determinacion del tamario de la muestra

Muestreo Probabilistico

Para la realizacion de la muestra de la poblacion total (N) 42.225 que constituyen a
dato general de los trabajadores de empresas privadas de la provincia de El Oro (Ecuador) del
ultimo Censo de la super intendencia de compafia. Paralarealizacion de encuestas €l nivel de
confianza (Z) es del 95% (1.96), & margen de error (E) 5% es e error matematico de extraer
elementos de la poblacién y mediante la prueba piloto que se realizd se obtuvo los valores de
probabilidad de éxito (P) 50% la cua indica s la investigacion se puede redizar y la
probabilidad de fracaso (Q) 50%, que es & porcentge de que alguna parte o toda la

investigacion no se pueda realizar.
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Formula dela muestra

Datos:

n = Tamario de la muestra

N = EMPLEADOS EMPRESAS PRIVADAS EL ORO =42.225
Z = Nivel de confianza (95%) = 1,96

E = Margen de error (5%) =0, 05

P = Probabilidad de éxito 50% = 0,50

Q = Probabilidad de fracaso 50% = 0,50

N * z2 % P*Q
[(N —1) « E2]+ (22 %P % Q)

n =

42.225  (1,96)2 * 0,50 * 0,50
[(42.225 — 1) * (0,05)2] + ((1,96)% * 0,50 * 0,50 ) )

42.225 3, 8416 * 0,50 * 0,50
[42224 * 0,0025] + ( 3,8416 = 0,50 0,50 )

| 40.552,89
™ = 105569604

n = 380,705386
Encuesta: 381 personas.
9.2. Diseflo de herramientas
e Metodologia mixta
La metodologia mixta constituye un enfoque de investigacion que utiliza de manera

sistematica métodos cuantitativos y cualitativos en la recoleccion, andlisis e integracion de
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datos dentro de un mismo estudio, con €l proposito de aprovechar las fortalezas de ambos
paradigmas, compensar sus limitaciones y lograr una vision méas completa del objeto de
estudio (Creswell y Clark, 2018).

e Herramientas cuantitativas

9.2.1 Encuesta

La encuesta es una técnica de recogida de datos mediante la aplicacion de un
cuestionario a una muestra de individuos. A través de las encuestas se pueden conocer las
opiniones, las actitudes y los comportamientos de |os ciudadanos. En una encuesta se realizan
una serie de preguntas sobre uno o0 varios temas a una muestra de personas seleccionadas
siguiendo una serie de reglas cientificas que hacen que esa muestra sea, en su conjunto,
representativa de la poblacion genera de la que procede. (Pobea, 2015).

Laencuesta se utiliz6 pararecolectar informacion de los trabajadores de la provincia de
El Oro con la finalidad de recopilar datos sobre las faencias en temas como coaching y
mentoring, modelado de perfiles de puesto y asesoramiento en proceso y sel eccion de personal
parafrente a ello permitir direccionar la propuesta de accion para el cumplimiento o creacion
de unaoficinalaboral.

e Herramientas Cualitativas

9.2.2 Entrevista

Una entrevista es un didlogo o intercambio de informacion entre personas, utilizado
como técnicapararecoger datos en investigaciones o para obtener informaci 6n rel evante sobre
un tema especifico. Se puede clasificar en diversos tipos segin su uso y formato, y es
comunmente empleada para explorar opiniones, experiencias o conocimientos de los
entrevistados (Scribbr, 2021).

Laentrevistafue empleada a gerentesy administradores de las empresas de laprovincia

de El Oro.
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Tabla3
Otras herramientas
HERRAMIENTAS DEFINICION UsoO
Entrevista por competencias + La entrevista por competencias es una La presente herramienta nos
Cuestionario de habilidades de metodologia de seleccion de personal brindara ayuda para elaborar

coaching (ICF)

gue se centra en evaluar las habilidades,
experiencias y comportamientos de un
candidato, con el objetivo de identificar
S posee las competencias necesarias
para desempefiar exitosamente un puesto
de trabajo. (Entrevista Por
Competencias, s. f.).

Un cuestionario de habilidades de
coaching es una herramienta utilizada
paraevaluar las competencias esenciales
gue forman la base de la practica
profesional del coaching, siguiendo el
modelo y estandares definidos por dicha
institucion.  (International  Coaching
Federation, 2025).

el servicio de certificacién en
coaching y mentoring.

Método DACUM +

estructurada

Andlisis
funciona + Entrevista técnica

Las investigaciones sobre el método
DACUM, muestran que es un medio
vélido, rentable y eficiente de gjecutar,
tanto con enfoque funcional como de
procesos, y sin limites en cuanto a érea
de aplicacion abarca sectores, como: €l
académico, el agricola, € hospitalario, la
industria, la defensa 'y el gobierno y se
extiende a una amplia gama de
profesiones para desarrollar programas
de formacién y adiestramiento en
puestos de trabgo. (Mufioz y Marco,
2005).

El andlisis funcional es una herramienta
de  evaluacion e intervencion
desarrollada  dentro de la terapia
cognitivo conductual y de la psicologia
basada en la evidencia. Busca establecer
relaciones funcionales de causa-efecto,
entre el contexto y el comportamiento de
lapersona. (Ria, 2024).
Unaentrevistaestructurada es un método
de recolecciéon de datos que se basa en
hacer preguntas en un orden determinado
para recopilar datos sobre un tema
(George, 2024).

Esta  herramienta  sera
utilizada para la
implementacién del
modelado de perfiles de
puesto de todos los cargos
existentes de nuestra oficina

Assessment Center  +
psicométricas estandarizadas

Pruebas

Un Assessment Center es una
metodologia de  evaluacion  de
candidatos grupal, propia del sector de
los Recursos Humanos; concretamente,
pertenece a dmbito de la seleccion de
personal. Se trata de un proceso de
seleccion grupal, que permite entrevistar
a mas de un candidato a la vez. (Ruiz
Mitjana, 2025)

Las pruebas psicométricas son
herramientas de evaluacion

Dichaherramientanosservira
para €l asesoramiento en
proceso y seleccion de
personal bajo una técnica
especializada.
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estandarizadas que miden diversas
capacidades y rasgos psicoldgicos de las
personas. Son utilizadas por los
departamentos de RRHH de las
empresas para obtener informacion
valiosa sobre los candidatos durante €
proceso de seleccion de personal. (Minu,
2024).
Nota: La presentatablaindicalas herramientas a utilizar para el desarrollo de la propuesta de accién.

9.3. Estudio demercado

9.3.1. Objetivo del estudio de mercado

Determinar la demanda potencial del servicio de talleres formativos orientados
equilibrio familiar y gestion del tiempo ofrecidos por la futura oficinalaboral especializadaen
procesos de Talento Humano para empresas privadas de la provincia de El Oro durante € afio
2026, con € propdésito de identificar las necesidades y disposicion de las organizaciones hacia
laimplementacion de programas que promuevan el compromiso vida-trabajo, contribuyendo a
fortalecer la cultura organizacional, aumentar la retencion del talento y reducir los indices de
ausentismo laboral.
9.3.2. ldentificacion del servicio

Laoficinalaboral especializada en procesos de Talento Humano se proyecté como una
entidad de apoyo estratégico paralas empresas privadas de la provincia de El Oro, con sede en
el cantdén Zaruma. Este centro permitira brindar servicios y capacitaciones orientados a la
gestion efectiva del talento humano, ofreciendo asesoria técnica, acompafiamiento
organizacional enfocados en fortalecer las competencias laborales y promover entornos de
trabajo saludables.

Su creacion dara respuesta ala creciente necesidad de las empresas de poder contar con
soluciones profesional es que optimicen |os procesos de gestion personal, eleven los niveles de
bienestar y desempefio organizacional y fomenten una cultura basada en € equilibrio y la

productividad.
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Los talleres estén dirigidos a personas de todas las edades y profesiones de las
organizaciones del sector privado que deseen mejorar su bienestar integral y buscan desarrollar
su capital humano como €e fundamental. Los participantes adquirirdn servicios y
conocimientos clave en:

e Certificaciones en coaching y mentoring.
e Modelado de perfiles de puesto.
e Asesoramiento en proceso y seleccion de personal.

Con una modalidad presencial y online, estos programas y asesorias estan disponibles
para profesionalesy colaboradores de la provincia de El Oro, adaptandose a sus necesidades y
horarios. El equipo de profesionales altamente capacitado y con amplia experiencia en gestion
del talento humano, brinda acompariamiento a cada participante durante el proceso formativo,
asegurando la aplicacion practica y efectiva de los conocimientos adquiridos en su entorno
laboral.

9.3.3. Definicion delasvariables

Para el presente estudio de mercado, se aplico la técnica de encuestas a una muestra
representativa de empresas privadas con € objetivo de determinar la factibilidad de una venta
efectivade los servicios ofrecidos por la oficinalaboral especializada.

e Edad.

Género.

e Nive de Ocupacién
e Enquéregionreside.
e Nivel de aceptacion.
9.3.4. Segmento objetivo
El segmento objetivo de la oficina laboral especializada estuvo conformado por las

empresas privadas de la provincia de El Oro, que constituye la poblacién de objeto de estudio
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y representa la base de la futura demanda de los servicios de certificaciones en coaching y
mentoring, modelado de perfiles de puesto y asesoramiento en procesos de seleccion de
personal.

L as empresas privadas de la provinciade El Oro se proyectan como los futuros clientes
directosdelaoficina, a requerir servicios especializados paraoptimizar lagestion de su talento
humano y mejorar sus procesos internos de seleccién, desarrollo y evaluacion del personal. La
demanda potencia se concentré en aquellas organizaciones que buscan profesionalizar sus
areas de Recursos que necesitan apoyo técnico externo para fortalecer su capital humanoy su
competitividad en € mercado.

La oficina responderd a necesidades relacionadas con la identificacion de perfiles de
puesto que se ajusten alos requerimientos estratégicos de cada empresa. La seleccion adecuada
de personal a través del asesoramiento en procesos de reclutamiento y evaluacion,
disminuyendo asi errores de contratacion y laformacion y certificacion paradesarrollar lideres
capaces de acompafiar e desempefio, crecimiento profesional y compromiso con la
organizacion.

9.3.5. Aplicacién de herramientas deinvestigacion

Tabla4
Herramientas de investigacion
Herramienta de Tiempo Lugar Medio de
investigacion levantamiento de
informacién
Entrevista Del 05 a 23 deenerodel Empresa minera Presencia
2026 COMINEB S.A Presencial
Corporacién Favorita —
Juguetén Virtual
Corporacién Gagroup
Encuesta Del 05 al 23 deenerodel  Colaboradores de la  Virtua - cuestionario
2026 provinciade El Oro

Nota: Latablaindicavaloresreferentes paralarealizacion de entrevistas y encuestas.
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9.3.6. Andlisisderesultados

9.3.6.1 Entrevista
En lapresente se entrevistd a 3 miembros de diferentes cooperacionesy empresas de la

provinciade El Oro.

e Entrevistados
Entrevistal
Nombre: Adg. Jonathan Buele Izquierdo
Cargo: Administrador
Empresa: Empresaminera COMINEB S.A

Evidencia:

Figura 2
Entrevista Abg. Jonathan Buele

ENTREVISTA 1
il

Nota: Entrevistaa Abg. Jonathan Buele en la empresa minera COM INEB SA.

Entrevista 2

Nombre: Daniela Damaris Romero Asanza
Cargo: Administradora

Empresa: Corporacion Favorita— Jugueton

Evidencia;



Figura 3
Entrevista a Daniela Romero

ENTREVISTA 2

.‘\&\.& |

Nota: Entrevistaa Daniela Romero en la Corporacion Favorita— Jugueton.

Entrevista 3

Nombre: Daniel Ullauri Pefiafiel.
Cargo: Administrador - Auditor Interno.
Empresa: Corporacion Gagroup.
Evidencia:

Figura4
Entrevista a Daniel Ullauri

ENTREVISTA 3

Nota: EntrevistaaDaniel Ullauri através de la plataforma Microsoft Temas.

50



Tablaresumen deresultados

Entrevistas
Tabla5
Entrevistas
ENTREVISTA 1 ENTREVISTA 2 ENTREVISTA 3
Nombresy Apellidos Adg. Jonathan Buele |zquierdo Daniela Damaris Romero Asanza Daniel Ullauri Pefiefiel.
Cargo que desempefia Administrador Administradora Administrador - Auditor Interno
Preguntas Respuestas Respuestas Respuestas
cQué nivel de Considero que mi nivel de conocimiento Mi nivel de conocimiento es alto, ya El nivel de conocimiento podria decir que es

conocimiento tiene usted
sobre la existencia vy
funcionamiento de
consultorias, oficinas o
servicios de  asesoria
especializada en Talento
Humano dentro del sector
privado?

es ato, en mi experiencia trabagjando en
este sector he tenido contacto con algunas
consultorias de Taento Humano
principalmente  en procesos  de
reclutamiento y capacitaciones, en esta
empresa estos servicios son estratégicos y
nos permiten optimizar la gestién del
personal.

gue al ser parte de esta corporacion tan
grande y he pasado por diversos
puestos araiz delos afios de mi trabajo,
aqui estamos constantemente con
procesos de Taento Humano, de
manera interna como externa. Tengo
conocimiento sobre el funcionamiento
de consultorias especidizadas que
apoyan en toda esta area.

bajo porque muy poco se nos ha brindado a
nosotros la oportunidad de poder recibir
capacitaciones y charlas con respecto al
bienestar laboral.

¢Como describe la
situacion actual de los
descriptivos o perfiles de
puesto en su empresa 'y de
gué manera se elaboran y
actualizan?

Bueno actualmente la empresa cuenta con
descriptivos y sus puestos de trabgo
definidos tanto para las  éreas
administrativas como operativas. Todos
son elaborados por € departamento de
talento humano.

Actualmente los perfiles de puesto aqui
en Juguetdn se encuentran muy bien
definidos y son estructurados bajo
lineamientos de la Corporacién
Favorita. Cada perfil agui es elaborado
por €l érea corporativa de Taento
Humano y son adaptados a cada
sucursal segin las necesidades vy
respecto a las actualizaciones, son
realizadas cuando existen cambios en
alguna proceso o responsabilidad,
claro que siempre garantizando que
todo este acorde a cada puesto.

Conocimiento medio, tenemos un érea de
taento humano que se encarga de los
descriptivos de puesto, pero sinceramente
siempre te dan unainduccién al momento de
que ingresas a la empresa, te entregan
descriptivos y pues no nos dan maés
seguimiento, SOy muy Sincero en eso, N0 Nos
dan més seguimiento en eso, entonces puedo
decir que esun nivel medio-bgjo.




¢En qué medida considera
usted que los perfiles de
puesto  existentes se
encuentran alineados con
las funciones reales que

desempefian los
colaboradores 'y qué
efectos genera esta

alineacién o desalineacion
en la gestion interna?

Bueno le puedo decir que aqui los perfiles
de puesto se encuentran super bien
dineados con las funciones que
desempefia cada persona que trabaja aqui.
Todo esto pues nos hallevado a tener una
buena organizacion del trabgjo de cada
uno con las responsabilidades que
competen. No nos gusta tener ningUn tipo
de desalineacidn porque queremos evitar
inconvenientes obviamente de carga
laboral o que nuestro personal se
encuentre desmotivado, por lo que
siempre cuidamos esos aspectos.

Considero que aqui en nuestraempresa
existe una alta aineacion entre los
perfiles y las funciones. Y todo esto

nos ayuda a mantener una
organizacién, ya que cada trabajador
conoce de manera clara sus

responsabilidades y se cumple todo
acorde a€llo.

Bueno, e perfil del trabajador s se alinea,
cada quien sabe aqui las funciones que debe
cumplir sin salirse de las disposiciones que
ya tenemos claras todos, yo creo que ahi no
tenemos ningun problema.

Qué beneficios concretos
aportaria e modelado
técnico de perfiles de
puesto a los procesos de
gestion del Talento
Humano en su empresa?

Yo, de manera persona considero que
aportaria grandes beneficios ya que esto
nos puede ayudar con tener una seleccién
de personal mas precisaasi mismos planes
de capacitacion y evaluaciones. Incluso
con ello podemos mejorar como empresa
y destacar entre las demas que como ve
hay una gran cantidad de empresas
mineras en todala parte ata.

Bueno considero en realidad que seria
un beneficio principamente una
seleccion mas acertada del personal,
también nos puede ayudar con
capacitaciones mejoradas y enfocadas.
Y claro asi mismo permitiria
identificar las competencias claves del
sector comercial que nos contribuye al
beneficio de los clientes que es o que
buscamos, la satisfaccién de ellos y
gue siempre nos vean COMO una
primera opcion.

Bueno a definir mejor las funciones de cada
colaborador, creo que seriade unaayudamuy
importante porqueincluso nosllevariaatener
claro el panorama de que es lo que tenemos
que cumplir, que es lo que tenemos que
realizar para poder llegar a objetivo que la
empresa requiere.

¢Como se planifican y
gecutan actualmente los
procesos de capacitacion
del  personal en su
empresa, considerando la
frecuencia, los
responsables y las
competencias que se
priorizan?

Aqui los planes de capacitacion los
planificamos de manera anua y los
brindamos de manera continua, en este
caso quien se encuentraacargo es el area
de talento humano. Lo que priorizamos
claro que es lo técnico y la seguridad
minera, también el mangjo adecuado de
todalamaquinariay el cuidado ambiental
gue todo esto intentamos siempre cumplir
con todo de manera correctay legal

Cada proceso es muy bien planificado
de manera anual y todas las
capacitaciones son dadas durante todo
€l ano, claro que todo esto es gjecutado
por € area de Talento Humano. Aqui
realizamos  capacitaciones  tanto
presenciales como virtual es, anosotros
como  administradores  tenemos
constantes capacitaciones en todo tipo
de é&eas aguna que le puedo
mencionar es en servicio a cliente,
ventas, manejo de nuestro inventario y

Capacitaciones muy poco, en lo que mi
respecta yo a mi personal lo capacito de
acuerdo a las funciones, pero capacitaciones
externas de alguna certificacién o de alguna
empresa particular no, no recibimos siempre
por ejemplo S nosotros tenemos un
colaborador nuevo, le brindamos la
capacitacién adecuada pero internamente, yo
me encargo de eso, pero de ahi recibir
capacitaciones externas no.
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muchas mas que en verdad son
demasiado Utiles, incluso tener esa
formacion constante es de mucha
ayuda para nosotros.

¢Cudl esla percepcién que
tiene usted sobre €l aporte

de la capacitacion en
habilidades blandas,
especificamente en

coaching y mentoring,
para e desempefio, la
motivacion y e desarrollo
del talento humano en su
organizacién?

Bueno la capacitacion de las habilidades
blandas considero que es algo muy
importante, estas herramientas aqui nos
pueden ayudar a fortalecer distintas
necesidades que tenemos, en esta empresa
donde trabgjamos bao presién y
condiciones exigentes, este tipo de
capacitaciones nos puede contribuir a un
desarrollo  integra de  nuestros
trabajadores.

Considero que la capacitacion de estas
habilidades es ago fundamental
realmente, nos pueden ofrecer
herramientas valiosas yo considero que
el liderazgo una buena comunicacién y
dentro de esta &rea comercial es algo
clave.

Bueno ante mi perspectiva yo creo que seria
fundamental, ya que todos los trabajadores
necesitamos siempre las herramientas
necesarias, de repente una charla de una
empresa particular con conocimientos en
habilidades blandas pues nos puede brindar,
hay mucha informacion todavia desconocida
que por méas que € trabgjador tenga los
deseos de realizar una buena funcidn pues s
necesita de capacitacién entonces creeria yo
gue seria de mucho beneficio y mucha
necesidad recibirlas.

¢COmo se desarrollan los
procesos de reclutamiento
y seleccion de personal en
su empresay cualesson las
principales  dificultades
gue se presentan en estas
etapas?

El reclutamiento aqui principamente se
hace todo €l proceso en talento humano,
realizamos convocatorias acordes a los
puestos que necesitamos y con las hojas
de vida que llegan pues los que estan
acorde a puesto pasan a unaentrevista. Y
bueno una dificultad que tenemos es €l
encontrar personal calificado que cuente
con la experiencia que necesitamos
especiamente en puestos técnicos que en
verdad deben saber bastante porque
trabgjamos con material importante y
deben saber manegjarlo como se debe.

Aqui todos estos procesos se encarga
Talento Humano, tienen diversas
herramientas digitales para todo este
proceso ya que siempre tenemos una
acogida muy grande de personas que
desean trabgjar aqui. Las etapas
empiezan desde lo mas béasico hasta
diferentes tipos de evaluaciones. Y
respecto a dificultades, no estoy
encargada de esos procesos, pero
considero que una de €ellas puede ser la
faltade experienciaen €l area.

El reclutamiento de persona lo manegja
gestion del talento humano en nuestra area y
nuestra empresa, tenemos para eso dos
personas de talento humano, pero solo para
gque tengan conocimiento, la corporacién
maneja més de 500 personas entonces casi a
diario puedo decirlo a diario, nosotros
recibimos carpetas, persona que asi no haya
un llamado, las personas llegan a dejan sus
carpetas, pero talento humano tiene sus
procesos para poder seleccionar.

En & contexto de la
provincia de ElI Oro,
¢como valora la
posibilidad de contar con
una oficina laboral
especializada en procesos
de Talento Humanoy bajo

En realidad, valoraria mucho la creacion
de una oficina especializada en estos
procesos, nos brindaria una ayuda
importante, contrataria estos servicios s
en verdad me garantizarian que todo esto
lo pueden hacer y cumplir.

Seriaalgo muy bueno el contar con una
oficina asi que este especiaizada en
esta érea tan importante actualmente,
seria muy (til para apoyarnos en
diferentes procesos, contratar este tipo
de servicios seria pertinente claro que

Importantisimo, sinceramente en laciudad en
la que yo radico hasta el momento yo no he
visto una oferta de esa magnitud, no conozco
hastael momento unaempresaque nos ayude
COMO corporacion 0 empresa a contratar
personal 0 por lo menos a brindarnos las
asesorias necesarias para poder reclutar auna
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qué condiciones sempre y cuando cuente con persona con las necesidades que estamos

consideraria  pertinente profesionales dentro de todo esto. requiriendo, no lo he visto hasta el momento,

contratar sus servicios? pero sin duda seriade muchaimportanciaque
en nuestra ciudad pueda emprender un
negocio asi.

Nota: Latabla muestralas respuestas ala entrevistarealizada a 3 directivos de diferentes empresas y corporaciones dentro de la provinciade El Oro.
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Andlisisderesultados de las entrevistas

El andlisis de las entrevistas realizadas a tres administradores de empresas del sector
privado de laprovinciade El Oro permite identificar distintos niveles en la gestion de procesos
de Taento Humano, asi como percepciones diferentes respecto al uso de oficinas
especializadas y a desarrollo del capital humano dentro de sus organizaciones.

Dos de las empresas evidencian una gestion de Taento Humano relativamente
estructurada, caracterizada por |a existencia de perfiles de puesto definidos, procesos formales
de reclutamiento y seleccion, asi como planes de capacitacion alineados a las necesidades
organizacionales. Estas empresas demuestran un enfoque preventivo y estratégico, orientado a
la organizacién del trabgjo, a desarrollo de competencias y a cumplimiento de objetivos
ingtitucionales, 1o que reflgja un nivel organizacional medio-alto.

Por otra parte, una de las empresas presenta una gestion menos sistematizada del
Talento Humano, en la que, si bien existen ciertos procesos basicos, estos no cuentan con
seguimiento técnico ni actualizacion permanente. La dependencia de la experiencia empirica
del personal, més que de lineamientos formales, evidencia debilidades en la planificacion
interna’y un mayor riesgo operativo, sobrecargalabora y perdida de eficiencia.

Las entrevistas revelan que, incluso en las empresas con procesos méas avanzados,
persisten dificultades comunes, especiamente en ladisponibilidad de talento calificado y en €
fortalecimiento de competencias blandas. Esto demuestra que € mercado laboral presenta
limitaciones estructural es que afectan tanto a organizaciones consolidadas como a aguellas en
etapas de desarrollo.

Se identifica una percepcion generalizada sobre la importancia estratégica del Taento
Humano como gje para la megora del desempefio organizacional. No obstante, € nivel de
aplicacion préctica de esta vision varia significativamente entre las empresas, |0 que genera

brechas en |a calidad de | os procesos internos.
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Finalmente, el consenso sobre la oportunidad de contar con una oficina laboral
especializada en Talento Humano demuestra una necesidad real del entorno empresarial de la
provincia. Mientras algunas empresas la visualizan como un apoyo complementario para
optimizar procesos ya existentes, otras la consideran como un soporte clase y urgente para
estructurar y profesionalizar su gestion interna. En este contexto, los resultados de las
entrevistas respaldan la necesidad de implementar una oficina especializada que permita
fortalecer, estandarizar y mejorar la gestion del Talento Humano en las empresas privadas de

El Oro.
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9.3.6.2 Encuesta

En la presente fase se encuentra la tabulacion de datos de encuestas aplicada a 381

colaboradores de diferentes empresas dentro de la provinciade El Oro.

1. Geneo
Tabla6
Género
Variable Frecuencia Porcentaje
Masculino 206 54%
Femenino 175 46%
Total 381 100 %

Nota: Lapresente tablarepresenta el porcentaje de género masculino y femenino.

Figura5b
Genero

GENERO

® Mo 2l e

Nota: Lapresente figurarepresenta el porcentaje de género masculino y femenino.
Analisis Cuantitativo

De los 381 trabgjadores encuestados (100%) el 54% de colaboradores (206) son de
género masculinoy el 46% (175) restante son de género femenino. Existe unadiferenciade 31

personas entre masculino y femenino.

Andlisis cualitativo

De los resultados obtenidos se observa que los puestos de trabajo presentan una
distribucién de género relativamente equilibrada, sin existir una brecha significativa entre

hombresy mujeres. No obstante, se identifica unaligera predominanciadel género masculino.
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2. Edad
Tabla7
Edad
Variable Frecuencia Por centaje
Menos de 25 afios 68 18%
De 26 a 30 afios 74 19%
De 31 a 35 afios 82 22%
De 36 a 40 afios 94 25%
Mas de 41 afios 63 17%
Total 381 100 %
Nota: La presente tabla representala edad de los colaboradores de |os cargos privados.
Figura 6
Edad
EDAD
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Nota: Lapresente figura representala cantidad representativa del mayor género que ocupan cargos privados.
Andlisis Cuantitativo

De los 381 trabgadores encuestados (100%), el 25% de colaboradores (94) se
encuentran en el rango de 36 a 40 afios, constituyendo € grupo de mayor representacion. Le
sigue el 22% (82) con edades de 31 a 35 afios. El 19% (74) corresponde al rango de 26 a 30
anos, mientras que e 18% (68) tienen menos de 25 afnos. Finalmente, &l 17% (63) pertenece a

grupo de més de 41afios.

Andlisis cualitativo

De los resultados obtenidos se observa que la mayor parte de los colaboradores se
concentra en rangos de edad adulta intermedia, o cua demuestra una fuerza laboral con
experiencia. No obstante, también se evidencia la presencia de colaboradores jovenes y de

mayor edad, 10 que reflgja una diversidad dentro de las organizaciones.
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3. ¢Relacion laboral que mantiene con la empresa?

Tabla8
Relacién laboral

Variable Frecuencia Porcentaje
Tiempo completo 250 66%
Medio tiempo 63 17%
Servicios profesionaes 47 12%
Otros 21 6%
Total 381 100 %

Nota: La presente tabla representalarelacion laboral que mantienen los colaboradores en su lugar de trabajo.

Figura7
Relacioén laboral

RELACION LABORAL
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Nota: La presente figurarepresentalarelacion laboral que mantienen los colaboradores en su lugar de trabgjo.
Analisis Cuantitativo

® 8 @
=
=
T

De los 381 trabajadores encuestados (100%) e 66% de colaboradores (250) laboran
bajo la modalidad de tiempo completo, representando la mayoria de la muestra. El 17% (63)
Se encuentran contratado a medio tiempo, mientras que el 12% (47) prestan sus servicios bgjo
modalidad de servicios profesionales. Finalmente, el 6% (21) corresponde a la categoria de

otros tipos de contratacion.
Analisis cualitativo

De los resultados obtenidos se observa que predomina la modalidad de tiempo
completo, lo cua evidenciaunaestructuraorganizacional orientadaalaestabilidad laboral. Asi
mismo la presencia de contratos a medio tiempo y por servicios profesionales indica una
diversificacion en las formas de contratacion. Esta distribucién refleja una combinacién entre

estabilidad y adaptabilidad en la gestion del talento humano.
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4. ¢Cual essu nivel deconocimiento sobrelosdescriptivoso perfilesde puesto dentro
de su empresa?

Tabla9
Descriptivos o perfiles de puesto

Variable Frecuencia Porcentaje
Desconocimiento total 50 13%
Conocimiento basico 161 42%
Conocimiento intermedio 106 28%
Conocimiento avanzado 64 17%
Total 381 100 %

Nota: Lapresente tablarepresenta el nivel de conocimiento de |os colaboradores sobre los descriptivos.

Figura 8
Descriptivo o perfiles de puesto

DESCRIPTIVO O PERFILES DE PUESTO
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Nota: La presente figurarepresenta el nivel de conocimiento de los colaboradores sobre los descriptivos.
Analisis Cuantitativo

De los 381 trabajadores encuestados (100%) € 42% de colaboradores (161) manifiesta
tener un conocimiento basico sobre los descriptivos de puesto dentro de la empresa. El 28%
(106) indica contar con un conocimiento intermedio, mientras que & 17% (64) sefida que
poseer un conocimiento avanzado. Por otra parte, € 13% (50) presenta un desconocimiento

total respecto alos descriptivos o perfiles de puesto.
Andlisis cualitativo

De los resultados obtenidos se observa que la mayoria de los colaboradores posee un
nivel basico o intermedio de conocimiento sobre |os descriptivos de puesto, o que sugiere que
existe un conocimiento parcial dentro de las empresas. Sin embargo, € porcentge de
trabgjadores con desconocimiento total y conocimiento avanzado evidencia una que se puede

generar confusién en la delimitacién de funciones, responsabilidades y expectativas laborales.
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5. ¢Como se encuentran formalizados los descriptivos de su puesto de trabajo en la

empresa?

Tabla 10

Descriptivos de puesto
Variable Frecuencia Porcentaje
No existen descriptivos de puesto 31 8%
Existen, pero no estédn documentados formalmente 133 35%
Estan documentados, pero no actualizados 109 29%
Estan documentados, actualizadosy formalizados 108 28%
Total 381 100 %

Nota: Lapresente tablarepresenta como estan formalizados los descriptivos en el &reade trabgjo.

Figura9
Descriptivos de puesto
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Nota: Lapresente figurarepresenta como estan formalizados |os descriptivos en € area de trabajo.
Analisis Cuantitativo

Delos 381 trabajadores encuestados (100%) el 35% de colaboradores (133) indica que
los descriptivos de puesto existen, pero no se encuentran documentados forma mente. EI 29%
(109) sefida que los descriptivos estén documentados, pero no actualizados, mientras que €l
28% (108) expresa que los descriptivos estan documentados, actualizados y formalizados.

Finalmente, el 8% (31) indica que no existen descriptivos de puesto en la empresa.
Andlisis cualitativo

De los resultados obtenidos se observa que, si bien la mayoria de los colaboradores
reconoce la existencia de descriptivos de puesto, un porcentge significativo sefiala que estos
no se encuentran actualizados, lo que evidencia debilidades en la gestion y estandarizacion. El
porcentaje de empresas donde no existen descriptivos de puesto reflgja la necesidad de

fortalecer |os procesos de formalizacion, actualizacion de estos documentos.
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6. ¢Qué grado de alineacion existe entre el descriptivo de su puesto y las funciones

gue desempefia actualmente?

