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INFORMACION DEL GENERAL
CARRERA: Gestion del Talento Humano

PAO: PAO 5. MARZO 24 — AGOSTO 24
JORNADA: Matutino X Ejecutivo
NOMBRE DEL PROYECTO / ACTIVIDAD

TITULO: Disefio de modelo de descriptivos de puestos para la organizacién Abantu CODIGO: ISTQ-UVS-GTH-001-2024
Consulting Services ubicada en la ciudad de Panama — Panama con sede de actividades en

la cuidad de Quito — Ecuador.

2. LINEAS DE INVESTIGACION:

Nocturno Virtual

Salud Integral y Desarrollo Humano

3. SUBLINEAS DE INVESTIGACION:

Gestion del Talento Humano

4. DESCRIPCION DE PROYECTO O ACTIVIDAD:

El proyecto tiene como objetivo principal realizar el andlisis detallado de roles y responsabilidades de los puestos de |a Organizacion
Abantu Consulting Services para identificar areas de optimizacién de funciones, con el fin de mejorar la satisfaccidon, motivacién y retencion
de los colaboradores

ANTECEDENTES
Abantu Consulting Services ha experimentado un crecimiento significativo en su niimero de colaboradores en los ultimos meses. Este

aumento ha llevado consigo la necesidad de establecer una estructura organizativa clara y definida, lo que incluye la formalizacion de los
procesos internos y la clarificacién de las responsabilidades de cada puesto dentro de la organizacién

OBJETIVOS

* Objetivo General:
1. Disefar un modelo de descriptivo de puestos para la organizacion Abantu Consulting Services.
+« Objetivos Especificos:

1. Definir roles y responsabilidades de los puestos de Abantu Consulting Services para identificar areas de optimizacic.
de funcicnes, con el fin de mejorar la satisfaccion, motivacion y retencion de los colaboradores

2. Proporcionar un formato base donde se detalle la estructura clara de los roles y responsabilidades para facilitar la
comunicacion efectiva entre los equipos y departamentos.

METODOLOGIA PARA LEVANATAMIENTO DE NECESIDADES: (Cuantitativo, cualitativo, mixto

Metodologia Cualitativa:
Esta metodologia permitira la recoleccidn de informacion sobre las responsabilidades, habilidades blandas y el contexto laboral

de cada puesto, esta informacion sera recolectada a través de entrevistas y cuestionarios directas en el entorno de trabajo
Este enfoque permitira captar detalles significativos y perspectivas personales sobre como se desempefian las tareas diarias
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PROYECTOS Y  ACTIVIDADES  DE
'VINCULACION CON LA SOCIEDAD

POBLACION MUESTRA:

Colaboradores que ocupan los diferentes roles dentro de la organizacion.

TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION:
Tecnicas para recoleccion de datos cualitativos:
Cuestionario: Mediante la aplicacion del cuestionarion al ocupante de cada puesto de la organizacion se podra validar la informacion]
base del puesto (responsabilidades, competencias y demas).
Entrevistas: Entrevista al ocupante de cada puesto de |a organizacién para validar la informacién obtenido. Esto puede proporcionar

informacién nueva disefar los descriptivos de puestos.

10. ORGANIZACION/ INSTITUCION BENEFICIARIA: Escriba todos los datos de la institucion en la cual se realiza el proyecto de

Vinculacién con la Comunidad.
Nombre completo
organizacién/institucion beneficiaria
Abantu Consulting Services

Provincia Cantoén Parroquia
Panama N/A N/A

Lugar de ubicacion Beneficiarios Directos Beneficiarios Indirectos

Corregimiento de Betania, Via
Transistmica, PH Edison Corporate

Estudiantes de la carrera de Colaboradores de la organizaciéon Abantu Consulting

Center Gestion del Talento Humano, Services.
segundo nivel modalidad
Matutino
7 ‘ 16

FUNCION QUE CUMPLE EN EL PROYECTO DE
VINCULACION CON LA COMUNIDAD:

| CARGO O FUNCION EN LA
INSTITUCION BENEFICIARIA:

NOMBRES Y APELLIDOS DE
COORDINADOR(ES) DE

INSTITUCION BENEFICIARIA:
Ing. Estefania Valencia Coordinadora Administrativa

Financiera

Supervision y acompanamiento.

Tiempo estimado de duracion:

Actividad de vinculacién

Convenios institucionales
Acuerdo

Proyecto de vinculacion propio
ISTQ

Programa de capacitacion a la
comunidad

Practicas Vinculacion con la
comunidad

Investigacion

Proyecto Investigacion Accidn

Educacién Continua
Ayudantia de Catedra

Presencia en la Comunidad.

Otros

D (+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec @

1 mes | Fecha estimada de iniciacién: 02 de abril 2024

Sectores de intervencion

Educacion
Salud
Desarrollo Social

Apoyo Productivo
Agricultura, Ganaderia y Pesca

Vivienda

Proteccion del medio ambiente y
desastres naturales

Recursos naturales y energia
Transporte, comunicacion y
viabilidad

Desarrollo Urbano

Turismo

Cultura

Desarrollo de investigacion cientifica
Deportes

Justicia y Seguridad

Otros

Antonio de Ulloa N28-30
y Diego de Atienza (Esq)

Ejes estratégicos de vinculacion con la colectividad

Ambiental
Interculturalidad/género
Investigativo Académico
Desarrollo social, comunitario

Desarrollo local

Economia popular y solidaria
Desarrollo técnico y tecnologico

Innovacion
Responsabilidad social institucional

| Matriz productiva.

Otros

@ WWW.ITQ.EDU.EC
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11. DESCRIPCION DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA: (Describir a la Institucién/Empresa/Organizacién, haciendo referencia |

a su mision, vision, actividades que realiza, organigrama, etc.
Descripcion de la entidad beneficiaria:

Misién

Somos una ORGANIZACION EMPRESARIAL dedicada a proporcionar servicios financieros y administrativos que brinden soluciones
efectivas a nuestros clientes, trabajando con honestidad y eficiencia siempre en la busqueda de que |a excelencia de nuestro servicio
sea el pilar fundamental para el crecimiento y desarrollo de nuestros clientes.

Visién

Ser lideres con alta eficiencia en el desarrollo y apoyo a nuestros clientes a lograr el éxito de sus negocios a traves de las personas, con
una cultura diferenciadora enfocada en la atencion al cliente, el mejoramiento continuo, el crecimiento del personal y la rentabilidad de
la empresa

VALORES CORPORATIVOS

RESPONSABILIDAD
HONESTIDAD
TRABAJO EN EQUIPO
DIVERSIDAD

AFECTO

{ I P M AN

FILOSOFIA EMPRESARIAL

« Excelencia en el servicio
Cubrir y superar las expectativas del trabajo, concluido en forma oportuna y confiable.

« Actitud Positiva
La actitud es una forma de respuesta a una persona o algtin suceso aprendido y permanente.

* Respeto a los demas
Aceptar y comprender tal y como son las demas personas, aceptar y comprender su forma de pensar aunque no concuerde con la nuestra
y consideremos que esté equivocada. El respeto es la base sobre la cual se sustenta la ética y la moral. Es |a consideracion que se
observa respecto a los actos que pueden ofrecer los principios y valores de los demas.

*« Trabajo en equipo
Compaierismo y trabajo con actividades especificas. Esto contribuye en el entusiasmo de todo el equipo para que las tareas
encomendadas se ejecuten correctamente. Fomentamos entre los colaboradores un ambiente de armonia lo que permite la obtencion de
resultados positivos y beneficios logrando que todos contribuyan con sus aptitudes para el grupo.

* Profesionalismo
Responder por nuestros actos, asumir las consecuencias por el resultado de lo ejecutado o elaborado. Mantenemos un alto nivel de
exigencia ética y profesional basado siempre en un trabajo de equipo con el cliente y en los mas altos estandares de calidad, servicio
oportuno y atencion personalizada.

* Proactividad
Es la actividad destinada a estudiar y poner en marcha los planes destinados a anticiparse a las necesidades futuras, sometiendo
constantemente estos planes a un analisis critico riguroso, de modo que permitan eliminar cuanto antes, todas aquellas acciones
emprendidas que se demuestre que no llevan a ninguna parte
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Estructura Organizacional

CE0
DAMIEL GUERRA

DI ADMY - FINANZAS DR, OPERACIONES
JESSICA ORTA EUANA GUERRERD

12. ANALISIS SITUACIONAL (DIAGNOSTICO): Se precisara los antecedentes sobre la problematica que se desea contribuir a
solucionar a partir de una descripcion de la misma, basada en las necesidades identificadas.

Abantu Consulting Services actualmente tiene la necesidad de establecer una estructura clara y definida que le permita gestionar eficientemente
el aumento de sus colaboradores y las operaciones internas de la institucién.

En los ultimos afios el aumento de clientes ha resultado en la creacién de nuevos puestos de trabajo para poder cumplir a cabalidad con las
responsabilidades adquiridas y brindar un servicio de calidad. Por lo que el aumento de colaboradores ha sido proporcional, esto ha causado
que exista cierta confusion en las tareas, obligaciones y responsabilidades que cada colaborador tiene en su puesto, esto debido a que no se
tiene definido un manual el cual contenga esta informacion y sirva de guia para los mismos.

