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RESUMEN EJECUTIVO

En la actualidad las empresas enfrentan un gran reto, mantener un equipo de trabajo
idéneo y de acuerdo a las necesidades de la empresa, un equipo laboral capacitado y

motivado.

La clinica CENTRODENT es una empresa que se dedica a la atencion preventiva y
correctiva de la salud dental y no contaba con una planificacion estratégica (estructura,
mision, vision, objetivos) y otros instrumentos organizativos esenciales para una correcta
administracion organizacional. Ante estas circunstancias, el proyecto que se elaboro
consiste en el establecimiento de esta estructura y la implementacion del Area de Talento

Humano.

Este proyecto de investigacion tiene como objeto el aportar con soluciones practicas
que le permitan a la Clinica CENTRODENT ordenar las funciones del Area de Talento
Humano y de cada cargo que se cree en la misma, para lograr un eficiente manejo de los

procesos de seleccion de personal, evaluacion del desempefio y capacitacion.

El presente trabajo inicia con un analisis del contexto en el cual se desarrolla la
investigacion, incluyendo la justificacion del proyecto realizado. Posteriormente se efectla
un analisis de los involucrados con su respectiva matriz, a continuacion se presenta el arbol
de problemas y de objetivos para continuar con el analisis de alternativas e impacto de los
objetivos planteados y fluye hacia el diagrama de estrategias y la matriz de marco légico.
Previo a la elaboracién de la propuesta se desarrolld una encuesta que permitié determinar
el nivel de conocimiento que tiene el personal respecto a la Organizacion y su grado de
aceptacion del presente trabajo de investigacion que consiste en establecer una estructura
adecuada en la Clinica CENTRODENT asi como la implementacién del area de talento
humano. Para este trabajo se utilizaron los métodos de investigacion descriptivo e

inductivo.
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En la aplicacion de la propuesta se ha determinado previa aprobacion de las autoridades

de la Clinica la vision, mision, valores y objetivos estratégicos, asi como el slogan de la
misma. A continuacion se establecen los organigramas estructural y posicional de toda la
Institucion y del Area de Talento Humano. Considerando que este trabajo se centra
especialmente en el area antes descrita, se determinan los antecedentes, la visién, mision,
objetivo general y especificos de esta Unidad. Posteriormente de describen los perfiles de

puestos requeridos para el Area de Talento Humano.

Para la correcta administracion de los subsistemas de talento humano, se describen los
flujogramas para seleccion de personal, evaluacion del desempefio y capacitacion y para los
procesos secundarios como permisos ocasionales y vacaciones. Ademas, se elaboraron los
formatos que debe utilizar el Area de Talento Humano para una adecuada seleccion de
personal, evaluacion del desempefio y capacitacion; ademas, se disefio el formulario para

uso de permisos ocasionales y vacaciones.

Para concluir con la propuesta del presente trabajo, se establecieron politicas generales
que permitan orientar las acciones administrativas del personal alineadas con la mision,
vision y objetivos de la Clinica, estas politicas estan relacionadas con la contratacion de
personal, evaluacion del desempefio, capacitacién, remuneraciones y calidad de vida
laboral. Ademés, se establecieron las siguientes normas bésicas que constituyen
disposiciones internas que reglamentan ciertas acciones que el personal debe cumplirlas de
manera obligatoria: Control de asistencia, permisos ocasionales, vacaciones, horas

suplementarias y extraordinarias y uso de equipos tecnoldgicos.
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THE ABSTRAC

Today, companies face a great challenge, maintaining a team of suitable work and
according to the needs of the company, a team of skilled and motivated work.
The CENTRODENT clinic is a company dedicated to preventive and corrective dental care
and since its inception has no strategic planning (structure, mission, vision, objectives) and
other organizational tools essential for a proper organizational management. Given these
circumstances, the project that was developed consists of establishing this structure and the

implementation of the Human Talent Area.

This research project aims to provide practical solutions that allow the CENTRODENT
Clinic to order the functions of the Human Talent Area and each position that is created in
order to achieve an efficient management of personnel selection processes.
The present work begins with an analysis of the context in which the research is developed,
including the justification of the project carried out. Subsequently an analysis of the
involved with their respective matrix is performed, then the tree of problems and objectives
is presented to continue with the analysis of alternatives and impact of the objectives and

flows to the strategy diagram and logical framework matrix.

Before the preparation of the proposal, a survey was carried out to determine the level of
knowledge that the staff has about the Organization and its degree of acceptance of this
research work, which consists of establishing an adequate structure in the CENTRODENT
Clinic as well as the Implementation of human talent area. For this work descriptive and

inductive research methods were used.

In implementing the proposal, the vision, mission, values and strategic objectives, as
well as its motto, have been approved by the Clinic authorities. Below are the structural and
positional organizational charts of the entire Institution and the Human Talent Area. Taking
into account that this work focuses especially on the area described above, the background,

vision, mission, general objective and specificities of this Unit are determined.
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Subsequently, the work profiles required for the area of human talent are described. For

the proper management of human talent subsystems, flowcharts are described for staff
selection, performance and training assessment and for secondary processes such as
occasional vacations and vacations. In addition, the formats that the Human Talent Area
should be used for the appropriate selection of personnel, performance evaluation and
training; In addition, the form for the use of permits and occasional vacations was

elaborated.

In order to conclude with the proposal of the present work, general policies were
established that allow to the administrative actions of the personnel aligned with the
mission, vision and objectives of the Clinic, these policies are related to the recruitment of
personnel, the evaluation of the performance, Remuneration and quality of working life. In
addition, the following basic rules were established, which are internal regulations that
regulate certain actions that the staff must comply with in a mandatory manner: attendance
control, occasional permits, vacations, extra and extraordinary hours and use of

technological equipment.
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CAPITULO I

ANTECEDENTES

1.1 Contexto

1.1.1 Macro

En la actualidad las empresas se enfrentan a un gran reto, mantener un equipo de trabajo
idoneo y de acuerdo a las necesidades de la empresa, un equipo laboral capacitado, motivado y

empoderado.

Lépez (2013) menciona “Ante la tendencia y responsabilidad de generar sistemas de
gestion de calidad para asegurar la optimizacion de los procesos, es necesario contar con
personal capacitado y comprometido con la mision y vision de la empresa. Consecuentemente,
cada integrante del capital humano debe estar consciente de la importancia de su trabajo
dentro de la organizacién ya que son el componente de la gran estructura administrativa”

(parr.2).

Las administraciones que al saber la importancia del talento humano no han hecho nada por
adoptar las directrices necesarias para una adecuada gestion, debido al desinterés que tienen

las autoridades, se ha constituido en una probleméatica mas grande que ha afectado a la fuerza
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laboral en las Gltimas décadas, al no contar con el personal adecuado y que reuna los requisitos

necesarios para un buen desempefio.

Toda empresa tiene la obligacion de tener un &rea de talento humano que siempre este al
pendiente del personal, sin importar el tamafo que sea la empresa. En la actualidad se sabe
que cada trabajador tiene varias necesidades en la empresa, las cuales tiene que desarrollar
para que su desempefio sea el recomendable, logrando con ello que exista un buen trabajo en
equipo, elevando la productividad de la empresa, la cual le permite estar en el mercado y

seguir compitiendo en este mundo globalizado.

Al manejo del talento humano y en especial al area que se dedica a esta actividad se le han
otorgado una serie de denominaciones tales como, Area de personal, Area de Recursos
Humanos, Relaciones Industriales, Ingenieria Humana, Gestion de Personal y otras similares.
Todos estos nombres tienen la misma finalidad, crear, mantener y desarrollar un grupo
humano con talento, habilidad y motivacion para lograr las metas de la organizacion con
eficiencia en un ambiente adecuado que permita a las personas crecer profesionalmente y

alcanzar sus objetivos personales.
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1.1.2 Meso

En el articulo de la revista online EKOS (2013), concluye que. En Ecuador la gestion del
Talento Humanos ha venido fortaleciendo el rol de asesor para el negocio en la toma de
decisiones. En sus inicios el papel de la Unidad de talento humano se centraba basicamente en
la administracion de personal y en las relaciones industriales — sindicales. Posteriormente
surge el liderazgo y management con criterios de inclusidn, participacion, reconocimiento,
equipos de trabajo, lo que promovié cambios importantes en las areas de recursos humanos
que se enfocaron a la atraccién, retencion y desarrollo de talentos, entregando herramientas
para el desarrollo de sus capacidades y habilidades enfocadas al cumplimiento de los objetivos
institucionales, su mision y vision estratégica (pp.2).

De acuerdo con estudios, encuestas e investigaciones la asociacion de Gestion Humana del
Ecuador informa que la principal frustracion dentro de las empresas es la falta de alineacion
entre Jefe y el colaborador de la empresa. Por tanto, tanto empleadores como empleados deben

brindar su contingente al mismo ritmo y tiempo para mejorar esta situacion.

Al tratar el tema de empleo en Ecuador, el INEC (2016). Cita que la poblacion en edad de
trabajar a nivel nacional asciende a 11.7 millones de personas, de las cuales, 7.9 millones
corresponden a la poblacién econdmicamente activa y 3.8 millones de personas a la poblacién

econdémicamente inactiva.

En base a esta informacion, a continuacion se describe el total de personas que tienen un

empleo adecuado y aquellas que se encuentran en subempleo:
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TABLA No. 1
COMPOSICION DE LA POBLACION A NIVEL NACIONAL

TOTAL PERSONAS
DISTRIBUCION DE LA POBLACION (diciembre 2016)

Poblacién en edad de trabajar 11°696.131
Poblacion Economicamente Activa 7°874.021
Poblacion con empleo 7°463.579
Empleo Adecuado/Pleno 3°243.293
Subempleo 1°564.825
Empleo no remunerado 660.893
Otro empleo no pleno 1’978.071
Empleo no clasificado 16.497
Desempleo 410.441
Poblacion Econémicamente Inactiva 3°822.110

Fuente: INEC, 2016
Elaborado por: Andrea Barragan

Del cuadro anterior se puede evidenciar que 3°243.293 personas estan prestando sus
servicios o trabajando en un empleo adecuado también denominado pleno, mientras que,

1°564.825 personas tienen subempleo, 660.893 personas tienen empleo no remunerado

Sin lugar a dudas, muchos de los empleados que trabajan en relacion de dependencia,
especialmente en empresas privadas no cuentan con un area o unidad que se encargue de
atender sus necesidades como son capacitacion, motivacion y otras actividades relacionadas

con su bienestar y satisfaccion personal y profesional al interior de la organizacion.

En muchas empresas, especialmente medianas y pequefias no se toma en cuenta la atencion
que se debe brindar al capital humano que labora para ellas, pues, tienen dentro de su

estructura un area contable que ademas de las actividades que por naturaleza le corresponde,
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realiza funciones de seleccion de personal, elaboracion de contratos, planillas, evaluacion del

desempefio y otras actividades relacionadas con la administracion del talento humano. Sin
embargo no se considera que la funcién del area de gestion del talento humano es la gestora
del desarrollo de las personas, procurando atender las necesidades de las diferentes unidades
de la organizacion, estableciendo una cultura de alto desempefio que atraiga, retenga y

comprometa a los colaboradores de la organizacion.
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1.1.3 Micro

La salud dental es muy importante para el bienestar de los seres humanos, bajo esta
premisa, en el afio 2003, el Dr. Francisco Narvaez crea el Centro Dental CENTRODENT,
empresa de caracter privada, ubicada en Av. General Rumifiahui 152 e Isla Genovesa,
Parroquia San Rafael, Canton Rumifiahui y se dedica a la atencion preventiva y correctiva de
la salud dental de aquellas personas que acuden a utilizar sus servicios.