Tabla 11
Alineacion descriptivos de puesto con funciones

Variable Frecuencia Por centaje
No existe alineacion 32 8%
Baja alineacion 119 31%
Alineacién parcial 129 34%
Altaalineacion 101 271%
Total 381 100 %
Nota: Lapresentetablaindicalaalineacion entre el puesto de trabajo con las funciones que desempefia.
Figura 10
Funciones
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Nota: Lapresentefiguraindicalaalineacion entre € puesto de trabajo con las funciones que desempefia.
Analisis Cuantitativo

Delos 381 trabajadores encuestados (100%) e 34% de colaboradores (129) manifiesta
gue existe alineacién parcial entre el descriptivo de puesto y las funciones que desempefia. El
31% (119) indica una baja alineacion, mientras que e 27% (101) sefida que existe una ata

alineacion. Por otra parte, €l 8% (32) considera que no existe alineacion.
Andlisis cualitativo

De los resultados obtenidos se observa que una proporcion importante de los
colaboradores percibe una aineacién parcial 0 bagja entre el descriptivo de su puesto y las
funciones que desempefia, |0 cual evidencia posibles desajustes entre sus funciones de trabgo.
Aungue un porcentgje significativo sefiala una alta alineacién, la presencia de colaboradores
gue perciben que no existe alineacion sugiere la necesidad de revisar, actualizar y comunicar

adecuadamente | os descriptivos de puesto.
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7. ¢En quéaspectoscree que e modelado de perfiles de puesto podria ayudar ?

Tabla 12
Modelado de perfiles

Variable Frecuencia Porcentaje
Definir mejor funcionesy responsabilidades 122 24%
Mejorar los procesos de reclutamiento y seleccion 177 35%
Facilitar la evaluacion del desempefio 106 21%
Planificar la capacitaciony e desarrollo 100 20%
Total 381 100 %

Nota: Latablaindica aspectos de los colaboradores sobre el modelado de perfiles para beneficio de la empresa.

Figura 1l
Modelado de perfiles

MODELADO DE PERFILES
20 24%
8 Dafingr mejod furiones o faspon s el o e 132
Mg ot praoesns g perkita meen b v aslas i 177
Facilaar |3 avaiascein del desampes 104
21%
Mamfcar Is canasitachin v & desamalia 1]
5%

Nota: Lafiguraindica aspectos de los colaboradores sobre el modelado de perfiles para beneficio de la
empresa.
Andlisis Cuantitativo

L]

De los 381 trabajadores encuestados (100%) el 35% de colaboradores (177) considera
gue el modelado de perfiles de puesto podriamejorar |0s procesos de reclutamiento y sel eccién.
El 24% (122) sefiala que ayudaria a definir mejor las funciones y responsabilidades, € 21%
(106) indica que facilitaria la evaluacion del desempefio. Finalmente, el 20% (100) considera

gue contribuiriaala planificacion de la capacitacion y e desarrollo del personal.
Analisis cualitativo

De los resultados obtenidos, |os colaboradores perciben el modelado de perfiles como
una herramienta para la gestion del talento humano, principalmente en los procesos de
reclutamiento y seleccion, lo que evidenciala necesidad de contar con procesos estructurados.
Laimportancia aladefinicién de funciones, la evaluacién del desempefio y la planificacion de

la capacitacion reflgja que los perfiles de puesto pueden contribuir significativamente.
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8. ¢Con qué frecuencia recibe capacitaciones relacionadas con su desempefio

laboral?

Tabla 13

Capacitaciones
Variable Frecuencia Por centaje
No recibe capacitaciones 29 8%
Unavez a afo 99 26%
Dosatresvecesa afio 144 38%
De manera continua durante el afio 109 29%
Total 381 100 %

Nota: Lapresente tablaindicalafrecuenciade capacitaciones paralos colaboradores.

Figura 12
Capacitaciones

CAPACITACIONES

Fao feilie CapaciaEiomes pal
6%

& @

JEing wer 8l =i CE]
1 Dok i 1 PR Al ATE 1

e
er
i) D marErs Connng cdlranie = 3% 5 \ 'r
0%

Nota: Lapresente figuraindica lafrecuencia de capacitaciones paralos colaboradores.
Analisis Cuantitativo

L

De los 381 trabajadores encuestados (100%) el 38% de colaboradores (144) recibe
capacitaciones de dos atres veces a afo, 1o que representa el porcentaje més ato. Seguido el
29% (109) manifiesta recibir capacitaciones de manera continua durante el afio. Por otro lado,
el 26% (99) recibe capacitaciones unavez a afio, mientras que un 8% (29) sefiala que no recibe

ningun tipo de capacitacion relacionada con su desempefio laboral.
Andlisis cualitativo

De los resultados obtenidos se observa que la mayoria de los colaboradores recibe
capacitaciones con unafrecuencia continua, 1o quereflgjaun interésinstitucional por fortal ecer
competencias y desempefio laboral del persona. Sin embargo, la existencia de un porcentge
significativo de trabajadores que recibe capacitacion solo una vez a afio, asi como aquellos

gue no reciben ninguna, evidencia oportunidades de mejora.



9. ¢Quién gecuta principalmente las capacitaciones querecibe en su empresa?

Tabla 14
responsable de capacitaciones

Variable Frecuencia Por centaje
Personal interno sin formacién especializada 62 16%
Departamento de talento humano 191 50%
Consultores externos 128 34%
Total 381 100 %
Nota: Lapresente tablaindica quien gecutalas capacitaciones en laempresa.
Figura 13
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Andlisis Cuantitativo
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Delos 381 trabajadores encuestados (100%) el 50% de colaboradores (191) indica que

las capacitaciones son gecutadas principalmente por e departamento de Taento Humano,

constituyendo la opcién més predominante. Asi mismo e 34% (128) sefida que las

capacitaciones son impartidas por consultores externos, mientras que e 16% (62) manifiesta

gue estas son ejecutadas por e persona interno sin formacion especializada.

Andlisis cualitativo

De los resultados obtenidos se evidencia que las capacitaciones son gestionadas

principamente por € departamento de Talento Humano, lo que reflgga una estructura

organizacional formal. No obstante, |a participacién de personal sin formacion especializada

sugiere la necesidad de fortalecer 10s procesos de capacitacion mediante personal calificado.
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10. ¢Quétipo de competencias se desarrollan con mayor énfasis en las capacitaciones

guerecibe?
Tabla 15
Competencias
Variable Frecuencia Porcentaje
Cumplimiento normativo e induccion institucional 47 12%
Seguridad y prevencién de riesgos laborales 118 31%
Fortalecimiento de competencias técnicas del puesto 165 43%
Desarrollo de habilidades blandas, incluyendo liderazgo, 51 13%
coaching y mentoring
Total 381 100 %
Nota: Lapresente tablaindica que competencias se desarrollan en las capacitaciones.
Figura 14
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Nota: Lapresente figuraindica que competencias se desarrollan en las capacitaciones.
Andlisis Cuantitativo

De los 381 trabajadores encuestados (100%) el 43% de colaboradores (165) indica que
se enfocan principamente en € fortalecimiento de las competencias técnicas. En segundo
lugar, el 31% (118) sefialaque estan orientadas ala seguridad y prevencion deriesgoslaborales.
Por otro lado, & 13% (51) manifiesta que se desarrollan habilidades blandas, mientras que

12% (47) indica que estan relacionadas con e cumplimiento normativo e induccion.
Andlisis cualitativo

De los resultados obtenidos se reflga que las capacitaciones priorizan €l desarrollo de
competenciastécnicasy laseguridad laboral, evidenciando un enfoque operativo. Sin embargo,
el menos énfasis en habilidades blandas sugiere la necesidad de fortalecer aspectos como

liderazgo, coaching y mentoring para un desarrollo integral del talento humano.
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11. ¢Quénivel de aporte considera que tendrialaformacion en coachingy mentoring

para megorar su desempefio laboral?

Tabla 16
Coaching y mentoring

Variable Frecuencia Porcentaje
NingUn aporte 10 3%
Bajo aporte 43 11%
Aporte moderado 166 44%
Alto aporte 162 43%
Total 381 100 %

Nota: Lapresentetablaindicael nivel de aporte considerado en laformacion de coaching y mentoring.

Figura 15
Coaching y Mentoring
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Nota: Lapresentefiguraindicael nivel de aporte considerado en laformacion de coaching y mentoring.
Analisis Cuantitativo

De los 38 trabajadores encuestados (100%) & 44% de colaboradores (166) considera
gue la formacién en coaching y mentoring tendria un aporte moderado para mejorar su
desempefio laboral. De manera muy cercana € 43% (162) sefidla que tendria un alto aporte.
Por otro lado, € 11% (43) percibe un bajo aporte, mientras que apenas & 3% (10) considera

que esta formacion no tendria ninguin aporte.
Andlisis cualitativo

De los resultados obtenidos se observa una percepcion positiva sobre la formacién en
coaching y mentoring, ya que lamayoria de |os col aboradores considera que aporta de manera
moderada o ata a su desempefio laboral. Esto demuestra la relevancia de implementar

programas orientados a desarrollo persona y profesional del talento humano.
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12. ¢Cudl fue € principal mecanismo mediante € cual usted ingreso a la empresa

dondelabora actualmente?

Tabla 17
Ingreso empresa

Variable Frecuencia Porcentaje
Recomendacion personal o referida 31 8%
Contratacion directa sin proceso formal 96 25%
Convocatoria abierta con evaluacion basica 133 35%
Proceso de seleccion estructurado y evaluado 121 32%
Total 381 100 %

Nota: Lapresentetablaindica cual fue el mecanismo de ingreso de los colaboradores ala empresa.

Figura 16
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Nota: Lapresente figuraindica cual fue el mecanismo de ingreso de los colaboradores ala empresa.
Analisis Cuantitativo

Delos 381 trabajadores encuestados (100%) el 35% de colaboradores (133) indica que
su ingreso a la empresa se realiz6 mediante una convocatoria abierta con evaluacion basica
siendo la opcion predominante. De manera cercana € 32% (121) sefiala haber ingresado a
través de un proceso de seleccion estructurado y avaluado. El 25% (96) manifiesta que su
contratacion fue directa y son proceso formal, mientras que e 8% (31) ingresd por

recomendacién personal o referida.
Andlisis cualitativo

De los resultados obtenidos reflegja que, s bien predomina e uso de mecanismos
formales de ingreso, alin existe una proporcién significativa de contrataciones sin procesos
estructurados, lo que evidencia la necesidad de fortalecer los sistemas de reclutamiento y

seleccién de personal para garantizar mayor transparencia en 10s procesos.
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13. ¢Con qué frecuencia su empresa realiza procesos de reclutamiento y seleccion de

personal?

Tabla 18

Procesos de reclutamiento y seleccion de personal
Variable Frecuencia Porcentaje
De manera constante durante el afio 75 20%
Algunas veces al afio 130 34%
Raravez 119 31%
Casi nunca 57 15%
Total 381 100 %

Nota: Lapresente tablaindicalafrecuenciade procesos de reclutamiento y seleccién de personal .

Figura 17
Procesos de reclutamiento y seleccion
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Nota: Lapresente figuraindicalafrecuencia de procesos de reclutamiento y seleccion de personal.
Analisis Cuantitativo

Delos 381 trabajadores encuestados (100%) €l 34% de colaboradores (130) indica que
los procesos de reclutamiento y seleccidn se realizan algunas veces al afo. Le sigue e 31%
(119) que sefiala que estos procesos ocurren raravez, mientras que el 20% (75) manifiesta que
se llevan a cabo de manera constante durante € afio. Finalmente, e 155 (57) indica que los

procesos se realizan casi nunca.

Andlisis cualitativo

De los resultados obtenidos se observa que los procesos de reclutamiento y seleccion
no se realizan de manera constante, o que puede afectar la renovacién y actualizacién del
talento humano. Esta situacion evidencia la necesidad de establecer procedimientos més

frecuentes y sistematizados para garantizar una gestion eficiente del personal.
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14. ;Queé dificultades presenta su empresa en los procesos de reclutamiento y

seleccion? (puede marcar mas de una opcion)

Tabla 19
Dificultades procesos de reclutamiento y seleccion

Variable Frecuencia Porcentaje
Falta de postulantes idoneos 130 30%
Procesos largos o poco eficientes 109 25%
Altarotacion después de la contratacion 129 30%
Falta de herramientas técnicas para evaluar candidatos 64 15%
Total 381 100 %

Nota: Lapresente tablaindica dificultades en procesos de reclutamiento y seleccién.

Figura 18
Dificultades procesos reclutamiento y seleccion
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Nota: Lapresente figuraindica dificultades en procesos de reclutamiento y seleccion.
Analisis Cuantitativo

De los 381 trabajadores encuestados (100%) el 30% de colaboradores (130) dicen que
las principales dificultades en los procesos de reclutamiento y seleccidn se concentran en la
fata de postulantes idoneos. El 30% (129) por la ata rotacion después de la contratacion.
Ademés, e 25% (109) sefidla que los procesos son largos o poco eficientes mientras que un

15% (64) indica fata de herramientas técnicas para evaluar candidatos.
Andlisis cualitativo

De los resultados obtenidos se evidencia que |os procesos de reclutamiento y seleccion
enfrentan problemas tanto en la calidad de los candidatos como en la eficiencia de los
procedimientos. Esto resaltala necesidad de mejorar la planificacion, optimizar los tiempos y
contar con herramientas técnicas adecuadas para asegurar |a contratacion personal calificado y

reducir larotacion de personal
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15. En caso de existir una oficina laboral especializada en procesos de Talento

Humano en la provincia de El Oro, ¢haria uso de sus servicios?

Tabla 20
Oficina laboral especializada

Variable Frecuencia Por centaje
Si 363 95%
No 18 5%
Total 381 100 %

Nota: Lapresentetablaindicalafactibilidad dela creacion de una oficina especializada.

Figura 19
Oficina laboral especializada
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Nota: Lapresentefiguraindicalafactibilidad de la creacién de una oficina especializada.
Analisis Cuantitativo

De los 381 trabgadores encuestados (100%) e 95% de colaboradores (363)
manifestaron que harian uso de los servicios de una oficina laboral especializada en procesos
de Talento Humano en la provincia de El Oro, mientras que apenas €l 5% (18) indico que no

lo haria.
Andlisis cualitativo

De los resultados obtenidos se observa una alta aceptacién y disposicion por parte de
los colaboradores hacia la creacion de una oficina labora especializada, 10 que evidencia la
factibilidad y pertinenciade implementar este tipo de servicios en laprovincia. Esto reflgauna

necesidad de apoyo profesional en la gestion de talento humano.
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9.3.7. Andlisisdedemanda

La demanda se centr6 en las empresas privadas de la provincia como principales
consumidores y clientes potenciales de los tres servicios ofertados. Estas organizaciones,
especialmente de los sectores comerciales, agroindustrias y mineras, que buscan
profesionalizar su gestion de talento humano para sostener su competitividad, por lo que los
encargados de ellos seran los gerentes generales, jefes de recursos humano y responsables
administrativos interesados en proveedores especializados que fortalezcan sus procesos de
contratacion, desarrollo y retencion de talento.

En base a gustos y preferencias, buscan servicios que generen resultados medibles de
productividad, climalaboral y reduccién de rotacion, optando asi por soluciones flexibles con
modalidades accesi bl es que se adapten a sus horarios e incluya certificaciones reconocidas que
Ileven a obtener herramientas practicas aplicables de manera inmediata. Ademaés, estéan
enfocados en desarrollar lideres capaces de acompariar el desempefio de equipos, contar con
perfiles de puesto claramente definidos y mejorar la calidad de sus procesos de seleccion. Por
lo que esperan que la oficina especializada actle como un aliado estratégico de largo plazo que
pueda diagnosticar las necesidades y en base a ello disefie intervenciones que acomparie la

implementacion de préacticas modernas de gestion del talento humano.

9.3.8. Demanda actual

Cada servicio se estima relevante ya que aproximadamente un 95% de las empresas
privadas del segmento objetivo estarian dispuestas acontratar al menosuno delostresservicios
ofrecidos. Esto significa que la oficina podria contribuir a satisfacer mas de la mitad de las
necesidades actuales del mercado en liderazgo, disefio de puesto y proceso de seleccion,
posicionandose como una alternativa efectiva para cerrar brechas clave en gestion del talento

humano.
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9.3.9. Andlisisdelaoferta
La oferta de la oficina esta conformada por tres servicios principales y estos estan
dirigidos alas empresas privadas que buscan fortalecer su gestion del talento humano, mejorar
laorganizacion del trabajoy optimizar laeleccion y desarrollo de sus colaboradores, ofreciendo
aternativas gue se gjustan a distintas necesidades, enfoques y niveles de profesionalizacion
dentro de las organizaciones.
En cuanto alos paquetes que se ofrece, son 3 talleres que se tienen a disposicion:
e Certificacion en coaching y mentoring
e Modelado de perfiles de puesto
e Asesoramiento en proceso y seleccion de personal
Cada servicio ofrecido uno tiene un valor que va desde los $120 a $3.200 que esta4
disefiado para generar un impacto directo en lacalidad de la gestion del personal, el desarrollo
profesional y e bienestar dentro de las empresas. A través de los tres servicios se busca
contribuir a crecimiento de los colaboradores, ala mejora de la mentalidad orientada a logro
y la creacién de entornos laboral es mas organizados.
9.3.10. Proyeccion dela oferta
Paraproyectar laofertase realizo laencuestay se tomo en cuentalas respuestas de cada
uno, de los cuales se pudo sacar unatasa de probabilidad de éxitos o fracasos.
Segmento = 381
Probabilidad de éxito de |los talleres = 95%
9.3.11. Andlisisde precios
La certificacion en coaching y mentoring presenta una estructura de precios
diferenciada segun la modalidad del servicio. La certificacién individual, con una duracion
aproximada de cuarenta horas, tiene un valor referencial que oscila entre $600 y $800. En €

caso de la certificacion grupal, dirigida a grupos empresariales de entre cinco y diez
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participantes, €l precio se establece entre $2.500 y $3.200. Adicionalmente, se ofrece la
modalidad de taller empresarial de corta duracién, equivalente a ocho horas, con un valor
referencial que varia entre $600 y $900.

El servicio de modelado de perfiles de puestos presenta precios gjustados a nimero de
cargos solicitados. La elaboracion de un perfil individual tiene un valor referencial que oscila
entre $120 y $180. Para empresas que requieren varios perfiles, se ofrecen paguetes que
reducen e costo unitario, estableciendo precios entre $550 y $700 para cinco perfiles, y entre
$1.000 y $1.300 para diez perfiles.

La estructurade precios del servicio de reclutamiento y seleccidn de personal se define
segun lacomplejidad del cargo. Para cargos operativos, el valor referencial se sittia entre $300
y $400; para cargos administrativos, entre $500 y $700; y para cargos de jefatura o nivel

gerencial, $900 y $1.000.
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PROPUESTA DE ACCION

10.1. Presentacion

La creacion de una oficina labora especializada en procesos de talento humano para
empresas privadas de la provinciade El Oro en 2026 generara beneficios directos y resultados
medibles a abordar la problemética identificada, como la alta rotacion, la falta de
digitalizacion, la escasa capacitacion y laausencia de procesos claros de sel eccion e induccion.
Entre los principal es beneficios se destacan la reduccion de la rotacion laboral en a menos un
30% mediante programas de coaching, mentoring y modelado de perfiles de puesto, o que
optimizara la retencion de talento calificado y elevara la productividad organizaciona en un
25% a 30%, alinedndose con estandares de empresas lideres.

Ademas, fomentara la digitalizacion de procesos de seleccion y evaluacion,
fortaleciendo la competitividad local en un contexto de dependencia minera, con resultados
como € incremento en la motivacion, la profesionalizacion de mandos medios y la
diversificacion productiva mediante certificaciones especializadas. En € mediano plazo, esta
iniciativa impulsara la innovacion y sostenibilidad de las empresas, cerrando la brecha de
servicios especializados y generando un impacto econémico regiona estimado en mayor
eficienciaanual y menor pérdida de talento (Gonzales, 2023; Cantillo y Salcedo, 2025).

A continuacion, se presenta de manera resumida nuestra propuesta de accién para la
implementacion de nuestros servicios a ofrecer.

10.2 Beneficiarios

A continuacion, seindicalos principales beneficiarios de nuestro proyecto de investigacion:

Tabla 21
Beneficiarios
BENEFICIARIOS
Beneficiarios directos Colaboradores de empresas privadas de la provincia de El Oro
Beneficiariosindirectos o Empresas privadas de la provincia de El Oro

° Estudiantes de la carrera de Gestiéon Del Talento Humano

Nota: Latabladaaconocer beneficiarios directos e indirectos de lainvestigacion.
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Tabla 22
Estructura y componentes del modelo Canva
MODELO DE Disefiado para: Disefiado por: Fecha: Version:
NEGOCIO Empresasprivadas  Lisbeth Alarcony 06 — 01 — 2026 1.0
CANVA Camila Romero
Socios Clave Actividades Clave Propuesta de Relaciones con los Segmentos de
valor clientes clientes
Empresas privadas Certificacion en Servicios Atencion Pequefias Y
de la provincia de coaching y especidizados en persondlizada @y medianasempresas.
El Oro. mentoring. Talento Humano asesoriadirecta. Empresas privadas
Consultores Modelado de adaptados a la Contratos de sector
externos perfilesde puesto.  realidad serviciosmensuales comercial,
especializados Asesoramiento en empresarial de El o por proyecto. industrial, agricola
(psicélogos proceso y seleccién  Oro. Seguimiento y de servicios.
organizacionales, de personal. Optimizacion  de continuo y Empresas que no
abogados laborales, Evaluacién por procesos laborales, evauacion de cuentan con un
capacitadores). competencias y reduciendo costosy  resultados. departamento
Instituciones desempefio rotacion de Candes de interno de Taento
educativas personal. personal. comunicacion Humano.
(universidades e Capacitacion y Cumplimientolegal directos (reuniones Emprendimientosy
ingtitutos técnicos).  desarrollo y disminucion de presenciales y empresas en
Plataformas organizacional. riesgos laborales virtuaes). proceso de
tecnolégicas de paralasempresas.  Generacion de formalizacion.
gestion de talento Externalizacion confianza a través Organizaciones
humano (software eficientedel &reade de confidencialidad privadas ubicadas
de némina, Talento Humano Yy profesionalismo. en la provincia de
reclutamiento y para PYMES. Servicio postventa El Oro.
evauacion). Atencion y acompafiamiento
Cémaras de persondizada y continuo.
Comercio y soluciones a Encuestas de
asociaciones medida segin € satisfaccion y
empresariales. tamafio y sector mejoracontinua
Ministerios y empresarial.
organismos Uso de
reguladores. herramientas
Proveedores de técnicas y
servicios legales, metodologias
contables y actualizadas.
tecnol gicos. Mejora del clima
laboral y
productividad
organizacional.
Estructura de costos Flujo de Ingresos

Remuneracion del personal especiaizado en Talento  Pago por servicios de reclutamiento y seleccién.
Contratos mensuales por externalizacién de Talento

Humano.

Honorarios de consultores externos.
Alquiler y mantenimiento de oficina.

Inversion en software y herramientas tecnol ogicas.

Costos administrativos y operativos.
Gastos legales, contables y tributarios.
Capacitacion continua del equipo.

Marketing y posicionamiento institucional.

Servicios bésicosy comunicaciones.

Humano.

Servicios de capacitacién empresarial.

Asesoria en normativa laboral.

Elaboracion de manuales, perfiles y evaluaciones de
desempefio.
Gestion de nébminay procesos administrativos.

Servicios personaizados segiin requerimientos del

cliente.

Nota: Estatablaindicala estructura con sus diferentes componentes empleados para la respuesta de cada

actividad.
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10.4 Descripcion empresarial
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Oficina laboral especializada en procesos de
Talento Humano para empresas privadas de la
provincia de El Oro
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10.4.1 Presentacion delaempresa

Nombre de la Empresa: Oro Taento, gestion humana de excelencia.

Descripcion General: Oro Talento esunaoficinalabora especializada en procesos de Taento
Humano, proyectada para su implementacion en € afio 2026, cuyo objetivo esbrindar servicios
técnicos y estratégicos a empresas privadas de la provincia de El Oro. La oficina se orienta a
fortalecer la gestion del capital humano mediante la aplicacion de précticas modernas y
profesionales, contribuyendo a desarrollo organizacional y a la mejora del desempefio
empresarial. La empresa ofrece tres servicios principales. certificacion en Coaching y
Mentoring, enfocada en el desarrollo de habilidades, liderazgo y acompariamiento profesional;
modelado de perfiles de puesto, que permite definir de manera técnica las funciones,
competencias y requisitos de los cargos; y asesoramiento en procesos de reclutamiento y
seleccion de personal, garantizando la identificacion y contratacion del talento idoneo

conforme alas necesidades organizacionales.

10.4.2 Filosofia empresarial

Vision: Ser, parael afio 2026, la oficinalaboral referente en gestion de Talento Humano en la
provincia de El Oro, reconocida por la excelencia, innovaciéon y profesionalismo en €
desarrollo de personasy en laoptimizacion de procesos |aboral es, contribuyendo al crecimiento

sostenible y ala competitividad de las empresas privadas.

Mision: Brindar servicios especializados en Talento Humano a empresas privadas de la
provincia de El Oro, a través de la certificacion en coaching y mentoring, € modelado de
perfiles de puesto y el asesoramiento en procesos de reclutamiento y seleccion de personal,
aplicando metodol ogias técnicas, éticasy personalizadas que fortalezcan € capital humano y

generen valor organizacional.
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Valores Corporativos:

v' Etica profesional: Actuamos con integridad, confidencialidad y respeto en todos los
procesos de Talento Humano, garantizando précticas justas y transparentes tanto para
las empresas como para | os colaboradores.

v' Excdencia: Nos comprometemos a ofrecer servicios de dta calidad, aplicando
metodologias técnicas y actualizadas que generen resultados efectivos y sostenibles
paralas organizaciones.

v' Compromiso: Valoramos a talento humano como e principa activo de las
organizaciones, promoviendo €l desarrollo profesional, el bienestar labora y €
crecimiento individual y colectivo.

v"Innovacién: Incorporamos herramientas, enfoques y préacticas modernas en la gestion
del talento, adaptandonos a las nuevas tendencias del mercado laboral y a las

necesi dades cambiantes de las empresas.

Objetivos estratégicos:

1. Fortalecer lagestion del Talento Humano en las empresas privadas de la provincia de El
Oro, mediante la prestacion de servicios especiaizados en certificacion en Coaching y
Mentoring, modelado de perfiles de puesto y asesoramiento en procesos de reclutamiento
y seleccién de personal, con € fin de meorar € desempefio organizaciona y la
competitividad empresarial.

2. Desarrollar las competencias laborales y habilidades profesionales del talento humano, a
través de programas de certificacion en Coaching y Mentoring basados en metodol ogias
técnicas y précticas, para potenciar € liderazgo, la comunicacion y el crecimiento

profesiona dentro de las organizaciones.
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3. Disefiar y estructurar perfiles de puesto clarosy técnicamente fundamentados, mediante el

andlisis de funciones, competencias y responsabilidades de cada cargo, para facilitar una
gestion eficiente del personal y una adecuada toma de decisiones organizacional es.

Optimizar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal en las empresas clientes,
mediante la aplicacion de herramientas objetivas y alineadas a la cultura organizacional,
paraasegurar laincorporacion del talento idéneo que responda alas necesidades del puesto

y delaempresa.

Descripcion del producto o servicio.

1.

3.

Certificacion en coaching y mentoring: Desarrollo de habilidades profesionales,
liderazgo, comunicacion y desempefio. Creacién de programas personalizados que
potencian € talento interno, mejoran € clima laboral y fomentan el crecimiento del
personal.

Modelado de perfiles de puesto: Andlisis y estructuracion de cargos, definiendo
funciones, responsabilidadesy competencias requeridas. Permitiendo una gestion eficiente
del persond y facilitando latoma de decisiones estratégicas basadas en informacion clara
y técnica.

Asesoramiento en proceso y seleccién de personal: Aplicacién de metodologias
objetivas para la atraccion, evaluacion y seleccién de taento. Garantizando la
incorporacion del personal idoneo, alineado a la cultura organizacional y alos objetivos

delaempresa.

Mercadoy clientes:

Empresas privadas de la provincia de El Oro, especialmente pequeiias y medianas

empresas que no cuentan con un departamento interno de Talento Humano o requieren apoyo

especializado para profesionalizar sus procesos laborales.
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Las necesidades que atiende llevan a desarrollo y capacitacion del talento humano,
estructuracion clara de cargos y funciones, seleccion y contratacion de personal calificado y
optimizacion de procesos laborales para mejorar desempefio y productividad. Las
oportunidades que se pueden detectar son una creciente demanda de gestion profesional de
talento humano en la provincia, la falta de servicios especializados que integren capacitacion,
modelado de perfiles y asesoramiento en seleccion y las empresas que buscan eficiencia,
competitividad y retencion de talento, pero carecen de experienciainternaen RRHH.

10.4.3 Identidad visual

Figura 20
Logo

LOGO

R0 TALENTO

- Gestion Humana de Excelencia

Nota: Lafiguraindicael logo delaoficinalabora especiaizada.
L ogo: El logotipo de ORO TALENTO representa visualmente la esenciade laoficina, el valor

del talento humano y laexcelencia en la gestion laboral .
e El circulo dorado ssimbolizalaexcelencia, lacalidad y € valor del capita humano.
e Las tres siluetas humanas en azul oscuro representan la colaboracién, € trabgjo en
equipo y €l desarrollo de las personas dentro de |as organizaciones.
e La disposicion del nombre a la derecha del icono, con “ORO” en dorado y
“TALENTO” en azul oscuro, refleja profesionalismo, claridad y modernidad.
e Eleslogan opcional “Gestion Humana de Excelencia” refuerza el propdsito de la oficina
y dineael logo con lamisiony vision empresarial.
Colores Corporativos. La paeta de colores de ORO TALENTO fue seleccionada para

transmitir confianza, profesionalismo y valor.
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Circulo y detalles — dorado: excelencia, valor y calidad.

Siluetas humanas — azul oscuro: confianza, estabilidad y profesionalismo.
Texto “ORO” — dorado

Texto “TALENTO” — azul oscuro

Fondo — blanco: claridad, limpiezay legibilidad

Tipografia: Se seleccionaron fuentes que complementan el logo y refuerzan laidentidad de la

marca, priorizando legibilidad y coherenciavisual:

Titulo “ORO TALENTO”: Montserrat Bold - Moderna, profesional, destacada, claray
legible.
Eslogan: Lato Regular - Simpley profesional.

10.4.4 Organigrama

Gerente General

Secretaria

Jefe de Talento Humano Jefe Financiero Jefe de ventas

Analista de Talento
Humano

Asesor comercial

Contador




10.4.5 Manual defunciones

e GerenteGeneral

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE NOMBRE DE LA EMPRESA
TRABAJO

83) 010 TALENTO

Oro Talento

TIPO DE CARGO

Gerente General ]
) PAGINAS: 2
VERSION: 1.0 FECHA: 15-01-2026
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Altagerencia ggdlo%ol
Cargo del jefeinmediato: N/A
Remuneracién mensual: $1.500,00
UBICACION
Departamento: Direccion general
Personas en €l cargo: 1

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones especificas:

1. Definir lavision, misién, objetivos estratégicos y politicas internas de Oro Taento, alineadas
a proyecto de creacién de la oficina especializada en Talento Humano.

2. Liderar laimplementacion y supervision de los servicios de la oficina

3. Tomar decisiones estratégicas, administrativas, financieras y comerciales que aseguren la
sostenibilidad y crecimiento del negocio.

4. Representar legal, ingtitucional y comerciamente a la empresa frente a clientes, aiados
estratégicos y entidades publicas o privadas.

5. Supervisar la correcta gjecucién de proyectos de consultoriay servicios de Talento Humano,
garantizando calidad, confidencialidad y cumplimiento de plazos.

