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INTRODUCCION

El presente trabajo se realiza con el propésito de disefiar un sistema de
gestibn de talento humano para el personal que labora en el area
administrativa de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial, con la finalidad de
mejorar los procesos, ademas se pretende aportar con ideas nuevas al

sistema vigente.

En el Capitulo | de la investigacién se plantea el problema a estudiarse, por
eso se realiza una resefia histérica de la Universidad Tecnoldgica
Equinoccial, institucion en la cual se va a desarrollar todo el trabajo, con este
estudio se podran entender la situacién actual de la institucion y sobre todo

los procesos que se manejan con el personal que ahi labora.

En el Capitulo Il se desarrolla el marco tedrico, en el cual se abordan todos
los temas correspondientes a esta investigacion, principalmente se analizan
las caracteristicas y las actividades que tiene a cargo el departamento de
Recursos Humanos y los procesos que se realizan con el personal que

tienen a su cargo.

En el Capitulo Ill se abordd la metodologia que se va a utilizar en este
trabajo, en el cual se presenta el tipo de investigacion a emplearse, asi como
también se procedera a determinar la muestra con la que se va a trabajar y

las encuestas respectivas que se aplican a los diferentes niveles.

En el Capitulo IV se realiz6 un analisis de los resultados obtenidos en las
encuestas aplicadas a los directivos, personal técnico, personal de apoyo y
personal de servicio de la institucién. Todos los datos seran tabulados, de tal
modo que permite llegar a las respuestas de los grupos y en consecuencia a

la interpretacion y analisis de los resultados.

XIV



En el Capitulo V se elaboré una propuesta, en la cual se sugieren nuevos
métodos, procesos y sistemas adecuados y posibles que permitan mejorar la
administracion y puntualmente la gestion del personal del area administrativa

de esta institucion.

Y finalmente en el Capitulo VI se dan a conocer las conclusiones y las
recomendaciones de la investigacion, en las cuales se realice un aporte
sobre los aspectos que se deben cambiar, mejorar de tal forma que se llega

a contar con un instrumento idéneo para ser aplicado.
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CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1. Antecedentes

La Universidad Tecnolégica Equinoccial es una institucion de Educacion
Superior de derecho privado sin fines de lucro, la matriz esta en la ciudad de
Quito, posee dos campus uno en Santo Domingo y otro en Salinas, ademas

cuenta con centros de apoyo distribuidos en varias ciudades del pais.

1.1 Reserfia Histérica

Con la finalidad de formar profesionales con un perfil acorde con las
necesidades del entorno y con una gran vision, la Asociacion de Antiguos
Alumnos del Colegio San Gabriel (ASIA) creé el Instituto Tecnoldgico
Equinoccial con una oferta académica innovadora que incluia carreras, a
nivel técnico y tecnoldgico, orientadas a los mandos medios, cuya demanda
no habia sido satisfecha por las Instituciones de Educacion Superior

presentes en ese entonces en el Ecuador.

El Instituto Tecnolégico Equinoccial fue reconocido legalmente mediante
Decreto Ejecutivo No.1171 de fecha 9 de agosto de 1971.

Las escuelas y carreras iniciales del Instituto Tecnol6gico Equinoccial fueron:
e Escuela Superior de Ingenieria de Empresas

e Escuela de Tecnologia de Petréleos

e Escuela de Decoracion



e Carrera de Turismo
e Carrera de Cooperativismo

e Carrera de Recreacion Infantil

En 1980 se crea la extension de Santo Domingo de los Colorados para
satisfacer las demandas de formacion técnica en esa zona tan dinamica y

productiva del pais, con las siguientes unidades académicas:

e Facultad de Tecnologia Industrial
e Facultad de Desarrollo Rural y Agropecuario

e Facultad de Educacion Permanente

En 1985 se firma un Acta de Finiquito con la Asociacibn de Antiguos
Alumnos del Colegio San Gabriel (ASIA), iniciAndose de esta manera la vida

organica independiente del Instituto Tecnoldgico Equinoccial.

1.2Base Legal

Como consecuencia de la expedicion de la Ley de Universidades y Escuelas
Politécnicas del 14 de mayo de 1982, el Congreso Nacional crea a la
Universidad Tecnoldgica Equinoccial (UTE), mediante la Ley No. 19

promulgada en el Registro Oficial No. 377 el 18 de febrero de 1986.

A continuacion se presenta la estructura académica de la UTE en el afio de

su creacion:



FACULTADES ESCUELAS

CIENCIAS SOCIALES Relaciones Publicas
Publicidad
Recreacion

CIENCIAS ECONOMICAS Costos Industriales

Mercadotecnia
e Comercio Exterior e
Integracion

Ingenieria de Empresas

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Administracion de Personal
APLICADAS Administracion de Empresas y
Cooperativas

Administracion Hotelera y Empresas

de Turismo

ARTES Restauracion y Museografia
Disefio

CIENCIAS AGROPECUARIAS Tecnologia Agropecuaria

Tecnologia de Desarrollo Rural
Tecnologia Electronica y Eléctrica

CIENCIAS DE LA INGENIERIA Tecnologia de Petréleos
Construcciones Civiles
Ingenieria del Trabajo

Ingenieria Textil

Como consecuencia de los estudios de factibilidad realizados en mayo de
1999, mediante resolucion No. 006-CU-UTE, se crea la extension de Santa

Elena con las siguientes carreras:

e Mercadotecnia

e Hoteleria'y Turismo




e Contabilidad y Auditoria

Oferta académica ano 2014

A continuacion se detalla la oferta total de la UTE dividida por matriz,

extensiones, educacion a distancia y postgrado:

ARQUITECTURA, ARTES Y

DISENO

CIENCIAS ECONOMICAS Y

NEGOCIOS

ARQUITECTURA
ARQUITECTURA INTERIOR
DISENO DE MODAS
RESTAURACION Y MUSEOLOGIA

INGENIERIA DE EMPRESAS Y
NEGOCIOS

INGENIERIA EN ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO

INGENIERIA EN COMERCIO

EXTERIOR, INTEGRACION Y

ADUANAS

INGENIERIA EN FINANZAS Y

AUDITORIA CPA

INGENIERIA EN MARKETING
CIENCIAS DE LA INGENIERIA CIENCIAS SOCIALES Y

COMUNICACION

INGENIERIA AMBIENTAL Y
MANEJO DE RIESGOS
NATURALES

INGENIERIA AUTOMOTRIZ
INGENIERIA DE ALIMENTOS
INGENIERIA DE PETROLEOS

DISENO GRAFICO PUBLICITARIO
PERIODISMO

PUBLICIDAD Y GESTION
RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACION
ORGANIZACIONAL




INGENIERIA MECATRONICA
INGENIERIA INFORMATICA Y
CIENCIAS DE LA COMPUTACION

CIENCIAS DE LA SALUD

TURISMO, HOTELERIA Y

GASTRONOMIA

MEDICINA
ODONTOLOGIA

ADMINISTRACION DE EMPRESAS
TURISTICAS Y CONSERVACION
AMBIENTAL

ADMINISTRACION HOTELERA
GASTRONOMIA

SANTO DOMINGO

CIENCIAS DE LA INGENIERIA

CIENCIAS
NEGOCIOS

ECONOMICAS Y

INGENIERIA AGROPECUARIA

INGENIERIA AMBIENTAL Y
MANEJO DE RIESGOS
NATURALES

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL
INGENIERIA AUTOMOTRIZ
INGENIERIA ELECTROMECANICA

INGENIERIA DE EMPRESAS Y
NEGOCIOS

INGENIERIA EN COMERCIO
EXTERIOR, INTEGRACION Y
ADUANAS

INGENIERIA EN FINANZAS Y

AUDITORIA C.P.A.
INGENIERIA EN MARKETING




SANTO ELENA

CIENCIAS ECONOMICAS Y NEGOCIOS

INGENIERIA DE EMPRESAS Y NEGOCIOS
INGENIERIA EN FINANZAS Y AUDITORIA C.P.A.

EDUCACION A DISTANCIA

ADMINISTRACION DE EMPRESAS DE SERVICIO Y RECURSOS
HUMANOS

ADMINISTRACION DE EMPRESAS TURISTICAS Y CONSERVACION
AMBIENTAL

CIENCIAS DE LA EDUCACION MENCION EDUCACION BASICA

CIENCIAS DE LA EDUCACION MENCION ADMINISTRACION EDUCATIVA

CIENCIAS DE LA EDUCACION MENCION LENGUAJE Y COMUNICACION

CIENCIAS DE LA EDUCACION MENCION MATEMATICAS

CIENCIAS DE LA EDUCACION MENCION CIENCIAS NATURALES

CIENCIAS DE LA EDUCACION MENCION CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS DE LA EDUCACION MENCION ECOLOGIA Y MEDIO
AMBIENTE

EDUCACION INICIAL

INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA

POSGRADO

ESPECIALIZACION EN ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES DE
MICROFINANZAS

MAESTRIA EN SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS

MAESTRIA EN EDUCACION ESPECIAL




MAESTRIA EN ECOTURISMO Y MANEJO DEAREAS NATURALES

MAESTRIA EN GESTION DEL TALENTO HUMANO

Fuente: Direccion de Planificacion de la Universidad Tecnolégica Equinoccial, 2013.