Es de suma importancia contar con un descriptivo de puestos que le permita a la organizacion tener un orden y poder reestructurarla.

13. RESULTADOS, ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:
Aqui se presentan los datos recolectados y se realiza un analisis de los mismos. Se pueden utilizar tablas, graficos u otros recursos visuales

para presentar los resultados de forma clara y comprensible. Ademas, se interpretan los datos y se establecen relaciones entre elios,
identificando patrones o tendencias relevantes.
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14. PRESUPUESTO

CANTIDAD DESCRIPCION COSTO ESTIMADO
7 Movilizaciones estudiantes $15
7 Refrigerio para estudiantes $10
TOTAL $25

15. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

l Fecha | Fecha = T Semana | ScmanaTScmanaISemana
Tarea Responsable inicio final Dias |Estado 1 2 3 | 4
| |
|Analisis de la situacion de Abantu Estudiantes  [02deabril [05deabrl| | | | [ | ]
Consulting Services 2024 2024 |

Disefic de formatos de Eescﬁpiivo;dg " |Estudiantes |08 de abril \15 de abril
puestos 2024 )2024

\
Recoleccion de informacion y definicion  |[Estudiantes 10 de abril |19 de abril
de puestos claves. 2024 2024

Redaccion de descriptivos de puestos Estudiantes 22 de abril {25 de abril
2024 2024

Ent?eg]a ae‘cjegcffpiivdos y socializacion. |Docente Tutor [26 de abril [26 de abril
Lider de los 2024 2024
estudiantes

16. CONCLUSIONES ]

. El presente proyecto demostré que la implementacion de descriptivos de puestos condujo a una mejora significativa en la claridad y
transparencia de las responsabilidades laborales. Esta claridad debe contribuir a una mejor organizacion y eficiencia dentro de la misma
cumpliendo asi con el objetivo inicial del proyecto de establecer estructuras claras y comprensibles.

. Los hallazgos de nuestro proyecto resaltan la importancia de tener descripciones de puestos claras y detalladas en cualguier
organizacion, especialmente en [as que mantienen modalidades virtuales a nivel internacional donde la claridad en las responsabilidades
es fundamental para el funcionamiento armonioso.

-/\ lo largo de este proyecto se ha aprendido la importancia de una comunicacion clara y transparente en el lugar de trabajo. La
implementacion de los descriptivos de puestos no solo proporciond estructura y claridad, también fomento una cultura organizativa mas
solida y cohesiva. Este proyecto contribuye al conocimiento existente sobre la gestion de recursos humanos en entornos variables,
destacando la importancia de establecer expectativas claras y transparentes para el personal

17. RECOMENDACIONES

. Se sugiere realizar estudios adicionales para explorar como la implementacion de los descriptivos de puestos afecta la satisfaccion
laboral y el compromiso del personal a largo plazo.

. Se recomienda investigar como los descriptivos de puestos pueden adaptarse y personalizarse para satisfacer las necesidades
especificas de otras organizaciones.

. Para mejorar futuros proyectos similares, recomendamos involucrar activamente a todos los miembros del equipo en el proceso de
desarrollo e implementacion de descriptivos de puestos. Esto ayudaria a garantizar una mayor aceptacion y compromiso por parte del
personal, lo que podria mejorar fa eficacia y Ia eficiencia de la implementacion.

3 S < Antonio de Ulloa N28-30
@ (+593) 96 356 1961 >4 admisiones@itq.edu.ec @ y Diego de Atienza (Esq) @ WWW.ITQ.EDU.EC



http://WWW.ITQ.EDU.EC
itq.edu.ee

Docentes
Coordinador de Unidad de Vinculacion con
|la Sociedad:
Docente Coordinador del Proyecto:
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18. PARTICIPANTES: (Nombres y apellidos completos del docente o docentes de carrera que participa en calidad de coordinador, 1
tutores u otras responsabilidades asignadas.)

Nombre y titulo
profesional
Erika Vivanco
David Pereira S.

Gabriela Berenice Torres

Datos Personales

Apellidos y nombres
Gabriela Berenice Torres Nufiez

Adrian Nicolas Romero Sanchez

Yaninna Alejandra Carvajal Santamaria

Josselyn Marcela Villegas Quinga

Melanie Antonella Arévalo Ninahualpa

Jordan Alberto Vicente Tituafia

Ashley Salome Mena Campozano

D (+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec @

LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION DE NECESIDADES PARA
ACTIVIDADES DE
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Horario de trabajo para el
proyecto.

10h00 — 12h00

10h00 — 12h00

Version:
ITQ-2023-001
]
Pag. 1de 10

Funciones asignadas
Seguimiento
Tutorias y

acompanamiento
Acompafiamiento a su

Nufez grupo.
N/A
N/A
N/A
Carrera Funciones asignadas/con
Cl horas de trabajo
1722162409 Gestion del Disefio de descriptivos de
Talento puestos / 86 horas
| Humano |
1753081585 Gestion del Disefio de descriptivos de
Talento puestos / 96 horas
Humano
1726383548 Gestion del Disefio de descriptivos de
Talento puestos / 96 horas
| Humano i
1725604324 Gestion del Disefio de descriptivos de
Talento puestos / 86 horas.
| Humano |
1724977143 Gestion del Disefio de descriptivos de
Talento puestos / 86 horas.
A | Humano |
1726192592 Gestion del Disefo de descriptivos de
Talento puestos / 96 horas.
Humano
1729228732 Gestion del Disefio de descriptivos de
Talento puestos / 96 horas
Humano

Antonio de Ulloa N28-30
y Diego de Atienza (Esq).
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19.1 AUTORIZACION DE ENTIDAD BENEFICIARIA

) ) | i AWiIPIEER

means Peor_; le

AUTORIZACION PARA REALIZACION DE PROYECTO DE
VINCULACION

ABANTU CONSULTING SERVICES
Ciudad de Panama, Panama

01 de abril del 2024

A quien corresponda,

Por medio de la presente, Abantu Consulting Services, representada
legalmente por JESSICA RAQUEL ORTA CALVO, con documento de
identidad nimero 175704971-1, en calidad de REPRESENTANTE LEGAL
/ DIRECTORA FINANCIERA, autorizo a los estudiantes del INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO QUITO ITQ, carrera GESTION DEL
TALENTO HUMANO, Segundo nivel modalidad MATUTINO a llevar a
cabo el proyecto de vinculacion titulado: Diserio de modela de descriptivos
de puestos para la organizacion Abantu Consulting Services ubicada en la
ciudad de Panama — Panama con sede de actividades en la ciudad de
Quito — Ecuador:

El proyecto de vinculacién tiene como objetivo el levantamiento de
informacién sobre la gestion propia de los diferentes puestos de la
organizacioén para el disefio de los descriptivos de puestos para lo cual se ha
designado a Estefania Valencia, Coordinadora Administrativa Financiera de
Abantu para que sca el enlace con la organizaciéon y David Pereira quién es
el Tutor de los estudiantes del Instituto.

Los estudiantes quedan autorizados para acceder a las instalaciones de
Abantu Consulting Services y realizar las actividades necesarias para la
ejecucion del proyecto de vinculacién durante el periodo comprendido
desde el 02 de abril hasta el 26 de abril del presente afio.

La entidad beneficiaria se compromete a facilitar el acceso a la informacion
necesaria y brindar el apoyo logistico requerido para el desarrollo exitoso
del proyecto.

Direcciéon: Correginuento de Betania, Via Transistmica, PH Edison Corporate Center.
Teléfono: +593 99 985 0504 | Email: jorta@abantuconsulting.com
Ruc: 155711891-2-2021 DV 82
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L J/ means People

Sin otro particular, agradecemos la atencion prestada a esta solicitud y
quedamos a disposicién para cualquier consulta adicional que pudiera

surgir.

Atentament
Abantu

Abantu Consulting Services

Direccién: Corregimiento de Betania, Via Transistmica, PH Edison Corporate Center.
Teléfono: +593 99 985 0504 | Email: jorta@abantuconsulting.com
Ruc: 155711891-2-2021 DV 82
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a. REGISTRO DE ACTIVIDADES

Reporte de diario, descripcion y caracteristicas de las actividades ejecutadas por el estudiante.