Funciones generales:
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades generales de la oficina.
2. Supervisar €l desempefio del persona y consultores externos, promoviendo una cultura de
excelencia, éticay mejora continua.
3. Evauar indicadores de gestién, productividad, rentabilidad y satisfaccién del cliente.
4. Promover lainnovacion en procesosy servicios de Talento Humano.
5. Gedtionar alianzas estratégicas con instituciones académicas, empresariales y profesionales.

3. REQUISITOSDEL CARGO 4. COMPETENCIASREQUERIDAS
Educacion: Trabajo en equipo, Capacidad para liderar y coordinar
Tercer Nivel - Ing. Administracién de | equipos multidisciplinarios.
empresas, Licenciatura o tecnologia en | Comunicacién asertiva, Relacionarse de forma
Talento Humano, Psicologia | apropiada tener la capacidad de dialogar con calma y
organizacional o carreras afines. respeto, expresar ideas de manera clara, ética y
Cuarto Nivel - Maestria en Talento | profesional, manteniendo serenidad ante conflictos, actuar
Humano, Administracién de Empresas, | de formaadaptiva
Psicologia Organizacional, Coaching | Liderazgo, Capacidad para dirigir, motivar y orientar a
Organizacional o &reas afines. equipo hacia el logro de objetivos.




Experiencia: Orientacion a los resultados, Acciones necesarias para
Minimo 3 a 5 afios en cargos directivos, | cumplir con las metas propuestas y enfoque en €l
gerenciadles o de liderazgo en Taento | cumplimiento de metas organizacionales.

Humano, consultoria, coaching, mentoring | Compromiso y responsabilidad, compromiso estar

0 gestion empresarial. involucrado tanto con su trabajo como con |os objetivosy

losvaloresy poder ser responsable de los resultados
Idiomasrequeridos Resolucion de conflictos, solucionar situaciones
Espafiol — nativo probleméticas entre empleados que afectan al correcto
Inglés— Nivel intermedio desempefio de sus funciones

5. RESPONSABILIDAD
Por supervision de per sonal
Jefes de departamentos
Personal operativo 'y administrativo

Maquinasy / o equipos
Biométrico, computadora, impresora, escaner, sillaergonémica, escritorio, muebles de oficina, teléfono
institucional, equipos tecnol égicos de oficina

Por métodosy procesos
Planificacion estratégica, Procesos de talento humano, Disefio organizacional, Supervision de servicios
de consultoria, Gestion confidencia de informacion.

Dinero titulosy documentos

Presupuesto general de la oficina, Ingresos por servicios prestados, Pagos a proveedores y personal.
Contratos, informes gerenciales, propuestas comerciales, planes estratégicos, manuales internos y
documentacién confidencial de clientes.

Informacion confidencial
Informacion estratégica, Datos de clientes, Informacion del personal y candidatos.

6. ESFUERZO
Fisico. - No requiere esfuerzo fisico significativo, permanece la mayor parte del tiempo en actividades
administrativas.
Visual. — El puesto demandaun esfuerzo visual constante debido al alto volumen de documentacion que
debe ser leida, revisaday analizada a profundidad durante toda la jornada laboral.
Auditivo. — Exposicién moderada en reuniones, capacitacionesy llamadas.
Mental. - Requiere un nivel méximo de esfuerzo mental eintelectua a realizar tareas administrativasy
las tareas de supervision y evaluacién de trabajadores.

7. CONDICIONESDE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. — No se presentan riesgos fisicos relevantes, a desempefiarse en un entorno
administrativo.
Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones, ata
responsabilidad organizacional, presion por cumplimiento de objetivos y resultados, capacidad para
adaptarse alos cambios, formacién y conocimientos.

8. APROBACIONES
Tlga. Camila Doménica Romero
GERENTE GENERAL
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e Secretaria
DESCRIPTIVO DE PUESTO DE NOMBRE DE LA EMPRESA
TRABAJO
‘ \ Oro Taento
“‘ TALENTO
TIPO DE CARGO
Secretaria
) PAGINAS: 2
VERSION: 1.0 FECHA: 15-01-2026
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
— e Cdadigo:
Nivel: Administrativo S002

Cargo del jefeinmediato:

Gerente General de la OficinaLaboral.

Remuneracién mensual: $482,00
UBICACION
Departamento: Administracion
Personas en €l cargo: 1

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones especificas:

Gestionar laagenda del Gerente General, coordinando reuniones, citasy actividadesinternasy
Atender y orientar a clientes, proveedores y aiados estratégicos de manera presencial,
telefénicay virtual, manteniendo una comunicacion cordial y profesional.

Elaborar, redactar y archivar documentos administrativos, oficios, memorandos, informes y

Apoyar en laorganizacion logistica de capacitaciones, certificaciones en coaching y mentoring,

1

externas.
2.
3.

comunicaciones internasy externas.
4.

y procesos de seleccion de personal .
5.

Registrar y actualizar bases de datos de clientes, candidatos, consultoresy proveedores.

Funciones generales:

Apoyar e cumplimiento de los procesos administrativos y operativos de la oficina.
Coordinar €l uso de salas, equiposy recursos necesarios parareuniones y capacitaciones.
Colaborar con € equipo de Talento Humano en actividades administrativas relacionadas con

Mantener unaimagen profesional de la oficinaacorde alos valores de Oro Talento.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

1

2.

3.

perfiles de puesto y procesos de seleccion.

4.

5. Mantener relaciones profesionales con clientes y aliados estratégicos.
3. REQUISITOSDEL CARGO

Educacion:

Organizacion y planificacion.

Tercer Nivel — Licenciatura o Técnico
Superior en Secretariado, Administracion
de Empresas, Asistencia Gerencia o
carreras afines.

Experiencia:

Minimo 1 a 2 afios en cargos similares,
preferentemente en oficinas
administrativas, consultoria o Talento

Humano.

Comunicacién asertivay atencion a cliente.
Responsabilidad y confidencialidad.

Orientacion al detalle.

Trabajo bajo presion y gestion del tiempo.

Manejo de herramientas ofiméticas (Word, Excel, correo
electronico, plataformas virtuales).

Redaccion administrativa'y archivo documental.

Trabajo en equipo y actitud de servicio.

Capacidad de adaptacion a procesos de Talento Humano.
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Idiomasrequeridos
Esparfiol — nativo
Inglés— Nivel intermedio

5. RESPONSABILIDAD
Por supervisiéon de per sonal
N/A

Maquinasy / 0 equipos
Computadora, impresora, escaner, teléfono institucional, escritorio y mobiliario de oficina, herramientas
digitales.

Por métodosy procesos
Procesos administrativos, control documental, atencion a cliente, apoyo logistico y manegjo de
informacién confidencial.

Dinero titulosy documentos
Manejo basico de caja chicay apoyo en procesos de facturacion, bajo supervision. Correspondencia,
contratos, propuestas comerciales, archivos administrativosy bases de datos.

Informacion confidencial
Informacion de clientes, candidatos, procesos de seleccién y documentacion interna de la oficina

6. ESFUERZO
Fisico. - No requiere esfuerzo fisico significativo; actividades principamente administrativas y de
supervision.
Visual. — Alto esfuerzo visua por revisién de documentos, informesy plataformas digitales.
Auditivo. — Exposicién moderada por reuniones, atencién telefénicay atencion a clientes.
Mental. - Medio, por la coordinacion de actividades y manejo de informacion.

7. CONDICIONESDE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. — No se presentan riesgos fisicos relevantes, a desempefiarse en un entorno
administrativo.
Riesgos psicosociales. - Estrés laboral por cumplimiento de plazos y metas. Presion moderada por
cumplimiento de tiempos y atencién aclientes.

8. APROBACIONES
Tlga Camila Doménica Romero
GERENTE GENERAL
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e Jefede Talento Humano

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE

NOMBRE DE LA EMPRESA

TRABAJO
‘ ' Oro Talento
“‘ TALENTO
TIPO DE CARGO
Jefe de Talento Humano
) PAGINAS: 2

VERSION: 1.0 FECHA: 15-01-2026

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

— e Cdadigo:

Nivel: Administrativo ITH-003
Cargo del jefeinmediato: Gerente General
Remuneracion mensual: $1.200,00
UBICACION
Departamento: Taento Humano
Personas en €l cargo: 1

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones especificas:

Disefiar, implementar y supervisar 10s procesos de reclutamiento y seleccién de personal para
Liderar el modelado y actualizacion de perfiles de puesto de acuerdo con las necesidades
Coordinar y gjecutar programas de certificacion en coaching y mentoring, asegurando calidad

Asesorar a empresas clientes en temas de gestion de Talento Humano, normativa laboral y

- clientes externos y parala oficina
5 organizacionales de los clientes.
> técnicay metodol dgica.

* desarrollo organizacional.

5.

Supervisar indicadores de gestion de Talento Humano como rotacién, desempefio, climalaboral
y productividad.

Funciones generales:

1. Coordinar las actividades del area de Talento Humano y consultoria.

2. Proponer mejoras continuas en |os procesos y servicios of recidos por la oficina.

3. Supervisar e cumplimiento de politicas internas y normativa laboral vigente.

4, Elaborar informes técnicosy reportes de gestion parala Gerencia General.

3. REQUISITOSDEL CARGO 4. COMPETENCIASREQUERIDAS
Educacion: Liderazgo, Fundamental paradirigir procesos de Talento

Tercer Nivel - Licenciatura en Psicologia
Organizacional, Ing. Administracion de
empresas, Licenciatura o tecnologia en
Taento Humano, o carreras afines.

Cuarto Nivel - Maestria en Taento
Humano, Desarrollo  Organizacional,
Coaching o éreas rel acionadas.

Experiencia:

Humano, influir positivamente en equipos de trabgjo y
garantizar la correcta gjecucion de los servicios ofrecidos
alosclientes.

Comunicacion asertiva, Permite interactuar eficazmente
con clientes, candidatos y equipo interno, asegurando
claridad en los procesos y fortaleciendo la imagen
profesional de laoficina

Toma de decisiones, Clave para resolver situaciones
relacionadas con seleccion de personal, asesoramiento
laboral y gestion organizacional, minimizando riesgos
paralos clientes.
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Minimo 3 afios en cargos de coordinacion o | Orientacion a resultados, Importante para asegurar €l
jefatura en Talento Humano, consultoriao | cumplimiento de metas, indicadores de gestion y

gestion de personas. satisfaccion de los clientes.

Etica y confidencialidad, Esencial debido al manejo de
Idiomasrequeridos infformacién  sensible de personas y empresas,
Espafiol — nativo garantizando confianzay credibilidad.

Inglés— Nivel intermedio

5. RESPONSABILIDAD
Por supervision de per sonal
Consultores, analistas de Talento Humano y personal de apoyo administrativo, segiin la estructurade la
oficina.

Maquinasy / o equipos
Computadora, impresora, escaner, teléfono, software de gestion de Talento Humano y mobiliario de
oficina

Por métodosy procesos
Procesos de reclutamiento y seleccién, disefio de perfiles de puesto, evauacién del desempefio,
coaching, mentoring y asesoramiento organizacional.

Dinero titulosy documentos
Informes técnicos, perfiles de puesto, contratos de servicios, expedientes de candidatosy documentacion
confidencia de clientes.

Informacion confidencial
Informacién estratégica de clientes, datos personales de candidatos y reportes internos de la oficina.

6. ESFUERZO
Fisico. - Bgjo, yaque €l puesto se desempefia principal mente en oficinay reuniones planificadas.
Visual. — Alto, debido a la revision constante de perfiles, informes, bases de datos y documentacion
técnica
Auditivo. — Medio, por la participacién continua en entrevistas, reunionesy sesiones de asesoramiento.
Mental. - Alto, puesto que requiere andlisis, toma de decisiones estratégicas y resolucion de problemas
relacionados con personasy organizaciones.

7. CONDICIONESDE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. — No presenta riesgos fisicos relevantes a desempefiarse en entornos administrativos y
formativos.
Riesgos psicosociales. - Presiéon moderada—alta por cumplimiento de objetivos, manejo de conflictos
laborales y responsabilidad sobre decisiones que impactan en personasy organizaciones.

8. APROBACIONES
Tlga. Camila Doménica Romero
GERENTE GENERAL
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e AnalistadeTalento Humano

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE

NOMBRE DE LA EMPRESA

TRABAJO
‘ \ Oro Talento
“‘ TALENTO
TIPO DE CARGO
Analista de Talento Humano
) PAGINAS: 2

VERSION: 1.0 FECHA: 15-01-2026

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

— e Cdadigo:

Nivel: Administrativo ATH-004

Cargo del jefeinmediato:

Jefe de Talento Humano

Remuneracion mensual: $950,00
UBICACION
Departamento: Taento Humano

Per sonas en el cargo:

1

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones especificas:

1. Ejecutar procesos de reclutamiento y seleccién de personal para clientes externos, incluyendo
publicacion de vacantes, filtro curricular y coordinacién de entrevistas.
2. Apoyar en €l levantamiento, andlisis y actualizacién de perfiles de puesto conforme a

metodol ogias técnicas.

3. Aplicary tabular pruebas psicométricas, técnicasy de competencias, segun requerimientos del

servicio.

4. Elaborar informes técnicos de candidatos, perfilesy procesos de Talento Humano.
5.  Mantener actualizadas |as bases de datos de candidatos, clientesy procesos gjecutados.

Funciones generales:

1. Cumplir los lineamientos técnicos definidos por el Jefe de Talento Humano.
2. Contribuir alamejora continua de los procesos y metodologias utilizadas por la oficina.
3. Brindar apoyo operativo y administrativo al &rea de Talento Humano.

3. REQUISITOSDEL CARGO
Educacion:
Tercer Nivel - Licenciatura en Psicologia
Organizacional, Taento Humano,
Administracion de Empresas o carreras
afines.

Experiencia:

Minimo 1 a2 afios en cargos similares o en
areas de Talento Humano, reclutamiento y
seleccion.

Idiomasrequeridos
Espafiol — nativo
Inglés— Nivel intermedio

4. COMPETENCIASREQUERIDAS
Andlisis y pensamiento critico, Fundamental para
evaluar perfiles, interpretar pruebas y tomar decisiones
técnicas acertadas que aseguren la idoneidad de los
candidatos.

Organizacién y planificacion, Permite mangar
simultaneamente varios procesos de seleccion 'y
proyectos, garantizando cumplimiento de plazosy calidad
del servicio.

Comunicacién asertiva, Clave para interactuar con
candidatos, clientes y equipo interno de forma clara,
profesional y empética.

Orientacion al detalle, Importante para minimizar
errores en informes, perfiles y bases de datos,
fortaleciendo la credibilidad de la oficina.
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Etica y confidencialidad, Esencial debido a manejo de
informacién sensible de personasy empresas, asegurando
confianzay profesionalismo.

5. RESPONSABILIDAD
Por supervisiéon de per sonal
N/A

Maquinasy / 0 equipos
Computadora, impresora y escaner, teléfono ingtitucional, software de evaluacion, herramientas
ofimaticasy mobiliario de oficina.

Por métodosy procesos
Procesos de reclutamiento y seleccion, disefio de perfiles de puesto, aplicacién de pruebasy elaboracion
de informes técnicos.

Dinero titulosy documentos
Informes de seleccién, perfiles de puesto, bases de datos de candidatos y documentacién interna.

Carpetasdel personal

Informes de candidatos

Registros de procesos de seleccion
Documentacién de clientes y vacantes

Informacion confidencial
Datos personales de candidatos, informacion estratégica de clientesy reportes internos.

6. ESFUERZO
Fisico. - Bgjo, yaque €l trabajo se desarrolla principamente en oficinay en plataformas digitales.
Visual. — Alto, debido a la revision constante de hojas de vida, informes, pruebas y sistemas
informaticos.
Auditivo. — Medio, por entrevistas, reunionesy coordinacionesinternasy externas.
Mental. - Medio — alto, por € andlisis de informacién, evaluacion de perfiles y cumplimiento de
multiples procesos simultaneos.

7. CONDICIONESDE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. — No presenta riesgos fisicos relevantes a desempefiarse en entornos administrativos y
formativos.
Riesgos psicosociales. - Presion moderada por cumplimiento de tiempos, carga operativay manejo de
procesos simulténeos.

8. APROBACIONES
Tlga. Camila Doménica Romero
GERENTE GENERAL
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e JefeFinanciero

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE

NOMBRE DE LA EMPRESA

TRABAJO
‘ ' Oro Talento
“‘ TALENTO
TIPO DE CARGO
Jefe Financiero
) PAGINAS: 2

VERSION: 1.0 FECHA: 15-01-2026

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

— e Cdadigo:

Nivel: Administrativo JF-005
Cargo del jefeinmediato: Gerente General
Remuneracion mensual: $1.200,00
UBICACION
Departamento: Finanzas
Personas en €l cargo: 1

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones especificas:

Elaborar y administrar el presupuesto general de la oficina, controlando ingresos, egresos y
Supervisar los procesos de facturacion, cobros, pagos a proveedores y control de obligaciones
Analizar larentabilidad de los servicios ofrecidos por la oficina (coaching, mentoring, perfiles

Elaborar estados financieros, reportes econémicosy proyecciones financieras parala Gerencia

1.
flujo de caja
2.
financieras.
3.
de puesto y seleccion de personal).
4.
General.
5.

Asegurar e cumplimiento de obligaciones tributarias, laborales y contables conforme a la
normativa ecuatoriana.

Funciones generales:

Implementar politicasy procedimientos financieros internos.

Coordinar con la Gerencia General |atoma de decisiones estratégicas de caracter econdémico.
Supervisar € correcto registro contable y la documentacién financiera.

Apoyar procesos de auditoriainterna o externa cuando se requiera.

1.

2.

3.

4,

3. REQUISITOSDEL CARGO
Educacion:

4. COMPETENCIASREQUERIDAS
Analisisfinancier o, Fundamental parainterpretar estados

Tercer Nivel - Tecnologia o Licenciatura
en Contabilidad y Auditoria, Finanzas,
Economia, Administracion de Empresas o
carreras afines.

Cuarto Nivel - Finanzas, Administracion o
areas relacionadas.

Experiencia:
Minimo 3 afios en cargos financieros,
contables 0 administrativos,

financieros, evaluar rentabilidad y garantizar decisiones
econdmicas acertadas que aseguren la sostenibilidad de la
oficina

Planificacibn y  control, Permite  administrar
eficientemente el presupuesto y optimizar € uso de los
recursos financieros.

Toma de decisiones, Clave para proponer estrategias
econémicas y responder oportunamente ante riesgos
financieros.

Responsabilidad y ética profesional, Esencial para €l
mangio transparente de recursos economicos y €
cumplimiento de obligacioneslegalesyy tributarias.
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preferentemente en pequefias 0 medianas | Orientacion a resultados, Importante para contribuir al
empresas o consultorias. crecimiento econémico y estabilidad financiera de Oro
Talento.

Idiomasrequeridos
Espafiol — nativo

Inglés— Nivel intermedio

5. RESPONSABILIDAD
Por supervisiéon de per sonal
Personal contable o administrativo de apoyo, en caso de existir.

Maquinasy / o equipos
Computadora, impresora, escaner, software contable, calculadora financiera, muebles de oficina,
teléfono institucional, equipos tecnol dgicos de oficina.

Por métodosy procesos
Presupuestacion, control financiero, andlisis de costos, facturacion y control contable.

Dinero titulosy documentos
Estados financieros, reportes econémicos, comprobantes contables, facturasy contratos.

Informacién confidencial
Informacién financiera, contable y estratégica de la empresa.

6. ESFUERZO
Fisico. - Bajo, trabajo principal mente de oficina.
Visual. — Alto, por larevisiéon constante de estados financieros, reportes y sistemas contables.
Auditivo. — Bajo — medio, participacion en reuniones de coordinacion y andlisis financiero.
Mental. - Alto, debido a andlisis permanente de informacion econdémica y toma de decisiones
estratégicas.

7. CONDICIONESDE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. — No presenta riesgos fisicos significativos; entorno administrativo.
Riesgos psicosociales. - Presidn moderada—alta por manejo de recursos econémicos, cumplimiento de
obligaciones |egales y toma de decisiones financieras.

8. APROBACIONES
Tlga Camila Doménica Romero
GERENTE GENERAL
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e Contador

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE

NOMBRE DE LA EMPRESA

TRABAJO
‘ \ Oro Talento
“‘ TALENTO
TIPO DE CARGO
Contador
) PAGINAS: 2

VERSION: 1.0 FECHA: 15-01-2026

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

— e Cdadigo:

Nivel: Administrativo C-006

Cargo del jefeinmediato:

Jefe Financiero

Remuneracion mensual: $900,00
UBICACION
Departamento: Contabilidad y Finanzas

Per sonas en el cargo:

1

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones especificas:

1. Registrary controlar lastransacciones contables de la empresa conforme alas normas contables

vigentes.

2. Elaborar estados financieros mensuales y anuales pararevision del Jefe Financiero y Gerencia

General.

3. Preparar y presentar declaraciones tributarias ante | 0s organismos correspondientes.
4. Controlar cuentas por cobrar y por pagar, conciliaciones bancarias y respaldo documental.
5. Mantener actualizado € archivo contabley tributario de la empresa.

Funciones generales:

1. Cumplir las politicas contables y financieras internas de la organizacion.
2. Garantizar laveracidad y confiabilidad de lainformacion contable.
3. Coordinar con & Jefe Financiero la correcta g ecucion de |os procesos econdémicos.

3. REQUISITOSDEL CARGO
Educacion:
Tercer Nivel — Licenciatura en
Contabilidad y Auditoria, Contabilidad
Plblica Autorizada o carreras afines.

Experiencia:

Minimo 2 afios en cargos contables,
preferentemente en pequefias 0 medianas
empresas 0 consultorias.

Idiomasrequeridos
Espafiol — nativo
Inglés— Nivel bésico

5. RESPONSABILIDAD
Por supervision de personal
N/A

4. COMPETENCIASREQUERIDAS
Conocimientos contables y tributarios, Fundamentales
para garantizar registros correctos, estados financieros
confiablesy cumplimiento de obligaciones legales.
Analisis numérico, Permite interpretar informacion
financieray detectar inconsistencias o riesgos contables.
Organizacién y orden, Clave para mantener archivos
contables actualizados y respaldos documentales
adecuados.

Responsabilidad y ética profesional, Esencial por €
mangio de informacion financiera sensible y recursos
econémicos de la empresa.

Orientacion al detalle, Importante para minimizar
errores contables que puedan generar sanciones o pérdidas
econoémicas.
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Maquinasy / o equipos
Computadora, software contable, calculadora, impresoray equipos de oficina

Por métodosy procesos
Registro contable, conciliaciones bancarias, elaboracion de estados financieros y control tributario.

Dinero titulosy documentos
Libros contables, estados financieros, comprobantes, facturas, declaraciones tributarias.

Informacion confidencial
Informacion contable, financieray tributaria de la empresa.

6. ESFUERZO
Fisico. - Bajo, yaque €l trabajo se realiza principal mente en oficina.
Visual. — Alto, por larevision constante de cifras, documentos y sistemas contables.
Auditivo. — Bagjo, con interaccion limitada a reuniones de coordinacion.
Mental. - Medio — alto, debido al andlisis continuo de informacion financieray cumplimiento de plazos
legales.

7. CONDICIONESDE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. — No se identifican riesgos significativos.
Riesgos psicosociales. - Presion moderada por cierres contables, fechas limite tributarias y
responsabilidad sobre informacién financiera.

8. APROBACIONES
Tlga. Camila Doménica Romero
GERENTE GENERAL
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e JefedeVentas

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE

NOMBRE DE LA EMPRESA

TRABAJO
‘ ' Oro Talento
“‘ TALENTO
TIPO DE CARGO
Jefe de Ventas
) PAGINAS: 2
VERSION: 1.0 FECHA: 15-01-2026
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
— e Cdadigo:
Nivel: Administrativo N-007
Cargo del jefeinmediato: Gerente General
Remuneracion mensual: $1.100,00
UBICACION
Departamento: Comercial/ Ventas

Per sonas en el cargo:

1

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones especificas:

1. Disefiar eimplementar el plan de ventasy estrategias comerciales de la oficina.

2. ldentificar y captar nuevos clientes empresariales para los servicios de coaching y mentoring,
modelado de perfiles de puesto y reclutamiento y seleccion.

3. Gedtionar y fortalecer relaciones comerciales con clientes actuales y potenciales.

4. Elaborar propuestas comerciales, cotizacionesy seguimiento de negociaciones.

5. Establecer metas de ventas e indicadores comerciales, evaluando su cumplimiento.

Funciones gener ales:

1. Representar comercialmente ala empresa frente a clientesy aliados estratégicos.
2. Proponer mejoras en la oferta de servicios seguin las necesidades del mercado.
3. Elaborar informes de gestion comercial parala Gerencia General.

3. REQUISITOSDEL CARGO
Educacion:
Tercer Nivel - Licenciatura en
administracion de Empresas, Marketing,
Ventas, Ingenieria Comercia o carreras
afines.

Experiencia:
Minimo 3 afios en cargos comerciales,
ventas o] jefaturas similares,
preferentemente en servicios profesionales
o consultoria

Idiomasrequeridos
Espafiol — nativo
Inglés— Nivel intermedio

4. COMPETENCIASREQUERIDAS
Orientacion a resultados, Fundamental para alcanzar
metas de ventas y garantizar ingresos sostenibles que
respalden el funcionamiento de la oficina.

Habilidades de negociacion, Clave para cerrar acuerdos
comerciales beneficiosos y duraderos con clientes
empresariales.

Comunicacién  persuasiva, Permite  transmitir
claramente el valor de los servicios ofrecidos y fortalecer
laimagen corporativa.

Andlisis de mercado, Importante para identificar
oportunidades comerciales, tendencias y necesidades del
entorno empresarial local.

Trabajo bajo presién, Esencial para cumplir objetivos
comerciales y gestionar mdiltiples negociaciones
simultaneamente.
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5. RESPONSABILIDAD
Por supervision de per sonal
Asesores comerciales o personal de ventas, en caso de incorporarse en la estructura.

Maquinasy / 0 equipos
Computadora, teléfono corporativo, herramientas digitales de ventas y equipos de oficina.

Por métodosy procesos
Procesos de ventas, negociacion, seguimiento comercial y gestion de clientes.

Dinero titulosy documentos
Propuestas comerciales, contratos de servicios, reportes de ventas y bases de datos de clientes.

Informacion confidencial
Informacidn comercial, estratégicay datos de clientes.

6. ESFUERZO
Fisico. - Medio, por visitas a clientes y participacion en reuniones externas.
Visual. — Medio, revisién de propuestas, reportesy plataformas digitales.
Auditivo. — Medio — alto, interaccion constante con clientes y negociaciones.
Mental. - Alto, por la planificacion estratégica, toma de decisiones comerciales y cumplimiento de
metas.

7. CONDICIONESDE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. — Minimos, asociados a desplazamientos ocasional es.
Riesgos psicosociales. - Presion moderada—alta por cumplimiento de metas, resultados y negociacion
constante con clientes.

8. APROBACIONES
Tlga. Camila Doménica Romero
GERENTE GENERAL
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e Asesor Comercial

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE NOMBRE DE LA EMPRESA

TRABAJO
‘ ' Oro Talento
“‘ TALENTO
TIPO DE CARGO
Asesor Comercial
) PAGINAS: 2
VERSION: 1.0 FECHA: 15-01-2026
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
— . Cdadigo:
Nivel: Operativo AC-008
Cargo del jefeinmediato: Jefe de Ventas
Remuneracion mensual: $850,00
UBICACION
Departamento: Comercia / Ventas
Personas en €l cargo: 1

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones especificas:

1. Promocionar y vender los servicios de la oficinaa empresas privadas y potenciales clientes.

2. Redlizar prospeccion de clientes, visitas comerciales y seguimiento de oportunidades de
negocio.

3. Presentar propuestas comercialesy explicar claramente el alcance y beneficios de |os servicios
ofrecidos.

4, Dar seguimiento a clientes antes, durante y después de la prestacion del servicio, asegurando
su satisfaccion.

5. Registrar y actualizar lainformacion de clientes y oportunidades comerciales en las bases de
datos correspondientes.

Funciones generales:
1. Representar comerciamente ala empresa manteniendo unaimagen profesional y ética.
2. Proporcionar informacion del mercado y retroalimentacion comercia a Jefe de Ventas.
3. Cumplir las paliticas comerciales y lineamientos internos de |a organi zacion.

3. REQUISITOSDEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion:

Tercer Nivel - Licenciatura en
Administracion de Empresas, Marketing,
Ventas o carreras afines.

Experiencia:

Minimo 1 a 2 afios en cargos de ventas o
atencién comercial, preferentemente en
servicios.

Idiomasrequeridos
Espafiol — nativo
Inglés— Nivel bésico

Orientacion a resultados, Fundamental para alcanzar
metas de ventas y generar ingresos constantes que
contribuyan ala sostenibilidad de la oficina.

Habilidades de comunicacion, Permite transmitir de
formaclaray persuasivael valor delos servicios ofrecidos
alosclientes.

Negociacién, Importante para concretar acuerdos
comerciaes favorablesy duraderos.

Trabaj o en equipo, Clave paracoordinar accionescon las
areas internas y garantizar una adecuada atencion al
cliente.

Responsabilidad y ética, Esencial para representar a la
empresa con profesionalismo y generar confianza en los
clientes.
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5. RESPONSABILIDAD
Por supervision de per sonal
N/A

Maquinasy / 0 equipos
Computadora, teléfono corporativo, herramientas digitales de ventas y equipos de oficina.

Por métodosy procesos
Procesos de ventas, prospeccién, seguimiento comercial y atencion al cliente.

Dinero titulosy documentos
Propuestas comerciales, contratos de servicios, reportes de ventas y registros de clientes.

Informacion confidencial
Informacidn comercial, estratégicay datos de clientes.

6. ESFUERZO
Fisico. - Medio, debido avisitas a clientes, desplazamientos y actividades externas.
Visual. — Medio, revisién de propuestas comerciales, reportes y plataformas digitales.
Auditivo. — Alto, interaccidn constante con clientes, llamadas y reuniones comerciales.
Mental. - Medio — ato, por la gestién de negociaciones, cumplimiento de metasy atencidn aclientes.

7. CONDICIONESDE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. — Minimos, relacionados con desplazamientos ocasionales.
Riesgos psicosociales. - Presién moderada por cumplimiento de objetivos comercialesy comisiones.

8. APROBACIONES
Tlga. Camila Doménica Romero
GERENTE GENERAL
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10.4.6 Estructuralegal y per misos de funcionamiento
e Reglamentointerno detrabajo

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE ORO TALENTO

LaEmpresa (0 institucion, segun el caso) “Oro Talento”, legalmente constituida, con domicilio
principal en laciudad de Zaruma, en aplicacién de lo que dispone €l articulo 64 del Codigo del
Trabagjo y con € fin de que surtalos efectos legal es previstos en € numeral 12 del articulo 42;
letraa) del articulo 44; y numeral 2° del articulo 172 del mismo Cuerpo de Leyes, aplicarg, de
forma complementaria a las disposiciones del Codigo del Trabajo, € siguiente reglamento
interno en su matriz y agencias (de existir) anivel nacional y con el caracter de obligatorio para

todos |os g ecutivos, empleados y trabajadores de la empresa.

CAPITULOI

OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Art.- 1. OBJETO GENERAL. - Oro Taento, tiene como objetivo principa la Disefiar una
oficina laboral especializada en procesos de Talento Humano, orientado en la optimizacion y
el desarrollo de persona en empresas privadas de la provincia de €l Oro, por medio de la
implementacion de oferta de certificaciones, modelado de perfiles de puesto y asesoramiento
en proceso y seleccion de personal para fortalecer la eficiencia organizacional y optimizar la
gestion del capital humano, de conformidad con lo dispuesto en € articulo 64 del contrato de
constitucion; objeto que lo realiza acatando estrictamente todas las disposiciones legales

vigentes.

