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RESUMEN

Para la presente investigacion “Sistema de Gestidn para el mejoramiento del
Talento Humano del Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira, Quiroga” se reviso la
bibliografia pertinente como sustento cientifico en la elaboracion del marco
tedrico, desarrollo metodologico y cumplimiento de los objetivos planteados. Se
efectud el andlisis situacional de la institucion educativa, fundamentado en la
aplicacidon de técnicas de recoleccion de datos, como la entrevista a docentes y
personal administrativo que labora en la institucion, encuestas realizadas a la
comunidad de Quiroga, Padres de familia y estudiantes del bachillerato del
colegio, con la finalidad de identificar la necesidad de la elaboraciéon de un manual
de procedimientos administrativo que permitira mejorar el sistema de gestion del
talento humano del plantel. Como resultado de la aplicaciéon de las encuestas y
entrevistas se identificé la carencia de lineamientos para una correcta gestion del
talento humano, pues aun en la contratacién de personal prevalece la amistad y
las recomendaciones y existe desconocimiento en la ejecuciébn de algunos
procesos de gestion del personal. Por lo expuesto anteriormente se propone, la
elaboracion de un manual de procedimiento resaltando los procesos de
reclutamiento, seleccion, desarrollo, mantenimiento y control del personal para
que el talento humano mejore el desempefio de sus funciones con capacidad e
idoneidad. Con este antecedente se recomienda a las autoridades del plantel e
interesados del presente trabajo tomar en cuenta las conclusiones vy
recomendaciones asi como la aplicacién del presente manual el mismo que

facilitara el éxito de la institucion en sus diferentes actividades.
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SUMMARY

For this research on “Management System to improve Human Talent at Dr.
Wilfredo Loor Moreira High school, in the city of Quiroga”, it was analyzed the
applicable bibliography as a scientific support when doing the theoretical
framework, the methodology and the achieving of the objectives. The situation
analysis of Dr. Wilfrido Loor Moreira High school was conducted with the
application of data collection, such as interviews to teachers and administrative
personnel who work at the institution, as well as surveys to people in Quiroga,
parents and senior students, with the purpose of identifying the necessity of
preparing an administrative procedure manual to improve the human talent
management system in this high school. The results of the surveys and interviews
showed the lack of guidelines for a correct management of human talent, there are
friendship influences even when hiring the personnel, there is unawareness in
some management process of personnel. For everything mentioned above we
propose the preparation of the procedure manual highlighting the following
recruiting, selection and development processes, updates, and control of
personnel in order to improve the performance of human talent according to
capacity and qualifications. With all these preceding concerns it is recommend to
the authorities and anybody interested to consider in this work the conclusions,
recommendations and the application of this manual to achieve successfully all the

activities in the institution.
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INTRODUCCION

En los nuevos escenarios, por los cuales se estan desarrollando las empresas, se
pueden identificar tres aspectos que se destacan por su importancia: La
globalizacion, el permanente cambio del contexto y la valoracion del
conocimiento. Chiavenato, I. (2006)La empresa de hoy no es la misma de ayer, los
cambios que diariamente surgen en el mundo influyen notoriamente en el diario
accionar de cada institucion; con esto, cada uno de los componentes de ella debe

moldearse para ajustarse Optimamente a estos cambios.

No solo las empresas privadas se encuentran enfrentando la incertidumbre del
cambio. Todas las organizaciones especialmente las instituciones educativas
estan sintiendo la aceleracion que produce uno solo de los elementos que

caracterizan el entorno econémico de hoy: la competitividad.

Para enfrentar el desafio de la competitividad, los administradores deben estar
abiertos a intentar nuevas practicas de gestidn, nuevas ideas para construir
organizaciones mas productivas, que proyecten su éxito a largo plazo, como

también el de los empleados que trabajan para ella.

De esta perspectiva nace la idea de disefiar un manual de procedimientos
administrativos para la gestion del talento humano para el Colegio Dr. Wilfrido
Loor Moreira, tema de actualidad Yy exigido por la Ley Organica de Servicio
Pudblico, ya que los directivos de las instituciones deben cuidar el talento humano

como el principal activo de su establecimiento educativo.

En la investigacion realizada se destaca que la institucion educativa cuando
necesita contratar personal, lo hace mediante procesos de seleccién (empezando
una vez detectada la necesidad, por el reclutamiento hasta la selecciéon final)

aungue en algunos campos influye mucho la amistad y las recomendaciones.

Hay que destacar que el trabajo que desempeiian el personal administrativo y
docente del colegio estd de acuerdo con su formacién y preparacién, lo que es
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complementado con la capacitacion que brinda la institucién, pero hace falta

capacitacion en temas técnicos y desarrollo humano.

El desempefio del personal depende mas de indicaciones verbales y no por
escrito en cada una de las funciones que deben desempefiar, la empresa no
cuenta con un sistema de formacion y capacitacidbn permanente y los que existen

hoy son esporadicos y no satisfacen las expectativas de los todos los servidores.

La importancia de investigar éste problema es entregar un manual de
procedimientos administrativos del talento humano, que contribuya al
mejoramiento de la calidad en el desempefio laboral, considerando que los
perfiles de los trabajadores seran diferentes, el trabajo manual se reducira, el
intelectual se incrementard. La evaluacion del desempefio tendra otro sentido y la
experiencia otra valoracion. Igualmente seran bien diferentes los conceptos de
motivacion y compromiso empresarial. Sera mas importante ser capaz de
aprender que saber. Todo esto exige, l6gicamente, nuevos procesos de seleccién,
esquemas diferentes de compensacion, un disefio diferente de los programas de

educacion y capacitacion.



CAPITULO |
ANTECEDENTES

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las definiciones que se han usado en relacion al término Recurso Humano, se
basan solo en la concepcion del hombre como un "sustituible", en contraposicion
a una concepcidon de “indispensable para lograr el éxito de una empresa
organizada”. Cuando se utiliza el término Recurso Humano se esta catalogando a
la persona como un instrumento, sin tomar en consideracioén que éste es el capital
principal, el cual posee habilidades y caracteristicas que le dan vida, movimiento y
accion a toda organizacion, esto ha ocasionado que en la actualidad se adopte el
término Talento Humano, y es precisamente este cambio lo que ha motivado
diversas formas de concebir y administrar a las personas al interior de las

organizaciones.

Uno de los grandes problemas en la administracién publica y privada es la falta de
capacitacion para desarrollar el personal necesario que constituyan verdaderos
grupos de trabajos competitivos, lo que se ha convertido en un desafio para los
directivos, quienes han comenzado a considerar al talento humano como su
capital mas importante y a la correcta administracién de los mismos como una de

sus tareas mas decisivas.

El Colegio Wilfrido Loor Moreira no es ajeno a este problema, desde hace algun
tiempo ha estado en la busqueda de personal que tenga amor y carisma al
trabajo, porque no es facil encontrar personas innovadora y dispuestas a dar todo
su talento en bien de la empresa para la que trabajan. Al tratarse de una
institucion que ofrece servicios educativos se debe dar mayor énfasis al Equipo
Humano, al mismo gque no se le ha dado una correcta gestién ya que en el grupo
predomina el individualismo, falta de comparferismo y existe conformismo en sus

funciones encomendadas, quizas como consecuencia de que existen constantes



cambios de los profesores a contrato y falta de incentivos para realizar un buen
trabajo.

En el Colegio WLM la contratacion del personal es imprescindible, debido a que el
indice poblacional de estudiantes que se matriculan en este establecimiento crece
sustancialmente, y la institucion brinda la comodidad para expandir y atender a
una mayor demanda estudiantil, pero si se sostiene la situacion actual los
usuarios del servicio educativo no confiaran en enviar a sus hijos a un colegio que
no compensa las expectativas de contar con profesionales capaces de cumplir
con eficiencia y calidad las actividades pedagdégicas y administrativas sin olvidar
el aspecto socio-afectivo, por esta razon necesita de un personal que contribuya
de manera eficaz en el logro de sus objetivos. La institucion hace lo posible por
cumplir con los requisitos exigidos por la ley para la contratacion del personal,
pero les resulta dificil manejar los procesos de admisién, seleccion, disefio y
analisis de cargos, relaciones con los empleados, recompensas, capacitaciones,
evaluacion y control del personal, provocando a la vez problemas entre los

miembros de la institucién, estudiantes y comunidad en general.

1.1.1. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢La falta de un Manual de procedimientos para la administraciéon del Talento
Humano no permite una correcta gestion del personal docente, administrativo y

estudiantil del Colegio Técnico Agropecuario Dr. Wilfrido Loor Moreira?



1.2. JUSTIFICACION

La presente investigacion es una herramienta indispensable para enfrentar el
desafio de una buena administracion del personal que labora en el Colegio Dr.
Wilfrido Loor Moreira de la parroquia Quiroga, pues permite profundizar en el
desarrollo e involucramiento del Talento Humano, factor a quien debe
considerarse de real importancia aumentando sus capacidades y elevando sus

aptitudes.

Un Sistema de Gestion del Talento Humano pasa a transformarse en un canal
continuo de comunicacién entre los trabajadores y la institucion; permitiendo
involucrar las necesidades y deseos de los empleados con el fin de ayudarlos,
respaldarlos y ofrecerles un desarrollo personal capaz de enriquecer la

personalidad de cada individuo que labora en el Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira.

Se pretende con este disefio contribuir con el mejoramiento del sistema de
gestién del talento humano, y se espera que este Manual sea aplicado por las
autoridades del plantel educativo, que no solo mejorara la labor de cada uno de
los colaboradores del colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira sino también influird en
beneficio de la parroquia y del cantén, ya que recibiran un servicio eficiente y

eficaz.

El Manual de procedimientos permite brindar al personal directivo los lineamientos
para una correcta administracion del Talento Humano del Colegio Dr. Wilfrido
Loor Moreira. Se considera importante este tema de investigacion, ya que a través
de él se procurara mejorar los procesos de admision, capacitacion, desarrollo,
retencion y monitoreo del Talento humano, quien es el potencial fundamental para
gue la institucion surja, ademas la actualizacién de conocimientos es importante,
por lo que la capacitacion es primordial y contar con fuentes de informacion que

contribuyan a mejorar la gestion es de gran importancia.



1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

r Disefiar un Manual de Procedimientos Administrativo para el mejoramiento
del talento humano del Colegio Wilfrido Loor Moreira de la parroquia

Quiroga, cantén Bolivar durante el periodo 2010.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Evaluar la situacion actual del talento humano del Colegio Dr. Wilfrido Loor

Moreira de la parroquia Quiroga.

+ |dentificar falencias que presenta el Sistema de Gestidon del Talento

Humano.

+ Elaborar un manual de procedimientos para la administracion del talento

humano de la institucion.

* Socializar ante las autoridades correspondientes el manual de

procedimientos administrativos.

1.4. IDEA A DEFENDER

El Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira disponga de un Manual de procedimientos

gue direccione la adecuada gestidon del Talento Humano.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1. INTRODUCCION A LA MODERNA GESTION DEL TALENTO
HUMANO.

Segun Chiavenato, I. (2006) la gestion del Talento Humano es un area muy sensible a
la mentalidad que predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional,
pues depende de aspectos como la cultura de cada organizacién, la estructura
organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de
la organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otras variables

importantes.

Chemers, M. (2004) Dice que para movilizar y utilizar con plenitud a las personas en
sus actividades, las organizaciones estan cambiando los conceptos y modificando
las practicas gerenciales. En lugar de invertir directamente en los clientes, estan
invirtiendo en quienes los atienden, los asesoran y saben cémo satisfacerlos e
incluso encantarlos. Segun el autor las personas constituyen el elemento basico
del éxito empresarial. En la actualidad se habla de estrategia de talentos humanos
como utilizacién deliberada de las personas para ayudar a ganar o mantener la
ventaja competitiva que una empresa dispone frente a los competidores del
mercado. La estrategia constituye el plan general o enfoque global que la
organizacién adopta para asegurarse gque las personas puedan cumplir la mision

organizacional de manera adecuada.

Las personas pasan gran parte de sus vidas trabajando en las organizaciones, las
cuales dependen de las personas para operar y alcanzar el éxito. Por una parte el
trabajo consume tiempo considerable de la vida y del esfuerzo de las personas
qgue dependen de él para subsistir y alcanzar el éxito personal. Separar el trabajo
de la existencia de las personas es muy dificil, casi imposible, debido a la

importancia y el efecto que tiene en ellas. Robbin, S. et. al (1996).



En consecuencia, las personas dependen de las organizaciones en que trabajan
para alcanzar sus objetivos personales e individuales y las organizaciones

dependen de las personas, para lograr los objetivos generales y estratégicos.

El proceso de administracion de talentos humanos implica, atraer, desarrollar y
mantener una fuerza laboral, talentosa y llena de energia para apoyar la mision,
los objetivos y las estrategias organizacionales. A fin de que las estrategias
corporativas se implementen correctamente, se necesitan trabajadores con las

habilidades y entusiasmo necesarios.Stoner, J. et. al (1999).

Existen tres grandes responsabilidades en el Proceso de administracion de
talentos humanos. En primer lugar esta la responsabilidad de atraer una fuerza
laboral de calidad, a través de un proceso de planeacion, reclutamiento y
seleccion del personal. En segundo lugar esta el desarrollo de una fuerza laboral
de calidad, que incluye la induccion al empleado, su capacitacion y desarrollo; y la
planeaciéon y desarrollo de su trayectoria profesional en la empresa. En tercer
lugar estd4 el mantenimiento de una fuerza laboral de calidad, lo cual implica
administrar para conservar el personal la evaluacion de su desempefio, asi como

la compensacion y las prestaciones.

Para Chemers, M. (2004) la administracion de talentos humanos debe realizarse
dentro del marco de la reglamentacion y las leyes gubernamentales, considerando
que en ellas se considera la igualdad de oportunidades en el empleo, lo que
significa el derecho a tener un trabajo y al progreso profesional sin importar raza,
sexo, religiébn, color o nacionalidad; y otras leyes estan para proteger a las
personas de la discriminacion en el empleo, que ocurre cuando se emplean
criterios no pertinentes a un puesto de trabajo en la contratacion o en los
ascensos. Asi mismo existen leyes que amparan la salud y seguridad laboral, que
obliga a los empleadores a proporcionar un lugar de trabajo seguro y sano. Otra
regulacion importante son las normas de compensaciones y prestaciones, cuya
finalidad es propiciar la igualdad salarial, es decir que tanto hombres y mujeres

reciban un salario igual cuando realicen un trabajo similar y normas laborales



justas, lo que especifica un salario minimo a nivel nacional, y entre otras cosas

también incluye disposiciones de proteccidn a los menores de edad.

2.2. DEFINICION, IMPORTANCIA Y OBJETIVOS DE LA
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.

2.2.1. DEFINICION

Para Hellriegel, D. et. al (2005) la Administracion del Talento Humano comprende las
filosofias, politicas y practicas a que recurre una empresa para influir en los
comportamientos de las personas que trabajan para ella.

Segun el autor entre las actividades que abarca se halla la contratacion, el
reclutamiento, seleccion, capacitacion, recompensas Yy evaluacion del

desempeiio.

Por otro lado Chiavenato, I. (2005) expresa que la Administracion de Talento Humano
es un conjunto de decisiones integradas sobre la relaciones de empleo, que
influyen en la eficacia de los empleados y las organizaciones.

2.2.2. IMPORTANCIA

No hay duda que muchos trabajadores por lo general estan insatisfechos con el
empleo actual o con el clima organizacional imperante en un momento
determinado y eso se ha convertido en una preocupacion para muchos gerentes.
Tomando en consideracion los cambios que ocurren en la fuerza de trabajo, estos
problemas se volverdn mas importantes con el paso del tiempo. Todos los
gerentes deben actuar como personas claves en el uso de técnicas y conceptos
de administracién de personal para mejorar la productividad y el desempefio en el
trabajo. En el caso de una organizacion, la productividad es el problema al que se
enfrenta y el personal es una parte decisiva de la solucion. Las técnicas de la
administracion de personal, aplicadas tanto por los departamentos de
administracion de personal por los gerentes como de linea, ya han tenido un gran

impacto en la productividad y el desempefio.



Aun cuando los activos financieros, del equipamiento y de planta son recursos
necesarios para la organizacion, los empleados - el talento humano - tienen una
importancia sumamente considerable. El talento humano proporciona la chispa
creativa en cualquier organizacion. La gente se encarga de disefar y producir los
bienes y servicios, de controlar la calidad, de distribuir los productos, de asignar
los recursos financieros, y de establecer los objetivos y estrategias para la
organizacion. Sin gente eficiente es imposible que una organizacion logre sus
objetivos. El trabajo del director de talento humano es influir en esta relacion entre
una organizacion y sus empleados. En la actualidad existen nuevas maneras de

concebir los conceptos de motivacion y compromiso empresarial. Robbins, S. (2001)

Para Chiavenato, I. (2005) es importante por cuanto se trata a las personas como el
capital intelectual de la organizacion, tratdndolos como socios de la empresa y no
como simples empleados, considerando al recurso humano como: Seres
humanos, dotados de personalidad propia profundamente diferentes entre si, con
historias distintas y conocimientos, habilidades destrezas y capacidades
indispensables para la gestion adecuada de los recursos organizacionales.
Activadores inteligentes de los recursos organizacionales, elementos impulsores
de la organizacion, capaces de dotarla de inteligencia, talento y aprendizaje,
indispensables en su constante renovacion y competitividad en un mundo de
cambios y desafios. Las personas son fuente de impulso propio que dinamiza la
organizacion y no agentes pasivos, inertes y estaticos. Socios de la organizacion:
capaces de conducirla a la excelencia y al éxito, como socias las personas
invierten en la organizacién, esfuerzo, dedicacion, responsabilidad, compromiso,
riesgos, esperando recibir retorno de estas inversiones en salarios, incentivos
financieros, crecimiento profesional, etc., de alli la reciprocidad de la interaccion

de personas y organizaciones.

2.2.3. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

ParaChiavenato, I. (2003) los objetivos de la Administracion del Talento Humano son:

Ayudar a la organizacibn a alcanzar sus objetivos y realizar su mision.

Proporcionar competitividad a la organizacibn Suministrar a la organizaciéon



empleados bien entrenados y motivados. Permitir el aumento de la
autorrealizacién y la satisfaccion de los empleados. Desarrollar y mantener la
calidad de vida en el trabajo. Administrar el cambio. Establecer politicas éticas y

desarrollar comportamientos socialmente responsables.

2.3. SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Segun Chiavenato, I. (2007) un sistema de gestidon del talento humano es la disciplina
que persigue la satisfaccion de objetivos organizacionales contando para ello con

una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado.

Herrera, K. (2005) expresa que ya no resulta suficiente una politica de personal
exclusivamente concentrada en la negociacion de convenios colectivos o0 en
reducir huelgas laborales; ahora importa mas una adecuada planificacion de
personal que ahorre costos laborales, un andlisis de puestos de trabajo que
permita rentabilizarlos o una administracion eficaz que rentabiliza la estructura

organizativa de la empresa.

Cabe destacar que el talento del personal de las empresas y organizaciones
permite el éxito ya que estamos en un mundo altamente competitivo, por lo tanto
debemos capacitar e instruir a nuestro personal en forma permanente para lograr
una mayor efectividad en el trabajo y lograr que el trabajador este comprometido

con su trabajo.