1.3 Misién

“Formar profesionales integros, de alto nivel académico, libres, en busqueda
permanente de la verdad, y capaces de responder con liderazgo,
humanismo, ética y soluciones validas, a los cambios que imponen las
necesidades prioritarias de la sociedad en el ambito socio econdmico,
cientifico, tecnoldgico, cultural y moral, mediante la docencia, la
investigacion, la interrelacion con el medio y la gestion universitaria de
calidad, orientados al desarrollo integral de los miembros de la Comunidad
Universitaria y de la sociedad, para que sean gestores de su propia
realizacion, comprometidos con el desarrollo nacional y mundial;
fundamentados en la filosofia que inspir6 la creaciéon de la Universidad

Tecnoldgica Equinoccial: “Nos educaron eduquemos”. (2)

1.4 Visién

“Ser una Institucidon de trascendencia académica en América Latina.” Ser la

Universidad ecuatoriana con mejor nivel académico y mayor investigacion.

(@)

1.5 Principios

‘La autonomia universitaria, entendida como tal, la facultad de
autogobernarse de acuerdo a la Ley de Educacion Superior y su
Reglamento, su Estatuto y Reglamentos; la libertad de ensefanza,
investigacién y extension universitarias, y la libertad de administrar sus

recursos economicos para la consecucion los fines que son propios. (2)




1.6 Objetivos estratégicos de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial

1)

2)

3)

4)

5)

6)
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‘Formar profesionales altamente calificados en las areas de
actividades necesarias y prioritarias para el desarrollo nacional;
Responder a la necesidad de formaciéon integral de un hombre
socialmente responsable, imbuido de valores éticos y morales,
Desarrollar, orientar y difundir actividades de investigacion
cientifica y tecnoldgica, destinadas a tender las necesidades del
desarrollo nacional y regional,

Crear y fomentar tecnologias acordes a la realidad nacional y
evaluar criticamente las transferencias de tecnologia;

Actualizar permanentemente los conocimientos, tecnologias y
experiencias investigativas y docentes, a través de convenios de
cooperacién con instituciones nacionales y del exterior;

Impulsar la cultura nacional en sus diferentes manifestaciones y
difundirla a través de las acciones de extension universitaria; y,
Coadyuvar al desarrollo del pais, y a la solucién de los grandes

problemas nacionales.” (2)

1.7 Valores institucionales

e “Respeto que se expresa en:
Libertad
Honestidad
Lealtad
Solidaridad
Justicia
Equidad
Integridad

Transparencia



Dedicacion Académica
e Proceso de inter — aprendizaje en funcion de la pertenencia
institucional y pertenencia social.
¢ Respeto a los derechos humanos.
e Concienciacion en la proteccién del ambiente.
¢ Responsabilidad social y servicio a la comunidad.

¢ Reconocimiento a la igualdad de oportunidades.” (2)

(2) Estatuto aprobado por Consejo Universitario de 2002 y Reforma
2005- Ratificado por el CONESUP.

1.8 En la actualidad

En la Universidad Tecnol6gica Equinoccial el 14 de julio de 1999 se puso en
vigencia el Reglamento Interno de Trabajo, creado para regular los temas
legales y técnicos de los trabajadores del area administrativa; lo cual ha
generado la necesidad de contar con el disefio de los subsistemas de
administracion del talento humano, conforme a la legislacion y tecnologias
vigentes. En la actualidad la matriz — Quito cuenta con 325 empleados.

Debido al crecimiento y desarrollo institucional que viene observando la
Universidad Tecnolégica Equinoccial en los dltimos diez afios, ha surgido la
necesidad de contar con nuevos programas organizacionales en todos los
campos; mediante el desarrollo de la planificacion estratégica institucional, lo
cual ha creado la necesidad de articular estas herramientas de gestion, con
la administracion del talento humano en todas las areas de la Universidad,
para que de una manera tangible, se puedan manejar y aplicar de mejor

forma.

El presente estudio pretende dejar para las nuevas generaciones y también

para los actuales trabajadores de la Universidad, un historial que recopile



una gama de conocimientos y experticias que usa la Institucion y cuéles
implementarlos. Permitiendo que sean utilizados con en el futuro a corto y
mediano plazo, por su practicidad, la claridad en conceptos, criterios y

apego a las normas y reglamentos institucionales.

1.9 Descripcion del problema

La ausencia de un sistema de gestion del talento humano en la Universidad
Tecnoldgica Equinoccial a nivel del personal administrativo estd generando
dificultades en lo referente a: la motivacion, la perspectiva de contar con un
sistema de carrera, la oportunidad de la aplicacion para concursos internos,
la presencia de tiempos inactivos prolongados, ausentismo del personal,
duplicacién de funciones a nivel de puestos de trabajo, ausencia de un banco
de elegibles, no hay la aplicacion y seguimiento del proceso técnico de
capacitaciéon (programacién — ejecucion), falta de mayor objetividad en la
evaluacion del desempefio y la carencia de un plan de mejoramiento e

incentivos.

Debido a que la legislacién universitaria vigente no regula la gestion del
talento humano para los trabajadores del area administrativa, la presente
propuesta de disefio del sistema es importante para la Universidad, pues

cubrird este vacio legal y administrativo.

De otra parte esta propuesta beneficiarhd a todos los trabajadores de la
Universidad, ya que el sistema de gestion del talento humano planteado
constituira la piedra angular para el disefio del plan de carrera; ademas, este
sistema ayudara al mejoramiento del clima laboral de la Universidad por
cuanto se promovera el mérito, la participacion, el compromiso, la identidad y

pertenencia institucional.
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Existen tesis elaboradas que tratan sobre ciertas necesidades del
departamento de Recursos Humanos, son esfuerzos realizados en forma
aislada, lo que no ha permitido poder implementar en forma integral. El
presente estudio contiene las siguientes fases: Diagnostico, disefio del
modelo, desarrollo del modelo y condiciones de implementacion. Al final de
este proceso de investigacion, se espera contar con un sistema integral de
gestion del talento humano disefiado para los trabajadores de la Universidad
Tecnologica Equinoccial matriz Quito, cuyo contexto contara con las
herramientas necesarias para la aplicacion de cada subsistema de

administracion del Talento Humano.

1.10. Alcance de la investigacion y delimitacién del objeto de la

investigacion

La presente investigacion se desarrollard en la Universidad Tecnolégica
Equinoccial Matriz Quito, la que cuenta con 325 empleados.

1.11. Justificacion

La propuesta del sistema de gestién del talento humano sera de utilidad y
beneficio directo para: los trabajadores, la organizacién; y, por ende su
administracion, la misma que contendrd entre otros factores: mision,
objetivos, politicas, estrategias, procedimiento para cada uno de los

elementos propios que lo conforman.
Todo este esfuerzo se orientara hacia el desarrollo organizacional, personal y

profesional de los trabajadores del nivel administrativo de la Universidad

Tecnoldgica Equinoccial.
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1.12. Objetivos de la investigacion
1.12.1. Objetivo General

Disefiar un sistema de Gestion del Talento Humano, que permita contar con
los subsistemas de descripcion de puestos, reclutamiento y seleccion de
personal, capacitacion, desarrollo y evaluaciéon del desempefio para los
trabajadores del area administrativa de la Universidad Tecnologica

Equinoccial Matriz — Quito.

1.12.2. Objetivos especificos

- Diagnosticar la situacion actual de la administracion de los talentos
humanos del personal administrativo que labora en la Universidad

Tecnoldgica Equinoccial Matriz — Quito.

- Mejorar el clima laboral del personal que conforma la planta administrativa
de la Universidad Tecnol6gica Equinoccial Matriz — Quito a través del
disefio y propuesta de un sistema de carrera.

- Disefiar un modelo de sistema para la administracion del Talento
Humano, acorde a las caracteristicas y necesidades de la Universidad

Tecnologica Equinoccial Matriz — Quito.
- Desarrollar los elementos componentes del modelo del sistema de
administracion del Talento Humano para el personal administrativo de la

Universidad Tecnoldgica Equinoccial Matriz — Quito.

