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PRESENTACION DE LA GUIA “T” DE TALENTO HUMANO

Estimados estudiantes sean bienvenidos al moédulo de Talento
Humano. La presente guia se construyd de acuerdo a los principales
elementos que componen la metodologia triadica bajo los
siguientes simbolos: rectdngulo azul que representa el aspecto
|6gico, el circulo amarillo representa lo estratégico y el friingulo rojo

la parte operativa.



. Partiendo de una visidbn tedrica de las principales responsabilidades de Talento
Humano que se involucran en el funcionamiento de las organizaciones, es meritorio conocer
las teorias, conceptos, principios de cada subsistema en cuanto ala seleccidon, capacitacion,
evaluacién del desempeno, administracion salarial y clima laboral; a fin de brindar las

herramientas tedricas del Talentfo Humano.

Este aspecto tiene que ver con el desarrollo de estrategias y tacticas para que el
estudiante esté en condiciones de entender y cuestionar sobre los procesos de Talento
Humano, enmarcados en el concepto y Leyes; con herramientas técnicas para el andlisis de

los planes de desarrollo organizacional en el drea de personal de cada empresa.

A Finalmente, bajo este enfoque se da seguimiento a los procesos de gestidn de Talento
Humano, basados en el conocimiento y normativa Laboral y las estrategias que sirvan de
soporte a la direccién enfocado en la bUsqueda del mejoramiento de la productividad y

estabilidad laboral.



OBJETIVOS TRICEREBRALES DEL MODULO

PROCESO OBJETIVO GENERAL OBJETIVO ESPECIFICO
LOGICO |:| Capacitar a los | Analizar la importancia del
estudiantes en las teorias, | Talento Humano dentro de
principios y conceptos que | las organizaciones
enmarcan el  Talento | Describir los factores que
Humano y sus subsistemas. | influyen en el
comportamiento humano
de las empresas.
Enlistar cada subsistema
del proceso de
administracion de Talento
Humano.
Aplicar el marco legal que
norma las  relaciones
laborales en nuestro pais.
PROCESO OBJETIVO GENERAL OBJETIVO ESPECIFICO
ESTRATEGICO Desarrollar los procesos de | Aplicar los subsistemas de

O

Talento Humano en las

organizaciones

seleccidén y desarrollo que
conforman la
administracion de Talento

Humano de las empresas.

Levantar los procesos del
Departamento de Talento
Humano  mediante el
manejo de la

documentaciéon existente.

Analizar los formatos
intfernos  del drea de
Talento Humano para su

mejoramiento.




PROCESO

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVO ESPECIFICO

OPERATIVO

A

Implementar los planes del
drea de Talento Humano
cumpliendo la
planificacion  para el

mejoramiento institucional.

Aplicar el conocimiento
tedrico de la gestion de
Talento Humano vy sus

subsistemas.

Controlar el seguimiento a
la planificacion
estratégica en el drea de

Talento Humano.

Apoyar en el rediseno de
procesos internos del drea

de Talento Humano.

El estudiante debe obtener, como minimo 7 puntos para aprobar el médulo.

El puntaje se considerard dentro de los siguientes escenarios y bajo las

siguientes consideraciones:

e Aula: Son todas aquellas actividades solicitadas por el Docente

Evaluacion tricerebral del modulo

durante el tiempo de tutoria presencial y se califica sobre 3 puntos.

e Trabajo autonomo y proyecto: Son todas aquellas actividades

pedagodgicas solicitadas por el Docente después de las horas de

tutoria. Se evalua sobre 4 puntos.

e Examenfinal: Esla evaluacion con preguntas de base estructurada que
el drea académica aplica a los estudiantes para cerrar el proceso
educativo. Es importante considerar que el examen final es sobre 3

puntos, sin embargo se considera como nota minima 1.5 puntos, para

aprobar el médulo sin presentar examen supletorio.




Acverdos para la convivencia proporcionalista:

- En las interacciones deben prevalecer los buenos modales, el respeto y
lo entreayuda de todos a todos, parar lograr la convivencia

consciente, proactiva y proporcionalista.

- Decisiones son tomadas por consenso o por votacion simple, cuando

No sean técnicas de Estatuto o reglamento de la Institucion.

- Es obligatorio el uso de la lengua erudita (sin jerga, sin palabrotas o

términos fuera de tono).
- Ninguna critica sin contrapropuesta y co-responsabilidad.
- Usar la palabra solo después de autorizacion y con tiempo limitado.

- Cumplimiento exacto y total del horario y de la disciplina en las tutorias

presenciales, semipresencial y a distancia.

- Ni vale justificarse, ni disminuirse, ni ser “cantiflista” (habla larga, hueca

y repetitiva).
- Auto —responsabilizacion por la limpieza y belleza ambiental.

- Respetar las divergencias, proponer negociacion o buscar

infermediacion.

- Respetar u apoyar los liderazgos de servicio y de cultivo, que se

cambiardn al final de cada dia o semana o mes.
- Quien estd decide, quien estd ausente cumple.

- El grupo cambiard quincenalmente o mensualmente el Comité
Arbitrador y Mediador Tri-uno para sancionar estos acuerdos y los del
Manual de Convivencia. El Comité se compone de dos estudiantes y del

profesor que esté en el aula.



ESTRATEGIAS METODOLOGIAS Y RECURSOS DIDACTICOS TRIADICOS

RECURSOS RECURSOS RECURSOS
METODOLOGICOS PARA | METODOLOGIC | METODOLOGICOS
CEREBRO IZQUIERDO OS PARA EL | PARA CEREBRO
CEREBRO DERECHO
CENTRAL
Elaborar conceptos | Construccion Visualizaciones
(definiciones. de maquetas. (trabajo con
Clasificacion de ideas. Juegos. imagenes)
Construir juicios. Periddicos Canciones - (cambio
murales de letras)
Elaborar )
. . El ic
argumentaciones. Libreta de aboracion de
cuentos.
. . apuntes.
Exposicion magistral
. Dramatizaciones.
., Revistas de
Lecturas de comprension.
contenidos. Dibujos y grdficos.
Cuadro sindptico.
Encuestas. Técnica del collage
Consultar y resumir
. ., Folletos Elaboracion de
informacion.
temdaticos. carteles.
Crucigramas.
Entrevistas. Convertir fragmentos
Cuestionarios. o de obras en
Exposicion  de
icat X
Resumen de temas. tfemas. caricaturas
Cartas con contenidos | ~,netruccion v Seleccion de
temdaticos. canciones de un

Grupos de discusion.

aplicacion  del

conocimiento.

fema.




Clasificar contenidos: | Consultas en | Figuras literarias.

ficheros. Internet. Técnica  de  disco

Elaboracidon de sintesis: | Visitas dirigidas. | foro.

acordeones”. Practicas de |Uso de videos vy
Problemarios. laboratorio. peliculas.
Estudio de casos. Calendarios de | Grabaciéon de videos
Comentario de ideas. contenido. y audio.
s A Dindmi :
Lectura y andlisis de obras. Album Inamicas de grupo
temdatico.

, . . ., Papeles animistas.
Pardfrasis (explicacion de P

ideqs) Expresion corporal.
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CAPITULO I:

IMPORTANCIA DEL TALENTO HUMANO
DENTRO DE LA ORGANIZACION



Carlos Barros
CAPÍTULO I: 

IMPORTANCIA DEL TALENTO HUMANO
 DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN
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RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

o Describe la evolucion del area de Talento Humano a
través de la historia.

o  Conceptualiza el Talento Humano con precision.

o lIdentifica y reconoce la importancia del Talento
Humano enla organizacion.

o  Confrasta conceptos tedricos de Talento Humano
con la realidad institucional.

o}

o Destaca la importancia del Talento Humano

o Relata la evolucidon histérica del Talento Humano.

o Esboza su propio concepto sobre la importancia de
Talento Humano.
o Desarrolla habilidades de investigacion sobre temas

actuales de Talento  Humano.
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Historico de Talento Humano

Desde el inicio el hombre aprendid que cazar o pescar eran actividades
que brindaban mejores resultados si se los hacia en equipo,
especializdndose cada uno de sus miembros de acuerdo a sus destrezas

y de esta manera contribuyendo a la supervivencia del grupo.

Luego viene la Revolucidon Industrial, una época en que se reconocio
formalmente, la importancia de las personas en la vida de las empresas.
Durante esta época la cultura organizacional estaba enfocada al
pasado, con un formato piramidal centralizado, burocrdtico,
conservador. “Se consideraba a las personas recursos de produccion
junto con otros recursos organizacionales, como mdqguinas, equipo vy
capital, de acuerdo con los tres factores tradicionales de produccion:
tierra, capital y trabagjo.” (Chiavenato, 2011, pdg. 7) Si bien al inicio el
obrero fue reemplazado por la mdqguina automatizando procesos
repetitivos, luego la industria y la agricultura dejan de ser artesanales
para producir en grandes fdbricas, con el consabido aumento de

trabajadores.

Empieza a concebirse a la empresa como a una organizacion que
necesita de ciertos recursos para su funcionamiento como: recursos
econdmicos, tecnoldgicos y principalmente recursos humanos. Nace
entfonces un departamento de Bienestar, encargado de velar por las
necesidades bdsicas de los empleados, tales como, vivienda, medicinag,
educacion y el mejoramiento de las condiciones laborales y se lo podria
considerar como el antecesor a la actual drea de Talento Humano. Es a
inicio del siglo XX que ya surge la necesidad de contar con personas
especializadas en la administracion del recurso humano hasta entonces

delegada alos capataces o gerentes de produccion.
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En esta época se menciona a la Administracion Cientifica y se reconoce
a Frederick Winslow Taylor como su fundador, él descubrié que una de
las limitaciones al mejoramiento de la productividad era el temor de los
trabajadores a perder su empleo y por el lado de los empresarios el nulo
reconocimiento econdmico alos empleados mds productivos. Desarrolla
su teoria estudiando cada puesto de trabajo, analizando los movimientos
que realiza 'y con un crondmetro mide el tiempo que les lleva ejecutar sus
tareas, sus registros le permiten elegir a aquellos trabajadores mds rapidos
en la tarea y establecié ese desempeno como el ideal al que debieron

sujetarse los companeros de trabagjo.

Basado en sus estudios, promueve la especializacion de las tareas, es
decir, considera que cada frabajador serd mds productivo si se ocupa
en tareas repetitivas. Se considera importante la capacitaciéon como
medio para mejorar la productividad y se empiezan a formar los
Departamentos de Personal en lugar de los de Bienestar Laboral. Estos
nuevos departamentos asumen responsabilidad sobre el manejo
adecuado del salario, seleccion y negociacion con los sindicatos para
resolver varios requerimientos del personal, sin embargo no tenia poder
de decision y se mantenian como fuente de informacion para los

gerentes de la organizacion.

Las dreas de finanzas o ventas fueron consideradas mds importantes que
la recién fundada drea de Personal, asi que necesitdé de una
administracion mads técnica para asumir mds responsabilidades vy

demostrar su importancia denfro de la empresa. Ver Grafico N°. 1
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Grafico N°. 1 Evolucion del Talento Humano

1.2

TALENTO HUMANO EN LA HISTORIA >
| |

L

Fuente: Elaboracion propia

Qué es Talento Humano

La Gestion de Talento Humano es un sistema que situa al hombre dentro

del dmbito laboral como un ente decisivo en su crecimiento.

Considerado tan importante como los recursos financieros, tecnoldgicos
o econdmicos. El ser humano tiene el poder de producir, innovar o
estancarse, de aqui la importancia de conocerlos y encaminarlo para

construir una empresa inteligente y competitiva.
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En el glosario de la Universidad de Costa Rica, dentro de su oficina virtual

de Recursos Humanos enconframos:

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS sistema que permite
desarrollar  las potencialidades de los frabajadores para que asi
puedan obtener la mdxima satisfaccion en sus labores, dar lo mejor de
sus esfuerzos a la organizacion y alcanzar los fines de la administracion en

la forma mas eficiente y eficaz. (UNIVERSIDAD DE COSTA RICA, 2018)

A continuacion se registran conceptos interesantes de Talento Humano:

M.JJICIUS (Word press, 2018): Es el drea directiva la que se ocupa de
planear, organizar y controlar las diversas actividades operativas. Estas
actividades consisten en obtener, desarrollar, mantener y utilizar la fuerza
de trabajo con la finalidad de que los objetivos e interese de la empresa,
se alcancen tan efectiva y econdmicamente como sea posibles y a la
vez los objetivos e interese de la fuerza de trabajo sean servidos al mas

alto grado.

VICTOR MELITON RODRIGUEZ (Word press, 2018) : Es a su vez un conjunto
de principios, procedimientos e instituciones que procuran la mejor
seleccion, educacion y armonizacion de los servidores de una
organizacion. Su safisfaccion en el trabajo y el mejor rendimiento a favor

de unos y oftros.

En resumen Talento Humano es la administracion efectiva de las
personas de una organizacion a fin de coordinar su labor para

alcanzar los objetivos institucionales. Ver Grdfico N°. 2




1.3
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Grdafico N°. 2 Concepto de Talento Humano

/ 1.ADM.
/ EFECTVA \
/ DE LAS A\
/ PERSONAS \
//'( .\\. / . \
\ TALENTO
\| HUMANO/
/,/ 4 // i \.‘\\
/' 3.ALCANZAR
§uc CLfBFEJDF.{ ’ OBJETIVOS \
/ INSTITUCIONALES N

Fuente: Elaboracioén propia

Retos del Capitulo |

Redacte un texto de minimo 10 lineas sobre el desarrollo histérico de

Talento Humano.