FIRMA DE

RESPONSABLE DE
ACTIVIDADES ENTIDAD

BENEFICIARIA

02-04-2024 al 05- | Socializacién del proyecto y analisis de la situacion de la = 15

04-2024 organizacién Abantu Consulting Services. e
08-04-2024 al 12- Disefio de formato de descriptivos de puestos 25 N TN
04-2024 i)
10-04-2024 al 19- Recopilacion de informacion sobre los puestos de la | 25 W,
04-2024 organizacion. -~
22-04-2024 al 25- | Redaccion de descriptivos de puestos. 25 “LAD,
04-2024 il
26-04-2024 Entrega de descriptivos de puestos y socializacion 6 Y ON

SUMA TOTAL DE HORAS 96 horas

20. REGISTRO FOTOGRAFICO

1. Describa la referencia de foto 2. Describa la referencia de foto 3. Describa la referencia de foto
Jefatura de Areas Administrativas Jefatura de Areas de Bienestar y Jefatura de Marketing

Cultura Organizacional

~
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4. Describa la referencia de foto 5. Describa la referencia de foto 6. Describa la referencia de foto
Entrevista Jefatura Comercial Entrevista Jefatura de Tecnologia Jefatura de Asistencia y Consultoria

7. Describa la referencia de foto 8. Describa la referencia de foto 9. Describa la referencia de foto

Jefatura de Disefio Graficoy
Creacion de Contenidos

21. REGISTRO DE ENTREVISTAS: Se adjuntarén registros/evidencias de las personas entrevistadas y la informaci6n
correspondiente.
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NOMBRE
CANDIDATO:

FECHA
ENTREVISTA:

INSTITUCION/
EMPRESA:

10 de abiril

ABANTU

NOMBRE
CANDIDATO:

FECHA
ENTREVISTA:

INSTITUCION/
EMPRESA:

11 de abiril

ABANTU

NOMBRE
CANDIDATO:

FECHA
ENTREVISTA:

INSTITUCION/
EMPRESA:

12 de abril

ABANTU

3
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N\ [eT:\e o] s 80l Nicolas Romero

HORA DE
INICIO:

HORA DE

ENTREVISTA N°2

INVESTIGADOR:

HORA DE
INICIO:

HORA DE

18:00 pm

FINALIZACION: [Kaauusi

Salomé Mena

17:00 pm

FINALIZACION: BESNYLL

ENTREVISTA N°3

[\ =2y (e7:\nle] 48 Jordan Vicente

HORA DE
INICIO:

HORA DE

16:00 pm

FINALIZACION: [EERRY

ag ~ 1089 Antonio de Ulloa N28-30 ; TAED >
(+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec v Diego de Atienza (Esq) @ WWWITQ.EDU.EC
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ENTREVISTA N°4

NOMBRE

I\ 2S ) [e7:\s]o] ;30 Gabriela Torres

CANDIDATO:

FECHA . HORA DE :

ENTREVISTA: [hadaatll INICIO: 20:00 pm

INSTITUCION/ HORA DE .

EMPRESA: [l FINALIZACION: [
ENTREVISTA N°5

NOMBRE ) .

CANDIDATO: [N\=S3 ) [e7\nlol ;80 Josselyn Villegas

FECHA ; HORA DE _

ENTREVISTA: [l INICIO: 20:00:pm

INSTITUCION/ HORA DE :

EMPRESA: [ FINALIZACION: Sl
ENTREVISTA N°6

gmg%im; =) [crnlol i 8l Yaninna Carvajal

FECHA . HORA DE _

ENTREVISTA: [l INICIO: 16:20/pm

INSTITUCION/ HORA DE

S Y Y /\BANTU FINALIZACION: [Agsdd

u
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ENTREVISTA N°7

INVESTIGADOR: Mélanie Arévalo
HORA DE ,
INICIO: 12:00 pin
HORA DE
FINALIZACION: [EANUS

INSTITUCION/ ABANTU

EMPRE

PROPOSITO DE LA INVESTIGACION:

El proposito de esta investigacion es desarrollar descriptivos de puestos precisos y efectivos para Abantu
Consulting Services. Este proyecto busca entender las necesidades organizacionales especificas, disenar
formatos adecuados para la descripcion de roles y recopilar informacion detallada sobre cada puesto. A través
de este proceso, se espera mejorar la gestion de recursos humanos dentro de la organizacion, asegurando que
las descripciones de los puestos sean claras, completas y contribuyan al éxito y eficiencia de Abantu Consulting
Services.

PREGUNTAS:

/Qué tipo de formacién o capacitacion se Abantu Consulting Services proporciona formacion integral

proporciona para los puestos en Abantu que abarca habilidades técnicas como analisis de datos y

Consulting Services? consultoria estratégica, junto con el desarrollo de habilidades
blandas como liderazgo y comunicacion efectiva.

/Qué iniciativas de responsabilidad social Abantu Consulting Services participa activamente en varias

corporativa o sostenibilidad estan vinculadas a iniciativas de responsabilidad social corporativa 'y

Abantu Consulting Services? sostenibilidad. Estas incluyen programas de voluntariado
corporativo enfocados en apoyar comunidades locales, asi
como practicas empresariales que promueven la reduccion de
huella ambiental y el uso sostenible de recursos.

iComo Abantu Consulting Services integra la Abantu Consulting Services promueve activamente la

diversidad y la inclusion en su cultura diversidad mediante politicas de contratacion inclusivas,

organizacional? programas de capacitacion en sensibilidad cultural y

A o de Ulloa N28-30 ‘
(+593) 96 356 1961 [>u<] admisiones@itq.edu.ec Antonio de Ulloa N28-5C WWW.ITQEDU.EC
y Diego de Atienza (Esq)
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.Cree que se ha implementado politicas de
igualdad que garantice paridad de oportunidades
en Abantu Consulting Services?

;Cuales son los requisitos de formacion y
experiencia para los puestos en Abantu Consulting
Services?

;Como evalua Abantu Consulting Services el
impacto de sus actividades de consultoria en el
éxito y la sostenibilidad de sus clientes?

;Qué medidas toma Abantu Consulting Services
para mantenerse alineado con las ultimas
tendencias y tecnologias en el campo de la
consultoria empresarial?

UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Responsable:

Ediciéon No. 01

Version:

PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE

] VINCULACION CON LA SOCIEDAD |

oportunidades de desarrollo profesional equitativas para
todos los empleados.
Abantu Consulting Services ha implementado politicas
dirigidas a fomentar la igualdad y la paridad de
oportunidades; sin embargo, la efectividad y la percepciéon de
estas medidas pueden ser distintas segun la experiencia y la
opinion de los empleados, asi como segin la evaluacién de
practicas y resultados tangibles en términos de equidad y
justicia dentro de la organizacion

Cédigo:
FORM-UVS-ITSQ-001 | ITQ-2023-001 |
FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE : e
INFORMACION DE NECESIDADES PARA | pég. 1de 10

|

En Abantu Consulting Services, se requiere un titulo
universitario en areas como administracion, finanzas o
ingenieria, experiencia en consultoria, habilidades en analisis
de datos y gestion de proyectos, junto con fuertes habilidades
de comunicacién y capacidad para resolver problemas
complejos.

Abantu Consulting Services utiliza métricas de rendimiento
especificas y evaluaciones periodicas para medir el impacto
de sus soluciones de consultoria en la eficiencia operativa, el
crecimiento sostenible y la satisfaccion del cliente de sus
clientes.

Abantu Consulting Services participa en conferencias
sectoriales, colabora con universidades y centros de
investigacioén, y fomenta la investigacion interna para integrar
constantemente innovaciones tecnolégicas y metodologicas
en sus servicios de consultoria.

ENTREVISTADO: INVESTIGADOR:

MSc. David Pereira S.
Cargo

Gabriela Torres, Josselyn Villegas,
Melanie Arévalo, Yaninna Carvajal, Nicolas
Romero, Salomé Mena y Jordan Vicente.

Gabriela Torres N.
Gestion del Talento Humano

22. OTROS RECURSOS UTILIZADOS: Adjuntar la descripcion del material utilizado en las actividades de vinculacién

en una tabla.

Cuestionario

Entrevistas

@ (+593) 96 356 1961 @ admisiones@itq.edu.ec

l RECURSOS EMPLE

Computador

Google Meet

Antonio de Ulloa N28-30
y Diego de Atienza (Esq).

@ @ WWW.ITQ.EDU.EC
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ACTIVIDADES DE

23. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

ELABORACION REVISION Y APROBACION

Fecha:

Fecha:

Firma:

Gabriela Torres

ESTUDIANTE LIDER Y RESPONSABLE

REVISION APROBACION

Fecha:

MSc. David Pereira S.