Art.- 2. OBJETO DEL REGLAMENTO. - El presente Reglamento, complementario a las
disposiciones del Cadigo del Trabgjo, tiene por objeto clarificar y regular en forma justa los

intereses y las relaciones laboraes, existentes entre (COMPANIA INSTITUCION) Oro
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Talento, y SUSEMPLEADOS O TRABAJADORES. Estas normas, tienen fuerza obligatoria

para ambas partes.

CAPITULO 11

VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE

APLICACION

Art.- 3. VIGENCIA. - Este reglamento Interno comenzaraaregir desde 1 de enero del 2026,

fecha en que es aprobado por la Direccion Regional de Trabajo y Servicio Publico.

Art.- 4. CONOCIMIENTO Y DIFUSION. - La Empresa dara a conocer y difundira este
Reglamento Interno a todos sus trabajadores, para lo cual colocara un giemplar en un lugar
visible de forma permanente dentro de cada una de sus dependencias, cargara el texto en la
intranet y entregara un gemplar del referido Reglamento a cada uno de sus trabgjadores. En
ningun caso, los trabajadores, argumentaran el desconocimiento de este Reglamento como

motivo de su incumplimiento.

Art.-5.ORDENESLEGITIMAS. - Con apego alaley y dentro delasjerarquias establecidas
en el organigramade la Empresa, |os trabajadores deben obedienciay respeto a sus superiores,
a més de las obligaciones que corresponden a su puesto de trabajo, deberan cefiirse a las
instrucciones y disposiciones legitimas, sea verbales o por escrito que reciban de sus jefes

inmediatos.

Art.- 6. AMBITO DE APLICACION. - El presente Reglamento Interno es de aplicacion
obligatoria paratodos |os g ecutivos, empleadosy trabajadores, que actuamente o a futuro

laboren para la Empresa Oro Talento.
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CAPITULO 111

DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art.- 7. El Representante legal es la autoridad e ecutiva de la empresa, por consiguiente, le
corresponde gercer la direccion de lamismay de su talento humano, teniendo facultad para
nombrar, promover o remover empleados o trabajadores, con sujecién a las normas legales

vigentes.

Art.- 8. Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos, oficios, etc.,
debidamente suscritos por e Representante legal, quien lo subrogue, o las personas

debidamente autorizadas para €l efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atencion, serén suscritas por €
Gerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces, y, |os memorandos referentes a politicas

o procedimientos de trabajo que implemente la Empresa, serén firmadas por €l Representante

legal.

CAPITULO IV

DE LOSTRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art.- 9. Se considera empleados o trabajadores de Oro Talento a las personas que, por su
educacion, conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber
cumplido con los requisitos de seleccion e ingreso, establecidos en la ley, reglamentos,
resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, manuales o instructivos de la Compafiia,

presten servicios con relacion de dependencia en | as actividades propias de la empresa.
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Art.- 10. Laadmision e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes o para
[lenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva potestad del Representante Legal o su

delegado.

Como parte del proceso de seleccion, la empresa podra exigir alos aspirantes la rendicion de
pruebas tedricas o précticas de sus conocimientos, e incluso psicoldgicas de sus aptitudes y

tendencias, sin que ello implique la existencia de relacion laboral aguna.

El contrato de trabajo, en cualquierade clases, que se encuentre debiday legalmente suscrito e
inscrito, serd €l Unico documento que faculta a trabajador a g ercer su puesto de trabajo como

dependiente de la Empresa, antes de dicha suscripcion ser& considerado aspirante aingresar.

Art.- 11. El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes al
puesto, en forma previa a la suscripcion del contrato correspondiente, debera llenar un
formulario de “datos personales del trabajador”; entre los cuales se hara constar la direccion de
su domicilio permanente, los nimeros telefonicos (celular y fijo) que faciliten su ubicaciéon y

numeros de contacto referenciales para prevenir inconvenientes por cambios de domicilio.

Para la suscripcion del contrato de trabgjo, e aspirante seleccionado debera presentar los

siguientes documentos actualizados:

a) Hoja de vida actualizada.

b) Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.

C) Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color de la cédula de ciudadania;

certificado de votacion y, licencia de manejo cuando corresponda.
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d) Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos legalmente

conferidos, con €l correspondiente registro de la autoridad publica competente.

€) Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos segin el caso.

f) Dos fotografias actualizadas tamafio carné.

0) Formulario de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta (No. 107), conferido

por € ultimo empleador.

h) Certificados de trabgjo y honorabilidad.

En lo posterior, € trabajador informard, por escrito y en un plazo maximo de cinco dias
laborables, a departamento de Recursos Humanos respecto de cambios sobre la informacion

consignada en la compafiia, de no hacerlo dentro del plazo sefialado se considerarafatagrave.

Laalteracion o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o trabajador constituye
falta grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno ante € Inspector del Trabajo
competente; sin perjuicio, de la obligatoria remisiéon de la informacion y documentos a las

autoridades penal es que corresponda.

Art.- 12. Los aspirantes o candidatos deberan informar al momento de su contratacion si son
parientes de trabajadores de |la Empresa, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de

afinidad.

Art.- 13. Si para e desempefio de sus funciones, € trabgador cuando, recibe bienes o
implementos de la compaiiia o clientes, debera firmar el acta de recepcion y descargo que
corresponda aceptando laresponsabilidad por su custodiay cuidado; debiendo devolverlosala

empresa, a momento en que se lo solicite o de manerainmediata por conclusion de larelacion
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laboral; la empresa verificara que los bienes presenten las mismas condiciones que tenian al
momento de ser entregados a trabagjador, considerando € desgaste natural y normal por el
tiempo. La destruccion o pérdida por culpa del trabajador y debidamente comprobados, seran

de su responsabilidad directa.

CAPITULOV

DE LOSCONTRATOS

Art.- 14. CONTRATO ESCRITO. - Todo contrato de trabajo serealizara por escrito; y, luego
de su suscripcién, debera ser inscrito ante el Inspector de Trabajo, en un plazo maximo de

treinta contados a partir de la fecha de suscripcion.

Art.- 15. PERIODO DE PRUEBA. - Con los aspirantes seleccionados que ingresen por
primeravez ala Empresa, se suscribiraun contrato de trabajo sujeto alas condicionesy periodo

de prueba maximo fijado por el Cédigo del Trabgjo.

Art.- 16. TIPOS DE CONTRATO. - De conformidad con sus necesidades, la Empresa
celebrara la modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria, considerando aspectos

técnicos, administrativosy legales.

CAPITULO VI

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE

ASISTENCIA

Art.- 17. De conformidad con laley, lajornada de trabajo sera de 8 horas diarias y 40 horas
semanales a las que deben sujetarse todos |os trabajadores de la Empresa, en los centros de

trabajo asignados.
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Sin embargo, respetando los limites sefialados en el Codigo del Trabajo, |as jornadas de labores
podran variar y establecerse de acuerdo con las exigencias del servicio o labor que realice cada

trabagjador y de conformidad con las necesidades de |os clientes y de la Empresa.

Art.- 18. De conformidad con laley, estos horarios especiales, serén sometidos alaaprobacion

y autorizacion de la Direccién Regional del Trabajo de Oro Talento.

Art.- 19. Lostrabajadores tienen la obligacion personal deregistrar su asistencia utilizando los
sistemas de control que sean implementados por la Empresa. Lafata de registro de asistencia

al trabajo, se considerard como faltaleve.

Si por fuerzamayor u otracausa, €l trabajador no puede registrar su asistencia, deberajustificar
los motivos por escrito ante su Jefe Inmediato y dar a conocer a Departamento de Recursos

Humanos o quien hiciere sus veces.

Art.- 20. El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa durante la
jornada de trabajo, debera solicitar € permiso respectivo de su superior inmediato. La no
presentacion del permiso a Departamento de Recursos Humanos o a su Representante por

parte del trabajador, ser& sancionada como faltaleve.

Art.- 21. Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
justificado, el trabgjador no concurre a laborar, en forma obligatoria e inmediata debera
comunicar por escrito € particular a Departamento de Recursos Humanos. Superada la causa
de su ausencia, debera presentar 10s justificativos que corresponda ante el Departamento de

Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.



107

El Departamento de Recursos Humanos procedera a elaborar el respectivo formulario de
ausencias, faltasy permisos, con € fin de proceder ajustificar o sancionar de conformidad con

laley y este reglamento

Art.- 22. Las fdtas de asistencia y puntualidad de los trabajadores de la compafiia seran
sancionadas de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, los valores
recaudados por este concepto serén entregados a un fondo comun de la Cgja de Ahorros de la

empresa.

Art.- 23. Debido a la obligacion que tienen los trabgjadores de cumplir estrictamente los
horarios indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan su trabajo sin previo permiso del

Jefe Inmediato y conocimiento del Departamento de Recursos Humanos.

Art.- 24. A lahoraexactadeinicio defunciones, e trabajador deberaestar listo con e uniforme

adecuado y los articul os de seguridad a su cargo, de ser € caso.

Art.- 25. Las alteraciones del registro de asistencia, constituyen fata grave a presente
Reglamentoy laserén causal parasolicitar laterminacion delarelacion laboral, previasolicitud

de visto bueno de conformidad con laley.

Art.- 26. No se consideraran trabgj os suplementarios | os realizados en horas que exceden dela
jornada ordinaria, gecutados por los trabgjadores que gercen funciones de confianza y
direccion por asi disponerlo € articulo 58 del Codigo del Trabajo, asi como también lostrabajos
realizados fuerade horario sin autorizacién del jefe inmediato, por 1o que parael pago de horas

extras se debera tener la autorizacion del jefe inmediato.

Art.- 27. No se entendera por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se realicen

para
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a) Recuperar descansos 0 permisos dispuestos por € gobierno, o por la Empresa.

b) Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo a articulo 60 del Codigo de

Trabgo.

Art.- 28. La Empresa llevara el registro de asistencia de los trabagjadores por medio de un
sistema de lectura biométrica mas un codigo, o la que creyere conveniente para mejorar €

registro de asistencia de | os trabajadores.

En este sistemael trabajador marcad inicio y lafinalizacion de lajornada de trabajo y durante

lasalidaeingreso del tiempo asignado para el almuerzo.

Si por cuaquier razén no funcionare este sistema, |os trabajadores notificaran este particular a
su Jefe Inmediato, al departamento de Recursos Humanos y/o a su Representante, € mismo

gue dispondralaforma provisional dellevar € control de asistencia mientras dure €l dafio.

En € caso de Asesores Comerciales que se encuentren fuera de la ciudad, sin Supervisor de
Ventas en la zona, tienen la obligaci6n de reportarse tel ef Gnicamente con |a persona designada

parael efecto, quien deberallevar e registro correspondiente de dichos reportes.

Art.- 29. El trabgjador que tenga la debida justificacion por escrito de su Jefe Inmediato y de
Recursos Humanos o0 su Representante, para ausentarse en e transcurso de su jornada de

trabajo, debera marcar tanto al salir como al ingresar a sus funciones.

Art.- 30. La omisién de registro de la hora de entrada o salida, hara presumir ausencia a la
correspondiente jornada, a menos que tal omision fuere justificada por escrito con la debida
oportunidad al departamento de Recursos Humanos; su Representante, o en su defecto asu Jefe

Inmediato. El mismo tratamiento se dard a la omision de las llamadas telefonicas que deben
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realizar los Asesores Comerciales, Cobradores y cualquier otro personal que por alguna

circunstancia se encuentren fuera de la Oficina Principal.

Art.- 31. El Departamento de Recursos Humanos o su Representante, llevara el control de
asistencia, del informe mecanizado que se obtenga del sistema de intranet, de cada uno de los
trabajadores y mensua mente elaborara un informe de atrasos e inasistencia afin de determinar
las sanciones correspondientes de acuerdo alo que dispone e presente Reglamentoy el Codigo

del Trabgjo.

El horario establecido para el amuerzo serd definido con su jefe inmediato, €l cua durarauna
hora, y podré ser cambiado solo para cumplir con actividades inherentes a la empresa, y este
deberd ser notificado por escrito a Departamento de Recursos Humanos o a su Representante,

previa autorizacion de Jefe Inmediato.

Art.- 32. Si la necesidad de la empresa |lo amerita, los Jefes Inmediatos podran cambiar €
horario de salida a amuerzo de sus subordinados, considerando, siempre € lapso de 1 hora,

de tal manera que €l trabajo y/o departamento no sea abandonado.

CAPITULO VII

DE LASVACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOSY JUSTIFICACIONES

DE LASVACACIONES

Art.- 33. De acuerdo a articulo 69 del Codigo del Trabgjo los trabajadores tendran derecho a
gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de vacaciones, las fechas de las
vacaciones serén definidas de comun acuerdo entre € jefe y trabajador, en caso de no llegar a

un acuerdo € jefe definiralas fechas atomar.
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Art.- 34. Las vacaciones solicitadas por los trabgadores, seran aprobadas por los jefes

inmediatos, 0 Gerencia de Recursos Humanos.

Art.- 35. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los siguientes

requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo ala persona que suplira
sus funciones, con €l fin de evitar la paralizacion de actividades por efecto de las vacaciones,

cuando & caso asi |o amerite.

b) El trabgjador dgara constancia de sus dias de vacaciones llenando € formulario

establ ecido para este caso.

DE LASLICENCIAS

Art.- 36. Sin perjuicio de las establecidas en € Cddigo del Trabajo, seran véidaslas licencias
determinadas en este Reglamento, que deberan ser solicitadas por escrito y llevar la firma del

Jefe Inmediato o de Recursos Humanos o de |a persona autorizada para concederlos.

Se concederalicencias con sueldo en |os siguientes casos:

a. Por motivos de maternidad y paternidad

b. Por matrimonio civil del trabajador, tendra derecho atres dias |aborables consecutivos,

a su regreso obligatoriamente el trabajador presentard el respectivo certificado de matrimonio.

C. Para asistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente autorizados por

la Empresa.
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d. Tres dias por calamidad domeéstica, debidamente comprobada, como, por gemplo:

incendio o derrumbe de la vivienda, que afecten ala economia de los trabajadores.

e. Cuaquier otralicenciaprevistaen el Codigo del Trabagjo.

Art.- 37. Lafalta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia podra considerarse
como falta injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la sancion de amonestacion por

escrito y €l descuento del tiempo respectivo.

DE LOSPERMISOS

Art.- 38. Se concedera permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentesy de fuerza
mayor, hasta por tres horas maximo durante lajornada de trabajo, en el periodo de un mes, que
serén recuperadas en e mismo dia 0 maximo en el transcurso de esa semana; y, en € evento
de no hacerlo, descontara el tiempo no laborado, previa autorizacion del Gerente, Recursos

Humanos o de la persona autorizada para €l efecto:

CAPITULO IX

DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art.- 39. Paralafijacion de las remuneraciones de los trabgjadores, la Empresa se orientara
por las disposiciones 0 normas establecidas en e mercado laboral relativo ala clasificacion y
valoracion de puestos, aprobados por la Presidencia que estaran siempre en concordancia con

laley; y no podran ser inferiores alos minimos sectoriales determinados para esta empresa.

Art.- 40. La empresa pagard la remuneracion mensual directamente a sus trabajadores

mediante el depdsito en una cuenta bancaria, u otros mecanismos de pago permitidos por la

ley.
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Art.- 41. LaEmpresa efectuara descuentos de los sueldos del Trabajador solo en casos de:

a) Aportes personaes del |ESS,

b) Dividendos de préstamos hipotecarios 0 quirografarios, conforme las planillas que

presente el |IESS,;

C) Ordenados por autoridades judiciales.

d) Valores determinados por las Leyes o autorizados expresamente por el trabajador, asi

como por compras o préstamos concedidos por laempresa a favor del trabajador.

e) Multas establecidas en este Reglamento

f) Descuentos autorizados por consumos del trabajador, cancelados por la empresa como
tarjetas de comisariato, seguro médico privado, consumo de celulares, repuestos, servicios,

manteni miento, etc.

Art.- 42. Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causay tenga que realizar
pagos por cualquier concepto, seliquidarasu cuenta; y antesderecibir € valor que corresponde
se le descontard todos los valores que esté adeudando a la Empresa, como préstamos de la

Empresa debidamente justificados y 1os detallados en € articulo anterior.

Art.- 43. Los beneficios voluntarios u ocasionales de carécter transitorio que la Empresa
otorgue a trabgjador pueden ser modificados o eliminados cuando a juicio de ella hubiese

cambiado o desaparecido |as circunstancias que determinaron la creacion de tales beneficios.
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CAPITULO X

INDICESMINIMOSDE EFICIENCIA

Art.- 44. Los trabgjadores deberdn cumplir estrictamente con lalabor objeto del contrato, esto
es dentro de los estandares de productividad establecidos en las caracterizaciones de cada
proceso; caso contrario la Empresa se acogerd al derecho previsto en el numeral 5 del articulo

172 del Codigo del Trabajo.

Art.- 45. Todos los trabajadores de la Empresa precautelardn que € trabgjo se gecute en
observancia a las normas técnicas aplicadas a su labor especifica y que redunde tanto en

beneficio de la Empresa, como en el suyo personal.

CAPITULO XI

DE LASBECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOSDE CAPACITACION Y

ENTRENAMIENTO EN GENERAL

Art.- 46. El departamento de Recursos Humanos de acuerdo con sus requerimientos, brindara
capacitacion y entrenamiento a los trabajadores, conforme a Plan Anua de Capacitacion que

serd elaborado por e Departamento de Recursos Humanos y/o su Representante.

CAPITULO XII

TRASLADOSY GASTOSDE VIAJE

Art.- 47. Todo gasto de vigie dentro y fueradel pais que se incurra por traslado, movilizacién
serda previamente acordado con €l trabajador y aprobado por €l Jefe Inmediato y por Recursos
Humanos y/o su Representante. Para el reembolso debera presentar las facturas o notas de

ventas debi damente legalizadas de acuerdo con |as normas tributarias que sustenten el gasto.
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Art.- 48. No se cancelara gastos que no sean consecuencia del desempefio de las labores
encomendadas al trabajador, o contradigan las politicas de viaticos y viajes establecidas por la

empresa.

Art.- 49. La Compafia y € trabgjador podra acordar € traslado tempora a su persona a
cualquier sitio del territorio nacional, segun lo estime conveniente y segun las funciones que €l

puesto o requieran con el fin de cumplir los objetivos de la empresa.

CAPITULO Xl

LUGAR LIBRE DE ACOSO

Art.- 50. Lugar De Trabajo Libre De Acoso. - Laempresa se compromete en proveer un lugar
de trabgjo libre de discriminacion y acoso. Quien cometa alguno de estos hechos sera

sancionado de acuerdo al presente reglamento.

Discriminacion incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que muestre insulto o
desprecio hacia un individuo sea por su raza, color, religion, sexo, nacionalidad, edad,

discapacidad, con €l propdésito de:

a) Crear un lugar de trabgjo ofensivo;

b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos;

C) Afectar el desempefio labordl; y,

d) Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.
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Art.- 51. La Empresa estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso sexual en el lugar de
trabgjo, en €l caso de llevarse a cabo se constituird causal de Visto Bueno. Se entendera acoso

sexual o siguiente:

. Comportamiento sexual inadecuado.

. Pedido de favores sexual es cuando se intenta conseguir una decision de cualquier tipo.
. Interferir en e desempefio de labores de un individuo.

. Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a una persona.

Art.- 52. Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso ya mencionados
tiene laresponsabilidad de dar aviso ala Gerencia de Recursos Humanos paraque seinicielas

investigaciones pertinentes y tomar una accion disciplinaria.

Art.- 53. Todo reclamo serainvestigado, tratado confidenciamentey se llevard un reporte del

mismo.

Art.- 54. Durante la Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo funciones asignadas por la
empresa, dentro o fuera del pais, se establece como particular obligacién de los trabajadores,
observar disciplina. En consecuencia, queda expresamente prohibido, en general, todo cuanto

atere el ordeny ladisciplinainterna
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CAPITULO XIV

OBLIGACIONES, DERECHOSY PROHIBICIONESDEL TRABAJADOR DE LAS

OBLIGACIONES

Art.- 55. Ademés de | as obligaciones constantes en € articulo 45 del Cédigo de Trabgjo, las
determinadas por la ley, las  disposiciones de Oro Taento, lasdel Contrato de
Trabgjo, Cédigo de Conducta y este Reglamento, son obligaciones del Trabajador las

siguientes:

1 Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes en la

Empresa; que no contravengan al presente reglamento y cédigo de conducta.

2. Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de trabajo, y en la
descripcion de funciones de cada posicion, segin consta en el Manual de Funciones,

desempefiando sus actividades con responsabilidad, esmero y eficiencia;

3. Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas técnicas que se hubieren
impartido; y, cumplir estrictamente con las disposiciones impartidas por la Empresa y/o
autoridades competentes, sin que en ningln caso pueda aegarse su incumplimiento por

desconocimiento o ignoran de lalabor especifica confiada.

4, Observar en forma permanente una conducta armoénica, respetuosa, y de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus compafieros de trabajo, superiores,

subalternos, clientesy particulares.

5. Comunicar cualquier cambio de su direccién domiciliaria, teléfono dentro de los cinco

primeros dias siguientes de tal cambio.
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6. Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud mental y fisicaparael
cabal cumplimiento de sus labores. Los trabajadores de oficina 'y los que deban atender al

publico, se sujetaran alas disposiciones de uso respectivas.

7. Velar por los intereses de Oro Taento, y por la conservacion de los valores,
documentos, Utiles, equipos, maquinaria, muebles, suministros, uniformesy bienes en general
confiados a su custodia, administracion o utilizacién. Y usarlos exclusivamente para asuntos

de lacompafiia, 0 en caso de extrema emergencia para asuntos particulares.

8. En el caso de desaparicion de cualquier herramienta, instrumento o equipo entregado al
trabajador por parte de la Empresa, sea este de propiedad de Oro Taento o sus clientes, ésta
procedera a su reposicion a costo del trabgjador. Cuando tal hecho se deba a su culpa,

negligencia, o malafe previamente comprobada

0. En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar |o ocurrido al inmediato
superior o representante legal de la compariia, se justificaralas faltas, previa comprobacion de
la enfermedad, mediante el correspondiente certificado médico extendido por € Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social, o por un Centro Médico autorizado por la empresa.

10. Guardar absoluta reserva respecto a la informaciéon confidencial, secretos técnicos,
comerciaes, administrativos, e informacion del cliente sobre asuntos relacionados con su
trabagjo, y con € giro del negocio de la Empresa. Esta informacion confidencial o no publica,
no debe ser revelada a nadie fuera de la Empresa, incluidos familiares y amigos, en el cual

pueda existir conflicto de intereses.

11.  Abstenerse de realizar competencia profesional con la Empresa o colaborar para que

otros |o hagan, mientras dure larelacion laboral.
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12. Registrar su ingreso a la empresa en el sistema de control de asistencia, cuando €l
trabgjador esté listo para empezar con sus labores, de igual forma al salir de su jornada de

trabajo.

13.  Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los horarios

establecidos por la compariia.

14.  Unavez terminadalajornada laboral todo el persona deberd mantener bgjo llave toda

documentacién correspondiente a datos confidenciales o reservados de la Empresa.

15.  Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del pais, de acuerdo con las necesidades de
Oro Taento, para tal efecto la Empresa reconocera los gastos de transporte, hospedaje y

alimentacion en gque se incurra, seguin € Art. 42 numeral 22 del Cédigo del Trabgjo.

16.  Asistir acursos, seminarios, y otros eventos que se consideren necesarios, como parte

de su entrenamiento y capacitacion.

17.  Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atencion alos clientes de la Empresa,

con diligenciay cortesia, contestando en forma comedida |as preguntas que le formulen.

18.  Mantener loslugares detrabajo en perfecto orden y limpieza, asi como |os documentos,

correspondientes. y todo € material usado para desempefiar su trabgjo.

19.  Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren ya sean de propiedad del

empleador o sus clientes, cuidar que estos no se pierdan, extravien o sufran dafios.

20.  Sujetarse alas medidas de prevencion de riesgo de trabagjo que dicte la Empresa, asi
como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de prevencion y seguridad como e uso de

aparatos y medios de proteccion proporcionados por las mismas.
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21.  Utilizar y cuidar los instrumentos de prevencion de riesgos de trabajo, entregados por

la Empresa, como: cinturones de proteccion para carga, etc.

22.  Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que amenacen a los
bienes e intereses de la Empresa o ala vida de los trabajadores, asi mismo debera comunicar
cualquier dafio que hicieren sus comparieros, colaborar en los programas de emergenciay otros

gue requierala Empresa, independientemente de las funciones que cumpla cada trabajador.

23.  Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que causen o

puedan causar dafio ala Empresa.

24.  En caso de accidente de trabajo, es obligacion dar a conocer de manera inmediata al
Jefe Inmediato, Recursos Humanos, Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo; o aquien gjerza
la representacion legal de la Empresa, a fin de concurrir ante la autoridad correspondiente,

conforme |o establece el Cddigo del Trabgjo.

25.  Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectiie |la Compafiia por medio de

sus representantes, o auditores.

26.  Cuidar debidamente |os vehicul os asignados para el cumplimiento de sus labores.

27.  Cumplir con larealizacion y entrega de reportes, informes que solicite la empresa en

|as fechas establ ecidas por la misma.

28.  Firmar losroles de pago en todos sus rubros al percibir laremuneracion o beneficio que

sea pagado por parte de la Empresa.

DE LOSDERECHOS

Art.- 56. Serén derechos de los trabajadores de Oro Talento.
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a) Percibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto que desemperie, |os

beneficios legalesy los beneficios de la Empresa.

b) Hacer uso de |as vacaciones anuales, de acuerdo con laLey y las normas constantes de

este Reglamento.

C) Recibir ascensos y/o promociones, con sujecion alos procedimientos respectivos, y de

acuerdo con las necesidades y criterios de la Empresa

d) Ejercer €l derecho areclamo, siguiendo € orden correspondiente de jerarquia, cuando

considere que alguna decision le puede perjudicar.

e) Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de desarrollo
profesional que determine la Empresa, tendiente aelevar los niveles de eficienciay eficaciaen

el desempefio de sus funciones.

f) Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de palabray

obra

0) Las demés que estén establecidos 0 se establezcan en e Cédigo del Trabajo, Leyes,
Cadigo de Conducta, Reglamentos especiales o instrumentos, disposiciones y normas de Oro

Talento.

DE LASPROHIBICIONES

Art.- 57. A més de las prohibiciones establecidas en €l articulo 46 del Codigo del Trabajo, que
se entienden incorporadas a este Reglamento y Codigo de Conducta, y las determinadas por

otras Leyes, esta prohibido al Trabajador:
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a) Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que conlleven un conflicto
de intereses, con las personas naturales o juridicas que se consideren como competencia o que
sean afines al giro de Empresa. El trabgjador debera informar al empleador cuando pueda

presentarse este conflicto.

b) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cuaquier clase, de personas
naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la Empresa tenga agun tipo de

relacion o como retribucion por servicios inherentes al desempefio de su puesto.

C) Alterar los precios de los productos o0 servicios que ofrece la Empresa a cambio de

recompensas en beneficio personal.

d) Alterar |a respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse ala reglamentacion

respectiva de horarios y turnos designados.

€) Encargar a otro trabajador o0 aterceras personas la realizacion de sus labores sin previa

autorizacion de su Jefe Inmediato.

f) Suspender arbitraria e ilegalmente el trabgjo o inducir a sus comparieros de trabajo a

suspender las suyas.

0) Causar pérdidas, dafio o0 destruccion, de bienes materiales o de herramientas,
pertenecientes al empleador o sus clientes, por no haberlos devuelto una vez concluidos los
trabajos o por no haber gjercido la debida vigilanciay cuidado mientras se los utilizaba; peor
aln producir dafio, perdida, o destruccién intencional, negligencia o mal uso de los bienes,

elementos o instrumentos de trabgo.

h) Redlizar durante la jornada de trabgo rifas o ventas; de igua manera atender a

vendedores o realizar ventas de articulos personales o de consumo, se prohibe realizar
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actividades g enas alas funciones de la Empresa o que alteren su normal desarrollo; por lo que
le esta prohibido al trabajador, distraer e tiempo destinado al trabgjo, en labores o gestiones
personales, asi como realizar durante lajornada de trabajo negocios y/o actividades gjenasala
Empresa 0 emplear parte de la misma, en atender asuntos personales o0 de personas gue no

tengan relacion con la Empresa, sin previa autorizacion de Recursos Humanos.

)] Violar e contenido de la correspondenciainterna o externao cualquier otro documento

perteneciente ala Empresa, cuando no estuviere debidamente autorizado paraello;

) Destinar tiempo para la utilizacion inadecuada del internet como bajar archivos,
programas, conversaciones chat y en fin uso personal diferente alas actividades especificas de

su trabajo.

k) Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la Empresa que no estén

debidamente aprobados por la Gerencias o por € Responsable de Sistemas.

)] Divulgar informacion sobre técnicas, método, procedimientos relacionados con la
empresa, redaccion, disefio de textos, ventas, datos y resultados contables y financieros de la
Empresa; emitir comentarios con |os trabajadores y terceras personas en relacion ala situacion

dela Empresa.

m)  Divulgar informacion sobre la disponibilidad econémicay movimientos que realice la
Empresa, ningun trabgjador de la misma, podra dar informacion, excepto el personal de

contabilidad que dar& informacion Unicamente a sus superiores.

n) Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informacion proporcionada por |0s

clientes ala compafia.
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0) Todo persona que maneje fondos de la Empresa, no podradisponer de los mismos para
otro fin que no sea para € que se le haya entregado. Ello dara lugar a la maxima sancion
establ ecida en este reglamento, que implicara la separacion de la Empresa previo visto bueno
otorgado por e Inspector del Trabajo competente, sin perjuicio de otras acciones legales a que

hubiere lugar.

p) Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales, equipos o
vehiculos de propiedad de la Empresa o sus clientes, sin estar debidamente autorizados por €l

jefe respectivo.

Q) Sacar hienes, vehicul os, objetosy materiales propios de laempresao sus clientessin la

debida autorizacion por escrito del jefe inmediato.

r) Queda terminantemente prohibida la violacion de los derechos de autor y de propiedad

intelectual de la compafiay de cualquiera de sus clientes o proveedores.

S) Ejercitar o promover la discriminacion por motivos de raza, etnia, religion, sexo,

pensamiento politico, etc., a interior de la Empresa.

t) Sostener atercados verbaes y fisicos con compafieros, trabajadores y jefes superiores
dentro de las instalaciones de la Empresay en su entorno, asi como también hacer escandalo

dentro de laEmpresa.

u) Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la empresa o

en el desempefio de su trabgjo.

V) Presentarse asu lugar de trabgjo en evidente estado de embriaguez o bgjo los efectos de

estupefacientes prohibidos por laLey.
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w) Ingerir o expender durante la jornada de trabgjo, en las oficinas o en los lugares
adyacentes de la empresa bebidas alcohdlicas, sustancias psicotropicas y estupefacientes, u
otros que alteren € sistema nervioso, asi como presentarse a su trabajo bajo los efectos

evidentes de dichos productos.

X) Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro lacalidad del trabajo

0 las personas.

y) Fumar en el interior de la empresa.