Investigue:
a. La importancia de Talento Humano por tres autores diferentes.
b. Enfreviste un Jefe de Talento Humano vy solicitele definir la

importancia de Talento Humano en su organizacion.

C. Compare los enunciados encontrados en su investigacion contra
la entrevista al Jefe de Talento Humano y desarrolle su propio
concepto sobre la importancia de Talento Humano en las
empresas de nuestro pais.

d. 5Qué es una empresa inteligente? Resuma su investigacion en

maximo dos pdaginas.



CAPITULO II:

FACTORES QUE INFLUYEN
EN EL COMPORTAMIENTO HUMANO
DE LA EMPRESA



Carlos Barros
CAPÍTULO II: 

FACTORES QUE INFLUYEN
 EN EL COMPORTAMIENTO HUMANO 
DE LA EMPRESA
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RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

Define las teorias de liderazgo y comunicacion
Confrasta las principales teorias de liderazgo vy

comunicacion

Analiza los tipos de comunicacion y deduce las
estrategias a implementarse entre los colaboradores

para que contribuyan al bienestar laboral.

Descubre los tipos de comunicacion utilizados dentro
de las organizaciones.
Muestra cdmo resolver inconvenientes en la

comunicacion.
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Comportamiento humano, factores

El ser humano es Unico en su manera de pensar, decidir y relacionarse
con las personas que le rodean y a pesar de que Talento Humano
conoce y ubica a cada persona en el lugar adecuado para desarrollar
de mejor manera sus habilidades suelen darse desavenencias o malos

entendidos en su sitio de trabagjo.

Un empleado con este tipo de malestar, es decir, en un ambiente laboral
poco motivante puede bajar en productividad o estar sujeto a
equivocaciones en su tarea. Desde el punto de vista empresarial es
importante conocer sobre el tipo de relaciones que se manejan dentro
del entorno laboral, saber como se comunican sus colaboradores y que

les motiva a alcanzar sus objetivos, sean personales o laborales.

Es valioso conocer los principales factores psicoldgicos que influirdn en el
comportamiento humano para fratar de manejarlos a favor de un

convivir laboral armdnico y productivo. Ver Grdfico N°. 3



2.2
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Grdafico N°. 3 COMPORTAMIENTO HUMANO, FACTORES

COMPORTAMIENTO
HUMANO

Fuente: Elaboracioén propia

Liderazgo

Para la organizacion es importante conocer el comportamiento humano
pero mas importante es influir en ese grupo humano y persuadirlo para
alcanzar las metas organizacionales propuestas. De aqui la importancia

de conocer sobre las habilidades de liderazgo que facilitard ese camino.

Anteriormente se consideraba que las habilidades de liderazgo eran
innatas, sin embargo ahora se sabe que pueden ser aprendidas y

perfeccionadas.

Liderazgo es la habilidad que tiene una persona para influir,
inducir, animar o motivar a otros a llevar a cabo determinados

objetivos, con entusiasmo y por voluntad propia.
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2.2.1 Teorias de liderazgo

A lo largo de los anos, el ser humano ha buscado atributos de
personalidad, sociales o aquellos que lo convierta en lider. Busca
reconocimiento y diferenciarse del resto de personas con las que convive

en su grupo laboral, familiar o social.

Esta busqueda ha motivado a varios Psicologos a desarrollar
investigaciones para definir cudles son las caracteristicas que definen a

un lider.

Entre los principales estudios, fenemos:

2.2.1.1 Teoria del Gran Hombre

Esta es una de las primeras teorias sobre liderazgo recopilada por Covey
en donde considera que “Los individuos de cualquier sociedad ostentan
grados diversos de inteligencia, energia fuerza moral y sea cual sea el
rumbo, bajo determinadas influencias, tomen las masas, siempre estan

lideradas por una minoria superior” (Covey, 2005).

Esta teoria sostiene que la capacidad de liderazgo es inherente, es decir,
gue los grandes lideres nacen, no se hacen, establece que no se puede
aprender a ser lider. Incluso contiene ciertos patrones machistas pues
define al lider como poseedor de caracteristicas masculinas miticas y

heroicas relaciondndolo también con el liderazgo militar.
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2.2.1.2 Teoria Situacional o de Contingencia

El liderazgo Situacional defiende mantener un equilibrio entre el
Comportamiento Directivo (lider define tareas y controla resultados) vy el
comportamiento de Apoyo (fomenta la participacion, apoya la foma de

decisiones del grupo).
El Lider puede utilizar estos dos tipos de comportamiento en mayor o
menor medida dando como resultado cuatro estilos de liderazgo: Ver

Grafico N°. 4

Grdfico N°. 4 Liderazgo

DESDE HASTA

COMPORTAMIENTO
DIRECTIVO

ASESORAMIENTO DELEGA

Fuente: Elaboracioén propia

Estilo Control. Se caracteriza por un alto nivel de comportamiento
directivo y un bajo nivel de comportamiento de apoyo. El jefe establece
las directrices del trabajo, contando exclusivamente con su punto de

vista.

Estilo Supervision. Caracterizado por altos niveles de comportamiento
directivo y de apoyo asi como de reconocimiento a los avances vy
mejoras en el rendimiento. El jefe, establece las directrices del frabajo y

felicita a los colaboradores que lo ejecutan al pie de la letra.
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Estilo Asesoramiento. Mantiene un nivel alto de comportamiento de
apoyo y bajo en comportamiento directivo. Las decisiones las toma

conjuntamente con los colaboradores. El jefe refuerza y apoya.

Estilo Delegacion. Bajos niveles en ambos comportamientos debido a

que delega la toma de decisiones en sus colabores.

IMPORTANTE:

La persona no puede separarse de su amplia realidad vivencial,
caracteristicas intrinsecas como ser humano que lo motivan a alcanzar

sus objetivos personales y también profesionales.

Quien tiene bajo su responsabilidad un grupo humano, debe conocer la
teoria de liderazgo para saber en qué momento manejar un
determinado liderazgo. Por ejemplo serd necesario ejercer el liderazgo
Estilo de Control porque existen espacios en que la organizacidon necesita
que el jefe establezca objetivos y lleve una vigilancia minuciosa de su
cumplimiento. Por otfro lado podrd buscar consenso (Estilo
Asesoramiento) cuando se estdn por establecer los objetivos. Es decir, se
busca mantener una relaciéon laboral sana y productiva entre el jefe y el

subordinado a fin de cumplir los compromisos institucionales.

Comunicacion

Comunicacion viene del latin Comunicatio que significa compartir o
poner en comun, es importante notar que a nivel etimoldgico

comunicacion y comunidad estan estrechamente relacionadas.
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En América Latina contamos con varios autores que hablan de
comunicacion entre ellos Antonio Pasquali, profesor de la Universidad de
Venezuela afirma que:

“El ser humano desarrolla la capacidad de comunicar en grado mdaximo,
como instrumento de interaccion, de descubrimiento de la presencia del
‘ofro’, de ‘con-saber’, de saber con alguien. La comunicacion asi
entendida es bivalente, de modo que quien transmite puede recibir y
quien recibe debe poder transmitir. Hay en ello un cardcter dialdgico,
gue se da entre individuos con autonomia ética” (Infoamérica, 2018)

Dentro de la organizacion podemos decir que la comunicaciéon es una
herramienta de frabajo que posibilita la tfransmision de informacion
dentro de la organizacion para identificar las necesidades y logros de la
organizacion y de sus colaboradores. Esto permite compartir ideas vy
acercarse mas al grupo humano que lo conforma. Comprende
conocerlo, analizar su desempeno y acompanarlo para alcanzar tanto

sus objetivos personales como empresariales.

Si la mayor parte de su tiempo el ser humano actual vive dentfro de su
lugar de trabagjo, es importante conocerlo y poder manejar la
informaciéon de manera que contribuya a la produccion y al buen

ambiente laboral.

Formas de comunicacion

Pueden darse tantas formas de comunicacion, como personas dentro
de la organizacion, porque cada uno aportard su forma especial de
compartir sus ideas, sin embargo dentro de la teoria encontramos las

siguientes:

Interna, es decir, son todas las actividades de comunicacion que la

empresa comparte con su grupo de trabajadores.
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Horizontal: se da cuando las personas que se comunican comparten

igual nivel jerarquico. Ejemplo:
Supervisor Dpto. Compras l I Supervisor Dpto. de Finanzas

Ascendente: cuando una persona en un nivel jerdrquico inferior
comunica a un nivel jerdrquico superior. Se presenta en empresas cuyo
ambiente y proceso de comunicacion permite la participacion de los
empleados y mantiene politicas democraticas para la intervencion de
los mismos. Se da a través de buzones de sugerencias o encuestas,
también reuniones personales. Ejemplo:

Gerente

1

Supervisor

L

Empleados, obreros, técnicos, etc.

Descendente: es la mds comun e inicia en los mandos jerdrquicos
superiores y lo hacen por medio de memorandos, cartas, informes,
manuales de funciones entre otros. En varias empresas es la unica o mas
importantes clase de comunicacion. Aqui se conservan a las empresas
rigidas, que toman decisiones centralizadas con poco o ningun interés
sobre lo que piensen sus colaboradores. Ejemplo:

Gerente
Supervisor

Empleados, obreros, técnicos, etc.
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Diagonal: se da entre un jefe de un drea con un subordinado de ofra
dreq, puede ser ocasional pero debe tratar de mantener informados a

los jefes de las areas inmersas en este proceso. Ejemplo:

Jefe de Contabilidad Jefe de Comercializaciéon

Externa: o relaciones publicas, son todas las actividades que la empresa

realiza en funcidn de mantenerse en contacto con el exterior.

Plan de comunicacién empresarial

El plan de comunicacion de la empresa, debe facilitar y agilizar el flujo
de mensajes que se dan entre el grupo humano interno y entre la
organizacion y su medio, propiciar un ambiente de confianza para que
los empleados compartan informacion de manera efectiva y cumplan
mejor y mds rapidamente con sus objetivos. Ademads es importante que
fommente también una comunicaciéon externa de nivel con clientes o

proveedores.

Este plan se deberd construir de acuerdo alarealidad de cada empresa.
Sin embargo es importante tomar en cuenta el siguiente esquema

bdsico, ver Grafico N°. 5:

e Deteccion de necesidades, emitir un diagndstico de la situacion actual
conociendo sus requerimientos.
e Definicion de metas, se establecerdn los objetivos en funcién del

diagndstico y de acuerdo a las posibilidades de la institucion.



24

30

e PUblico objetivo, conocer al publico que se dirige, saber que medios
utiliza para  informarse, su estilo comunicativo en aspectos criticos que
pueden determinar el éxito de la comunicacion.

e Cronograma, calendario dentro del que se desarrollardn las actividades
del plan.

ePresupuesto, la cantidad econdmica que se destinard a la
implementacion del plan de comunicacion.

e Evaluacion del plan, analizar sus resultados a fin de establecer acciones

correctivas o gjustes.

Grdafico N°. 5 Proceso de Comunicacion

1.«

\ Deteccién de
\ necesidades

2. .

Definicionde
metas

6.
Evaluacion

PLAN DE
COMUNICACION

3.
5.

Presupuesto Publico

objetivo

« S

4.
Cronograma

Fuente: Elaboracioén propia

Teorias de motivacion

Uno de los principales cuestionamientos que enfrenta el drea de Talento
Humano es saber que motiva a su grupo de tfrabajadores para realizar
determinada tarea o que condiciones le permitirdn alcanzar los objetivos

organizacionales.
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En esta bUsqueda se han planteado varias teorias a lo largo de la historia,
se han desarrollado nuevas o ajustados las teorias anteriores. En resumen

consideraremos las siguientes:

Teoria X

Esta teoria fue presentada por Mc Gregor, sostiene que los directivos de
la empresa son los Unicos responsables de definir las politicas, considera
que a los trabajadores no les agrada laborar, solo cumplen érdenes y no
asumen responsabilidades. Bajo esta teoria adquiere mucha importancia
la creacion de mecanismos de control para monitorear continuamente
si los empleados estdn cumpliendo sus tareas y en caso de encontrarse

con que no lo hacen, generar castigos.

Por otfra parte la Teoria X consideraba que las personas tenian objetivos
opuestos a los de la organizacion y ademds estaban coémodos siendo
dirigidos pues huyen de la responsabilidad y no tienen ambiciones.
Sostiene ademads que los trabajadores no contribuyen con ninguna
informacidén ni les interesa los conceptos de calidad, por lo tanto, la
organizacion debe generar procesos estrictos de control de calidad con
incentivos econdmicos para quien la alcance o medidas penalizadoras

en caso de no hacerlo.

Teoria Y

Dentro de esta teoria el frabajo es considerado como una actividad tan
natural como descansar, por eso los empleados lo disfrutan y encuentran
satisfaccion en él. Ademds sostiene que es natural la busqueda de
responsabilidades por las personas y que evadirlas mds bien es una

conducta aprendida.
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Considera que todos los empleados asumen su responsabilidad sobre las
tareas encomendadas, por lo tanto se interesan en generar calidad. De
esta manera deben ser considerados parte importante del engranaje de
calidad que la empresa busca y bajo este argumento no se requiere
tanto de incentivos econdmicos como de un adecuado liderazgo de los

directivos asi como de reconocimiento publico de sus logros.

Bajo este concepto la organizacion debe tratar de unificar en lo posible

los objetivos empresariales con los personales.