DOCENTE TUTOR

@ (+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec

/B,
ﬁlp 1 (4{/ s g

1111 =

Fecha:

MSc. Erika Vivanco :
COORDINADORA DE VINCULACION

/7

- / i

Fnr}naL ..............................

c/

U
Té{:“Sar‘t'ﬂago deICastlllo I

Y hi: _.L

’\L
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" | DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD 7
1. PROYECTO R g SR P TR R Ge Se e N e ot
TITULO: Disefio de modelo de descnptlvos de puestos para Ia orgamzacnén Abantu ‘ CODIGO: ISTQ-UVS-GTH-001-2024
Consulting Services ubicada en la ciudad de Panama — Panama con sede de actividades en |a
ciudad de Quito — Ecuador. ) ‘
! 2. LINEAS DE INVESTIGACION: ; o
Salud Integral y Desarrollo Humano.
3. SUBLINEAS DE INVESTIGACION:
Gestion del Talento Humano
Carrera: Gestion del Talento Humano - ) B
PAO: PAO 5. MARZO 24 - AGOSTO 24 | Matutino ‘ x Nocturna | Ejecutivo | Virtual
COBERTURA Y LOCALIZACION Cuidad de Panamd, Panama. (Ubicacién organizacion).
Shyris y Suecia, Edificio IQON, Oficinas Impagto Quito — Ecuador. (Sede Ecuador)
PLAZO DE EJECUCION
| 4semanas N ,
FECHA DE PRESENTACION 01 04 | 2} CFECHAINICIO | 02 04 24 | FECHAFINAL | 26 04 24
| 4 ‘ |
| FRECUENCIA DE LAS ACTIVIDADES S o 7
DIARIA SEMANAL | QUINCENAL ] MENSUAL
X
Actividad de vinculacién (marque con una x) Sectores de intervencion (marque conuna  Ejes estratégicos de vinculacion con
x) | la colectividad (marque con una x)
Convenios institucionales | | Educacién | Ambiental
Acuerdo | Salud | | Interculturalidad/género
Proyecto de vinculacién propio ISTQ | | Desarrollo Social ‘ Investigativo Académico X
Programa de capacitacion a la comunidad | Apoyo Productivo Desarrollo social,
e . | | | ‘ | comunitario
Practicas Vinculacion con la comunidad | X | Agricultura, Ganaderia y Pesca Desarrollo local
Investigacion | | Vivienda . Economia popular y solidaria
Proyecto Investigacion Accion Proteccion del medio ambiente y Desarrollo técnico y
| | desastres naturales ‘ | tecnologico
Educacién Continua i Recursos naturales y energia Innovacion
Ayudantia de Citedra Transporte, comunicacion y Responsabllldad social
| viabilidad [ institucional
Presencia en la Comunidad. | . Desarrollo Urbano . Matriz productiva.
Turismo
| Cultura
Desarrollo de investigacion cientifica
Deportes
S B - | Justicia y Seguridad |
Otros Otros ) X  Otros

4. DESCRlPCION GENERAL DEI. PROYECT 0

El proyecto tiene como objetivo prmcnpal realizar el anilisis detallado de roles | % responsablhdades de los puestos de la Orgamzacvon Abantu |

Consulting Services para identificar dreas de optimizacion de funciones, con el fin de mejorar la satisfaccion, motivacion y retencion de los
colaboradores.

Se precisard la |
idades identificadas.

oblemétuca que se desea contnbulr a 5olucuonar a partir de una

Abantu Consulting Servnces actualmente nene la necesidad de establecer una estructura clara y definida que le permita gestionar

eficientemente el aumento de sus colaboradores y las operaciones internas de la institucion.

En los ultimos anos el aumento de clientes ha resultado en la creacién de nuevos puestos de trabajo para poder cumplir a cabalidad con las
responsabilidades adquiridas y brindar un servicio de calidad. Por lo que el aumento de colaboradores ha sido proporcional, esto ha causado

p—— 1

2 : Antonio de Ulloa N28-30
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que exista cierta confusion en las tareas, obligaciones y responsabilidades que cada colaborador tiene en su puesto, esto debido a que no se
tiene definido un manual el cual contenga esta informacion y sirva de guia para los mismos.

Es de suma importancia contar con un descriptivo de puestos que le permita a la organizacion tener un orden y poder reestructurarla.

> dSIEIN
Nombre y titulo profesional

Horario de trabajo para el Funciones asignadas
! = Soproyectr MG Bl —
Coordinador del proyecto Erika Vivanco ] Seguimiento
I
Docentes miembros del equipo de 4 David Pereira S. I 10h00 — 12h00 | Tutorias y acompafiamiento
trabajo ‘ [ ot
l |
Estudiantes o
~ Datos Personales == | Carrera Funciones asignadas/con
~ Apelidosynombres o | horas de trabajo
Gabriela Berenice Torres Nufez 1722162409 | Gestion del Talento Humano Disefio de descriptivos de
- S puestos /96 horas.
Adrian Nicolas Romero Sénchez 1753081585 = Gestion del Talento Humano Disefio de descriptivos de
S puestos / 96 horas.
Yaninna Alejandra Carvajal Santamaria 1726383548  Gestion del Talento Humano Disefio de descriptivos de
B , puestos / 96 horas.
Josselyn Marcela Villegas Quinga 1725604324 l Gestion del Talento Humano Disefio de descriptivos de
| puestos / 96 horas.
Melanie Antonella Arévalo Ninahualpa 1724977143 | Gestion del Talento Humano Disefio de descriptivos de
I 1 S puestos/96horas. |
Jordan Alberto Vicente Tituafia 1726192592 [ Gestion del Talento Humano Diseno de descriptivos de
[ U | IR, | [ — puestos / 96 horas.
Ashley Salome Mena Campozano 1729228732  Gestion del Talento Humano Disefio de descriptivos de
‘ puestos / 96 horas.

2
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Vinculacion con la Comunidad. , e
Nombre completo Provincia ; Cantén Parroquia
organizacién/institucion beneficiaria | _
Abantu Consulting Services | Panama | N/A N/A

Lugar de ubicacion
Corregimiento de Betania, Via
Transistmica, PH Edison Corporate
Center
NOMBRES Y APELLIDOS DE
COORDINADOR(ES) DE INSTITUCION
BENEFICIARIA:

Ing. Estefania Valencia

Beneficiarios Directos |
\

Estudiantes de la carrera de Gestion del Talento

Humano,

segundo nivel modalidad Matutino.

' CARGO O FUNCION EN LA INSTITUCION

BENEFICIARIA.

Coord

inadora Administrativa Financiera

9. MATRIZ DE MARCO LOGICO (PLAN DE TRABAIO)

' RESUMEN NARRATIVO DE OBJETIVOS

PROPOSITO:

- Disefiar y elaborar descriptivos
de puestos para Abantu
Consulting Services con el fin de
establecer una estructura
definida que permita gestionar
eficientemente el recurso
humano las operaciones
internas de la organizacion.

COMPONENTES: (Objetivos Especificos)

1. Identificar puestos, funciones y
responsabilidades claves.

2. Validar los descriptivos con los
colaboradores y directivos de
la Escuela Circulo Sagrado.

3. Implementar los descriptivos
de puestos actualizados en la
escuela asegurdndose su
disponibilidad y accesibilidad.

ACTIVIDADES: tareas que se deben
cumplir para completar cada uno de los
componentes del proyecto

1.1.1 Andlisis de la situacion actual de la

| organizacion Abantu Consulting Services.

1.1.2 Disefio de formatos de descriptivos
de puestos.

1.1.3 Recoleccion de informacion y
definicién de puestos claves.

1.1.4, Redaccion de descriptivos de
puestos.

1.1.5. Entrega de descriptivos y
socializacion.

@ (+593) 96 356 1961 8 admisiones@itq.edu.ec @

INDICADORES VERIFICABLES
Comprensién de responsabilidades:
Porcentaje de colaboradores que ‘
reportan comprension clara de las
responsabilidades de su puesto.
Correcta  gestion de  recursos |
humanos: Reduccion en tiempos de |
reclutamiento y seleccién de personal.
Cohesion del equipo: Nivel de
satisfaccion de los colaboradores con
respecto a la claridad de sus roles y

- Encuestas

- Métricas

responsabilidades.

Descripciones breves pero claras de cada uno
de los componentes. Cada uno debe especificar
cantidad, calidad, tiempo, etc., que deberdn

contener elementos de la linea base.

| CANTIDAD  DESCRIPCION  COST

Q ] ~ ESTIMADO

i B R

| 7personas | Analisis dela $0,00
situacién actual

' de la organizacion.

|

|

|

[ 7 personas | Materiales, $0.00
suministros, otros.

|

‘ -

‘ 16 Socializacion del $0.00

personas proyecto (virtual)

|

' TOTAL 3000

| . . . {

Antonio de Ulloa N28-30
y Diego de Atienza (Esq).

Beneficiarios Indirectos

Colaboradores de la organizacién Abantu

| Consuiting Services.
FUNCION QUE CUMPLE EN EL PROYECTO DE
VINCULACION CON LA COMUNIDAD.

Supervision y acompafamiento.

MEDIOS DE VERIFICACION.

de satisfaccion:
Encuestas  periddicas a  los
colaboradores para evaluar su
comprension y satisfaccion con
respecto a las responsabilidades de
sus puestos.

de reclutamiento vy
seleccién: Datos del tiempo
promedio necesario para reclutar y
seleccionar a nuevos colaboradores
Entrevistas: A colaboradores para
evaluar su percepcion sobre la

claridad de los roles vy
responsabilidades dentro de sus
equipos.
No se requiere un presupuesto.
3
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10. CRONOGRAMA VALORADO POR ACTIVIDADES = Rl D g o :
CRONOGRAMA | MONTO/ =i ] FINANCIAMIENTO
MES/SEMANA/TRIMESTRE (DEPENDE DEL | PRESUPUESTO PRO}’IOS [ EXTERNOS
EJECUTOR)
=
Abril Abril Abril Abril g o
Semana Semana 2 Semana 3 Semana 4 ) ] 38 = o = & <
= p= | = = w w Q
2 5 |§ |8 |8 |88 &S
k4 a 2 S & © Sz
(&) ("8 [N (&) o (&) w Q.
2! 3l A 51 slalal tla | ol a2l a el a2l 22l 2z]2 X
| | 1| lojsl2/s|6|7|8l0l2[3/4|516] i L = S
1. Andlisis de la situaciéndela  x x x X ‘ ‘ $0,00
Organizacién. » T ) / N ) | '
2. Disefio de formatos de x| x| x| x | X ‘ $0,00
descriptivos de puestos. U | ] O | | ] A . ) N
3. Recoleccion de informacion y % |l x| x| x| X ‘ $ 0,00
definicion puestos claves. ‘ () ) P | ) S ) L0 ) [ o ) ) ) |
4. Redaccion de descriptivos de x| x| x|x $0,00
puestos. I ] [ O (O O I [ | B o
5. Entrega de descriptivos y x $0,00
socializacién.

e — 4
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11. ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION: (Comprende las acciones que [a institucion prevé realizar a un proyecto durante la
etapa 'delej'ecudié'ﬁ. El.blijetivo-'esdetectardeévi‘aciones respecto a la programacion inicial del proyecto).

ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL
1. Implementacién del descriptivo de " Abantu Consulting Services ' Ing. Estefania Valencia
puestos
2. Evaluacion continua de los Abantu Consulting Services ' Ing. Estefania Valencia.

descriptivos de puestos.

12. BIBLIOGRAFIA:

13. RESPONSABLES:

Gatot]e=
o aw

ESTUDIANTE LIDER DOCENTE (TUTOR)
Gabriela Berenice Torres Nufiez David Alejandro Pereira Salazar MSc. Catalina Suarez

Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
(=2 I 17221624/(19 - C.l.: C.l.: 1707742829

- /}ggnz%goa D%

MSc. Erika Vivanco MSc. Santiago del Castillo
Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
C.1.: 17112256907 C.1.: 1711847713
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Excelencia en Educacion Superior

Edicién No. 01 ACTA DE APROBACION

ACT ADE APROBACION DE PROYECTOS/ACTIVIDADES DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD No AC'I‘ -ITQ-VS-002-01

_SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTARLABORAL

TEMA: ' ' DISENO DE MODELO DE DESCRIPTIVOS DE PUESTOS PARA LA ORGANIZACION ABANTU CONSULTING SERVICE.S UBICADA EN

| LA CIUDAD DE PANAMA - PANAMA CON SEDE DE ACTIVIDADES EN LA CIUDAD DE QUITO - ECUADOR.
LINEA(S) DE INVESTIGACION 5 1. SALUD INTEGRAL Y DESARROLLO HUMANO
SUBLINEA(S) DE INVESTIGACION: | 1.1. GESTION DEL TALENTO HUMANO
AREA DE CONOCIMIENTO: | ‘a) SELECCION Y RECLUTAMIENTO
FECHA DE INICIO: 02/04/2024 | FECHA DE FIN: | 26/04/2024
DURACION: | 1 MES
CONFORMIDAD CON LOS ELEMENTOS DEL PROYECTO/ACTIVIDAD
ASPECTOS APROBADO | NO OBSERVACIONES CONFORMIDAD
e A - ' APROBADO SI/NO
Nombre del | Disefio “de- Modelo De Descriptivos de puestos para la Organizacién Abantu f
proyecto/actmdad: Consulting Services ubicada ‘en La ciudad de Panamé — Panama con sede de >l ;
| actividades enJa ciudad de Quito — Ecuador ‘ | - '
Objetivo: - "Realizar el andlisis detallado de roles y responsabilidades de los puestos de la ! : rm—
~~7"Organizacién Abantu Consulting Services para identificar dreas de optimizacidn de = | ; ? Y

funciones, con el fin de mejorar la satisfaccién, motivacién y retencién de los {

colaboradores.
Justificacion: El proyecto busca identificar y analizar roles y responsabilidades en Abantu Consulting

Services para disefiar un modelo descriptivo que facilite la gestién de funciones ,
organizacionales. A través de entrevistas y cuestionarios a los ocupantes de cada {
puesto, se recopilard informacién clave sobre tareas y competencias, cubriendo todos il |
los niveles de la organizacién. Se entregara un formato estandar de descriptivos para
mejorar la comunicacién interna, enfocandose exclusivamente en los roles actuales y | ]
alinedndose con los objetivos estratégicos de la empresa. |

Alcance: La formalizacién de los roles y responsabilidades en Abantu Consulting Services es
una necesidad estratégica para enfrentar los retos asociados a su reciente crecimiento. |
La ausencia de una estructura clara puede derivar en confusién, duplicidad de _/
esfuerzos y desmotivacién entre los colaboradores, afectando su desempefio y
satisfaccién laboral. Este proyecto permitird optimizar los procesos internos al
identificar 4reas de mejora y eliminar redundancias, fomentando un entorno mas
organizado y eficiente. Ademés, la claridad en las responsabilidades contribuira a
aumentar la motivacién y retencién del talento humano, fortaleciendo la cohesién y |




UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

m Responsable: Cédigo: Version:
Unid. VS ACT-ITQ-VS-010 ITQ-2022-001
Excelencia en B0wcacion Superior

ll-caucu lu'orul

Edicién No. 01 ACTA DE APROBACION

productividad del equipo. Por lo tanto, este anlisis representa una inversién esencial
para consolidar la estructura organizativa y garantizar el éxito a largo plazo de la |
empresa.

Segun los fundamentos y ajustes presentados se deja constancia de la condicién del presente proyecto de Vinculacién con la Sociedad, obteniendo la certificacion de
APROBADO ‘z’ NO APROBADO [] para el periodo académico Marzo 2024 - Agosto 2024.

Quito, 25 de marzo de 2024

Aprobado y Revisado por:

S OSi) R

" ; COORDINADOR DE VINCULACION
MSc. Diego Ortega MSc. Erika Vivanco
C.l.: 1723597827 C.I: 1719753640
INSTITUTO SUPERIOR
m TECNQLOG|CO QUITO
OORD.D RERA GESTION
’ DEL TA}Q 0 HUMANO
COORDIN R DE CARRERA DOCENTE SUPERVISOR (tutor)
MSec. Catalina Suarez MSec. David Pereira

Cd.: 1707742829 C.L: 1718217795



CARTA DE COMPROMISO DE Unidad de Vinculacién con la

INSTTIUTQSUPERIOR PARTICIPACION DE LA ENTIDAD FORM-UVS4TSQ-002Sociedad
O QUITO | AUSPICIANTE ©O COMUNIDAD

ocumento

Entidad Auspiciante: ABANTU CONSULTING Comunidad beneficiaria:
SERVICES

Nombre del Proyecto:
Disefio de modelo de descriptivos de puestos para la organizacién Abantu Consulting Services ubicada
en la ciudad de Panam4 — Panamaé con sede de actividades en la ciudad de Quito — Ecuador.

Periodo de ejecucién:
Desde: 02-04-2024 Hasta: 26-04-2024

ORGANIZACION/ INSTITUCION BENEFICIARIA: Escriba todos los datos de la institucidon en la cual se realiza el
proyecto de Vinculacién con la Comunidad.

Nombre completo Provincia Cantén Parroquia
organizacion/institucién
beneficiaria
Abantu Consulting Panamd N/A N/A
Services
Lugar de ubicacién Beneficiarios Directos (Describa de Beneficiarios Indirectos (Describa de
manera general quiénes se benefician manera general quienes se benefician de
de manera directa) manera indirecta)
Corregimiento de CAN Estudiantes de la carrera de
Betania, Via Gestion del Talento Humano, segundo  Colaboradares de la organizacién Abantu
Transistmica, PH Edison nivel modalidad Matutino. Consulting Services.
Corporate Center

NOMBRES Y APELLIDOS ~ CARGO O FUNCION EN LA INSTITUCION  FUNCION QUE CUMPLE EN EL PROYECTO

DE COORDINADOR(ES) DE BENEFICIARIA: DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD:
INSTITUCION
BENEFICIARIA:
Estefania Valencia Coordinadora Administrativa Financiera Supervisién y acompafiamiento.
Tiempo estimado de 30 dias Fecha estimada de 02 de abril 2024
duracion: iniciacién:

Tipo de organizacién:
Pdblica Privada X ONG Organismo Internacional
Otros (especificar):

Declaro conocer y avalar formalmente el proyecto:
Disefio de modelo de des:riptlvos de puestos para la organizacién Abantu Consulting Services ubicadaen la
ciudad de Panamé - Panamd con sede de actividades en la cuidad de Quito — Ecuador.
Me comprometo en colaborar con lo slgulente si el pfayecto es nprobado.

1. Firmade carta de compromlso acuerdo o convenio para continuar con la e]ecudén del proyecto.

Con el compromiso de asegurar la participacion de mi institucién en el mismo.