2) No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencion y seguridad impartidas
por la empresa y negarse a utilizar los aparatos y medios de proteccion de seguridad
proporcionados por la misma, y demas disposiciones del Reglamento de Seguridad y Salud

Ocupacional;

aa) Portar cuaquier tipo de arma durante su permanencia en la empresa que pueda poner
en peligro la vida 'y seguridad de las personas y equipos con excepcion de las personas que

tengan autorizacion de la empresa.

bb) Ingresar televisores y cualquier otro artefacto que pueda distraer y ocasionar graves
dafos alasaud y alacalidad del trabajo de la empresa sin la autorizacién por escrita de sus

superiores.

cc)  Ingresar alasdependenciasdelacompafiamaterial pornografico o lesivo, reservandose

la compafia el derecho aretirar dicho material y sancionar a infractor.

dd) Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por la

Empresa en los tableros de informacién, carteleras o en cualquier otro lugar;
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ee)  Permitir que personas genas a la Empresa permanezcan en las instalaciones de la

misma, sin justificacion 6 causa paraello.

ff) Esta prohibido a las personas que laboran con claves en e sistema informatico
entregarlas a sus comparieros o terceros para que utilicen; por tanto, la clave asignada es

personaisimay su uso es de responsabilidad del trabajador.

gg) Los beneficios concedidos a trabgjador, que no constituyen obligacion legal, son
exclusivos para este y su conyuge, y se extendera a terceros por autorizacion escrita del

empleador.

hh)  Vender sin autorizacidon bienes, vehiculos, accesorios, regalos y repuestos de la

empresa.

ii) Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo

1j) Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales como: leer
periédicos, revistas, cartas, genas a su ocupacion, asi como dormir, formar grupos y hacer

colectas sin autorizacion de las autoridades de la compariia.

kk)  Propagar rumores que afecten a prestigio o intereses de la compariia sus funcionarios

o trabajadores; asi como no podran reunirse sin autorizacion de |os g ecutivos.

)] Tener negocio propio o dentro de la sociedad conyugal relacionado a giro de negocio

de la Compafiia, con €l fin de favorecer a su negocio antes que ala Compahia.

mm) Comprar acciones o participaciones o montar un negocio directa o indirectamente, por
si mismo o através deinterpuestapersona, paraser proveedor dela Comparfiasin conocimiento

expreso por parte de la Empresa.
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nn) Laborar horas suplementarias 0 extraordinarias sin previa orden expresa de sus

superiores 0 de Recursos Humanos o del funcionario debidamente autorizado.

00)  Utilizar en beneficio propio los bienes degjados por 1os clientes incluyendo vehiculos,

accesorios o pertenencias.

CAPITULO XVI

DE LASPERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOSDE LA

EMPRESA

Art.- 58. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa, como: dinero,
accesorios, vehiculos, valores o inventario de la Empresa; como e personal de tesoreria,
repuesto, bodega, agencias y cualquier otra area que estén bajo su responsabilidad dinero,
valores, insumos, cajas chicas entre otros, son persona mente responsables de toda pérdida,

salvo aquellos que provengan de fuerza mayor debidamente comprobada.

Art.- 59. Todas las personas que manejan recursos econdémicos estaran obligadas a sujetarse a
las fiscalizaciones 0 arqueos de cagja provisionales o imprevistos que ordene la Empresa; y
suscribiran conjuntamente con los auditores el acta que se levante luego de verificacion de las

existencias fisicasy monetarias.

CAPITULO XVII

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art.- 60. A los trabajadores que contravengan las disposiciones legales o reglamentarias de la
Empresaselesaplicaralas sanciones dispuestas en el Codigo del Trabajo, Codigo de Conducta,

las del presente reglamento y demés normas aplicables.
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Art.- 61. En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador, sin perjuicio de las
sanciones administrativas que se le impongan, a trabgador se le descontard la parte
proporciona de su remuneracion, conforme lo dispuesto en el Cédigo del Trabgo. En el caso
gue € trabajador se encuentre fuera de la ciudad, y no presente la justificacion debida de las
labores encomendadas, se procederaadescontar |os val ores cancel ados por viéticos, transporte,

etc.

Art.- 62. Atendiendo ala gravedad de la falta cometida por €l trabajador, alareincidenciay

de los perjuicios causados a la Empresa, se aplicard una de | as siguientes sanciones:

a) Amonestaciones Verbales;

b) Amonestaciones Escritas;

C) Multas, hasta el 10% de laremuneracion del trabajador;

d) Terminacion de larelacion laboral, previo visto bueno sustanciado de conformidad con

laLey.

DE LASSANCIONES PECUNIARIAS- MULTAS

Art.- 63. La amonestacion escrita serd comunicada al trabajador en persona, quien deberd
suscribir larecepcion del documento respectivo. En caso de negativa del trabajador a suscribir
o recibir el documento de laamonestacion, se dgjara constanciade la presentacion, y lafirmara

en nombre del trabajador su Jefe Inmediato, con larazdn de que se negd arecibirla

L as amonestaciones escritas iran a expediente personal del trabajador.

Las amonestaciones por escrito que se realicen a un mismo trabgador por tres veces

consecutivas durante un periodo de noventa dias, serén consideradas como falta grave.
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Art.- 64. La sancién pecuniaria es una sancion gque serdimpuesta por el Gerente de Recursos
Humanos, de oficio 0 a pedido de un jefe o de cualquier funcionario de la empresa; se aplicara
en caso de que €l trabajador hubiere cometido faltas leves, o s comete unafaltagrave ajuicio
del Gerente General y Gerente de Recursos Humanos no merezca el tramite de Visto Bueno,
constituira en el descuento de una multa de hasta el 10% de la remuneracion del Trabajador.
La sancién pecuniaria no podra superar el 10% de la remuneracion dentro del mismo mes
calendario, y en el caso de reincidencia se debera proceder asancionar a trabajador siguiéndole

el correspondiente tramite de Visto Bueno.

Art.- 65. Las multas serén aplicadas, a més de lo sefialado en este reglamento, en los siguientes

Casos.

1 Provocar desprestigio o enemistad entre los componentes de LA EMPRESA, sean

directivos, funcionarios o trabajadores,

2. No acatar las 6rdenes y disposiciones impartidas por su superior jerarquico;

3. Negarse alaborar durante jornadas extraordinarias, en caso de emergencia;

4, Redlizar en las instalaciones de LA EMPRESA propaganda con fines comerciales o
politicos;

5. Ejercer actividades gjenas a LA EMPRESA durante lajornada laboral;

6. Realizar reclamos infundados o mal intencionados;

7. No guardar la consideracion y cortesia debidas en sus relaciones con € publico que

acuda ala Empresa;
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8. No observar las disposiciones constantes en cuaquier documento que LA EMPRESA

preparare en e futuro, cuyo contenido sera difundido entre todo el personal.

0. No registrar personamente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema de control

preestablecido por e Departamento de Recursos Humanos;

DE LASFALTASEN GENERAL

Art.- 66. Lasfaltas son levesy graves, sin perjuicio delasmultasalas que serefiere el articulo

anterior.

DE LASFALTASLEVES

Art.- 67. Se consideraran fatasleves € incumplimiento de o sefialado en los articul os 42

Son ademés faltas leves:

a) La reincidencia por mas de tres veces en los casos que hayan merecido amonestacion
verbal dentro del mismo periodo mensual. Lareincidenciaque serefiere el presenteliteral serd

causal para una amonestacion escrita.

b) Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido.

C) La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos que le

suministre la Empresa.

d) L os trabajadores que, durante €l Ultimo periodo mensual de labor, hayan recibido tres

amonestaciones escritas.

e) Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero las tareas a ellos

encomendados.
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f) La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los examenes

meédicosy chequeos.

0) Poner en peligro su seguridad y la de sus compafieros. Si la situacién de peligro se
genere por hechos que son considerados faltas graves, se sancionarén con la separacion del

trabajador, previo visto bueno.

h) Disminuir injustificadamente el ritmo de gecucién de su trabgjo.

)] El incumplimiento de cualquier otra obligacion o la realizacion de cualquier otro acto
gue conforme otras disposiciones de este reglamento sean sancionadas con multa y no

constituya causal para sancién grave.

) Ingresar datos erroneos en la facturacion de productos y servicios.

k) Recibir cheques de pago que no han sido llenados correctamente y que deban ser

devueltos a suscriptor, multade hasta el 10 % de la remuneracion.

DE LASFALTASGRAVES

Art.- 68. Son Fatas graves aquellas que dan derecho a sancionar al trabajador con la
terminacion del contrato de trabagjo. Las sanciones graves se las aplicara al trabajador que
incurra en las siguientes conductas, a méas de establecidas en otros articulos del presente
Reglamento como son los articul 0s 42 seran sancionados con multao Visto Bueno dependiendo

delagravedad de lafatalas siguientes:

a) Estar incurso en una 0 més de las prohibiciones sefidladas en el presente Reglamento,
excepto en los casos en que € cometer dichas prohibiciones sea considerada previamente como

faltaleve por la Empresa, de conformidad con |o prescrito en este instrumento.
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b) Haber proporcionado datos falsos en la documentacion presentada para ser contratado

por la Empresa.

C) Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para justificar su falta

0 atraso.

d) Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccién o retirar [os mecanismos

preventivosy de seguridad adaptados alas méaguinas, sin autorizacion de sus superiores.

€) Alterar de cualquier forma los controles de la Empresa sean estos de entrada o salida
del personal, reportes o indicadores de ventas, cuentas por cobrar, indicadores de procesos de

la empresa, etc.

f) Sustraerse o intentar sustraerse de los talleres, bodegas, locales y oficinas dinero,
material es, materia prima, herramientas, material en proceso, producto terminado, informacion

en medios escritos y/o magnéti cos, documentos o cualquier otro bien.

0) Encubrir lafalta de un trabajador.

h) No informar al superior sobre dafios producto de la gjecucion de algun trabajo, y ocultar

estos trabajos.

)] Inutilizar o dafiar materias primas, Utiles, herramientas, méaquinas, aparatos,
instalaciones, edificios, enseres y documentos de la Empresa o clientes, asi como vehiculos

pertenecientes a clientes.

1) Revelar a personas extraiias a la Empresa datos reservados, sobre la tecnologia,

informacion interna de la Empresa, einformacion del cliente.
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k) Dedicarse a actividades que impliquen competenciaala Empresa; al igual que ser socio,
accionista o propietario de negocios iguales o relacionados a giro del negocio de empresa, ya
sea por Si mismo 0 interpuesta persona, sin conocimiento y aceptacion escrita por parte del

Representante Legal.

)] Los malos tratos de palabra u obra o fatas graves de respeto y consideracion a jefes,
compafieros, o subordinados, asi como también el originar o promover peleas o rifias entre sus

comparieros de trabgjo;

m)  Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

n) Por indisciplina o desobediencia graves a presente Reglamento, instructivos, hormas,
politicas, codigo de conductay demés disposiciones vigentes y/o que la Compahia dicte en €l

futuro.

0) Acosar u hostigar psicolégica 0 sexuamente a trabagjadores, compafieros o jefes

superiores.

p) Por ineptitud en el desempefio de las funciones paralas cuales haya sido contratado, €l

mismo que se determinard en la eval uacion de desempefio.

q) Manejar inapropiadamente las Politicas de Ventas, promociones, descuentos, reservas,
dinero y productos de la Empresa para sus Clientes; incumplimiento de las metas de ventas

establ ecidas por la Gerencia; asi como lainformacién comercial que provenga del mercado.

r) Los trabajadores que hayan recibido dos o mas infracciones, de las infracciones
sefialadas como leves, dentro del periodo mensual de labor, y que hayan sido merecedores de

amonestaciones escritas por tales actos. Sin embargo, s € trabgador tuviese tres
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amonestaci ones escritas dentro de un periodo trimestral de labores, seraigual mente sancionado

de conformidad con €l presente articulo.

S) Cometer actos gque signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa, conflictos de
intereses, discriminacion, corrupcion, acoso o cuaquier otro hecho prohibido por laley, sea

respecto de laempresa de |os gjecutivos y de cualquier trabajador.

t) Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera.

u) Paralizar |as labores o Incitar |a paralizacion de actividades.

V) Se considerard falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad
competente, que condene a trabajador con pena privativade libertad. Si es un temade transito

es potestad de la empresa, si €l trabajador falta mas de tres dias se puede solicitar visto bueno.

CAPITULO XVIII

DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art.- 69. Los trabajadores de Oro Talento, cesaran definitivamente en sus funciones o
terminaran los contratos cel ebrados con la Empresa, por las siguientes causas, estipuladas en

el articulo 169 del Codigo del Trabajo:

a) Por |as causas legalmente previstas en el contrato

b) Por acuerdo de las partes.

C) Por conclusién de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.

d) Por muerte o incapacidad del colaboradores o extincion de la persona juridica

contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que contindie la Empresa o negocio.
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€) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto
y demas acontecimientos extraordinarios que los contratantes no pudieran prever o que

previsto, no pudieran evitar.

f) Por visto bueno presentado por el trabajadores o empleador.

0) Por las demas establecidas en las disposiciones del Reglamento Interno y Codigo del

Trabgo.

Art.- 70. El trabgjador que termine su relacion contractual con Oro Talento, por
cualquiera de las causas determinadas en este Reglamento o las estipuladas en € Cédigo del
Trabgjo, suscribira la correspondiente acta de finiquito, la que contendra la liquidacion
pormenorizada de los derechos laboraes, en los términos establecidos en € Cdédigo del

Trabgjo.

CAPITULO XIX

OBLIGACIONESY PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

Art.- 71. Son obligaciones de la empresa, a parte de las establecidas en € Codigo de Trabajo,

Estatuto, Cadigo de Etica, las siguientes:

a) Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el punto de

vista higiénico y de salud.

b) Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en general de todo hecho

gue se relacione con la prestacion de sus servicios.

C) Proporcionar atodos los trabgjadores |os implementos e instrumentos necesarios para

el desempefio de sus funciones.
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d) Tratar alos trabajadores con respeto y consideracion.

€) Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este Reglamento los reclamos y

consultas de los trabajadores.

f) Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso para que

constaten € fiel cumplimiento del Codigo del Trabajo y del presente Reglamento.

0) Difundir y proporcionar un g emplar del presente Reglamento Interno de Trabajo a sus

trabajadores para asegurar e conocimiento y cumplimiento del mismo.

Art.- 72. Son prohibiciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Cadigo de

Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

a) Retener més del diez por ciento (10%) de laremuneracion por concepto de multas;

b) Exigir a trabgjador que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugares

determinados;

C) Imponer colectas o suscripciones entre |os trabajadores,

d) Hacer propaganda politica o religiosa entre | os trabajadores;

€) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades del
trabajo alos establecimientos o centros de trabgjo, y la revision de la documentacion referente

alos trabajadores que dichas autoridades practicaren;
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CAPITULO XX

SEGURIDAD E HIGIENE

Art.- 78. Seconsiderara fatagrave latransgresion a las disposiciones de seguridad e higiene
previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad social y Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupaciona de la empresa, quedando facultada la compafiia para hacer uso del derecho quele

asista en guardar laintegridad de su personal.

DISPOSICIONES GENERALES

Art.- 79. Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los reglamentos,
instructivos, Cédigo de conducta, disposicionesy normas a los que estan sujetos en virtud de

su Contrato de Trabajo o Reglamento Interno.

Art.- 80. LaEmpresa aprobarden laDireccion Regiona del Trabajo, en cualquier tiempo, las
reformas y adiciones que estime convenientes al presente Reglamento. Una vez aprobadas las

reformas o adiciones. LaEmpresalas haraconocer asustrabajadores en laformaque determine

laLey.

Art.- 81. En todo momento la Empresa impulsara a sus Trabajadores a que denuncien sin
miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafio, fraudes, violacion al presente reglamento y
malversaciones que afecten econdmicamente o moralmente a la Empresa, sus funcionarios o

trabajadores.

Art.- 82. Entodo lo no previsto en este Reglamento, se estaraalo dispuesto en el Cédigo del
Trabajo y més normas aplicables, que quedan incorporadas a presente Reglamento Interno de

Trabagjo.
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Art.- 83. El presente Reglamento Interno de Trabgo entrara a regir a partir de su

aprobacion por e Director Regional de Trabajo y Servicio Publico de Oro Talento.

Camila Doménica Romero Wandember

GERENTE GENERAL

e Requisitos para legalizacion tributariay administrativa

Para e funcionamiento de la oficina laboral Oro Taento ubicada en la ciudad de
Zaruma, deberd cumplir los siguientes requisitos administrativos para poder dar inicio a sus

funciones:

RUC

¢Qué necesito para hacer € tramite?

Requisitos (basicos) pararealizar €l tramiteatravésdel canal presencial:

v/ Céduladeidentidad (Presentacion fisica o digital)
v Certificado de votacién (Presentacion fisica o digital)

v" Documento pararegistrar €l establecimiento del domicilio del contribuyente

Requisitos alternativos para el canal presencial (suplen la presentacion de un requisito

basico):

v Pasaporte ordinario (Presentacion)
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v’ Certificado de presentaci én (Presentacion)
v’ Certificado de exencion (Presentacion)

v Licenciade conducir (Presentacion fisicao digital)

Requisitospararealizar € tramite en linea:

v" Numero de identificacion del contribuyente

v" Clave de acceso aservicios en linea

¢Como hago € tramite?

Procedimiento pararealizar el tramite através del canal presencial:

1. Acudir a centro de atencién del SRI

2. Solicitar €l turno

3. Esperar € turno

4. Acudir alaventanilla de atencion

5. Presentar los requisitos y documentacion de respaldo

6. Recibir contestacién

Procedimiento pararealizar € tramiteen linea:

1. Ingresar alapaginaweb: www.sri.gob.ec

2. Ingresar aSRI en linea

3. Ingresar nimero de identificacion y clave

4. Escoger laopcion inscripcion

5. Aceptar términosy condiciones

6. Ingresar informacion general del contribuyente

7. Ingresar medios de contacto


http://www.sri.gob.ec/
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8. Ingresar direccion de domicilio

9. Ingresar direccion del establecimiento matriz
10. Ingresar actividades econdmicas

11. Ingresar actividad econémica principal

12. Resumen informacion ingresada

13. Confirmacién de inscripcion de RUC

¢Cudl esd costo del tramite?

El tramite no tiene costo

PATENTE MUNICIPAL

¢Qué necesito para hacer € tramite?

L as personas naturales no obligadas a llevar contabilidad:

1. Formulario de declaracioninicial de Actividad Economica;

2. Cédulay papeleta de votacion,

3. Copiadel Registro Unico de Contribuyentes;

4. Tabla de amortizacién (deuda) en caso de tener préstamos con cargo a la actividad
economica;

5. Copiadelamatricula en caso de transporte;

6. Copiadel impuesto predial en caso de arriendos;

7. Certificado de no adeudar a Municipio; y,

8. Copiadel permiso del Cuerpo de Bomberos

©

. Pago del impuesto de patentes y servicios administrativos

L as sociedadesy personas naturales obligadas a llevar contabilidad:
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Formulario de declaracion de patente o declaracion inicial de Actividad Economica;
Cédulay certificado de votacion del representante legal (nombramiento);

Copiadel Registro Unico de Contribuyentes;

Copia del acta de constitucion, para sociedades sin fines de lucro;

Certificado de no adeudar a Municipio;

Declaracion del impuesto alarentaen e SRI del afio inmediato anterior;

Formulario del impuesto del 1.5 por mil alos Activos Totales,

Copia de la declaracion del impuesto a la renta realizado a SRI del afio inmediato
anterior; y,

Copiadel permiso del Cuerpo de Bomberos.

10. Pago del impuesto de patentes y servicios administrativos

¢Como hago € tramite?

L as personas que obtienen por primera vez la Patente Municipal, deberan adquirir €

formulario de declaracion inicia de actividad econdmicay procedera a llenar todos los datos

requeridos en dicho formulario. Adjuntando todos los requisitos sefidlados, la documentacion

debe ser entregada en |la ventanilla de Rentas del GAD Municipal, en donde se procedera al

célculo provisional del vaor del impuesto de patente, sin perjuicio de la inspeccion o

verificacion por parte del municipio sobre el capital declarado.

Canales de atencién: Presencial.

¢(Cual es el costo del tramite?

v Costo de formularios, aproximado de $2,00 a $5,00.

v Costo de servicios administrativos, oscilaentre $10,00 y $20,00.
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v Costo del impuesto, para personas naturales no obligadas allevar contabilidad, € valor
minimo suele estar entre $10,00 y $25,00 y para personas naturales obligadas a llevar

contabilidad o sociedades, el impuesto puede variar desde $25,00 en adelante.

PERMISO DE BOMBEROS

Requisitos para per misos de funcionamiento:

Solicitar la Inspeccion Bomberil: La inspeccidon consiste en una visita técnica para
evaluar tus instalaciones y verificar que cumplan con las normas de prevencion (extintores,

sefial ética, rutas de evacuacion, etc.).

Preparar losrequisitos documentales:

v Solicitud de inspeccion o examen bomberil.

v' Copiadetu Céduladeidentidad y papeleta de votacion.

v Copiadel RUC del negocio.

v" Informe favorabl e de inspeccion (emitido por bomberos).

v Pago ddl Impuesto Predial del afio vigente.

v Permiso municipa de uso de suelo (si aplica).

v Plan de emergencia o evacuacion, cuando €l local es de mayor tamafio o categoria de
riesgo.

v" Cumplir con requisitos de prevencion

v Instalar extintores segun €l tamarfio del local (6. extintores acorde al area).

v’ Sefialética de rutas de evacuacion y luces de emergencia.

v' Dependiendo de tu categoria de negocio, presentar un Plan de emergencia y

contingencia elaborado por técnico en seguridad industrial.
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;Cual esd costo del tramite?

El costo del trdmite depende del tipo de negocio, la extension del loca y e nivel de
riesgo. De manerareferencial, el valor por solicitud e inspeccién bomberil oscila entre $10,00
y $30,00; laemision del permiso tiene un costo aproximado de $5,00 a $15,00; adicional mente,
puede incurrir en gastos por la implementacion de medidas de seguridad, como extintores,
sefidética y la elaboracion de planes de emergencia, cuyos valores varian segin las

caracteristicas del establecimiento.
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10.4.7 Macroy Micro L ocalizacion:

e Macro Localizacion: Nuestra oficina laboral especializada se encontrara
ubicada en Ecuador, provincia de El Oro, cantdn Zaruma, parroquia Zaruma,

como se detalla en |a siguiente imagen:

Figura 21
Macro localizacién
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Nota: La presente figura, muestra la ubicacién exacta de donde se encontraré ubicada la oficina laboral
especializada.
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e Micro Localizacién: La oficina laboral especializada estara ubicada en la
provincia de ElI Oro, cantdbn Zaruma, parroquia Zaruma, ubicada
estratégicamente en una zona céntrica de la ciudad, en las calles C. Bolivar y

calle San Francisco, en la segunda planta del edificio.

Figura 22
Micro localizacion

MICRO LOCALIZACION

i

;&1 O80 TALENTO

Nota: La presenta figura, ensefiala ubicacion en la cual seraimplementada la oficinalaboral especializada.
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10.4.8 Desarrollo de Oficinas L abor ales;

e Disefio del Espacio: Se expone e disefio del espacio fisico de la oficina laboral
especializada en procesos de Talento Humano “Oro Talento”. La imagen del plano
presentada continuaci én representa la propuesta de distribucion del area, evidenciando
la organizacion funcional de los ambientesy percepcion visual de como se proyecta el

funcionamiento de la oficina

Figura 23
Plano

PLANO

..
H B
" =
L I %
LLld = il = kR = | Lilt

Nota: Lafigura, representa el plano con € cual se dardinicio alaeecucion de laoficinalaboral especiaizada
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Tabla 23
Materiales para el Desarrollo de la oficina laboral

Unidades Recur so Definicion Imagen

1 Escritorio Escritorio amplio vy —
Gerencial gjecutivo destinado al !

Gerente General,
permite reuniones
cortas, uso de
computador y archivo
inmediato.

1 Silla  gecutiva Silla  con  soporte
ergonémica lumbar, regulable vy

reclinable para e
Gerente General.

1 Computadora de Equipo de ato
escritorio rendimiento para toma
gerencial de decisiones, informes

estratégicos y
videoconferencias.

1 Archivador Mueble para resguardo
gecutivo de documentos

estratégicos y
confidenciales.

1 Escritorio Escritorio  funcional
administrativo para secretaria, apoyo

administrativo y
atencion  inicial 4
cliente.

1 Silla ergonémica Silla regulable para
administrativa jornadas continuas de

trabajo administrativo.

1 Computadora de Equipo para gestion
escritorio documental, agenda,
administrativa atencién a clientes y

soporte general.

1 Teléfono Equipo telefénico para
institucional atencion de llamadas

entrantes y
coordinacion interna.




Impresora

Equipo para impresion,
escaneo 'y copias de
documentos
administrativos.

Escritorios

Escritorios destinados
a jefe de tadento
humano, andista, jefe
financiero,  contador,
jefe de ventas y asesor
comercial.

Sillas
ergonémicas
gecutivas

Sillas con  soporte
lumbar adecuada para
trabgo  técnico vy
administrativo.

Computadoras de
escritorio

Equipos informéticos
de dto rendimiento
para la gestién de la
plaaforma digita vy
actividades
administrativas.

Archivadores
generales

Almacenamiento de
documentos
administrativos,
financieros y de talento
humano.

Mesas de reunion

Mesas ubicadas en €
area  centra para
capacitaciones,
coaching, mentoring y
trabajo colaborativo.

12

Sillas parasalade
reuniones

Sillas destinadas a
clientes, participantes
de capacitaciones y
sesiones grupales.

Proyector
multimedia

Equipo para
presentaciones, talleres
y certificaciones.

Router y red
interna

Conectividad de
internet para todos los
puestos de trabajo.

147
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1 Sillénparasdade Mohiliario para
espera comodidad de clientes

en espera.

2 Planta decorativa  Elemento de -
ambientacion para
mejorar € entorno de
trabajo.

1 Mueble cafeteria  Espacio para descanso

breve del personal.

1 Cafetera Equipo de uso comuin
en la zona de servicios
parael personal.

1 Microondas Electrodomeéstico en la
zona de servicios para
calentar alimentos.

1 Dispensador de Servicio bésico para -

agua colaboradores y
clientes. =

Nota: Estamatriz detalla el mobiliario y equipamiento necesario parael correcto funcionamiento de la oficina.
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10.4.9 Desarrollo de servicios

Oro Taento es una empresa dedicada a mejorar 10s procesos de las organizaciones de
laprovinciade El Oro, presentando tres servicios estratégicos orientados al fortalecimiento de
la gestion del talento humano. El primero es la certificacion en coaching y mentoring, un
servicio formativo especializado orientado a desarrollo de competencias blandas, liderazgo,
comunicacion efectiva y acompafiamiento profesional. Esta dirigido a directivos, mandos
medios y colaboradores de empresas privadas, con €l fin de fortalecer € talento humano y
mejorar € desempefio organizacional, promoviendo una cultura de aprendizaje continuo y
liderazgo consciente dentro de las instituciones.

Como segundo servicio, Oro Taento ofrece € modelado de perfiles de puesto, que
consiste en el andlisis técnico y estructurado de los cargos dentro de una organizacion, con el
objetivo de definir funciones, responsabilidades, competencias técnicas y conductuales,
requisitos académicosy experiencialaboral, constituyéndose en una base fundamental paralos
procesos de reclutamiento, seleccion, evaluacion del desempefio y capacitacion. Y €l tercero
es el asesoramiento en proceso y seleccion de personal, €l cual comprende un proceso integral
gue abarca desde la definicion del perfil hasta la recomendacién final del candidato idoneo,
incluyendo la atraccion y filtrado de postulantes, entrevistas por competencias, evaluaciones
técnicasy psico laborales, asi como la elaboracion del informe final de sel eccion, garantizando
decisiones objetivas y alineadas a las necesidades estratégicas de cada organizacion, de las

cual es presentamos a continuacion su desarrollo detallado.
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10.4.9.1 Servicio 1 - Certificacion en coaching y mentoring

La certificacion en coaching y mentoring es un servicio formativo especializado
disefiado para desarrollar competencias estratégicas en liderazgo, comunicacion efectiva y
acompafiamiento profesional dentro de las organizaciones. Esta certificacion permite evaluar
y fortalecer habilidades clave como la capacidad de influencia, la toma de decisiones, la
resolucion de conflictos, la retroalimentacion efectivay €l desarrollo de profesionales de ato
desempefio. Esta dirigida adirectivos, mandos medios y profesional es que buscan potenciar su
impacto organizacional mediante herramientas practicas y metodologias reconocidas en el
ambito humano y empresarial.
Costo

Tabla 24
Costos referenciales de certificacion

Estructura de costos de Certificacion en Coachingy Mentoring

Modalidad del Duracion Publico objetivo NUmero de Valor referencial
servicio aproximada participantes

Certificacion 40 horas Colaborador 1 participante $600 - $800
individual profesional
Certificacion 40 horas Equipos 5 a 10 personas $2.500 - $3.200
grupal empresariales
Taller de corta 8horas Empresas, equipos Variable $600 - $900
duracion detrabgjo.

Nota: En latabla se visualizalos costos referenciales con su estructura correspondiente.
Resultados esperados para la empresa

e Fortalecimiento del liderazgo para directivos y mandos medios capaces de guiar
equipos de manera estratégicay orientada a resultados.

e Incremento en e desempefio y productividad de los colaboradores, gracias al desarrollo
de competencias blandas aplicadas en €l entorno laboral.

e Megora en la comunicacion interna, promoviendo relaciones laborales mas claras,
asertivasy colaborativas.

e Desarrollo de una cultura de aprendizaje continuo, alineada a procesos de mejora

constante e innovacion.
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e Mayor compromiso y sentido de pertenencia de los colaboradores, a sentirse
acompariados en su crecimiento profesional.
Desarrollo
Tema: Certificacion en Coaching y Mentoring.
Meta general:

Desarrollar y certificar competencias en coaching y mentoring en directivos y mandos
medios, fortaleciendo e liderazgo organizacional y mejorando el desempefio laboral en un
periodo de 8 semanas.

M etas especificas:
e Formar lideres con habilidades précticas de acompafiamiento profesional.
e Implementar herramientas de coaching aplicables al entorno laboral.
e Megjorar indicadores de comunicacion y clima organizacional.

Estrategias del servicio:

Tabla 25
Estrategias a desarrollar
Estrategia Descripcion
Formacion tedrico — practica Desarrollo de médulos estructurados con aplicacién
inmediata.
Aprendizaj e experimental Dinamicas, role play y ssimulaciones reales.
Evaluacion por competencias Diagnostico inicial y evaluacion final comparativa.
Acompafamiento individual Sesiones précticas de coaching supervisado.

Nota: Latablaindicalas estrategias aemplear dentro del servicio.
Tacticas operativas:

e Aplicacion de test diagnéstico de liderazgo.

e Tallerespresenciaeso virtuales.

e Simulacion de sesiones de coaching.

e Evaluaciones practicas grabadas.

e Feedback estructurado 360°.

e Proyecto final de aplicacién real en la empresa.

Responsables del proceso:



Tabla 26
responsables de servicios
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Rol Responsable

Funcion

Director del programa Gerente General Oro Taento

Supervision general

Profesor certificado Jefe de Talento Humano

Imparticion de médulos

Coordinador académico Analistade Talento Humano

Cronogramay logistica

Nota: Estatablaindicalos responsables de cada servicio y su funcion.

Cronograma:

Duracion estimada de 40 horas académicas.

Tabla 27
Cronograma
Semana Actividad Fechadeinicio Fecha de Responsable
finalizacion
1 Diagnéstico  inicia y 01-05-2026 07-05-2026 Director del
evaluacién de competencias programa
2 Modulo 1: Coaching y 08-05-2026 14-05-2026 Profesor
mentoring. Como certificado
implementarl os eficazmente
en unaorganizacion
3 Modulo 2: El perfil de 15-05-2026 21-05-2026 Profesor
competencias del coach/ certificado
mentor y coémo seguir
desarrollandose como
mentor
4 Modulo 3: Estructura del  22-05-2026 28-05-2026 Profesor
proceso: Modelo Grow certificado
5 Maodulo 4: Herramientas y  29-05-2026 04-06-2026 Profesor
técnicas transversdes a certificado
todas|asfases en un proceso
de coaching y mentoring
6 Comunicaciony liderazgo  05-06-2026 11-06-2026 Coordinador
académico
7 Inteligencia emocional  12-06-2026 18-06-2026 Coordinador
aplicada académico
8 Practicas supervisadas 19-06-2026 25-06-2026 Director del
programa
9 Evaluacion final y 19-06-2026 25-06-2026 Director del
certificacion programa
Nota: Latablaindicael cronograma a desarrollarse dentro del tiempo estimado.
Presupuesto:
Presupuesto de capacitacion
Tabla 28
Presupuesto de capacitacion
Detalle Unidad Cantidad Costo unitario Costo Total
Diagnéstico inicial Servicio 1 $300 $300
Clases Programa 1 $2.000 $2.000
Material didactico Paguete 1 $250 $250
Evaluacionesy test Servicio 1 $200 $200
Certificadosy logistica Servicio 1 $150 $150
Total, estimado $2.9000

Nota: Se evidencialos valores del presupuesto de capacitacion.
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Guia de capacitacion:
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Qué nos diferencia

Este programa infegra de manera riguoao
omhas disciplinas, permitiéndote oromponm
de forma efectiva el desarrollo personal y
profpmonol de ofras personas.