Teoria Z

Con el boom econdmico japonés, surge la Teoria Z, en alusion a las
teorias Xy Y de Mac Gregor. Aqui se comparan la industria americana y
la industria japonesa y es defendida por Willian Ouchi, un americano de

origen japonés.

Sus principales fundamentos son:

e Confianza.- Defiende el autocontrol de cada empleado, sostiene que
siel jefe le dice al frabajador que confia en él, obtiene compromiso

de su colaborador, sin necesidad de controlarlo.

eIntimidad.- Parte de un concepto holistico del ser humano, es decir,

considerarlo no solo en su faceta de trabajador sino, en un todo: un ser
humano con alegrias, dificultades, familia. Aqui el jefe no es
autoritario, por el contrario, se preocupa por conocer sobre su

empleado e incluso por apoyarlo moraly  psicoldgicamente.
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e Sutileza.- Considera que no existen dos personas iguales, por lo tanto, el
jefe  debe conocer tan profundamente a todos sus colaboradores

como para darles el trato personalizado que requieren.

2.4.4 Teoria De Maslow

Este autor, clasifica las necesidades del ser humano desde las mads
bdsicas o fisioldgicas hasta aquellas de orden superior como la
autorealizacion. La dindmica de esta teoria sostiene que primero
deberdn estar satisfechas las mdas bdsicas hasta ir creciendo a las
consideradas como superiores. Al buscar como motivar al individuo se
debe conocer en que escaldn de la pirdmide se encuentra para
encaminar su busqueda de satisfaccion al siguiente nivel.

La pirdmide de Maslow estd dividida en cinco escalas:

Q) Fisiologicas o de supervivencia como: respiracién, alimentacion,

descanso,  sexo.

b) De seguridad, busca asegurar la integridad y el buen
funcionamiento fisico, asi como la vivienda y finanzas.
C) Sociales, vinculada a nuestra naturaleza de seres sociales,

mediante la aceptacion social y la relacion familiar, de pareja o
amistad.
d) Reconocimiento, es decir, respeto a uno mismo y de las demds
personas.
e) Autorealizacién, considerada por Maslow como la necesidad
psicoldégicamdas  elevada. Considera que a fravés de su satisfaccion el

individuo desarrolla una actividad que le da sentido a su vida.
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Grafico N°. 6 Pirdmide de Maslow

La piramide de Maslow

Necesidad de i
™\ Desarrollo potencial
= ™
P o Necesidad de Autoestima
D Reconocimiento, confianza,
° a

P e P Necesidades sociales
Desarrollo afectivo, asociacién,
aceptacion, afecto, intimidad sexual.
(s
| Necesidad de seguridad
Necesidad de sentirse seguroy
| protegido: Vivienda, empleo

Necesidades fisiol6gicas o basicas

Alimentacién, mantenimiento de

salud, respiracién,descanso, sexo.

www.triangulum.com.mx TRIANGULUM

Fuente: Triangulum

2.5 Retos Del Capitulo Il

En los siguientes cuadros compare las teorias estudiadas y registre minimo

dos diferencias para cada teoria de motivacion.

No. | Teoria de motivacion Diferencias

1 Teoria X 1.-

2 Teoria Y 1.-
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No. | Teoria de motivacion

Teoria Z
2.-
2 1.-
Teoria De Maslow
2.-
. Comparta un evento de su trabajo que describa la comunicacion
horizontal.
. En el siguiente cuadro registre el proceso para elaborar un plan de
Comunicacion.
1.
M A
6. T 2

PLAN DE
COMUNICACION
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De acuerdo a la teoria de Maslow, registre dos ejemplos de las

necesidades del ser humano.

Clases de necesidades Ejemplo 1 Ejemplo 2

Fisioldgicas

Seguridad

Sociales

Autoestima

Autorealizacion

eLa empresa de servicios de call center “Cobro Seguro S.A.” se encarga
de readlizar los cobros afrasados de los clientes de empresas
comercializadoras de diferentes productos. Uno de los puestos mds
importantes de esta organizacion son los Operadores, este cargo tiene
como responsabilidad principal llamar a los clientes deudores para

renegociar los pagos pendientes.

Le preocupa a Talento Humano que en el Ultimo trimestre ha crecido

notablemente el nUmero de renuncias al cargo de Operadores. En la
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entrevista de salida, es decir, cuando los Operadores ponen la renuncia,
sostienen que ellos deben afrontar las discusiones con los clientes porque
los valores de los pagos registrados en el sistema no son iguales a las
facturas que tienen los clientes. Esto se debe a que el drea de
facturacion ingresa con un mes de retraso las facturas, por lo cual, el
sistema registra como atrasados a personas que si han cancelado sus

cuotas a tiempo.

Esta novedad ha sido comunicada varias veces al Supervisor de
Operadores, sin embargo no se ha solucionado, por lo tanto, los clientes
se molestan con los Operadores y cada vez son mds duros al responder

las llamadas.

Al no ser solucionado su problema y no encontrar apoyo en el Supervisor

directo, los Operadores optan por buscar otro trabajo y renunciar.

Usted como Asistente de Talento Humano, establecerd minimo tres

estrategias para evitar la desercion.

Estrategias en

Comunicacion Motivacion

Operadores 2
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ADMINISTRACION DE TALENTO
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ADMINISTRACIÓN DE TALENTO 
HUMANO
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RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

o Memoriza las etapas del Ciclo Laboral

o Reconoce las fases del proceso de Seleccion
o Identifica las fases del proceso de Capacitacion
o Da a conocer los términos legales de los pagos

adicionales en Ecuador

o Decodifica y parafrasea el concepto de Clima Laboral

O

A o  Construye una herramienta bdsica para medir el clima

laboral en la organizacion.
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Es la planeacidon, organizacion, direccidon y control de aquellas técnicas que
faciliten el desempeno eficiente del ser humano dentro de la empresa a fin
de desarrollar objetivos personales atados a objetivos organizaciones que

confribuyan con un ambiente laboral positivo.
Dentro de la empresa el frabajador se desenvuelve en un: Ver Grafico N°. 7

Grafico N°. 7 Ciclo Laboral

: 4.ADMINISTRACION

3.CAPACITACION SALARIAL

2.EVALUACIO~N 5.DERECHO
DEL DESEMPENO LABORAL

: 1.SELECCION

Fuente: Elaboracion propia

3.1 Seleccion

Es el proceso direccionado a encontrar al aspirante mds iddneo para ser
confratado. “...la selecciéon busca entre los candidatos reclutados a los
mdas adecuados para los puestos disponibles con la intencidn de
mantener o aumentar la eficiencia y el desempeno del personal, asi

como la eficacia de la organizacion.” (Chiavenato, 2011, pag. 144)

Al darse la vacante en cualquier drea de la organizacion, se comunica
al drea de talento Humano, esta drea obtiene la informacion del puesto

en un documento denominado Perfil del Cargo o en su ausencia recopila



3.1.1

4]

dicha informacién en una entrevista con el jefe directo del puesto a

seleccionar.

Existen muchos formatos en el medio para esta recopilaciéon, sin embargo

hay informacion que es indispensable manejar, como:

e Nombre del puesto a seleccionar
e Jefe directo del puesto

e Puestos subordinados a éste

e Horario

eSalario

e Mision del puesto

e Funciones especificas

e Educacion requerida

o Formal

o Cursos

o Conocimientos especificos
eldiomas

e Experiencia

e Competencias personales

Las etapas del proceso de Selecciéon son:

Reclutamiento

Este proceso consiste en convocar a la mayor cantidad de candidatos
potencialmente calificados para trabajar en determinado puesto de la
organizacion. Se le considera un medio de comunicacidon entre la
empresa y la sociedad, porque debe dar a conocer el puesto a

seleccionar a la mayor cantidad de personas a fin de alcanzar un alto
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numero de personal calificado y poder seleccionar a la persona mds

preparada para desempenar efectivamente Ilas funciones requeridas.

El Reclutamiento puede ser de dos clases:

e Reclutamiento interno: es aquella convocatoria que se la realiza
dentro de la organizacion para promocionar al personal que

labora en la misma institucion.

¢ Reclutamiento externo: es aquel llamado realizado fuera de la empresa,

por medio de: prensa, radio, television, web, instituciones educativas,

colegios de agremiados, etc.

Al elegir el medio mdas adecuado para realizar el reclutamiento externo
se debe tomar en cuenta el alcance de cada medio, es decir, a que
publico y a cuantas personas llega. Siempre serd mds productivo llegar

a un gran numero de personas al menor costo y tiempo posible.

Cabe anotar que el reclutamiento exige creatividad por parte del
responsable de Seleccidon, para escoger el medio mds eficiente que le
permitird acceder al personal que busca. Incluso existirdn situaciones que
le obligardn a salir de los medios habituales y generar nuevos

mecanismos de reclutamiento.

Entre los mecanismos de reclutamiento mds utilizados tenemos:

Prensa: se recomienda analizar el tiraje de cada medio escrito como
mecanismo para evaluar su capacidad de penetracion en el mercado
en su respectiva ciudad. Suele utilizarse este medio para puestos
jerarquicamente altos o aquellos relacionados con comunicacion. Al ser
un mecanismo costoso ya no se lo utiliza tanto como antes del internet y

serd mejor evaluar otros medios antes que decidirse por la prensa.
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Radio: este mecanismo es menos costos que el anterior. Antes de utilizarlo
serd importante analizar la programacion en funcion del publico al que
va dirigido. Por ejemplo, si estoy reclutando personal operativo para
planta, es necesario tomar en cuenta que estas personas ingresan a su
trabajo antes de las 8 de la manana y salen a las 16h00 asi que el
programa que salga al aire en los horarios en que este pUblico objetivo
esté en el transporte, es decir antes de entrar a laborar o luego de la
jornada de frabagjo, serd el mds conveniente para pautar el aviso de
reclutamiento. En general, se puede también tomar en cuenta el espacio

de noticias.

Cartelones: o también letreros semifijos, que puede colocarse en la
fachada de la empresa o en un sitio visible de las oficinas. Son reutilizables

por tanto, su costo es bajo.

Paginas Web: se encuenfran empresas que brindan un servicio
personalizado para aquellas organizaciones que requieren procesos de
seleccion completa o aqguellas que deseen Unicamente publicar sus
avisos de reclutamiento por pagos anuales o semestrales. También estdn
las pdginas de las empresas en donde se general espacios para que el
drea de Talento Humano siempre cuente con la opcidon de reclutar
personal. En la web incluso existen pdginas gratis en donde se publican

los anuncios de reclutamiento.

Actualmente este es uno de los medios mds utilizados para reclutar
personal por su bajo costo y su amplia penetracién en el mercado. Sin
embargo siempre se deberd analizar el publico al que va dirigido el aviso
en cuanto a su posibilidad de acceder y de manejar estos medios

electronicos

Instituciones educativas, gremios de trabajadores: [dmese universidades,

colegios de médicos, asociaciones de diferentes profesiones, es decir,
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todas aquellas entidades que agrupen a personas calificadas de

acuerdo al requerimiento de la vacante existente.

Cdlificacion de hojas de vida

Un adecuado proceso de reclutamiento brindard gran cantidad de
hojas de vida que pasardn por el siguiente filiro que es analizar cada

curriculum de acuerdo al perfil requerido por la empresa.

Se consideran importantes las competencias: académicas técnicas,
laborales y familiares por lo tanto es necesario adjudicarles un peso de
acuerdo a la importancia que cada una tenga en el desempeno del

puesto del trabajo.

Las hojas de vida con puntaje mds alto serdn reflejo de una calificacion
objetiva y nos permitirdn contar con el personal mdés cercano al perfil

requerido.

Entrevistas

La Entrevista de trabajo es la técnica mdas utilizada por el personal de
Talento Humano en el proceso de seleccion. Aqui se conversard con €l
preseleccionado a fin de conocer sus dreas: personal, de conocimientos

y experiencia.

La informacién asi recolectada serd organizada por el entrevistador de

manera que se pronostique lo mdas acertadamente posible si esa persona
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cumplird a cabalidad con las funciones del puesto de trabajo a
seleccionar. De igual maneraq, esta herramienta debe contribuir a que el
candidato conozca sobre el puesto y sobre la empresa, para que decida

si quiere o no ingresar a determinada institucion.

Clases de entrevistas

Pueden manejarse varios tipos de entrevista, por lo tanto, antes de iniciar
este proceso, es necesario establecer pautas para desarrollar la misma

entrevista a los diferentes candidatos.

A continuacion definiremos algunos tipos de entrevista, sin embargo al
momento de realizarlas en el campo laboral se podrdn desarrollar otras

diferentes o combinar las aqui citadas.

Individual

Este tipo de entrevista se desarrolla entre la persona de Talento Humano

de la compania y el candidato.

El responsable de la selecciéon, preguntard por situaciones en las que el
candidato ha enfrentado tareas similares, como ha solucionado
problemas en su puesto de trabajo indagard sobre sus actitudes,
competencias y demds requisitos necesarios para ser parte de la

organizacion.

Grupal

Esta suele realizarse cuando se requieren varias personas para un Mismo

puesto de trabajo o se tienen varios candidatos a evaluar,
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Antes de llevarla a cabo se establecerd quien la dirigird, quienes
participardn que se medird y como se evaluard. Se buscard definir el tipo
de personalidad, maneras de frabajar en equipo, reaccion ante la
presion y demds competencias definidas como necesarias en el puesto

de trabajo a seleccionar.