Fecha: lunes, 01 de abril de 2024

JESSICA ORTA CALVO
REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA ~ HDantu




S o PLAN DE APRENDIZAJE PARA ESTUDIANTES
PARTICIPANTES EN PROYECTOS DE
INSTITUTO SUPERIOR VINCULACION CON LA SOCIEDAD
TECNOLOGICO QUITO & —
Excelancie an Educscion Super|ov Responsable: Cédigo: Version:
- | DQtoLViljcuilaciién ; ITQ-VS-PA-001 ITQ-2023-OQ1

1. DATOS GENERALES

Carrera: jL Gesti6én del Talento Humano |
Periodo Académico: | PAO 5. Marzo 2024 — Agosto 2024 g
’ Nombre del Proyecto: ‘ Disefio de modelo de descriptivos de puestos para la |
I —— | organizacién Abantu Consulting Services. |
| Programa de Vinculacién: | Unidad de Vinculacién con la Sociedad. B
' Dominio de investigacién: | Salud Integral y Desarrollo Humano.
' Linea de Investigacién: | Seleccién y Reclutamiento. - , ‘
 Sublinea de investigacién: | Optimizacién de funciones en la gestién de talento humano. |
' Docente Tutor: ) | MSc. David Pereira S. ‘
I f | | |
I1I. APORTE

El estudiante contribuird al levantamiento y andlisis de informacién sobre los roles y responsabilidades de los
puestos dentro de Abantu Consulting Services. Su participacién permitird identificar dreas de optimizacién de
funciones, promoviendo la mejora en la satisfaccién, motivacién y retencién del talento humano. Ademds, este
aporte reforzard sus conocimientos en gestion del talento humano, andlisis organizacional y disefio de
descripciones de puesto, habilidades clave en el dmbito profesional.

IV. OBJETIVOS

General:

\ Diseiar un modelo de descriptivo de puestos para la organizacién Abantu Consulting Services con el fin de |
mejorar la estructura organizativa y la comunicacion interna.
[

' Especificos: |
J 1. Definir roles y responsabilidades de los puestos en la organizacién.
| 2. Proporcionar un formato base estructurado para la descripcién de puestos. |
3. Facilitar la comunicaciéon y organizacién interna mediante la documentacién clara de |
funciones.

V. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Resultados de Aprendizaje Método de evaluacién de Fechade Asignaturas Horasde

esperado los resultados de evaluaciéon  aplicadas trabajo
aprendizaje enla previstas

Andlisis y levantamiento de | Informe de levantamientoy | 10 de abril | Gestién del | 15 horas.
informacién sobre los entrevistas. de 2024. | Talento |
puestos de trabajo.



PLAN DE APRENDIZAJE PARA ESTUDIANTES
INSTITUTO SUPERIOR VINCULACION GON LA SOCIEDAD
TECNOLOGICO QUITO NGLARIN O WA
Exceisncia on Educecian Superior Responsable: Cadigo: Version:
Dpto. Vinculacion | ITQ-VS-PA-001 ITQ-2023-001
Disefio de formatos para Revisién de borrador de 12 de abril | Gestién del | 25 horas
descriptivos de puestos. formatos. de 2024. Talento
B e | § Humano.
Definicién de puestos claves. | Evaluacion de informacién | 19 de abril | Gestién del | 25 horas
recolectada. de 2024. Talento
- | Humano.
Redaccién de descriptivos de | Informe final de 25 de abril | Gestion del | 25 horas
puestos. descriptivos. de 2024. Talento
B Humano. |
Presentacién y socializacién | Presentacién ante la 26 de abril | Gesti6n del | 6 horas
de descriptivos de puestos. empresa y docente tutor. de 2024. Talento
| Humano.
Total, de 96
. - Horas |




" PLAN DE APRENDIZAJE PARA ESTUDIANTES
PARTICIPANTES EN PROYECTOS DE
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

-

Responsable:

Dpto. Vinculacion

Cadigo: ‘

ITQ-VS-PA-001

Version:
| ITQ-2023-001 |

Actividad a realizar

Producto obtenido

Objetivo especifico del

proyecto al que
contribuye

07 | 14

10 | 31 21 12 19 | 31!
Socializacién del proyecto | Informe diagnéstico. Definir la situacién X ‘ y '
y andlisis de la | actual de la | |
organizacion. organizacion. | .
I R | | |
i Disefio:de formato © para y Documento base de Estandanzar la X ‘ |
‘ escnpﬂvos de puestos. formato. informacién de los j [
J puestos. | | |
) Levantamiento de Datos cualitativos y Identificar roles y | X | i T
’ informacién sobre puestos. | cuantitativos de funciones | responsabilidades L , |
| y responsabilidades. dentro de la | . |
——— | organizacién. || | 1
Elaboracién de Descriptivos de puestos | Documentar funciones L X i ' |
descriptivos de puestos. listos para uso. clave para facilitar la i ' ‘
organizacién interna. L | | B
Socializacién y entrega Presentacion del trabajo Facilitar la | | | X ? ‘
final de descriptivos de final. | implementacién de los } | |
| |

puestos.

SRS, .




I SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO

PLAN DE APRENDIZAJE PARA ESTUDIANTES
PARTICIPANTES EN PROYECTOS DE
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Excelencia on Educacion Superior Responsable: Cédigo: VerSién:

Dpto. Vinculacion | ITQ-VS-PA-001 ITQ-2023-001

empresa.

descriptivos en la




" PLAN DE APRENDIZAJE PARA ESTUDIANTES |

NSTITUTO SUPERIOR PARTICIPANTES EN PROYECTOS DE

' O VINCULACION CON LA SOCIEDAD

TECNOLOGICOQUITO .~ —=Av ™ i
Excelencia en Educacion Superior Responsable: Cédigo: Vel’Slon:

| Dpto. Vinculacion | ITQ-vs-PA-001 | ITQ-2023-001 |

VIIL. MEDIOS, MATERIALES Y RECURSOS

Computadoras con acceso a software de procesamiento de texto y hojas de célculo.
Google Meet o herramientas de comunicacién virtual para entrevistas.
Cuestionarios estructurados para la recopilacién de datos.

Documentacién organizacional de Abantu Consulting Services.

Espacios fisicos o virtuales para reuniones y revisiones de avances.

VIII. EVALUACION
e Asistencia obligatoria: Minimo 70% en actividades de vinculacién.
e Evaluacién sobre 10 puntos, considerando los siguientes componentes:

e Evaluacién de Conocimiento: 3 puntos
e Evaluacién de Resultados: 3 puntos
e Evaluacién de Desempefio: 4 puntos

IV. BIBLIOGRAF{A

¢ Chiavenato, 1. (2019). Administracién de recursos humanos: El capital humano de las
organizaciones. McGraw-Hill.

e Robbins, S. P, & Coulter, M. (2021). Administracién: Enfoque basado en habilidades
gerenciales. Pearson.

e Ulrch, D., & Brockbank, W. (2020). El liderazgo basado en recursos humanos. Harvard
Business Review.

e Normativas y mejores practicas en gestién del talento humano aplicadas en América Latina.
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G Responsable: Cadigo: Version:
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COORDINADOR DE CARRERA ’ ESTUDIANTE LIDER DE DOCENTE TUTOR ISTQ:

| PROYECTO

NOMBRE: MSc. David Pereira

NOMBRE: Gustavo Rosero | NOMBRE: Gabriela Torres N. CI 1718217795

GE CI: 1722162409
Aprobado por: | Revisado por: Elaborado por:
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e Unidad de Vinculaclén con la
INSTITUTO sug%%lgg INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS Sociedad
TECNOLOGIC DE VINCU
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA LAGION Cédigo de FORM-UVS-

documento ITSQ-004
RESUMEN GENERAL
Nombre de Programa/Proyecto de vinculaciéon Disefio de modelo de descriptivos de puestos
con la Sociedad: para la organizacion Abantu Consulting

Services ubicada en la ciudad de Panama —
Panama con sede de actividades en la ciudad
de Quito — Ecuador.

Profesor Tutor: David Pereira S.

Carreras vinculadas: Gestion del Talento Humano
Entidad Receptora: Abantu Consulting Services.
Numero de Beneficiarios Directos: 7

Numero de Beneficiarios Indirectos: 16

Fecha de inicio del Proyecto / Actividad de 02 de abril del 2024

Vinculacion con la Sociedad:

Fecha de finalizacion del Proyecto / Actividad 26 de abril del 2024

de Vinculacién con la Sociedad: .
Periodo académico: PAO 5 MARZO 24 - AGOSTO 24

A.  RESUMEN DEL PROYECTO ,
El proyecto en Abantu Consulting Services implica el disefio y la implementacién de descriptivos
de puestos mediante analisis organizacional, recopilacién de informacién y redaccién detallada.
Se busca optimizar la estructura de roles y responsabilidades para mejorar la eficiencia y alinear
las funciones con las necesidades estratégicas de la organizacion.