- Elaborar los métodos, técnicas e instrumentos para el funcionamiento de

cada uno de los subsistemas objeto de esta propuesta.
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- Establecer las condiciones basicas para la implementacion de la
propuesta del sistema.

1.13. Formulacion del problema

La Universidad Tecnologica Equinoccial no cuenta a la fecha con un sistema
integral de gestion del talento humano para los trabajadores del area
administrativa matriz Quito, si bien es verdad que existen esfuerzos aislados

para el logro de los objetivos institucionales.

A través de la presente investigacion se pretende responder a las preguntas
fundamentales para que un Sistema de Gestidn se optimice, es decir: poder
definir lo que existe en la actualidad, en que categorias de desarrollo esta la
gestion actual y que elementos deben ser incorporados, eliminados,
modificados, direccionados o reforzados para ofrecer, en el futuro mas
cercano, una gestién acorde con la época y las expectativas que tiene la

institucidn y sus miembros.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1. Fundamento Tebrico

En la actualidad, los nuevos empresarios deben conocer como orientar
Optimamente el recurso indispensable y mas importante de las
organizaciones, el talento humano; en los ambitos econdmico, social,
cultural, politico y tecnolégico. Su guia debe ser una vision de futuro, hacia
cambios estructurales positivos, como lo exigen las organizaciones modernas
y actuales, estar comprometidos con el desarrollo de los empleados como

seres humanos integrales en un mundo de cambios rapidos y grandes retos.

Anteriormente, quienes lideraban las empresas, tanto publicas como
privadas, mantenian un criterio equivocado, con la creencia errénea de que
las maquinas remplazarian la presencia del ser humano en el desarrollo de
muchas actividades. Inclusive se lleg6 a decir atrevidamente que mediante el
desarrollo de la técnica se podria prescindir de los trabajadores. En la
realidad estas suposiciones a buena hora no se han cumplido, al contrario es
necesario puntualizar que la presencia del ser humano sigue siendo
sumamente importante en las organizaciones, debido a que la tecnologia es
solamente un medio, un engranaje y los seres humanos son esenciales e
indispensables en el encargo de administrar, adaptar, crear, generar nuevas
ideas, etc. en definitiva al desarrollar acciones mas trascendentales,
vinculantes y decisivas que solo el manejo de los recursos econdmicos y

fisicos.

Bajo este analisis y enfoque, la gestiéon del talento humano es una
responsabilidad sumamente delicada y sensible que implica ser dirigida en

forma técnica, de manera ordenada, coherente y oportuna, caso contrario
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traeria como consecuencia problemas como: no contar con el recurso
humano apropiado para el desempefio de sus funciones, alto nivel de
desercion y de rotacion, personal desmotivado, problemas de orden laboral
y administrativo, falta de comunicaciéon adecuada, extensos documentos,
manuales y normas que se queden en letra muerta, etc. En consecuencia
usuarios internos y externos insatisfechos y una deficiente productividad en
todos los o6rdenes. En tal virtud, el desconocimiento tedrico-cientifico, la falta
de una aplicacion de técnicas e instrumentos adecuados que no responden a
la realidad organizacional tanto interna como externa, y la ausencia de un
Sistema del Talento Humano debidamente estructurado, son elementos que
no permiten el progreso institucional y por ende imposibilitan la consecucién

de servicios de calidad.

A través de la historia, la administracion del talento humano en las
instituciones del Ecuador ha sufrido cambios importantes. De una
administracion de personal, elemental, tradicional y rudimentaria; basada en
el tramite, control de asistencia y sancionadora, fundamentada en las
experiencias y en decisiones adoptadas predominantemente por los duefios
del capital o de quien poseian el poder; se ha dado un giro hacia una
administracion moderna, con enfoque sistémico, cuyos subsistemas buscan
ser interrelacionados, interactuantes e interdependientes; para coadyuvar a
la consecucion de la misidon y de los objetivos organizacionales, a fin de
lograr el bienestar y crecimiento profesional del trabajador, asi como, el
desarrollo institucional, evitando el mal uso del tiempo, y recursos de todo

orden.

Es importante sefialar que estudiantes de la carrera de Ingenieria en
Administracion de Empresas de Servicio y Recursos Humanos han elaborado
en varios periodos tesis relacionadas con la gestiéon de recursos humanos

en la Universidad Tecnoldgica Equinoccial, sobre temas de capacitacion,
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descripcion de cargos, motivacion de personal; entre otras, las mismas que
quedaron en calidad de propuestas, y que a través de los tiempos han

perdido actualidad, y en consecuencia no se han implementado.

Las nuevas exigencias, derivadas de la aplicacion de la Ley Organica de
Educacién Superior (LOES), aprobada en Octubre de 2010 demandan de las
universidades ecuatorianas un cambio sustancial en el rol de la gestién del
talento humano, lo que conlleva necesariamente a una mayor
profesionalizacién en este campo, hacia un enfoque que permite gestionar
las actividades del personal administrativo, docente y de trabajadores de una
manera mas técnica y profesional. Esto significa que se necesita el disefio,
desarrollo, implementacién y evaluaciéon de todos los subsistemas de la
Administracion del Talento Humano, adaptados especificamente a las
necesidades y caracteristicas de cada centro de educacion superior.

2.2. Los Sistemas de Administraciéon del Talento Humano

2.2.1. Sistema de clasificacién de puestos

Consiste en un sistema que se basa en ordenar, organizar y categorizar, en
forma coherente y gradual todos los puestos de una institucion, de acuerdo
a su naturaleza, funciones, caracteristicas, jerarquia, instruccién formal,
instruccion adicional, experiencia, talentos, competencias y destrezas que

se necesitan.

Al respecto Bohlander, Snell 2008, resalta lo siguiente:
En el sistema de clasificacion de puestos éstos se ordenan y se aseguran

con base en una serie de grados determinada de manera previa. Los

grados sucesivos requieren mayores cantidades de responsabilidad en el
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trabajo, habilidad, conocimiento, capacidad u otros factores seleccionados

para comparar puestos. (p. 408)

Esta categorizacion permite contar con grupos o conjuntos de posiciones de
similares o iguales valores. Se puede identificar dos variables importantes en
este proceso que son la descripcion del trabajo y sus especificaciones. En el
primero se trata de conocer y detallar las tareas, responsabilidades y
condiciones del trabajo. En las especificaciones estan las destrezas,
habilidades y competencias. Mientras mayor detalle se obtenga de estas
caracteristicas se podra desarrollar con mayor precision la clasificaciéon de

puestos.

Ademas de la totalidad de aspectos que se han considerado para clasificar
puestos, en la actualidad es importante incluir el perfil de competencias, que
contiene las caracteristicas sicoldgicas y todos las deméas competencias que
se requieren para un desarrollo exitoso en cada funcion. Con este enfoque
casi completo, no se puede dejar de lado el desarrollo profesional,
capacidades y anhelos personales; ademas de los conocimientos basicos y
técnicos requeridos, para cada posicion o puesto del sistema.

2.2.2. Concepto de Puesto

Los seres humanos al momento de entrar a laborar en una organizacion
cumplen tareas, asi como ciertos requisitos, entre otros los de formacién
académica y experiencia. Esto hace suponer la existencia de un elemento
diferenciador e impersonal establecido con anticipacion, el mismo que
constituye un elemento organizacional determinado por la composicion de la
descripcion de funciones, deberes, atribuciones y requisitos necesarios y

relacionados.

Zelaya (2006) se refiere de la siguiente manera:
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El puesto de trabajo es el conjunto de tareas, deberes, responsabilidades
y obligaciones relacionadas entre si y asignadas por una autoridad
competente para que sean atendidas por un empleado en una unidad de
tiempo determinada, independientemente de que el puesto sea a tiempo

completo o parcial. (p.8)

La clasificacién de puestos es una actividad paralela, basica y fundamental
al inicio de una institucion, no puede dejarsela para después. Su importancia
estd en permitir a la organizaciéon contar con un perfil adecuado para la
contratacion de personal, definir un rango salarial equitativo, tener orden en
el manejo de los asuntos relativos a contratacion, facilitar el reconocimiento

de la capacitacion, el desarrollo del empleado y su mejoramiento continuo.

Sirve para poner limites adecuados entre deberes y obligaciones de los
empleados y de la empresa, mantenerse muy apegados a la evaluacién del
desempefio, que a su vez beneficia a la institucion al saber como un
empleado estd desarrollando su trabajo, asi como también la adecuada

comprension de las jerarquias.