3.1.3.1.3 Desarrollo de la entrevista

Luego de definirse el tipo de entrevista se deberd establecer:

eFecha de entrevistas

e Horario de entrevistas, con minimo media hora por personay 15 minutos
enfre enftrevistas.

e Abrir la posibiidad de negociar horarios de entrevista con los
candidatos, considerando a quienes estdn laborando o estudiando a fin
de no perder personas que podrian ser valiosas para la organizacion.
eSe deberd elegir un sitio sin ruido, iluminado, coémodo vy lejos de
interrupciones.

e El entrevistador deberd propiciar un ambiente cdlido y libre de tension,
capazde  facilitar el intercambio de informacion.

e Es importante recordar que en esta fase no solo se recibe informacion
del postulante, sino que también se entrega informacion sobre el
puesto de trabajo (horarios, sitio de trabajo, responsabilidades, manejo
de valores, remuneracion, beneficios) y sobre la organizacion. La
empresa deberd mostrarse de tal manera que resulte interesante para
el candidato.

e Antes de finalizar la entrevista es necesario informar al postilate como

se manejard el proceso en funcidn de etapas posteriores y fechas.

3.1.4 Referencias
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Se considera como referencias laborales al procedimiento en donde se
registra informacidn sobre el desempeno de una persona que dejd de

laborar en determinada empresa.

Esta informacion se complementa con la recopilada por Talento Humano
mediante conversacion directa con el jefe inmediato del candidato o

con el drea de Talento Humano de la empresa que dejo el postulante.

Se considera sumamente importantes esta clase de referencias porque
permiten conocer los resultados del candidato en situaciones o puestos
similares. Sin embargo es indispensable verificar que la fuente de

informaciéon sea confiable.

Cada empresa puede generar un formato para recibir las referencias

laborales. Entre la informacién bdsica que se debe registrar, tenemos:

e Nombres completos del candidato

eFecha

e Puesto al que aplica

eNombre de la empresa

e Cargo del jefe inmediato o de la persona que entrega la informacion
eFecha de ingreso y salida de la empresa

e Cargo que ocup? y salario que percibia

e Motivo de salida de la empresa

e Calificacion cudlitativa de la relacion del empleado con: jefes,

companeros y subordinados.

Adicional se debe agregar toda aquella informacidn que permita
visualizar el desempeno y comportamiento del empleado en la

organizacion en que dejoé de laborar.
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Pruebas

Se consideran dos dreas bdsicas de pruebas:

Psicométricas

Son pruebas técnicas objetivas que evaltan las aptitudes, personalidad
y competencias de las personas, es decir, los rasgos innatos que s

traducirdn en habilidades dentro del puesto trabaijo.

Estos instrumentos son realizados cientfificamente y previo a su utilizacion
se han aplicado a una muestra representativa de la poblacidn a la que
se dirige, es decir, tienen un fundamento cientifico y debe ser manejado
por profesionales preparados tanto para su aplicacidn como para su

inferpretacion.

Técnicas

También denominadas pruebas de conocimiento o capacidad, miden

la informacién conocida por el postulante sobre las tareas a realizar.

Se deberd construir esta herramienta con el jefe directo del puesto a
seleccionar y asi desarrollar un cuestionario sobre los principales
conocimientos que deberd tener la persona que ingresard a

determinada posicion.

Terna para seleccioén

Los pasos anteriores sirven para alcanzar el mejor grupo de candidatos

al puesto en seleccion, cada una de las fases compara el perfil de

seleccion con el perfil de cada postulante.
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Se ha verificado si la informacién enviada en el curriculum es real, desde
los estudios realizados, hasta las empresas en las que ha trabajado y

como ha sido su desempeno.

Ademds, gracias a las pruebas psicométricas se ha confirmado rasgos
sobresalientes de su personalidad en la entrevista laboral, asicomo se ha
obtenido informacidn que predice su capacidad para acoplarse a la

cultura organizacional de la empresa.

Al final del proceso de seleccion, obtendremos una escala de
puntuacion que permitird escoger a las tres personas que cumplen con
el perfil del cargo vacante. Esta terna acudird a la entrevista con el jefe
inmediato quien serd responsable d elegir a la persona que ingresard a

laborar.

Induccion

Ingresar a una empresa nueva desencadena ciertos temores en la
mayoria de personas y genera costos y tiempo perdido por el empleado
buscando por si mismo informacion sobre la empresa, sus objetivos,
reglamento interno, procesos de comunicacion, es decir, acerca de la
cultura organizacional de la empresa. Se convierte en importante buscar
un mecanismo que le permita disminuir este tiempo muerto y facilite su

infegracion a la nueva institucion.

El proceso de inducciéon busca familiarizar al nuevo empleado con sus
companeros, sus funciones de trabajo, sus politicas, sus manuales, es
decir, facilitar el proceso de adaptacion del individuo al nuevo entorno
y pOermitirle contribuir mds rdpidamente a su equipo de trabajo y a la

empresa.
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En esencia este proceso constard de:

e Bienvenida, la empresa a través del responsable de Talento Humano
recibe al nuevo empleado.

e Algunas empresas tfiene manuales de induccidon con informacion sobre
la historia de la empresa, cual es el giro de su negocio, beneficios
empresariales, reglamento interno, horarios de trabajo, politicas de
seguridad, fotografias de las  gerencias, jefaturas y sus equipos de
trabagjo.

e El encargado de Talento Humano va con el nuevo empleado por cada
unodelos departamentos de la empresa, presentdndolo.

e Siempre serd importante conocer los espacios comunes, como salas de
reunion, cafeteria banos, parqueos e irle informando sobre los
procedimientos para su  uso.

e Finalmente el nuevo colaborador conoce a su jefe directo quien es el
encargado de entregarle informacion sobre su puesto de trabagjo,

responsabilidades y relaciones con otras dreas.

Gracias a este proceso la organizacion busca disminuir el stress laboral
ante la incertidumbre del empleado por ingresar a un sitio desconocido
o aqguellos costos generados por desconocimiento de politicas vy

procedimientos del nuevo empleado. Ver Grdafico N°. 8
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Desarrollo del talento humano

El grupo humano que forma la organizacion, construye con sus

competencias, talentos y cualidades una empresa triunfadora.

En el actual medio econdmico, en donde la globalizacion edifica o
destruye empresas, la herramienta mds valiosa para mantenerse
competitivo serd la capacidad de adaptarse alos cambios y de generar
nuevos productos y servicios. Caracteristicas propias del ser humano, es
decir, las organizaciones sobrevivirdn siempre y cuando las personas que
laboran en ellas posean competencias que las diferencien de las demds

y contribuyan al crecimiento organizacional.

Preparar al grupo humano se convierte en la estrategia mds acertada y

Talento Humano es el drea encargada de facilitar el proceso de
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capacitacion y crecimiento profesional a todos sus colaboradores
independientemente del puesto que ocupen. Ver jError! No se encuentra e

| origen de la referencia.

Bajo este concepto es necesario construir un equipo humano:

Grdfico N°. 9 Desarrollo del Talento Humano

Q) Capacitado, que sepa que hacer y como hacerlo
b) Remunerado adecuadamente, sueldos competitivos con el

mercado laboral y acorde a sus responsabilidades.

C) Evaluados técnicamente para reforzar actitudes positivas vy
optimizar resultados en el puesto de trabajo.
d) Dentro de un ambiente laboral que apoye el trabajo diario y

genere un equipo humano compacto.
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3.2.1 Capacitacion

Este proceso interno busca dotar al personal de las habilidades

necesarias para cumplir con sus funciones dentro de la empresa.

La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en
necesidades reales de una empresa u organizacion y orientada hacia un
cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador...
La capacitacion es la funcion educativa de una empresa u organizacion
por la cual se satisfacen necesidades presentes y se prevén necesidades
futuras respecto de la preparacion y habilidad de los colaboradores
(Siliceo, 2004, pag. 84)

La Capacitacion serd una inversion que la empresa realice en funciéon de
las metas organizacionales, “La capacitacion entrana la fransmisiéon de
conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a
aspectos de la organizaciéon, de la tarea y del ambiente, asi como

desarrollo de habilidades y competencias.” (Chiavenato, 2011, pdag. 322)

Los empleados llegan a la empresa con un conjunto de conocimientos
necesarios para desempenar su puesto de frabajo, sin embargo “A
medida que los empleados continian en el puesto, la capacitacion
adicional les da la oportunidad de adquirir conocimientos y habilidades
nuevos. Como resultado, es posible que sean mds eficaces en el puesto
y puedan desempenar otros puestos en otras dreas o a niveles mds

elevados.” (Bohlander, 2001, pdg. 216)

Ademds es importante anotar que la ‘“capacitacion es una
responsabilidad de linea y una funcion de staff” (Chiavenato, 2011, pdg.

324). Es el jefe directo quien analiza la situacion de su grupo de trabaijo,
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es decir, evaluard el conocimiento y en caso de requerirlo solicitard
capacitacion a Talento Humano, drea encargada de organizar el
proceso y de apoyar a cada jefatura en esta gestion.

Proceso de la capacitacion

Grafico N°. 10 Proceso de Capacitacion

Fuente. Elaboracioén propia

En el Grdafico N°. 10, podemos apreciar que la Capacitacion es un
proceso que inicia determinando la situacion actual de la organizacion

y como se construye en funcion de la realidad organizacional.

Determinacion de las necesidades de Capacitacion

Necesidad de capacitacion se define como la diferencia entre los
estGndares de ejecucion de un puesto y el desempeno real del
trabajador, siempre y cuando tal diferencia obedezca a la falta de

conocimientos, habilidades y actitudes.

Encontrar las Necesidades de Capacitacion es uno de los puntos mdas
importantes del proceso, porque hacer un buen diagndstico, significa

convertir a la capacitacion en una inversion y no en un gasto.
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Ademds de la mencionada anteriormente tenemos varias fuentes para
determinar las necesidades de Capacitacion, entre las mdas utilizadas
estdn técnicas tales como: los cuestionarios, entrevistas tanto a los

empleados como a sus jefes directos, asi como también la observacion.

e Cuestionarios: es una forma impresa que contiene una lista de
preguntas  especificas dirigidas a reunir informacidn  sobre
conocimientos, habilidades, opiniones acerca de aspectos del

trabajo que desempena la persona, o la  empresa.

e Entrevistas: es recopilar informaciéon mediante el didlogo no solo con el

empleado, sino también con el jefe directo.

e Observacion: es mirar la conducta durante la jornada laboral vy

compararla con el patrén esperado.

Entre los instrumentos mds utilizados para recabar esta informacion estdan:

e Descripcion del puesto: es analizar el perfil y la descripcidon del puesto a
fin de conocer cuales actividades y requisitos debe satisfacer la
persona que o desempena. Se utiliza para comparar aquello que el

puesto requiere vs. lo que la  persona realiza.

eEvaluacion del trabajo: se compara el nivel de desempeno de una
persona con el estdndar requerido por el puesto de tfrabajo. Cabe
anotar que una  evaluacion deficiente significa una oportunidad de
aprendizaje, porque una carencia de competencias puede ser

superada con un adecuado programa de capacitacion.
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3.2.1.1.2 Diseno

Este proceso deberd satisfacer el requerimiento de la empresa de

acuerdo a sus recursos y disponibilidad y dentro de un tiempo concreto.

En primer lugar se clasificardn las necesidades de capacitacion para
luego jerarquizarlas en funcion de los objetivos del negocio, es decir, es
preciso determinar que habilidades o capacidades son las que requiere

la empresa en el corto, mediano y largo plazo.

La planificacion deberd considerar:

e Establecer el objetivo del programa de capacitacion.

e Dividir el proceso en mdédulos o ciclos de acuerdo al ciclo vital de la
organizacion.

e Analizar la realidad de la empresa para elegir la metodologia a utilizarse

enla capacitacion.

¢ Definir el personal a capacitarse.

e Establecer costo-beneficio de la capacitacion.

e Generar mecanismos de evaluacion de todo el proceso.

3.2.1.1.3 Implementacion
Una vez planificado el proceso, se ejecuta. Para esto se debe considerar
que existen varios métodos de formacion o capacitacion:

Q) En el trabgjo:

El desarrollo de habilidades y destrezas de este tipo se disenan para
condiciones particulares de la empresa y requieren de entrenadores,
generalmente internos. Puede ser mediante entrenamiento en el
puesto de trabajo o formacion fuera del  puesto de trabajo pero en la

propia empresa.
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b) Formacion fuera del trabajo:

Para el desarrollo de supervisores, gerentes y de personal de cierto nivel
jerarquico dentro de la organizacidon y es ideal para impartir
conocimientos generales sobre temas de administracion, personal y

técnicos entre otros.

c) Dentro y fuera del trabajo:

Es una combinacidén de los dos anteriores y por supuesto, su aplicacion
esamplia y generalmente es el que rinde mejores resultados debido

a su flexibilidad.

También se debe establecer un cronograma de actividades, en donde
se dard prioridad a aquella capacitacion cuyos resultados sean mads

importantes para la organizacion.

3.2.1.1.4 Evaluacién de la capacitacion

La Capacitacion debe evaluarse para medir su efectividad, el proceso
de evaluacion permitird estimar el logro de los objetivos propuestos y
retroalimentar el proceso de Capacitacion. Uno de los modelos mas

utilizados es el modelo Kirkpatrick:

a) Aprendizaje.- Usar recursos para la retroalimentacion, asi como
pruebas previas y posteriores para contrarrestar y medir lo que han

aprendido los empleados de hecho.

b) Comportamiento.- Anotar las reacciones que tienen los
colaboradores ante el  desempeno de las personas en entrenamiento

una vez terminada la capacitacion.
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C) Resultados.- Determinar el grado de mejoria en el desempeno

laboral y evaluar el mantenimiento necesario.