2.4. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Para Chamberts, E. et al (1998) la gestion del talento humano conlleva al
reconocimiento de las personas como capaces de dotar la organizacion de
inteligencia y como socios capaces de conducirla a la excelencia. Las personas
deben ser concebidas como el activo mas importante en las organizaciones; esta
administracion debe perseguir la optimizacion de habilidades de las personas,

participacion, creatividad y mejoramiento continuo.
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La gestion del talento humano depende, entre otros, de varios aspectos como
son: La cultura de la organizacion, la estructura organizacional adoptada, las
caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia
utilizada y los procesos internos. La era de la informacién, del conocimiento y la
globalizacion exigen nuevos enfoques en la administracion del talento humano. La
gerencia moderna debe estar plenamente identificada con la importancia, el
alcance y las repercusiones que genera el saber gerenciar el capital humano de la
empresa gue tiene bajo su responsabilidad, debiéndose valorar el conocimiento
de las personas, sin el cual no seria posible afrontar los cambios continuos,
productos de la globalizacion y de los avances tecnoldgicos y alcanzar la
competitividad deseada en la sociedad del conocimiento y del cambio. Gaito, H.
(2007)

De acuerdo con Chiavenato, I. (2003) las personas solian ser tratadas como recursos
productivos o instrumentos de las organizaciones, siendo denominadas “recursos
humanos”; la antigua administracion de recursos humanos dio lugar al nuevo
enfoque “gestion del talento humano”. En la nueva concepcion, las personas han
pasado a ser consideradas, con sus esfuerzos y actividades, como seres dotados
de inteligencia, conocimientos, habilidades, destreza, aspiraciones y percepciones
singulares, como los nuevos “socios de las organizaciones”, constituyéndose en el
“capital intelectual de la organizacion” y en un elemento fundamental para el logro
del éxito organizacional. En cualquiera de los escenarios la gestion del talento
humano esta conformada por las personas y las organizaciones, es imposible
establecer una separacion entre las personas y las organizaciones. Operan a
través de las personas que hacen parte de ellas, son quienes deciden y actian en
su nombre, dependiendo de estas para alcanzar sus objetivos y cumplir sus
misiones; de igual manera las organizaciones constituyen para las personas el

medio de alcanzar varios objetivos en el menor tiempo y esfuerzo posible.

2.5. GESTION DE TALENTO HUMANO COMO PROCESO

La Gestion de Talentos Humanos produce impactos profundos en las personas y

las organizaciones. La manera de tratar a las personas, buscarlas en el mercado,
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integrarlas y orientarlas, hacerlas trabajar, desarrollarlas, recompensarlas o
monitorearlas y controlarlas en otras palabras, administrarlas en la organizacion,
es un aspecto fundamental en la competitividad organizacional. Los procesos
basicos en la administracion de personal son cinco: provision, aplicacion,

mantenimiento, desarrollo, seguimiento y control del personal.

Provision, aplicacion, mantenimiento, desarrollo y seguimiento (evaluacion) de las
personas son cinco procesos interrelacionados  estrechamente e
interdependientes. Su interaccion obliga a que cualquier cambio producido en uno
de ellos influya en los otros, lo cual originara nuevos cambios en los demas y
generara adaptaciones y ajustes en todo el sistema. Desde de una perspectiva
sistémica, los cinco procesos pueden estudiarse con subsistemas de un sistema

mayor. Chiavenato, I. (2000)

TABLA 02.01. Los cinco procesos basicos en la administracion de personal.

PROCESO OBJETIVO ACTIVIDADES COMPRENDIDAS
Quien ird a trabajar en la Investigacién de mercado de TH
PROVISION organizacion. Reclutamiento de personal
Seleccion de personal
APLICACION Que haran las personas en la Integracion de personas
organizacion. Disefio de cargos

Descripcion y andlisis de cargos
Evaluacién del desempefio

MANTENIMIENTO Como mantener a las Remuneraciéon y compensacion
personas trabajando en la Beneficios y servicios sociales
organizacion. Higiene y seguridad en el trabajo
Relaciones sindicales
DESARROLLO Como preparar y desarrollar Capacitacion
a las personas. Desarrollo organizacional
SEGUIMIENTO Y Como saber quiénes son y Base de datos o sistemas de
CONTROL que hacen la informacién

Controles-frecuencia-
productividad-balance social

2.6. PROCESOS DE LA ADMINISTRACION DE TALENTOS
HUMANOS

Los procesos de la Administracion del Talentos Humano, implican varias

actividades que se indican a continuacion:
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2.6.1. ADMISION DE PERSONAS

Segun Chiavenato, I. (2005) el proceso de admision constituye la ruta de acceso de
las personas a la organizacion, representa la puerta de entrada, abierta sélo a los
candidatos capaces de adaptar sus caracteristicas personales a las

caracteristicas predominantes en la organizacion.

Para Gradas, J. (2001) un enfoque moderno del proceso de admisién consiste en
adaptar el proceso de incorporacion de las personas a una accibn macro
orientada, con creatividad e innovacion, énfasis en la eficacia, descentralizacion y
un modelo incremental, contrario al enfoque tradicional, que busca una accién
micro orientada, modelo vegetativo, estabilidad, conservador, énfasis en la

eficiencia y centralizacién en el departamento de Recursos Humanos.

2.6.11. RECLUTAMIENTO DE PERSONAS

Hellriegel, D. (2002) expresa que el reclutamiento es el proceso de busqueda dentro y
fuera de la organizacion, de personas para llenar vacantes. El reclutamiento
corresponde al proceso mediante el cual la organizacion atrae candidatos del
Mercado de Recursos Humanos, para abastecer su proceso selectivo. Este
funciona como un proceso de comunicacion: la organizacién divulga y ofrece
oportunidades de trabajo, al tiempo que atrae los candidatos para el proceso

selectivo.

Desde el punto de vista de su aplicacién, el reclutamiento puede ser interno o
externo, el primero se aplica a los candidatos que trabajan en la organizacion,
privilegiando a los empleados actuales para ofrecerles oportunidades mejores en
la organizacion; el externo se dirige a candidatos que estan fuera de la
organizacion, para someterlos al proceso de seleccion de personal, busca
candidatos externos para atraer experiencia y habilidades que requieren en la

organizacion. Gradas, J. (2001)
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2.6.1.2. TECNICAS DEL RECLUTAMIENTO EXTERNO

Como menciona Shell y Bohlander (2007), el reclutamiento externo utiliza diversas
técnicas para influir en los candidatos y atraerlos. Las principales técnicas del
reclutamiento son: Avisos en periodicos y revistas especializadas. Agencias de
reclutamiento. Contactos con escuelas, universidades y asociaciones gremiales.
Carteles o0 avisos en sitios visibles Presentacion de candidatos por
recomendacion de empleados. Consulta en los archivos de candidatos. Base de

datos de candidatos.

Asi mismo indica Chiavenato, I. 2005 que el proceso de reclutamiento termina cuando
el candidato llena su solicitud de empleo o presenta su curriculo vital a la
organizaciéon. La solicitud de empleo es un formulario que el candidato llena,
anotando los datos personales, formaciébn académica, experiencia profesional,
conocimientos, direccion, y teléfono para establecer contactos. El curriculo vital u
hoja de vida tiene enorme importancia en el reclutamiento externo, pues funciona
como un catalogo y contiene varias secciones: datos personales, objetivos
propuestos, formacién académica, experiencia profesional, habilidades vy

calificaciones profesionales.

2.6.1.3. SELECCION DE PERSONAS

La selecciébn busca los candidatos mas adecuados para los cargos de la
organizacion, con el fin de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del

personal, asi como la eficacia de la organizacion.

El proceso de seleccion se basa en datos e informacidén para que la seleccion
tenga mayor objetividad y precision para llenar el cargo. Si por un lado se tiene el
cargo, que debe llenarse, por otro se tienen candidatos bastante diferentes entre

si, que disputan la misma posicion. Mathis, R. y Jackson, J. (2003)

La mejor manera de formular el concepto de seleccion es representarla como una

comparacion entre dos variables: por un lado los requisitos del cargo que debe
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ocuparse, suministrado por la descripcion y el andlisis del cargo y por otro lado, el
perfil de las caracteristicas de los candidatos que se presentan para disputarlos

obtenida mediante la aplicacion de las técnicas de seleccidn.Brinkmann, J. (2008)

2.6.1.4. INSTRUMENTOS DE SELECCION

¢, Qué tienen en comun solicitudes, entrevistas, pruebas de empleo, verificacion de
antecedentes y cartas personales de recomendacion? Todos ellos son
instrumentos para obtener informacion del solicitante al empleo y pueden ayudar
a la organizacion a decidir si las habilidades, conocimientos y capacidades del
solicitante son adecuados para el puesto en cuestion. Algunas de los

instrumentos de seleccibn mas importantes son.

26.14.1.1. ENTREVISTAS

Sin duda, la entrevista es el medio de seleccibn que mas se usa y del cual
dependen las organizaciones para diferenciar a los candidatos. Desempefia un
papel primordial en mas del 90% de las decisiones de seleccion.

Para asombro de muchos, la entrevista tipica, mal estructurada, es un mal
instrumento de seleccion para la mayor parte de los empleos. ¢,Por qué? Porque
los datos reunidos en estas entrevistas suelen estar sesgados y no guardan
relacion con el rendimiento laboral futuro. La evidencia sugiere que las
entrevistas son buenas para determinar la inteligencia del solicitante, su nivel de
motivacion y sus habilidades interpersonales. Cuando estas evidencias estan
relacionadas con el rendimiento laboral, la entrevista debe ser un instrumento

valioso.

2.6.14.1.2. PRUEBAS ESCRITAS

Las pruebas escritas tipicas son pruebas de inteligencia, aptitudes, capacidad e
intereses. Las pruebas de capacidad intelectual, de capacidad mecanica y

espacial, de exactitud de percepcion y de capacidad motora han demostrado ser
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proyectoras con cierto grado de validez para muchos puestos operativos,
especializados y semiespecializados en organizaciones industriales. Las pruebas
de inteligencia son proyectoras razonablemente buenas para los puestos de
supervision. Sin embargo, la administracion tiene la obligacion de demostrar que
las pruebas utilizadas guardan relacion con el puesto. Como las caracteristicas
que tocan muchas de estas pruebas estan bastante alejadas del rendimiento real
del empleo mismo, no se han podido obtener coeficientes altos de su validez. El
resultado ha sido un menor uso de pruebas escritas tradicionales y un mayor

interés por las pruebas de simulacién del rendimiento.

2.6.14.1.3. PRUEBAS DE SIMULACION DEL RENDIMIENTO

¢, Qué mejor manera de averiguar si un solicitante puede ocupar un puesto que
pedirle que lo desempefie? Esta es la l6gica de las pruebas de simulacion.
Las pruebas de simulacion del rendimiento han ido adquiriendo popularidad en los
pasados veinte afos. Sin duda, el entusiasmo por estas pruebas se deriva del
hecho de que se basan en datos del analisis de puestos y, por tanto, deben
satisfacer mejor el requisito de su relacion con el trabajo que las pruebas escritas.
Las pruebas de simulacion del rendimiento estan compuestas por conductas
laborales reales y no por sustitutos, como seria el caso de las pruebas escritas.
Las dos pruebas de simulacion del rendimiento mas conocidas son las muestras
de trabajo y los centros de evaluacion. Las primeras son ideales para empleos
rutinarios, mientras que las segundas son ideales para la seleccion del personal

administrativo.

2.6.1.4.1.4. MEDICION DE LA PERSONALIDAD Y LOS INTERESES

Casi nunca es suficiente medir la habilidad fisica y mental de una persona para
explicar el desempefio en el trabajo de la misma, ya que también son importantes
otros factores como su motivacion y habilidades interpersonales. En ocasiones se
utilizan los inventarios de intereses y personalidad como posibles medios de
prediccion de esos intangibles. Las pruebas de personalidad se utilizan para

medir aspectos basicos de la personalidad del aspirante, como la introversion, la
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estabilidad y la motivacion. Muchas de las pruebas de personalidad son
proyectivas; a la persona que se somete a la prueba se le presenta un estimulo
ambiguo como podria ser una mancha de tinta o una imagen borrosa y se le pide

que lo interprete o reaccione ante ello.Koontz, H. et. al (2004)

2.6.2. APLICACION DE PERSONAS

Segun Chiavenato, I. 2003la aplicacion de personas significa que una vez reclutadas y
seleccionadas, las personas deberan integrarse a la organizacion, posicionarse

en sus respectivos cargos, tareas y evaluarse en cuanto a su desempefio.

Las organizaciones sOlo empiezan a funcionar cuando las personas que deben
cumplir papeles especificos ocupan sus posiciones correspondientes. La
aplicacion de personas se subdivide en: Orientacion de las personas Disefio de
cargos y Evaluacion del desempefio humano. Berenbein R. (1997)

2.6.2.1. ORIENTACION DE LAS PERSONAS

Segun Garrison, R. (2007) este es el primer paso para emplear a las personas de
manera adecuada, en las diversas actividades de la organizacién, pues se trata
de posicionarlas en sus labores en la organizacion y clarificarles su papel y los

objetivos.

Orientar significa determinar la posicién de alguien frente a los puntos cardinales:
encaminar, guiar, indicar el rumbo a alguien; determinar la situacion del lugar
donde se halla. Es importante conocer la mision, la vision y sobre todo ajustarse a

la cultura organizacional.

La cultura organizacional es el conjunto de habitos y creencias establecidos a
través de normas, valores, actitudes y expectativas compartidas por todos los

miembros de la organizacion. Campbell J., (1992)
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2.6.2.2. DISENO DE CARGOS

Gradas, J. (2001) afirma que el disefio de cargos es el proceso de organizacion del
trabajo a través de las tareas necesarias para desempefiar un cargo especifico. El
disefio de cargos constituye la manera como cada cargo esta estructurado y

dimensionado; disefiar un cargo significa definir cuatro condiciones béasicas:

El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante deberd desempefiar
(contenido del cargo), Como deben desempefiarse las tareas o las atribuciones
(métodos y procesos de trabajo), A quién debera reportar el ocupante del cargo
(responsabilidad), es decir, quién es su superior inmediato. A quién debera
supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es decir, quienes son sus

subordinados.

El disefio del cargo es la especificacion del contenido, de los métodos de trabajo y
de las relaciones con los demas cargos para satisfacer los requisitos tecnolégicos,

organizacionales y sociales, asi como los requisitos personales del ocupante.

Las caracteristicas mas importantes, para el disefio del cargo son: Variedad de
tareas y habilidades, Retroalimentacién del desempefio, Autonomia y libertad de
trabajo, trabajo en equipo, Responsabilidad en cuanto a metas y resultados,
Trabajo integral no fragmentado, Importancia del trabajo para los demas y
Programacion flexible de trabajo. Chiavenato I. (2000)

2.6.2.3. ANALISIS DE CARGOS

Es la informacién sobre lo que hace el ocupante del cargo, y los conocimientos,
habilidades y capacidades que requiere para desempefiarlo de manera adecuada.
El analisis se realiza a partir de la descripcion del cargo. El andlisis de cargos
busca determinar cuales son los requisitos fisicos e intelectuales que debe
cumplir el ocupante, las responsabilidades que el cargo le impone y las
condiciones en que debe realizar trabajo, los métodos de recoleccion de datos

sobre cargos son: Entrevista, cuestionario y observacion. Gardner, H. (2006)
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2.6.3. MANTENIMIENTO DE PERSONAS

Desde la perspectiva de Hax, A. y Majluf N. (2006) la organizacion viable es la que no
sblo consiguen captar y aplicar adecuadamente sus recursos humanos, sino
también mantenerlos satisfechos a largo plazo en la organizacion. El
mantenimiento de las condiciones laborales de las personas exige una serie de
cuidados especiales, entre los cuales destacan los estilos de gerencia, las
relaciones con los empleados y los programas de salud ocupacional. Los dos
procesos que tienen que ver con el mantenimiento de las personas son:

relaciones con los empleados e Higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo.

Las compensaciones se pueden clasificar como: 1) financieras: en directas como
salario, bonificaciones, comisiones; e indirectas: vacaciones, propinas, horas
extras; y 2) No financiera. Oportunidades de desarrollo, seguridad en el empleo,
libertad y autonomia en el trabajo, calidad de vida en el trabajo. Se subdivide en

Remuneraciones, Incentivos y Beneficios

2.6.3.1. REMUNERACIONES

Segun Chiavenato, I. (2006) es el proceso que incluye todas las formas de pago o
compensaciones dadas a los empleados, derivadas de su empleo. Nadie trabaja
gratis, cada empleado se interesa en invertir trabajo, dedicacién, esfuerzo
personal, conocimientos y habilidades, si recibe la retribucion adecuada, asi
mismo las organizaciones se interesan en invertir en compensacion para las
personas, si reciben contribuciones que estén al alcance de sus objetivos. De ahi
se deriva la remuneracién total que tiene tres componentes principales:

Remuneracion basica, incentivos salariales, y beneficios.
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2.6.3.2. RECOMPENSAS Y SANCIONES

Para funcionar dentro de ciertos estdndares de operacidn, las organizaciones
disponen de un sistema de recompensas y de sanciones para dirigir el

comportamiento de sus miembros.

Para Beckahard, R. (1992) El sistema de recompensas incluye el paquete total de
beneficios que la organizacion pone a disposicion de sus miembros. No sélo se
tienen en cuenta salarios, vacaciones, bonificaciones, ascensos, sino también
seguridad en el empleo, desarrollo adicional y otras formas de reconocimiento del
desempefio excelente. Por otro lado segun Dalton,G. (1983)el sistema de sanciones
incluye una serie de medidas disciplinarias tendientes a orientar el
comportamiento de las personas para que no se desvien de los estandares
esperados, a evitar la repeticion de dichos comportamientos (advertencias
verbales o escritas), y en casos extremos a castigar la reincidencia (suspension

del trabajo) o incluso a separar al autor de los demas miembros.

Los sistemas de recompensas 0 sanciones constituyen los factores basicos que
inducen a las personas a trabajar a favor de la organizacién. Las recompensas

organizacionales se ofrecen para reforzar actividades que:

Aumenten la conciencia y la responsabilidad del individuo y del grupo en la
organizacion. Amplien la interdependencia del individuo hacia el grupo y del grupo
hacia toda la organizacion. Ayuden a destacar en la constante creacion de valor

dentro de la organizacion.

2.6.3.3. RELACIONES CON LOS EMPLEADOS

Los gerentes de linea supervisan a los subordinados como parte integrante de su
trabajo. Los subordinados requieren atencién y acompafiamiento, pues enfrentan
diversas contingencias internas y externas, y estan sujetos a multiples problemas

personales, familiares, financieros, de salud, preocupaciones diversas, dificultad
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de transporte o de atencion de compromisos, problemas que afectan el
desempeiio de las personas. Campbell J., (1992)

Algunas de éstas consiguen superarlas solas, pero otras no, y se convierten en
empleados problematicos. Tratar con justicia y ecuanimidad a empleados
probleméticos exige considerable tiempo de la gerencia. En muchas
organizaciones se ofrecen asistencia a empleados probleméticos e intentan
modificar su comportamiento negativo, las actividades de relaciones con los
empleados pretenden crear una atmaosfera de confianza, respeto, y consideracion,
y buscar mayor eficacia organizacional a través de la remocién de barreras que
impiden la plena participacion de los empleados y el cumplimiento de sus politicas

organizacionales. Campbell J., (1992).

Cualquiera que sea su origen, las actividades de relaciones con los empleados
buscan establecer comunicacién directa de dos vias, para proporcionar asistencia
mutua y lograr el involucramiento. Las relaciones con los empleados deben formar
parte de la filosofia de la organizacion: la empresa debe tratar a los empleados
con respeto y ofrecerles medios para atender sus necesidades personales y

familiares.