Ademas constituye una buena practica institucional de orden estratégico y
operativo. Permite construir visualmente y funcionalmente los organigramas,
cuadros de mandos y realizar analisis estadisticos, comparativos,
diagndsticos, evaluaciones y proyecciones utilizando las diferentes variables
y parametros de medicion que arroja la clasificacion de puestos. También

servir4 para hacer prondsticos, escenarios y un presupuesto institucional.
Bajo este contexto, la Clasificacion de Puestos constituye la base que

permite la creacion aplicacion de varios subsistemas de personal, asi

tenemos:
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2.2.3. Valoraciéon de Puestos

Implica asignar un valor a un puesto, que posteriormente se traducira en
una cifra monetaria 0 remuneracion; para este proceso es de vital
importancia la informacion que le brinda los elementos que componen un
puesto como las tareas asignadas, nivel de responsabilidad, requisitos y

demas.

Echeverria (2004) determina que: “La valoracién de puestos es una técnica
que permite establecer datos corporativos entre los distintos puestos de

trabajo, independientemente de las personas que lo ocupan (p.13)".

Para la valoracion de un puesto es fundamental considerar las variables méas
importantes, como: el Perfil de Puesto, con la correspondiente determinacion
de sub-variables entre las mas importantes: requisitos de la posicion,
concordancia con las exigencias institucionales, unidad administrativa, oferta
para llenar la vacante y también las condiciones particulares, tales como:
porcentajes de tiempo dedicado a tareas intelectuales, trabajo con publico,
complejidad de informes qué se requiere del candidato, conocimiento del
area de negocios, facilidad para trabajar con clientes, multidisciplinario,

conocimientos, habilidades, manejo de estadisticas, etc.

La diversidad de las caracteristicas es inmensa y dependen de cada puesto,
a todo nivel, y engloba a todas las existentes en cada organizacion. Incluye
también a los niveles directivos, gerenciales, ejecutivos, operativos,
auxiliares, intermedios y depende de cada institucion, segun se haya

estructurado su composicion organica funcional
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2.2.4. Tipos de Clasificacion de Puestos

Existen varias formas de clasificar los puestos de trabajo, entre las mas

importantes estan:

- Ordenamiento Jerarquico: Este tipo de clasificacion permite ubicar el puesto
en la posicion que corresponda segun su nivel de jerarquia, es decir permitira
con claridad conocer los puestos que tienen jefatura, direccion, gerencias,
supervisiones y quienes no las tienen y se encuentran bajo la jefatura,
direccion. Asi como la interrelacion entre ellos. Se les conoce con el nombre
de nivel, entre los cudles puedo citar: nivel operativo, nivel de servicios, nivel
de apoyo, nivel directivo, y nivel técnico. Dependera de la organizacion los

niveles que escoja.

- En funcion de la naturaleza: Se ha dado a los puestos el nombre de
propios porque se identifican claramente por ser de caracter técnico,
cientifico o estrechamente ligado a la actividad principal del negocio o
empresa. En tanto que también hay los comunes porque la naturaleza de las
funciones es de apoyo y operativa. Se ha clasificado como familia funcional
a aquellos que a pesar de tener diferentes niveles de responsabilidad e igual
nivel dentro de la organizacion, son la base del trabajo especializado y segun
el tipo de trabajo que realizan. Finalmente se puede hablar de puestos tipo a
aquellos que reciben el mismo nombre de puesto o posicion ya que las
tareas, responsabilidad, nivel de reporte son las mismas asi como también es

el mismo nivel de reporte o jerarquia.

- Por valoracion de puestos.- Se fundamenta en acciones tendientes a dar el
valor que se considere apropiado para cada uno de los puestos o tipos de
puestos que posee una institucion. Basicamente se debe considerar el nivel

de responsabilidad, conocimientos técnicos y de idiomas, nivel de
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instruccion, la jerarquia, el esfuerzo, destrezas, habilidades, etc. para y los

diferentes requerimientos que conlleva desempefiar el puesto.

En la actualidad existen varios tipos de instrumentos para realizar la
valoracion de puestos. Estan los monetarios y los no monetarios. Entre los
monetarios se ubican, sueldos y salarios, comisiones, bonos por desempefio,
sobresueldos entre otros. Y los no monetarios estarian vacaciones pagadas
a ciertos lugares, regalos, presentes, placas de reconocimiento, dias de
descanso extras, etc. También puede haber beneficios para todas las
posiciones y lo que les diferencia seria el monto en salario, o al contrario
salarios y demas beneficios que se otorguen por la posicién o rango dentro

de la escala que se le haya ubicado al puesto.

Hay que recordar que el cddigo de trabajo ecuatoriano prevé que a igual
trabajo se debera reconocer igual remuneracion, en el sentido de que haya
justicia, que es un tema por demas importante para el personal de una
institucion. Para evitar discrecionalidad que pueda generar injusticias es
conveniente ademas tener la escala de beneficios, rangos salariales y

ubicacién de la posicién con anticipacion y precision.

Estas escalas salariales se ubicaran en orden, de mayor a menor
responsabilidad, con toda la sumatoria de variables, ubicadas segun el
mayor sueldo y de ahi para abajo hasta cubrir todos los rangos salariales
existentes para los puestos agrupados y categorizados. Es importante
observar que no podra haber rangos menores, en ningun caso, al sueldo

béasico, asi como el concepto del salario digno.

2.2.5. Analisis de puestos

Es un procedimiento que permite identificar la descripcidén de las atribuciones

asi como su naturaleza; y las capacidades requeridas de los trabajadores
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que van a ocuparlos. Es posible realizar dos derivaciones: la descripcién de

trabajo y las especificaciones.
Como menciona al respecto Valenzuela (2004)

La técnica de andlisis de puestos responde a una urgente necesidad de
las empresas, ya que para organizar eficazmente el trabajo, es
indispensable conocer con toda precision lo que el trabajador hace y las

aptitudes que se requieren para hacerlo bien. (p. 9)

La descripcion de trabajo: Consiste en un resumen escrito de las tareas,
responsabilidades y condiciones de trabajo para cada posicion, ademas de
gue incluye una lista de detalles.

Las especificaciones: Describen las habilidades necesarias y en detalle

necesarias para cumplir satisfactoriamente con el puesto.

La descripcion y especificaciones de trabajo muy definidas ayudan a mejorar
la calidad de servicio y llevan a la empresa a un nivel de mayor desempefo
porque, a pesar de que, en casi todas las organizaciones existen puestos
de naturaleza similar, cada empresa tiene un fin, politica y maneras distintas
de trabajar. Es por esto que el andlisis de las posiciones inherentes a las
actividades principales de la institucién y sus detalles permite conocer mas a

fondo la necesidad de la institucion.

El analisis de puestos es una herramienta indispensable, los beneficios que
proporciona son multiples y los resultados permiten comprobar su validez,
desde la planificacion del presupuesto institucional sobre sueldos y salarios,
beneficios monetarios y no monetarios, etc. Ofertar un paquete salarial a un
nuevo empleado o ver cudl es el cuello de botella institucional referente a

costo — beneficio. Es una herramienta importante para realizar el costeo de
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productos o servicios. Es decir su repercusion es tan trascendental que se
encuentra en todas las acciones de la empresa. Se lo conoce por su
importancia como el elemento “organizador y ordenador’ dentro de las

organizaciones.

Como se ha descrito en los antecedentes expuestos, se puede afirmar que la
informacion que arroja el analisis de puestos constituye la base para
estructurar y administrar, entre otros, los subsistemas de Reclutamiento y
Seleccién de Personal, Remuneraciones, Evaluacién del Desempefo y
Capacitacion de Personal. Permitiendo desarrollar los planes de carrera

institucional.

2.3. Sistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal
2.3.1. Reclutamiento de Personal

Es la accion que permite a la institucidbn convocar y atraer candidatos para
gue intervengan en el proceso de seleccion que se requiere, en el cual se
comunican y difunden las oportunidades presentes de empleo, a la vez que

se llama a candidatos con la intencién de ser seleccionados.

Chiavenato (2009, p.106) sefiala que: “Las organizaciones escogen a las
personas que desean tener como colaboradores y las personas escogen a
las organizaciones donde quieren trabajar y aplicar sus esfuerzos y

competencias. Se trata de una eleccion reciproca.”.

El reclutamiento va desde el cumplimiento del objetivo de llenar una vacante
existente en una Instituciéon, hasta el de procurar atraer personas con las

competencias necesarias para el éxito de las actividades.

Existen dos tipos de reclutamiento:
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Reclutamiento interno.- A través del cual se desea llenar la vacante
seleccionando dentro de la institucion, con el grupo de personas que se
encuentran trabajando, ya sea concediéndole la oportunidad de progreso o
también con condiciones de capacitacién y adiestramiento. Son las altas
autoridades que toman esta decisién y no depende del anhelo o deseo de los
empleados, sino el analisis que se realice previamente de los requerimientos
y de los perfiles necesarios para ocupar las vacantes. He visto que si nos es
muy bien manejado este tipo de proceso es donde mas injusticias y malestar

pueden causar en una organizacion. Presenta ventajas y desventajas.