En toda forma, la capacitacion amplia la percepcidén cultural vy
productividad de sus participantes y mejora la competitividad de las

empresas.

Evaluacion del desempeno

La Evaluacion del Desempeno es un proceso sistemdtico para
determinar la eficacia de cada empleado en su puesto de trabagjo vy
permite mejorar los resultados de los recursos humanos en la empresa.
Este instrumento procura retroinformacion objetiva: Ver Grafico N°. 11

e A la organizacioén, a fin de permitirle tomar decisiones en las dreas de:
salarios, capacitaciéon y desarrollo profesional.

eA Talento Humano, para analizar sus procesos de seleccion vy
capacitacion.

e Al empleado, motivéndolo a alcanzar y mantener los resultados

esperados por la organizacion.
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Grdfico N°. 11 Informacion de Evaluacion del Desempeno

LA
ORGANIZACION

- o~ TALENTO
EVALUACION DEL DESEMPENO B > HUMANO

INFORMA A: -

EL
- EMPLEADO

Fuente. Elaboracioén propia

¢ QUE SE EVALUA?

e Las cualidades del sujeto: personalidad y comportamiento
e Contribucion del sujeto al objetivo o trabajo encomendado

e Potencial de desarrollo

3.2.2.1 Evaluacion de 360 grados

Esta evaluacion es una herramienta que permite apreciar el trabajo del
empleado por todo su entorno, es decir, su jefe, sus subordinados, sus
companeros y sus clientes internos o externos. Es un proceso amplio y

costoso
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Grafico N°. 12 Evaluacion de 360°
Ay
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3.2.2.2 Ventajas del proceso de evaluacion de desempeio

Si bien este proceso requiere de un amplio espacio de preparacion y
capacitacion para implementarlo dentro de la organizacion puede

brindar las siguientes ventajas:

1. Fomenta Ila comunicacion y permite involucrar a los
colaboradores en todos los niveles organizacionales, haciéndoles
sentir que su participacion y punto de vista es valorado.

2. Ademds de evaluar las competencias y el desempeno del
colaborador, fambién  evalia los comportamientos, asi como su
desenvolvimiento en el entorno profesional al trabajar con los
demds miembros del equipo.

3. Motiva a una cultura organizacional con un clima mads
participativo y con orientacion positiva hacia el cambio y la

mejora continua.
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4, Ofrece un punto de vista mds acertado y amplio a través de Ias
evaluaciones de  distintas fuentes ya que se obtiene informacion mds
concreta que cuando se realizan como autoevaluacion o la lleva
a cabo solamente el jefe directo.

S. Incrementa el autoconocimiento de los colaboradores con lo
cual se espera que el evaluado busque mejorar su desempeno vy
desarrollo profesional al conocer de mejor manera sus fortalezas vy
dreas de oportunidad.

6. Mejoran 1os niveles de compromiso porque los empleados
perciben que su  empresa no solo valora el rendimiento técnico, sino

también sus valores personales.

Administracion salarial

Las empresas manejan la Nomina como un rubro importante dentro de
sus costos de produccion, por lo tanto establecen politicas internas que
le permitan alcanzar productividad en los empleados gracias a los

sueldos pagados.

Dada su importancia, la administracion salarial es el conjunto de normas
y procedimientos que buscan establecer estructuras de salarios justas y

equitativas.

Objetivos de la Administracion de Salarios

eRemunerar a cada empleado de acuerdo con el valor del cargo que
ocupa.

e Recompensarlo adecuadamente por su desempeno y dedicacion vy
motivarlo a trabajar lo mejor que sus habilidades les permitan.

e Afraer y retener a los mejores candidatos para los cargos en la

institucion en términos de excelencia.
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e Ampliar la flexibilidad de la organizacion, ddndole los medios
adecuados para la movilidad del personal y racionalizacion las
posibilidades de desarrollo y de carrera.

elLOgrar que los empleados acepten los sistemas de remuneracion
adoptados por la empresa.

e Mantener equilibrio entre los intereses financieros de la organizacion y

sU politica de relaciones con los empleados.

Posicion del empleado frente a la administracion salarial

En la fase de planeacion de la politica salarial de la organizacion es

importante analizar la posicion del empleado:

e Debe sentirse a gusto con el aspecto econdmico

eNo solo es importante por lo que pueden comprar con su dinero sino
también por lo que les proporciona en términos de posicion vy
reconocimiento en la empresa.

¢ El dinero representa una medida cuantificable de su desempeno, por
lo tanto el  personal es altamente sensible en cuanto al monto.

e Debe ser equitativo, en proporcion directa de su desempeno y en
referencia alo que ganan los companeros que hacen actividades

iguales.

Etapas para crear una Politica Salarial

Dentro de toda organizacion cada puesto de trabajo fue creado por su
aporte a la empresa, algunos son mads “importantes” que otros, asi que
es necesario conocer cudles son mds valorados para cada realidad

institucional.
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e Descripcion y andilisis de puestos: comprende la identificacion de cada
puesto de trabagjo dentro del organigrama institucional con sus
principales responsabilidades. Esta informacion permite: conocer el
cargo, establecer las competencias y habilidades necesarias para
cumplir con el puesto de tfrabajo e  identificar que  diferencia a

determinado puesto de los demds cargos de la  empresa.

e Valoracion de puestos: es el proceso que permite analizar y comparar
las responsabilidades de cada puesto y su impacto en a

organizacion para darlesun  orden jerdrquico o de importancia.

e Investigacion salarial: se analizan los salarios en relacion al mercado
laboral, es la comparacion con empresas similares y entre puestos

que tienen bajo su responsabilidad funciones iguales.

e Politica salarial: con toda la informaciéon recopilada hasta el momento
se establece un conjunto de principios y directrices que reflejan la

orientaciéon vy la filosofia de la organizacion.

Patton (Administraciéon de Sueldos y Salarios, 2018) afirma que una
politica de compensacion debe tener en cuenta siete criterios para ser

eficaz:

e Adecuada: debe separarse de los estdndares minimos del gobierno y
del sindicato en caso de existir.

e Equitativa: a cada quien debe pagdrsele proporcionalmente a su
esfuerzo, sus habilidades y su entrenamiento.

eBalanceada: salarios, beneficios y tras considerar las recompensas o
beneficios adicionales deben proporcionar un paquete razonable.
eEficacia en cuanto a costos: los salarios no pueden ser excesivos y

deben estar de acuerdo alo que la empresa puede pagar.
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eSegura: los salarios deben ser suficientes para brindar seguridad a los
empleados vy ayudarles a satisfacer sus necesidades bdsicas.

e Estimulante: los salarios debben motivar eficazmente, el frabajador debe
sentir reconocimiento por los resultados obtenidos gracias a su esfuerzo.
e Aceptable para los empleados: los empleados deben comprender el
sistema de salarios y sentir que es razonable para ellos y para la

empresa.

El manejo eficiente de un sistema de sueldos y salarios se reflejard en a
aptitud que tenga el personal hacia su frabajo, sus companeros, sus jefes

y hacia la Empresa.

La remuneracion en el Ecuador

Cada pais establece consideraciones especificas que regulan las
remuneraciones dentro de sus limites, de igual manera Ecuador ha
establecido a lo largo de los anos una politica salarial que defiende los
derechos de los trabajadores y su bienestar econdmico dentro de las

posibilidades que su economia permite.

El pago de la remuneracion en nuestro pais puede estipularse por horas
o dias, si las labores del trabajador no son permanentes o si se trata de
tareas periddicas o estacionales; y por semanas o mensualidades, si se

trata de labores estables y continuas.

Si el empleado labora dentro de un régimen de jornada parcial, su
remuneracion deberd pagarse en proporcion a lo que le corresponderia

por la jornada completa.

La remuneracion se pacta liboremente entre las partes Existe un salario

minimo fijado anualmente. También existen salarios minimos sectoriales
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para distintas ramas de actividad. Los salarios minimos sectoriales son

normalmente mayores al salario minimo y se ajustan anualmente.

Ningun empleado puede percibir un salario menor al salario minimo

aplicable, aun cuando asi se haya pactado libremente entre Ias partes.

Ademds del sueldo, la remuneracion se compone de otros beneficios

adicionales como:

Décimo Tercera remuneracion

“Es considerado como una remuneracion adicional a que tiene derecho
los empleados y trabajadores de los sectores publico y privado, a recibir
de sus respectivos empleadores o patrones,..” (Sdnchez, Rol de Pagos y
Visto Bueno, 2009, pdg. 9)

El pago se realiza hasta el 24 de diciembre de cada ano y es equivalente
a la doceava parte de lo percibido por el empleado durante el periodo
comprendido entre el 1 de diciembre del ano anterior y el 30 de
noviembre del ano en curso. Para calcular el monto a pagar se debe
considerar el sueldo, horas suplementarias y extraordinarias, comisiones y
cualquier otra retribucidén que tenga el cardcter de normal en la

empresa.

Cuando el empleado no ha trabajado durante el periodo de doce
meses antes mencionado, la décima tercera remuneracion equivale a
la doceava parte de lo percibido por el empleado durante el tiempo

laborado. En ofras palabras tiene derecho a recibir un valor proporcional.
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3.2.3.2.2 Décimo Cuarta remuneracion

Debe cancelarse hasta el 15 de agosto de cada ano, en las regiones
Sierra y Oriente y hasta el 15 de marzo en las regiones Costa e Insular y
corresponde a un valor equivalente a un salario minimo. Abarca el
periodo comprendido entre el 1 de septiembre del ano anterior y el 31
de agosto del ano en curso para las regiones Sierra y Oriente y entre el 1
de abril del ano anterior y el 31 de marzo del ano en curso para las

regiones Costa e Insular.

Cuando el empleado no ha trabajado durante el periodo de doce
meses antes mencionado, tiene derecho a que se le pague esta
remuneracion en proporcion al fiempo frabajado y de acuerdo al salario

minimo vigente.

3.2.3.2.3 Fondos de Reserva

Se paga después del primer ano de frabajo y equivale a un mes de
sueldo o salario. Debe depositarse anualmente en el Instituto de

Seguridad Social Ecuatoriano.

3.2.3.2.4 Vacaciones y dias festivos

Todo empleado tiene derecho a gozar de 15 dias de vacaciones
ininferrumpidas cada ano. Luego del quinto ano de frabajo para el
mismo empleador, el empleado tiene derecho a un dia adicional de
vacacion por cada ano excedente. Los dias adicionales de vacacién no
pueden ser mds de 15y es facultad del empleador el compensarlos en
dinero. El derecho a gozar vacaciones nace al completar el ano de
servicio. El empleador tiene el derecho de determinar el periodo dentro

del cual el empleado pueda gozar sus vacaciones.
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La vacacion es pagada y equivale a la veinticuatroava parte de lo
percibido por el trabajador durante el ano inmediato anterior. Para el
cdlculo se computard todo lo percibido por el trabajador por horas
ordinarias, suplementarias y extraordinarias, comisiones y toda ofra
retribucidon accesoria que haya tenido el cardcter de normal en la

empresa.

Ademds de los feriados locales, las fechas que constan a continuacion
son feriados nacionales y constituyen dias de descanso obligatorio: 1 de
Enero, Viernes Santo, 1 d Mayo, 24 de Mayo, 10 de Agosto, ? de Octubre,

2 de Noviembre, 3 de Noviembre y 25 de Diciembre.

Beneficios otorgados por las empresas

Los beneficios para empleados son una prdctica corriente en muchas

empresas como una politica de retencion de talentos.

Independiente al cargo que tiene el sujeto en la organizacion puede
recibir varios tipos de beneficios, ya sea reflejado en su remuneracion o
como diferentes servicios y beneficios sociales como aquellas
facilidades, comodidades, ventajas u servicios que la empresa otorga

para ahorrar esfuerzos o preocupaciones a los empleados.

Tipos de beneficios

Se contemplan en tres areas principalmente:

¢En el ejercicio del cargo, tales como bonificaciones, seguros de vida,
premios por produccion.
e Fuera del cargo, pero dentro de la empresa como descanso, refrigerios,

ocio.
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e Fuera de la empresa: recreacion, vigjes, actividades comunitarias.

Por su naturaleza podemos encontrar beneficios:

Monetarios: otorgados en dinero, a fravés de la ndbmina como préstamos,
complementacion de pension, reembolso o subsidio de medicamentos.
No monetarios: son ofrecidos en forma de servicios, ventajas o facilidades
para los usuarios como servicio de restaurante, asistencia meédico-
hospitalaria, seguro de vida, transporte, etc.

Ademds se debe tener en cuenta que:

Es conveniente realizar encuestas o sondeos de opinidn, previos a la
implementacion de cualquier plan, para ahorrar gastos innecesarios.

La organizacion como tal, debe considerar brindar un beneficio con una
cobertura tan amplia como sea posible. La Empresa establece planes de
acuerdo a las necesidades de la mayoria de sus empleados.

Se deberd evitar que los empleados consideren a estos beneficios como
una obligaciéon de la empresa.

Los costos de los planes de beneficios son muy elevados, se deben
planificar y calcular con anticipacion y considerar las necesidades reales

de los empleados.

Clima laboral

Basdndonos en el enfoque dado por Chiavenato, (Chiavenato, 2011,
pdg. 74) el clima organizacional constituye el medio interno de una
organizacion, la atmaodsfera psicoldgica caracteristica que existe en cada
organizacion. Asi mismo menciona que el concepto de clima
organizacional involucra diferentes aspectos de la situacion, que se
sobreponen mutuamente en diversos grados, como el fipo de
organizacion, la tecnologia, las politicas, las metas operacionales, los

reglamentos internos (factores estructurales); ademds de las actitudes,
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sistemas de valores y formas de comportamiento social que son

impulsadas o castigadas (factores sociales).