Los empleados cuyo desempefio insatisfactorio es continuo deben recibir la
sancion formal. Si el desempefio mejora, no se tomara ninguna medida
disciplinaria, si el desempefio continua siendo insatisfactorio, se debe comprobar
si el subordinado acepta ayuda, la accion disciplinaria o el despido. Chiavenato, I.
(2007)

2.6.4. DESARROLLO DE PERSONAS

Los procesos de desarrollo de las personas se relacionan estrechamente con la
educacion. Educar significa extraer, traer, arrancar, en otras palabras representa

la necesidad de traer del interior del ser humano las potencialidades interiores.
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Todo el modelo de formacion, capacitacion, educacion, entrenamiento y desarrollo
deben garantizar al ser humano la oportunidad de ser lo que puede ser a partir de

sus propias potencialidades, sean innatas o adquiridas. Ready, R. (1997)

Desarrollar personas no es solo darles informacion para que aprendan nuevos
conocimientos, habilidades y destrezas, y se tornen mas eficientes en lo que
hacen, sino darles la formacion basica para que aprendan nuevas actitudes,
soluciones, ideas y conceptos que modifiqguen sus habitos y comportamientos y
les permitan ser mas eficaces en lo que hacen: formar es mucho mas que

informar, pues representa el enriquecimiento de la personalidad humana.

2.6.41. ENTRENAMIENTO

Segun Chiavenato, I. (2006) entrenamiento es el proceso de desarrollo de cualidades
en los recursos humanos para habilitarlos, con el fin de que sean mas productivos
y contribuyan mejor a la consecucion de los objetivos organizacionales. Segun el
autor el propoésito del entrenamiento es aumentar la productividad de los
individuos en sus cargos, influyendo en sus comportamientos. Con el
entrenamiento se consigue ensefiar a los nuevos empleados las habilidades

basicas que necesitan para desempefiar sus cargos.

Amaro (1990), describe al entrenamiento como el proceso mediante el cual la
empresa estimula al trabajador a incrementar sus conocimientos, habilidades y
destrezas para aumentar la eficiencia en la ejecucién de las tareas y asi contribuir

a su propio bienestar y al de la institucion.

La mayoria de los programas de entrenamiento se concentran en transmitir
informacion al empleado sobre la organizacion, sus politicas y directrices, reglas y
procedimientos, mision, vision, etc. Algunos programas de entrenamiento se
centran en desarrollar las habilidades de las personas para habilitarlas vy
capacitarlas en su trabajo; otros buscan desarrollar nuevos habitos y actitudes
para tratar con clientes internos y externo, con el propio trabajo y con la

organizacion, y otros se preocupan por desarrollar conceptos y elevar el nivel de
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abstraccion de las personas que les permita pensar y actuar en términos mas

amplios. Peters, T. (1994)

2.6.4.2. PROGRAMAS DE CAPACITACION

Segun Arrula (2004) la capacitacién significa la preparacion de la persona en el
cargo, en tanto que el propdsito de la educacion es preparar a la persona para el

ambiente dentro o fuera de su trabajo.

Los empleados nuevos tienen que aprender habilidades nuevas y, como es
probable que estén muy motivados, se pueden familiarizar, sin grandes
dificultades, con las habilidades y la conducta que se esperan de su nuevo
puesto. Por otra parte, capacitar a empleados con experiencia puede ser bastante
problematico. No siempre resulta facil definir las necesidades de capacitacion de
estos empleados y, cuando se puede hacer, la persona involucrada se podria
molestar si se le pide que cambie de manera acostumbrada de desempeifiar su
trabajo. Gradas, J. (2001)

Los administradores pueden valerse de cuatro procedimientos para determinar la

capacitacion que necesitan las personas de su organizacién o subunidad.

1. Evaluar el desempeiio. EI trabajo de cada empleado se mide
comparandolo con las normas de desempefio o los objetivos establecidos
para su trabajo.

2. Analizar los requisitos del trabajo. Se estudian las habilidades o los
conocimientos que se especifican en la descripcion del trabajo
correspondiente y los empleados que no cuenten con estos pasan a ser
candidatos para un programa de capacitacion.

3. Analizar la organizacion. Se estudia la eficacia de la organizacién y su éxito
para alcanzar las metas, con el objeto de determinar las diferencias que
existen. Koontz, H. y Weihrich, H., (2004)
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2.6.5. MONITOREO DE PERSONAS

Monitorear significa seguir, acompafar, orientar, y mantener el comportamiento
de las personas dentro de determinados limites de variacion. En una cultura
democratica y participativa, el control externo de debe sustituir por el autocontrol y
la autonomia de las personas, orientados hacia metas y resultados que se deben
alcanzar. Michael, H. et. al (2006)

Las organizaciones no funcionan sobre la simple improvisacion, ni al azar, sino de
acuerdo con determinados planes orientados a alcanzar objetivos, cumplir la
mision y lograr la vision a través de estrategias bien definidas. EI comportamiento
organizacional, no puede ser casual ni erratico, sino deliberado y racional, por
esta razon las organizaciones requieren un considerable esfuerzo de monitoreo

en sus diversas operaciones y actividades.

2.6.5.1. COMUNICACIONES INTERNAS

La comunicacion se puede definir como un proceso por medio del cual una
persona se pone en contacto con otra a través de un mensaje y espera que esta

Ultima de una respuesta.Gonzalez, M. y Olivares, S. (2006)

Toda organizacién se debe construir sobre una base soélida de informacion y
comunicacién, y no sélo sobre una jerarquia de autoridad. Todas las personas
desde la base hasta la cupula de la organizacion, deben asumir sus
responsabilidades a través de la difusion de la informaciéon. Es fundamental que
cada persona se haga dos preguntas: la primera ¢Cual es la informacién que
necesito para mi trabajo: de quien, cuando y como? Y la segunda ¢Qué
informacion proporciono a los demas respecto al trabajo que hacen, de qué
manera lo hacen y cuando? En plena era de la informacion, cada vez mas las
organizaciones necesitan sistemas de informacién adecuados para manejar la
complejidad ambiental, a fin de transformar a sus empleados en miembros y

agentes activos del cambio y la innovacién. Goleman, D. (2006).Una de las estrategias
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mas importantes para la gestion de personas reside en la intensa comunicacion y

retroalimentacion con los empleados

2.7. PAPEL DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Para ubicar el papel de la Administracion del Talento Humano es necesario
empezar a recordar algunos conceptos. Asi pues, precisa traer a la memoria el
concepto de administracion general: "La disciplina que persigue la satisfaccion de
objetivos organizacionales contando para ello una estructura y a través del

esfuerzo humano coordinado" Chiavenato, I. (2007)

Como facilmente puede apreciarse, el esfuerzo humano resulta vital para el
funcionamiento de cualquier organizacion; si el elemento humano esta dispuesto
a proporcionar su esfuerzo, la organizacion marchard; en caso contrario, se
detendra. De aqui a que toda organizacion debe prestar primordial atencién a su
personal, (talento humano).En la practica, la administracion se efectla a través
del proceso administrativo: planear, ejecutar y controlar.

2.8. CICLO DE RECURSOS HUMANOS

El ciclo de recursos humanos de una empresa incluye aquellas funciones que se

requiere llevar a cabo para:

e La contratacion y utilizacion de mano de obra
e El pago de mano de obra

¢ Clasificar, resumir e informar lo que se utilizé y pagd de mano de obra.

El ciclo de néminas contiene la contratacion, utilizacion y pago de servicios
personales como por ejemplo ndminas de mano de obra directa, mano de obra

indirecta, ejecutiva, administrativa, etc.

En virtud de que existen diferencias en tiempo entre la recepcion del servicio del

personal y el pago de los mismos, estén relacionados como parte de este ciclo las
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cuentas por pagar y pasivo acumulados derivados de la obtencion de dichos
recursos. La funciones tipicas, asientos contables comunes, forma y documento
importantes, etc., del ciclo de ndminas que se describen mas adelante son
aguellas que podrian considerarse como tipicas de este ciclo. Sin embargo, debe
tomarse en cuenta que las mismas deberan servir tan s6lo como una guia general
que oriente el auditor cuando lleve a cabo la revisién del control interno, ya que la
identificacion y determinacion de estas funciones, asiento contables, formas y

documentos importante, etc., se debera efectuar para cada caso en particular.

Funciones tipica:
e Las funciones tipicas de ndminas podrian ser:
¢ Reclutamiento y seleccion de personal
e Contratacion de personal
e Llevar las relaciones laborales
e Preparar informes de asistencia
e Registro, informacién y control de la némina
e Desembolso de efectivo
e Promocion y evaluacion de personal.

e Asientos contables comunes

Dentro del ciclo de nédminas podriamos distinguir los siguientes asientos contables
comunes:

e Pago de nbminas

¢ Anticipos de sueldos y préstamo al personal

e Distribuciones de mano de obra

e Otras prestaciones al personal

e Ajustes de néminas

e Formas y documento importantes.

Ejemplos de formas y documentos importantes de ciclo de ndminas podrian ser:
Solicitud de empleo

e Contratos de trabajo
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¢ Informes de tiempo

e Tarjetas de reloj

e Autorizacion de ajustes de ndmina
e Autorizacion de pagos especiales
e Recibos de pago

e Cheques. Robbin, S. De Cenzo, D. (1996)

2.9. VENTAJA COMPETITIVA DE ADMINISTRACION DE
TALENTOS HUMANOS.

Las empresas buscan formas de competir que puedan durar mucho tiempo y no
sean facilmente imitables por sus competidores. Un elemento importante es la
administracion del recurso humano, como ventaja competitiva, pues se ha
comprobado en muchas empresas que las practicas de Administracion del
recurso humano, ha generado ganancias y rentabilidad en las organizaciones,
pues los empleados agregan valor y los modelos de Administracién del Recurso
Humano, son los mas dificiles de copiar. Ribes, E. (2002)

2.10. RECURSOSY TALENTO HUMANO

Segun Hersey, P. (1998) la organizaciones, para lograr sus objetivos requieren de una
serie de recursos, estos son elementos que, administrados correctamente, le

permitiran o le facilitaran alcanzar sus objetivos. Existen tres tipos de recursos:

RECURSOS MATERIALES: Aqui quedan comprendidos el dinero, las
instalaciones fisicas, la maquinaria, los muebles, las materias primas, etc. Contar
con los recursos materiales adecuados es un elemento clave en la gestion de las
organizaciones. La administracion debe tener en cuenta que se debe encontrar un
punto éptimo de recursos materiales, lo que no significa que se deba aumentar la
cantidad o la calidad de los recursos materiales en exceso, debido a que esto

representaria un elevado costo de oportunidad. Al mismo tiempo, se debe tener
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en cuenta que los recursos materiales deben ser adecuados para el talento

humano con el que cuenta la organizacion.

RECURSOS TECNICOS: Bajo este rubro se listan los sistemas, procedimientos,
organigramas, instructivos, etc. Si bien es dificil estimar el valor monetario de los
recursos técnicos, a diferencia de los recursos materiales, los recursos técnicos
pueden tener un fuerte impacto en la eficacia y la eficiencia de la organizacion.
Suelen ser indivisibles. Factores como la percepcién de la organizacion en el
publico, las relaciones con los proveedores, la capacidad de adaptacién, etc., son
fundamentales a la hora de determinar los resultados, al mismo tiempo que, a
diferencia de la mayoria de los recursos materiales, no se pueden adquirir en el
mercado, sino que son el resultado de un proceso historico que se produce dentro
de cada organizacién ya que la fuente principal de los recursos técnicos son el

talento humano.

TALENTO HUMANO: No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan
comprendidos en este grupo, sino también otros factores que dan diversas
modalidades a esa actividad: conocimientos, experiencias, motivacion, intereses

vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc. Conner,
A. (1991)

2.11. SISTEMA DE GESTION

Segun Bustillo, C. (1994) un Sistema de Gestion es una forma de trabajar, mediante
la cual una organizacion asegura la satisfaccion de las necesidades de sus
clientes. Para lo cual planifica, mantiene y mejora continuamente el desempefio
de sus procesos, bajo un esquema de eficiencia y eficacia que le permite lograr
ventajas competitivas. Para el autor el sistema de gestidn presenta los siguientes

beneficios:

r Mejora continua de la calidad de los productos y servicios que ofrece.

r Atencidén amable y oportuna a sus usuarios.
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r Transparencia en el desarrollo de procesos.

r Asegurar el cumplimiento de sus objetivos, en apego a leyes y normas
vigentes.

r Reconocimiento de la importancia de sus procesos e interacciones.

r Integracion del trabajo, en armonia y enfocado a procesos.

r Adquisicion de insumos acorde con las necesidades.

r Delimitacion de funciones del personal.

r Mejores niveles de satisfaccion y opinion del cliente.

r Aumento de la productividad Yy eficiencia.

r Reduccion de costos.

r Mejor comunicacion, moral y satisfaccion en el trabajo.

r Una ventaja competitiva, y un aumento en las oportunidades de ventas.

2.12. LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO

Esta ley regula el trabajo del empleado o servidor publico, la Asamblea Nacional
en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales expidio esta nueva ley el
04 de octubre de 2010 argumentando que, es necesario sustituir la Ley Organica
de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion y Homologacion de las
Remuneraciones del Sector Publico, y expedir una Ley que regule el servicio
publico, a fin de contar con normas gque respondan a las necesidades del talento

humano que labora en las instituciones y organismos del sector publico

El objetivo primordial de esta Ley, es desarrollar las capacidades del profesional y
del personal en general, que trabajan en las instituciones publicas, para lograr la
eficiencia, eficacia y productividad del Estado, por medio del establecimiento,
desarrollo y funcionamiento de un Sistema Técnico de Administracion de
Recursos Humanos. Esta ley se sustenta en los principios de unidad,
transparencia, igualdad, equidad, lealtad, racionalidad, descentralizacion vy

desconcentracion, productividad, eficiencia, competitividad y responsabilidad.
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Las disposiciones de esta Ley son de aplicacion obligatoria en todas las
instituciones, entidades y organismos del Estado. Ademé&s son aplicables a las
corporaciones, fundaciones, empresas, compafiias y en general sociedades en
las cuales las instituciones del Estado tengan la mayoria de las acciones, un
aporte total o parcial de capital o bienes de su propiedad por lo menos en un
cincuenta por ciento. Holguin, R. (2005)

2.12.1.REQUISITO PARA EL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO

Segun la Ley Organica de Servicio Publico Titulo Il, Capitulo |, articulo 5 para ingresar al

servicio publico se requiere:

Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos
por la Constitucion de la Republica y la Ley.

No encontrarse en interdiccion civil, no ser el deudor al que se siga proceso
de concurso de acreedores y no hallarse en estado de insolvencia
fraudulenta.

No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicién para ejercer
cargos publicos;

Cumplir con los requerimientos de preparacibn académica y demas
competencias exigibles revistas en esta Ley y su Reglamento;

Haber sufragado, cuando se tiene obligacion de hacerlo, salvo las causas de
excusa previstas en la Ley;

No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de
entidades u organismos del sector publico.

Presentar la declaracion patrimonial juramentada

Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicion, salvo
en los casos de las servidoras y servidores publicos de eleccidén popular o de
libre nombramiento y remocion; e,

Los demas requisitos sefialados en la Constitucion de la Republica y la Ley.

2.13. CONCURSO MERITO Y OPOSICION
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Este sistema se utilizara cuando por la naturaleza de las funciones a cumplir sea
mas adecuado valorar, ademas de la aptitud de los aspirantes, determinadas
condiciones de formacion, meritos o niveles de experiencia, consistira en realizar
una fase previa de concurso Yy una posterior oposicion, en la que valoraran
Gnicamente los meritos acreditados por los aspirantes que hayan superado los
ejercicios de la fase de oposicion debiendo aprobar de forma obligatoria la

primera fase para que se le valore la segunda.

2.14. CONFLICTOS DE INTERESES

Son aquellas situaciones en las que el juicio del cientifico -concerniente a su
interés primario- y la integridad de una investigacion, tiende a estar indebidamente
influenciado por un interés secundario, de tipo generalmente econdémico o

personal.

Existe conflicto de intereses cuando en el ejercicio de las labores dentro de una
institucién, sobreviene una contraposicibn entre los intereses propios e
institucionales. A continuacion presentamos algunas situaciones que conllevan

conflicto de intereses:

o Elinterés econdémico del trabajador de una empresa A o de algin miembro
de su familia, que tenga o busque tener relacion de negocios con la
empresa A.

e Servir como director, funcionario o consultor, 0 en cualquier otra posicion
importante de alguna empresa que tenga o busque tener relacion particular
o personal de negocios con la misma empresa.

« El contabilizar la encuesta de servicio de un departamento por si mismo.
Thompson, D. (1993)



CAPITULO I1IlI

DESARROLLO METODOLOGICO.

3.1. UBICACION Y DURACION

La presente investigacion se desarroll6 en el Colegio Agropecuario Dr. Wilfrido
Loor Moreira ubicado a 38 msnm. en la Parroquia Quiroga, Cantén Bolivar,
Provincia de Manabi. Esta investigacién tuvo una duracién de 6 meses, la etapa

de recoleccion de informacion empezé a realizarse en Octubre del 2010.
3.2. TIPO DE INVESTIGACION

En la elaboracién de la tesis “SISTEMA DE GESTION PARA EL
MEJORAMIENTO DEL TALENTO HUMANO DEL COLEGIO DR. WILFRIDO
LOOR MOREIRA, QUIROGA”, las autoras utilizaron los siguientes tipos de

investigacion:

® Por el nivel de profundidad: Explicativa

&l Por el tipo de datos a analizar: Cuantitativa
® Por las condiciones del estudio: De campo
® Por la utilizacion del conocimiento: Aplicativa

&l Por la rigurosidad del método empleado: Histérica y Descriptiva
3.3. ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

El Colegio Técnico Agropecuario Dr. Wilfrido Loor Moreira tiene la necesidad de
realizar el tratamiento del talento humano como capital humano, desarrollando un
analisis de su estructura y visualizacion en la gestién de este recurso, enfocando

el proceso desde la admision hasta la capacitacion correspondiente, ya que es
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este factor a quien debe considerarse de real importancia aumentando sus

capacidades y elevando sus aptitudes.
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El enfoque de la investigacion esta dirigido a contribuir con la administracion del
talento humano, y a elevar las actitudes de cada uno de los individuos envueltos
en el que hacer de la institucion mediante el disefio de un Manual de

procedimientos para la administracion del Talento Humano.

3.4. METODOS E INSTRUMENTOS

3.4.1. METODOS

Para la realizacion del Disefio de un Manual de procedimientos para la
administracion del talento humano se requiri6 aplicar los métodos cientifico,
historico y descriptivo. EI método cientifico permitié realizar una recopilacion
bibliografica de articulos y temas (internet, libros y revistas) relacionados con la
tematica a investigar lo cual sirvid para fundamentar el marco teérico y conocer de
manera especifica la importancia del talento humano en el sector empresarial;, Se
establecié la utilizacion del método histoérico para analizar e incorporar en la
investigacion la informacion acerca de la historia y la evolucion institucional del
plantel educativo que ha tenido en los ultimos afios y el método descriptivo fue
empleado por consistir este en descripciones detalladas de situaciones, eventos,
personas, interpretaciones y comportamientos, lo que permitié establecer la
descripcion institucional actual del plantel.