La estructura organizacional de CENTRODENT estd conformada por el Director del
Centro, la administradora, la contadora, tres personas que se encargan de la atencién al
cliente, un proveedor, un conserje y cuatro profesionales (Odontdlogos).

La propuesta de creacion de un area que se encargue de la ejecucion de los subsistemas de
administracion del talento humano permitird mejorar ain mas el ambiente laboral y el
empoderamiento del personal con la clinica. Ademéas, se eliminarian las funciones
incompatibles, se segregarian las responsabilidades de acuerdo a los perfiles pertinentes y se
establecerian los procedimientos de los subsistemas de seleccion, capacitacion y evaluacién

del desempefio.
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1.2 Justificacién

El correcto manejo de los Recursos Humanos dentro de las organizaciones permite que el
empresario tenga exito y apoya al crecimiento de la organizacion. Es por ello que con el
presente proyecto se pretende presentar a la clinica una propuesta de creacion del
Departamento de Recursos Humanos para que al implementarlo se eleve el nivel de eficiencia,

motivacion y empoderamiento de los empleados.

Toda empresa depende mucho de sus colaboradores para lograr el éxito deseado en su
gestion y contar con personal idéneo, capacitado y motivado incrementa las fortalezas de la

organizacion frente a los desafios constantes y la competencia existente en el mercado.

Este proyecto se realiza con la finalidad de aportar con soluciones précticas que le permitan
a la Clinica CENTRODENT, ordenar las funciones del Area de Talento Humano y de cada
cargo que se cree en la misma, para lograr un eficiente manejo de los procesos de seleccion de

personal, capacitacion y evaluacion del desempefio.

El departamento de Recursos humanos es importante dentro de las organizaciones por que
mantiene una buena comunicacion entre empleadores y colaboradores ya que es necesario que
éstos se sientan motivados al realizar su trabajo, cumplan funciones que son de su cargo y no
otras. El departamento de Recursos humanos dentro de las organizaciones es uno de los
factores claves de los procesos gerenciales dentro de la organizacién, ya que esta cargo de

formar el capital humano altamente calificado.

El presente trabajo esta alineado con el objetivo nueve del Plan Nacional del Buen Vivir
2013-2017, “Garantizar el trabajo digno en todas sus formas”. Este objetivo menciona que el
trabajo es un elemento del buen vivir y es la base para el despliegue de los talentos que tienen
las personas, cita ademas que es importante generar trabajos en condiciones dignas, en
ambientes de trabajo saludables, mantener una estabilidad laboral y la total falta de
discriminacion, fortalecer los esquemas de formacién ocupacional y articular la capacitacion a

las necesidades del sistema de trabajo y a la produccién laboral. Por tanto, la propuesta que se
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presenta en el presente trabajo, permitird a las personas ser reclutadas de acuerdo con sus

capacidades y competencias laborales y ser capacitadas para lograr un mejor desarrollo y

estabilidad laboral.
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1.3 Definicion del Problema Central (Matriz T)

Para el desarrollo de esta matriz T tenemos tres aspectos muy importantes que es la
situacion actual en el cual se desarrolla el problema en el Centro Odontoldgico objeto de este

proyecto que es: la inexistencia del Departamento de Talento Humano.

La situacion empeorada que se daria al no realizar la propuesta de creacion de Unidad de
Talento Humano seria basicamente la continuidad de la Incompatibilidad de funciones y falta

de compromiso del personal con la Institucién

En la situacion mejorada, al aplicar en la préctica la propuesta planteada en el proyecto
existiria una correcta administracion del talento humano y el personal estaria motivado para

cumplir a cabalidad con sus responsabilidades.

La primera fuerza impulsadora que permitiria Ilegar a una situacion mejorada es la
descripcion de funciones para cada cargo en la Unidad de Talento Humano, la fuerza de
intensidad es de 3, por cuanto no existe informacién sobre el tema en la empresa, sin embargo,
cuando se realice el proyecto y se establezcan las actividades se obtendria un potencial de

cambio con pardmetro 5.

La primera fuerza blogueadora esta relacionada con el posible desinterés que se podria dar
de parte del representante legal de la clinica para implementar el proyecto, de acuerdo con las
entrevistas mantenidas con el representante legal de la Organizacién estéd interesado en el
proyecto pero desconoce coOmo seria el resultado del mismo, por consiguiente esta fuerza tiene
al momento un pardmetro de 3, cuando de resultados en la empresa el proyecto, el
representante legal podré estar seguro, se estima llegaria a un potencial de cambio con

parametro 1.

La segunda fuerza impulsadora que permitiria llegar a mejorar la situacion actual es el
disefio de programas de motivacion, actualmente la intensidad tiene un pardmetro de 3 por

cuanto existen posibilidades de capacitacion, sin embargo no conocen en que temas y como
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obtenerlas. Con las respectivas capacitaciones que se le daria al personal de la empresa se

pretende llegar a un parametro de 4.

La segunda fuerza bloqueadora que no permitiria llegar a una situacion mejorada esta
relacionada con la posible negacién del personal para asistir a programas de motivacion. La
intensidad de esta fuerza por el momento es de 3 con la asistencia de los colaboradores al
acudir a programas de motivacion se pretende Ilegar a un pardmetro de 1.

La tercera fuerza impulsadora tiene que ver con la elaboracion de formularios para la
administracion de talento humano, en este punto se elaborarian todos los formatos y
formularios con sus respectivos instructivos para facilitar el control de todos los subsistemas
que se implementarian teniendo una intensidad de 2, por cuanto existen algunos formularios
que serian ajustados a las reales necesidades de la Organizacion se pretende tener un cambio

potencial a 4.

La tercera fuerza bloqueadora esta relacionada con la posible resistencia que podria tener el
personal a aceptar los cambios teniendo una intensidad con un pardmetro de 5, ya que estan
acostumbrados a solo realizar sus actividades cotidianas, si hubiera una colaboracion por los

trabajadores en solucionar este problema y adaptarse al cambio se llegar a un parametro de 1.

(Ver apéndice A)
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CAPITULO II

ANALISIS DE INVOLUCRADOS

2.1 Mapeo de involucrados

En el mapeo de involucrados encontramos como tema central la inexistencia del area de
talento humano en la Clinica CENTRODENT, ubicada en la Parroquia San Rafael, Canton
Rumifiahui y para solucionar este inconveniente es necesaria la intervencién de varios

involucrados: directos e indirectos.

Entre los involucrados directos tenemos la sociedad que estd conformada tanto por el
representante legal de CENTRODENT que es la persona que creo la empresa y dirige las
politicas de la misma y por tanto serd quien apruebe la puesta en marcha del Proyecto.
Ademas como involucrado directo tenemos a los trabajadores de la Clinica Odontologica que
serian quienes se beneficien de este proyecto que les permitiria mejorar su desarrollo y
bienestar laboral. Por Gltimo, como involucrado directo tenemos a los clientes, quienes

recibirian una mejor atencién por parte del personal administrativo.

Como involucrados indirectos tenemos al Estado que a través del Ministerio de Trabajo
emite las directrices para la administracion del talento humano en las instituciones publicas y

privadas y el Instituto de Seguridad Social el cual regula mediante las leyes el bienestar y la
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estabilidad laboral y garantizar que gocen de todos sus derechos y cumplan con sus

obligaciones.

Y finalmente el Instituto Tecnoldgico Superior Cordillera (ITSCO) el cual tiene como
involucrado directo al estudiante que para obtener su titulo de tecnologia requiere la
elaboracion del proyecto objeto del presente trabajo.
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2.2 Matriz de analisis de involucrados

En la Matriz de Involucrados constan cinco principales actores y son: El propietario de la
Clinica CENTRODENT cuyo interés es que exista una administracion adecuada del talento
humano y por ende se cumplan con las disposiciones legales que emiten los organismos de
control, logrando asi la eficiencia de sus empleados. La razon por la cual no se ha
implementado el area de talento humano es por el desconocimiento de la importancia que tiene

esta Unidad para un mejor desemperio de los empleados.

El segundo involucrado es el Ministerio de Trabajo que es el Organismo encargado de
velar por el cumplimiento de las disposiciones y normativas legales para la adecuada
administracion del talento humano y de esta forma minimizar los conflictos laborales, mejorar
la motivacion y que los empleados reciban su remuneracién de acuerdo a las responsabilidades

de trabajo.

Como tercer involucrado tenemos a los trabajadores de CENTRODENT que tienen como
interés fundamental el crecimiento personal y profesional dentro de la empresa y tener un buen
ambiente laboral, al momento desconoce las funciones que se desarrollaria en la Unidad de

Talento Humano y el beneficio que tendria para ellos la implementacion de la misma.

El cuarto involucrado es el Instituto Tecnoldgico Superior Cordillera — ITSCO que de
acuerdo con su normativa acepta la realizacion de la propuesta de implementacion del Area de
Talento Humano en CENTRODENT, para lo cual mediante los docentes correspondientes

asesora a los estudiantes de cdmo elaborar el proyecto de investigacion.

Como ultimo involucrado tenemos el estudiante cuyo interés es elaborar la propuesta de
implementacién del area de talento humano en la empresa CENTRODENT, por cuanto

actualmente tiene una inadecuada organizacion para lo cual se espera superar cualquier

conflicto potencial que pudiera presentarse. (Ver apéndice B)
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CAPITULO IlI

PROBLEMAS Y OBJETIVOS

3.1 Arbol de problemas

El principal problema de la empresa CENTRODENT es que no cuenta con el area que se
encarga de la administracion del talento humano, cuyos efectos son la incompatibilidad de
funciones, por cuanto la contadora se encarga a mas de las labores contables de la elaboracién
de roles de pago, administracién de contratos, control de asistencia, de horas extras, etc., otro
de los efectos de este problema es que el personal no se encuentre motivado y en consecuencia
empoderado con la organizacién, por cuanto es necesario que cuenten con la capacitacion
adecuada para mejorar el desarrollo de sus actividades, estos efectos tienen como
consecuencia que al final CENTRODENT tenga una inadecuada administracion del talento
humano. Dentro de las causas para que esta empresa no cuente con el area de talento humano
es la falta de asesoramiento hacia la principal autoridad, respecto a los beneficios de contar
con una unidad que se encargue de la seleccion de personal, vele por su bienestar y
mejoramiento continuo, esto se da por cuanto el personal no cuenta con mayores
conocimientos respecto a como organizar una institucién para que desarrolle de mejor manera

sus actividades y por el desconocimiento de los subsistemas de gestion de talento humano.
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3.2 Arbol de objetivos

El principal objetivo de este proyecto es la Implementacion del area de talento humano en
la Clinica CENTRODENT, de esta manera la misma contaria con una administracion técnica
del talento humano basada en la aplicacion de instrumentos especializados para la seleccion,
capacitacion y evaluacion de desempefio de los empleador y los fines son: que el personal
desarrolle las actividades de acuerdo con su cargo y se encuentre motivado y empoderado con
la empresa. Los medios a utilizar es brindar un adecuado asesoramiento respecto a la
organizacion de la empresa, describir los perfiles de los cargos en el area de talento humano y

establecer los subsistemas de gestion del talento humano dentro de la organizacion.
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CAPITULO IV

ANALISIS DE ALTERNATIVAS

4.1 Matriz de Analisis de Alternativas

La matriz de alternativas comprende el conjunto de medios que vamos a utilizar para lograr
elaborar la propuesta de implementacion del éarea de talento humano en la Clinica
CENTRODENT con un minimo de impacto y un maximo de aceptacién por parte de los
involucrados directos en este tema. Como podemos observar en la matriz de analisis de
alternativas, la implementacién de la propuesta es factible ejecutarla por cuanto existe una

valoracion alta para la misma.