Participaras en sesiones en friadas, parejas e
ndwwfuoles aplicando modelos y
herramientos en contextos reales bajo
seguimiento académico.

Supervision profesional

de tu practica

Conteras con observaciones y feedback de
profesores acreditados que te guiarén para
mejorar ftu estilo y consolidar tus
competencias




¢Qué lograras?

Conocerte a ti para guiar al resto

en su desarrollo profesional

» Serds capaz de hacer coaching y menforing.

» Aprenderds junio con profesionales expertos y estaras

constantemente acomponado en el proceso de
aprendizaje.

» Podras dominar las técnicas y herramientas
necesarias para impulsar y guiar o ofros en su

desarrollo profesional y personal

Impuliso laboral

Al finalizar la certificacion en
Coaching y Mentoring, estaras
preparado para trabajar

acompanando a ofros a crecer,

logrando  sus  objetivos vy

superando obstaculos de forma

integral,




Plan de estudios

Modulo |
Coaching y mentoring. Cémo implementarlos
eficazmente en una organizacién

Tema 1: 3Qué es coaching? 3Qué es mentoring?
Tema 2: Para qué sirve el coaching y el
mentoring

Tema 3: Rol del coach/mentor.

Tema 4: Cémo implantar un proceso de
coaching y mentoring con éxito,

Tema 5: Coaching de equipo.

Tema 6: Coaching grupal.

Tema 7: Etica del coach/mentor

Tema 8: El valor diferencial del mentoring

Madulo 2
El perfil de competencias del coach/ mentor y
como seguir desarrollandose como mentor

Tema 1: Infroduccién y objetivos.

Tema 2: Modelos de coaching y mentoring.

Tema 3: Marco de Competencias.

Tema 4; Codigo global de ética.

Tema 5: Pertenencia a asociociones de
coaching.

Tema 6: Qué es la supervisidn, como se hace y
cada cudnto tiempo es recomendable hacerla.
Tema 7: Otros recursos del Mentor<oach:
eventos, lalleres, lecturas.

Tema 8: Mis primeros pasos como mentor




Madulo 3
Estructura del proceso: Modelo Grow

Tema 1: Lo imporiancia de la construccién de lo
relacién

Tema 2: Estructura del proceso/sesiones.

Tema 3: Establecimiento de objetivos.

Tema 4: ;De dénde parte el cliente? Realidad.
Tema 5: Generacién de opciones y alternativas.
Tema 6: Definicion y fijacién del Plan de accién.
Tema : Feedback del proceso, cierre vy
autoevaluacidn

Médulo 4
Herramientas y técnicas transversales a todas las
fases en un proceso de coaching y mentoring

Tema 1: Introduccién y objetivos

Temo 2: la estructura de la sesidn come marco
de lo conversacion de coaching/mentoring.
Tema 3: Aplicacion de herramientas y técnicas
transversales a todas las fases.

Tema 4: Plantillas.

Tema 5: PNL
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Laboratorio de
aprendizaje

Entorno de experimentacion,
entrenamiento y desarrollo supervisado
donde podras entrenarte como coach y
mentor a través de diferentes tipos de
practicas:

« Practicas individuales, con ejercicios de andlisis y reflexién
personal sobre aspectos clave. Incluyen  minicasos,
autcevaluaciones ¢ dindmicas de feedbaock, disefadas para
fomentar la toma de conciencia, el aprendizaje auténomo y la
conexién con los contenidos.

« Sesiones practicas en pareja, en los que trabajards con un
companero para aplicar herramientas, modelos y técnicas de
intervencion especificos de cada tema. Su objetivo es afianzar
el dominio practico de los recursos aprendidos.

« Supervisién individual y grupal, o cargo del equipo docente,
que acompanard todo ero proceso ofreciendo feedback
profesional y personalizado.

Todas estas octividades conforman un itinerario de practica
riguroso, acompaiado y progresivo, que te permitiré adquirir la
experiencia necesaria para crecer como coach o mentor y avanzar
hacia tu certificacion profesional.




Beneficios de la
formacion

Flexibilidad total

Solo necesitas conexién a internet para avanzar a tu ritmo.

Todo el material didéctico estd disponible desde el inicio del curso y las
clases grabadas desde que son impartidas. Puedes revisar el contenido
todas las veces que quieras, pausar o refroceder segin lo necesites.

Enfoque practico y profesional

los progromas estdn olineados con la realidad del entorno laboral
Poncfrc'ls en practica los conceptos aprendidos a través de andlisis de
casos, actividades, ejercicios o proyectos para desarrollar competencias
otiles y actuales.

Actualizacion constante

Al actualizar tus conocimientos y especializarte, amplias tu campo de
accién profesional para asumir nuevos relos, oplar a mejores puestos o
incluso explorar sectores distintos con mayor proyeccion.




<{0> Clases online en directo Kaator”

160

Metologia

Podrds asistir todos los dias a
clases online en directo.
Durante estas sesiones los
alumnos podrén interactuar con
el profesor y resolver sus
consultas en tiempo real, La no
asistencia a uno close en
directo no implica perdérselo.
Todas las sesiones se pueden
ver en diferido, tantos veces
como se quiera.

Clases virtuales

El érea virtual de Oro Talento
proporciona una gran variedod
de contenido con los que
preparar cada  asignatura,

organizados de manera que
faciliten un aprendizaje agil y
eficaz.

| | v ’ "
© § -

Contards con un tutor personal
desde el primer dia, siempre
disponible. El tutor se encarga
de resolver tus dud%s
académicas o administrativas,
ayudar o planificar tu tiempo,
recomendar recursos didacticos

2 1) esl

Sistema de evaluacién
Para obtenerla certificacién,
todos los estudiantes deben:

« Paticipar en las closes.

« Realizar todas las
actividades obligatorias del
programa.

« Test de autoevaluacién,

« Disenio de plenes de accién

basados en el feedback
recibido.



cComo inscibirte?

Tu asesor te acompafard

Inscribete en 4 pasos:

Verificacion

Tu asewcr vorifics que
cumples los reguaitos o
oyuda o etaborar tu plan
de estudios persanoli anda

Documentacion

Envia iz documentacion
requerida. debidamente
compuisada, y espera la
confirmacién

Cumplimentacion

Cumplimena la
matricuia y elige la forma
de pago mas adecuada

a tus necesidades

161

Acceso

Recibe tu clave te
acceso al Aula Virtual y
oempiela A organizar ol
Curso a W ritmo




‘“ ORO TALENTO

INFORMATE:

O 0998305841

infoorotalento@tthh.edu.ec

@ www .orotalento.com
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Modulo 1. Coaching y mentoring. Como implementarlos eficazmente en una

organizacion.

Figura 24
Modulol

MODULO 1

MODULO 1
COACHING Y MENTORING. COMO IMPLEMENTARLOS EFICAZMENTE EN UNA ORGANIZACION
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Mdédulo 2: El perfil de competencias del coach/ mentor y cémo seguir desarrollandose

como mentor.

Figura 25
Mddulo 2

MODULO 2

EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL COACH [ MENTOR Y COMO SEGUIR DESARROLLANDOSE
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Nota: Lafiguradetallacémo se divide e mddulo 2.
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Modulo 3: Estructura del proceso: Modelo Grow.
Figura 26
Mddulo 3

MODULO 3

MODULO 3
ESTRUCTURA DEL PROCESO: MODELO GROW
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eslrat S MOs adecuacas

medtaq,

Nota: Lafiguradetallacomo se divide el médulo 3.
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Mdédulo 4: Herramientas y técnicas transversales a todas las fases en un proceso de

coaching y mentoring.

Figura 27
Mddulo 4

MODULO 4

HERRAMIENTAS Y TECNICAS TRANSVERSALES A TODAS LAS FASES EN UN PROCESO DE
COACHING Y MENTORING

Tema L introduccion y objetivos

los hemomsntos y técnicas utilizodos en el

coaching vy & mentoring permiten fociitar <l

procesn  de acompatamenio Yy ganerar
COMersociones mas profundas y productvas

B objetivo de esie mbdduld 82 que 10 participantes
conczcon diferentes herramesntos que  pueden
Jtioy en sus sasiones para apoyor &l descerolio

dal talerto hurmand dentro de la crgangackon

57" 0 T COACHING
fams MENTORMNG

.
>
““' :

Tema 3 Aplicocion de herramientos y teenicas
transversoles o todos las foses
Durants Q15 s58510N8E O3 C Dn[‘hl"vj Yy mantorng se
pueden Wlilitor dversas harramientes que ayudan
a profundizor on o ondizis de
L_;m‘elul nueycs perspactivas
s Pregquntos C'..O*-TCEE::
® Escucha
¢ Tacnicas do retroolmentocion construstiva

Sluccionos vy

octivo

* Ejerocios de reflexion personal

* ANGISIS de Cosos

Nota: Lafiguradetallacémo se divide e modulo 4.

Tema 2: Lo estructuro de la sesidon como marco de
lo conversacion de cooc'\ing]momoring

Una sasion de coaching o mantoring debe contor

con una estrectura que permita onentar o

Conversocidn y mantenss & enfogue en los

objetivos
L.
5 'Tb

Una astructiuee comun incluye
L Apartura de ia se31n
Esta estructura foclita el desaorollo crdenada de o

2. Definkion del terna a trabojar
3. Bpploraciin de la situacion.

4. ldentificacion de opcicneas.

5. DefinciOn de accionas,
G.Cwrra y retlaxion

conversecion y asegura que el proceso gendse
*esuitodos cancretos

Temo 4: Montilics

Las plantiias son Instrumentos gue foclliton K
orgonizacion de lo informacion duronte & proceso
de coaching o mentonng Estas heramientas
permiten  rogistror  objetivos, avances Y
COMPromisos de accion.
Entre las piantitcs mas utllizados se encuentran;

* Formoto de establecmiento de objetivos

* Registro de sesiones de coaching

* Plan de occion.

» Evaluacion de progreso.

v —— b

S e e = e —

El uso de estas harromientos contribuye o
gigtemotizor el proceso y o dar seguimeanto a los
rasultados obtenicos
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Dinamicas a g ecutar:
e Roleplay desesion de coaching

Simulacion de sesion de coaching

Figura 28
Role play

ROLE PLAY

Nota: Lafiguraindicalasimulacion del gercicio.
Objetivo: Desarrollar habilidades préacticas en la conduccién de una sesion estructurada de

coaching utilizando el modelo GROW.
Duracion: 45 — 60 minutos.
Materiales. Guia del modelo GROW impresa, ficha de caso practico, hoja de evaluacién del
observador.
Procedimiento:
1. Dividirseentrios.
2. Asignacion deroles: Coach — Coachee — Observador.
3. Entregaun caso préactico realista (gjemplo: bajo rendimiento en equipo).
4. El coach debe conducir la sesién aplicando el modelo GROW.
5. El observador evalla: Calidad de preguntas, escucha activay claridad en la meta.
6. Al finalizar, se realizaretroalimentacion grupal.
Resultados Esperados: Aplicacion estructurada del coaching, mejora en formulacion de

preguntas y mayor seguridad en conduccion de sesiones.
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e Dinamica “El lider espejo”

Figura 29
El lider espgjo

DINAMICA “EL LIDER ESPEJO”

Nota: Lafiguraindicalaguiade un lider.
Objetivo: Generar concienciasobre el impacto del liderazgo en el comportamiento del equipo.

Duracion: 30 — 40 minutos.
Materiales: Hojas, esferosy pizarra.
Procedimiento:
1. Cada participante escriba tres caracteristicas de su estilo de liderazgo.
2. Escriban como creen que su equipo los percibe.
3. Enplenaria, reflexiona
¢Existe coherencia?
¢El comportamiento del equipo reflgjad estilo del lider?
4. Cierra explicando que el lider es “espejo” del clima organizacional.
Resultados Esperados. Autoconocimiento, conciencia del impacto conductual e

identificacion de areas de mejora.
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e Ejercicio de escucha activa en parejas

Figura 30
Escucha activa

ESCUCHA ACTIVA

Nota: Lafiguraindicalasimulacion del ejerciio.
Objetivo: Fortalecer la capacidad de escuchar sin interrumpir ni juzgar.

Duracion: 30 minutos.
Materiales. Crondmetro y guia de preguntas.
Procedimiento:
1. Formar pargjas.
2. Persona A habla durante 5 minutos sobre un reto laboral.
3. Persona B solo escucha (no interrumpe).
4. Luego debe resumir lo entendido.
5. Cambianroles.
6. Reflexion grupal sobre dificultades a escuchar.
Resultados Esperados: Mejora en atencion plena, reduccién de interrupcionesy desarrollo de

empatia.
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e Simulacion deresolucion de conflictos

Figura 31
Smulacion

‘SIMULACION

Nota: Lafiguraindicacomo realizar lasimulacion.
Objetivo: Aplicar herramientas de coaching para gestionar conflictos laborales.

Duracion: 45 minutos.
Materiales: Caso escrito de conflicto organizaciona y guia de preguntas poderosas.
Procedimiento:
1. Presentar un caso: conflicto entre dos col aboradores.
2. Un participante asume rol de coach.
3. Debeintervenir aplicando: Escucha activa, preguntas abiertasy reformulacion.
4. Seanalizaen grupo gué técnicas fueron efectivas.
Resultados Esperados. Mejor manegjo de conflictos, aplicacion real de herramientas y mayor

control emocional.
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Caso practico organizacional real

Figura 32
Caso practico

Nota: Lafiguraindicaun ejemplo de caso redl.

CASO PRACTICO

‘2841

Objetivo: Integrar todos |os conocimientos aprendidos en una aplicacién concreta.

Duracién: 60 minutos.

Materiales: Plantillade andlisisy formato de plan de accion.

Procedimiento:

1.

2.

3.

4.

Cada participante identifica un problemareal en su area.
Aplicamodelo GROW para estructurar solucion.
Presenta su plan de accién.

Recibe retroalimentacion del grupo y facilitador.

Resultados Esperados: Transferencia inmediata a entorno laboral, compromiso de

implementacion y evidencia practicadel aprendizaje.



Par ametr os de evaluacion:
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Tabla 29
Parametrosy porcentaje de evaluacion
Criterio Por centaje
Participacion activa 20%
Evaluacion tedrica 20%
Pr&ctica supervisada 30%
Proyecto final 30%

Nota: La presente tabla muestralos criterios y porcentajes de evaluacion.

Aprobacion minima de 80%.

Certificacion a entregar:

e Certificado avalado por Oro Talento.

e Documento con horas académicas.

e Sdllo de aprobacion por competencias.

Figura 33
Certificado

CERTIFICADO

a@§s) 070 TALENTO
CERT lI*IC.\DO

Crargaco a

Terrntlve e v’/(/iﬂrff?xf*}"???rfwﬁ-'

or hisnar complatade aatistaciariamanta [a cartilflems s
ern Cosching ¥ Mentonng

i
A b A, BOMERD UM COELLG
[hractnrs ded programs —nardinador Rcpefamica

Nota: Lafiguramuestra el modelo de certificado paralos participantes.
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10.4.9.2 Servicio 2 - Modelado de perfiles de puesto

Oro Taento ofrece el servicio de Modelado de Perfiles de Puesto, orientado a analizar
y estructurar de maneratécnicalos cargos dentro de unaorganizacion con el objetivo de definir
claramente sus funciones, responsabilidades, competencias requeridas y requisitos
profesionales. Este proceso permite alas empresas contar con descripciones de puesto clarasy
actualizadas, facilitando la gestion del talento humano y contribuyendo a una adecuada
distribucion de funciones dentro de la estructura organizacional .

Costo

Tabla 30
Costos modelado de perfiles de puesto

Estructura de costos de modelado de perfiles de puesto

Modalidad del servicio Duracion Publico objetivo Numero de Valor referencial
aproximada participantes
Elaboracion de 1 perfil 2a3dias Empresasprivadasu 1 puesto de $120 - $180
de puesto individual organizaciones que trabajo
mediante anélisisdel requieran definir o
cargo, entrevistasy actualizar cargos
estructuracion técnica especificos
del perfil
Elaboracion de paguete 1 a2 semanas Empresas privadas 5 puestos de $550 - $700
de5 perfilesde puesto que reguieran trabagjo
con andlisis estructurar varios
organizacional y cargos dentro de un
validacion de funciones area 0 departamento
Elaboracion de paquete 2 a3 semanas Empresasprivadasen 10 puestos de $1.000 - $1.300
de 10 perfilesde puesto proceso de trabajo
incluyendo diagnéstico fortalecimiento de su
organizacional y estructura
documentacion organizacional o
estructurada de perfiles gestion del talento
humano

Nota: En latabla se muestralos costos referenciales para el modelado de perfiles de puesto.
Resultados esperados para la empresa

e Mayor claridad en las funciones y responsabilidades de cada puesto. La empresa
contara con perfiles de cargo estructurados que detallan funciones, responsabilidades,
competenciasy requisitos del puesto, evitando confusionesy duplicidad de tareas.

e Procesos de reclutamiento y seleccion mas efectivos, a tener definidos los perfiles
ideales de cada cargo, € area de talento humano podraidentificar con mayor precision

alos candidatos que realmente se gjustan a las necesidades de la organizacion.
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Mejor alineacion entre los objetivos de la empresay € talento humano. Los perfiles
estaran disefiados de acuerdo con la misidn, vision y objetivos estratégicos de la
organizacion.

Optimizacién del desempefio y productividad laboral, cuando cada colaborador conoce
claramente qué se espera de su puesto, aumenta la eficiencia, €l enfoque en resultados
y laproductividad dentro de los equipos de trabajo.

Mejoraen laestructura organizacional, e modelado de perfiles permite detectar vacios,
sobrecarga de funciones o duplicacion de responsabilidades dentro de la organizacion,

facilitando una estructura méas ordenaday eficiente.

Desarrollo

Tema: Modelado de perfiles de puesto

Meta general:

Disefiar y estructurar perfiles de puesto claros, aineados con la estructura

organizaciona y los objetivos estratégicos de la empresa, permitiendo mejorar 10s procesos de

seleccion, eva uacion de desempefio, capacitacion y desarrollo del talento humano.

M etas especificas:

Identificar funcionesy responsabilidades de cada puesto.
Estandarizar los perfiles dentro de la organizacion.
Facilitar los procesos de reclutamiento y seleccion.

Fortalecer lagestion del talento humano dentro de la empresa.

Estrategias del servicio:

A continuacion, se detalla que estrategias se van a implementar para € desarrollo del

Servicio:



Tabla 31
Estrategias del segundo servicio
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Estrategia

Descripcion

Diagnostico or ganizacional

Analizar la estructura actual de la empresa y los
puestos existentes.

L evantamiento de informacién

Recopilar  informacion  mediante  entrevistas,
encuestas y observacién directa.

Andlisis de puestos

Evaluar funciones, responsabilidades, habilidades y
competencias necesarias.

Disefio de perfiles

Elaborar documentos formales con |a estructura del
perfil de puesto.

Validacién organizacional

Presentar los perfiles a la empresa para validacion y
gjustes.

Capacitacién al personal

Ensefiar ala empresa como utilizar correctamente los
perfiles de puesto.

Nota: Latablaindicalas estrategias a emplear dentro del servicio.

Tacticasaimplementar:

Se presentan las estrategias y técticas que se implementaran para a canzar | os objetivos

planteados. L as estrategias representan la direccion o € enfoque que se seguird, mientras que

las tacticas corresponden alas acciones especificas que permitiran gjecutar cada estrategia.

Tabla 32
Tacticas a implementar

Estrategia

Tactica

Diagnostico organizacional

Revision del organigrama actual de la empresa.

L evantamiento de informacién

Entrevistas con jefes de area.

L evantamiento de informacién

Encuestas a colaboradores.

Analisis de puestos

Observacion directadel trabajo.

Disefio de perfiles

Elaboracion de fichas técnicas del puesto.

Capacitacion

Taller préctico sobre uso de perfiles.

Nota: Se evidencialas tacticas que se van adesarrollar.

Responsables del proceso:

En este apartado se establecen |os responsables del proceso, detallando e cargoy las

funciones asignadas dentro del servicio.

Tabla 33
responsables del proceso

Cargo Responsabilidad dentro del servicio
Gerente general Supervision genera del proyecto y aprobacién final.
Secretaria Coordinacién de reuniones, gestion documental

Jefe de Talento Humano

Liderar el proceso de modelado de perfiles

Analista de Talento Humano

Recoleccion de informacion y elaboracion de perfiles

Jefefinanciero

Control del presupuesto del servicio

Contador

Registro contable del proyecto

Jefe de ventas

Gestion comercia del servicio

Asesor comercial

Presentacién y venta del servicio aempresas

Nota: Estatablaindicalos responsables de cada servicioy su funcion.



Cronograma:
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Duracion estimada de 6 semanas, con unafecha de inicio del 01-05-2026.

Tabla 34
Cronograma
Semana Actividad Fecha deinicio Fecha de Responsable
finalizacion

1 Reunién inicial con  01-05-2026 05-05-2026 Gerente Genera /
la empresa vy Jefe de Taento
diagnostico Humano.
organizacional.

2 Levantamiento de 06-05-2026 12-05-2026 Analista de Talento
informacién Humano.
mediante
entrevistas y
encuestas.

3 Andlisis de puestos  13-05-2026 19-05-2026 Jefe de Taento
y funciones. Humano.

4 Disefio y 20-05-2026 26-05-2026 Analista de Talento
elaboracion de Humano.
perfiles de puesto.

5 Validacién de 27-05-2026 02-06-2026 Gerente Genera /
perfiles con la Jefe de Taento
empresa. Humano.

6 Capacitacion sobre 03-06-2026 09-06-2026 Jefe de Taento

uso de perfiles de
puesto

Humano.

Nota: Latablaindicaé cronograma a desarrollarse dentro del tiempo estimado.

Presupuesto:

En este apartado se presenta € presupuesto del servicio, en € cual se detdla la

informacion econémica necesaria para su g ecucion, 1o que permite tener una vision clara'y

ordenada de lainversion necesaria para el desarrollo del servicio.

Tabla 35
Presupuesto de capacitacion
Detalle Unidad Cantidad Costo unitario Costo total

Diagnostico Servicio 1 $300 $300
organizacional
Levantamiento de Servicio 1 $400 $400
informacién
Andlisisdepuestos  Servicio 1 $350 $350
Disefio de perfiles Servicio 1 $450 $450
de puesto
Capacitacion al Taller 1 $300 $300
per sonal
Materiales de Kit 1 $120 $120
capacitacion
Certificados Unidad 20 $5 $100
Total, estimado $2.020

Nota: Se evidencialos valores del presupuesto de capacitacion.
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*

AN
!i‘ ORO TALENTO

estion Humana de Excelencia

DEFINIMOS EL TALENTO
QUE IMPULSA ELEXILIO
DE TU EMPRESA



ANTECERENTES

Qro Talento requiere promover el fortolecimiento de los oficinos de kecursos
Humanes, o troves del diseno y desarrolio de procedimientos, meacanismos v
Farramiantas que :nntrﬁ:u"'tln @n la gnsti&m de los recursos hiumanos. Para bal
afgcto, &5 NECasaro sSstematizar ks proceses, considerands su implementocidn
& formao prﬂgre:i'vu. En este marcs, s ho disefodo ura Directiva ¥ el p-rt:-ﬂr'ltl:
documants, dermemanacds Guia Mﬂt-::-:i-ulnﬁgi::n peaea & Elaborocicn da Parfiles de
Puesios, con el objetivo de facilitar lo correcia consiruccicn de &s1a herramienia
pof porte de los gestores de recursos humanos.

Permite Integror los procesos v subprocesos de recursos humanos como el
reclutami=ento, lo seleccién, copacitocion, evaluocion del dessmpenc v
compensaciones,

Ex um documents ault mstruchvo qua o origntard en identificar, disefor ¥
gEE[IﬂI'H:II’ la Informocian I'-EE|IJEI"H$EI COMmo |InSUmo Para slaoborar | FH!H" e
rocirear aliciente.

L8 CUIEM ESTA DIRIGIDD?

Lo guic serd de uso de los Gestores de Recursos Humanos, de las entidodes
privadas en lo provineio de £l Ora,
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FLUJOGRAMA DEL
PROCESO DE PERFILES DE

PUESTO

A continuacién se presentan los pasos que deberdn seguirse para la correcta
elaboracion de un Perfil de Puestos:

Gostos de RRHH ' Ocupante{s) del Puesto jede del Puesto

inetoa
meleiam)de

=)

Usbow elpenide |—— | '”‘"’:“"
[ sarn

Pesos para lo elaboracion del Perfil de Puestos
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ORMATO DE PERFILES Y
DESCRIPTIVOS DE PUESTO

{FECHA DE EM B

CODGED DE FORMLILARSD

CESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

1. BATOS OF IDENTIRCACKHN DEL PUESTD
| FROCESO: | VALORACION EN PLNTOS:
|0
|IFUESTD BEPORTA &: | GRUPD OCUPACIDMAL: |

3. WTERFAL
CONTACTOS INTERRDS CONTACTOS EXTERNNDS

4, IRETRUCCEIN FORMAL 5. EXPERSENTLA
KIVEL DE INSTRUCCIDR: TIEMFD DE EXFERIENCIA:
| TITULD RECRIERSDC: ESPECIFIOIDAD Df L& EXFERIENCIA]

ARES DE COMOCIMIENTO:

6, COMOCIMENTOS ADICIOMALES T. DESTRELAS

B AL TIVIDADES ESEMUIALEYS

. COMPETEMCIAS DRGANLIACIDNALES L1 SFUA R DRGAMIZATIVA

10, COMSPETENCLAS TECKECAS

[LARIRALT FOE REVISADO PR AFRQBADO FOR FLCHA DC APRONALIDRN;




CONTENIDO DEL PERFI
DE PUESTOS

@ Contenido
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Lidentificacion del Pusstoc Describe la densminacion de
l& posicion
11 Hambre del Fussta: Dercaminacian ded pussto
1.2 Unicad & la que pertenece: Unided organca en la qua
88 Ubice & pusssti.
1.3 Pussto al que reportal Mombre ded pussto del jeda
INMadian a esie puestn.
14 Fusstos qua superdlaa Nombea del{os) puestols) gue
superisa directamente
2. Objetive dal pueste: Dascrib=a ba funcidn gandrica o
razsn de ser del puesto, ast coma la respansabilided de
su participacidn o aparte a los fines de ln erganaackiny
SEMICIO QUE proves:
EFunciones del puestoc Dezcribes las cuatro funciones
principaks
4 Coordinaciones: Describe s principales
coordinaciones intermas ¥ exiemas que supona al
preesna (denten y uera de by entidad).
4.3 Coordinaciones Internas: con atras dreas de trabaja,
pera al interfor de su entidad
4.4 Coordinaciones Externas ertidaces con las gue
trabaja de farma regular u arganizacionss privadas
5. Requisitos del Puesto:
5.1 Farmacidn Acadamica: Se relisre o nivad de patudiog
exigido, la espacialidad, gredos o acrediaciones
profasionales
5.2 Conocimiantes: conocimlanios espaciicos o téonicos
¥ tambidn coracimiantas informaticos a idomas
5.3 Experiencia Laboral: Se refiere ala axpariences laoorsl
genaral v aspacifica prava quae 8a requiers an cusnto a
tiamoe, nivael acupacianal, puestos yio tpo de funciones
ajarciang,
& Dastrezas: Aptihodes propias dal pussto qua parmmiten
un adecuads cumplimiento de ks funciones del puesto,
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ELABORAREL PERFIL
PASO APASO

Para alaborar al parfil paso a pasa plasmearamos un ejempla
concraia;

® Ejemplo
practico

PUESTD: Dirpccidn emprasariad

FUMCHINES:
Planificacicn ostratdgica
* Defmnir la wisidn, misidn v abjetivos arganizecionales.
& Farmular esiralegag para e crecimeento
eostenibilidad de b ampsesa,
& Aprobar planes aparativos v de versicn
Tarma de decisiones
#  Alalizar nfarmacidn Rancesrs, adimimsliealve v da
riercadn pars decichy accionas clave
* Resolver situaciones oritices que  afecten &l
furclonamisnts emprasanal
Lidarazgao v gestldn del talante
= Dirigh v cogrdinar o los responsabdes de cada drea
* Promaesr una culfura organizecionsl besada an al
cumplimienio de chjetivos.
= Evaluar el desempeno del equipo directivo.
Direccionamiento empresarial
= Esfablecer politicas, lineamizntos y estdndares de
gosticon
& Amepurar que o8 procesos organizscionales  @stén
alineados con s astratagio corporativa
& Supervisar la sjecesdn e planes esiraldgicos.
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ELABORAREL PERFIL
PASO APASO

Dafinkr ol pussto a evalunr;

El primer paso serd &l identticer & puesio gue 8 va a
avakuan, pard eslo 88 userd al Formals S Parlil de Pusato,
equl ae idantificera la nomanclature del pussto, ubicesidn
relatve v |B refackin jerdroguce ¢ funcionsd gue Tengs;
saimismo indicar e coordinaclonss imarmas ¥ ewiemas
gue TENEE B DUESTD; &N Cas0 Sean pOEciones que tenan
ruches coondinacisnes tanto infernas coms exiemas 58
podnd genaralzar {secretara, roepoonistas, st

Busqueda de Infermacidn sobre el puesto:

El proceso para claborar ol perfid de puessios 5@ realiza @

partir do la estructura ocoganica v funciones gonerales

pstabdocidas para esto &5 necesanio reviser kB siguiente
informaaicr

* Reglamenta de Organizacidn y Funciones [ROF), parn
identificar y werificar la denominzcidn del puesto, su
ubicacidn en la estructura organizatea asi carmo, su
relacidn con otros puestos (al  gque  reporta
directarmesvia y & los que Eup-Erui-s-a].

* Manual de Organizacitn y Funciones {MOF), para
dentifscar v utilizar informacidn vigente sobee |as
tunciones dallos} puestols) de Interds, asl coma otras
imlarrmasioness afivnes @ perlil de pusstos,

» Tarminas de Referencia [TOR's), en ceso al pussto no
@@ anceentre an el MOF y CAP, en |os TOR's
encontraremos ks condiclones de contratacian, los
objativca vy hunceonas dal puaato.

v Cuades para le Asignecién da Porsanal (CAP), para
varificar quee o puesto estd contemplado entre s
requsrimientos que la entidad ha previeto cama
necesarias para ®l adecuads  funcionamisnio v
cumnplimianto da los objetivoes v fines do ls drgancs
estructurales




ELABORAREL PERFIL
PASO APASO

® Paso 3

® Paso 5

Validar, corregir v reformular las funciones del puesto
Es necesario werificar 5l lns funciones encontrades en el
paso I pertermcen al  puesico, en caso hayan
modificacionas yio actualizaciones, eslas deberdn ser
wvalidadas on primar ugar con o ccupante deol puesta y
luega con el jele inmadiato supseriar,

En este coso wsaremos la Matriz de Funciores ded Puesto

Dafindr |o8 recquis|tos del puasio

Hebigndo datarminado s cuatro funcioras, astes daberdn
da ser colocadas en la Matriz de Funciones Esenciales, con
esta inforrnacidn detallareros e formacion acaddmica,
conooimientos ¥ ekperiencia laboral reguerida. Asimismo
detallaremos 5 of desempeta de ostas funciones Tequisrae
intaractsmr con algune de los sSguientes  elemantos
parsanas, cosas y datos,

Definir |las destrezas

Litilizande B misma Matriz de Funcionas Esenciales v con &
opoyo del diccionario de destrozas, se procedard o
geleccionar tas principales destrezas requeridas para la
gjgcucion de los funciones; utilizando ks interaccidn. gues
nenga

Dafinir ol objetivo del puesto

Can todo & detalls de las ncionss essncales se podrd
datarmmar & shjelivo cantral dal poeesls, & cusl dabardg da
sar descnito an un pdrrafe conciso v utilizando verbos en
Infirdtiya,

Walidar &l perfil con el jele nmediato superior

Werilicar gue al lgrmets aste complelo ¥ corresponda de
rhanera ganeral con la posicidn Es necesario que aste pedil
#9d vabdado Con el jale nmedists superion.
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Beneficios

@ La guia metodolégica de modelado de perfiles de puesto
de Oro Talento permite a las organizaciones contar con
una herramienta estructurada para la correcta gestién
del talento humano. Su principal beneficio radica en la
sistematizacién del proceso de anidlisis y disefio de

cargos, facilitando la organizacion interna de la empresa
y promoviendo la claridad en las responsabilidades
laborales.