Reclutamiento externo.- Proceso mediante el cual intervienen un gran
namero de postulantes que son desconocidos, por lo tanto existen diferentes
técnicas para seleccionar a los mejores, a los mas idoneos, tomando en
cuenta su instruccion formal, instruccion adicional, experiencia,
conocimientos del puesto objeto de estudio, aplicacion de pruebas de
conocimiento y competencias que coinciden con las necesidades de la
funcion. Esta opcidén genera costos como anuncio en prensa, tiempo del
personal dedicado a la seleccién, material, inducciébn minima y necesaria en
la empresa y en caso de requerirse el servicio de una empresa
seleccionadora de personal, los honorarios que provengan del servicio
recibido. También habra que hacer un esfuerzo porque sea el proceso mas

idéneo pues de lo contrario sera una pérdida de tiempo y recursos.

2.3.2. Seleccion de Personal

Cuando se procede a reclutar candidatos, se establecen los requisitos de
instruccion formal y adicional que éstos deben poseer, relacionados con las

funciones, atribuciones y tareas determinadas previamente en el puesto. De
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esta manera los perfiles profesionales guardaran una coherente relacién con

el puesto de trabajo que serd ocupado por el candidato.

Montes (2006) manifiesta al respecto:

El proceso de seleccion es un procedimiento que tiene como finalidad
dotar a la organizacion del personal adecuado, garantizando el
desempeiio correcto del puesto y reduciendo el riesgo que supone
incorporar a nuevas personas a la empresa, tratando ademas de reducir la

subjetividad apoyando las decisiones en factores medibles y comparables.
(p- 47)

En la actualidad algunas instituciones utilizan medios como las redes
sociales, correo electronico, bases de datos de candidatos que se
encuentran en redes de profesionales a través de internet, banco de datos de

las empresas, etc.

Cuando el candidato externo ha sido bien seleccionado, puede aportar con
talentos, competencias, conocimientos, enriquecimiento del grupo humano y

puede actuar como agente multiplicador.

Es primordial mantener una actitud evaluativa durante el proceso de
reclutamiento para estar al tanto de lo que se debe mejorar, elegir otras
opciones de reclutamiento y medir la capacidad de accién del personal a
cargo. A través de la seleccion de personal se escoge a la persona que
mejor llena el perfil del puesto objeto de estudio, a partir de las habilidades,
destrezas competencias que una posicion requiere para cumplir una funcién

de la manera mas eficiente posible.

La seleccion de personal se presenta también como un proceso de
comparacion, decision y eleccion. Se comparan las caracteristicas del

candidato versus las necesidades de la posicion. El departamento de
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recursos humanos o la instancia que ejerza la direccién del area de talento
humano puede sugerir entre los candidatos los mejores; vy, la decision final la
tomara quien ha solicitado y necesita del empleado, en su mayoria esta

decision recae en los gerentes o jefes de areas.

Obviamente se procura analizar al candidato y la posicidn para saber sus
potencialidades y respecto de los requerimientos del puesto, por lo tanto sera
indispensable conocer y evaluar sus caracteristicas intelectuales, fisicas y
emocionales tales como: tipo de atencion, vision de los acontecimientos,
destrezas numeéricas, fluidez verbal, poder trabajar bajo presion, saber
coordinar, dirigir y supervisar grupos humanos, manejo de emociones como
la frustracion, la ira, capacidad para trabajar en grupo, pro actividad,

liderazgo, etc.

Técnicas de los incidentes criticos.- Como su nombre lo indica se trata de
conocer las caracteristicas deseables y las que no lo son, elaboradas
generalmente por las personas que dirigen el area que requiere el puesto.

Considerando como criticos los mas indispensables, lo mas necesarios.

Solicitud de personal.- Es la necesidad de llenar un puesto emitida por la
persona con jerarquia recibida para realizar esta tarea. Es el inicio de la
seleccibn y debe ser clara y concreta para lograr llenar la posicion
adecuadamente. Normalmente existen estandares o protocolos que seguir
para cumplir este proceso en las empresas grandes en tanto que en las
medianas 0 pequeilas se lo hace de acuerdo a la necesidad,

primordialmente.

Andlisis del puesto en el mercado.- Este proceso es muy comdn en la
actualidad, pues trata de homologar el nombre de la posicion, los
requerimientos (especialmente cuando es una posicion técnica), el salario y

las funciones que empresas similares realizan en el medio. Inclusive existen
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técnicas vigentes en que con periodicidad se actualiza el estatus de la
competencia en este sentido y las innovaciones globales del mercado.

Con la informacién deseada, observada e investigada se puede preparar un
documento que contenga todas las necesidades del puesto y del candidato
que optard por el puesto. Es conveniente tener estos documentos
completamente levantados antes que se produzca el requerimiento de la
posicion, lo cual acortara el tiempo que se requiere para encontrar el

candidato idéneo.

Mapas de las competencias.- Las competencias son un pliego de
comportamientos con la finalidad de estructurar, brindar conocimientos,
habilidades, aptitudes y actitudes que dan valor de orden econémico, social

para la organizacion y por ende al individuo.

Técnicas de seleccion.- Estas van dirigidas hacia el conocimiento del

candidato, entre las mas comunes, estan:

1) Pliegos de entrevistas, por medio de las cuales el candidato va pasando
etapas en el proceso,

2) Pruebas de conocimiento o capacidad, incluyen el &rea directa del
conocimiento, y adicionales como idiomas, computacion, habilidades
especiales, cultura, ortografia, escritura en teclado, etc.

3) Pruebas sicotécnicas,

4) Pruebas de personalidad,

5) Pruebas de simulacion,

6) Exdmenes médicos,

7) Comprobacién de informacion,

8) Clases demostrativas (si es para capacitacion) y

8) Verificacion de referencias sobre historia laboral.
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Cada institucion emplea diferentes tipos de pruebas, y tiempo en que las
realizan, pueden incluso algunas ser simultdneas. Después de aplicarse

cada técnica hay que medirla, evaluarla, aprobarla o descartarla.

El proceso de seleccion de personal.- Como se menciond anteriormente el
proceso de seleccion consta de pasos que se van dando, a medida que el
candidato los va cumpliendo. Se pasa a la segunda etapa o es retirado, para
no malgastar el tiempo y los recursos. Se debe descartar por no reunir las
experticias y capacidades requeridas en cada caso, la profundidad de las
técnicas dependera de la posicion. En todas se requiere precision, justicia,
un buen manejo de las herramientas utlizadas. Se debe dejar todo
documentado, en la forma mas ordenada y clara para evaluar el proceso y

para que los resultados sean sustentados.

Evaluacion de los resultados de la seleccién de personal.- Permite medir el
nivel de eficiencia del proceso, si se utilizaron las técnicas correctas, se
aplicaron entrevistas adecuadas, los candidatos preseleccionados fueron
idéneos, etc. y cuén eficaz termind siendo la obtencion de los resultados que

se esperaban, asi como verificar los objetivos planteados.

Uno de los mecanismos que permiten medir el éxito o no del proceso
selectivo es la rapida adaptacion del seleccionado a la nueva posicion, que
el nuevo empleado se sienta a gusto en el desarrollo de sus actividades,
reduccion de la rotacibn de personal y permanencia estable, buenas
relaciones humanas entre el personal, costo de capacitacion minimo lo que
permite entrenar a nuevo personal, etc. lo que coadyuva a incrementar la
produccion de la institucion. Como es un proceso humano debe ser
adaptable, flexible y puede variar dependiendo el puesto, el individuo, las
circunstancias geograficas, econdmicas y culturales del medio y la naturaleza

de la institucion
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En las organizaciones donde los procesos de administracion del talento
humano son llevados desde una perspectiva técnica, se forma un Comité de
Seleccion liderado por el representante de la organizacion, el presidente o
representante de los gremios en caso de existir, el jefe del area objeto de la
vacante del puesto y el jefe de Recursos Humanos, que generalmente apoya

técnicamente en las diferentes etapas del proceso.

2.4. Sistema de Evaluacion del Desempefio

Implica medir el rendimiento de los trabajadores en el ejercicio de su trabajo,
segun la naturaleza del puesto que tiene que estar estrictamente vinculada
con las funciones, tareas, responsabilidades, y otros indicadores asignados

en el puesto que ocupa.
Segun el Manual de retribucion de personal (2008) explica lo siguiente:

La evaluacion de desempefio es aquel proceso sistematico y periédico de
estimacion cuantitativa del grado de eficacia con el que las personas
llevan a cabo las actividades, cometidos y responsabilidades de los

puestos que desempefan, realizado mediante una serie de instrumentos.
(p.84)

La Evaluacion del Desempefio es un proceso sistematico mediante el cual
se llega a determinar el grado de cumplimiento del desempefio logrado por

un trabajador en las labores encomendadas medido en meses o0 un afo.