El objetivo que tiene una valoracion alta ademas de la implementacion del proyecto objeto
de este trabajo, es el disefio de los perfiles de puestos para el area de talento en los cuales se
describiran los conocimientos y habilidades que deben reunir los profesionales que aspiren a

ocupar los puestos de trabajo en esta importante unidad administrativa.

Se realizara el asesoramiento pertinente a los empleados de la organizacion sobre el trabajo

realizar, los perfiles que deben cumplir y las normas que deberan observar para la aplicacion

de los subsistemas de administracion del talento humano. (Ver apéndice “C”)
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4.2 Matriz de Anélisis de Impacto de los objetivos

Esta matriz permite analizar el impacto que tendria la ejecucion de los objetivos, para lo
cual se han establecido varios pardmetros, tales como: la finalidad que lograriamos al cumplir
el objetivo, el impacto que tendria por género y a nivel ambiental, la relevancia y la

sostenibilidad en el tiempo.

Al analizar la matriz, podemos determinar que el puntaje mas alto es la creacion del &rea de
talento humano en la clinica CENTRODENT, lo cual tiene como fin lograr el desarrollo
personal y profesional de los colaboradores que en ella trabajan, respetando con ello sus
derechos y trabajen en un clima laboral adecuado, reduciendo ademas la rotacién del personal.
Otro objetivo de gran impacto es la implementacion de los subsistemas de talento humano,
con ello se pretende que los empleados conozcan sobre sus responsabilidades dentro de la
organizacion, tengan oportunidades de profesionalizacion a traves de la capacitacion,
conozcan sobre los procedimientos de cada subsistema de administracion del talento humano,

mejorando con ello la seleccion, capacitacion y desarrollo profesional.

El disefio de perfiles de cargos permitird optimizar e incrementar el desempefio de los
empleados, dando la oportunidad de desarrollar sus conocimientos y habilidades, cumpliendo
con los requisitos establecidos para cada cargo y mantenerse en el puesto para su desarrollo de
carrera. Finalmente mediante el asesoramiento institucional se pretende mejorar el
conocimiento que tienen los trabajadores sobre la estructura de la organizacion a la que
pertenecen, de esta forma realizardn sus funciones de acuerdo al puesto que ocupan y se
desenvolveran de manera positiva, logrando con ello el empoderamiento de los empleados

hacia la empresa.

(Ver apéndice “D”)
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4.3 Diagrama de Estrategia

Del Diagrama de Estrategias que consta en la figura No. 4, anexa, se determina que la
finalidad del proyecto objeto de la investigacion es que la Clinica CENTRODENT cuente con
una administracion técnica del talento humano, es por ello que el propdsito planteado es la
creacion del area de talento humano que entre otras actividades es la encargada de disefiar el
estatuto orgéanico funcional de la organizacion dentro del cual se describe la estructura
orgénica de la institucion. Para este fin se han establecido los siguientes componentes:
Realizar un adecuado asesoramiento organizacional tanto a las autoridades como a los
empleados de la Clinica y para este objetivo se establecen, entre otras, las siguientes
actividades: Realizar una reunion con el Presidente de CENTRODENT para socializar la
propuesta, posteriormente se argumentara el tema con la presentacion de documentos y
ejemplos de otras organizaciones, se elaborara un borrador de estructura organizacional y se

definiran la mision, visién, objetivos , valores y otra informacidn basica de la institucion.

El siguiente componente consiste en lograr que el personal se ubique de acuerdo a sus
competencias (conocimientos y habilidades), para lo cual se realizard una reunion con los
trabajadores para socializar la propuesta de implementacion de perfiles de puestos,
posteriormente, se realizard una encuesta que refleje el nivel de estudios, capacitacion, y las
actividades que realiza cada uno; con esta informacion se elaborara los perfiles de puestos para
el personal del area de talento humano y finalmente se ubicara al personal en los puestos que

les corresponda.

El siguiente componente consiste en implementar en CENTRODENT los subsistemas de
administracion del talento humano para lo cual se elaborara un instructivos de los siguientes
subsistemas: seleccion de personal, capacitacion y evaluacion de desempefio; posteriormente

se realizara la socializacién con el representante legal y sus colaboradores.
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4.4 Matriz de Marco ldgico

La finalidad de la matriz de marco légico es describir en forma detallada la finalidad del
proyecto a ejecutar, determinar los indicadores que permitan identificar cualitativa o
cuantitativamente el logro de los objetivos y actividades planificadas, mediante el
establecimiento de los medios de verificacion y tomando en consideracion todos los supuestos

que deben darse para lograr el objetivo planteado.

Del analisis a esta matriz se determina que el propésito fundamental del proyecto de
investigacion es elaborar una propuesta para la implementacion del area de talento humano en
la Clinica CENTRODENT cuya finalidad es lograr que el area de talento humano maneje de
manera técnica subsistemas de seleccion, capacitacion y evaluacion del desempefio para lo
cual es importante en primer lugar que tanto las autoridades como el personal conozcan de
forma global como estructura una organizacion, cuales son las falencias actuales y tener una
visién de la empresa a futuro. En la elaboracion del proyecto de investigacion se proyecta
realizar una serie de actividades que inician con reuniones preparatorias, elaboracion de
encuestas, preparacion de perfiles de puesto y documentacion de los tres subsistemas

principales: seleccidn, capacitacion y evaluacién del desempefio.
Los indicadores propuestos son de caracter cuantitativo y cualitativo cuyos medios de

verificacion son faciles de comprobar, tomando en consideracion que todos los supuestos se

cumplan de manera oportuna de acuerdo a lo planificado.

(Ver apéndice “E”)
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CAPITULO V

PROPUESTA

5.1 Antecedentes

En el mundo globalizado actual se apuesta por lo mas importante que es la valoracién a los
conocimientos y habilidades que las personas poseen sean innatas o adquiridas y que aportan
para el desarrollo de las empresas.

Las empresas utilizaban el término “Recursos Humanos” para referirse al personal que
brindaba su contingente a la organizacion, considerdndolos como un elemento mas del
sistema de produccion. Esta expresion ha cambiado por “Talento Humano” o “Gestion
Humana” y actualmente el personal est& considerado como el capital mas importante que tiene

la empresa para su desarrollo.

El mundo actual estd en constante cambio y las empresas siguen evolucionando y
modernizandose requiriendo por ende ajustes en su estructura, pues, cada factor productivo
debe trabajar de manera eficaz para lograr los objetivos y es ahi donde interviene el capital
humano con sus conocimientos y habilidades para apoyar al crecimiento de la organizacion.
Para determinar en qué consiste la administracion de talento humano es necesario mencionar

su concepto. Vera (2005) “Gestion de Talento Humano es la forma como la organizacion
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libera, utiliza, desarrolla, motiva e implica todas la capacidades y el potencial de su personal,

con miras a una mejora sistematica y permanente tanto de este como de la propia

organizacion” (parr.2).

Bajo esta premisa se ha considerado pertinente presentar como proyecto de investigacion la
propuesta de Implementacion del Area de Talento Humano en la Clinica CENTRODENT con
la finalidad de mantener una correcta administracion del talento humano que colabora en el

mencionado Centro Odontologico.

Actualmente en la mencionada clinica no se ha definido la estructura organizacional y las
funciones que desempefian los empleados no figuran en ningdn documento por lo que es
importante contar con una descripcion de perfiles que permita un mejor desarrollo profesional

de sus empleados.

El presente trabajo de investigacion tiene como referencia a trabajos similares realizados
tanto para empresas publicas y privadas, sin embargo, el proyecto se ha elaborado acorde a las

necesidades propias de esta empresa.
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5.2 Justificacion

La Unidad de Talento Humano en si misma no es un fin sino un instrumento para que la
organizacion logre sus objetivos, es la encargada de administrar el capital humano, elemento
importante y primordial para el desarrollo de toda entidad sea esta de caracter publico o

privado.

Clinicas Dentales Integrales - CENRODENT es una empresa que funciona en la Parroquia
San Rafael, Canton Rumifiahui cuya finalidad es la atencion preventiva y correctiva de la
salud dental. Los servicios que presta, entre otros, son la cirugia dental, protesis fija,
endodoncia, periodoncia implantes y estética dental. Al ser una empresa practicamente nueva
en el mercado de la salud dental, no cuenta con una planificacion estratégica (estructura,
mision, vision, objetivos) y otros instrumentos organizativos esenciales para una correcta

administracion organizacional.

Debido a estas circunstancias, el proyecto de investigacion estd enfocado a elaborar todos
estos subsistemas administrativos que requiere la clinica como son: seleccién, capacitacion,
evaluacion del desempefio, herramientas que seran de gran ayuda para el manejo adecuado del
capital humano que tiene CENTRODENT.

Para dar a conocer el tema del proyecto a los colaboradores se realiz6 un taller en el cual se
dio a conocer los beneficios de contar con instrumentos administrativos que les permita
conocer los procedimientos a seguir tanto para la contratacién de personal, capacitacion y

evaluacion de su desempefio, ademas, se realiz6 una encuesta
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5.3 Objetivo General

El objetivo general del presente trabajo de investigacion es la “implementacion del Area de
Talento Humano en la Clinica CENTRODENT” ubicada en la Parroquia San Rafael, Canton
Rumifiahui.

5.4 ORIENTACION PARA EL ESTUDIO
5.4.1 Marco Tedrico
5.4.1.1 Administracion de Talento Humano

La administracion de recursos humanos consiste en planear, organizar, desarrollar,
coordinar y controlar técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del personal en
una Organizacion. Al mismo tiempo que la Organizacion es un medio para que los empleados
logren sus objetivos individuales.
5.4.1.2 Objetivos de la Administracion de Talento Humano

Los principales objetivos de la Administracion del Talento Humano son:

e Crear, mantener y desarrollar un grupo de personas con talento, habilidad y motivacion
para lograr las metas de la organizacién en un ambiente adecuado para que las personas

crezcan y alcancen sus objetivos individuales.

e Lograr que la Organizacion sea eficiente y eficaz a través del trabajo de las personas que

pertenecen a la misma.

e Crear y mantener las condiciones adecuadas para el trabajo, desarrollo y satisfaccion plena

de las personas en una Organizacion.
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5.4.1.3 Funciones de la Administracion de Talento Humano

La Unidad de Talento Humano tiene a su cargo los siguientes procesos:

e Contratacion de personas (Reclutamiento, seleccion y admision)
e Aplicacion de personas (Elaboracion de perfiles de puestos)

e Monitoreo de personas (Evaluacién del desempefio)

e Desarrollo de personas (Capacitacion)

¢ Clasificacion de puestos (Valores y cultura)

e Valoracién de puestos ( Desarrollo organizacional)

5.4.1.3.1 Seleccion

Para el proceso de seleccion, la Unidad debe partir del Reclutamiento de personal que es un
conjunto de técnicas y procedimientos mediante los cuales se atraen candidatos que se
encuentren calificados y capaces de cubrir un puesto vacante dentro de la organizacion. Es un
sistema de informacion, mediante el cual la organizacion divulga y ofrece la oportunidad de

empleo al recuso humano que pretende llenar la vacante.