Para Seisdedos, en un articulo publicado por (Los Recursos Humanos.
com, 2018) se denomina clima organizacional al conjunto de
percepciones globales que el individuo tiene de la organizacion, reflejo
de la interaccidon entre ambos. Dice que lo importante es como percibe
el sujeto su entorno, independientemente de como lo perciben otros, por

lo tanto es mds una dimension del individuo que de la organizacion.

Por Ultimo, Méndez Alvarez, citado en (Obregoso, 2018) se refiere al clima

organizacional como

...el ambiente propio de la organizaciéon, producido y percibido por el
individuo de acuerdo a las condiciones que se encuentra en un proceso
de interaccién social y en la estructura organizacional que se expresa por
variables (objetivos, motivacion, liderazgo, control, foma de decisiones,
relaciones interpersonales y cooperacion) que orientan su creenciaq,
percepcion, grado de participacion y actitud; determinando su

comportamiento, satisfaccion y nivel de eficiencia en el trabajo.

En sintesis y de acuerdo a los conceptos mencionados, podemos definir
al clima organizacional como el conjunto de condiciones sociales vy
psicolégicas percibidas por los miembros de la organizacion y que
distinguen a sus procesos organizacionales, tales como las politicas, el
estilo de liderazgo, las relaciones interpersonales, la remuneracion, etc.
Es importante recordar que la percepcion de cada frabajador es distinta
y ésta determina su comportamiento en la organizacion por lo que el

clima organizacional varia de una organizacion a ofra.

Importancia del Clima Laboral en la empresa
Un buen clima laboral y la productividad estdn directamente

relacionados dentro de la organizacion, cuanto mds a gusto se sienta el
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empleado en su puesto de frabajo podrd ser mds creativo y se motivard

a alcanzar las metas laborales establecidas.

e Mayor productividad: cuando el ambiente laboral es el adecuado,
permite el desarrollo individual del grupo humano, mejordndose de
manera notable tanto los tiempos de trabajo, como la gestion de

los recursos disponibles.

e Formacion de lideres: cuando las personas escogen quedarse en su

empresa porque estan satisfechas, empiezan a construirse lideres, es
decir, colaboradores que se destacan entre sus companeros, que
aprovechan las oportunidades de desarrollo que la compania ofrece

y que se convierten en  ejemplos de referencia.

eldentidad corporativa: si los empleados comienzan a adquirir
responsabilidades de manera progresiva, comienzan a tener voz en las
decisiones de la empresa, siente un mayor nivel de autonomia en su
puesto de  trabagjo y se alcanza un ambiente distendido y agradable,
se permitirdn emprender nuevos proyectos y se conseguird un

mayor nivel de compromiso.

e Comunicacion adecuada: cuando hay ausencia de tensiones vy si
existen canales de comunicacion claramente establecidos,
cualquier tipo de  informacién fluird. Se deberd trabajar por aumentar
la seguridad en cada miembro del equipo de trabagjo, reducir el
miedo y trabajar con las directrices  claras y marcadas en el proceso

de comunicaciodn interna.

e Resolucion de conflictos: un buen ambiente trabajo favorece el rdpido
cese de cualquier conflicto o problema que pueda surgir. Para ello, es

conveniente el diseno de protocolos concretos que marquen las lineas
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de actuacién ante posibles casos concretos y generales. En
beneficio de un correcto clima laboral, se valorard mucho la
agiidad para plantear soluciones antes que enfatfizar en los

problemas.

eBajo absentismo laboral: la empresa debe propiciar un ambiente
laboral gue motive a que el empleado acuda diariamente a su puesto
de trabagjo. Un ambiente laboral no grato aumenta las ausencias sea

por permisos personales e incluso permisos meédicos.

Medicién del Clima Organizacional
Es importante realizar estudios periddicos del clima organizacional, por
medio de encuestas de clima laboral disenadas de acuerdo a la

realidad de cada empresa.

Como regla general es importante anotar que este proceso debe ser
manejado totalmente andnimo, es decir, el empleado no registrard en la
encuesta su nombre. De esta manera el trabajador se sentird mas libre
de expresar aquello con lo que no estd de acuerdo y compartird su

verdadera opinion.

Ademds los resultados deberdn manejarse de manera global y no

especifica para asegurar la confidencialidad del proceso.

El diseno de la encuesta responderd a la situacion en la que se

encuentre, pero deberd cubrir minimo las siguientes dareas:

e Objetivos empresariales: es decir, si el empleado conoce y entiende
sobre la Mision, Vision y demds objetivos de su departamento y de la

organizacion en general.
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e Equipo de trabajo: relaciones sociales e interpersonales dentro de la

comunidad empresarial.

eCondiciones de trabajo: saber si cuentan con las herramientas
necesarias para hacer sus labores asi como un ambiente favorable

que las permita desarrollar eficientemente.

eOportunidades de carrera: saber si los colaboradores avistan
posibilidades de progresar en la empresa cuando demuestran

compromiso y eficiencia.

e Preguntas: es recomendable que sean cerradas y de opcion multiple,
de esta manera se facilitfard tanto el llenado por parte del

empleado, asi como su tabulacion por el drea de Talento Humano.

No se establece una época recomendada para aplicar la encuesta,

pero si se deberia:

e Aplicarla de manera peridédica en la misma fecha, de manera que se
puedan comparar los resultados ano a ano.

eEvitar fechas altas de trabagjo o que se den eventos propios de la

organizacion como evaluacion de desempeno u otras que
puedan influir en el empleado al momento de responder a la
encuesta.

eEscoger temporadas normales de trabajo mds no en épocas de

cambios, restructuraciones, fusiones, etc.

Finalmente se tabulan y analizan los resultados para realizar los
respectivos informes. Lo importante del estudio serdn las respuestas que
la Gerencia de a su grupo de colaboradores, es decir, con la encuesta

se establece el sentir actual de los empleados y las estrategias que lo
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optimardn. Si el 90% de empleados responde en la encuesta que no
tienen las herramientas necesarias para hacer su trabajo, serd necesario
que se analice drea por drea y junto con las respectivas jefaturas se

establezca las prioridades para dotar al personal de las herramientas que
requieren.

3.3 Retos Del Capitulo llI

1. ldentifique las etapas del Ciclo Laboral

2.E 5.D

2. La empresa Algoddén S.A. dedicada a la confeccion de
calentadores, estd seleccionando una persona para su planta de
confeccion y usted es el Asistente de Talento Humano responsable del
proceso de Seleccion. Por favor detalle cada una de las etapas del
proceso que debe seguir hasta que este nuevo empleado ingrese de

acuerdo al Perfil del puesto que usted construya.
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3. En la empresa en la que usted trabaja, el SRI ha cobrado una
multa por refraso en el pago del IVA y el Gerente se lo ha comunicado a
usted como responsable de Talento Humano. En esta situacion usted
decididé reunirse con el Contador General quien es el jefe del drea vy

analizar esta situacion para que no se repita nuevamente. En este caso:
e 5 Ademds de requerir la evaluacion de Desempeno de cada uno de los
responsables del drea de Contabilidad, qué otros documentos necesita

para analizar esta situacion?

e 5Al encontrar el puesto responsable de ejecutar esta accidn qué

estrategias definiria para que no se repita el incidente?

4, Las fases del proceso de Capacitacion son:

5. Karina encuentfra su primer trabajo en donde percibird por
remuneracion un sueldo bdsico e inicia labores en Quito el 01 de junio.

Tiene una nina en la escuela y no sabe si tiene derecho a recibir el
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décimo de inicio de clases. Se acerca a usted como responsable de la

NOmina de la empresa, cOmo responderia a las siguientes preguntas:

e 5COmMo se llama ese décimo?
e 5En qué fechas se lo paga?
e 5Qué valor se cancela por este décimo?

¢ 5Se lo van a pagar a Karina?

6. Consulte y cite tres conceptos de clima laboral. Basado en su

investigacion desarrolle su propio concepto de Clima laboral.

7. En una ferreteria cuentan con 50 empleados y usted como
responsable de Talento Humano desarrollard un instrumento para medir
el clima laboral. Por favor registre 05 preguntas que utilizaria para medir

trabajo en equipo y 05 preguntas para medir comunicacion interna.



CAPITULO IV:

RELACIONES LABORALES
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RELACIONES LABORALES


77

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

Examina e identifica el coédigo de Trabajo del Ecuador
Identifica los Derechos, Deberes, Obligaciones vy

Prohibiciones tanto del Empleado como del Empleador.

Reconoce los tipos de contratos existentes y su uso en las
empresas ecuatorianas.
Valora la importancia de cumplir con la legislaciéon laboral

vigente en el pais.

A

o Utiliza el Codigo de Trabajo para cumplir con las leyes

en el manejo del Talento Humano.
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Las Relaciones Laborales son los vinculos que se desarrollan en el dmbito
legal del trabagjo, es decir, entre los actores del proceso productivo el

trabajo y el capital, el empleado y el empleador.

Este dmbito legal es netamente responsabilidad de un jurista, sin
embargo no en todas las empresas se justifica la creacion de un drea
legal de planta, es decir, un abogado que trabaje dentro de la
organizacion. Por este motivo el drea de Talento Humano, al ser
responsable del trato con el personal debe conocer el marco juridico
que le permitird a la compania cumplir con los entes gubernamentales

de control como el: Ministerio del Trabajo, y el IESS.

Si bien a continuacion se detallardn los ejes legales mds importantes que
se requieren para cumplir con las leyes del pais, siempre serd adecuado
consultar con un Abogado Laboral quien maneja a profundidad estos
temas y asi cumplir con los derechos y deberes tanto de los trabajadores
como de la empresa. Ademds se evitard que se generen multas o juicios

en contra de la institucion.

Ya dentro de la legislacidon ecuatoriana, se reconocen dos conceptos
importantes, a quien aporta el capital y se lo puede denominar
empresario o empleador que puede ser una persona fisica o una persona
juridica y a quien aporta con su trabagjo y se lo llama empleado o

trabajador y quien siempre es una persona fisica.

Bajo este marco tedrico existe una amplia variedad de términos vy
conceptos, sin embargo a continuacion se establecen aquellas premisas

que tanto el Empleado como Empleador deben saber:

e El tfrabajo es un derecho y un deber social.
eNadie estard obligado a tfrabagjar sino mediante un contfrato y la

remuneracion correspondiente.
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eTodo trabajo debe ser remunerado.
e Los derechos del trabajador son irrenunciables.
eEn caso de dudas al aplicar la ley, los trabajadores judiciales la

aplicardn en el sentido mds favorable al frabajador.

4.1 Contrato, concepto y sus tipos

Grdafico N°, 13 Concepto de Contrato

2. SERVICIOS LICITOS Y

1. CONVENIO PERSONALES

3. RELACION DE
DEPENDENCIA

4. REMUNERACION

Fuente. Elaboracion propia

Para Sandra Cevallos Polit (Cevallos, 2018) “El contrato de trabajo es el
convenio por el cual una persona se compromete para con ofra a
prestar sus servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una
remuneracion fijada por acuerdo entre las partes que en el Ecuador, no

puede ser menor al salario bdsico unificado.”
Es importante recordar los términos claves de este concepto: convenio,
servicios licitos y personales, relacion de dependencia y remuneracion.

Ver Grdafico N°, 13

En el codigo de Trabajo encontramos que
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Art.8.- Contrato Individual.- Contrato individual de trabajo es el convenio
en virtud del cual una persona se compromete para con ofra u ofras a
prestar sus servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una
remuneracion fijada por el convenio, la ley, el confrato colectivo o la

costumbre”. (Nacional, 2005, pdg. 4)

Por su naturaleza tenemos:

Contrato a tiempo indefinido:

Es el contrato de trabajo mds comun en la legislacion ecuatoriana, que
no tiene un plazo fijo establecido para su terminacion, pues esta

modalidad se suprimid con la reforma de 20 de abril de 2015.

Para que el empleador pueda dar por terminada la relacion laboral con
el trabajador, en este tipo de trabajo debe obtener el visto bueno del
Inspector del Trabagjo, justificando una de las causales establecidas en el
Codigo del Trabajo, o pagar al frabajador la indemnizaciéon por despido

infempestivo prevista en el mismo Codigo.

4.1.2 Tipos de Contratos

Existen diferencias importantes en el dmbito laboral, es decir, en cuanto
a horarios, o exigencias especificas de acuerdo al tipo de negocio de
cada empresa. Por lo tanto, la legislacion ecuatoriana ha creado varios

tipos de contratos, fratando de ajustarse a esa realidad.

A continuacién se puede tener una vision general de los principales tipos
de contfratos que manejan las empresas ecuatorianas (ver Grafico N°.
14):
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Grdafico N°. 14 Tipos de Contrato
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Fuente. Elaboracion propia

¢ Contrato eventual: se realiza para satisfacer exigencias circunstanciales
del empleador, tales como reemplazo de personal que se encuentra
ausente por vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad vy
sitfuaciones similares. En el contrato se deberd puntualizar estas

circunstanciales y el plazo de duracion.

También se pueden celebrar contratos eventuales para atender una
mayor demanda de produccién o servicios en actividades habituales

del empleador.