¢POR QUE ADQUIRIR ESTE SERVICIO?

Las organizaciones que adquieren este servicio de Oro
Talento obtienen un soporte técnico especializado para
la gestién de sus puestos de trabajo, reduciendo la
incertidumbre en la definicién de funciones y mejorando
la calidad de sus procesos de contratacién y desarrollo
del personal.
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ORO TALENTO

/- Gestidn Humana de Excelencla

@ www.orotalento.com

Infoorotalento@tthh.edu.ec

3 099830584l
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Parala validacién y descarga de nuestro brouchure modelado de perfiles de puesto lo

encuentraen linea:

e https://docs.google.com/document/d/13MIKIoWVR3e7 j0Qz8B20zH?2i6DoFnPwm/ed

it?2usp=sharing& ouid=106853713188915412053& rtpof=true& sd=true



https://docs.google.com/document/d/13MlKloWVR3e7_jQz8B20zH2i6DoFnPwm/edit?usp=sharing&ouid=106853713188915412053&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/13MlKloWVR3e7_jQz8B20zH2i6DoFnPwm/edit?usp=sharing&ouid=106853713188915412053&rtpof=true&sd=true
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Dinamicas a g ecutar:
e Analissdd puesto actual

Figura 34
Andlisis del puesto actual

ANALISISDEL PUESTO ACTUAL

s o' adb < !
Nota: Lafiguraindica que buscaladinamica
Objetivo: Identificar funciones rea es que desempefia cada colaborador.

Aplicacion: Se solicita a los participantes que describan las actividades que realizan
diariamente en su cargo. Posteriormente se comparan estas actividades con las funciones
establecidas en € perfil del puesto, con € fin de detectar posibles diferencias entre e trabgjo
rea y el trabgjo formamente asignado.
Resultados esperados:

e Identificacion de funciones duplicadas dentro de la organizacion.

e Deteccidn de tareas que no corresponden a cargo.

e Reconocimiento de posibles sobrecargas |aborales.

e Mayor claridad sobre |as responsabilidades del puesto.
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e Construccion del perfil ideal

Figura 35
Construccion del perfil ideal

CONSTRUCCION DEL PERFIL IDEAL

L& of
Nota: Lafiguraindicaladinamica

Objetivo: Definir las competencias, conocimientos y actitudes que debe poseer € ocupante
ideal del cargo.
Aplicacion: Se desarrolla un taller participativo con jefes de area o persona clave de la
organizacion. Durante la actividad se responden preguntas como:

e :Qué habilidades técnicas son indispensables para €l puesto?

e (Quénivel deformacion académica se requiere?

e :Qué comportamientos organizacional es son esperados?
Lainformacion obtenida se utiliza como insumo para el disefio del perfil de puesto.
Resultados esperados:

e Definicion claradd perfil de competencias del cargo.

e |dentificacion de requisitos técnicosy conductuales.

e Alineacion del puesto con los objetivos organizacional es.
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e Simulacion de proceso de seleccion

Figura 36
Smulacién proceso de seleccién

SIMULACION PROCESO DE SELECCION

Nota: Lafiguraindicalasimulacion deladinémicét
Objetivo: Evauar la aplicabilidad del perfil de puesto dentro de un proceso rea de

reclutamiento y seleccion de personal.
Aplicacién: Se presenta un caso practico donde los participantes deben analizar candidatos
ficticios utilizando los parametros establecidos en € perfil del cargo. La evaluacion serediza
considerando competencias técnicas, experiencia laboral y adecuacion al puesto.
Resultados esperados:

e Uso correcto del perfil de puesto en procesos de seleccion.

e Mejoraen latoma de decisiones de contratacion.

e Reduccion de errores en la seleccion de personal.

e Mayor objetividad en la evaluacion de candidatos.



Certificacionesa entregar:

Al finalizar €l proceso se entregara el certificado.

Figura 37
Certificado

CERTIFICADO
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“i ORO TALENTO
CERTIFICADO

THrative .-r/;/ /{.r,.r;.;f,—f-}y}f;m—-.’? -

Faor haloer completado setistsctonameonte o Corirhcacidn
en muadeincs de Perldes de Pussto

".?"-'

CAMILA ROSAERS JUAH EEREL L
Dirpstarn dal prograsma Coordinpdor mencdamica

Nota: Lafiguramuestrael modelo de certificado de |os participantes.
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10.4.9.3 Servicio 3 - Asesoramiento en proceso y seleccion de personal

Oro Talento ofrece € servicio de asesoramiento en procesos de reclutamiento y
seleccion de personal, orientado a apoyar a las organizaciones en laidentificacion, evaluacion
y contratacion del talento humano mas adecuado para cada puesto de trabgjo, se desarrolla
mediante una metodologia estructurada que permite analizar las necesidades de la empresa,
definir e perfil del cargo requerido y aplicar herramientas técnicas de evaluacion para
garantizar la seleccion del candidato mas idéneo. Oro Taento brinda acompafiamiento
especializado en cada etapa del proceso, asi las empresas pueden optimizar sus decisiones de
contratacion, reducir riesgos en la incorporacion de personal y asegurar que los nuevos
colaboradores se alineen con la cultura organizacional y 10s objetivos estratégicos.

Costo

Tabla 36
Costos asesoramiento en proceso y seleccidn de personal

Estructura de costos para el asesoramiento en proceso y seleccién de personal

Modalidad del servicio Duracion Publico objetivo NUmero de Valor referencial
aproximada participantes

Reclutamiento y la2semanas Empresas que 1 puesto detrabgjo. $300 — $400

seleccién para cargos requieren personal

operativos, incluyendo para areas

publicacion devacantes, operativas o]

filtrado de hojas de técnicas.

vida, entrevistas

iniciales y

recomendacion final del

candidato.

Reclutamiento y 2a3semanas Empresas gue 1 puesto de trabajo. $500 — $700

seleccién para cargos requieren personal

administrativos, administrativo o

incluyendo analisis del profesional.

perfil, evaluacion

curricular, entrevistas
por competencias Yy
elaboraciéon de informe

de seleccidn.

Reclutamiento y 3adsemanas Empresas que 1 puesto de trabgjo. $900 — $1.000
seleccién para cargosde buscan  persona

jefatura, incluyendo para cargos

evaluacion por estratégicos o de

competencias, analisis direccion.

deliderazgo, entrevistas

especializadas y

recomendacion final.
Nota: En latabla se ven los costos para cada asesoramiento.
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Resultados esperados para la empresa

e Seleccidn de candidatos altamente adecuados para cada puesto de trabajo. La empresa
contar4 con persona que cumple con los requisitos técnicos, experiencia laboral y
competencias necesarias para desempefiar eficazmente las funciones del cargo.

e Optimizacion del proceso de contratacion de personal. Mediante una metodologia
estructurada de reclutamiento y evaluacion, se reducen |os tiempos y costos asociados
alabusgueda de talento humano.

e Mgor alineacion entre el candidato seleccionado y laculturaorganizacional. El proceso
de seleccion considera no solo |as habilidades técnicas, sino también las competencias
conductuales y valores organizacionales.

e Incremento en la productividad y desempefio laboral. La contratacién de persona
idéneo contribuye a cumplimiento eficiente de |os objetivos organizacionales.

e Mayor eficiencia en la toma de decisiones de contratacion. Los informes de seleccién
proporcionan informacion claray objetiva para elegir al candidato mas adecuado para
el puesto.

Desarrollo
Tema: Asesoramiento en proceso y seleccion de personal.
Meta general:

Implementar un proceso estructurado de reclutamiento y seleccion de persona que
permita a las organizaciones identificar, evaluar y contratar candidatos idéneos, garantizando
la alineacion entre las competencias del talento humano y las necesidades estratégicas de la
empresa.

M etas especificas:
e Disefiar un proceso técnico de reclutamiento y seleccion adaptado a las necesidades de

la empresa.
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e Identificar candidatos que cumplan con los requisitos técnicos y conductuales del
puesto.
e Aplicar herramientas profesional es de eval uacion de talento humano.
e Megorar lacalidad de |as decisiones de contratacion dentro de la organizacion.
Estrategias del servicio:

Se presentan |as estrategias que se busca ser implementadas dentro del desarrollo del

Servicio:
Tabla 37
Estrategias del tercer servicio
Estrategia Descripcion
Andlisisdd perfil del puesto Identificar funciones, competencias y requisitos del
cargo solicitado por la empresa.
Atraccion estratégica detalento Utilizar diferentes canadles de reclutamiento para
captar candidatos adecuados.
Evaluacion integral de candidatos Aplicar entrevistas por competencias, pruebas
técnicasy andlisis de experiencia.
Comparacion objetiva de perfiles Analizar alos candidatos mediante criterios técnicos
definidos previamente.
Informefinal de seleccion Presentar a la empresa un reporte con los candidatos

mas adecuados para el puesto.
Nota: Se evidenciaen latabla cada estrategia para ser implementada.
Tacticas del proceso:

Paralograr que este servicio se desarrolle de maneraefectiva, esfundamental establ ecer
tacticas claras que orienten cada etapa del proceso. Estas tacticas representan las acciones
especificas que permitiran llevar la estrategia a la préctica, asegurando organizacion,
seguimiento y resultados concretos parala empresa.

e Publicacién de vacantes en plataformas de empleo y redes profesionales.
e Recepciony filtrado de hojas de vida.

e Andlisiscurricular de candidatos.

e Entrevistas estructuradas por competencias.

e Aplicacion de pruebas técnicasy psico laborales.

e Evaluacion comparativa de candidatos.

e Elaboracion de informe de recomendacion final .
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Responsables del proceso:

Tabla 38
responsables del proceso
Cargo Responsabilidad dentro del servicio
Gerente General Supervision estratégica del servicio y aprobacion de
resultados finales.
Jefe de Talento Humano Coordinacion del proceso de reclutamiento vy
seleccion.
Analista de Talento Humano Ejecucion de entrevistas, andlisis curricular y
aplicacion de evaluaciones.
Asesor Comercial Gestion del cliente y presentacion del servicio.
Secretaria Organizacion de documentacion y coordinacion de
entrevistas.
Jefefinanciero Supervision del presupuesto del servicio.
Contador Registro contable de ingresosy gastos del servicio.
Jefede Ventas Seguimiento aclientes potenciales del servicio.
Nota: La presente tablaindicalos responsables dentro del desarrollo del servicio.

Cronograma:

Para cargos administrativos duracion aproximada 3 semanas.

Tabla 39
Cronograma
Semana Actividad Fecha deinicio Fecha de Responsable
finalizacion
Semana 1 Reunion con la 01-05-2026 02-05-2026 Jefe de Taento
empresa para Humano
definir perfil del
puesto.
Semana 1l Publicacién de la 03-05-2026 05-05-2026 Analista de Taento
vacante. Humano.
Semana 2 Recepcion y 06-05-2026 10-05-2026 Andlista de Taento
filtrado de hojas de Humano.
vida.
Semana 2 Entrevistas 11-05-2026 13-05-2026 Andlista de Taento
preliminares. Humano.
Semana 3 Evaluaciones 14-05-2026 16-05-2026 Jefe de Talento
técnicas 'y psico Humano.
laborales.
Semana 3 Elaboracion de 17-05-2026 20-05-2026 Jefe de Taento
infforme final de Humano
seleccion.
Nota: Latablaindicael cronograma a desarrollarse dentro de las 3 semanas.
Presupuesto:

El presupuesto refleja de manera detallada |os recursos necesarios para gjecutar este
servicio, incluyendo cada unidad, cantidad, costo unitario y total. Estainformacién nos permite
garantizar transparencia, planificacion eficiente y una vision clara de la inversion requerida

para obtener |os resultados esperados.
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Tabla 40
Presupuesto

Detalle Unidad Cantidad Costo Unitario Costo Total
Publicacion de Servicio 1 $40 $40
vacantes.
Evaluacién Proceso 1 $80 $80
curricular.
Entrevistas por Servicio 1 $120 $120
competencias.
Aplicacion de Servicio 1 $100 $100
pruebas
técnicas.
Informefinal de Servicio 1 $150 $150
seleccion.
Total, estimado $490

Nota: Se evidencian losvalores del presupuesto del servicio.
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Guia de capacitacion:

@) oo

PROCESO DE
RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE
PERSONAL
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Objetivos

Atroer ol mayce nimera
posible de candidaton Reducin ol
cwalificodos “time to hNee”

Atroer a personas Mejorar o tosc de

con habilidodes y é1ito del procea
eiperiencios de seleccién

Incremaniecr la

competitividad de Logro de objetiver de
o empreic 1o organizacion
et = ‘ E——
Introduck frescura Composcién de lo
¥y nuevas viskanes fverza leboral

La importancia de una
buena seleccion de
personal

Aunque el éxito de una empresa pueda depender de cientos
de factores, hay uno fundamental; sus trabajadores,

Si una organizacion no cuenta con las personas idoneas,
capaces y comprometidas puede resultar en fracaso.
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Fase 1: Identificacion de la
necesidad de contratacion

cQué se hace? cComo se hace?

Se analiza si la empresa requiere « El drea solicitante comunica la
personal nuevo, Yya sea por necesidad al area de Talento
-:‘.recnmienm, vacante o reemplam. Humano.
e Se revisa organigrama y cargas de
trabajo.

« Se wvalida con la direccion sl
procede cubrir la vacante,

Resultado esperado:

Documento interno que detalle fa necesidad de contratacion (cargo, motivo,
urgencia).

Esta fase permite determinar con claridad si la
vacante es prioritaria o si existen alternativas
internas.
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Formato de documento de
necesidad de contratacion

-

@onqmsmo

INFORME DE NECESIDAD DE LA CONTRATACION

NOMBRE DE LA EMPRESA

1. ANTECEDENTES:
TIPO DE PRODUCTO: " |  Jsevcio] [oema | [cossuoma |

IDENTIFICACION DEL OBIETOy
Ne wdapener varbes soms “cedrate” o
“sigin”.  wwglemands  w delany
detemrar ol chyelo de 8 Lanty andng
Cinsgey At 43 dof nusv) Reglamentn

FECHA: {awwe w
AREA REQUIRENTE: Dirsction de Despacho y Control e 2ona drimerds

RESPONSABLE DEL AREA M""‘" Wie B ot hiniarts
REQUIRENTE:

mm.:“sdmo‘--‘d‘: g Inder Sanes Canve Davccon de Despacho v Condeol de Joas
antitad contrat wite

RESPONSABLE DEL Noale & oo, o & knsewe
e LR et

REQUERIMIENT O:
Chamrvw Iy NO 20004 (un thinan o o

sheto de cortret debers elaborw o
e | Mo Caten (ot potos amche: | Tecuico Operador

estiahios previas & s iee Naxe refmancis of

ofas las areas admm tidaty .
(Quien generd la nacesidad? " bod
e debmrs nduw con grvcsin da Sends v opesativas dels ot
gt e recednd #a ont wtaitn, punden | (90012 ante
b wiwwm ers e I ettade o
reise wems entamar de 4 vt i on

2. DESARROLLO:

2.1. FUNDAMENTOS DE LA CONTRATACION:
Se debery redacte o3 etecederies de s erddad tortratat s SAcundo e norma perkdhins aue mgules s o hidad mdtuoons b

- Loah 244 L

Ao b,

ANTECEDENTES:
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Fase 2: Elaboracion del perfil
del puesto

(Qué se hace? (COmo se hace?

Se define el perfil del candidato .« Se analizan funciones,

que se busca, responsabilidades \ resultados
esperados,

. Se determinan competencias
tecnicas y conductuaies.

» Se establecen requisitos minimos
{formacion y experiencia)

Resultado esperado:

Descripcion del perfil ocupacional que sirve como base para atraer y evaluar
candidatos

Un perfil completo permite que todas las etapas
posteriores se orienten hacia un estandar definido.
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Formato de modelo de Descripcion
del perfil ocupacional

PABLO SANCHEZ GIL

COACH | RECURSOS HUMANGS 000
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WE ARE ___

HIRING | &=

PROFESSIONAL SKILL -

WE ARE

HIRING | =

Fase 3: Publicacion de la
vacante y reclutamiento

cQué se hace? cComo se hace?
Se da a conocer |3 oportunidad para « Se publican anuncios en portales de
atraer candidatos. empleo. raedes sociales, bolsas de

trabajo y otros medios.

« Se difunde Internamente para
promover candidaturas desde |a
organizacion

Resultado esperado:

Convocatoria con alcance adecuado para generar un grupe de candidatos
potenciales.

Una buena estrategia de reclutamiento aumenta la
cantidad y calidad de candidatos.
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Formato de modelo de modelo de

convocatoria

iTRABAJA CON NOSOTROS!

Somos una empresa innovadora comprometida con ¢l
desarrollo de soluciones tecnologicas que transforman la
manera en que las personas interactuan con el mundo

ENVIARCV A:

www.sitioincreible.com
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Fase 4: Recepcion y gestion
de curriculums

;Queé se hace? (Como se hace?

Se reciben, organizan y almacenan « Se crea una base de datos con
las postulaciones. todos los curriculos,
« Cada hoja de vida es clasificada
segun criterios del perfil,

Resultado esperado:

Base de datos ordenada y lista para la preseleccion.

Esta fase permite estructurar informacion para
facilitar la evaluacion.
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Formato de criba curricular
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Fase 5: Preseleccion de
candidatos

L

cQué se hace? (COmMo se hace?

Se filtran las candidaturas que « Se revisan critenos minimos de

cumplen con los requisitos basices. educacion, experiencia y
habilidades.

« Se descartan perfiles que no
cumplen con las exigencias.

Resultado esperado:

Lista corta de candidatos elegibles para avanzar a entrevistas y evaluaciones.

Esta etapa optimiza el tiempo y recursos de
seleccion.



Formato de modelo de pruebas
tecnicas a candidatos
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Formato de modelo de modelo de
pruebas psicomeétricas
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Fase 6: Evaluacion y
entrevistas por competencias

cQué se hace? cCOMo se hace?

Se aplica un analisis mas riguroso « Entrevistas estructuradas por
para evaluar capacidades y ajuste al competencias,

perfil y a la cultura organizacional, « Aplicacion de pruebas técnicas,

psicomatricas o situacionales.
+ Dindmicas de grupe si aplica,

Resultado esperado:

Evaluacion detallada de fortalezas, habilidades y comportamiento de cada
candidato.

Esta etapa permite profundizar sobre lo que cada
candidato puede aportar al rol y a la empresa.
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Formato de de modelo de
Assessment center
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Fase 7: Decision final y
propuesta de contratacion

cQué se hace? (CoOmo se hace?

Se elige al candidato mas adecuado « Se analizan todos los informes,
v s presenta la oferta formal « Se consulta con area solicitante
+ Se elabora una propuesta de empleo
con condiciones y beneficios.

Resultado esperado:

Cterta formal extendida al candidato seleccicnado.

Una decision bien fundamentada reduce tasa de
rotacion y mejora resultados organizacionales.
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Formato de de modelo de de
contrato de trabajo
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Dinamicas a g ecutar:
e Simulaciéon de entrevista laboral

Figura 38
Smulacién entrevista laboral

SIMULACION ENTREVISTA LABORAL

Nota: Lafiguraindicalasimulacion de ladindmica
Objetivo: Evaluar habilidades de comunicacion y resolucion de problemas.

Aplicacion: El candidato participa en una entrevista simulada con preguntas orientadas a

competencias laborales.
Resultados esperados:
e Identificar habilidades de comunicacion.
e Evauar capacidad de respuesta ante situaciones |aborales.

e Analizar seguridad y claridad del candidato.



e Resolucién de caso practico

Figura 39
Resolucién de caso practico

RESOLUCION DE CASO PRACTICO

i
F

Nota: Se evidencia como desarrollar la actividad.
Objetivo: Evaluar capacidad analiticay toma de decisiones.

» -
> t}n T — Lo -
~ wa
r- :

Aplicacién: Se presentaa candidato unasituacion laboral real relacionada con el puesto.

Resultados esperados:
e Evauar pensamiento critico.
e Analizar habilidades de resolucién de problemas.

e Identificar nivel de conocimiento técnico.
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e Evaluacion detrabajo en equipo

Figura 40
Evaluacion de trabajo en equipo

EVALUACION DE TRABAJO EN EQUIPO

Nota: Lafiguraindicacomo realizar ‘el trabajo en equipo.
Objetivo: Analizar habilidades de colaboracion y liderazgo.

Aplicacién: Los candidatos participan en una actividad grupal pararesolver unatarea.
Resultados esperados:

- ldentificar liderazgo natural.

- Evauar habilidades de cooperacion.

- Analizar la capacidad de organizacion del trabgjo.
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10.5 Estudio financiero

En el presente apartado se expone €l andlisis financiero correspondiente ala propuesta
de investigacion, mediante la estimacion del vaor econdmico necesario para su
implementacion y funcionamiento. Para ello, se consideran 1os recursos humanos, materiales
y operativos requeridos, asi como la proyeccion de costos que garantizan la viabilidad y
adecuada g ecucion del proyecto.
10.5.1 Inversion Inicial activosfijos

Se detalla lainversién inicial en activos fijos requerida para la puesta en marcha del
proyecto, la cua comprende la adquisicién o adecuacion del espacio fisico destinado a las
operaciones, asi como la compra de mobiliario, equipos y demas recursos necesarios para el

desarrollo eficiente de las actividades administrativas y operativas.

Tabla 41
Inversion Inicial activosfijos

ACTIVOSFIJOS

Recur so Unidades Costo Unitario Costo Total
Escritorio gerencial 1 $204,00 $204,00
Silla gjecutiva 1 $109,00 $109,00
ergondémica
Computadora de 1 $799,99 $799,99

escritorio gerencial

Archivador €jecutivo 1 $139,00 $139,00
Escritorio 1 $149,01 $149,01
administrativo

Silla ergonémica 1 $90,00 $90,00
administrativa

Computadora de 1 $569,99 $569,99
escritorio

administrativa

Teléfono institucional 1 $46,90 $46,90
Impresora 1 $428,98 $428,98
Escritorios 6 $79,01 $474,06
Sillas ergonémicas 6 $49,00 $294,00
g ecutivas

Computadoras de 6 $569,99 $3.419,94
escritorio

Archivadores gener ales 4 $99,00 $396,00
Mesas de reunién 4 $238,99 $955,96
Sllas para sala de 12 $49,00 $588,00
reuniones

Proyector multimedia 1 $499,00 $499,00
Router y red interna 1 $42,00 $42,00
Total 10.586,70

Nota: La presente tabla detalla costos unitarios con su costo total y final de activos fijos.



Proformas

Proforma 1l

Figura 41
Proforma El Bosque

el
©PBoésque

Machala, El Oro - 0006
Teléfono: 0987675542

FACTURAR A

Camila Doménica Romero
Oro Talento
Calles C. Bolivar y calle San Francisco
El Oro, Zaruma
1E+09
cami.rw2811@gmail.com

PROFORMA EL BOSQUE
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FACTURA

N.2 DE FACTURA

FECHA

2034

564

ID. DEL CLIENTE

16/3/2026

TERMINOS

Pago contra entrega

DESCRIPCION CANT. PRECIO UNITARIO IMPORTE
Escritorio gerencial 1 S 204,00 | $ 204,00
Silla ejecutiva ergonémica 1 S 109,00 | S 109,00
Computadora de escritorio gerencial 1 S 799,99 | $ 799,99
Archivador ejecutivo 1 S 139,00 | S 139,00
Escritorio administrativo 1 S 149,01 | $ 149,01
Silla ergondmica administrativa 1 S 90,00 | $ 90,00
Computadora de escritorio administrativa 1 S 569,99 | $ 569,99
Teléfono institucional 1 S 46,90 ' $ 46,90
Impresora 1 S 428,98 ' S 428,98
Escritorios 6 S 79,01 S 474,06
Sillas ergonédmicas ejecutivas 6 S 49,00 S 294,00
Computadoras de escritorio 6 S 569,99 | S 3.419,94
Archivadores generales 4 S 99,00 : $ 396,00
Mesas de reunion 4 S 238,99 | S 955,96
Sillas para sala de reuniones 12 S 49,00 S 588,00
Proyector multimedia 1 S 499,00 : $ 499,00
Router y red interna 1 S 42,00 S 42,00

Gracias por su confianza SUBTOTAL S 9.205,83
IVA 15% 138087%
TOTAL S 10.586,70

Nota: Lafiguramuestrala proforma detallada del mobiliario y equipos.



220

Proforma 2

Figura 42
Proforma Pycca

PROFORMA PYCCA

PYCCA FACTURA

Local 5 Av. 25 de junio km 1/1 calle Paquisha diagonal a Supermaxi frente a gasolinera terpel.

La Piazza Machala

reéfono: 05250703
47637 16/3/2026
Camila Doménica Romero 86870 N/A
Oro Talento
Calles C. Bolivar y calle San Francisco
El Oro, Zaruma
1E+09
cami.rw2811@gmail.com
DESCRIPCION CANT. PRECIO UNITARIO IMPORTE
Escritorio gerencial 1 S 199,00 | $ 199,00
Silla ejecutiva ergonémica 1 S 179,00 | $ 179,00
Computadora de escritorio gerencial 1 S 813,00 | $ 813,00
Archivador ejecutivo 1 S 104,99 | $ 104,99
Escritorio administrativo 1 S 149,01 | $ 149,01
Silla ergonémica administrativa 1 S 69,99 | $ 69,99
Computadora de escritorio administrativa 1 S 665,21 S 665,21
Teléfono institucional 1 S 79,00 : $ 79,00
Impresora 1 S 399,00 | $ 399,00
Escritorios 6 S 99,00 | $ 594,00
Sillas ergondmicas ejecutivas 6 S 60,86 | S 365,16
Computadoras de escritorio 6 S 554,34 | $ 3.326,04
Archivadores generales 4 S 52,17 i S 208,68
Mesas de reunion 4 S 250,00 | § 1.000,00
Sillas para sala de reuniones 12 S 25,64 | S 307,68
Proyector multimedia 1 S 699,00 | $ 699,00
Router y red interna 1 S 7499 | S 74,99
Gracias por su confianza SUBTOTAL S 9.233,75
IVA 15% 138506%
TOTAL S 10.618,81

Nota: Lafigura muestrala proforma detallada del mobiliario y equipos.
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Proforma 3

Figura 43
Proforma Artefacta

PROFORMA ARTEFACTA

artefacta F ACT U R A

CALLE GUASMO SUR AV. ABDON CALDERON Y AV

Guayaquil
Teléfono: 0988812460
9576878 16/3/2026
Camila Doménica Romero 476 Pago contra entrega
Oro Talento
Calles C. Bolivar y calle San Francisco
El Oro, Zaruma
1E+09
cami.rw2811@gmail.com
DESCRIPCION CANT. PRECIO UNITARIO IMPORTE
Escritorio gerencial 1 S 139,00 | $ 139,00
Silla ejecutiva ergonémica 1 S 68,00 i S 68,00
Computadora de escritorio gerencial 1 S 950,00 | $ 950,00
Archivador ejecutivo 1 S 145,00 | $ 145,00
Escritorio administrativo 1 $ 99,00 | $ 99,00
Silla ergonémica administrativa 1 S 68,00 | S 68,00
Computadora de escritorio administrativa 1 S 639,01 S 639,01
Teléfono institucional 1 S 81,12 : S 81,12
Impresora 1 S 309,00 | $ 309,00
Escritorios 6 S 49,00 | $ 294,00
Sillas ergondmicas ejecutivas 6 S 46,00 S 276,00
Computadoras de escritorio 6 S 600,00 | $ 3.600,00
Archivadores generales 4 S 79,00 | S 316,00
Mesas de reunién 4 S 300,00 | $ 1.200,00
Sillas para sala de reuniones 12 S 40,00 | S 480,00
Proyector multimedia 1 S 650,00 | $ 650,00
Router y red interna 1 $ 54,00 | $ 54,00
Gracias por su confianza SUBTOTAL S 9.368,13
IVA 15% 140522%
TOTAL S 10.773,35

Nota: Lafigura muestrala proforma detallada del mobiliario y equipos.
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10.5.2 Gasto operativos Anuales— (PROYECCION 3 ANOS-5%)
L os costos operativos anuales incluyen los gastos necesarios para e funcionamiento
continuo del proyecto, como remuneraciones, servicios basicos, mantenimiento, licencias y

material es administrativos.

Tabla 42
Gastos operativos anuales

GASTO OPERATIVO ANUALES

Recurso Unidades Costo Costo Total Afiol Afo 2 Afo 3
Unitario (Ano 1)

Patente 1 $50,00 $50,00 $52,50 $55,13 $57,88
municipal
Permiso de 1 $35,00 $35,00 $36,75 $38,59 $40,52
bomberos
Luz 12 $30,00 $360,00 $378,00 $396,90 $416,75
Agua 12 $12,00 $144,00 $151,20 $158,76 $166,70
Internet 12 $35,00 $420,00 $441,00 $463,05 $486,20
Arriendo d€ 12 $250 $3.000,00 $3.150,00 $3.307,50 $3.472,88
local
Salario 12 1.500,00 $18.000,00 $18.900,00 $19.845,00 $20.837,25
Gerente
General
Salario 12 $482,00 $5.784,00 $6.073,20 $6.376,86 $6.695,70
secretaria

Salario Jefe de 12 $1.200,00 $14.400,00 $15.120,00 $15.876,00 $16.669,80
Talento
Humano

Salario 12 $950 $11.400,00 $11.970,00 $12.568,50 $13.196,93
Analista de

Talento

Humano

Salario Jefe 12 $1.200,00 $14.400,00 $15.120,00 $15.876,00 $16.669,80
Financiero

Salario 12 $900,00 $10.800,00 $11.340,00 $11.907,00 $12.502,35
Contador

Salario Jefe de 12 $1.100,00 $13.200,00 $13.860,00 $14.553,00 $15.280,65
Ventas

Salario Asesor 12 $850,00 $10.200,00 $10.710,00 $11.245,50 $11.807,78
Comercial
Total $102.193,00 $107.302,65 $112.667,79 $118.301,19

Nota: Latabladesglosalos distintos gastos operativos anuales.