El reclutamiento puede ser interno o externo. El reclutamiento interno es cuando la
empresa dispone de personal calificado para cubrir una vacante existente, mediante el ascenso
o transferencia. El reclutamiento externo es cuando la empresa cubre la vacante con personas
externas, para ello utiliza técnicas como: La revision de archivos de candidatos que hayan
presentado espontaneamente sus hojas de vida; mediante la recomendacion de candidatos por
parte de empleados de la empresa; carteles o anuncios en los periodicos; contactos con
universidades o centros de estudios; contratacion a través de agencias de empleo o a través de

la pagina de internet.
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Para el proceso de seleccion generalmente se realizan las siguientes actividades:

e Requisicion de personal

e Revision o elaboracién de la descripcion del cargo(perfil)
e Reclutamiento

e Revision de hoja de vida

e Verificacién de datos

e Evaluacion de candidatos

e Pruebas técnicas de conocimiento y psicoldgicas

e Entrevistas de seleccion

e Entrevista jefe inmediato

e Examenes médicos

e Contratacién e induccion

Las técnicas que usualmente utilizan las empresas para la seleccion estan: La entrevista, las
pruebas de conocimientos y habilidades, test psicolégicos, de personalidad y técnicas de

simulacion.

Posterior a las acciones mencionadas anteriormente, se procede a la contratacion de la
persona iddnea para el cargo. Esta contratacion se hace mediante un contrato de trabajo en el
cual, se establecen las obligaciones, responsabilidades y las condiciones en las cuales va a

prestar la actividad a desemperiar.

Otro paso fundamental posterior a la seleccién de personal es la Induccién. Esta técnica
permite dar a conocer al nuevo empleado las normas, politicas, valores, costumbres,
procedimientos, etc., de la organizacién. En esta etapa su busca adaptar, socializar, integrar y

orientar al nuevo empleado.
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5.4.1.3.2 Clasificacion de personas

Este subsistema abarca la descripcion y analisis de puestos. Que técnicamente comprende
las especificaciones técnicas de un cargo. En este proceso se describen las funciones o
actividades de cada puesto de trabajo y los requisitos académicos, tecnoldgicos y personales
que debe cumplir la persona que lo ocupe y las competencias. Para disefiar un cargo se debe

observar los siguientes aspectos:

a) Ladescripcién de tareas u obligaciones que el ocupante debe desempefiar

b) Como debe desempefiar ese conjunto de tarea u obligaciones

c) A quien el ocupante del cargo debe reportar sus responsabilidades, es decir, relacién
jefatura o jerarquizacion.

d) A quien el ocupante del cargo debe supervisar o dirigir

5.4.1.3.3 Evaluacién de desempefio

Es una apreciacion sistematica que permite ver el desempefio que tiene la persona en el
cargo y el potencial de desarrollo en el futuro. La evaluacion del desempefio es utilizada para
determinar las falencias y necesidades de capacitacion o adiestramiento que requiera la

persona evaluada para mejorar su desempefio laboral.

5.4.1.3.4 Capacitacion

Es un proceso educativo, que se aplica de manera sistémica y organizada para que las
personas adquieran nuevos conocimientos, desarrollen habilidades y competencias en funcion

de los objetivos definidos por la Organizacion.

Para que se pueda realizar capacitaciones a los trabajadores dentro de la organizacion antes
se debe realizar una evaluacion de los requerimientos de formacion para que de esa manera se
pueda ver las necesidades del colaborador, cuéles son las personas que deben asistir a las

capacitaciones, cual debe ser el contenido del programa.
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5.4.2 Relacion de Contenidos

El proyecto de investigacion propuesto es la Implementacion del Area de Talento Humano
en la Clinica CENTRODENT. Para iniciar el analisis y elaborar la propuesta siempre es
importante partir del diagnostico de la organizacion; en el caso de la Clinica, no dispone de
una estructura organizativa establecida, por tanto, el trabajo iniciara con la determinacion de la

mision, vision, objetivos del Centro Odontoldgico y el establecimiento de su organigrama.

Partiendo del Organigrama Estructural, se definira la importancia y objetivos del area de
talento humano, se elaborard los perfiles de puestos de esta area y se estructuraran los
subsistemas béasicos para administrar el talento humano; estos son: Seleccidn, Evaluacion del
Desemperfio, Capacitacion y Valoracion de Puesto. En cada uno de estos subsistemas se

disefiaran los formularios e instructivos para su uso.

5.4.3 Metodologia

La metodologia a utilizar en la presente investigacion iniciara mediante la recoleccion de
informacion a través de una encuesta que estara dirigida a toda la poblacién que labora en
CENTRODENT, a fin de determinar su nivel de conocimiento respecto a la organizacion y su
grado de aceptacion del trabajo de investigacion a realizar. Se utilizard el método descriptivo
gue nos permitira determinar el comportamiento de los empleados y el andlisis de realizara

desde lo general a lo particular.

5.4.3.1 Encuestas

Podemos entender el crecimiento que ha tenido la organizacion dentro de un periodo,
siendo asi también estan creciendo las necesidades, por lo cual se refleja la carencia de
procesos Yy estrategias de administracion de personal, para la siguiente investigacion el
proyecto plantea como solucidon la implementacion del area de talento humano, y para los cual

se recopilara informacion mediante la encuesta para respaldar la propuesta.
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5.4.3.2 Método descriptivo

Este método se ocupa de la descripcion de las caracteristicas que identifican los elementos

y componente, y su interrelacion.

Este tipo permite identificar formas de caracter emocional de las personas que se
encuentran en la empresa, comportamiento de los trabajadores, motivacion frente al trabajo y
podemos ver si los colaboradores se pueden adaptar de la mejor manera a los cambios que se

pretenden realizar en la organizacion.

5.4.3.3 Método inductivo

En este método se van encontrar las causas que provocan el retraso de las actividades
cotidianas como no tener funciones adecuadas del personal, desconocimiento de los
subsistemas de talento humano, no tener un asesoramiento organizacional y otros factores que

no permiten un mejor desarrollo a los trabajadores.

Una vez aplicada la técnica de recoleccion de datos mediante la encuesta, se obtuvieron
los siguientes resultados:
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TABLA No. 2
CONOCE USTED LA MISION Y VISION DE CENTRODENT

PREGUNTA | NO
¢ Conoce usted la mision y vision de CENTRODENT? 2 10

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

GRAFICO No. 1
CONOCE USTED LA MISION Y VISION DE CENTRODENT

¢ Conoce usted la mision y vision
de CENTRODENT?

.

NO
83%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

ANALISIS:
De acuerdo a los datos obtenidos se puede ver que el 17% de los empleados conocen la

mision y vision de la clinica y el restante 83% no saben
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TABLA No. 3
CUENTA CENTRODENT CON ALGUNA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

PREGUNTA SI NO

¢Cuenta CENTRODENT con alguna estructura organizativa? 0 12

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

GRAFICO No. 2
CUENTA CENTRODENT CON ALGUNA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

¢Cuenta CENTRODENT con
s alguna estructura organizativa?

0%
_

NO
100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

ANALISIS:
De acuerdo a los datos obtenidos se puede ver que el 100% respondio que la Clinica no

cuenta con una estructura organizativa
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TABLA No. 4
CONOCE USTED QUE FUNCIONES REALIZA LA UNIDAD DE TALENTO
HUMANO
PREGUNTA Sl NO
¢ Conoce usted que funciones realiza la unidad de talento humano? 3 9

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

GRAFICO No. 3
CONOCE USTED QUE FUNCIONES REALIZA LA UNIDAD DE TALENTO
HUMANO

¢Conoce usted que funciones realiza la
unidad de talento humano?

S|
25%

NO
75%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

ANALISIS:
De acuerdo a los datos obtenidos se puede ver que el 25% si conoce las funciones que

realiza la unidad de talento humano mientras que el restante que es el 75% no la conocen.
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TABLA No. 5
CUENTA CENTRODENT CON LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PREGUNTA Si NO

¢Cuenta CENTRODENT con la unidad de talento humano? 0 12

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

GRAFICO No. 4
CUENTA CENTRODENT CON LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

¢Cuenta CENTRODENT con la unidad
Osol/ de talento humano?

\

NO
100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

ANALISIS:
De acuerdo a los datos obtenidos se puede ver que el 100% respondio que la Clinica
CENTRODENT no cuenta con una unidad de talento humano

IMPLEMENTACION DEL AREA DE TALENTO HUMANO EN LA CLINICA CENTRODENT,
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TABLA No. 6
CONOCE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE SU CARGO

PREGUNTA Sl NO
¢Conoce las funciones especificas de su cargo? 4 8

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

GRAFICO No. 5
CONOCE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE SU CARGO

¢Conoce las funciones especificas de
su cargo?

S|
33%

NO
67%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

ANALISIS:
De acuerdo a los datos obtenidos se puede ver que el 33% si conoce cuales son las

funciones de su cargo y el restante que es el 67% no la conocen.

IMPLEMENTACION DEL AREA DE TALENTO HUMANO EN LA CLINICA CENTRODENT,
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TABLA No. 7

CONOCE USTED SI EXISTE ALGUN PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA

CONTRATACION DE PERSONAL

34

PREGUNTA

SI

NO

¢ Conoce usted si existe algin procedimiento establecido para contratacion
de personal?

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

GRAFICO No. 6

CONOCE USTED SI EXISTE ALGUN PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA

CONTRATACION DE PERSONAL

¢ Conoce usted si existe algun
procedimiento establecido para
contratacion de personal?

S|
25%

NO
75%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

ANALISIS:

De acuerdo a los datos obtenidos se puede ver que el 25% si conoce cuales son los

procedimientos establecidos para la contratacion de personal y el restante que es el 75% no

conocen.

IMPLEMENTACION DEL AREA DE TALENTO HUMANO EN LA CLINICA CENTRODENT,
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EXISTE UN DOCUMENTO DONDE ESTEN CONSIGNADAS LAS FUNCIONES DE

LOS EMPLEADOS

PREGUNTA

Sl

NO

¢Existe un documento donde estén consignadas las funciones de los
empleados?

12

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

GRAFICO No. 7

EXISTE UN DOCUMENTO DONDE ESTEN CONSIGNADAS LAS FUNCIONES DE

LOS EMPLEADOS

¢ Existe un documento donde estén
consignadas las funciones de los
empleados?
0%

\

NO
100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

ANALISIS:

De acuerdo a los datos obtenidos se puede ver que el 100% respondié que no existe un

documento donde estén consignadas las funciones de los empleados

IMPLEMENTACION DEL AREA DE TALENTO HUMANO EN LA CLINICA CENTRODENT,
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TABLA No. 9
HA RECIBIDO CAPACITACION DURANTE EL TIEMPO QUE VIENE
COLABORANDO EN ESTA INSTITUCION
PREGUNTA Si NO
¢Ha recibido capacitacion durante el tiempo que viene colaborando en 4 g

esta institucion?

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

GRAFICO No. 8
HA RECIBIDO CAPACITACION DURANTE EL TIEMPO QUE VIENE
COLABORANDO EN ESTA INSTITUCION

¢Ha recibido capacitacion durante el
tiempo que viene colaborando en esta
institucion?

N
33%
NO
67%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

ANALISIS:
De acuerdo a los datos obtenidos se puede ver que el 33% si ha recibido una capacitacion

por parte de institucion y el restante que es el 65% no ha recibo capacitacion.