3.4.2. INSTRUMENTOS

Constitucion de la Republica
Ley de Educacion

Ley de Escalafon del Magisterio
LOSEP

Reglamento Interno de la institucién

NN N N N RN

Caddigo de Convivencia.
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3.5. TECNICAS

Las técnicas que se utilizaron para la ejecucion de este proyecto fueron las

siguientes:

e Observacion
e Encuestas
e Entrevistas

e Estadistica Descriptiva

LA OBSERVACION.- Esta técnica se empleé fundamentalmente, para obtener
la informacién primaria acerca de la temética a investigar como es el disefio de
un sistema de gestién para el mejoramiento del talento humano aplicando una
observacion directa del entorno del plantel educativo, ademas permitié para

comprobar los planteamientos formulados en el proyecto.

LA ENCUESTA.- Mediante la encuesta se pudo obtener datos de varias
personas cuyas opiniones impersonales fueron de interés para el establecimiento
de la tesis, fueron encuestados habitantes de la parroquia Quiroga como usuarios
externos (Ver anexo 1), también se encuestaron a estudiantes del plantel
educativo especificamente del bachillerato como usuarios internos (Ver anexo 2),
el numero de personas a encuestar se obtuvo al aplicar la técnica estadistica
03.01. Se realiz6 ademas una encuesta a los padres de familia quienes son los
usuarios directos de los servicios que brinda la institucion educativa.

(Ver anexo 3)

LA ENTREVISTA.-Con la ayuda de esta técnica se obtuvo informacién de parte
del entrevistado que en este caso sera una persona entendida en el problema a
investigar, estos entrevistados corresponden a usuarios internos de la institucion
tales como el rector, inspector(Ver anexo 4) personal docente y administrativo

(Ver anexo 5)

ESTADISTICA DESCRIPTIVA.-Para procesar las encuestas que se realizaron

externamente a los ciudadanos de la parroquia de Quiroga (Ver anexo 6) y a los
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estudiantes de bachillerato del plantel educativo se utilizo la siguiente ecuacion
estadistica la cual permiti6 tomar el dato del tamafio de una muestra

representativa:

B Z%p.qN
(e2(N—-1) +Z2p.q

n [03.01]

En donde:

n = Muestra

p = Probabilidad de un hecho que sea factible

q = Probabilidad de un hecho que no sea factible

e = Factor de error permitido

Z = Probabilidad de hecho factible con un intervalo de confianza del 95%

N = Poblacién
Al aplicar la técnica estadistica 03.01 en la investigacion la muestra a encuestar
de la Poblacion de Quiroga fue la siguiente:

22(0.50)(0.50)(2308)
(0.052(2308 — 1)) + 22 (0.50) (0.50)

=343 [03.02]

Se determind el numero de estudiantes del bachillerato del colegio Dr. Wilfrido
Loor Moreira encuestados, aplicando la técnica estadistica 03.01 en la que se

obtuvo el siguiente resultado:

22(0.50)(0.50)(100)
(0.052(100 — 1)) + 22 (0.50)(0.50)

=80 [03.02]

Aplicando la formula estadistica tenemos como resultado una muestra de 343 y
80 personas, es decir que el numero de habitantes de la parroquia de Quiroga
encuestados fue 343 personas y el nimero de estudiantes del plantel educativo a
encuestados fue 80, distribuido en 40 alumnos de primero de bachillerato, 25

alumnos de segundo de bachillerato y 15 alumnos de tercero de bachillerato.
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3.6. VARIABLES EN ESTUDIO

3.6.1. VARIABLE INDEPENDIENTE

Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano.

3.6.2. VARIABLES DEPENDIENTES

Las variables dependientes del “Manual de Procedimientos para la administracion

del Talento humano” fueron las siguientes:

e Lineamientos para la administracion del Talento Humano
e Disefio de procedimientos.
e Descripcion de responsabilidades.

¢ Mejoramiento del Talento Humano en la aplicacién del Manual.

3.7. DESCRIPCION Y/O MANEJO DE LA INVESTIGACION

Para la presente investigacion se llevé a efecto el siguiente procedimiento el cual

se lo realiz6 en cuatro etapas:

o Primera Etapa

Para el cumplimiento del primer objetivo especifico se efectué una recopilacién de
la informacion relacionada a la Gestion del Talento Humano, ademas se evalud la
situacion actual del Talento Humano del plantel educativo, para lo cual se
realizaron entrevistas, dirigidas al rector, inspector, personal docente vy
administrativo de la institucién. Se realizaron también encuestas dirigidas a
ciudadanos de la parroquia de Quiroga y a estudiantes del bachillerato del colegio

y padres de familia, estos resultados fueron tabulados para su respectivo analisis.
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o Segunda Etapa.

En la segunda etapa se procedio a establecer las falencias que presenta el actual
Sistema de Gestion del talento humano que sirvié para el disefio del manual de
procedimientos para el talento humano las mismas que se elaboraron en funcién
de la evaluacioén realizada al Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira y de los resultados
de las encuestas realizadas a los habitantes de la parroquia Quiroga, alumnos del
bachillerato, padres de familia, personal docente y administrativo de la institucion.

o Tercera etapa.

Durante la tercera etapa se procedi6é a analizar y procesar la informacion obtenida
en la primera y segunda etapa y de esta manera se elaboro el Manual de
procedimientos para el talento humano que permitird mejorar la labor institucional

del plantel educativo.

La elaboracion del Manual de procedimientos para el talento humano se basé en
los cinco procesos basicos de la administracion del personal: provision,
aplicacién, mantenimiento, desarrollo, seguimiento y control del personal. Para lo

cual se desarrollaron los siguientes pasos:

ol Disefio de procedimientos de reclutamiento y seleccién que permita
disponer en cada cargo u ocupacion a la persona idénea y que garantice la
preparacion inicial y adaptacion de los nuevos trabajadores a la

organizacion.

ol Disefio de procedimientos para integrar al talento humano en la

organizacién, destinandolas a sus cargos.

&l Concebir y aplicar un procedimiento para el disefio y/o perfeccionamiento
de sistemas de estimulacion que contribuya a la satisfaccion de los
Talentos Humanos, estimule la retencion de los trabajadores de alto

rendimiento y promueva el desempeio satisfactorio tanto individual como
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colectivo. Y de procedimientos que permita crear condiciones ambientales
y psicologicas satisfactorias para las actividades de las personas.

o Disefio de procedimientos de gestion de formacién de los Talentos
Humanos que logre la preparacion proactiva, integral, polivalente y flexible
del hombre, convirtiendo realmente a la formacién en una inversion y no un

costo.

&l Disefio de un procedimiento de evaluacién del desempefio que permita
mejorar la actuaciéon y resultados de los Talentos Humanos en la
organizacién, para detectar las deficiencias e insuficiencias que afectan el

correcto funcionamiento de la labor del talento humano

o Cuarta etapa.

Durante esta Ultima etapa se procedié a sociabilizar el Disefio del sistema de
gestiéon del talento humano mediante una sustentacion dirigida a las autoridades
del plantel educativo con la finalidad de que se aplique para el mejoramiento de
la labor institucional de este colegio cabe sefialar que la aplicacion del sistema
para mejoramiento del talento humano quedard a consideraciéon de las

autoridades del colegio.
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CAPITULO IV
RESULTADOS Y DISCUSION

INSTITUCION.

SITUACION ACTUAL DEL TALENTO HUMANO DE LA

4.1.1. ENTREVISTA REALIZADA AL PERSONAL DE LA INSTITUCION.

A continuacion se presentan un resumen de las entrevistas realizadas al personal

docente y administrativo que labora en la institucion, clasificada en grupos para un

mejor analisis.

TABLA 04.01 RESULTADOS DE ENTREVISTAS AL PERSONAL DE LA INSTITUCION

PREGUNTAS DE

PERSONAL DOCENTE A

PERSONAL DOCENTE

PERSONAL

CON
ENTREVISTA CONTRATO NOMBRAMIENTO ADMINISTRATIVO
¢Conoce todos los  No conocen a profundidad | No conocen a
servicios, misiébn, como esta estructurada la | profundidad las
vision, valores, institucion y que actividades | actividades que
organizacion, realizan los diferentes | desarrolla la institucion, Si
. i conocen.
departamentos y departamentos, En cuanto a | cuando ingresan al
funcionamiento con las personas, no hay una | plantel reciben

los que cuenta la
institucion?

adecuada comunicaciéon entre
algunos de ellos.

pardmetros y normas en
forma general.

sConoce si la
institucién
educativa aplica su
organigrama
funcional? ¢ Cémo?

Si  conocen, lo aplica de
acuerdo al rango funcional que
se desempeia en la
institucion, se trabaja por
areas y se designan funciones
segun correspondan

Si conocen, se aplica
por orden jerarquico, de
acuerdo a las funciones
y cada departamento
cumple sus
responsabilidades.

Si conocen, lo aplica
segin lo indica la
ley, de acuerdo a
funciones y se
respeta este orden
jerarquico.

¢ Cémo califica su
ambiente laboral?

En su mayoria consideran que
Muy Bueno, debido a que hay

Muy bueno, se puede
mejorar varias actitudes

Excelente en su
totalidad, existe un

aspectos que mejorar como la | entre los compafieros buen equipo de
ética y moral. de trabajo trabajo
¢Continuamente Se han recibido Si,  educacion y

estan recibiendo
capacitaciones?
¢De qué tipo?

capacitaciones pero no lo
suficiente en temas de
pedagogia, educacion sexual,
evaluacion curricular.

No todos han asistido a
capacitaciones.

pedagogia, compras

publicas, esigef-
esipren, servicio al
cliente.

¢, Qué Aspectos se
pueden mejorar en
los eventos de
capacitacion?

En cuanto a la capacitacion
recomiendan que los cursos
sean dictados por personas
técnicas, y que dominen las
tematicas, que haya un
cronograma de
capacitaciones, en los que
puedan participar activamente.

Sobre la capacitacion,
creen conveniente que
se dicten cursos de
Proyectos y Elaboracion
de Médulos, del proceso
de contratacién, pues
tienen falencias en ese
sentido

Por falta de recursos,
no es posible asistir

a cursos de
capacitacion, se
deberia elaborar un
cronograma de

capacitaciones, en el
cual todos participen.
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¢Estan sujetos a
evaluaciones? ¢ De
qué tipo?

Si, tanto personales como
profesionales,

evaluaciones técnicas vy
pedagogicas, de
desempefio, conocimientos
y para analizar si se
cumple con las
planificaciones

Si, las desarrolladas
M.E.D,

por el
evaluaciones

técnicas, cientifica y

pedagégicas

Si, las designadas
por la SENRES de
desempefio y
direccion técnica

¢, Qué beneficios . . Vacaciones
- . Vacaciones Vacaciones
sociales recibe o ha . S Prestamos
e Bonificaciones Bonificaciones
recibido usted? . ; o . ; o Club o]
Asistencia médica Asistencia médica .
asociaciones
Restaurant Restaurant .
. . Seguro de vid
Seguro accidentes Seguro accidentes
. . - Restaurant aunque
Maternidad y paternidad Seguro de vida Ay
) ultimamente es
Seguro de vida Transporte N .
autofinanciado
¢Reciben algun tipo Por los afios de
de incentivo u No. No. servicio, en las
bonificacion? bodas de cristal
; Considera necesario ,
© Es necesaria la

que se disefie un
Manual de
procedimiento
administrativo del
talento humano como
guia de gestion para
el mejoramiento del
mismo?

elaboracion de un Manual,
para que quienes dirijan
tengan una base de
actuacion justa en la
Administracion del Talento
Humano, y que este
Manual sea socializado, ya
que en el Nivel Educativo
de nivel medio, son los
docentes quienes en algun

momento podrian llegar
asumir los cargos
directivos.

Es conveniente que

exista una base
sobre la cual se
pueda actuar de
manera  justa

enmarcada en la ley.

Si es importante
conocer,
capacitarse y
actualizarse en
este tema.

El personal no se esta involucrando en la labor institucional del plantel educativo,

quizds en consecuencia de una mala comunicacién entre los directivos y

empleados, y entre ellos mismos, el proceso de administracion de talentos

humano no solo implica cumplir con lo beneficios sociales y evaluar al personal

sino también atraer, desarrollar y mantener un grupo de trabajo que apoye al

cumplimiento de la misién, objetivos y estrategias del Colegio en mencion.

Al analizar de la informacion obtenida a través de la entrevista y la observacion,

se evidencia que uno de los principales problemas en el Colegio Dr. Wilfrido Loor

Moreira es la falta de un Manual de Procedimientos de la Administracién del

Talento Humano, problema ocasionado por la falta de capacitacion a los docentes

que ejercen cargos directivos, sobre temas referentes a la gestion del talento

humano.
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4.1.2. ENTREVISTA REALIZADA AL RECTOR E INSPECTOR DE LA
INSTITUCION.

Asi mismo se presenta la informacion de las entrevistas realizadas al rector e

inspector del colegio Wilfrido Loor Moreira.

TABLA 04.02 RESULTADOS DE ENTREVISTAS AL RECTOR E INSPECTOR

PREGUNTAS DE
ENTREVISTA

RECTOR

INSPECTOR

¢ Cémo considera la
situacion actual en lo
que se refiere a la
Administracion del
Talento Humano en la
institucion?

El asunto ha mejorado porque
habia un sistema
desactualizado y obsoleto, pero
en la actualidad se aceptan
carpeta y perfiles y se
selecciona de acuerdo al perfil y
a la necesidad que se tiene.

Considero que en la actualidad ha
mejorado la situacién en
comparacion a otros afios, esto se
ha logrado por la concientizacion
del personal, la comunicacién con
los padres de familia y Ila
predisposicion de los docentes, adn
existen ciertas dificultades como en
toda administracion y se busca
continuar mejorando.

¢, Cree usted que las
instituciones educativas
cuentan con una
adecuada
administracion del
Talento Humano?

Hay deficiencia en ciertas
instituciones y los mismos
directivos no han logrado
mejorar la situacion.

No tengo mayor conocimiento pero
considero que si existen problemas

en este ambito, pero a los
problemas hay que buscarle
solucién, estos aspectos iran

mejorando ya que se debe cumplir
con lo dispuesto a la ley.

¢ Posee la institucion un
Manual de
Procedimiento para el
Talento Humano?

La institucion no posee un
manual de esta indole, con lo
gue si contamos es con un
manual de procedimientos
interno.

No existe un manual de esta indole,
se ha trabajado en proyectos
relacionados a las funciones de
cada departamento pero no se ha
logrado sociabilizar.

¢, Qué procesos de la
Administracion del
Talento Humano usted
pone en practica en su
instituciéon?

Basado en la ley de servicio civil
y carrera administrativa, siempre
se amparan en las normas
legales, nos basamos en la ley
del servicio publico.

Se buscan perfiles, se ha receptado
carpetas y se analizan perfiles de
acuerdo a la necesidad, se da
seguimiento en la parte académica
y de disciplina.

¢Realiza la
organizacion algun
formato con la
informacion acerca del
cargo a ocupar?

Se lee las disposiciones de las
normas que rigen en la
institucién, segundo se les
solicita que hagan un plan de
accion (plan de competencia) de
procesos administrativos y de
acuerdo a eso se los evaldan y
con esos resultados se les da
calificaciones que pueden ser
bueno regular muy bueno o
sobresaliente.

Generalmente se contrata No se lo
ha hecho fisicamente pero si se lo
hace en la parte verbal. Pero no se
puede aceptar todo se acepta de
acuerdo al perfil y a la necesidad
que hay.

¢Utiliza alguna técnica
de seleccion (entrevista,
prueba de personalidad
conocimiento, actitud o
técnicas de
simulacién)?

Se aceptan y analizan
curriculum, se realizan
entrevistas, prueba de

destrezas, cognitivas y motrices,
si es seleccionado se da un
contrato a prueba (3 meses).

Se receptan curriculos 'y se
entrevista, anteriormente se pedia
que realizaran proyectos y los
sustentaran en asuntos
relacionados al perfil del puesto
vacante.



La institucion busca y
ofrece  oportunidades
para el desarrollo
continuo del personal?
(seminarios 0
capacitaciones)

En lo que se refiere al talento
humano siempre se esta
mejorando al personal, con
charlas seminarios. Se espera
mejorar el trabajo en equipo.
Generalmente se busca
capacitadores externos
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Algunos  maestros se  han
capacitado mas que otros. Se han
dado algunas  capacitaciones
individuales en diferentes areas, a
manera general se estan dando
siempre capacitaciones en temas
sociales como el alcohol y la droga.

En relacibn a la

Un 75% no aplica lo aprendido

Las capacitaciones recibidas no

pregunta anterior, ¢El de las capacitaciones porque hay | han sido reproducidas por la
personal capacitado personas que no concientizan y | mayoria del personal.
aplica lo aprendido? algunos asimilan la informacién

pero no la saben compartir ni

ponerla en préctica.

Inasistencia hay poca, se ha|Se dan mas retrasos que

,Se presenta en la
institucién retrasos o
inasistencia de los
empleados al trabajo?
¢ Cuales son las causas
principales de este
problema?

logrado también manejar como
politica que en caso de no asistir
a sus labores avise con
anterioridad y envié reemplazo.
En lo que respecta a los retrasos
estos normalmente son causados
por las vias en mal estado y los
vehiculos de transportes publicos
no son los adecuados para los
servicios que brindan. Ademas la
mayoria del personal no es propio
del canton sino de lugares
aledafios.

inasistencias, Yy estos retrasos se
dan por causas de transporte y
porque el personal aun no toma
consciencia y no existe
empoderamiento de la funciones
gue cumplen y hacia la institucion.

De la entrevista realizada a las autoridades del Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira,

se concluye que en las instituciones educativas de nivel medio, el cargo de Jefe

de Recursos Humanos, lo asume el docente que tiene la funcion de Inspector

General, por lo que es necesario que realice una capacitacion para obtener

conocimientos de gestion del talento humano. EI desconocimiento que tienen las

autoridades sobre este tema, hace que las relaciones entre el personal no se

realicen en un ambiente de confianza, lo que representa una debilidad al interior

de la institucion. En los procesos de contratacion, capacitacion y control hay

muchos aspectos por mejorar, y si considerando que una institucién educativa es

una empresa que ofrece servicios, un aspecto primordial es como mejorar y

mantener el talento humano con el cual contamos para cumplir los objetivos

institucionales, para lograr los estandares de calidad, y la visidbn que proyecta el

Colegio.



4.1.3. RESULTADOS DE ENCUESTA REALIZADA A LA MUESTRA

POBLACIONAL DE QUIROGA.

Se presenta a continuacion los resultados de las encuestas externas realizadas a

los ciudadanos de la parroquia Quiroga:

CUADRO 04.01

OPCIONES N° de encuestados %
EXCELENTE 75 22
MUY BUENO 73 21
BUENO 128 37
REGULAR 50 15
MALO 17 5
TOTAL 343 100%
GRAFICO 04.01
1. ¢Como califica el trato recibido por el
personal?
B EXCELENTE
[AMUY BUENO
4 BUENO
M REGULAR
4 MALO

Fuente: Encuesta realizada a la poblacion de la parroquia Quiroga
Autoras: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana

ANALISIS CUANTITATIVO:

Numero de personas que calificaron el trato como excelente 75

EXCELENTE = - - = —=0.22
Numero de [labitantes encuestados 343
Numero de personas que calificaron el trato como muy bueno 73

MUY BUENO = - - = — = 0.21
Numero de [abitantes encuestados 343
Numero de personas que calificaron el trato como burno 128

BUENO = - - = —=0.37
Numero de [labitantes encuestados 343
Numero de personas que calificaron el trato como excelente 50

REGULAR = - - = —=0.15
Numero de [Jabitantes encuestados 343
Numero de personas que calificaron el trato como excelente 17

MALO = f = 22 =005

Numero de [abitantes encuestados 343
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ANALISIS CUALITATIVO:

El resultado obtenido de la aplicacion de la primera pregunta establece que el
37% (75) de los encuestados afirman que el trato recibido por el personal que
labora en el colegio es excelente, mientras que el 5% (17) afirma que es malo, en
lo que respecta al porcentaje restante que es el 58% (251) lo califica entre muy
bueno, bueno y regular. Entendiendo que el personal de la institucion debe
mejorar su trato hacia los demas para obtener un nivel éptimo en relaciones

humanas.
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CUADRO 04.02

OPCIONES | N° de encuestados %

S 227 66

NO 116 34
TOTAL 343 100%

GRAFICO 04.02

2. ¢Cree usted que existe un buen nivel
académico en la instituciéon?