Es una funcion indispensable dentro de toda organizacion, ya que permite
conocer el aporte de cada individuo, su compromiso e integracion, el valor
agregado que éste le brinda a su puesto de trabajo, a sus compafieros, jefes
y en definitiva a la institucién. Debemos tener presente la antigiedad del

empleado ya que no es lo mismo evaluar a una persona nueva a alguien que
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cuenta con afios de experiencia ya sea en el mismo puesto o dentro de la

misma institucion.

2.4.1. Aspectos que comprende la Evaluacién del desempefio

Se determina si el trabajador cumple o0 no las metas trazadas.

Como es su relacion interpersonal.

Cudles son sus fortalezas y debilidades.

Corregir lo que no ha resultado como se esperaba

- Distribuir mejor la carga laboral y las responsabilidades

- Direccionar el disefio de los planes de capacitacion

- Contribuye en la toma de decisiones respecto a movimientos de personal
tales como: cambios, reubicaciones, despidos etc.

- Mide si la compensacion salarial esta de acuerdo a su desempefio y

esfuerzo individual y grupal.

2.4.2. Importancia de la Evaluaciéon del Desempefio

Daft y Marcic (2005) expresan lo siguiente:

La evaluacion de desempefio es otra técnica de importancia para el
desarrollo de un trabajo efectivo. La evaluaciébn del desempefio
comprende los pasos de observaciéon y evaluacion del desempefio de los
empleados, registro de la evaluacion y suministro de retroalimentacion al
empleado. (64)

Las personas y las instituciones deben tener un vasto conocimiento de como
es el desempefio de cada individuo, por lo cual es recomendable centralizar
la informacion sobre el desempefio, cronolégicamente, por competencias,
cumplimiento de tareas y funciones encomendadas, lo cual genera

informacion para:
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- Medir las recompensas, para saber si el rubro salarial y las comisiones
salariales, sobresueldos, bonos u otros incentivos monetarios guardan
concordancia con la capacidad, y desempefio de la persona que trabaja y
también para nuevas contrataciones. Permite ubicar al empleado en la

escala salarial y posicion funcional correspondiente.

- Brindar retroalimentacion, tanto para el empleado como para la institucion.

Si fuera del caso, permite mejorar su desempefio, forma de actuar y
competencias. Asi la empresa también podra conocer los aciertos o al
contrario, procurar mejoras a nivel salarial, un mejor espacio fisico, cambio
de area o enviarlo a capacitacion, aqui se vincula estrechamente con la toma

de decisiones respecto al empleado o al puesto.

- Permitir conocer mejor al empleado y él, a su vez, en conocimiento de los

temas criticos y cuales son sus potencialidades.

- Afianzar lo positivo y luchar por vencer las areas deficientes. En este punto,
puede ayudarle incluso a mejorar sus relaciones laborales, porque sabe
como es visto su desempefio y sus actitudes por parte de los gerentes,

supervisores y también de los clientes internos y externos.

- Ayudar a la empresa a conocer en qué areas del conocimiento se deben
elaborar programas, proyectos, cursos de mejoramiento continuo para
fortalecer el potencial de sus empleados.

- Los empleados pueden recibir el apoyo y asesoria del area de recursos
humanos, para tomar un rumbo mas adecuado en el desempefio de sus

labores.

2.4.3. Parametros fundamentales de la evaluacién

Flietman (2007) sefiala que: “Los parametros de evaluacion y las normas

especificas de desempefio son consecuencia directa del andlisis de puestos
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y se obtiene via observaciones directas, entrevistas profundas y por la

comparacion de los desemperios reales (p. 101)

- Cumplimiento de metas y objetivos.

- Desarrollo del trabajo objetivo, -desarrollo del desempefio.

- Acuerdo y aceptacion tanto del evaluado como del evaluador.

- Dedicacion y conocimiento del evaluador de las obligaciones
encomendadas.

- Aceptacion del empleado a ser evaluado por la institucion y sus jefes.

- No evaluar por excepcion, sino como una buena practica.

- Equidad en la evaluacion a todos los miembros de la institucion.

- Lainstitucion debe disefiar la evaluacion de manera comprensible,
manejable y util para el evaluado y quien evalte.

- Convertir la evaluacion en un proceso que agregue valor y ayude en la
mejora continua de ambas partes.

- Conocimiento de la idiosincrasia de las personas del medio, para saber
cual es el tipo de evaluacién pertinente. Por ejemplo, en un medio de una
gran cultura y educacién es muy aplicable la autoevaluacién, las

evaluaciones grupales, y las evaluaciones de equipos.

2.4.4. Métodos de la evaluaciéon del desemperio

Existen diversidad de estilos, métodos y formas de evaluar al recurso
humano, los mismos que para ser efectivos deben cumplir criterios de
justicia, equidad y considerar aspectos medibles para no caer en
discrecionalidades o individualismos que tornarian imposible el logro de los

objetivos que persigue la institucion.
Segun Gonzaéles (2006) define lo siguiente:

La evaluaciéon del desempefio puede llevarse a cabo a través de técnicas

0 métodos que varian de una organizacion a otra de acuerdo con los
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objetivos trazados y a las politicas de aplicacion del personal que se
manejen a nivel interno. (p.252)

Con el avance de la tecnologia, dia a dia aparecen mas modernos métodos
para medir y evaluar con acierto el desempefio de los trabajadores, en

funcion de sus competencias, habilidades y caracteristicas.

Por ser esta una tarea en la que puede aparecer la subjetividad, las
evidencias y hechos tangibles son las herramientas mas recomendables,
caso contrario se puede caer en graves errores que pueden ir desde
desvalorar o sobrevalorar el trabajo que realiza un ser humano, hasta

convertirla en una mala préactica empresarial.

Entre los métodos mas tradicionales de evaluacion del desempefio segun
(Idalberto Chiavenato, Gestion del talento Humano, editorial Mc Grawn Hill,
México, 2009; p. 258) son:

Ordenacién por comparacion por pares.- Es un método simple, consiste en
gue un evaluador toma una muestra de las evaluaciones aplicadas a los
trabajadores, y con esa base procede a evaluar los factores aplicados a un
grupo, comparandoles unos con otros, identificando a los mejores

empleados. Muy utilizado en nuestro medio.

Este proceso es simple y de facil aplicacién, habra que tener cuidado porque
puede convertir en muy subjetivo, dependiendo de las condiciones del
evaluador y cuando los factores a medir son muy complejos y de gran

escala.

Método de Eleccion forzada.- En este método se aplica un cuestionario de
preguntas y de respuestas del evaluado clasificado por areas; teniendo el
evaluador que identificar y seleccionar la funcion que mas sobresalga. Cada

campo tiene varias afirmaciones. Generalmente el personal del
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departamento de Recursos Humanos determina previamente los puntajes de
cada una de las areas objeto de la evaluacién, para evitar el grado de
subjetivad. Esta técnica es de facil aplicacion y se ajusta a los requerimientos

de la estructura ocupacional existente.

Método de Incidentes criticos.- Este método requiere la presencia de un
registro diario, de las diferentes actividades realizadas por el evaluado en un
tiempo determinado. Generalmente se le solicita al jefe inmediato identificar
las acciones positivas y negativas del evaluado, es decir lo que ha hecho
bien y lo que no ha realizado o ha realizado mal. Este método mide los
resultados reales de cumplimiento del desempefio del trabajador. Me
preocupa el hecho de evaluar por excepciones y no por la constante forma o
modo de hacer las obligaciones, de ahi que su aplicacion en nuestro pais es

casi nula.

Método de Escalas graficas.- Esta técnica consiste en la aplicacion de un
formulario de evaluacion del desempefio de doble entrada, mediante el cual
se llega a determinar en los campos horizontales los elementos a medirse,
en tanto que en el area o eje vertical se reflejan los grados de variacion de
€s0s elementos. Estos elementos son estructurados antes de ser aplicados,
los mismos que guardan relacién con las tareas asignadas a la persona, asi
como, a la naturaleza del puesto de trabajo. Este método se aplica con
frecuencia en las instituciones, no entrafia un mayor grado de complejidad
en su aplicacién, sin embargo cuando no se lo ejecuta con un alto sentido de
profesionalismo puede generar resultados subjetivos. Es también un
mecanismo para exponer a las personas que no son del area, y al ser visual
puede ser facilmente comprendido y su lectura es mas facil y a la vez pueden

los criterios converger y dificultar la obtencién de criterios unanimes.
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Método de Evaluacion en 360 grados.- También conocido en el campo
organizacional como evaluacion integral, consiste en que los actores de la
evaluacion del desempefio, lo conformen los jefes inmediatos, compaferos
de trabajo, clientes, sus subordinados si los tuviere, entre otros. A mas del
desempeiio mide las tareas encomendadas, actitudes, habilidades,
destrezas y mas competencias asignadas al puesto del trabajo, lo que
permite que gerentes tomen las acciones correctivas en manera integral. Su
aplicacién es mas compleja, tanto por los involucrados en el sistema asi

como por el numero de factores a medirse.