IMPLEMENTACION DEL AREA DE TALENTO HUMANO EN LA CLINICA CENTRODENT,

UBICADA EN LA PARROQUIA SAN RAFAEL, CANTON RUMINAHUI 2016-2017.




INSTITUTO TECNOLOGICIC

37
TABLA No. 10
EN ALGUNA OCASION REALIZARON ALGUNA EVALUACION DE SU
DESEMPENO
PREGUNTA SI NO
¢En alguna ocasion realizaron alguna evaluacion de su desempefio? 0 12

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

~ GRAFICONo. 9 ,
EN ALGUNA OCASION REALIZARON ALGUNA EVALUACION DE SU
DESEMPERO

¢En alguna ocasion realizaron
alguna evaluacion de su
desempefio? Sl
0%

—

NO
100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

ANALISIS:
De acuerdo a los datos obtenidos se puede ver que el 100% respondié que no se les ha

realizado una evaluacion de desempefio

IMPLEMENTACION DEL AREA DE TALENTO HUMANO EN LA CLINICA CENTRODENT,
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TABLA No. 11
HA ASISTIDO A EVENTOS MOTIVACIONALES EN ESTA EMPRESA
PREGUNTA S NO
¢Ha asistido a eventos motivacionales en esta empresa? 5 7

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

GRAFICO No. 10
HA ASISTIDO A EVENTOS MOTIVACIONALES EN ESTA EMPRESA

¢Ha asistido a eventos
motivacionales en esta empresa?

S|
42%

NO
58%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Barragan

ANALISIS:
De acuerdo a los datos obtenidos se puede ver que el 42% si asiste a eventos

motivacionales y el restante que es el 58% no asisten a eventos motivacionales

IMPLEMENTACION DEL AREA DE TALENTO HUMANO EN LA CLINICA CENTRODENT,
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5.5 Aplicacion de la Propuesta de Implementacion del Area de Talento Humano en la

Clinica CENTRODENT, ubicada en la Parroquia San Rafael, Cantan Rumifiahui.
5.5.1 FILOSOFIA INSTITUCIONAL
5.5.1.1 Vision:

Ser una institucién odontoldgica modelo a nivel nacional e internacional en el servicio
preventivo y correctivo de la salud bucal con el objeto de lograr satisfaccion de nuestros
pacientes.

5.5.1.2 Misién:

Brindar a nuestros clientes los mejores servicios médicos para la salud bucal, con equipos

de vanguardia y altos estandares de calidad, ética y profesionalismo.

5.5.1.3 Valores:

En el trabajo diario, todos los empleados de la Clinica CENTRODENT practican los

siguientes valores:

1. Honestidad: Todos los empleados que conformamos la Clinica CENTRODEN guardamos

siempre en nuestras actuaciones rectitud y verdad, dando a todos lo que es debido.

2. Responsabilidad: Asumimos las consecuencias de nuestros actos, somos puntuales y
oportunos con las obligaciones a cumplir, llevamos a cabo todas las actividades con

dedicacion.

3. Etica: Todos los empleados basamos nuestras actuaciones en beneficio de nuestros

pacientes, buscando su bienestar y satisfaccion.

IMPLEMENTACION DEL AREA DE TALENTO HUMANO EN LA CLINICA CENTRODENT,
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4. Profesionalismo: Los empleados atendemos a nuestros pacientes de manera eficiente y

oportuna, utilizando los mejores equipos tecnologicos y con los mas bajos precios del

mercado.

5. Trabajo en Equipo: Integramos ideas y esfuerzos, compartimos actividades entre todos

quienes conformamos una unidad de trabajo, obteniendo asi los mejores resultados.

5.5.1.4 Objetivos Estratégicos:

La Clinica CENTRODENT para cumplir con la mision institucional, tiene los siguientes

objetivos estratégicos:

a) Impulsar una organizacion competitiva desarrollando las habilidades del talento humano y
apoyado en el sistema de planificacion organizacional.

b) Fomentar el cuidado preventivo de la salud bucal en los diferentes sectores de la sociedad

c) Incrementar los servicios odontoldgicos a nivel local y nacional, apoyandonos en la

tecnologia y en la excelencia de calidad

d) Procurar la constante mejora de nuestros servicios mediante la renovacion de equipos e

insumos de acuerdo con el desarrollo tecnoldgico evolutivo.

5.5.1.5 Slogan Organizacional:

Tu sonrisa, nuestro mejor premio

IMPLEMENTACION DEL AREA DE TALENTO HUMANO EN LA CLINICA CENTRODENT,
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FIGURA No. 1
5.5.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECTOR GENERAL

DEPARTAMENTO
S | I ADMINISTRATIVO

I AREA DE TALENTO : FINANCIERO

I HUMANO I
! ]
I

e - AREA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

CONSULTORIO CONSULTORIO CONSULTORIO CONSULTORIO
1 2 3 4

Elaborado por: Andrea Barragan
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FIGURA No. 2
5.5.3 ORGANIGRAMA POSICIONAL

DIRECTOR GENERAL (1)

ANALISTA DE TALENTO JEFE ADMINISTRATIVO

HUMANO (1) l FINANCIERO (1)

=== -1 - 'i

I AsisTeNTEDE | CONTADOR (1)

| TALENTO 1 PROVEEDOR (1)

| HUMANO (1) 1 OPERADOR

1 : CENTRAL

: 1 TELEF.(3)

e ] CONSERJE (1)

ODONTOLOGO ODONTOLOGO ODONTOLOGO ODONTOLOGO

1) 1) 1 1)

Elaborado por: Andrea Barragan
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5.5.4 FILOSOFIA DEL AREA DE TALENTO HUMANO

5.5.4.1 Antecedentes:

Podriamos mencionar que la administracion del talento humano es la unidad o &rea que
tiene como fin el logro de los objetivos institucionales, mediante la dotacion, retencion y
motivacién de personal idéneo y empoderado que colabore satisfactoriamente en el

cumplimiento de las metas de una organizacion.

Para el cumplimiento de los objetivos de CENTRODENT, el Area de Talento Humano

cuenta con el esquema que se describe a continuacion.

5.5.4.2 Vision:

Constituirse en un agente de cambio, asesorando y guiando en los procesos
organizacionales relacionados con talento humano de la Clinica, logrando un impacto positivo
en la cultura de la empresa y alcanzando estandares de excelencia en el ambito laboral,

personal y profesional de los empleados.
5.5.4.3 Mision:

Atraer, mantener y motivar al personal de CENTRODENT, mediante el disefio,
coordinacion y evaluacion de procesos y procedimientos de gestion del talento humano,
contribuyendo de esta forma al cumplimiento de la misién y vision institucional.

5.5.4.4 Objetivo General:

Lograr que la Clinica CENTRODENT cuente con personal idoneo, calificado y

empoderado con la filosofia institucional.

IMPLEMENTACION DEL AREA DE TALENTO HUMANO EN LA CLINICA CENTRODENT,
UBICADA EN LA PARROQUIA SAN RAFAEL, CANTON RUMINAHUI 2016-2017.



INSTITUTO TECNOLOGICIC

44

5.5.4.5 Objetivos Especificos:

Orientar la estructura organizacional hacia un modelo centrado en las necesidades de la
organizacion que garantice una adecuada ubicacion del personal administrativo en cargos
especificos segun el perfil y el area requerida (perfiles de puestos del area de talento

humano).

Desarrollar mecanismos que permitan la captacion del potencial humano de acuerdo a los

requerimientos de la Clinica (seleccion de personal).

Elaborar las herramientas necesarias que orienten los procedimientos relacionados con la

administracion del talento humano.

Disefiar un modelo de evaluacién del desempefio que permita determinar las necesidades
de capacitacion y mejoramiento continuo para un mejor desempefio del personal en la

organizacion

Elaborar un modelo de capacitacion y de desarrollo integral del talento humano

(profesional, técnico y de apoyo) existente.

5.5.4.6 Estructura:

Para el logro de los objetivos general y especificos planteados para el Area de talento

Humano y de acuerdo con el tamafio de la Organizacion, ésta Unidad cuenta con los siguientes

puestos:

Analista de Talento Humano

Asistente de Talento Humano
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El personal que labora en esta unidad administrativa depende directamente del Director
General

FIGURA No. 3
ESTRUCTURA DEL AREA DE TALENTO HUMANO
Estructura:
DIRECCION GENERAL
AREA DE TALENTO HUMANO
Posicién:

DIRECTOR GENERAL

r =
ANALISTA DE TALENTO HUMANO

ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

-

Elaborado por: Andrea Barragan
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5.5.4.7 Ubicacion Fisica del Area de Talento Humano:

GRAFICO No. 11
UBICACION PLANTA BAJA

Elaborado por: Andrea Barragan

GRAFICO No. 12
UBICACION SEGUNDA PLANTA

Elaborado por: Andrea Barragan
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5.5.5 PERFILES DE PUESTOS DEL AREA DE TALENTO HUMANO

FORMATO:

CLINICA DENTAL “CENTRODENT”
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INSTRUCCION

TITULO

AREA DE CONOCIMIENTO

MISION DEL PUESTO

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

ESPECIFICACION DE LA EXPERIENCIA

PRINCIPALES ACTIVIDADES CONOCIMIENTOS DESTREZAS
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PERFILES REQUERIDOS:
CLINICA DENTAL “CENTRODENT”
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO ANALISTA DE TALENTO HUMANO
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA DE TALENTO HUMANO
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INSTRUCCION SUPERIOR
TITULO INGENIERO / DOCTOR
AREA DE CONOCIMIENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS, RECURSOS HUMANOS,
PSICOLOGIA INDUSTRIAL
MISION DEL PUESTO
Ejecutar y coordinar actividades técnicas de administracion de talento humano en la Clinica CENTRODENT
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 2 ANOS
ESPECIFICACION DE LA EXPERIENCIA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
PRINCIPALES ACTIVIDADES CONOCIMIENTOS DESTREZAS

Supervisar y coordinar los procesos de seleccion,
capacitacion y evaluacion del desempefio del
personal

Planificacion estratégica, procesos de
gestion de talento humano

Orientacion, Asesoramiento,
Generacion de Ideas

Verificar la legalidad y veracidad de los contratos del
personal

Cddigo del Trabajo y Leyes conexas

Manejo de programas
informéticos, Pensamiento
analitico

Elaborar planes de mejoramiento continuo del
personal

Formulacion de planes operativos y de
contingencia

Pensamiento estratégico
Pensamiento critico

Emitir estudios e informes técnicos de aplicacion de
los subsistemas de talento humano

Anaélisis interpretativo de la
informacion y disposiciones legales

Pensamiento Analitico
Pensamiento conceptual

Asesorar a las autoridades en materia de
administracion de talento humano

Cddigo de Trabajo, disposiciones
legales de entidades de control

Asesoramiento
Iniciativa
Trabajo en equipo
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CLINICA DENTAL “CENTRODENT”
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA DE TALENTO HUMANO

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INSTRUCCION

SUPERIOR

TITULO

TECNOLOGIA

AREA DE CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOQOS, EMPRESAS

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas de administracion de talento humano en la Clinica CENTRODENT

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

6 MESES

ESPECIFICACION DE LA EXPERIENCIA

EJECUCION DE ACTIVIDADES DE TALENTO HUMANO

PRINCIPALES ACTIVIDADES

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS

Elaborar planes programas y proyectos referentes a la

administracion del talento humano

Politicas, normas, procedimientos e
instrumentos de gestion de talento
humano

Generacion de Ideas
Manejo de paquetes operativos

Aplica los instrumentos técnicos de los subsistemas de seleccion,
capacitacion y evaluacion del desempefio