ENO

Fuente: Encuesta realizada a la poblacion de la parroquia Quiroga
Autoras: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana

ANALISIS CUANTITATIVO:

Numero de personas que creen que existe un buen nivel academico 227

SI = - - = — = 0.66
Numero de [labitantes encuestados 343
NO = Numero de persona que no creen que existe un buen nivel academico _ 116 _ 0.34
- Numero de [labitantes encuestados T o343 7

ANALISIS CUALITATIVO: De acuerdo al grafico estadistico de la pregunta N° 2
realizada a la poblacion se interpreta que el 66% (227) de los encuestados creen
gue si existe un buen nivel académico en la institucion, ya que consideran que el
personal tanto administrativo como docente si cumple sus funciones de acuerdo al
perfil profesional que poseen, mientras que 116 personas representado por el
34% creen gque no existe un buen nivel académico en la institucion y consideran
que se puede mejorar la seleccion del personal que labora en la institucion

educativa.
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CUADRO 04.03

OPCIONES N° de encuestados %

Sl 210 61

NO 93 27

NO SABE 40 12
TOTAL 343 100%

GRAFICO 04.03

3. ¢El colegio cuenta con un sistema de quejas?

12%

\

ES
2? LI NO
. 141 NO SABE

Fuente: Encuesta realizada a la poblacion de la parroquia Quiroga
Autoras: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana

ANALISIS CUANTITATIVO:

Sl = Numero de personas que dicen el CWLM tiene sistema de quejas 210 0.61
- Numero de [abitantes encuestados 343
NO = Numero de personas que dicen el CWLM no tiene sistema de quejas 93 0.27
B Numero de [labitantes encuestados S 343
Numero de personas que no saben si existe sistema de quejas 40
NO SABE = - - = =0.12
Numero de Uabitantes encuestados 343

ANALISIS CUALITATIVO: EIl gréfico estadistico 04.03 establece que el 61% (210)
de los encuestados afirman que el colegio posee un sistema de quejas, asi lo
consideran ya que sus quejas y problemas son receptados por la orientadora,
rector o secretaria de la institucion, el 27% (93) de la poblacion encuestada opina
gue no posee un sistema como este, el restante 12% (40) respondieron que no
conocen si el colegio tiene 0 no un sistema de quejas .Aunque la mayoria de los
ciudadanos opinan que el colegio si posee un sistema de quejas, cabe indicar que
un sistema de queja consiste en procedimientos creados para receptar quejas,
sugerencias, consultas o solicitudes que son recibidas por el departamento de
recursos humanos para su registro, atencion y seguimiento, proceso que no se

cumple en el Colegio.
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CUADRO 04.04

OPCIONES | N° de encuestados %
EXCELENTE 124 36
MUY BUENO 46 13
BUENO 136 40
REGULAR 37 11
MALO 0 0
TOTAL 343 100%
GRAFICO 04.04
4. iCémo evalua el trabajo realizado por los
docentes?
L8 8 EXCELENTE
1MUY BUENO
40% : 4 BUENO
113% M REGULAR
\ ; _/ LIMALO

Fuente: Encuesta realizada a la poblacion de la parroquia Quiroga
Autoras: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana

ANALISIS CUANTITATIVO:

EXCELENTE =

Numero de personas que evaluan excelente el trabajo de docentes

MUY BUENO =

BUENO

REGULAR

MUY BUENO

ANALISIS CUALITATIVO: El grafico estadistico 04.04 muestra

Numero de Uabitantes encuestados

Numero de personas que evaluan muy bueno el trabajo docentes

Numero de Cabitantes encuestados

Numero de personas que evaluan bueno el trabajo docentes

Numero de [abitantes encuestados

Numero de personas que evaluan regular el trabajo docentes

Numero de Uabitantes encuestados

Numero de personas que evaluan regular el trabajo docentes

Numero de Cabitantes encuestados

el
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124 036
343
6 _ 0.13
343
136 0.40
343
37 _ 0.11
343
0o _ 0.00

343
resultado

obtenido de la aplicacién de la cuarta pregunta y establece que el 36% (124)

afirman que el trabajo realizado por los docente de la institucion es excelente, ya

que los profesionales se encuentran ejerciendo funciones de acuerdo a su titulo y

aptitudes, mientras que el 11% (37) afirma que es regular, en lo que respecta al

porcentaje restante que es el 53% (182) lo califica entre muy bueno y bueno.
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CUADRO 04.05

OPCIONES N° de encuestados %
EXCELENTE 157 46
MUY BUENO 103 30
BUENO 61 18
REGULAR 22 6
MALO 0 0
TOTAL 343 100%

GRAFICO 04.05

5. éComo evalla la labor realizada por el
personal administrativo?

6% 0%
w EXCELENTE
18% AMUY BUENO
T ABUENO
4REGULAR
30% “MALO

Fuente: Encuesta realizada a la poblacién de la parroquia Quiroga
Autoras: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana

ANALISIS CUANTITATIVO:

Numero de personas que evaluan excelente la labor administrativa 157

EXCELENTE = = — =046
Numero de [labitantes encuestados 343
Numero de personas que evaluan M. Buena la labor administrativa 103
M.BUENO = - - = ——=20.30
Numero de [labitantes encuestados 343
Numero de personas que evaluan buena la labor administrativa 61
BUENO = - - = ——=0.18
Numero de [labitantes encuestados 343
Numero de personas que evaluan regular la labor administrativa 22
REGULAR = - - = —=20.06
Numero de [labitantes encuestados 343
Numero de personas que evaluan mala la labor administrativa 0
MALO = - - = ——=20.00
Numero de [labitantes encuestados 343

ANALISIS CUALITATIVO: El grafico estadistico 04.05.establece que de un total de
343 personas el 46% (157) de los encuestado afirman que el trabajo realizado por
el personal administrativo de la institucion es excelente, mientras que el 6% (22)
dicen que es regular, en lo que respecta al porcentaje restante que es el 48%
(164) personas lo califica entre muy bueno y bueno.
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41.4. RESULTADOS DE ENCUESTAS REALIZADAS A MUESTRA
REPRESENTATIVA DE ESTUDIANTES DEL BACHILLERATO.

Se presenta a continuacion los resultados de las encuestas internas realizadas a

estudiantes del bachillerato del Col. Wilfrido Loor Moreira:

CUADRO 04.06

OPCIONES | N° de encuestados %

Sl 78 97

NO 2 3
TOTAL 80 100%

GRAFICO 04.06

1. éConoce usted el organigrama funcional del
plantel educativo?

3%

Sl
_INO
97%
Fuente: Encuesta realizada a Estudiantes del Bachillerato
Autoras: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana
ANALISIS CUANTITATIVO:
s1 Numero de personas que si conocen el organigrama funcional del plantel 78 0.97
B Numero de estudiantes encuestados 80
NO Numero de personas que no conocen el organigrama funcional del plantel 2 0.03
- Numero de estudiantes encuestados T80

ANALISIS CUALITATIVO: Segun el grafico estadistico de un total de 80 estudiantes
el 97% afirman conocer el organigrama funcional del Colegio, el restante 3% (2)
manifiestan que no conoce el organigrama funcional de esta institucién, es decir
gue la mayoria de los estudiantes dicen conocer la estructura funcional del
Establecimiento Educativo al que asisten reflejando que con el tiempo transcurrido
en sus labores educativas han adquirido conocimiento del organigrama funcional
de la institucién y a esto se suma el interés por conocer el érgano funcional del

plantel.



CUADRO 04.07

OPCIONES | N° de encuestados %
EXCELENTE 51 64
MUY BUENO 20 25
BUENO 8 10
REGULAR 1 1
MALO 0 0
TOTAL 80 100%

GRAFICO 04.07

2. ¢Como evalua el trato recibida por el
personal del Colegio

10% 1%
B EXCELENTE
1MUY BUENO
H BUENO
H REGULAR
H MALO
Fuente: Encuesta realizada a Estudiantes del Bachillerato
Autoras: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana
ANALISIS CUANTITATIVO:
Numero de personas que evaluan excelente el traro recibido 51
EXELENTE = ~ - = —=10.64
Nuamero de estudiantes encuestados 80
Numero de personas que evaluan muy bueno el trato recibido 20
MUY BUENO = ~ - = —=10.25
Nuamero de estudiantes encuestados 80
Numero de personas que evaluan bueno el trato recibido 8
BUENO = - - = —=0.10
Numero de estudiantes encuestados 80
Numero de personas que evaluan regular el trato recibido 1
REGULAR = _ : = — =001
Numero de estudiantes encuestados 80
Numero de personas que evaluan malo el trato recibido 0
MALO = - - = —=20.00
Numero de estudiantes encuestados 80
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ANALISIS CUALITATIVO: De 80 estudiantes encuestados el64% (51) opinan que el

trato recibido por el personal es excelente, apenas el 1% (1) piensa que es

regular, 20 estudiantes, es decir el 25%,opinanque el trato es muy bueno y el

restante 10% ( 8 ) creen que es bueno, los colaboradores del colegio manifiestan

disponibilidad y buenas relaciones humana en cada una de las actividades que

desarrollan dentro del plantel y la mayoria de estudiantes y miembros de la

comunidad muestran empatia por ellos, pero no en su totalidad.



CUADRO 04.08

OPCIONES N° de encuestados
Asiste puntual a clases 8,61
Presenta planificacién académica 8,84
Manifiesta el objetivo de la clase 9,16
Lleva registro de asistencia 9,44
Presenta los parametros a evaluar 9,50
Contenidos tedricos y practicos 9,33

PROMEDIO 9,16

GRAFICO 04.08

3.¢Cémo califica el nivel académico impartido por

10 lo docentes hacia los estudiantes?
9.5
9
9.44
85 +
8.61
8 -
Asistencia Presenta Objetivo de  Registrode Parametrosa Contenidos
Puntual planificacion clase asistencia evaluar teoricos y

précticos

Fuente: Encuesta realizada a Estudiantes del Bachillerato
Autoras: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana

ANALISIS CUANTITATIVO:
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Suma de calificaciones obtenidas en asistencia puntual de docente 689
ASISTENCIA = - - =——=28,61
Numero de estudiantes encuestados 80
. Suma de calificaciones obtenidas en presentar planificaciones 707
PLANIFICACION = - - =——=28,84
Numero de estudiantes encuestados 80
Suma de calificaciones obtenidas en presentar objetivos 733
OBJETIVOS = a : = ——=916
Numero de estudiantes encuestados 80
Suma de calificaciones obtenidas en llenar registros de asistencia 755
REGISTROS = - - =——=29,44
Numero de estudiantes encuestados 80
Suma de calificaciones obtenidas en presentar parametros a evaluar 760
PARAMETROS = ~ - =—— =950
Numero de estudiantes encuestados 80

TEORIA — PRACTICA =

Suma de calificaciones obtenidas en si complementan teoria con practica 746

Numero de estudiantes encuestados

" 80

=9,33
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ANALISIS CUALITATIVO:

Los estudiantes calificaron a sus docentes con puntajes entre muy bueno y
bueno, como promedio se obtuvo un puntaje de 9,16 puntos, es decir muy bueno,
el parametro de menor puntuacion fue la asistencia puntual a clases, seguido por
la presentacion de planificacion académica, mientras que los parametros de
mayor puntaje fueron la presentacion de parametros a evaluar y que cumplen con
los registros de asistencias. Es decir que el nivel académico que imparten los
docentes es muy bueno, estableciendo que si existe una buena actividad

académica pero no es excelente.



CUADRO 04.09
OPCIONES | N° de encuestados %
S 23 29
NO 57 71
80 100%

GRAFICO 04.09

5. éConoce usted que es un sistema de gestion
de talentos humanos?

Sl
_INO
71%
Fuente: Encuesta realizada a Estudiantes del Bachillerato
Autoras: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana
ANALISIS CUANTITATIVO:
SI Numero de personas que conocen que es un sistema de gestionde T.H. 23
B Numero de estudiantes encuestados 80
NO Numero de personas que no conocen que es un sistema de gestionde T.H 57
B Numero de estudiantes encuestados 80

0.29
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0.71

ANALISIS CUALITATIVO: El 29% de los estudiantes encuestados respondié que si

tiene conocimiento de lo que representa un sistema de gestion de talentos

humanos. El 71% de los estudiantes del Bachillerato de la instituciébn no tienen

conocimiento de los que es este sistema, lo cual refleja que la mayoria de

estudiantes del bachillerato del plantel educativo no conocen la funcion que un

Sistema de Gestion de Talentos Humanos desempefa, por lo que se procedi6 a

explicarles que un sistema de gestion de talentos humanos consiste en una serie

de procesos para lograr la administracion adecuada del personal que labora en la

organizacion para lo cual planifica, mantiene y mejora continuamente el

desempefo de sus procesos, bajo un esquema de eficiencia y eficacia que le

permite lograr ventajas competitivas.
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CUADRO 04.10

OPCIONES | N° de encuestados %

S 27 34

NO 53 66
TOTAL 80 100%

GRAFICO 04.10

6. ¢Cree usted que el Colegio posee un correcto
Sistema de Gestion de Talentos Humanos?

ESI ONO

Fuente: Encuesta realizada a estudiantes del bachillerato
Autoras: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana

ANALISISCUANTITATIVO:

s1 Numero de personas que creen que el colegio cuenta con un correcto S.G 27 0.34
B Numero de estudiantes encuestados T80

NO Numero de personas que no creen que el colegio cuenta con un correcto S.G 53 0.66
h Numero de estudiantes encuestados T80

ANALISIS CUALITATIVO: De los ochenta estudiantes encuestados el 66%
considera que el colegio no tiene un correcto sistema de gestion de talentos
humanos, y un 34% opinan lo contrario. En esta pregunta la mayoria de los
estudiantes que fueron encuestados manifestaron que el plantel educativo no
posee un correcto sistema de gestidon para el talento humano afirmando de esta

manera que no existe un correcto funcionamiento de éste.
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CUADRO 04.11

OPCIONES | N° de encuestados %
S 80 100
NO 0 0
TOTAL 80 100%

GRAFICO 04.11

7. iConsidera necesario la elaboracion de un
Manual de Procedimientos para el Talento
Humano?

0%

- o

100%

Fuente: Encuesta realizada a estudiantes del bachillerato
Autoras: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana

ANALISIS CUANTITATIVO:

s1 Numero de personas que consideran necesario la elaboracion de un Manual 80 100
h Numero de estudiantes encuestados T80

NO Numero de personas que no consideran necesario la elaboracion de un Manual 0 0.00
Numero de estudiantes encuestados 0 '

ANALISIS CUALITATIVO: En relacion a esta ultima pregunta el 100% de los 80
estudiantes encuestado opinan que si existe la necesidad de disefiar un manual
de procedimientos para el Talento Humano del Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira,
para que en lo posterior esta institucion lo aplique y asi mejore su sistema de
gestion del talento humano. Con esta pregunta se justifica el tema de
investigacion ya que los estudiantes si consideran en su mayoria la elaboracion
de manual de procedimiento para el talento humano que labora en colegio con la
finalidad de mejorar su calidad en lo que respecta a su administracion y a su nivel

académico.
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4.15. RESULTADOS DE ENCUESTA REALIZADA A MUESTRA
REPRESENTATIVA DE PADRES DE FAMILIA.

Se presenta a continuacion los resultados de las encuestas externas realizadas a

los Padres de Familia de Colegio Wilfrido Loor Moreira:

CUADRO 04.12

OPCIONES N° de encuestados %
TEORICA 1 4
PRACTICA 2 7
TEORICA-PRACTICA 24 89
TOTAL 27 100%

GRAFICO 04.12

¢El establecimiento educativo que tipo de
formacién brinda?

7% @ TEORICA

V \ @ PRACTICA

89% | L4 TEORICA-PRACTICA
) .

Fuente: Encuesta realizada a Padres de Familia CWLM
Autoras: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana

ANALISIS CUANTITATIVO:

TEORICA =

Numero de personas que creen el colegio da una formacion teorica

PRACTICA =

TEORICA PRACTICA =

Numero de Padres de Familia encuestados

1 = 0.04
27

Numero de personas que creen el colegio da una formacion practica 2

Numero de Padres de Familia encuestados

Numero de personas que creen el colegio da formacion Tebérica Practica 24

Numero de Padres de Familia encuestados

T27

= —==0.07
27

= 0.89

ANALISIS CUALITATIVO: EI 89% (26) de los padres de familia opina que el tipo de

formacion que brinda la institucion educativa es teorica-practica, ya que es un

colegio técnico que posee varias unidades de produccidén y sus representados

estan constantemente aplicando los conocimientos adquiridos en clases teoricas.

Mientras que el 4%, representado por solo un padre de familia afirma que es

tedrica, opina que la formacion brindada por la instituciéon educativa a la que

asiste su representado no llena sus expectativas de una educacién préctica.
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CUADRO 04.13

OPCIONES N° de encuestados %

Sl 23 85

NO 0 0

PARCIALMENTE 4 15
TOTAL 27 100%

GRAFICO 04.13

¢El Colegio tiene una infraestructura adecuada
que facilita la ensefianza-aprendizaje?

15%

O%\

=N

ENO

L1 PARCIALMENTE

Fuente: Encuesta realizada a Padres de Familia CWLM
Autoras: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana

ANALISIS CUANTITATIVO:

L= Numero de PPFF que consideran que el colegio cuenta con una infraestructura adecuada 23 0.85
- Numero de Padres de Familia encuestados To27

Numero de PPFF que consideran que el colegio no cuenta con una infraestructura adecuada 0

NO . — =—=0
Numero de Padres de Familia encuestados 27
Numero de PPFF que consideran el colegio cuenta conuna infraestructura parcialmente adecuada 4
P.= , — =—=0.15
Numero de Padres de Familia encuestados 27

ANALISIS CUALITATIVO: En el grafico estadistico 04.13 se interpreta que el 85%
de los padres de familia encuestados (23) consideran que el colegio si tiene una
infraestructura adecuada que presta comodidad y facilita la ensefianza
aprendizaje, mientras que el 15% (4) afirma que posee de manera parcial la
infraestructura adecuada que facilite la ensefianza y el aprendizaje, pues
consideran necesario optimizar dicha infraestructura, especialmente los salones

de audiovisuales, laboratorios de computacion e inglés.
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CUADRO 04.14

OPCIONES N° de encuestados %

S| 25 93

NO 0 0

PARCIALMENTE 2 7
TOTAL 27 100%

GRAFICO 04.14

éConoce el perfil profesional del personal de la

institucion?
0% Y’

=N

ENO
L1 PARCIALMENTE

Fuente: Encuesta realizada a Padres de Familia CWLM
Autoras: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana

ANALISIS CUANTITATIVO:

<1 = Numero de PPFF que si conocen el perfil profesional del personal de la institucion 25 0.93
B Numero de Padres de Familia encuestados T27 0

_ Numero de PPFF que no conocen el perfil profesional del personal de la insititucion 0

NO =—=0.00
Numero de Padres de Familia encuestados 0
P Numero de PPFF que coinocen parcialmente el perfil profesional del personal de la institucion 2 0.07
T Numero de Padres de Familia encuestados 27

ANALISIS CUALITATIVO: Segun el grafico 04.14, de un total de 27 padres de
familia que fueron encuestados (100%), el 93% de este total de padres de familia
afirman que si conocen el perfil del personal que labora en la institucion y tan
solo un 7% (2 padres de familia) conocen de manera parcial el perfil de algunos
de los profesionales que laboran en el colegio. Y con resultado de 0% en

desconocimiento del perfil profesional del personal que labora en el colegio.