B. ESTUDIANTES VINCULADOS

Ne NOMBRES Y Cl CARRERA CORREO - HORAS DE
APELLIDOS ; DEDICACION
1  Gabriela Berenice 1722162409 Gestidn del gabriela.torres@itg.edu.ec 96 HORAS
Torres Nufiez Talento
Humano - ; R
2 Adridn Nicolas Romero ~ 1753081585 Gestion del adrian.romero@itg.edu.ec 96 HORAS
Sanchez Talento
_ Humano )
3 Yaninna Alejandra 1726383548 Gestion del yannina.carvaial@itg.edu.ec 96 HORAS
Carvajal Santamaria Talento
Humano . )
4  Josselyn Marcela 1725604324 Gestién del josselyn.villegas@itq.edu.ec 96 HORAS
Villegas Quinga . Talento
Humano
5 Melanie Antonella 1724977143 Gestién del melanie.arevalo@itg.edu.ec 96 HORAS
Arévalo Ninahualpa Talento
Humano
6 Jordan Alberto Vicente 1726192592 Gestidn del jordan.vicente@itq.edu.ec 96 HORAS
Tituafla Talento
Humano _
7  Ashley Salome Mena 1729228732 Gestion del ashley.mena@itq.edu.ec 96 HORAS
Campozano | Talento
Humano

C. REGISTRO DE ACTIVIDADES DEL ESTUDIANTE

Fecha Actividades Horas Firma de estudiante ~ Firma y sello de tutor
trabajadas

02-04-2024 al Socializacién del proyectoy 15 horas : W
05-04-2024 andlisis de la situacién de la . ;


mailto:Rabriela.torres@itq.edu.ec
mailto:yannina.carvaial@itq.edu.ee
mailto:io5selvn.villeRas@itq.edu.ec
mailto:melanie.arevalo@itq.edu.ec
mailto:iordan.vicente@itq.edu.ee
mailto:ashley.mena@itq.edu.ec
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08-04-2024 al
12-04-2024
10-08-2024 al
19-04-2024

22-04-2024 al
25-04-2024
26-04-2024

organizacion Abantu
Consulting Services.

Disefio de formatos de 25 horas ' 7
descriptivos de puestos. L . W
Recopilacién de informacién 25 horas '

sobre los puestos de la ; '
organizacién | _ ; i

Redaccion de descriptivos de 25 horas ' /) .
puestos

" Entrega de descriptivos de 6horas W
puestos y socializacion S

TOTAL, HORAS: 96

D. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

El anélisis e interpretacién de resultados en Abantu Consulting Services incluye la socializacién del
proyecto y un detallado andlisis organizacional. Se disefian formatos estandarizados para
descripciones de puestos, se recopila informacién mediante entrevistas y revisiéon de documentos,
y se redactan descripciones precisas de cada cargo. Finalmente, se entregan y socializan estos
descriptivos con la gerencia y los departamentos pertinentes, asegurando coherencia y ajustes
seglin retroalimentacién recibida para optimizar la estructura organizativa y las funciones del

personal.
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INS'HTUT§ SUPERIOR | INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS Sociedad
O QUITO DE VINCULACION
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA Cédigo de FORM-UVS-
documento ITSQ-004
E.  EJECUCION PROGRAMADA
ACTIVIDAD Responsable Fechainicio  Fechafinal = Difas Estado Semanal Semana2 Semanad  Semanad
Anilisis de la situacién de Abantu Consulting Tutor 02-04-2024 05-04-2024 4 COMPLETO § ! G
Servlc_es : Estudiantes
Disefio de formatos de descriptivos de puestos. Tutor 08-04-2024  12-04-2024 5 COMPLETO
Estudiantes
Recoleccién de Informacién y definicién de Estudiantes  10-02-2024  19-04-2024 5 COMPLETO
puestos claves
Redacclén de descriptivos de puestos Estudiantes 22-04-2024  25-04-2024 4 COMPLETO
"Entrega de descriptivos de puestos y socializacién. Tutor 26-04-2024  26-04-2024 1 COMPLETO
Lider de

estudiantes



Unidad de Vinculacién con la
m NS"TU'%SCUPEHOR INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS Socledad
TECNOL: O QUITO DE VINCULACION Cédi
go de FORM-UVS-
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA ik e
F. ANEXOS
1. CARTA COMPROMISO DE PARTICIPACION DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA
CARTA DE COMPROMISO DE Unidad de Vinculacion con la
Sl.PERlOR PARTICIPAGON DE LA ENTIDAD FORM UVITSO 80250ciedad
m AUSPIGANTE o COMUNIDAD
Formamos tu mroo«m BENEFICIARIA Codgode | ropuivsiTsqo0

Entidad Auspicdiante:

ABANTU CONSULTING Comunidad beneficlaria:

| M-

Nombre del Proyecto:

SERVICES

Disefio de modeio de descriptivos de puestos para la organizackdn Abantu Consulting Services ubicada
en la cludad de Panami — Panamd con sede de actividades en la cludad de Quito ~ Ecuador.

Periodo de ejecucién:
Desde: 02-04-2024

Hasta: 26-04-2024

ORGAMIZACOMN/ INSTITUCION BENEFICIARIA: Eicriba todos 104 datos de la nstitucidn en s cual e realiza ol

Nombre completo
organizacidnfimtitudén
beneficisria

Atantu Consultng
Services
Lugar de ubicacion

Corregimenio Ce
Betano, Via
Transistmca, PH EGson
Corporate Center

NOMBRES ¥ APELUDOS

fatefania Valenaa
Tiempo e3timado de
durackdn:
Tipo de organitadén:
Publica
Otros (e1pecificar):

. proyecto de Vinculacién con ks Comunidad.

Provincia

Panamd

Beneficlarios Directos (Oescridy de
manera general quienes s benelan
de maners directa)

“'. Estudantes de La carrera de
Geston el Talento Humano
yel modaldad Mautno

CARGO O FUNCION EN LA INSTITUCOON
BENIFICIARIA:

Coorgnadara Admenatratva Financiera

30 deas
Privada x

ONG

imente el proy

Dedaro 2

:N/A

Cantén Pacroquia

N/A

Beneficlarion ndirectos (Descniba de
maners general Quienes 1o benefician de
manera indsecta)

Calatxradores ce |1a organizackin Abantu
Consuting Services

FUNOON QUE CUMPLE EN EL PROYECTO
Of VINCULACKON CON LA COMUNIDAD:

Supe s 0 y acompafiamiento.

fecha estimada de
Iniciadion:

02 de abrd 2024

Organiamo intermacional

Y
m:&um*m“mﬁmp&ahmmmmComunhgmmmmh
dudad de Panamd — Panamsé con sede de actividades en la cuidad de Quito — fcuador.

ol b

- mnloll‘ul-vh sl el proyecto es aprobado:

8 lkmdcwudcwﬂnnko acuerdo o convenio para continuar con la cjecucidn del proyecto.

Con el compromiso de auguur‘la parucl{:mdn de mi instaucion en el msmo.

fecha:

lunes, 01 de abril de 2024

2

JESSICA OR!A cuvo

REPRISINTANTE DE LA ENTIOAD BENEFICARIA Abantu
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2. CERTIFICADO DE FINALIZACION DE PROYECTO/ACTIVIDAD DE VINCULACION POR PARTE DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA
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CERTIFICADO DE FINALIZACION DE PROYECTO DE
VINCULACION

Instituto Superior Tecnolégico Quito ITQ
Ulloa OE3-77 Atienza N28A
Quito - Ecuador

30 de abril 2024

Certifico que el proyecto titulado Diseiio de modelo de descriptivos de
puestos para la organizacion Abantu Consulting Services ubicada en la
ciudad de Panamad — Panamd con sede de actividades en la ciudad de
Quito -~ Ecuador desarrollado por los estudiantes del segundo nivel
modalidad Matutino de la carrera Gestién del Talento Humano del ITQ
como parte de su proyecto de vinculacion con Abantu Consulting Services
ha sido completado satisfactoriamente.

DETALLES DEL PROYECTO:

Nombre del Proyecto: Disefio de modelo de descriptivos de puestos para
la organizacion Abantu Consulting Services ubicada en la ciudad de
Panama — Panama con sede de actividades en la ciudad de Quito — Ecuador

Fecha de Inicio: 01 de abril 2024
Fecha de Finalizacion: 26 de abril 2024

Descripcién del Proyecto: Se realizé levantamiento de informacion de los
puestos de trabajo que actualmente tiene Abantu Consulling Services para
definir sus funciones, responsabilidades y tareas. En base a la informacién
recopilada se ha validado la misma con los ocupantes del puesto.

Direccién: Corregimiento de Betania, Via Transistmica, PH Edison Corporate Center.
Teléfono: +593 99 985 0504 | Emall: jorta@abantuconsulting.com
Ruc: 155711891-2-2021 DV 82
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Esto ha permitido que se realice el respectivo descriptivo de puestos,
herramienta vital que permitird que la organizacién tenga mayor
organizacion y planificacion.

Proyecto dirigido y supervisado por: David Pereira, Docente de la
carrera Gestion del Talento Humano ITQ.

El equipo de estudiantes demostrd competencia y habilidades destacadas en
la ejecucion del proyecto y sus tareas asignadas cumpliendo con los
objetivos establecidos.

Por lo tanto, se otorga este certificado de finalizacion de proyecto como
reconocimiento al esfuerzo y dedicacién demostrados durante el desarrollo

del proyecto.