Desarrollo institucional, instrumentos
técnicos

Monitoreo y control
Manejo de paquetes operativos y
bases de datos

Realiza estudios técnicos para disefio o redisefio de procesos
institucionales

Gestion de procesos

Organizacion de sistemas
Habilidad analitica

Elabora los contratos de servicios del nuevo personal que ingresa
a la empresa, para supervision del Analista de Talento Humano

Codigo del Trabajo y Leyes conexas

Plataforma de Organismos de
Control

Elabora reportes de horas laboradas, horas extraordinarias y
suplementarias, vacaciones y otros inherentes al cargo

Cadigo de Trabajo y disposiciones
legales

Manejo de paquetes informéticos
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5.5.6 FLUJOGRAMAS DE LOS SUBSISTEMAS DEL TALENTO HUMANO

5.5.6.1 Seleccion de Personal

CLINICA DENTAL CENTRODENT
AREA DE TALENTO HUMANO
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

INICIO SOLICITUD DE

DOCUMENTACION

Area Talento Humano

v

REQUISICION DE PERSONAL

Director General

PUBLICACION
CONVOCATORIAY
CONSULTA FUENTES DE
RECLUTAMIENTO
Avrea Talento Humano
VERIFICACION Y VALIDEZ DE
\L N LA DOCUMENTACION
INTERNAS EXTERNAS Avrea Talento Humano
N "4

Area Talento Humano

RECHAZA  )------------ ---- FIRMA CONTRATO,
| AFILACION E INGRESO
|
1 Area Talento Humano
° 1
I
|
|

Avrea Talento Humano
(2
PRIMERA ENTREVISTA N »

Area Talento Humano

v

REFERENCIAS LABORALES ° _____________________________________

Avrea Talento Humano

r’ a

DECISION DE

CONTRATACION ° _____________________________________

Avrea Talento Humano

ANALISIS DE HOJAS DE VIDA
Y CALIFICACION MERITOS ACORDE -

e e @ f N N
APLICACION PRUEBAS
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CLINICA DENTAL CENTRODENT
AREA DE TALENTO HUMANO
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

INICIO

ELABORA FORMATO Y
CRONOGRAMA DE
EVALUACION

Area Talento Humano

v

PRESENTA INFORME A
DIRECCION GENERAL

Area Talento Humano

APRUEBA

&

v

APLICA EVALUACION

Avrea Talento Humano

\!

ELABORA INFORME DE
RESULTADOS PARA
DIRECCION GENERAL

Area Talento Humano

ACORDE

DA A CONOCER
RESULTADOS AL PERSONAL

Area Talento Humano

\2

COMITE DE APELACION DE
LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACION

Avrea Talento Humano

v

ELABORA PLAN DE
CAPACITACION

Avrea Talento Humano
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CLINICA DENTAL CENTRODENT
AREA DE TALENTO HUMANO
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CAPACITACION

INICIO

ANALIZA NECESIDADES DE
CAPACITACION OBTENIDAS
DEL PROCESO DE
EVALUACION

Avrea Talento Humano

V.

SOLICITA REQUERIMIENTOS
DE CAPACITACION A JEFES

Area Talento Humano

\,

ELABORA INFORME PARA
DIRECCION GENERAL

Avrea Talento Humano

v

APRUEBA

° RECHAZA

ELABORA CRONOGRAMA

Area Talento Humano

v

SOLICITA PROFORMAS Y
ELABORA PRESUPUESTO

Area Talento Humano

v

PRESENTA INFORME A
DIRECCION GENERAL

Avrea Talento Humano

ACORDE

EJECUTA PLAN DE

CAPACITACION

Area Talento Humano

.

EVALUA MEDIANTE
RETROALIMENTACION AL
PERSONAL

Area Talento Humano
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CLINICA DENTAL CENTRODENT
AREA DE TALENTO HUMANO
FLUJOGRAMA PARA PERMISOS OCASIONALES

INICIO

LLENA FORMULARIO DE
PERMISO OCASIONAL Y
PRESENTA AL JEFE DE AREA

Empleado

APRUEBA ° RECHAZA @ e e e e e e e e e e e = = >

FIRMA PERMISOY ENVIAA  \_ _ _ _ _ _ e e e e e ettt DU >
TALENTO HUMANO

Jefe de area

v

REGISTRASALIDAEN | _ o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = >
LECTOR DE CONTROL

Empleado

v

RECIBE FORMULARIOY | o o o o o o o o o e e o e e e e e e e e e e 2 >
REGISTRA EN CONTROL DE
VACACIONES

Avrea Talento Humano

FIN
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CLINICA DENTAL CENTRODENT
AREA DE TALENTO HUMANO
FLUJOGRAMA PARA VACACIONES

INICIO

CONSULTA EN TALENTO
HUMANO DIAS DE
VACACIONES DISPONIBLES

Empleado

v

LLENA EL FORMULARIO DE
VACACIONES Y PRESENTA
AL JEFE DE AREA

Empleado

APRUEBA

RECHAZA

FIRMA FORMULARIO DE

VACACIONES Y ENTREGA

EN EL AREA DE TALENTO
HUMANO

Empleado

v

RECIBE FORMULARIO Y
REGISTRA EN CONTROL DE
VACACIONES

Avrea Talento Humano
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5.5.8 FORMATOS PARA PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

5.5.8.1 Hoja de Vida

CLINICA DENTAL CENTRODENT
AREA DE TALENTO HUMANO
HOJA DE VIDA DEL ASPIRANTE

PUESTO PARA EL QUE APLICA:

1. DATOS PERSONALES:

APELLIDOS Y NOMBRES:

CEDULA DE CIUDADANIA:

DIRECCION DOMICILIARIA:

CIUDAD:

TELEFONO(S):

CORREO ELECTRONICO:

CARNET DE CONADIS N°:

2. INSTRUCCION:

(No necesita llenar todos los casilleros, responda el que corresponda a su tltimo nivel de instruccion)

Nivel de Instruccion Nombre de la Institucion Especializacion Titulo Obtenido
Educativa
Primaria
Secundaria

Técnico Superior

Titulo Profesional
(Tercer Nivel)

Post-Grado
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3. EXPERIENCIA LABORAL.:
(Escriba solo informacidn laboral que se relacione con el puesto de trabajo que esta aplicando)
FECHAS DE TRABAJO EMPRESA PUESTO QUE MOTIVO DE LA SALIDA
DESDE | HASTA | TIEMPO DESEMPENO
4. CAPACITACION ESPECIFICA:
(Unicamente relacionada al puesto que aplica, efectuada durante los Gltimos cinco afios)
NOMBRE DEL EVENTO ENTIDAD CERTIFICADOY/O DIPLOMA | DURACION TOTAL EN
CAPACITADORA ASISTENCIA | APROBACION HORAS

DECLARACION: Declaro que todos los datos son verdaderos y acepto que esta aplicacion sea anulada en caso de
comprobar falsedad o inexactitud en alguna de sus partes, y me sujeto a las normas establecidas por la institucion y otras
disposiciones legales vigentes.

Nombre del Aspirante Firma

Lugar y Fecha de Presentacion:

Numero de Hojas que adjunta a esta Hoja de Vida: E

NOTA: Entregar el formulario y la documentacion de respaldo en sobre cerrado y de acuerdo a la secuencia de esta Hoja de
Vida.
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5.5.8.2 Calificacion de Méritos

CLINICA DENTAL CENTRODENT

AREA DE TALENTO HUMANO
CALIFICACION DE MERITOS

PUESTO PARA EL QUE APLICA:

AREA ADMINISTRATIVA:

INSTRUCCUIN FORMAL REQUERIDA:

EXPERIENCIA SOLICITADA:

CAPACITACION REQUERIDA:

No

APELLIDOS Y NOMBRES

INSTRUCCION FORMAL

EXPERIENCIA

ESPECIFICA

CAPACITACION

ESPECIFICA

CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO

SI

NO

Sl

NO

SI

NO

OBSERVACIONES

Responsable Area Talento Humano
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5.5.8.3 Formato de calificacion de entrevista

CLINICA DENTAL CENTRODENT
AREA DE TALENTO HUMANO
CALIFICACION DE MERITOS

PUESTO PARA EL QUE APLICA:

APELLIDOS Y NOMBRES DE POSTULANTE:

EVALUACION DE

POTENCIAL DE LA

ANALISIS DE LOGROS

EVALUADORES CONOCIMIENTOS S Hm e s sl FIE b Pl DEL CANDIDATO TOTAL
Sobre 10 Puntos Salare LE RIS ENZNRIE Sobre 10 Puntos
Sobre 10 Puntos
ESCALA DE
CALIFICACION EXCELENTE MUY BUENO SATISFACTORIO DEFICIENTE INACEPTABLE
PUNTAJE ( Valoracion
sobre 10 Puntos) 10 8a9 6a7 4a6 0a5
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5.5.8.4 Formato de Ubicacién Final de Participantes

CLINICA DENTAL CENTRODENT
AREA DE TALENTO HUMANO
UBICACION FINAL DE POSTULANTES

PUESTO PARA EL QUE APLICAN:

AREA ADMINISTRATIVA:

REMUNERACION MENSUAL.:

FECHA:
PRUEBAS:
N° APELLI(I:DOE_\(; NOMBRES Sobre 65 Puntos ’ TOTAL PRUEBAS ToTsAll)_ E3N5TPREVISTA UBICACION FINAL
(Candidatos) CONOCIMIENTOS PSICOTECNICAS U untos
Sobre 45 Puntos Sobre 20 Puntos
Evaluador 1 Evaluador 2
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5.5.9 FORMATO PARA EL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

CLINICA DENTAL CENTRODENT
AREA DE TALENTO HUMANO

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

DATOS DEL EMPLEADO

APELLIDOS Y NOMBRES:

DENOMINACION DEL PUESTO QUE DESEMPENA:

TIEMPO DE SERVICIOS EN LA EMPRESA:

PERIODO DE EVALUACION

DATOS DEL EVALUADOR

APELIDOS Y NOMBRES:

CARGO QUE DESEMPENA:

Instrucciones: Marque con un circulo la respuesta que considere correcta de acuerdo al desempefio del evaluado

DESCRIPCION

ESCALA DE EVALUACION
(1 es menor y 5 mayor)

OBSERVACIONES

DESEMPENO EN EL TRABAJO

1.

Planifica y organiza el trabajo para
lograr objetivos

Demuestra solido conocimiento de las
tareas a su cargo

Es creativo para proyectar nuevas
ideas

Le preocupa el aprovechamiento de
los recursos de la empresa

Esta motivado para lograr diversos
resultados

DESARROLLO PROFESIONAL

1.