10.5.3 Proyeccion de ventas— (PROYECCION 3 ANOS - 5%)

Tabla 43
Proyeccion de ventas
Servicio Modalidad Tiempo P.V.P Costo Utilidad Total de Valor ANO 1 ANO 2 ANO 3
de de de ventas Total
gecucién servicio  servicio mensuales  Mensual
Certificacion 10 dias 700 400 300 2 600,0 7.200,00 7.560,00 7.938,00
Certificacion en indi\'/i_dual_' -
coaching y Certificacion 10 dias 2850 400 2450 2 4.900,0 58.800,00 61.740,00 64.827,00
mentoring grupal
Taler de corta  2dias 750 80 670 10 6.700,0 80.400,00 84.420,00 88.641,00
duracion
Elaboracion de 1 3dias 140 120 20 7,0 140,0 1.680,00 1.764,00 1.852,20
perfil
Elaboraciéon de 7 dias 625 280 345 29 985,7 11.828,57 12.420,00 13.041,00
Modelado  de
. paguete de 5
perfiles de ;
puesto perfiles _ ;
Elaboracion de  13dias 1150 520 630 15 969,2 11.630,77 12.212,31 12.822,92
paguete de 10
perfiles
Reclutamiento 'y 7 dias 350 280 70 29 200,0 2.400,00 2.520,00 2.646,00
seleccion  para
cargos operativos
Asesoramiento  Reclutamiento y 13 dias 600 520 80 15 1231 1.476,92 1.550,77 1.628,31
en proceso y seleccion  para
seleccion de cargos
per sonal administrativos
Reclutamiento y  18dias 950 720 230 11 255,6 3.066,67 3.220,00 3.381,00
seleccion  para
cargos de jefatura
Total: 14.873,60 178.482,93 187.407,08 196.777,43

Nota: Enlatablase visualizala proyeccidn de cada servicio y su proyeccion atres afios
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10.5.4 Plan definanciamiento
L as fuentes de financiamiento incluyen |os recursos propios aportados por 10s socios,
asi como la posibilidad de acceder a préstamos o créditos financieros y la participacion de

inversores externos para cubrir el capital inicial del emprendimiento.

Tabla 44
Plan de financiamiento
Fuentede Descripcion Entidad Monto Tasade Plazo Valor total
Financiamiento Bancaria Estimado interés (afios—
(USD) meses)
Recur sos Aporte de capital ------------ $45.111.88 $45.111.88
Propios realizado por los socios
0 propietarios para
iniciar el
emprendimiento.
Préstamo o Financiamiento Banco $67.667.82 11,46% 5Saflos  $67.667.82
Crédito obtenido a través de Loja
Financiero entidades financieras
para cubrir parte de la
inversion inicial.
Inversores Capital aportado por
Externos inversionistas
interesados en
participar en e
proyecto.
Total $ $112.779.70

Financiamiento
Nota: Latablaindicalas fuentes de financiamiento utilizadas para cubrir € capital inicia.

10.5.5 Presupuesto total delainversién

El presupuesto total deinversion corresponde alaestimacion delos recursos financieros
necesarios para la puesta en marcha del emprendimiento, considerando |os activos requeridos,
los gastosiniciales parainiciar las operacionesy las fuentes de financiamiento que permitiran

cubrir dichainversion.

Tabla 45
Capital inicial
CAPITAL INICIAL
DETALLE VALOR TOTAL
SUBTOTAL ACTIVOS FIJOS + 10.586,70
SUBTOTAL DE GASTOS OPERACIONALES 102.193,00
TOTAL DE CAPITAL INICIAL 112,779.70

Nota: Latabladetallalosvalores del capital inicial.
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Tabla 46
Rentabilidad
RENTABILIDAD
DETALLE VALOR TOTAL
TOTAL DE INGRESOS - 178.482,93
TOTAL DE GASTOS 102.193,00
UTILIDAD O PERDIDA DEL PROYECTO 76.289,93

Nota: Latabladetallalautilidad del proyecto.
El presupuesto total de inversion asciende a112,779.70 ddlares americanos, monto que

seracubierto en su totalidad mediante aportes propios de los autores del proyecto, garantizando
asi la disponibilidad de los recursos financieros necesarios para la puesta en marcha y

desarrollo inicia del emprendimiento.
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10.6 Canal de promaocion.

El medio en & cual se promocionaran los servicios de la oficina laboral estara basado
en una estrategia de comunicacion multicanal, orientada a generar posicionamiento, alcancey
reconocimiento en el mercado objetivo. En este sentido se utilizaran principalmente la prensa
socia, e lanzamiento publico y la inauguracion oficial de la oficinay transmisiones en vivo,
complementadas con el uso estratégico de medios digitalesy tradicionales.

En primer lugar, se contempla la realizaciéon de un lanzamiento publico, € cual
permitira dar a conocer formalmente e emprendimiento ante potenciales clientes, aliados
estratégicos y actores relevantes del entorno empresarial. Este evento estara acompafiado de
una inauguracion oficial de la oficina, generando cercania, confianza y credibilidad en los
servicios ofrecidos.

Asimismo, se hard uso de la prensa socia y medios radiales locales, los cuales
constituyen un canal importante para llegar a empresas de la provincia de El Oro, permitiendo
difundir informacion sobre los servicios de Taento Humano.

De manera complementaria, se prioriza € uso de redes sociales, tales como Facebook,
Instagram y LinkedIn, como principales herramientas de promocién digital. A través de estas
plataformas se desarrollaran campafas informativas, contenido educativo, testimonios y
publicaciones estratégicas que permitan atraer y fidelizar clientes. Ademés, se implementaran
transmisiones en vivo (live) parapresentar servicios, resolver inquietudesy generar interaccion
directa con el publico objetivo.

Finalmente, se consideraran otros medios de apoyo como materia publicitario (flyers
digitales e impresos), alianzas estratégicas con empresas locales y la participacion en eventos
empresariales, con € fin deampliar e alcancey fortalecer la presencia del emprendimiento en

el mercado.
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10.7 Validacion.

La validacion del presente proyecto se llevara a cabo mediante un proceso de
socializacion dirigido alos estudiantes de la carrera de Gestion del Talento Humano, quienes
constituyen un grupo académico pertinente para la evaluacion del contenido, enfoque y
relevancia de la propuesta.

Una vez redlizada la sociaizacion, sera el Coordinador de la carrera de Taento
Humano, quién, en calidad de autoridad académica, evaluara € cumplimiento de los
pardmetros establecidos y emitira el respectivo certificado de aprobacion, validando asi la

pertinenciay coherencia del proyecto dentro del &mbito profesional y académico.
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10.8 Contraportada
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CONCLUSIONES

El andlisis de los fundamentos conceptuales del coaching, mentoring, modelado de
perfiles y asesoramiento en procesos de seleccion de persona permitié consolidar un marco
tedrico sdlido, sustentado en fuentes bibliogréficas, librosy articulos cientificos. Este sustento
tedrico no solo respal dé cientificamente la propuesta, sino que también evidencié larelevancia
de estas herramientas como pilares estratégicos para el fortalecimiento de lagestion del talento
humano en las organi zaciones modernas.

A partir de la aplicacion de entrevistas y encuestas a empresas privadas de la provincia
de El Oro, selogré identificar diversas necesidades y oportunidades de mejora en |os procesos
de gestion del talento humano, tales como deficiencias en la definicion de perfiles de puesto,
limitaciones en los procesos de reclutamiento y seleccidn, y escasa implementacion de
metodologias de desarrollo como e coaching y mentoring. Estos hallazgos permitieron
justificar la pertinencia del proyecto, orientandolo a brindar soluciones concretas a las
problematicas detectadas.

El disefio y estructuracion de los servicios de certificacion en coaching y mentoring,
model ado de perfiles y asesoramiento en procesos de seleccién de personal, con la creacion de
una oficina laboral especializada, constituyen una propuesta viable, innovadora y alineada a
las necesidades del entorno empresarial. La implementacion de estos servicios contribuira
significativamente a mejorar la eficiencia, efectividad de la gestiéon del talento humano en las
empresas privadas de la provincia de El Oro.

El proceso de validacion del proyecto, mediante la socializacion de los resultados alos
estudiantes de la carrera de Gestion del Taento Humano, permitié evidenciar la viabilidad de
la propuesta. Ademés, la aprobacion por parte de la autoridad académica correspondiente
respalda el proyecto y su aporte tanto al @mbito académico como profesional, fortaleciendo las

competencias formativas de los futuros profesionales en Talento Humano.
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RECOMENDACIONES

En base a las conclusiones obtenidas en la presente investigacion, se plantean las
siguientes recomendaciones:

En primer lugar, se recomienda a las empresas privadas de la provincia de EI Oro
fortalecer sus procesos de gestion del Talento Humano mediante la adopcion de enfoques
estratégicos basados en herramientas como el coaching y mentoring y € modelado de perfiles
de puesto. La implementacion de estos enfoques permitira mejorar la alineacion entre las
competencias del personal y 10os objetivos organizacional es, optimizando asi €l desempefioy la
productividad empresarial.

En segundo lugar, se sugiere a las organizaciones realizar diagndsticos periodicos de
sus procesos de reclutamiento y seleccion de personal, con € fin de identificar falencias y
oportunidades de mejora. Esto permitira establecer procedimientos mas estructurados,
objetivos y eficientes, reduciendo la rotacion laboral y garantizando una adecuada
incorporacion del talento humano.

En tercer lugar, se recomiendalaimplementacion de la oficinalaboral propuesta como
una alternativa viable para brindar servicios especializados en gestion del talento humano. Su
puesta en marcha contribuird a cubrir las necesidades detectadas en el entorno empresaria,
ofreciendo solucionestécnicasy profesional es que fortalezcan latoma de decisiones en materia
de recursos humanos.

Finalmente, se recomienda continuar con el desarrollo de investigaciones relacionadas
con lagestion del talento humano, orientadas alainnovacion y mejoracontinua de los procesos
organizacionales. La generacién de nuevo conocimiento en este campo contribuird a la
evolucion de practicas més eficientes y adaptadas a las dindmicas cambiantes del entorno

empresarial.
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ANEXQOS

14.1 Presupuesto

RECURSOS

14.1.1 Recur sos Humanos

L os Recursos Humanos (RRHH) se definen, en e marco empresarial, como el conjunto
de trabgjadores dentro de un determinado negocio. Una segunda acepcion es la que hace
referencia a departamento encargado de gestionar todos los tramites y necesidades
relacionados con el conjunto de trabajadores de un negocio. (Garcia, 2025).

Los Recursos Humanos son un departamento dentro de las empresas en e que se
gestiona todo lo relacionado con las personas que trabgjan en ella. Esto incluiria desde e
reclutamiento, seleccion, contratacion, onboarding o bienvenida, formacion, promocion,
néminasy despidos. (Gamarra, 2025).

v Director de Titulacion: Ing. Joffre Vicente Sarmiento Chase, Mgs.
v' Estudiantes: Alarcén Marzilla Lisbeth Mariana
Romero Wandember Camila Doménica
14.1.2 Recursos M ateriales

Los recursos materidles son todos los insumos, materias primas, herramientas,
maquinas, equipos y todo elemento fisico que se requieren para realizar e proceso de
produccion de una empresa. (Quiroa, 2020).

Asi mismo se constituyen a través de los muebles e inmuebles que integran €l
patrimonio de una empresa. Entre los cuales tenemos: la materia prima, la maquinaria, las
herramientas de trabgjo, la infraestructura y los insumos utilizados para la elaboracion de
productos o servicios, que posteriormente deben llegar a cliente. (¢Cuaes Son los Recursos
de una Empresa? [Tiposy Ejemplos], 2023).

v Herramientas tecnol 6gicas — Computadora— Teléfono celular



v' Servicio deinternet

v' Materia de apoyo

v" Libros

v" Diccionarios

14.1.3 Recur sos Financier os
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L os recursos financieros son los medios 'y activos que una entidad utiliza para gestionar

su dinero y sus transacciones economicas. Estos recursos incluyen efectivo, cuentas bancarias,

inversiones, préstamos, lineas de crédito y cualquier otro activo o instrumento financiero que

pueda convertirse en capital liquido. (Infofuturo, 2024)

Tabla 47
Presupuesto
PRESUPUESTO
RUBROS UNIDAD CANTIDAD COSTO COSTO
DE MEDIDA UNITARIO TOTAL
RECURSO MATERIAL Y TECNOLOGICO
Computadora portatil Unidad 1 1,200.00 1,200.00
(Camila Romer o)
Fotocopias Hojas 50 0.05 2.50
Impresiones a color Hojas 100 0.05 5.00
(encuesta)
Suministros de Of (tinta Unidad 1 60.00 60.00
para impresora, resma
de papel)
Internet (6 meses) Mensual 6 20.00 120.00
Camila Romero
Internet (6 meses) Mensual 6 20.00 120.00
Lisbeth Alarcon
Servicio Energia Mensual 6 26.00 156.00
eléctrica Camila
Romero
Servicio Energia Mensual 6 32.00 192.00
Lisbeth Alarcon
SERVICIOSVARIOS
Matricula — Proceso de Unidad 1 766.00 766.00
titulacibn - Camila
Romero
Matricula — Proceso de Unidad 1 766.00 766.00
titulacibn - Lisbeth
Alarcén
Rubro proyecto Unidad 1 496.00 496.00
titulacién Camila

Romero




237

Rubro proyecto Unidad 496.00 496.00
titulacion Lisbeth
Alarcon
Hoja valorada (revision Unidad 2.00 8.00
antepr oyecto)
Transporte Bus Yantza Unidad 11.00 22.00
— Zaruma y Yantzaza—
Lisbeth Alarcén
Hospedaje Lisbeth Unidad 30.00 30.00
Alarcén Zaruma
(entrevista
levantamiento de
informacién)
Alimentacion  Lisbeth Unidad 3.50 10.50
Alarcon
Transporte bus Zaruma Unidad 6.00 12.00
— Loja Camila Romero
Transporte terminal de Unidad 2.50 5.00
Loja al ISTS Camila
Romero
Alimentacion  Camila Unidad 3.50 7.00
Romero
Transporte bus Zamora Unidad 5.00 10.00
— LojaLisbeth Alarcon
Transporte terminal de Unidad 2.50 5.00
Loja al ISTS Lisbeth
Alarcén
Alimentacion  Lisbeth Unidad 3.50 7.00
Alarcén
SUBTOTAL 4,496.00
I mprevistos 5% 100.00
TOTAL 4,596.00

Nota. La presente tablaindicalos valores a usar en € desarrollo del presente proyecto.
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14.2 Cronograma
Tabla 48
Cronograma
N° Actividades Octubre2025 Noviembre 2025 Diciembre Enero Febrero Marzo
2025 2026 2026 2026
12 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 2 3
1 Socidizacion de los  recursos
institucionales: Manua de Titulacion, x
Normas APA, lineas de investigacién y
reglamento interno de titulacion por
parte de los directores.
2 Identificacion y planteamiento de la X
problemética
3 Definicién del tema de investigacion, X
enfocado al emprendimiento.
4 Revision de lineamientos  de X
investigacion y aprobacién de temas en
lajunta de carrera.
5 Elaboracién de la justificacion del X
estudio.
6 Formulacién de los objetivos generalesy X
especificos.
7 Desarrollo del marco tedrico: marco X
contextual y marco conceptual.
8 Disefio metodol égico X
9 Elaboracién del presupuesto, X
cronograma, bibliografiay anexos.
10  Presentacion del anteproyecto ante el X
Coordinador de Investigacion,
Desarrollo e Innovacion
11  Asignacion  y revison de los X X
anteproyectos por parte de los pares
revisores internos
12 Disefio metodoldgico Disefio y X
validacion de  herramientas de
investigacion
13  Desarrollo del estudio de mercado X
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14

Aplicacion de las herramientas de
investigacion

15

Andlisis einterpretacion de resultados

16

Elaboracién de la propuesta de accion

17

Desarrollo del modelo de
emprendimiento

18

Ajustes y fortalecimiento del modelo de
emprendimiento

19

Disefio del prototipo de producto o
servicio

20

Revison y mejora del prototipo de
producto o servicio.

21

Vaidaciéon y/o socidizacién  de
resultados y propuestas

22

Elaboracion de conclusiones,
recomendaciones, hibliografiay anexos

23

Revision integral del proyecto.

24

Entrega finad de los proyectos de
investigacion.

Nota. La presente tablaindicael cronograma de actividades a seguir en el desarrollo y presentacion de avances del proyecto de investigacion.
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14.3 Proyecto certificacion de aprobacion por el Departamento deinvestigacion

Figura 44
Certificado de aprobacion del anteproyecto

CERTIFICADO DE APROBACION DEL ANTEPROYECTO

Oficio Nro. 021-PT-INV-ISTS-2026 | NV

Loja, 16 de enero de 2026 SEPARTAMENTS [
INVESTIGACION E
INMOVACION

Srta. Alarcon Marzilla Lisketh Marizna
Srta. Romero Wandember Camila Dioménica

ESTUDIANTES DE LA CARRERA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Die mi consideracion:

Por medio de la presente, me permito comunicarle que el Departamento de Investigacion,
Desarrollo e Innovacicn ha revizade su provecto de trabajo de titulacion, trtulade:

“CREACION DE UNA OFICINA LABORAL ESPECIALIZADA EN
PROCESOS DE TALENTO HUMANO PARA EMPRESAS PRIVADAS DE LA
PROVINCIA DE EL ORO PARA EL ANO 20267,

el mizmo ha sido evaluado a través de un proceso de revision por pares, tanto intemos
como extermos, v se constata que cumple con loz lineamientos establecides por la

mstitucidn. En consecuencia, se autoriza su ejecucion v puesta en marcha Para tal
efecto, se nombra como director de =u provecte de fin de carrera zl{la) esp. Joffre V.
Sarmiento Chase.

Particular que le hago conocer para los fines pertinentes.

Atentamente,
JACKSON w"“" "-‘“c“m'“”w
MICHAEL OUEVEDCH RIME

QUEVEDO JUMBEO m:mm.mmu

Ing. Jacksen Michael Cuevedo, Mgs.
Coordinador de Investigacion, DI

www.tecnologicesudamericano edu ec
jCrea tu foture desde tu meta profesional!

Nota: Lafigurapresenta el informe de aprobacion del anteproyecto.



14.4 Actas de aprobacion del anteproyecto

Figura 45
Acta de aprobacion de Lisbeth Alarcon

ACTA DE APROBACION DE LISBETH ALARCON

EL.IDAMEHI CAND

Haseios asirte die Fajepal

(. MATITUT TECGNAL IE'J.""

Loja, L1 de diciembee de 2025

Extimads
Irz. Ana Marcela Cordero, Bas .
EECTORA INSTITUTO STPERIOR TECNOLOGICO SUDARMERICANO

D2 fens comsideraciomes:
Saludo a usted cordialmente. 23i mizmo procedo 3 solicitar lo signiente:

Yo Ligheth Mariana Abweds Marzdis con aidvers de codula 19008084840, patndimte de
Uiy ceclo de 1a carers de gestiom de fakente bimano, modalidad colise soliciie a su
persona se desgne on docente fora 1 revizssin de ma atteproresio denommnado;

Dzt del estudiamte

Apellides v pomtres: Lsbeth Alarcon

Nomerm de cedala: 1M00SR4E40

Carrera: Gresbion de Talento Humano

Caxclo: 5 Cicla

Bdedalidad: On lme

seccion: Dewne { § Nocturne AL X ) Nodemo B{

Por oo gentil atencitn, me suscribo,

Atrpiamente,

FE.M-’L DEL. ESTUDIAMTE
C1 1000R84 840

Nota: Lafigura presenta el acta de aprobacion de Lisbeth Alarcon.
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Figura 46
Acta de aprobacién de Camila Romero

ACTA DE APROBACION DE CAMILA ROMERO

Hasmivpos mmpte fp Fulniie
3

Loja, 10 de dictembee de 2023

Estimada
Tag. Ana Marcela Cosdere, Mas :
RECTORA INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICAND

De mis consdderaciomes:

Salodo 2 wsted cordiatmente, yo Camila Demenies Romero Wandember con pamero de
cédnla 1150040683, esmdiante de guints ciclode L camera de pestide de talengo bmano,
madalidad anline salicito 3 =0 persena se desigme on doceste para la revizion de mi
anfeproyecio dencaminesido “Creasiim de e oficma laberal especializads en procesos de
Tabento Husmano pars empresks privadas & 1a provincia de Bl Ove para of aflo 32467
para contmisar coa b elabeascidn de ma proyecio de nvestigasiim de fin de carreea como
Tesqisite pard mi inEacdn

Diates del =atudsante
Apallides v tombizs: Rothere Wanderaher Camils Dioménies
Mismere de cédulz 1150040063
Cafmera Talento Hemamao

Ciclo: Cuanbe
Modalaad: Ol

Por su penhil alencidn, me sescribo.

Atenfamenie,

FIRMA DEL ESTUDIANTE
CL 1150040663

Nota: Lafigura presenta el acta de aprobacion de Camila Romero.
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14.5 Certificado de abstract

Figura 47
Certificado de abstract
CERTIFICADO DE ABSTRACT
‘ |S CENTRC DE IDIOMAS [ .

CERTF ABS. N°. 037-JP-CI5-202¢6
Loja, 16 de Abril de 2026

El suscrito, Lic. Juan Pablo Quezada Rosales-DOCENTE DEL AREA DE INGLES -
CIS DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “SUDAMERICANO” a
peticion de la parte inferesada vy en forma legal,

CERTIFICA:

Oue el apartade ABSTRACT del Provecio de Imvesticacion de fin de Carrera de las
sefioritas ALARCON MARZILLA LISBETH MARIANA & YROMERO
WANDEMBER CAMILA DOMENICA. estudiantes en proceso de titulacion periodo
Octubre 2025 — Mayo 2026 de la carrera de TALENTO HUMANQ, modalidad ONLINE;
esid correctamente traducido, luego de haber efecutado las correcciones emitidas por mi
PEFSona; por cuanto se auioriza la impresion y presentacion dentro del empastado final

previo a la disertacion del provecto.

Particular que comunico en honor a la verdad para los fines académicos pertinentes.

English is a piece of cake with CIS.

Firmado
. digitalmente Cheched by:
2 E'I::;ESN Juan Pab o Queznda R
i QUEZADA F.F.L. Teacher

YT ROSALES
Motive:Legal
Zaciomn
Lic. Juan Pablo Quezada Rosales.
DOCENTE DEIL AREA DE INGLES ISTS - CIS

Nota: Lafigurapresentad certificado de abstract emitido por €l docente del areadeinglés.



14.6 Validacion del proyecto

Figura 48

Certificado validacion del proyecto

CERTIFICADO VALIDACION DEL PROYECTO

[ Mx o 1 m. oice
TALENTO MDD
MO BrYm e
:Anu\ e i I "f‘

CERTF. N°. 00]. GTT1- ISTS

Loya, 13 de abeidl de 2026

E1 suscrita, Mgs. Joffee Vicente Sarmiento Chase COORDINADOR DE LA CARRERA
DE GESTION DEL TALENTO HUMANO dcl INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO “SUDAMERICANO™ y en forma legal,

CERTIFICA:

Que. las sedorizar ALARCON MARZILLA LISBETH MARIANA y ROMERO
WANDEMBER CAMILA DOMENICA, estudiantes de quinto ciclo de la carrera de
Gestion del Talento Humano. realizaron o socializacién y entrega de resaltados de su

provecto de (nvestigacion denominado “CREACION DE UNA OFICINA LABORAL
ESPE(' TALIZADA EN PROCESOS DE TALENTO HUMANO PARA EMPRESAS
PRIVADAS DE LA PROVINCIA DE EL ORO PARA ELANO 2026 4 los estudiantes
de la carrera, como parte ded proceso de validacion de su proyecio de titulacion

Particular gue se comumica en honear a b verdad v para los fines académicos periinenis

Sy Wnenle

Mgs, Joffre Vicente Sarmiento Chase
COORDINADOR DE CARRERA
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Nota: Lafigura presentalavalidacion del proyecto de titulacion.
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14.7 Encuesta aplicada

[. NSTITUTO TECNOLOGICO
b SUDAMERICANO | _I TALENTO HUMANO
Hacemos aente de talento!

Estimado colaborador, reciba un cordia saludo por parte de la Carrera de Gestién del
Taento Humano del Instituto Superior Tecnol 6gico Sudamericano. La presente encuestatiene
como finalidad recolectar informacion sobre el proyecto de titulacion denominado: “Creacion
de una oficina laboral especializada en procesos de Talento Humano para empresas privadas
de la provincia de El Oro para el afio 2026.” del cual su objetivo principal es conocer € grado
de aceptacion de nuestro proyecto de investigacion.

INFORMACION BASICA:;

1. Género
Masculino ()
Femenino ()
2. Edad
Menos de 25 afios ()
De 26 a 30 afios ()
De 31 a 35 afios ()
De 36 a40 afos ()
Mas de 41 afios ()

3. ¢Relacion laboral que mantiene con la empresa?
Tiempo completo ()
Medio tiempo ()
Serviciosprofesionales ()

Otro ()



246

INFORMACION ESPECIFICA

1. ¢Cual essu nivel deconocimiento sobrelosdescriptivoso perfilesde puesto dentro
de su empresa?
a) Desconocimiento total
b) Conocimiento béasico
c¢) Conocimiento intermedio
d) Conocimiento avanzado

2. ¢Como se encuentran formalizados los descriptivos de su puesto detrabajo en la
empresa?
a) No existen descriptivos de puesto
b) Existen, pero no estén documentados formal mente
¢) Estan documentados, pero no actualizados
d) Estdn documentados, actualizados y formalizados

3. ¢Quégrado de alineacion existe entre el descriptivo de su puesto y las funciones
gue desempefia actualmente?
a) No existe alineacion
b) Bajaaineacion
c¢) Alineacion parcial
d) Altaaineacion

4. ¢En qué aspectos cree que e modelado de perfiles de puesto podria ayudar a su
empresa? (puede marcar mas de una opcion)
() Definir megjor funcionesy responsabilidades
() Megjorar los procesos de reclutamiento y seleccion
() Facilitar laevaluacion del desempefio

() Planificar lacapacitacion y el desarrollo
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. ¢Con qué frecuencia recibe capacitaciones relacionadas con su desempefio
laboral?

a) No recibe capacitaciones

b) Unavez d afio

c) Dos atres veces a afio

d) De manera continua durante €l afo

. ¢Quién gecuta principalmente las capacitaciones que recibe en su empresa?

a) Personal interno sin formacion especializada

b) Departamento de talento humano

c¢) Consultores externos

. ¢Quétipo de competencias se desarrollan con mayor énfasis en las capacitaciones
guerecibe?

a) Cumplimiento normativo e induccion institucional

b) Seguridad y prevencion de riesgos laborales

c) Fortalecimiento de competencias técnicas del puesto

d) Desarrollo de habilidades blandas, incluyendo liderazgo, coaching y mentoring

. ¢Quénivel deaporte considera quetendrialaformacién en coaching y mentoring
para megorar su desempefio laboral?

a) Ningun aporte

b) Bajo aporte

¢) Aporte moderado

d) Alto aporte

. ¢Cudl fue € principal mecanismo mediante € cual usted ingresd a la empresa
donde labor a actualmente?

a) Recomendacién personal o referida
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11.

12.
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b) Contratacion directa sin proceso formal

c¢) Convocatoria abierta con evaluacion basica

d) Proceso de seleccion estructurado y evaluado

¢Con qué frecuencia su empresa realiza procesos de reclutamiento y seleccion de
personal?

() De manera constante durante € afio

() Algunas veces a afio

() Raravez

() Casi nunca

¢Qué dificultades presenta su empresa en los procesos de reclutamiento y
seleccion? (puede marcar mas de una opcion)

() Fatade postulantes idéneos

() Procesos largos o poco €ficientes

() Altarotacion después de la contratacion

() Fatade herramientas técnicas para evaluar candidatos

En caso de existir una oficina laboral especializada en procesos de Talento
Humano en la provincia de El Oro, ¢haria uso de sus servicios?

a) Si

b) No

......Gracias por su colaboracion, la informacion obtenida sera de mucha ayuda....
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14.8 Entrevista aplicada

['. SUDAMEF“CANO T_l TASNIS HAANG

Estimado/a autoridad reciba un cordial y atento saludo, soy estudiante de la carrera de

Gestion de Taento Humano del Instituto Superior Tecnologico Sudamericano, solicito su

ayuda con la presente entrevista, misma que tiene fines académicos y lainformacién recabada

serd mangjada exclusivamente para € desarrollo de mi tema de titulacion denominado

“Creacion de una oficina laboral especializada en procesos de Talento Humano para empresas

privadas de la provincia de El Oro para el afio 2026.”para lo cua su opinion es fundamental,

desde ya agradezco su colaboracion.

1.

¢Qué nivel de conocimiento tiene usted sobre la existencia y funcionamiento de
consultorias, oficinas o servicios de asesoria especializada en Talento Humano dentro
del sector privado?

¢Como describe la situacion actual de los descriptivos o perfiles de puesto en su
empresay de qué manera se elaboran y actualizan?

¢En qué medida considera usted que los perfiles de puesto existentes se encuentran
alineados con las funciones reales que desempefian los colaboradores y qué efectos
genera esta alineacion o desalineacion en la gestion interna?

¢Qué beneficios concretos aportaria e modelado técnico de perfiles de puesto a los
procesos de gestion del Talento Humano en su empresa?

¢Como se planifican y gecutan actuamente los procesos de capacitacion del persona
en su empresa, considerando la frecuencia, |os responsables y las competencias que se

priorizan?
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6. ¢Cud eslapercepcion quetiene usted sobre el aporte de la capacitacion en habilidades
blandas, especificamente en coaching y mentoring, parael desempefio, lamotivaciony
el desarrollo del talento humano en su organizacion?

7. ¢Como se desarrollan los procesos de reclutamiento y seleccion de persona en su
empresay cudles son las principales dificultades que se presentan en estas etapas?

8. En € contexto delaprovinciade El Oro, ¢como valorala posibilidad de contar con una
oficina laboral especializada en procesos de Taento Humano y bajo qué condiciones

consideraria pertinente contratar sus servicios?

......Gracias por su colaboracion, la informacion obtenida sera de mucha ayuda...



14.9 Plan de socializacion
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Tabla 49
Plan de socializacion
Fecha Herramienta Actividades Objetivo Contenido socializado Dia Hora Observaciones
utilizada
06 —-04-2026a Teams Socializacion del Dar a conocer los Tema LUNES 20:00 Fue de total agrado
10-04 - 2026 proyecto  titulado resultados de nuestra Problema y tuvo una acogida

“Creacion de una
oficina laboral
especidlizada  en
procesos de Taento
Humano para
empresas privadas
delaprovinciade El
Oro para d afio
2026.”

investigacion a los
estudiantes de la
carrerade GTH

Recomendaciones

por parte de los
participantes.

Nota: Latabla presenta desde lafecha hastael diay hora de larealizacién del plan de socializacion.
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14.10 Evidencias fotogr aficas del proceso
Fase 1: Revisiéon del anteproyecto

Figura 49
Revisién anteproyecto 1

REVISION ANTEPROYECTO 1

Nota: Lafiguraindicalarevision del documento del anteproyecto de investigacion.

Figura 50
Revision anteproyecto 2

REVISION ANTEPROYECTO 2
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Nota: Lafiguraindicalarevision del documento del anteproyecto de investigacion.
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Figura 51
Revision anteproyecto 3

REVISION ANTEPROYECTO 3

PLASTEAIEVTE DI PO A
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Nota: Lafiguraindicalarevision del documento del anteproyecto de investigacion.



Fase 2: Encuestasy entrevistas

Figura 52
Encuestasy entrevistas 1

E" CUESTASY ENTREVISTAS1

Nota: Lafiguraindicalaentrevistarealizada a Abg. Jonathan Buele en la empresaminera COMINEB S.A.

Figura 53
Encuestasy entrevistas 2

ENCUESTASY ENTREVISTAS?2

Nota: Lafiguraindicalaentrevistarealizada a Daniela Romero en la Corporacion Favorita— Juguetdn.
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Figura 54
Encuestasy entrevistas 3

ENCUESTASY ENTREVISTAS3

T

Nota: Lafiguraindicalaentrevistarealizada a Daniel Ullauri en IaataformaTeams
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Fase 3: Validacion del proyecto

Figura 55
Exposicion de proyecto de titulacion 1

EXPOSICION PROYECTO DE TITULACION 1

Nota: Lafiguraindicalaexposicion final del proyecto de titulacion.

Figura 56
Exposicién de proyecto de titulacion 2

EXPOSICION PROYECTO DE TITULACION 2

Recomendaciones

Y LY

Nota: Lafiguraindicalaexposicion final del proyecto de titulacion.