El contrato eventual no puede tener una duracidn mayor a ciento
ochenta dias, continuos o discontinuos, dentro de un lapso de

trescientos sesenta y cinco dias.
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e Contrato ocasional: se lo firma para atender necesidades emergentes
o) extraordinarias no vinculadas con la actividad habitual del

empleador. No pueden exceder de treinta dias en un ano.

e Conitrato de temporada: se celebra para la realizacion de trabajos
ciclicos o periddicos, en razédn de la naturaleza discontinua de sus
labores. Estos contratos gozan de estabilidad, entendida como el
derecho de los trabajadores a ser llomados a prestar sus servicios en

cada temporada que se requieran.

e Contrato por obra cierta: puede celebrarse cuando el trabajador es
contratado para ejecutar una labor determinada y la remuneracion
comprende la totalidad de la labor. En estos casos no se toma en

cuenta el tiempo que el trabajador se demora en ejecutar la labor.

e Contrato por tarea: cuando el trabajador se compromete a ejecutar
una determinada cantidad de obra o trabagjo en la jornada, o en un
periodo de tiempo establecido. Se entiende concluida la jornada

o periodo de tiempo, por el hecho de cumplirse la tarea.

e Contrato por obra o servicio determinado dentro del giro del negocio:
el trabajador es contratado para desarrollar una obra o prestar un
servicio especifico que requiere el empleador. El contrato terminard
con la conclusion de la obra o servicio. El trabajador recibird una
remuneracion mensual, quincenal o semanal, segun lo acordado,
mientras dure el contrato. Cuando la obra o servicio determinado
dentro del giro del negocio concluya, el empleador  deberd pagar a
los trabajadores Unicamente los proporcionales de los beneficios de
ley, asi como la bonificacion por desahucio, sila obra o servicio tuvo una

duracion mayor a un ano. (Sanchez, Cdodigo del Trabajo, 2008, pdgs. 6
- 8)
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Obligaciones y Derechos dentro de las relaciones laborales

El momento que se genera una relacion de trabajo entre el empleado y
el empleador, cada uno de ellos adquiere obligaciones asi como
también accede a derechos.

Entonces es importante que Talento Humano maneje los conceptos mdas
importantes que permitirdn a la empresa cumplir con las disposiciones
legales del pais y respetar los derechos del frabajador asi como exigir que

se cumplan sus obligaciones.

Obligaciones del trabajador

De acuerdo al Codigo de Trabajo son Obligaciones del trabajador:

Q) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad,
cuidadoy esmero apropiados, en la forma, fiempo vy lugar
convenidos;

b) Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en
buen estado los  instrumentos y Ufiles de trabagjo, no siendo
responsable por el deterioro que origine el uso normal de esos
objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del
proveniente de mala calidad o defectuosa construccion;

C) Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo
mayor que el senalado para la jornada mdxima y adn en los dias de
descanso, cuando peligren los intereses de sus companeros o del
empleador. En estos casos tendrd derecho al aumento de
remuneracion de acuerdo con la ley;

d) Observar buena conducta durante el tfrabajo;

e) Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en

forma legal;
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f) Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al frabajo;
g) Comunicar al empleado o a su representante los peligros de
danos materiales que amenacen la vida o los intereses de
empleadores o trabajadores;

h) Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o
de fabricacion de los productos a cuya elaboracion concurra,
directa o indirectamente, o delos  que él tenga conocimiento por
razon del trabajo que ejecuta;

i)Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las
autoridades; v,

jJLas demds establecidas en el Cdodigo. (Sdnchez, Codigo del Trabagjo,
2008, pag. 19)

Obligaciones del Empleador

Art. 42.- Obligaciones del empleador.- Son obligaciones del empleador:

1. Pagar las cantidades que correspondan al tfrabajador, en los
términos del contrato y de acuerdo con las disposiciones de este
Codigo;
2. Instalar las fabricas, talleres, oficinas y demds lugares de trabajo,
sujetdndose a las medidas de prevencion, seguridad e higiene del
trabajo y demds disposiciones legales y reglamentarias, tomando
en consideracion, ademds, las normas que precautelan el
adecuado desplazamiento de las personas con discapacidad;
3. Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en
el trabajo y por las enfermedades profesionales, con la salvedad
prevista en el Art. 38 de este Codigo;
4, Establecer comedores para los trabajadores cuando éstos
laboren en nUmero de cincuenta o mds en la fdbrica o empresaq, y los
locales de  trabajo estuvieren situados a mds de dos kildmetros de la

poblaciéon mas cercana;
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5. Establecer escuelas elementales en beneficio de los hijos de los

trabajadores, cuando se trate de centros permanentes de frabajo
ubicados a mds de dos kildmetros de distancia de las poblaciones
siempre que la poblacion escolar sea por lo menos de veinte ninos,
sin perjuicio de las obligaciones empresariales con relacion a los
trabajadores analfabetos;

6. Si se trata de fdbricas u otras empresas que tuvieren diez o mds
trabajadores, establecer almacenes de artficulos de primera necesidad
para suministrarlos a precios de costo a ellos y a sus familias, en la
cantfidad necesaria para su subsistencia. Las empresas cumplirdn esta
obligacion directamente mediante el establecimiento de su propio
comisariato o mediante la contratacion de este servicio conjuntamente

con otras empresas o con terceros.

El valor de dichos articulos le serd descontado al trabajador al tiempo

de pagdrsele su remuneracion.

Los empresarios que no dieren cumplimiento a esta obligacion serdn
sancionados con multa de 4 a 20 ddlares de los Estados Unidos de
Ameérica diarios, tomando en consideracion la capacidad econdmica
de la empresa y el nUmero de trabajadores afectados, sancion que

subsistird hasta que se cumpla obligacion;

7. Llevar un registro de frabajadores en el que conste el nombre,
edad, procedencia, estado civil, clase de trabagjo, remuneraciones

fecha de ingreso y de salida: el mismo que se lo actualizard con los

cambios que se produzcan;
8. Proporcionar oportunamente a los trabajadores los Utiles,
instrumentos y materiales necesarios para la ejecucion del trabaijo,

en condiciones adecuadas para que éste sea realizado;
9. Conceder alos trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio
del sufragio en las elecciones populares establecidas por la ley,

siempre que dicho tiempo no exceda de cuatro horas, asi como el
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necesario para ser atendidos por los facultativos de la Direccion del

Seguro General de Salud Individual y Familiar del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, o para satisfacer requerimientos o
notificaciones judiciales. Tales permisos se concederdn sin reduccion
de las remuneraciones;

10. Respetar las asociaciones de trabajadores;

1. Permitir a los trabajadores faltar o ausentarse del tfrabajo para
desempenar comisiones de la asociacion a que pertenezcan, siempre
que ésta de aviso al empleador con la oportunidad debida. Los

trabajadores comisionados gozardn de licencia por el tiempo
necesario y volverdn al  puesto que ocupaban conservando todos los

derechos derivados de sus respectivos contratos; pero no ganardn

la remuneracion correspondiente al fiempo perdido;

12. Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado;

13. Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no

infiriéndoles maltratos de palabra o de obra;

14. Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite,
certificados relativos a su trabajo. Cuando el trabajador se

separare definitivamente, el empleador estard obligado a conferirle

un certificado que acredite:

a. El tiempo de servicio;

b. La clase o clases de trabaqjo; vy,

C. Los salarios o sueldos percibidos;

15. Atender las reclamaciones de los trabajadores;

16. Proporcionar lugar seguro para guardar los instrumentos y Utiles

de trabajo pertenecientes al tfrabajador, sin que le sea licito retener
esos Utiles e instrumentos a titulo de indemnizacion, garanfia o
cualquier motivo;

17. Facilitar la inspeccidn y vigilancia que las autoridades practiquen
enlos locales de trabaqjo, para cerciorarse del cumplimiento de las

disposiciones de este Codigo y darles los informes que para ese efecto
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sean indispensables. Los empleadores podrdn exigir que presenten
credenciales;
18. Pagar al tfrabajador la remuneracion correspondiente al tiempo
perdido cuando se vea imposibilitado de trabajar por culpa del
empleador;
19. Pagar al trabajador, cuando no tenga derecho a la prestacion
por parte del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, el cincuenta
porciento de su remuneracidon en caso de enfermedad no
profesional, hasta por  dos meses en cada ano, previo
certificados médico que acredite la imposibilidad para el trabagjo o
la necesidad de descanso;
20. Proporcionar a las asociaciones de trabajadores, si lo solicitaren,
un local para que instalen sus oficinas en los centros de trabajo
situados fuera de las poblaciones. Si no existiere uno adecuado, la
asociacion podrd emplear para este fin cualquiera de los locales
asignados para alojamiento de los trabajadores;
21. Descontar de las remuneraciones las cuotas que, segun los
estatutos de la asociacioén, tengan que abonar los trabajadores, siempre
que la asociacion lo solicite;
22. Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta, alojamiento y
alimentacion cuando, por razones del servicio, tenga que
trasladarse a un lugar distintfo  de su residencia;
23. Entregar a la asociacion a la cual pertenezca el trabajador
multado, el cincuenta por ciento de las multas, que le imponga por
incumplimiento del contrato de trabajo;
24. La empresa que cuente con cien o mds trabajadores estd
obligada a contratar los servicios de un trabajador social titulado. Las
gue tuvieren trescientos o mds, contratardn otro trabajador social por
cada trescientos de excedente. Las atribuciones y deberes de tales

trabajadores sociales serdn los inherentes a su funcion a los que se
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determinen en el titulo pertinente a la “Organizacién, Competencia vy

Procedimiento”;

25. Pagar al trabajador reemplazante una remuneracion no inferior a
la bdsica que corresponda al reemplazado;
26. Acordar con los trabajadores o con los representantes de la

asociacion mayoritaria de ellos, el procedimiento de quejas vy la
constitucion del  comité obrero patronal;

27. Conceder permiso o declarar en comision de servicio hasta por
un ano y con derecho a remuneracion hasta por seis meses al
trabajador que,  teniendo mds de cinco anos de actividad laboral y
no menos de dos anos de trabajo en la misma empresa, obtuviere
beca para estudios en el extranjero, en materia relacionada con la
actividad laboral que  ejercitq, o) para especializarse en
establecimientos oficiales del pais, siempre que la empresa cuente
con quince o mds trabajadores y el numero de becarios no exceda del

dos por ciento del total de ellos.

El becario, al regresar al pais, deberd prestar sus servicios por lo menos

durante dos anos en la misma empresa.;

28. Facilitar, sin menoscabo de las labores de la empresa, la
propaganda inferna en pro de la asociacién en los sitios de trabajo,
la misma que serd de estricto cardcter sindicalista;

29. Suministrar cada ano, en forma completamente gratuita, por lo
menos un  vestido adecuado para el tfrabajo a quienes presten sus
servicios,

30. Conceder tres dias de licencia con remuneracion completa al
trabajador, en caso de fallecimiento de su conyuge o de su conviviente
en unidon de hecho o de sus parientes dentro del segundo grado de

consanguinidad o afinidad;
31. Inscribir a los tfrabajadores en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social, desde el primer dia de labores, dando aviso de entrada dentro
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de los primeros quince dias, y dar avisos de salida, de las
modificaciones de sueldos y salarios, de los accidentes de trabagjo y de
las enfermedades profesionales, y cumplir con las demds obligaciones
previstas en las leyes sobre seguridad social;
32. Las empresas empleadoras registradas en el Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social estan obligadas a exhibir, en lugar visible y al
alcance de todos sus trabajadores, las planillas mensuales de remision
de aportes individuales y patronales y descuentos, y las
correspondientes al pago de fondo de reserva, debidamente
selladas por el respectivo Departamento del Instituto Ecuatoriano

de Seguridad Social.

Los inspectores del trabajo y los inspectores del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social tienen la obligacion de controlar el cumplimiento de
esta obligacion; se concede, ademds accidn popular para denunciar

el incumplimiento.

Las empresas empleadoras que no cumplieren con la obligacion que
establece este numeral serdn sancionadas por el Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social con la multa de un salario minimo vital, cada
vez, concediéndoles el plazo mdximo de diez dias para este pago,

vencido el cual procederd al cobro por la coactiva;

33. El empleador puUblico o privado, que cuente con un nUmero
minimo de  veinticinco trabajadores, estd obligado a contratar, al
menos una persona con discapacidad, en labores permanentes
gue se consideren apropiadas en relacidn con sus conocimientos,
condicion fisica y aptitudes individuales, observandose los principios
de equidad de género y diversidad de discapacidad, en el primer ano
de vigencia de esta Ley, contado desde la fecha de su publicacion en

el Registro Oficial.
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En el segundo ano, la contratacion serd del 1% del total de trabajadores,
en el tercer ano el 2%, en el cuarto ano el 3% hasta llegar al quinto ano
en donde la contratacion serd del 4% del total de los tfrabajadores, siendo

ese el porcentagje fijo que se aplicard en los sucesivos anos.

Esta obligacion se hace extensiva a las empresas legalmente autorizadas

para la tercerizacion de servicios o intermediacion laboral.

El confrato laboral deberd ser escrito e inscrito en la Inspeccion del
Trabajo correspondiente, que mantendrd un registro especifico para el
caso. La persona con discapacidad impedida para suscribir un contrato
de trabagjo, lo realizard por medio de su representante legal o tutor. Tal
condiciéon se demostrard con el carné expedido por el Consejo Nacional
de Discapacidades (CONADIS).