CUADRO 04.15

OPCIONES

N° de encuestados

%

TODOS

20

74

LA MAYORIA

7

26

UNOS POCOS

0

NINGUNO

0

TOTAL

27

100%

60

GRAFICO 04.15

¢El personal de la institucion desempefia
funciones de acuerdo al perfil profesional?

0% _ 0%
26% " & TODOS
‘ & LA MAYORIA
L1 UNOS POCOS

74% H NINGUNO

Fuente: Encuesta realizada a Padres de Familia CWLM
Autores: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana

ANALISIS CUANTITATIVO:

Numero de PPFF que creen que todo el personal desempefia funciones segun su perfil profesional 20
Todos = - — =—=0.74
Numero de Padres de Familia encuestados 27

M . Numero de PPFF que creen la mayoria del personal cumple funciones segun perfil profesional 7 0.26
ayoria= Nuamero de Padres de Familia encuestados T2

Numero de PP.FF que creen unos pocos del personal desempeiia funciones segun perfil profesional 0
Pocos = y = =—==0
Numero de Padres de Familia encuestados 27

. Numero de PP.FF que creen que ningun personal desempefia funciones segun perfil profesional 0
Ninguno = - - =— =90
Numero de Padres de Familia encuestados 27

ANALISIS CUALITATIVO: EI graficoestadisticoO4.15indica que la mayoria de
padres de familia, 74% (20) opinan que todo el personal de la institucion esta
cumpliendo con funciones de acuerdo a su habilidades, conocimientos y
aptitudes, con lo cual se reafirman los resultados obtenidos de la encuesta a los
ciudadanos en el que la mayoria opina que el trabajo que desempefian los
profesionales esta de acuerdo con su formacion y preparacion. El otro 26% (7)
afirman que la mayoria ejerce sus funciones de acuerdo a su perfil profesional, lo
gue demuestra que algunos miembros del personal que labora en la institucion no

desempeiian funciones segun su perfil.
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CUADRO 04.16

OPCIONES N° de encuestados %

TICs 5 7

AUDIOVISUALES 0 0
CARTELES Y GRAFICOS 24 32
TIZA Y PIZARRON 23 29
LABORATORIOS 24 32
TOTAL 76 100

GRAFICO 04.16

éQue recursos didacticos utiliza el profesor en
el proceso de ensefianza-aprendizaje en el
aula?

0% HTICs

7%

M AUDIOVISUALES

L4 CARTELES Y GRAFICOS

ETIZAY PIZARRON

L1 LABORATORIOS

Fuente: Encuesta realizada a Padres de Familia CWLM
Autores: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana

ANALISIS CUANTITATIVO:

Numero de PPFF que opinan que se utilizan las TICs como recurso didactico 0

Las TICs = v — —==0.00
Numero de Padres de Familia encuestados 27
L. Numero de PPFF que opinan que se utiliza la Sala de Audiovisuales como recurso didactico 5
Audiovisuales = 7 - =-—==10.07
Numero de Padres de Familia encuestados 27
Numero de PPFF que opinan que se utilizan Carteles y Graficos como recurso didactico 24
Carteles y Graf.= v — =—=0.32
Numero de Padres de Familia encuestados 27
. i Numero de PPFF que opinan que se utiliza Tiza y Pizarron como recurso didactico 23
Tiza y Pizarron = v == =—==0.29
Numero de Padres de Familia encuestados 27
X Numero de PPFF que opinan que se utiliza Salas de Laboratorio como recurso didactico 24
Laboratorios = =—==0.32

Numero de Padres de Familia encuestados T 27

ANALISIS CUALITATIVO: Segun la opinién de los padres de familia encuestados
los recursos didacticos mas utilizados son los carteles-graficos y laboratorios de
computacion e inglés, seguido por el uso de tiza liquida y pizarron, y en un 7%
salas de audiovisuales, Aun en el proceso de ensefianza aprendizaje no se
utilizan las Técnicas de Informacion y Comunicacion, por lo que se evidencia la
falta de capacitacion de los docentes en el ambito pedagodgico y en el uso de esta
técnica muy aplicada en la actualidad, otro factor que influye es el no contar con

un completo laboratorio de computacion.



CUADRO 04.17

OPCIONES N° de encuestados %
SEMANALMENTE 9 33
MENSUALMENTE 9 33

TRIMESTRALMENTE 8 30

NO CONOCE 1 4

TOTAL 27 100%

GRAFICO 04.17

¢Con que frecuencia conoce del desempeiio de

su representado (conocimiento y conducta)?
4%

W SEMANALMENTE
W MENSUALMENTE
4 TRIMESTRAMENTE

#NO CONOCE

ANALISIS CUANTITATIVO:

Fuente: Encuesta realizada a Padres de Familia CWLM
Autores: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana

Numero de PPFF que semanalmente conocen del desempefio de surepresentado 9

EMANALMENTE = - T —=0.
S Numero de Padres de Familia encuestados 27 0.33
Numero de PPFF que mensualmente conocen del desempefio de surepresentado 9
MENSUALMENTE = a — =—=20.33
Numero de Padres de Familia encuestados 27
Numero de PPFF que trimestralmente conocen del desempeno de su representado 8
TRIMESTRALMENTE = ~ - =
Numero de Padres de Familia encuestados 27
Numero de PPFF que no conocen el desempefio de surepresentado 1
TRIMESTRALMENTE = =

Numero de Padres de Familia encuestados
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—==0.30

ANALISIS CUALITATIVO: El grafico estadistico 04.17 muestra que el 33% de los

padres de familia encuestados (9), afirman que conocen mensualmente del

desempeiio de su representado, con el mismo 33% afirman que asisten

semanalmente, mientras que el 30% (8) afirman que conocen trimestralmente el

desempefio de su representado y por ultimo el 4% (1) dice que no conoce el

desempeiio de su representado. Se puede evidenciar que el plantel educativo

abre sus puertas a los padres de familia para que accedan a la informacion tanto

en aprovechamiento como en disciplina de sus representados las veces que

crean conveniente, aunque las citaciones son trimestrales, los padres de familia

estan en constante comunicacion con profesores, autoridades y demas personal.
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CUADRO 04.18

OPCIONES N° de encuestados %

TODOS 20 74

LA MAYORIA 6 22

UNOS POCOS 1 4

NINGUNO 0 0

NO SE 0 0
TOTAL 27 100%

GRAFICO 04.18

éConsidera que el personal del plantel
educativo brinda un servicio eficaz y eficiente?

4% MTODOS
' \ B LA MAYORIA
L4UNOS POCOS

29%

67% M NINGUNO
M NO SE

Fuente: Encuesta realizada a Padres de Familia CWLM
Autoras: Vélez Mariel, Zambrano Tatiana

ANALISIS CUANTITATIVO:

Numero de PPFF que consideran que todo el personal brinda un servicio eficaz y eficiente _ 20

TODOS = y — =-—==0.67
0Dos Numero de Padres de Familia encuestados 27 06
Numero de PPFF que consideran que la mayoria del personal brinda servicio eficaz y eficiente 6
MAYORIA = — — =—=0.29
Numero de Padres de Familia encuestados 27
Numero de PPFF que consideran que unos pocos del personal brindan servicio eficaz y eficiente 1
POCOS = — — =—=10.04
Numero de Padres de Familia encuestados 27
Numero de PPFF que consideran ninguno del personal brinda un servicio eficaz y eficiente 1
NINGUNO = - T =—=20.00
Numero de Padres de Familia encuestados 27
NO SE = Numero de PPFF que no saben si el personal brinda un servicio eficaz y eficiente 0 0.00
B Numero de Padres de Familia encuestados T27 0 7

ANALISIS CUANTITATIVO: El resultado obtenido especifica que el 74% (20) de los
padres de familia encuestados, afirman que el servicio que brinda el personal es
eficiente y eficaz en su totalidad, el 4% (1) afirma que solo unos pocos prestan un
servicio eficiente y eficaz, el otro 22% (6) opina que la mayoria de ellos brinda un
servicio asi. Lo ideal es que el 100% del personal haga lo posible por brindar un
servicio de calidad, promoviendo una educacion Integral, preparando a sus
alumnos para ser sujetos activos y productores a la sociedad, con valores
humanos y que estos valores se conviertan en habitos de vida, cumpliendo asi

con uno de los objetivos del plantel educativo.
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4.2. IDENTIFICACION DE FALENCIAS DEL SISTEMA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Los siguientes problemas que presenta el sistema de Gestion del Talento
Humano del colegio “Dr. Wilfrido Loor Moreira” se plantean en base a un analisis

critico, técnico y administrativo dirigido al personal que labora en esta institucion.

La identificacion de los errores que presenta el Sistema de Gestidn pretenden
especificar un nuevo sistema de aprendizaje y desarrollo organizacional de la
gerencia actual del colegio, con el fin de dirigir y potenciar el desarrollo por
competencias del personal vinculado, a través del trabajo coordinado y de la
gestion de estrategias de mejoramiento del desempefio del talento humano y del
conocimiento. Las falencias que presenta el Sistema de Gestion del Talento

Humano del colegio “Wilfrido Loor Moreira” se detallan a continuacion:
4.2.1. CARENCIA DE DISENO DE PERFILES OCUPACIONALES

No existe el disefio de los perfiles ocupacionales que hacen referencia a las
caracteristicas personales que debe tener el candidato para garantizar la

ejecucion de sus actividades, tal como lo establece el cargo disefiado.

En las distintas fases de este proceso, las acciones no estan orientadas a
identificar cuéles son las habilidades que deben estar presentes en quien ejecute
el cargo para asegurar un desempefio sobresaliente desde un principio
(Competencias de Diferenciacion), y poder garantizar que desde la ejecucion

misma de la tarea los resultados estén alineados con las estrategias del colegio.

422. FALTA SELECCION Y APOYO EN EL PROCESO DE
CONTRATACION

No existe una seleccion adecuada del personal ni mucho menos un apoyo al
sistema de contratacién que garantice que la persona que se seleccione sea la

adecuada en funcion de los perfiles ocupacionales que necesita en la institucion.
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El mismo que estd orientado a reclutar y seleccionar a través de diferentes
medios, la persona adecuada a los requerimientos del cargo.

El criterio de seleccion es la identificacion de las destrezas y habilidades que
deben estar presentes en la persona para garantizar el desempefio exitoso del
cargo. Pasaran a un segundo plano factores tan determinantes tradicionalmente
como la edad, el sexo, credo religioso, entre otros; que garantizaran un

desemperio exitoso.

4.2.3. FALTA DE FORMACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

Existe una falta notable de formacién y desarrollo del personal que labora en la
institucién educativa, aspecto en el cual hoy se enfatiza mucho dentro de las
organizaciones y en las areas de gestion humana. La funcion es planear y
ejecutar programas de capacitacion. Desde esta perspectiva los programas de
capacitacion y desarrollo estan orientados a ajustar su oferta a las necesidades
tanto individuales como colectivas (presentes y futuras) de tal manera que su
objetivo sea desarrollar las destrezas que cada uno de los procesos requiere para

ser generadores de valor en toda la cadena productiva de servicios.

Ademas este proceso permite en la practica, que los programas de capacitacion y
desarrollo dejen de ser generales o masivos para ser disefiados segun las

necesidades de las &reas y/o de las personas.

4.2.4. CARENCIA DE GESTION DE DESEMPENO

Existen evaluaciones encomendadas por el Ministerio de Educacién, pero
siguiendo el proceso de administracion del talento humano hay una parcial
carencia de la evaluacion del desempeiio del personal que labora en la institucion
educativa, la misma que es de vital importancia, y esta asociada a calificacion de
resultados, con base en las actividades establecidas previamente para el cargo. Y
la gestion del desempefio es la accidén orientada a elevar el nivel de calidad en el
desempeiio. Desde esta perspectiva serd necesario entonces equiparar las
caracteristicas del puesto y sus requerimientos con el curriculum vitae, es decir la
formacién académica y profesional asi como el grado de actualizacion de

conocimientos, habilidades, destrezas y motivaciones de la persona
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(competencias). De lo anterior se desprenderan los planes de accion tanto de los
aspectos positivos — para desarrollar potencial — como de los aspectos negativos

para corregir deficiencias.

43. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL COLEGIO
“DR.WILFRIDO LOOR MOREIRA”

A continuacion se detalla el manual de procedimientos del Colegio Dr. Wilfrido
Loor Moreira en base a los resultados de las entrevistas y encuestas realizadas a
todos los involucrados de manera directa e indirecta y en cumplimiento en lo

establecido por la ley.
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1. DATOS INFORMATIVOS DE LA INSTITUCION

Nombre de la Institucion: Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira
Direccion: Quiroga, via a la Esperanza
Teléfono: 052616541

1.1. DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

El Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira, es una institucién educativa mixta, ubicada
en la provincia de Manabi, canto Bolivar, Parroquia Quiroga, fue creado el 25 de
abril de 1985, con Acuerdo Ministerial 2263, cuenta con 25 aflos de vida
educativa, preparando a los estudiantes del sector rural en un 90%, y el 10 % del
sector urbano, con un indice de matricula de 400 estudiantes en Educacion
Basica y Bachillerato. Esta conformado por funcionarios que cumplen actividades

de tipo directivo, docentes, personal administrativo y de servicio.

Actualmente imparte Educacion Basica a los octavos, novenos y décimos afios y
a los estudiantes de primero, segundo y tercer Afio, Bachillerato Técnico
Agropecuario. Esta especialidad le ha dado la posibilidad al estudiante de
acercarse directamente al mundo laboral, a través de visitas a empresas,

practicas y pasantias que les ha permitido avizorar el mundo laboral.

2. MISION

Con el control permanente de la calidad del proceso ensefianza aprendizaje
formar y acompafiar desde el ambito educativo, el desarrollo de habilidades,
destrezas y competencias en los estudiantes para que sean personas
humanistas, autbnomas, con pensamiento critico y reflexivo, con una sélida
conciencia moral y ética, que testimonien todos los valores de convivencia social

pacifica y solidaria.
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3. VALORES INSTITUCIONALES:

o Responsabilidad.- la instituciéon rinde cuenta de sus acciones a la

comunidad educativa

o Honestidad.- procuramos que todas nuestras acciones sean prudentes y

decentes.

o Respeto.- Valoramos a los demas, aceptandoles como son: acatando su
autoridad y considerando su dignidad.

o Solidaridad.- la educacion esta basada en la ayuda mutua.

o Libertad.- con nuestras ensefianzas motivamos a los jovenes a ser libres y

a ejercer este derecho.

o Pro actividad.- nuestro trabajo se basa en la creatividad, en la atencion agil
y de manera anticipada.

4. VISION

Nuestro colegio es una institucién que brinda una educacidén que se caracteriza
por ser critica, auto reflexiva, de calidez y calidad, enmarcada en los mas altos
valores humanos, vinculando a la familia y a la sociedad, para asi mejorar su
contexto socio economico y cultural; logrando de esta manera responder a los

requerimientos que el mundo cambiante exige.
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5. PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO PARA EL COLEGIO “DR. WILFRIDO LOOR
MOREIRA”

El Manual de Procedimientos de la Administracion del Talento Humano, del
Colegio, “DR.WILFRIDO LOOR MOREIRA” estda encaminado a brindar el
conocimiento y la aplicacion de los diversos lineamientos y procesos del Talento
Humano, de manera que fortalezcan la gestion de los Directivos de la institucion
en esta area tan delicada y necesaria para una organizacion estratégica en la

institucion.

5.1.  ADMISION O CONTRATACION DE TALENTOS HUMANOS

1. OBJETIVO

Establecer los mecanismos necesarios que permitan unificar y agilizar los tramites
para reclutar, seleccionar e incorporar a las actividades laborales del Colegio
‘DR.WILFRIDO LOOR MOREIRA”, a personas que se postulan a algun cargo

nuevo o vacante.

2. ALCANCE

El procedimiento se aplica a todo el personal requerido por el Colegio
‘DR.WILFRIDO LOOR MOREIRA”, para sus cargos docentes, administrativos

y de servicio.

3. RESPONSABILIDAD

Rector: Administra y controla al personal, docente, administrativo y de servicios,
ademas aprueba la planificacion de los requerimientos de talentos humanos, en

funcién a las necesidades de creacion de puestos y contratos, a fin de contar con
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el nimero de puestos de trabajo indispensables para el eficaz funcionamiento y
materializacion de los objetivos institucionales.

La autoridad nominadora sobre la base de las politicas, normas e instrumentos
emitidos por la SENRES; la planificacion estratégica institucional; y, el plan
operativo anual de recursos humanos, por razones técnicas, funcionales y de
fortalecimiento institucional, podra disponer, previo informe técnico favorable de
las UARHs y del Ministerio de Economia y Finanzas, la creacién de unidades,
areas o procesos, que sean indispensables para la consecucion de las metas y

objetivos trazados.

Recursos Humanos: Ejecuta en coordinacion con los responsables de las

comision interna, los procesos de seleccion.

Secretaria: Encargada de recabar los antecedentes de los postulantes a cargos
docentes, administrativos y de servicio.

Colecturia: Elaboracién de contratos

Comisién Interna: Responsables del proceso de reclutamiento y seleccién

4. BASE LEGAL

Se rige por la Constitucion del Estado, la Ley Organica de Educacién y su
Reglamento, Ley de Carrera Docente y Escalafon del magisterio y su
Reglamento, Ley organica de Servicio Publico y otras leyes conexas, Manual de

Convivencia, Decretos y Acuerdos Ministeriales que rige la Educacion del pais.

5. DEFINICIONES

» Vacante: Puesto o cargo libre que no esta siendo ocupado por nadie.
» Presupuesto: La presentacion ordenada de los resultados previstos de un
plan, un proyecto o una estrategia

» Manual de Funciones: Es un instrumento de trabajo que contiene el

conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus

actividades cotidianas
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= Perfil de cargos: Un perfil de cargos, es una descripcion de las habilidades

gue un profesional o trabajador debe tener para ejercer eficientemente un
puesto de trabajo.

» Reclutamiento: proceso de atraer individuos oportunamente en suficiente

namero y con los debidos atributos y estimularlos para que soliciten empleo
en la organizacion

» Solicitud de empleo: Aquella forma que ofrece informacion sobre la

educacién y los antecedentes laborales

» Pruebas de seleccion: Son instrumentos para evaluar la compatibilidad

entre los aspirantes y los requerimientos del puesto por lo que ayudan a
tomar una mejor decision a la hora de seleccionar al mejor candidato.

= Entrevista: Es una conversacion formal y profunda que conduce a evaluar
la idoneidad del solicitante para el puesto.

» Incidentes criticos: Un incidente critico es, cualquier evento inesperado

gue exige improvisar una respuesta, en general, de forma rapida.