Proyecta su desarrollo profesional de
acuerdo con las politicas y objetivos
de la empresa

Aprovecha las oportunidades de
desarrollo profesional para mejorar su
productividad

Investiga actividades adicionales a su
cargo para incrementar sus
conocimientos y desarrollo en la
empresa

Cumple con las metas y objetivos
trazados por la empresa

60
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COMUNICACION:
1.  Sucomunicacién oral es eficaz 1 2 3 4 5
2. Secomunica por escrito con eficacia 'y
i~ - 1 2 3 4 5

utilizando el vocabulario correcto
3. En rgunlones_Qe trabajo contribuye 1 2 3 4 5

con informacion relevante
EFICIENCIA Y EFICACIA
1. Entrega la informacién que le es

solicitada en los términos y plazos 1 2 3 4 5

previstos

2. Cumple y hace cumplir con diligencia
las ordenes que recibe en el 1 2 3 4 5
desempefio de sus actividades

3. Evitadodo acto u omisién que
produzca deficiencia en el desempefio 1 2 3 4 5
de sus funciones

DESTREZAS
1.  Procura un aprendizaje continuo para
R . 1 2 3 4 5
mejorar su desempefio
2. Tiene conocimiento del entorno de la 1 2 3 4 5
empresa
3. Mantiene buena actitud y relaciones
. . 1 2 3 4 5
cordiales con los clientes
4. Procura trabajar en equipo 1 2 3 4 5

DETECCION DE CAPACITACION Y MEJORAMIENTO LABORAL

Si el personal a su cargo necesita fortalecer sus conocimientos, marcar con una X en la casilla que corresponda

AREA DE CONOCIMIENTO SI NO OBSERVACIONES

Motivacional

Trabajo en Equipo

Técnico

Relaciones Interpersonales

NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADOR NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADO

RESULTADOS DE LA EVALUACION:

FECHA DE PRESENTACION DE LA EVALUACION
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5.5.10 FORMATO PARA EL PROCESO DE CAPACITACION

CLINICA DENTAL CENTRODENT
AREA DE TALENTO HUMANO
FORMULARIO DE CAPACITACION

APELLIDOS Y NOMBRES

DENOMINACION DEL PUESTO QUE DESEMPENA

TIEMPO DE SERVICIOS EN LA EMPRESA

APELIDOS Y NOMBRES

CARGO QUE DESEMPENA

Debilidades y aspectos que requieren accion correctiva

Actividades que requieren de mayor conocimiento

Avreas técnicas que requiere mejorar el empleado

Inicio

Fecha posible de ejecucion

Fin

OBSERVACIONES:

FECHA DE PRESENTACION DEL FORMULARIO
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5.5.11 FORMATOS PARA PROCESOS SECUNDARIOS
5.5.11.1 Permisos Ocasionales
CLINICA DENTAL CENTRODENT
AREA DE TALENTO HUMANO
PERMISO DE SALIDA DE LA OFICINA
FECHA:
APELLIDOS Y NOMBRES:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TIEMPO DE PERMISO:
DESDE: [T 1 11 [ 11 11 HASTA: T 1 [T I 14
MES DIA HORA MIN MES DIA HORA MIN
MOTIVO DEL PERMISO:
ASUNTO PERSONAL |:| ENFERMEDAD |:| CALAMIDAD DOMESTICA l:l
(f) EMPLEADO (f) JEFE DE AREA (f) AREA DE TALENTO HUMANO
REGISTRO
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5.5.11.2 Vacaciones
CLINICA DENTAL CENTRODENT
AREA DE TALENTO HUMANO
SOLICITUD DE VACACIONES
Fecha:
Sefiores
CENTRODENT
Presente.
Yo, con C.C.
Solicito me sean otorgados dias de vacaciones correspondientes al periodo
, a partir del
hasta reintegrandome a mis actividades laborales el dia

y durante el periodo que dure mi ausencia seré

reemplazado por

Atentamente

Con mi firma en esta hoja de solicitud de vacaciones, acepto que la empresa Clinica Dental
CENTRODENT, ha cancelado todas las obligaciones legales y contractuales derivadas del pago de
vacaciones, siendo asi, declaro: que nada tengo que reclamar a los directivos presentes y futuros por

concepto de pago de vacaciones del periodo.

Nombre y Firma
C.C:

IMPLEMENTACION DEL AREA DE TALENTO HUMANO EN LA CLINICA CENTRODENT,
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5.5.12 POLITICAS GENERALES DE TALENTO HUMANO

Las politicas de talento humano son guias que permiten orientar las acciones
administrativas del personal de la Clinica CENTRODENT , las mismas que estan alineadas

con la mision, vision y objetivos de la Organizacion.

5.5.12.1 Contratacion de Personal: Toda contratacion de personal se realizara a través del
Area de Talento Humano, previa autorizacion del Director General, y la plaza a ser contratada
debera constar en la estructura organizativa aprobada para el ejercicio fiscal por parte del
Director General.

La seleccion del personal a contratar debera realizarse mediante concurso de méritos y
oposicion, utilizando para el efecto los formatos establecidos para este proceso, para lo cual,
los aspirantes deberdn llenar la hoja de vida establecida por la Clinica y someterse al
procedimiento de calificacion de meritos, pruebas que se establezcan y calificacion de

entrevistas.

5.5.12.2 Evaluacion del Desempefio: La Clinica CENTRODENT programara al menos una
vez al afio una evaluacién del desempefio del personal que tendra como propoésito evaluar el
desenvolvimiento del empleado en su cargo, potenciar su desarrollo y aumentar su

productividad mediante la capacitacion.

Para la evaluacion del desempefio se utilizaran los formatos establecidos para el efecto y
los resultados seran puestos a consideracion del Director General mediante un informe en el
cual se establezcan las necesidades de capacitacion detectadas para mejorar el rendimiento del

personal.

5.5.12.3 Capacitacion: El Area de Talento Humano elaborara anualmente un programa de
capacitacion que incluira temas que permitan incrementar los conocimientos y destrezas del

personal mas no de formacion. Incluird ademas al menos un evento motivacional al afio, a fin
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de estrechar lazos de amistad, compafierismo y mejorar el empoderamiento con la

Organizacion.

El plan de capacitacion incluird tanto los temas de mejoramiento incluidos en la evaluacion
del desempefio como aquellos que los jefes inmediatos determinen que son necesarios para un

mejor desempefio de los empleados.

El plan de capacitacion serd puesto a consideracion del Director General para su

aprobacion e inclusion en el presupuesto anual de la Clinica.

5.5.12.4 Remuneraciones: Las remuneraciones mensuales que perciban los empleados seran

canceladas mediante transferencia a sus cuentas personales.

5.5.12.5 Calidad de vida laboral: La Clinica CENTRODENT propendera la mejora
permanente de la calidad de vida laboral de sus empleados, desarrollando y facilitando
acciones que promuevan un clima y ambiente laboral arménico y condiciones seguras de

trabajo.
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5.5.13 NORMAS INTERNAS DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Las normas constituyen disposiciones internas que reglamentan ciertas acciones que el

personal debe cumplirlas de manera obligatoria:

5.5.13.1 Control de Asistencia: Todos los empleados deberdn cumplir el horario establecido
por la Clinica y se concederan cinco minutos de tolerancia diarios después de la hora oficial
de ingreso, sin aplicar descuento, con un maximo de veinte minutos mensuales. El excedente
del tiempo sera sujeto a descuento de su remuneracién, salvo que esté documentado con el

permiso respectivo.

5.5.13.2 Permisos ocasionales: El personal podra ausentarse de su lugar de trabajo previa la
entrega del permiso correspondiente, para lo cual utilizaran el formato disefiado para el efecto,
mismo que serd suscrito por su jefe inmediato y aprobado por el Jefe Administrativo
Financiero. El tiempo utilizado por el empleado mediante estos permisos serd descontado de

las vacaciones anuales a las que tiene derecho.

5.5.13.3 Vacaciones: Todos los empleados tienen derecho a las vacaciones anuales de
conformidad con lo que establece el Codigo del Trabajo, mismas que seran solicitadas con
ocho dias de anticipacion y utilizando para el efecto el formulario denominado “Solicitud de

Vacaciones”.

5.5.13.4 Horas Suplementarias y Extraordinarias: Los empleados podran trabajar horas
suplementarias o extraordinarias previa autorizacion del Director General y tendran derecho a

ser compensados con el pago correspondiente.

5.5.13.5 Uso de equipos tecnologicos: El personal es responsable de utilizar los equipos
tecnoldgicos exclusivamente para el desempefio de sus actividades laborales, procurar su

cuidado y mantenimiento respectivo.
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N° MATERIALES CANTIDAD | V.UNITARIO | V.TOTAL DESCRIPCION
1 | Horas hombre 360 Horas 1.50 540.00 | Trabajo de la investigadora
2 | Alquiler de Retroproyector 1 50.00 50.00 | Provista por la autora del Proyecto
3 | Alquiler de Papelografo 1 30,00 30,00 | Provista por la autora del Proyecto
3 | Memory flash 1 5,00 5,00 | Propiedad de la autora
4 | Laptop 1 400,00 100,00 | Provista por la autora
5 | Suministros (hojas, tinta de 100.00 | Provistos por la autora

impresora)
6 | Copias 200 0,03 6,00 | Provistos por la autora
7 | Marcadores 6 0,45 2,70 | Provistos por la autora
8 | Esferos 4 1,30 5,20 | Provistos por la autora
9 | Anillados 6 4,00 24,00 | Provistos por la autora

10 | Empastado Proyecto 2 30.00 60.00 | Provistos por la autora
11 | Imprevistos 100.00 | Provistos por la autora

TOTAL AUTORA 1.022.90
PRESUPUESTO DE CENTRODENT

No. | CONCEPTO CANTIDAD V. MENSUAL V. ANAUAL OBSERVACIONES
1 Contratacion Analista T.H. 1 450,00 6.225,00 | Presupuesto CENTRODENT
1 | Contratacion Asistente T. H. 1 375,00 5.250,00
1 Adecuacion Oficina 1 1.000,00 | Escritorios y sillas (2)

TOTAL CENTRODENT 12.475,00
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6.2 Cronograma

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO

ACTIVIDADES/SEMANAS 2016/20117
1| 2| 3| 4| 1, 2| 3| 4| 1| 2| 3| 4|, 1| 2| 3| 4| 1, 2| 3| 4| 1| 2| 3

CAPITULO I: ANTECEDENTES

Contexto

Justificacion

Delimitacion del problema Central

CAPITULO II: ANALISIS DE INVOLUCRADOS

Mapeo de involucrados

Matriz de andlisis de involucrados

CAPITULO IlI: PROBLEMA Y OBJETIVOS

Arbol de problemas

Arbol de objetivos

CAPITULO IV: ANALISIS DE ALTERNATIVAS

Matriz de andlisis de alternativas

Matriz de andlisis de impacto de los objetivos

Diagrama de estrategias

Matriz de marco légico

CAPITULO V: PROPUESTA

Antecedentes

Justificacion

Objetivo General

Orientacidn para el estudio

Marco teérico

Relacién de contenido

Metodologia
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OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO
1| 2| 3| 4| 1| 2| 3| 4| 1| 2 4 1| 2| 3| 4| 1| 2| 3| 4 1| 2| 3| 4

ACTIVIDADES/SEMANAS 2016/20117

Filosofia institucional

Organigrama estructural

Organigrama posicional

Filosofia del Area de Talento Humano

Perfil de puestos

Flojogramas de seleccion de personal

Flujogramas de evaluacién de desempefio

Flujogramas de procesos secundarios

Formatos para procesos de seleccion

Formatos para procesos de evolucion de desempefio

Formatos para procesos de capacitacién

Formatos para procesos secundario de permisos ocasionales

Formato para proceso secundario de vacaciones

CAPITULO VI: ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

Presupuesto

Cronograma

CAPITULO VII: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Recomendaciones

Tutorias de revision de avance del Proyecto

Revisidn del Proyecto por parte del Lector
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CAPITULO VII

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1 CONCLUSIONES

e Para la apertura del departamento del talento humano se debe aplicar la investigacién para
administrar correctamente los subsistemas que son: seleccion, capacitacion, clasificacion
de puestos, evaluacion del desempefio y valoracion de puestos lo que permitira un eficiente

desempefio de los colaboradores para el cumplimiento de la organizacion.

e Considerar como guia para que el personal conozca cuales son sus funciones dentro de la

organizacion.

e Es un apoyo para que los colaboradores conozcan cuales son los procedimientos correctos

para realizar una contratacion del personal.

e Planificar y programar capacitaciones que incluyan eventos motivacionales para fortalecer

las relaciones interpersonales e incrementar sus conocimientos y habilidades.