El grado de subjetividad es menor en este método. Enriquece la evaluacion y
es la mas completa, a pesar de que es mas compleja, inclusiva, costosa y
abierta, asi como provee de informacion variada. Requiere de una
aceptacion al cambio por parte del empleado, aceptar sugerencias y

opiniones diferentes y no frustrarse o truncar su carrera por ello.

2.4.5. Personas e instancias que ejecutan la evaluacion

Para cualquier tipo de evaluacién que escoja el evaluador o evaluadores,
deberan estar suficientemente capacitados, de tal forma que el proceso fluya
y actien como inductores del programa pre establecido para no convertirlo
en un cuello de botella. La capacitacibn mencionada, en general, sera
brindada por el area de recursos humanos y por los gerentes a los
evaluadores. Las improvisaciones en este campo pueden ser desastrosas,

por lo que requieren de experiencia practica y un vasto conocimiento tedrico.

Es importante la comunicacion a los empleados sobre como se va a evaluar
y las reglas detalladas del mismo. Para evaluar deberan usarse la
descripcion de funciones asignada en cada puesto de trabajo, el listado de
tareas, las metas trazadas, los objetivos por alcanzarse, las normas de

desempeiio, el cédigo de ética institucional, la misién y vision de la
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institucién, los reportes que hayan generado felicitaciones o reclamos a los
evaluados, etc.

- Evaluacion del Gerente, supervisor o jefe inmediato.- Apoyado en la
asesoria del area de recursos humanos, por ser el mas conocedor de los
objetivos y metas del area y las funciones de sus subalternos, el gerente
estara inmerso en el proceso, muchas veces pre establecido por los técnicos
0 especialistas de recursos humanos. Se reconoce su idoneidad al evaluar
ya que conoce las necesidades del area, las fortalezas, debilidades del
individuo, los materiales y equipos con los que se cuenta y lo que considere

gue hay que mejorar, cambiar o mantener.

- Evaluacién del equipo de trabajo.- Son los miembros del equipo quienes se
auto evalGan en conjunto, y también individualmente. Pueden establecer sus
propios objetivos individuales y de manera similar las recomendaciones para

mejorar, seran individuales y grupales.

- Evaluacién hacia arriba.- En esta se calificara al jefe, es decir los
subordinados evaltan a sus jefes en forma individual o grupal, e inclusive se
evalla el accionar de toda la empresa. Considera los objetivos del area o
direccién, y también de la empresa, planteados para coadyuvar a la
consecuciéon de las metas. Su retroalimentacién puede ser consensuada y
puesta a consideracion de todos o diferenciadamente segun la naturaleza de

las recomendaciones citadas.

- Evaluacion por un comité o comision de evaluacion.- Se debera integrar un
comité de diversos miembros de la institucion, de varias areas y con
diferentes perfiles profesionales que tendran por designacion especifica en

temas y tiempo, la tarea de evaluar a todos o a grupos de empleados, con
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una recomendacion especifica y debida y cabalmente informados para llevar
a cabo este tarea.

- Autoevaluacion.- Muchos autores la catalogan como indulgente y carente
de validez, excepto cuando el evaluador en conjunto con el evaluado
establecen previamente un plan de cumplimiento de metas y objetivos asi
como la proyeccion del desarrollo. Aparentemente se requiere de un grado
de madurez y experiencia y el deseo de superacion personal, es muy
subjetiva porque la forma como nos apreciamos cada uno es muy diversa y
sujeta a muchas circunstancias personales y del grupo en el que se

desenvuelve la persona.
2.5. Sistema de capacitacion de personal

Continuando con el ciclo de los sistemas anteriores, la capacitaciébn es un
procedimiento que basa su accionar en el disefio de competencias que
necesita la Institucion. Se lo debe manejar por areas, departamentos e
individuos. Su analisis puede enfocarse a corto, mediano y largo plazo y esta
intimamente conectado con todos los demas sistemas. En toda institucion
debe ser parte de los objetivos estratégicos y de los objetivos que cada
individuo se plantee.

Siliceo (2004) indica que: “La capacitacion consiste en una actividad
planeada y basada en necesidades reales de una empresa u organizacion y
orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes de
colaborar (p. 25)".

Los procesos de capacitacion van estrechamente ligados al area de
desempeio laboral del empleado, a los recursos institucionales designados
para el objeto y a las necesidades reales de la institucion. También estan

inmersos en la vision de los planes de carrera y de desarrollo continuo. El
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aprovechamiento que se dé sera de naturaleza individual y deberd ser
medido y controlado, para obtener resultados consistentes en el tiempo. Veo
como se inter relacionan entre los subsistemas, asi pues también puede
depender de las recomendaciones de capacitacion que el empleado obtenga

en la fase de evaluacion del desempefio.

La capacitacion debe realizarse mediante procesos planificados y
sistematicos, tendientes a dotar a una persona de un conjunto de
conocimientos, practicas y aprendizajes, que le permitiran desempefarse con
mayor productividad, a partir de las habilidades y competencias adquiridas
y/o mejoradas que redundardn en su satisfaccion personal y organizacional.
Se debe tener claro que el desarrollo de las personas y la capacitacion se
diferencian con el tiempo, la capacitacion esta relacionada estrechamente
con el presente, en tanto que el desarrollo se vislumbra hacia el futuro con
nuevas funciones, responsabilidades etc. Varios autores también la
identifican con la experiencia aprendida que produce un cambio permanente

en el individuo y que mejora sus capacidades.

Dependiendo el medio que se emplea, y acorde con el auge tecnoldgico, se
capacita no solamente mediante clases presenciales, sino las que son

mediante sistemas on-line, por teléfono, conferencias virtuales, etc.

Para llevar a cabo la organizacién de los diferentes eventos de capacitacion,
se debe conocer previamente lo que hace el trabajador, cuales son sus
funciones, atribuciones, lugar de trabajo, e instruccion que posee y cuales
son los requisitos que estan asignados al puesto; con el objeto de disefar el
programa encaminado a la consecucion de conocimientos adecuados, los
mismos que seran de gran beneficio para los trabajadores y la organizacion

en el desarrollo de las funciones y tareas asignadas.
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Capacitar al Recurso Humano para una institucion es disponer de personal
instruido, acorde a la naturaleza de sus puestos de trabajo y por ende a las
funciones que cumplen. ElI cumplimiento de los objetivos y metas de
capacitacion trazadas, colabora positivamente al desarrollo y progreso de los
individuos, de ahi la importancia, que en los casos donde no existe puede
repercutir en el atraso de una institucion. Puede ocasionar fuga de cerebros,
desmotivar a quien le interese progresar, incluso pueden crear grupos
internos de los aventajados y los que no han recibido capacitacion, etc.
Porque todos reconocemos claramente la oportunidad que es para el ser

humano y las instituciones permanecer siempre en constante aprendizaje.

El sistema de capacitacion es generalmente complejo e implica varios
factores diferenciadores para su aplicacién. Entre los mas sobresalientes se
puede sefalar: el compromiso de los altos Ejecutivos, el que los programas
de capacitacion sean parte de la Planificacion Institucional, inversion en
tecnologia de punta; vy, aplicacion de programas de induccion,
inmediatamente realizada la seleccidn de los candidatos. La capacitacién se
ejecuta en forma sistematica, permanente y continua, a través de varias

etapas o0 pasos, entre los que se puede describir los siguientes:

2.5.1. Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

Es un proceso mediante el cual se llega a determinar las necesidades reales
de la capacitacion, etapa que orienta la estructuracion y elaboracién de los
planes y programas a ejecutarse, encaminados al presente, y los que se
planean para el futuro, con la finalidad de satisfacer las reales aspiraciones
de conocimientos de los trabajadores, las necesidades, asi como el logro de

los objetivos institucionales.