= Seleccion: El proceso de seleccion consta de pasos especificos que se
siguen para decidir cudl solicitante cubrira el puesto vacante. Aunque el
namero de pasos que siguen diversas organizaciones varia, practicamente

todas las compafiias modernas proceden a un proceso de seleccion.

6. DESCRIPCION DEL PROCESO: ADMISION DE PERSONAS
PARTE PRELIMINAR

Previo al inicio de cualquier tramite de reclutamiento, el jefe de recursos humanos
informa al rector de la necesidad de cubrir una vacante en cualquier area, el
rector del Colegio, valida la disponibilidad presupuestaria, previo el informe de la

Sra. Colectora.

El Sr. Rector da la autorizacion y se procede al reclutamiento (interno y externo)
de un nuevo funcionario, de no existir el perfil solicitado en el Manual de
Funciones de la institucion, el Jefe de Area administrativa o docente que solicita
una nueva admision, llenara el Formulario de Perfil de Cargos y Funciones del
colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira, consensuandolo junto al Jefe de Recursos

humanos, a fin de que sea aprobado por el Sr. Rector.
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RECLUTAMIENTO

El Rector, en el caso de los docentes, solicita a secretaria que revise en la base
de datos de personal del plantel, si existe algun funcionario que cumpla con el
perfil solicitado (reclutamiento interno), de ser asi lo cita para ver su posible
disponibilidad para el cargo, de lo contrario el rector delega a la comision interna
realizar un informe técnico en el que exprese y justifigue la necesidad de un
nuevo colaborador en la docencia, luego de ser revisado por el rector este informe
es enviado a la direccién provincial para que el supervisor analice y compruebe
gue existe esta necesidad, quien dara el tramite pertinente para asignar una
vacante en la pagina del ministerio de educacion a la que puede acceder
cualquier candidato inscrito en el sistema de informacién del ministerio de
educacion y debe cumplir con los requisitos y puntajes designados, es decir con el

Concurso de Merito y Opaosicion.

En el caso del personal administrativo el Jefe RRHH debera presentar un plan de
reclutamiento para que sea aprobado por el Rector, un medio de reclutamiento a
utilizar es el anuncio por la prensa en el que se debera sefialar el perfil del
candidato y el puesto; incluir la direccién de la empresa para envio de carpetas

asi como la direccién de correo electrénico, la cual es: pigalul1265@hotmail.comsi

es necesario puede acudir a la presentacién de candidatos por recomendacion de
empleados, o a contactos en la Universidades de Manabi. El proceso de
reclutamiento termina cuando el candidato llena su solicitud de empleo y presenta

su curriculo vitae a la organizacion.

SELECCION

Los antecedentes que incluyen solicitud de empleo, curriculo vitae y examenes
médicos seran recibidos por la Secretaria de la institucion y enviados al jefe de

Recursos Humanos, quien después de analizarlos los remite a Rectorado.

El Rector de la institucion, decide respecto de cubrir el cargo mediante la solicitud
de empleo y caracteristicas basicas de los candidatos, evaluara y comparara los

candidatos mediante los resultados de las entrevistas y técnicas de seleccién. La


mailto:pigalu1265@hotmail.com

76

secretaria cita a los postulantes para entrevista en el dia y hora sefialados por el
Sr. Rector.

La entrevista se realizara en las dependencias del colegio y sera dirigida por el
Rector de la institucion, participara el Jefe de Recursos Humanos y el Jefe del
Area donde se generd la necesidad del cargo. El Jefe de Recursos Humanos es

quién realizara el formato de las entrevistas de los candidatos que se presentan.

Luego de la entrevista el Jefe del Area, elaborara las pruebas de conocimiento, y
se considerara la técnica de incidentes criticos, para observar el comportamiento
de los aspirantes al cargo, las mismas que seran revisadas por el Jefe de
Recursos Humanos, quien si es necesario asesorara en el proceso de seleccion

al Sr. Rector.

Después de evaluar, los antecedentes, las pruebas de conocimiento y la técnica
de incidentes criticos, el Sr. Rector del Colegio, selecciona al docente o

administrativo, que cumpla con los requerimientos minimos para el cargo.

Una vez seleccionado el funcionario, el Sr. Rector envia comunicacién a los
candidatos no seleccionados agradeciendo su participacion en el proceso de
seleccién, e informa al Jefe de Recursos Humanos y a Colecturia su decision,
entregandole los antecedentes del funcionario para la confeccion del respectivo

contrato.

Tal como establece la ley, una copia del contrato queda en poder del trabajador y
la otra en poder del Colegio, siendo ésta ultima archivada en la carpeta

correspondiente al nuevo funcionario con todos sus antecedentes.

7. INDICADORES DE GESTION

o Porcentaje de personas contratadas.
o Porcentaje de personas contratadas en el Area docente, administrativa y
de servicio.

o Porcentaje de personas contratadas a jornada completa y por horas.
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o Porcentaje de docentes para cada asignatura y de funcionarios en el Area

8. DIAGRAMA DE FLUJO

administrativa.
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5.2. DISENO DE CARGOS

1. OBJETIVO

Establecer los elementos como la misién, tareas generales, ocasionales y las

caracteristicas de cada cargo dentro del colegio.
2. ALCANCE

El procedimiento se aplica a todo el personal con nombramiento y personal
requerido por el Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira, para sus cargos docentes,

administrativos y de servicio.
3. RESPONSABILIDAD

Rector: Orienta al personal, docente, administrativo y de servicios, en aspectos
generales de la organizacibn como son:. asuntos organizacionales entre los que
se comprende la misién, vision y objetivos globales de la empresa, politicas y
directrices, servicios y tipo de bachillerato, reglas y procedimientos internos.

Inspector_General: Presentacion a los superiores y a los colegas de trabajo,

horario de trabajo, de descanso y de comedor.
Colecturia: Forma de pago, dias de pago, anticipos salariales y beneficios de ley.

Responsables de Comisiones internas: (Vicerrectorado, Secretaria, colecturia,

inspeccion): Responsabilidades basicas, vision general del cargo, tareas,

objetivos del cargo, metas y resultados que deben alcanzarse.
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4. BASE LEGAL

Se rige por la Constitucion del Ecuador, la Ley Organica de Educacion y su

Reglamento, Ley de Carrera Docente y Escalafon del magisterio y su

Reglamento, Ley organica de Servicio Publico, Manual de Convivencia, Decretos

y Acuerdos Ministeriales que rige la Educacion del pais.

5. DEFINICIONES

Orientacion: Encaminar, guiar, indicar el rumbo a alguien, determinar la

situacion del lugar donde se halla.

Cultura Organizacional: Es el conjunto de habitos y creencias establecidos

a través de normas, valores, actitudes y expectativas compartidas por

todos los miembros de una organizacion.

Disefio de Cargos: Es el proceso de organizacion del trabajo a través de

las tareas necesarias para desempefiar un cargo especifico.

Andlisis de Cargos: Es la informacion sobre lo que hace el ocupante del

cargo, y los conocimientos, habilidades y capacidades que requiere para

desempenarlo de manera adecuada.

Evaluacion del desempeiio: Es una apreciaciéon sisteméatica del desempefio

de cada persona, en funcion de las actividades que cumple, de las metas y

resultados que debe alcanzar y de su potencial de desarrollo.

6. DESCRIPCION DEL PROCESO: APLICACION DE PERSONAS

ORIENTACION DE LAS PERSONAS

Una vez que el Sr. Rector toma la decision de integrar al Colegio Dr. Wilfrido Loor

Moreira a un postulante, hace conocer al nuevo integrante los aspectos relevantes

de la organizacion del Colegio, dispone a colecturia, que efectue el contrato y se
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le dé a conocer los beneficios que ofrece el Colegio, a continuacion, solicita al
Inspector General, se encargue de la presentacidbn a los superiores y a los
colegas de trabajo, ademas de darle las indicaciones respectivas, sobre horario

de trabajo y otros beneficios no econémicos.

Finalmente los Responsables de las unidades internas le indicaran las
responsabilidades basicas, tares, objetivos, metas y resultados que deben

alcanzarse.

DISENO DE CARGOS

Los Responsables de las unidades internas, se encargan de disefiar el cargo del
postulante, considerando el conjunto de tareas, métodos y procesos de trabajo,
responsabilidad y autoridad, si es necesario, lo cual debe remitir al Jefe de
Recurso humanos, para su revision quien finalmente enviard a rectorado para su

aprobacion.

EVALUACION DEL DESEMPENO HUMANO

Para el caso de los docentes, el Jefe de Recursos Humanos elabora fichas de
evaluacion que le permiten verificar si se cumplieron los objetivos y sus
competencias, estas fichas son revisadas por el Sr. Rector quien finalmente
aprobara su contenido. En el caso del personal administrativo, utiliza la evaluacion
emitida por la SENRES, cuya cuantificacion, la ejecuta el Jefe de Recursos

Humanos.

7. INDICADORES DE GESTION

o Porcentaje de personas evaluadas.
o Porcentaje de personas que disefian los cargos.

o Porcentaje de personas que se interrelacionan en este proceso.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO
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53. MANTENIMIENTO DE LAS PERSONAS

1. OBJETIVOS

Incentivar el trabajo realizado por los funcionarios del Colegio Dr. Wilfrido Loor
Moreira, a través de las compensaciones financieras y no financieras, a fin de que
los trabajadores cumplan sus objetivos personales y se logre rentabilidad en la

institucion educativa.

Mantener satisfechos a los funcionarios, del Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira, con
el trabajo que realizan, brindandoles condiciones laborales con cuidados
especiales como son estilos de gerencia, buenas relaciones entre los empleados

y programas de salud ocupacional.

2. ALCANCE

El procedimiento se aplica a todo el personal con nombramiento y personal a

contrato que labora en el Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira.

3. RESPONSABILIDAD

Rector: Es el encargado de velar por el buen cumplimiento de pago de salarios y
demas prestaciones, que por ley los funcionarios deben recibir. Ademas aprueba
el plan de incentivos y beneficios elaborado por el Jefe de Recursos Humanos. Y
el Plan Anual de las diferentes Areas, Ambitos, comisiones y departamentos. Es
quien administra y controla al personal administrativo, docente y de servicio del

Colegio, como parte integrante de su trabajo.

Colecturia: encargados de realizar los pagos de los salarios y beneficios de ley a

los funcionarios que trabajan en el Colegio
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Jefe de Recurso Humanos: elabora el Plan de incentivos y beneficios del

personal, que labora en el Colegio, adem&s es quien presta asistencia técnica a

los funcionarios del establecimiento.

Funcionarios: Desempefiar su cargo con compromiso y seriedad.

4. BASE LEGAL

Se rige por la Constitucion del Estado, la Ley Organica de Educacion y su
Reglamento, Ley de Carrera Docente y Escalafon del magisterio y su
Reglamento, Ley organica de Servicio Publico y otras leyes conexas, Manual de

Convivencia, Decretos y Acuerdos Ministeriales que rige la Educacion del pais.

5. DEFINICIONES

» Compensacion: retribucion premio o reconocimiento por los servicios de

alguien.

» Remuneracién: es el proceso que incluye todas las formas de pago o

compensaciones dadas a los empleados derivadas de su empleo.

= Salario: es el nucleo de las relaciones de intercambio entre las personas y

las organizaciones.

= Sistemas de recompensas 0 sanciones: constituyen los factores basicos

gue inducen a las personas a trabajar a favor de la organizacion.

= Beneficios y servicios: son ciertas regalias y ventajas que las

organizaciones conceden a la totalidad o parte de los empleados como

pagos adicionales de los salarios.

» Retencion: conservacion del personal al captar y aplicar adecuadamente

los recursos humanos.
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» Comunicacién: informar la filosofia de la instituciébn a los empleados y

pedirles sugerencias y opiniones sobre temas laborales.

= Cooperacién: ayudar, contribuir al compartir la toma de decisiones y el

control de las actividades con los empleados.

»= Proteccion: sitio seguro de trabajo que garantice el bienestar a los

empleados.

= Disciplina: conducta ante la cual se deben tener normas claras para
manejar el conflicto. Se refiere este término a cdmo se comportan las
personas frente a las reglas y procedimientos de comportamiento

aceptables para la organizacion.

= Higiene laboral: estd relacionada con las condiciones ambientales de

trabajo que garanticen la salud fisica y mental de las personas.

» Sequridad en el trabajo. Conjunto de medidas técnicas, educativas,

médicas y psicologicas utilizadas para prevenir accidentes, eliminar las
condiciones inseguras del ambiente, instruyendo o convenciendo a las

personas sobre la necesidad de implantar practicas preventivas.

= (Calidad de Vida en el trabajo: se refiere a la preocupacion por el bienestar

general y la salud de los trabajadores en el desempefio de sus tareas.

6. DESCRIPCION DEL PROCESO: MANTENIMIENTO DE PERSONAS

REMUNERACIONES DEL PERSONAL

El Sr. Rector mensualmente emite la autorizacion a través de Secretaria a
Colecturia, para que procedan a realizar los pagos respectivos a los funcionarios
que trabajan en el Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira, Colecturia elabora los roles

de pago respectivos, los mismos que deberan ser revisados y aprobados por el
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Sr. Rector, posteriormente cargan la informacion respectiva al Sistema de
Remuneraciones del Ministerio de Finanzas, para que se ejecute el pago a cada
uno de los trabajadores de la institucion, quienes después de verificar que sus
pagos se han hecho efectivos solicitan en colecturia, sus roles para constancia de

lo que han percibido.

INCENTIVOS Y BENEFICIOS

El Jefe de Recursos Humanos, realizara un Plan de incentivos y beneficios, para
el personal docente y administrativo, tomando en consideracion las necesidades
de los funcionarios, el cual debera ser presentado a Rectorado a inicios del afio
lectivo para su aprobacion y puesto en ejecucion, debe tener muy en cuenta que
los sistemas de recompensas 0 sanciones constituyen los factores basicos que
inducen a las personas a trabajar a favor de la organizacion y que lo que se
pretende es que los funcionarios obtengan oportunidades de desarrollo, seguridad

en el empleo, libertad y autonomia en el trabajo, calidad de vida en el trabajo.

RELACIONES CON LOS EMPLEADOS

El Rector y el Jefe de Recursos Humanos, supervisan a los funcionarios del
colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira, como parte integrante de su trabajo. Es por ello
que el Sr. Rector ofrece su atencién y acompafiamiento a los empleados, quienes
enfrentan diversas contingencias internas y externas. El trato con justicia y
ecuanimidad a los empleados exige tiempo considerable de los directivos, por lo
que canaliza a través del jefe de Recursos Humanos que brinde asistencia a

empleados problematicos y que se intente modificar su comportamiento negativo.

El Rector disefia un programa de relaciones con el empleado, el mismo que es
parte de la filosofia de la organizacion: el colegio trata a los empleados con
respeto y equidad, ofreciéndoles medios para atender sus necesidades
personales y familiares. Ademas realiza un programa de reconocimiento a los

empleados 0 equipos que proporcionan contribuciones extraordinarias a la
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organizacién, comunicando este particular en eventos civicos, pedagdgicos o

culturales organizados por la institucion.

Para el caso de empleados cuyo comportamiento es insatisfactorio, pese a la
atenciéon y al acompafiamiento para que mejore su trabajo, el Sr. Rector debera
aplicar la sancion disciplinaria, para lo cual el Sr. Rector puede disponer al Jefe de
Recursos Humanos, que efectie la sancion disciplinaria correspondiente, o
hacerlo directamente, para ello, se convoca a las partes y al funcionario problema,
a fin de que conozca, los argumentos por los que fue convocado a la reunién, y
que presente los justificativos pertinentes, en caso de no hacerlo, recibird la
sancion de acuerdo a lo que estipula la ley. Todos los hechos ocurridos en la
reunion deberan ser documentados a través de acta certifica por el titular de la

Secretaria del plantel.

HIGIENE, SEGURIDAD Y CALIDAD DE VIDA

El Jefe de Recursos Humanos, realiza un programa de higiene laboral,
considerando, el ambiente fisico, psicolégico, principio de ergonomia y salud
ocupacional, ademas tendré en cuenta la seguridad en el trabajo comprometiendo
a todo el personal en el desarrollo de este programa de higiene y seguridad y de
calidad de vida en el trabajo, el mismo que sera presentado a Rectorado, y
posteriormente en Asamblea general a todo el personal, para su aprobacion y el

compromiso de ejecucion por parte de todos.

7. INDICADORES DE GESTION

o Porcentaje de personas que han recibido remuneracion.

o Porcentaje de personas que recibieron recompensas.

o Porcentaje de personas que fueron sancionadas.

o Porcentaje de personas que han mejorado su desempefio al mejorar el
ambiente de trabajo.

o Porcentaje de personas que mejoraron el desempefio, Unicamente con el

acompafamiento y atencion de los directivos.
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5.4. DESARROLLO DE LAS PERSONAS

1. OBJETIVO

Desarrollar al personal que labora en el Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira, a través
de la formacion basica, para que aprendan nuevas actitudes, soluciones, ideas y
conceptos que modifiquen sus habitos y comportamientos y les permita ser mas

eficaces en lo que hacen.

2. ALCANCE

El procedimiento se aplica a todo el personal con nombramiento y personal a

contrato que labora en el Colegio, también a los postulantes algun cargo vacante.

3. RESPONSABILIDAD
Rector: es el encargado de aprobar y poner en ejecucion el plan de desarrollo del
personal administrativo y de servicio del Colegio, asi mismo del plan de

Capacitacion y desarrollo de los docentes.

Vicerrector: revisa los planes de los Jefes de Areas y Ambitos, elabora el plan

general de capacitacion docente, y se lo remite a Rectorado para su aprobacion.

Jefes de Areas y Ambitos y de Unidades Operativas: elaboraran los Planes

Anuales en los que se incluyen las necesidades de capacitacion en las diferentes

Areas docentes y administrativas.

Jefe_de Recursos Humanos: tendra bajo su responsabilidad el desarrollo,

estructuracién y reestructuracion de los procesos institucionales, referentes al

desarrollo de las personas en funcion de la mision y objetivos de la organizacion.
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4. BASE LEGAL

Se rige por la Constitucion del Estado, la Ley Organica de Educacion y su
Reglamento, Ley de Carrera Docente y Escalafon del magisterio y su
Reglamento, Ley organica de Servicio Publico y otras leyes conexas, Manual de
Convivencia, Decretos y Acuerdos Ministeriales que rige la Educacion del pais.

5. DEFINICIONES

» Educar: significa, extraer, traer, arrancar, representa la necesidad de traer

del interior del ser humano sus potencialidades interiores.

= Entrenamiento: es el proceso de desarrollo de cualidades en los recursos

humanos, para habilitarlos, con el fin de que sean mas productivos y

contribuyan mejor a la consecucion de los objetivos organizacionales.

= Aprendizaje: significa cambio en el comportamiento de la persona mediante

la incorporacién de nuevos habitos, actitudes, conocimientos y destrezas.
» Creatividad: significa aplicacion del ingenio y la imaginacion para

proporcionar una nueva idea, un enfoque diferente o una nueva solucién a

un problema.

= Innovacién: es el proceso de crear nuevas ideas y ponerlas en practica.

6. DESCRIPCION DEL PROCESO: DESARROLLO DE PERSONAS

ENTRENAMIENTO Y PROGRAMAS DE CAMBIO

Los Jefes de Areas y de Ambitos, incluirdan en sus planes Anuales, las
necesidades de entrenamiento (capacitacion) de los docentes de cada area,
mismos que seran presentados a través de Secretaria al Sr. Vicerrector quién

luego de revisarlos los remite a Rectorado, para la aprobacion final.
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Luego de realizado el monitoreo y la revision de las planes, modulos, examenes, y
elaboracion de proyectos, el Vicerrector considerara los factores en los que es
necesario entrenar al personal docente, a fin de que sean mas productivos y

contribuyan mejor a la consecucion de los objetivos organizacionales del colegio.