IMPLEMENTACION DEL AREA DE TALENTO HUMANO EN LA CLINICA CENTRODENT,
UBICADA EN LA PARROQUIA SAN RAFAEL, CANTON RUMINAHUI 2016-2017.



INSTITUTO FTECNOLOGI]C S

72

7.2 RECOMENDACIONES

e Apoyo, compromiso y decision de la principal autoridad de la Clinica para el desarrollo e

implementacion del Area de Talento Humano.

e Romper los esquemas tradicionales y paradigmas respecto a comportamientos para lograr

mejores resultados organizacionales.

e Crear el Area de Talento Humano permite fortalecer las actividades de la Clinica Dental
CENTRODENT para que cuente con una administracion técnica del personal que en ella

colabora.

e Implementar los formatos adecuados como instrumentos de control de los subsistemas de

administracion del talento humano.

e Evaluar periédicamente al personal con el objeto de tomar medidas preventivas que

permitan un mejor desempefio y empoderamiento de los empleados hacia la empresa.

e Dar a conocer al personal la filosofia de la empresa para lograr un mejor empoderamiento

de los empleados hacia la misma.

e Guiarse en los flujogramas en la ejecucion de los subsistemas permite establecer

mecanismos de control y mejorar la fluidez de los tramites.
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TABLA No. 12

MATRIZ “T”

APENDICE “A”
Incompatibilidad de funciones y falta de compromiso del Inexistencia del &rea de Talento Humano en | Correcta administracion del Talento Humano y personal
personal con la Institucion la empresa CENTRODENT motivado

FUERZA IMPULSADORA | PC | PC FUERZA BLOQUEADORA
Descripcion de funciones para cada cargo del araea de talento 3 5 3 1 Desinterés del representante legal de la clinica para
humano implementar el proyecto
Disefios de programas de Capacitacion y Motivacion 3 4 3 1 Desinterés del personal para asistir a programas de

Capacitacion y motivacion

Elaboracion de Herramientas para la administracion de talento 2 4 5 1 Resistencia del personal a aceptar los cambios
humano

Elaborado por: Andrea Barragan




CENTRODENT
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FIGURA No. 4
2.01 Mapeo de involucrados
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APENDICE “B”

CENTRODENT

Administracion adecuada del
talento humano, cumplimiento de
las disposiciones legales y
eficiencia de los empleados

TABLA No. 13
2.02 Matriz de analisis de involucrados

Asesoramiento inadecuado
de la importancia del area de
talento humano

Plan de Buen vivir

Cadigo de trabajo

Implementacion del area de Recursos
Humanos en la empresa

Competencias no desarrolladas en
el personal

Ministerio de Trabajo

Se cumplan las normativas legales y

minimizar los conflictos laborales.

Desmotivacion y falta de

delimitaciones de funciones

Cadigo de trabajo

Estabilidad laboral y crecimiento

economico del pais

Ineficiente aplicacion de leyes y
control de cumplimiento de las

normas

Trabajadores Crecimiento personal y profesional Desconocimiento de las Adaptacion al cambio Realizar actividades o reuniones con Desvinculacion al momento de
dentro de la empresa; estabilidad funciones del area de talento las autoridades y trabajadores para dar | acudir a reuniones que van a
laboral humano a conocer el proyecto realizar la autoridad

ITSCO Permitir la realizacion del proyecto Desconocimientos de los Autoridades competentes | Propuesta del proyecto para Incumplimiento de plazos
estudiantes de cémo elaborar Docentes implementar el 4rea de talento establecidos
el proyecto humano
Estudiante Elaborar la propuesta de Inadecuada organizacién Disposicion del ITSCO Implementacion del &rea de talento Desinterés por la implementacion

implementacion del area de talento
humano en CENTRODENT

Aceptacion de
CENTRODENT

humano

del proyecto

Elaborado por: Andrea Barragan
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FIGURA No. 5
3.01 Arbol de problemas

Inadecuada administracion del talento humano

|

Desarrollo de funciones incompatibles

EFECTOS

Personal sin motivacion y empoderamiento

Inexistencia del area de Talento Hu

mano en la Clinica CENTRODENT PROBLEMA CENTRAL

a

Asesoramiento inadecuado respecto a la estructura organizacional

|

Personal sin funciones apropiadas

Elaborado por: Andrea Barragan

CAUSAS Desconocimiento de subsistemas de talento humano
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FIGURA No. 6
3.02 Arbol de objetivos

Administracion técnica del talento humano

Funciones de acuerdo al puesto que desempefa

Alto rendimiento de trabajadores

Implementacion del &rea de Recursos Humanos en la Clinica CENTRODENT OBJETIVO GENERAL

Adecuado asesoramiento organizacional

a

OBJETIVO ESPECIFICO

Personal con funciones apropiadas

OBJETIVO ESPECIFICO 1

Elaborado por: Andrea Barragan

MEDIOS

Establecimiento de subsistemas de talento humano

OBJETIVO ESPECIFICO 2
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TABLA No. 14
4.01 Matriz de Anélisis de Alternativas

APENDICE “C”

Realizar asesoramiento Medio Alto

organizacional

Disefiar perfiles de cargos 4 4 5 5 4 22 Alto
del area de talento

humano

Implementar los 4 4 4 3 5 20 Medio Alto
subsistemas de talento

humano

Creacion del éarea de 5 5 4 5 4 23 Alto

Recursos Humanos en la
Clinica CENTRODENT

Elaborado por: Andrea Barragan
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TABLA No. 15
4.02 Matriz de analisis de Impacto de los objetivos

APENDICE “D”
OBJETIVOS FINALIDAD DE IMPACTO DE IMPACTO RELEVANCIA SOSTENIBILIDAD TOTAL CATEGORIAS
LOGRARSE GENERO AMBIENTAL

Realizar asesoramiento Mejorar los conocimientos | Realizar las Desenvolvimiento Conocer la estructurade la | Empoderamiento en la 17 Medio
organizacional de los trabajadores funciones de acuerdo | positivo de los organizacion (4) empresa (3)

respecto a la organizacion al puesto (3) colaboradores (3)

Q)
Disefiar perfiles de cargos Optimizar el desempefio Incremento de nivel Mejoramiento de los Cumplir con las funciones Ubicar a los trabajadores 17 Medio
del &rea de talento humano de los empleados (4) de desempefio en los | conocimientos y adecuadas a cada cargo (4) | en el puesto que les

trabajadores (3) habilidades (4) corresponde (4)

Implementar los Permite que los empleados | Brindar un excelente | Conocimiento sobre Mejora la seleccion, Fortalecer las actividades 20 Medio Alto
subsistemas de talento sepan sus perfeccionamiento en | procedimientos de capacitacion y desarrollo del personal (4)
humano responsabilidades respecto | las actividades de cada subsistema (4) de los empleados (4)

a la organizacion hombres y mujeres

4) 4)
Creacion del rea de Lograr el desarrollo Respetar los Permite a los Bajar el indice de rotacion Implementacion del area 20 Medio Alto

Recursos Humanos en la
Clinica CENTRODENT

personal y profesional de

los empleados (4)

derechos del
trabajador (4)

colaboradores que
tengan un buen clima
laboral (4)

4

de talento humano (4)

Elaborado por: Andrea Barragan
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FIGURA No. 7
4.03 Diagrama de Estrategias

Administracion técnica del talento humano FINALIDAD
x
Creacion del area de Talento Humanoen la Clinica CENTRODENT PROPOSITO
I 4 I COMPONENTES
Adecuado asesoramiento organizacional Personal con Funciones apropiadas Establecimiento de subsistemas de

talento humano

y y y

ACTIVIDADES: ACTIVIDADES: ACTIVIDADES:

Reunién con el representante legal de e Socializacion al personal sobre e Elaboracion de instructivos de los
CENTRODENT para socializar el Propuestas subsistemas
proyecto e Encuestas al personal sobre estudios .. L
Argumentacion del tema formales y funciones : Somalkl)zar G I Bl e
Propuesta de estructura organizacional e Elaboracion de perfiles de puestodel . E?;%grascei:’)\;\agleonfs uesta de
Establecimiento de Misién, Vision, area de Talento Humano subsistermnas do Eelert):cién
Obijetivos e Ubicacion del personal en los puestos L

definidos e Elaboracion de propuesta de

subsistemas de capacitacion
e Elaboracién de propuesta de
subsistemas de evaluacion desempefio

Elaborado por: Andrea Barragan
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APENDICE “E”

TABLA No. 16

4.04 Matriz de Marco Logico

FINALIDAD

INDICADORES

MEDIOS DE VERIFICACION

SUPUESTOS

Lograr una gestion técnica del talento humano mediante la aplicacion de perfiles puestos

y la aplicacion de los subsistemas de administracion de talento humano

Lograr empleados eficientes y motivados

NUmero de personas clasificadas de acuerdo
a su perfil profesional

Encuestas realizadas al personal

Contar con el apoyo incondicional del
propietario de la institucion para
poner en marcha la propuesta y que el
personal acepte la propuesta

PROPOSITO

Implementacion del 4rea de Talento Humanos en la clinica CENTRODENT

Realizar una seleccion correcta del personal
Evitar incompatibilidad de funciones

Nivel de aceptacion de la creacion del area
de talento humano

Namero de contratos elaborados
de acuerdo a la normativa MRL

Exista la colaboracién del personal
que actualmente labora en el area
administrativa y que ejecutan
actividades relacionadas con talento
humano

COMPONENTES

1.  Adecuado asesoramiento organizacional
2. Personal con funciones apropiadas
3. Establecimiento de subsistemas de talento humano

Numero de reuniones de socializacion

Lograr que cada persona cumpla con los
perfiles de cada puesto

Numero de subsistemas elaborados

Encuestas para levantamiento de
informacién

Reporte sobre descripcion de
competencia

Asistan a las reuniones convocadas

Personal acepte capacitarse para
cumplir con las competencias
requeridas

ACTIVIDADES

Argumentacion del tema

Propuesta de estructura organizacional

Establecimiento de Mision, Vision, Objetivos
Socializacion al personal sobre propuestas

Encuestas al personal sobre estudios Formales y funciones
Elaboracion de perfiles de puesto

Ubicacion del personal en los puestos definidos
Elaboracion de instructivos de los subsistemas

Socializar con propietario y empleados para observaciones
Elaboracion de propuesta de subsistemas de seleccion
Elaboracion de propuesta de subsistemas de capacitacion
Elaboracion de propuesta de subsistemas de evaluacion desempefio

Reunién con el Propietario de CENTRODENT para socializar el proyecto

Actas de reuniones
Informe de propuesta

Acta de aceptacion

Manual de seleccion de personal

Plan de capacitacion, incluido
eventos motivacionales

Instructivo para la evaluacion del
desempefio

Que se puedan cumplir
oportunamente y en las fechas
definidas todas las actividades
programadas

Elaborado por: Andrea Barragan
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