Atentamente,

Abantu

JESSICA ORTA CALVO
Abantu Consulting Services

5.oa e L7 O Iy I
Direcclén: Corregimiento de Betania, Via Transistmica, “orpo y
Teléfono: +593 99 985 0504 | Emall: jorta@abantuconsulting.com
Ruc: 155711891-2-2021 DV 82
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G. REGISTRO FOTOGRAFICO

1. Describa la referencia de foto

Jefatura de Areas Administrativas

referencia de foto

Jefatura Comercial

2. Describa la referencia de

foto

3. Describa la referencia de foto

Jefatura de Marketing

Jefatura de Areas de
Bienestar y Cultura
Organizacional

5. Describa la referencia de
foto

Jefatura de Tecnologia

6. Describa la referencia de foto

Jefatura de Asistencia y
Consultoria

7. Describa la referencia de foto

Jefatura de Disefio Gréfico y
Creacién de Contenidos
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H. REGISTRO DE ENTREVISTAS: Se adjuntardn registros/evidencias de las personas entrevistadas y la informacién
correspondiente.

NO APLICA

I.  DISCUSION Y CONCLUSIONES

. El presente proyecto demostrd que la implementacién de descriptivos de puestos condujo a una mejora significativa
en la claridad y transparencia de las responsabilidades laborales. Esta claridad debe contribuir 2 una mejor
organizacién y eficiencia dentro de la misma cumpliendo asl con el objetivo Inicial del proyecto de establecer
estructuras claras y comprensibles.

e  Los hallazgos de nuestro proyecto resaltan la importancia de tener descripciones de puestos claras y detalladas en
cualquier organizacién, especialmente en las que mantienen modalidades virtuales a nivel internacional donde la
claridad en las responsabilidades es fundamental para el funcionamiento armonioso.

B A lo largo de este proyecto se ha aprendido |a importancia de una comunicacién clara y transparente en el lugar de
trabajo. La implementacién de los descriptivos de puestos no solo proporcioné estructura y claridad, también
fomentd una cultura organizativa mds sélida y cohesiva. Este proyecto contribuye al conocimiento existente sobre la
gestion de recursos humanos en entornos variables, destacando la importancia de establecer expectativas claras y
transparentes para el personal.

J. RECOMENDACIONES

*  Sesugiere realizar estudios adicionales para explorar cémo la implementacién de los descriptivos de puestos afecta
la satisfaccién laboral y el compromiso del personal a largo plazo.

*  Serecomienda investigar cémo los descriptivos de puestos pueden adaptarse y personalizarse para satisfacer las
necesidades especificas de otras organizaciones.

*  Para mejorar futuros proyectos similares, recomendamos involucrar activamente a todos los miembros del equipo
en el proceso de desarrollo e implementacidn de descriptivos de puestos. Esto ayudaria a garantizar una mayor
aceptacién y compromiso por parte del personal, lo que podria mejorar la eficaciay la eficiencia de la Implementacién.
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Responsable: | Cédigo: Versién:
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e O OQ}"TO FORMATO DE ACTA ENTREGA - RECEPCION
DEL PROYECTO O ACTIVIDAD ENTRE EL ISTQ
Edicién No. 01 Y LA ENTIDAD AUSPICIANTE O COMUNIDAD Pag. 1de 2
BENEFCIARIA
Entidad Auspiciante: Abantu Consulting Comunidad Beneficiaria:

Services.

Nombre del Proyecto:

Disefio de modelo de descriptivos de puestos para la organizacién Abantu Consulting Services
ubicada en la ciudad de Panam4 — Panamd con sede de actividades en la cuidad de Quito — Ecuador.
Periodo de Ejecucién: _

Desde: 02 de abril 2024 Hasta: 26 de abril 2024

ORGANIZACION/ INSTITUCION BENEFICIARIA: Escriba todos los datos de la institucién en la cual se realiza el proyecto de
Vinculacién con la Comunidad.

Nombre completo Provincia Cantén Parroqula
organizaclén/institucién
beneficlaria ) ) _ I
Abantu Consulting Panamd N/A N/A
Services — e . — . R
Lugar de ubicacién Beneficiarios Directos (Describa de Beneficiarios Indirectos (Describa de manera
manera general quiénes se beneficiande '  general quienes se benefician de manera
_ maneradirecta) indirecta)
Corregimiento de Betania, Estudiantes de la carrera de Gestion | Colaboradores de la organizacién Abantu
Via Transistmica, PH Edison del Talento Humano, segundo nivel Consulting Services.
Corporate Center. modalidad Matutino.

NOMBRES Y APELLUDOS DE ~ CARGO O FUNCION EN LA INSTITUCION ~ FUNCIGN QUE CUMPLE EN EL PROYECTO DE

COORDINADOR(ES) DE BENEFICIARIA: | VINCULACIGON CON LA COMUNIDAD:
INSTITUCION
BENEFICIARIA: - - A
Ing. Estefania Valencia. Coordinadora Administrativa Financiera | Control y supervisién.
Tiempo estimado de o 1mes " Fecha | 02 de abril 2024
duracién: ! estimada
de
______ ] . Iniclacién:
Tipo de orgénliadén: - A R
Pablica - Privada X | ONG Organismo Internacional
Otros (especificar):
Actividad de vinculacién ' Sectores de intervencién Ejes estratéglcos de vinculacién con la
' (marque con una x) ‘ colectividad

{marque con una x)
(marque con una x)

Convenios Institucionales | Educacién Ambiental

Acuerdo Salud Interculturalidad/género

Proyecto de vinculacién . Desarrollo Soclal Investigativo Académico X
propio ISTQ ' '

Programa de capacitacién a Apoyo Productivo Desarrollo social, comunitario

la comunidad

Practicas Vinculaciénconla = X Agricultura, Ganaderfa y Desarrollo local

comunidad Pesca

Investigacién Vivienda Economia popular y solidaria
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TECNOLOGICO QUITO FORMATO DE ACTA ENTREGA - RECEPCION
Edicion o, 01 | ST TR u AW SR e | pag 1de2
BENEFCIARIA
Proyecto Investigacién Proteccion del medio Desarrollo técnico y tecnolégico
Accién ambiente y desastres
naturales
Educacién Continua Recursos naturales y energia Innovacién
Ayudantia de Citedra Transporte, comunicacién y Responsabilidad social institucional
viabilidad
Presencia en la Comunidad. Desarrollo Urbano Matriz productiva.
Turismo Educacién
Cultura
Desarrollo de investigacién
cientifica
Deportes
Justicia y Seguridad
Otros Otros X  Otros

¢Qué bienes recibié la comunidad con la ejecucién del proyecto?

1. N/A

¢Qué servicios recibié la comunidad con la ejecucién del prbyecto?

1. Se entrega un descriptivo de puestos que sirva de base para la toma de decisiones dentro de
la organizacién enfocada a darle un mayor orden y planificacién en su gestion.

Numero de Beneficiarios

Directos
Hombres Mujeres Nifios
5 20 0

Sugerencias:

Indirectos
Personas con Total Total
Discapacidad
0 25 0
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o e e Gl.ITO FORMATO DE ACTA ENTREGA - RECEPCION
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BENEFCIARIA
REPRESENTACION DE LA ORGANIZACION/ INSTITUCION REVISION Y APROBACION
BENEFICIARIA
Jessica Orta Calvo MSc.‘Eri Vivanco
Representante Abantu Consulting Services COORDINADORA DE VINCULACION

Quito, 26 de abril de 2024
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Quito D. M, 02 de abril del 2024

SOLICITUD DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

Msc. Erika Vivanco
COORDINADOR/A DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO QuITO

PROYECTO: & ACTIVIDAD:D

Presente:

De mi consideracion;

Yo GABRIELA BERENICE TORRES NUNEZ con C.C N° 1722162409 estudiante del SEGUNDO nivel, carrera
de GESTION DEL TALENTO HUMANO, solicito a usted comedidamente |a autorizacion para realizar el
proceso de Vinculacion con la comunidad, denominado: Disefio de modelo de descriptivos de puestos

para la organizacién Abantu Consulting Services ubicada en la ciudad de Panamé — Panamd con sede
de actividades en la cuidod de Quito — Ecuador y cuya ejecucion se llevara a cabo en el PAD 5 MAR 2024
—AGO 2024.

Atentamente,

GABRIELA BERENICE TORRES NUNEZ
C.C. 1722162409

Teléfono: 0995673781

Correo: gabriela.torres@itg

9 Av. Cristobal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 | | 0961472108 PR INFOeITQ.EDUEC () www.ITe.EpU.EC I
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CO QUITO, manifiesto mi aceptacion al proceso de vinculacidn con la

iS. Puntaje mfnimo 7/10)

los Informes de ejecucién de los Proyectos o Actividades, oportunamente y con
_ macion valida y verificable. (Puntaje minimo 7/10)

i Ugvar y cuidar la imagen de la institucidén de manera adecuada y responsable, mientras se da el
- ggmplimiento de las actividades de ejecucion de la Vinculacidn, en los lugares al que se me ha sido
- asignado.

- 5. Levantar la evidencia necesaria, para respaldar el cumplimiento de mi actividad.

50 de incumplimiento de los puntos antes mencionados reconozco qué, no podré culminar

Helos néaquisnos de Ia UNIDAD DE vwcumcsén eszab:eddoswd‘

\
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