En lo que respecta al Personal Administrativo y de Servicio, los Jefes de las
Unidades Operativas, realizaran informes en los que indiquen el area en la que es
necesario el entrenamiento para el personal, estos informes se remitiran al Jefe
de Recursos Humanos, quién elaborara el plan de Capacitacion, mismo que se

remitira a Rectorado para la aprobacion respectiva.

Para el caso del personal docente que ingresard a la institucién, el vicerrector
efectuard un plan de Capacitacion, previa a la seleccion del candidato a ocupar un
cargo vacante, con la finalidad de ensefar a los aspirantes nuevos las habilidades
basicas que necesitan para desempefar sus cargos, como es la elaboracion de
maddulos, elaboracién de proyectos y el sistema quimestral bajo la modalidad de
la técnico agropecuario, que es lo que se desarrolla en el Colegio Dr. Wilfrido Loor
Moreira. Con el fin de garantizar a inicios del afio lectivo la capacidad e idoneidad
del nuevo personal, buscando mejorar las habilidades y capacidades relacionadas

con el desempefio inmediato del cargo.

Para el desarrollo del proceso de entrenamiento tanto el Vicerrector como el Jefe
de Recursos Humanos, deberan considerar: el diagndstico, el disefio que es la
elaboracion del programa de entrenamiento para satisfacer las necesidades
diagnosticadas, la implementacion, es decir la aplicacion y conduccion del
programa de entrenamiento. Y finalmente la evaluacion, verificacion de los

resultados de entrenamiento.
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PROGRAMAS DE DESARROLLO DE PERSONAS DEL COLEGIO “DR. WILFRIDO
LOOR MOREIRA”

El Rector del colegio, luego de efectuar la evaluacién al personal docente y
administrativo, puede determinar la capacidad de ingenio y creatividad de los
funcionarios, por lo que para promover el desarrollo de las personas pondra en

ejecucion los siguientes métodos de desarrollo:

Posicion de Asesoria: le dara la oportunidad a una persona o varias personas,
con elevado potencial, para que trabaje provisionalmente como asistente de staff
en eventos importantes realizados por el Ministerio de Educacion, Direccion
Provincial de Educacion o el Ministerio o en equipos de asesoria directa.

Asignacion de Proyectos: dara la oportunidad a que los funcionarios participen en
proyectos de trabajo, compartan la toma de decisiones e investigue problemas
especificos de la organizacién. Autorizara la participacion en cursos y seminarios
externos. Y el entrenamiento fuera de la empresa. Asesoria a los empleados, les
brindar4 asesoria con la colaboracion del Jefe de Recursos Humanos y el
Vicerrector en los casos en que surja algun problema de desempefio y el enfoque
de la discusion esté relacionado con el proceso de disciplina.

7. INDICADORES DE GESTION

o Porcentaje de personas que han recibido entrenamiento.

o Porcentaje de personas administrativas que se capacitaron.

o Porcentaje de personas docentes que se capacitaron.

o Porcentaje de personas que participaron en el método de desarrollo de

personas.
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5.5. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS PERSONAS

1. OBJETIVO

Orientar el comportamiento del personal que labora en el Colegio a fin de cumplir
con los objetivos organizacionales, mision, vision y valores corporativos de la
institucion.

2. ALCANCE

El procedimiento se aplica a todo el personal con nombramiento y personal a

contrato que labora en el Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira.

3. RESPONSABILIDAD

Rector: Orienta y mantiene el comportamiento de todos los funcionarios de la

organizacion.

Jefe _de Recursos Humanos: Orienta y realiza auditorias internas en los

departamentos.

Responsables de Unidades Internas: Realiza monitoreo de las operaciones y

actividades a fin de que la planeacion de cada departamento se ejecute.

4. BASE LEGAL

Se rige por la Constitucion Politica del Estado, la Ley Organica de Educacion y su
Reglamento, Ley de Carrera Docente y Escalafon del magisterio y su
Reglamento, Ley organica de Servicio Publico y otras leyes conexas, Manual de

Convivencia, Decretos y Acuerdos Ministeriales que rige la Educacion del pais.
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5. DEFINICIONES

e Monitorear: Significa, seguir, acompafar, orientar y mantener el
comportamiento de las personas dentro de determinados limites de
variacion.

e Comunicaciones internas: Base de informacién y comunicacion al interior

de una institucion.

e Banco de datos: Sistema de informacion, almacenamiento y acumulacion

de datos del personal, debidamente codificados y disponibles para el

procesamiento y obtencion de informacion.

6. DESCRIPCION DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
PERSONAS

MONITOREO DEL PERSONAL DEL COLEGIO

El Rector permanentemente, acompafia y orienta el comportamiento de las
personas que laboran en el Colegio, solicita al Jefe de Recursos humanos,
efectie monitoreo y auditorias administrativas sorpresivas en las diferentes
unidades del personal administrativo y al Vicerrector en el caso de los Docentes.

Las novedades deberan ser remitidas al rector para el analisis respectivo.

COMUNICACIONES INTERNAS

Las comunicaciones internas se manejan a traveés de Secretaria, con
comunicacion escrita y verbal que fluye hacia todos los estamentos del Colegio
Dr. Wilfrido Loor Moreira. El Rector, emite la informacién, Secretaria la transcribe
y el Auxiliar de Servicios se encarga de hacer llegar al destinatario. También se

utiliza la comunicacion verbal.

BANCO DE DATOS
La base de informacion de todo el personal docente, administrativo de servicio y,
estudiantes se registra y mantiene actualizada en la Secretaria del plantel. En

programas computacionales que permiten cada afo actualizarla.
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7. INDICADORES DE GESTION

o Porcentaje de veces que se realizo auditorias internas.
o Porcentaje de personas que fueron actualizados en el banco de datos.

o Cantidad de comunicaciones internas remitidas al personal.

8. DIAGRAMA DE FLUJO
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5.1.

CAPITULO YV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

r Los manuales de procedimientos constituyen las directrices eficaces para

el desarrollo efectivo de las actividades dentro de una organizacion.

En el Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira no se dispone de un Manual de
Procedimientos especifico para la administracion del Talento Humano que
permita aplicar de una manera uniforme y eficiente los procesos de rutina
que se desarrollan en la organizacion. Estos procesos son realizadas
segun disposiciones emitidas por la Autoridades mediante indicaciones
verbales, lo que no permite definir el orden jerarquico de la empresa, sus

responsables y las competencias de cada empleado.

La ausencia de un manual de procedimientos para la gestion del talento
humano, ha provocado la desorganizacion de las responsabilidades vy
funciones que desempefia el personal, ya que no se encuentran
delimitadas claramente las funciones correspondientes a cada miembro

que labora en el mismo.

Al analizar la situacion actual del plantel educativo se puede determinar
gue el personal del Colegio en su mayoria considera que los procesos de
capacitacién, desarrollo, mantenimiento y control del departamento de

recursos humano deben ser mejorados.

Aunque el clima laboral de la empresa es aceptable, se debe reconocer
que el personal de la institucidon presenta niveles bajos de motivacion en
sus diferentes areas, reflejado en su rendimiento y comportamiento laboral,
gue no es el mas esperado por el colegio, afectando de esta manera a la

consecucion de los objetivos institucionales.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda la aplicacion del Manual de Procedimientos para la

Administracion del Talento Humano del Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira.

El personal de la institucién debera llevar una comunicacion organizacional
fluida con todas las éareas y unidades para que exista una mejor

organizacién en los procesos, y se aproveche al maximo sus capacidades.

El Manual Administrativo se debera actualizar periodicamente, ya que las

tareas, politicas, procedimientos, pueden cambiar.

Aplicar programas de capacitacion conforme las necesidades del personal
(técnica y profesional).

Establecer los mecanismos necesarios para lograr que el Estado responda
con el financiamiento para programas de capacitacion, remuneraciones,

pagos de horas extras y otros.
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ANEXO 1

(FORMATO DE ENCUESTAS REALIZADAS A LA POBLACION DE QUIROGA)
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI“MANUEL FELIX LOPEZ”
PROGRAMA DE INGENIERIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS PUBLICAS

ENCUESTA

La presente encuesta tiene por objetivo recopilar informacion para el proyecto de investigacion
“Sistema de Gestion para el mejoramiento del Talento Humano del Colegio Dr. Wilfrido Loor
Moreira” realizado por las alumnas del décimo semestre de Administracion Publica que dara
solucién a la probleméatica de desarrollo del personal que constituyan verdaderos grupos de
trabajos competitivos, dicha informacion tendra tratamiento confidencial. Le agradecemos de

antemano el tiempo que muy amablemente dispone para contestar las siguientes preguntas:

USUARIO: EXTERNO
SEXO

MASCULINOI:I FEMENINO |:|

1. ¢, Como califica el trato recibido por el personal del Colegio Dr. Wilfrido Loor M.?

Excelente Muy Bueno Bueno Regular Malo

e I e U A

2. ¢ Cree usted que existe un buen nivel académico en la instituciéon?
S| |:| NO

3. ¢ El colegio en mencién, cuenta con un sistema de quejas?

sI [ ] NO

4. ¢ Como evalla el trabajo realizado por los docentes?

Excelente Muy Bueno Bueno Regular Malo

I O A S O B

5. ¢ Como evalua la labor realizada por el personal administrativo?

Excelente Muy Bueno Bueno Regular Malo

I e I e O
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ANEXO 2

(FORMATO DE ENCUESTAS REALIZADAS A LOS ESTUDIANTES DEL BACHILLERATO)
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ESPAM MFL.
—___

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI“MANUEL FELIX LOPEZ”
PROGRAMA DE INGENIERIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS PUBLICAS

ENCUESTA

La presente encuesta tiene por objetivo recopilar informaciéon para el proyecto de investigacion
“Sistema de Gestion para el mejoramiento del Talento Humano del Colegio Dr. Wilfrido Loor
Moreira” realizado por las alumnas del décimo semestre de Administracién Publica que dara
solucién a la problematica de desarrollo del personal que constituyan verdaderos grupos de
trabajos competitivos, dicha informacion tendra tratamiento confidencial. Le agradecemos de

antemano el tiempo que muy amablemente dispone para contestar las siguientes preguntas:

USUARIO: INTERNO (ALUMNOS DEL BACHILLERATO)

1. ¢ Conoce usted el organigrama funcional del plantel educativo

SI I:I NO

2. ¢Como califica el trato y la atencién recibida por el personal del Colegio Dr. Wilfrido
Loor Moreira?

T
Excelente Muy Bueno Bueno Regular Malo

I e I e O

3. ¢Cbmo califica el nivel académico impartido por lo docentes hacia ustedes como
estudiantes?

PUNTAJE

PARAMETROS 1-10

Asiste puntualmente a clases

Al inicio del afio lectivo presenta Planificacién académica

Al iniciar cada clase manifiesta el objetivo de la misma

Lleva un registro de asistencia en cada clase

Presenta los respectivos parametros a evaluar durante el afio lectivo

Los contenidos tedricos son complementados con la practica
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4. ¢ Conoce usted que es un sistema de gestion de talentos humanos?

st [ ] NO

5. ¢Cree usted que el Colegio posee un correcto Sistema de Gestion de Talentos

Humanos? I:I

Sl NO

6. ¢ Considera necesario la elaboracién de un Manual de Procedimientos para el Talento
Humano del Colegio para que en lo posterior sea aplicado por la institucion?

s |:| NO

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 3

(FORMATO DE ENCUESTAS REALIZADAS A LOS PADRES DE FAMILIA)
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI“MANUEL FELIX LOPEZ”
CARRERA DE INGENIERIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS PUBLICAS

ENCUESTA.
USUARIO: PADRES DE FAMILIA CWLM

La presente encuesta tiene por objetivo recopilar informacion para la elaboracién de un
“Sistema de Gestidn para el mejoramiento del Talento Humano del Colegio Dr. Wilfrido
Loor Moreira” realizado por las alumnas del décimo semestre de Administracion Publica
gque dara solucién a la probleméatica de desarrollo del personal necesario que constituyan
verdaderos grupos de trabajos competitivos, dicha informacion tendra tratamiento
confidencial. Le agradecemos de antemano el tiempo que muy amablemente dispone
para contestar las siguientes preguntas:

1. DATOS INFORMATIVOS:

1.1. El estudiante al que usted representa se encuentra en el Nivel:
Bésico ( ) Bachillerato ()

1.2. Parentesco que tiene con el estudiante:
Padre ( ) Madre ( ) Representante ()

2. INFORMACION ESPECIFICA

2.1. Segun su criterio, el establecimiento educativo brinda a su representado una
formacion:

( ) Tedrica
( ) Practica
( ) Tedrica-practica

2.2. ¢Consideran que el Colegio tiene una infraestructura adecuada (ergonémica) que
facilita el proceso de ensefianza-aprendizaje?

SI () NO( ) Parcialmente ()

2.3 ¢Conoce usted el perfil profesional del personal que la labora en la institucion
educativa?
SI( ) NO( )

2.4. ¢El personal de la institucion esta desempefiando funciones de acuerdo al perfil
profesional que posee?

Todos

La mayoria
Unos pocos
Ninguno

No sé

(
(
(
(
(

N N N N N
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2.5. ¢Conoce usted qué recursos didacticos utiliza el profesor en el desarrollo del

proceso de ensefianza- aprendizaje en el aula?:

Audiovisuales

Técnicas de informacién y comunicacién
Carteles y gréficos

Tiza y pizarrén

Laboratorios

Otros.

No conoce

AN AN AN AN AN AN
N e e N

2.6. ¢Con qué frecuencia conoce del desempefio de su representado/a tanto en

conocimientos como en conducta?

Semanalmente
Mensualmente
Trimestralmente
No conoce
Otros

AN AN AN AN N
N N N N N

2.7. ¢Considera que el personal del plantel educativo brinda un servicio eficaz y

eficiente?
( ) Todos
( ) La mayoria
( ) Unos pocos
( ) Ninguno
( ) No sé

GRACIAS POR SU COLABORACION



117

ANEXO 4

(FORMATO DE ENTREVISTAS REALIZADAS AL PERSONAL DE LA INSTITUCION)
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI“MANUEL FELIX LOPEZ”
PROGRAMA DE INGENIERIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS PUBLICAS

ENTREVISTA
USUARIO: INTERNO
NOMBRES........crrrtrininrcnnssnen e e sasns {7113 C 0
APELLIDOS........cccvvtrinnnnnnnnnsnnnssnssssasssesnens FECHA. ...t

La presente entrevista tiene por objetivo recopilar informacién para la elaboraciéon de un “Manual
de Procedimientos Administrativos para el mejoramiento del Talento Humano del Colegio Dr.
Wilfrido Loor Moreira” realizado por las alumnas del décimo semestre de Administracion Publica
que dara solucién a la problematica de desarrollo del personal necesario que constituyan
verdaderos grupos de trabajos competitivos, dicha informacion tendra tratamiento confidencial. Le
agradecemos de antemano el tiempo que muy amablemente dispone para contestar las siguientes

preguntas:

1. ¢Conoce todos los servicios, misién, vision, valores, organizacion, departamentos y
funcionamiento con los que cuenta la institucién?

SII:I NO |:|

2. ¢,Conoce si la institucién educativa aplica su organigrama funcional? ¢Cémo?

SII:I NO I:I

3. ¢, Coémo califica su ambiente laboral?

Excelente Muy Bueno Bueno Regular Malo

e e e I

4. ¢ Continuamente estan recibiendo capacitaciones? ¢ De qué tipo?

[]
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Sl NO

5. ¢ Qué Aspectos se pueden mejorar en los eventos de capacitaciéon?

6. ¢ Estan sujetos a evaluaciones? ¢ De qué tipo?

Sl I:I NO

7. ¢ Qué beneficios sociales recibe o ha recibido usted?

Vacaciones Seguro/accidentes
Pensién Restaurant
Horas Extras Subsidio Familiar

Seguro de vida Maternidad y

Paternidad
Préstamos Bonificaciones
Club o asociaciones Transporte
Asistencia médica Otros

8. ¢ Recibe o0 ha recibido algun tipo de incentivo o bonificacién?

9. ¢ Considera necesario que se disefie un Manual de procedimiento administrativo del

talento humano como guia de gestion para el mejoramiento del mismo?

S| |:| NO

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 5

(FORMATO DE ENTREVISTAS REALIZADAS AL RECTOR Y VICERRECTOR)
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI“MANUEL FELIX LOPEZ”

PROGRAMA DE INGENIERIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS PUBLICAS

ENTREVISTA
USUARIO: RECTOR E INSPECTOR
NOMBRES........cccriinriitinrinrintie s ssesssssssans CARGO.....cceeerinennnnsnssnisnnenns
APELLIDOS........cccirtinicninnnsnnnsinsssssssssssssese e sassanas FECHA

La presente entrevista tiene por objetivo recopilar informacion la elaboracién de un “Sistema de
Gestion para el mejoramiento del Talento Humano del Colegio Dr. Wilfrido Loor Moreira”
realizado por las alumnas del décimo semestre de Administracién Publica que dara solucién a la
problemética de desarrollo del personal necesario que constituyan verdaderos grupos de trabajos
competitivos, dicha informacion tendré tratamiento confidencial. Le agradecemos de antemano el
tiempo que muy amablemente dispone para contestar las siguientes preguntas:

1. ¢ Como considera la situacién actual en lo que se refiere a la Administracion del Talento

Humano en la institucion?

2. ¢Cree usted que las instituciones educativas cuentan con una adecuada

administracion del Talento Humano?

3. ¢ Posee la institucion un Manual de Procedimiento para el Talento Humano?

4. ¢ Qué procesos de la Administracion del Talento Humano usted pone en practica en su

institucion?

5. ¢ Realiza la organizacién algun formato con la informacion acerca del cargo a ocupar?

6. ¢Utiliza alguna técnica de seleccion (entrevista, prueba de conocimiento, prueba de
personalidad, prueba de actitud o técnicas de simulacion)?

7. La institucion busca y ofrece oportunidades para el desarrollo continuo del personal

que labora? (seminarios o capacitaciones)
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7. En relacion a la pregunta anterior, ¢ El personal capacitado aplica lo aprendido?

8. ¢Se presenta en la institucion retrasos o inasistencia de los empleados al trabajo?
¢, Cuales son las causas principales de este problema?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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(NUMERO DE HABITANTES DEL CANTON BOLIVAR POR PARROQUIAS SEGUN CENSO 2001)

DISTRIBUCION DE LA POBLACION DEL CANTON
BOLIVAR, SEGUN PARROQUIAS

PARROQUIAS TOTAL HOMBRES| MUJERES
TOTAL 35.627 17.701 17.926
CALCETA (URBANO) 14.296 6.806 7.490
AREA RURAL 21.331 10.895 10.436
PERIFERIA 15.107 7.722 7.385
MEMBRILLO 3.916 2.009 1.907
QUIROGA 2.308 1.164 1.144
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ANEXO 7
(FOTOGRAFIAS)

PLANTEL EDUCATIVO, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ESTUDIANTES
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MISION, VISION E HIMNO DEL COLEGIO “WILFRIDO LOOR MOREIRA”
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RECOPILACION DE DATOS EN ENCUESTAS A CIUDADANOS Y PADRES DE
FAMILIA