El empleador que incumpla con lo dispuesto en este numeral, serd
sancionado con una multa mensual equivalente a diez remuneraciones
bdsicas minimos unificadas del trabajador en general; y, en el caso de
las empresas y entidades del Estado, la respectiva autoridad
nominadora, serd sancionada administrativa y pecuniariamente con un
sueldo bdsico; multa y sancidon que serdn impuestas por el Director
General del Trabagjo, hasta que cumpla la obligacion, la misma que
ingresard en un cincuenta por ciento a las cuentas del Ministerio de
Trabajo y Empleo y serd destinado a fortalecer los sistemas de supervision
y confrol de dicho portafolio a través de su Unidad de Discapacidades;
y, el ofro cincuenta por ciento al Consejo Nacional de Discapacidades
(CONADIS) para dar cumplimiento a los fines especificos previstos en la

ley de Discapacidades;

34. Contratar un porcentaje minimo de trabajadoras, porcentaje que
serd  establecido por las Comisiones Sectoriales del Ministerio de

Trabajo y Empleo, establecidas en el articulo 122 de este Codigo.
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35. Las empresa e instituciones, publicas o privadas, para facilitar la
inclusion de las personas con discapacidad al empleo, hardn las
adaptaciones a los puestos de frabajo de conformidad con las
disposiciones de la Ley de Discapacidades, normas INEN sobre
accesibiidad  al medio fisico 'y los convenios, acuerdos,
declaraciones internacionales legalmente suscritos por el pais.

(Sadnchez, Codigo del Trabajo, 2008, pdgs. 13- 17)

Prohibiciones al empleador

Art. 44.- Prohibiciones al empleador.- Prohibese al empleador:

a) Imponer multas que no se hallaren previstas en el respectivo

reglamento interno, legalmente aprobado;

b) Retener mds del diez por ciento (10%) de la remuneracion por

concepto  de multas,

C) Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en

tiendas o lugares determinados;

d) Exigir o aceptar del trabagjador dinero o especies como

gratificacion para que se le admita en el trabagjo, o por cualquier

motivo;

e) Cobrar al trabajador interés, sea cual fuere, por las cantidades

que le anticipe por cuenta de remuneracion;

f) Obligar al trabajador, por cualquier medio, a retirarse de la

asociacion a que pertenezca o a que vote por determinada

candidatura;

9) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

h) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

i)Sancionar al trabajador con la sus pensidon del trabajo;

j)inferir o conculcar el derecho al libre desenvolvimiento de las
actividades estrictamente sindicales de la respectiva organizacion de

trabajadores;
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K) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de Ias
autoridades del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la
revision de la documentacion referente a los trabajadores que dichas
autoridades practicaren; vy,

l)Recibir en trabajos o empleos a ciudadanos remisos que no hayan
arreglado su situacion militar.  EI Empleador que violare esta
prohibicion, serd sancionado con multa que se impondrd de

conformidad con lo previsto en la Ley de Servicio Militar

Obligatorio, en cada caso.

En caso de reincidencia, se duplicardn dichas multas. (Sdnchez, Codigo
del Trabajo, 2008, pdags. 18, 19)

Prohibiciones al trabajador

Art. 46.- Prohibiciones al trabajador.- Es prohibido al trabajador:

a) Poner en peligro su propia seguridad, la de sus companeros de
trabajo o la de ofras persona, asi como de la de los establecimientos,
talleres y lugares de trabaqjo;

b) Tomar de la fabrica, taller, empresa o establecimiento, sin permiso
del empleador, Utiles de ftrabajo, materia prima o articulos
elaborados;

C) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la acciéon
de estupefacientes;

d) Portar armas durante las horas de trabajo, a no ser con permiso
de la autoridad respectiva,

e) Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor,
salvo permiso del empleador,

f) Usar los Utiles y herramientas suministrados por el empleador en

objetos distintos del trabajo a que estdn destinados;
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9) Hacer competencia al empleador en la elaboracion o
fabricacion de los articulos de la empresa;

h) Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga, v,

iJAbandonar el trabagjo sin causa legal. (Sdnchez, Codigo del Trabaijo,
2008, pdags. 19, 20)

Derechos del trabajador

e Afiliacion a la Seguridad Social desde el primer dia de frabagjo.

e A percibir como minimo el sueldo bdsico.

e A percibir horas extras y suplementarias, en el caso que frabaje estas
horas.

e A percibir los décimos tercero y cuarto en las fechas establecidas.

¢ A percibir los Fondos de Reserva a partir del segundo ano de trabagjo.

e A un periodo de vacaciones laborales remuneradas.

e A recibir una compensacion por el salario digno.

e A un periodo de licencia por paternidad (nuevo padre).

e A un periodo de licencia por maternidad (madre).

e Al subsidio por maternidad par la nueva madres.

e Solicitar certificados relativos a su tfrabajo.

e A recibir un pago por concepto de ufilidades. (Sadnchez, Codigo del
Trabajo, 2008)

Terminacion de la relacion laboral

En la Legislacion ecuatoriana se consideran las siguientes formas de

finalizar el contrato individual de trabagjo:

1. Por las causas legalmente previstas en el contrato;
2. Por acuerdo de las partes;
3. Por la conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto

del contrato;
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4, Por muerte o incapacidad del empleador o extincion de la
persona juridica contratante, si no hubiere representante legal o

sucesor que continle la empresa 0 negocio;

S. Por muerte del trabajador o incapacidad permanente y total
para el trabagjo;
6. Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como

incendio, terremoto, tempestad, explosion, plagas del campo, guerray,
en general, cualquier ofro acontecimiento extraordinario que los

contratantes no pudieron prever o que previsto, no lo pudieron evitar;

7. Por voluntad del empleador en los casos del articulo 172 de este
Cdédigo;

8. Por voluntad del trabajador segun el articulo 173 de este Codigo;
Y,

9. Por desahucio. (Sdnchez, Cdodigo del Trabajo, 2008, pdgs. 48, 49)

Causas por las que el empleador puede dar por terminado el contrato

El empleador podrd dar por terminado el contrato de trabajo, previo

visto bueno, en los siguientes casos:

1. Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia
al trabajo o por el abandono de éste por un tiempo mayor de fres
dias  consecutivos, sin causa justa y siempre que dichas causales se
hayan producido dentro de un periodo mensual de labor;

2. Por indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos internos

legalmente aprobados;

3. Por falta de probidad o por conducta inmoral del trabajador;
4, Por injurias graves irogadas al empleador, su cényuge o
conviviente en union de hecho, ascendientes o descendientes, o a

SU representante;
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5. Por ineptitud manifiesta del tfrabajador, respecto de la ocupacion
o labor para la cual se comprometio;
6. Por denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus

obligaciones en el Seguro Social. Mds si fuere justificada la denuncia,

quedard asegurada la estabilidad del trabajador, por dos anos, en
trabajos permanentes; y
7. Por no acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene
exigidas por la ley, por sus reglamentos o por la autoridad
competente; o por contrariar, sin  debida justificacion, las
prescripciones y dictdmenes médicos. (Sdnchez, Codigo del Trabagjo,
2008, pag. 49)

Causas para que el Trabajador pueda dar por terminado el contrato

El frabajador podrd dar por terminado el contrato de trabajo, y previo

visto bueno, en los casos siguientes:

1. Por injurias graves inferidas por el empleador, sus familiares o
representantes al trabajador, su codnyuge o conviviente en unidn de
hecho, ascendientes o descendientes;

2. Por disminucién o por falta de pago o de puntualidad en el abono

de la remuneraciéon pactada;y,

3. Por exigir el empleador que el trabajador ejecute una labor
distinta de la convenida. (Sanchez, Codigo del Trabajo, 2008, pdag.
50)

Jubilacion Patronal

Dentro de la legislacion laboral ecuatoriana se reconoce el trabajo de
aquellas personas que permanecen en una mMisma empresa por

veinticinco anos o mds. La empresa beneficiaria de sus servicios estd en
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la obligacion de cancelarles una remuneracion bajo el concepto de

Jubilacion Patronal y se cita los principales enunciados que la describen.

Los trabajadores que por veinticinco anos o mds hubieren prestado
servicios, confinuada o interrumpidamente, tendrdn derecho a ser

jubilados por sus empleadores de acuerdo con las siguientes reglas:

1. La pension se determinard siguiendo las normas fijadas por el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social para la jubilacion de sus
afiliados, respecto de los coeficientes, tiempo de servicios y edad,
normas contempladas en los  estatuto vigentes al 17 de noviembre de
1938.

2. En ningun caso la pension mensual de jubilacion patronal serd
mayor que la remuneracion bdsica unificada media del Ultimo ano
ni inferior a treinta dolares de los Estados unidos de América (US$30)
mensuales, si solamente tiene derecho a la jubilacion del empleador, y
de veinte ddlares de los Estados Unidos de América (US  $20)
mensuales, si es beneficiario de doble jubilacion. (Sdnchez, Cddigo del
Trabajo, 2008, pdgs. 58, 59)
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4.3 Retos Del Capitulo IV

2.

1. De acuerdo a lo estudiado, por favor responda los

cuestionamientos de los siguientes  casos:

a. La Asistente de Contabilidad estd embarazada y el parto
posiblemente serd en enero, previamente usted ya selecciond una
persona para reemplazarle mientras dura el permiso de

maternidad.

.3Qué tipo de contrato puede usar para el reemplazo?
.Defina el plazo maximo que podrd durar el contrato que usted utilizé.

.3El reemplazo deberd seringresado al IESS?

b. La empresa de Seguridad “Vida”, estd en proceso de adoptar un
nuevo paquete  informdatico para controlar los furnos de trabajo de sus
guardias en las empresas a las que brinda servicios de seguridad. Este
proceso requiere que se ingrese toda la informacién de sus 100
guardias y de sus 50 empresas clientes, por lo tanto, debe contratar

cinco digitadores a tiempo completo.

.3Qué tipo de contrato puede aplicar en este caso?

.3Cudnto tiempo dura ese contrato?

Ana maria es la Secretaria de Adquisiciones y percibe un sueldo mensual
de $400. Por un olvido involuntario no envid los documentos necesarios
para sacar de la aduana la maqguinaria que le solicitaron del drea de
produccioén. Por este inconveniente su jefe envia a Talento Humano un
memo indicando que Ana Maria debe ser multada con $100 de su sueldo

mensual,
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i.sEn qué parte del Codigo de Trabagjo, se trata sobre el porcentaje de
multas con que se puede sancionar al empleado?
ii.sUsted como Jefe de Talento Humano framitard el descuento?

ii. Argumente su decision.

b. En la empresa en donde usted labora como Jefe de Talento
Humano, planean abrir un nuevo local en un centro comercial, sin
embargo la Gerencia Comercial no estd segura que las ventas sean los
suficientemente altas como para obtener ganancias. En vista de  su

inseguridad al respecto, le solicita usted que se abra el local con dos

personas y para  no inflar costos las afilien después de tres meses.

i.sUsted como Jefe de Talento Humano hard lo que le solicita el Gerente
Comerciale

i.Argumente su decision.

PROYECTO DE APLICACION DE LA MATERIA

Senor Estudiante, usted deberd realizar un proyecto de aplicacion de la
materia recibida, siguiendo el lineamiento detallado a continuacion

para cualquiera de los temas que escoja:.

1. Cardtula
2 Introduccion
3. indice
4, Objetivos
i.General
ii.Especificos
5. Justificacion o importancia
6 Marco tedrico
7. Metodologia
8 Desarrollo del proyecto
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9. Conclusiones
10. Recomendaciones

1. Bibliografia

Observacion: No mds de 15 pdginas.

GLOSARIO

Apftitudes: Capacidad de una persona O una cosa para realizar
adecuadamente cierta actividad, funcién o servicio.
Conceptualiza: Formar concepto o idea de algo.

Contrasta:  Mostrar una persona o una cosa, diferencias notables con

otra cuando se comparan, especialmente una al lado
de la otra.

Deduce: Extraer un juicio a partir de hechos, proposiciones o
principios, sean generales o particulares.

Define:Explicar en un enunciado de manera exacta y clara el significado

de una palabra o un concepto.

Describe: Explicar cdmo es una cosa, una persona o un lugar para
ofrecer unaimagen o una idea completa de ellos.

Destaca: Hacer que una cualidad, circunstancia o hecho llame la

atenciéon entre ofros.

Diagnostico: Examen de una cosa de un hecho o de una situacion para
realizar un andlisis o para buscar una solucidn a sus
problemas o dificultades.

Directrices: Norma o conjunto de normas e instrucciones que se

establecen o se tiene en cuenta al proyectar una accién o
un plan.

Esboza: Bosquejar, hacer un esbozo de una obra artistica.

Gestion: Conjunto de operaciones que se readlizan para dirigir y

administrar un negocio O UNna empresa.
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Habilidades: Capacidad de una persona para hacer una cosa
correctamente y con facilidad.

Holistico: Del todo o0 que considera algo como un todo.

Identifica:  Establecer, demostrar o reconocer la identidad de una
COSa O persona.

ldéneo: Que reune las condiciones necesarias u otimas para una
funcioén o fin determinados.

Incentivo:  Premio o gratificacion econdmico que se le ofrece o
entrega a una persona para que trabaje mdas o consiga un
mejor resultado en determinada accién o actividad.
Infiriéndoles: Causar un dano grave, una ofensa o un agravio.

Innatas: Que no es aprendido y pertenece a la naturaleza de un ser
desde su origen o nacimiento.

Licitos: Que estd permitido por la ley o es conforme a la moral.
Parafrasea: Frase que expresa el mismo contenido que otra pero con
diferente estructura sintactica.

Procesos: Conjunto de fases sucesivas de un fendmeno o hecho
complejo.

Productivo: De la produccion o relacionado con ella.

Retribucion: Cantidad de dinero o cosa que se da a una persona como

pago por un trabagjo o un servicio.
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