Lazzati (2008) menciona lo siguiente:
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Las necesidades de capacitacion residen precisamente en su capacidad
para identificar problemas, analizar sus causas y seleccionar aquellos que
pueden tener soluciébn a través de la capacitacion, lo que lleva a
considerar problemas que no necesariamente constituye necesidades de

capacitacion. (p.40)

Existen varios métodos que permiten desarrollar este propdsito. Entre los

mas comunes estan:

Andlisis de la Institucién: Se parte del marco orientador implementado, es
decir del estudio de las diferentes actividades previstas en la planificacion,
como su finalidad, mision, vision, politicas y objetivos relacionados con la

capacitacién organizacional.

Estudio a los trabajadores: Tomando como base el perfil de cada trabajador,
se puede llegar a definir cuales son sus fortalezas y debilidades en cuanto a
conocimientos y destrezas, lo cual permite determinar objetivamente sus

necesidades de capacitacion futura.

Composicion de los cargos: Refleja la estructura de las diferentes
especificaciones correspondientes a las clases de puestos, donde se detallan
factores relativos a requisitos, y demas competencias que deberan cumplir
los trabajadores en el ejercicio de sus puestos de trabajo. Estos son
elementos claves para detectar las necesidades de capacitacion ajustadas a

las circunstancias especificas de la institucién.
Encuesta: Es un instrumento que permite hacer una investigacion, con la

finalidad de recabar informacién de una o mas personas, a través de la

aplicaciéon de un formulario técnicamente disefiado.
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Entrevista: Esta herramienta se aplica en relacion directa con los gerentes y
responsables de cada area, su finalidad es la de recabar informacion
relevante sobre temas, o areas del conocimiento que requieren sus

subalternos.

Evaluacion del desempefio: La aplicacion de esta técnica permite contar con
informacion real sobre las deficiencias de los trabajadores en el cumplimiento
de sus tareas y por lo tanto permite llegar a definiciones sobre las areas que

se deba capacitar.

Cabe sefalar que toda la informacion, usando el método mas pertinente,

debera sistematizarse, organizarse y sociabilizarse.

2.5.2. Disefo de los planes de capacitacion

Esta etapa estd encaminada a la planificacion detallada de las diferentes
actividades de los programas de la capacitacion. En la misma se define el
como se van a estructurar sus necesidades para obtener resultados
adecuados y consecuentemente el logro de los objetivos esperados. Para lo

cual se deberan tomar en cuenta los siguientes parametros:

- Andlisis de la informacion obtenida a través de la deteccion de
necesidades. Es recomendable presentar en formato de cuadros que
contengan toda la informacion y sean de facil comprension, y puede ser
un documento base para ir puliendo con toda los datos que en adelante
se logren y la toma de decisiones referentes al tema, una matriz
completa.

- Delineaciéon del plan de capacitacién, producto del cual se presentan

folletos, revistas, manuales, paginas web en internet, etc.
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- Confirmacion del plan de capacitacion; proceso mediante el cual se aplica
el contenido de la programacion en grupos pequefios. Esto permite hacer
las correcciones pertinentes previas a su ejecucion general.

- Paralelamente se deberan ejecutar ademas las siguientes acciones:

- Definicion precisa de los objetivos de cada uno de los programas de
capacitacién, encaminados a describir los conocimientos y habilidades
qgue se van a desarrollar.

- Establecimiento de los métodos que se van a emplear para cada uno de
los programas, es decir la descripcion de las caracteristicas de los
diferentes programas que se van a desarrollar, con el fin de que sea de
mejor entendimiento por los trabajadores. El éxito o fracaso de la
capacitaciéon depende mucho de ciertos principios, métodos o técnicas de
aprendizaje que se apliquen, los mismos que dependera de la naturaleza
del evento.

- Detallar los recursos que se van a emplear: Instructores, tipo de
tecnologia, lugar, espacio fisico, materiales, necesidades de logistica, de

alimentacion, etc.

2.5.3. Ejecucion o coordinacion de eventos de capacitacion

- En esta etapa se lleva a cabo efectivamente la capacitacion, a través de
la puesta en marcha de lo planeado; debiéndose tomar en cuenta, entre
otros, los siguientes aspectos:

- ldentificacion clara del area o areas objeto de la capacitacion, detallando
sus objetivos pre establecidos y el o los métodos que se van a aplicar.

- Manejo de las listas de los participantes, adjuntando adicionalmente el
lugar de la capacitacidén, duracion de la capacitacion, nombre del o los
instructores, con un detalle de sus curriculos, donde se especifique su

instruccion formal y adicional, y la bibliografia que se utilizara. Y un
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detalle de la evaluacion que se aplicara durante el evento a docentes y
estudiantes.

- Existen capacitaciones en idioma extranjero, para lo cual se debe proveer
de traduccion simultanea.

- Para enriquecer la historia institucional, es positivo, filmar los eventos,
recopilar toda la documentacion y emitir un documento fuente para

futuros eventos.

2.6. Gestion por competencias

Sagi (2004) se refiere a la gestion por competencias de la siguiente manera:
“La gestion por competencias permite la integracion de todos los sistemas de
gestién de recursos humanos bajo un Unico modelo. Este modelo introduce
dos cambios conceptuales de gran importancia respecto al modelo de

gestion de recursos humanos” (p.20).

Las competencias son habilidades, destrezas, hébitos, conocimientos que
diferencian a un empleado de otro y que permiten conocer mejor la forma
como desarrolla sus labores. Es el valor agregado de un empleado, que le
permite cumplir de manera sobresaliente lo que se le ha encomendado. Son
una base diferenciadora entre los trabajadores de un mismo departamento,

seccion y en relacion a toda la organizacion.

2.6.1. Caracteristicas de las competencias

Dentro de lo que se consideran competencias se pueden identificar: el
caracter, habilidades especiales, inteligencia emocional, motivacion,
destrezas con los idiomas, destrezas con los sistemas computacionales,

capacidad de liderazgo, etc.
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Grafico N° 1. Aspectos que incluyen las competencias
Fuente: Spencer y Spencer, 1993

Son caracteristicas que coadyuvan en el desempefio exitoso del trabajador
y ayudan a que éste se desarrolle dentro de la organizacién. Las
competencias estan ligadas a todos los procesos relacionados a la gestion y
desarrollo del talento humano y son factores relevantes y practicos al
momento de contratar un nuevo empleado. De manera similar son
importantes a la hora de efectuar ascensos, evaluacion del desempefio, para

incentivar, premiar, objetar un mal desempefio o aprobarlo.
2.6.2. Importancia de las competencias

Unas décadas atras las competencias no habian sido claramente definidas ni
disefladas de manera técnica, como en la actualidad. Hoy se fundamentan

en un sistema de gestion, a partir de la identificacion de un verdadero lider,
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llamese presidente, gerente, director, supervisor o encargado; lo cual ha

contribuido preponderantemente en la administracion del talento humano.

En el Ecuador y el mundo, se esta dando especial importancia a las
competencias laborales, debido al reconocimiento que las empresas e
instituciones han dado al factor humano, como mecanismo para tener una
buena posicién en el mercado, mantener y de ser posible salir a competir en

mercados mas exigentes como los del exterior.

Otro requisito importante en este tema es la necesidad de alineamiento de
los miembros a los objetivos institucionales y el respaldo de las autoridades,
para avanzar a la mejora continua de los individuos, a través de potenciar
sus competencias, por cuanto la mayoria son caracteristicas intrinsecas al
ser humano y otras se las pueden adquirir y desarrollar. Va a depender del
interés personal, la inteligencia y la madurez de cada uno, construyendo y
desarrollando un perfil superior a través de ese conjunto de atributos

logrados o innatos.

Es innegable que hay condiciones especiales que cada individuo posee,
como fortalezas personales, estas pueden pulirse y esmerarse hasta
inclusive llegar a exceder las expectativas de la posicién. Por ejemplo, un
recepcionista que emplea varios idiomas, dependiendo el que se necesite,
para atender a los huéspedes segun el caso y no solamente lo exigido. Otros
ejemplos pueden ser, un asistente de contabilidad que utiliza la sumadora o
el teclado del computador sin observarlo a gran velocidad, un director de
Recursos Humanos que aplica su inteligencia emocional para hacer ,que en

época de crisis, no haya malestar en el personal.

Este es un tema de avanzada para la administracion del talento humano ya
gue se estd hablando de empleados de alto rendimiento o empleados con

altos niveles de competencia, es decir, existen justificaciones de sobra de
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orden técnico, humano y empresarial que abundan sobre la idoneidad de su
adecuada aplicacion. El éxito del ser humano como profesional y ser humano

redundara en beneficio integral de la empresa.

2.6.3. Tipos de competencias

Existen diversas clasificaciones aplicables a las competencias. A
continuacion se sefialan las mas perceptibles, en funcién de la variable de

analisis:

- Competencias diferenciadoras: las que distinguen a un trabajador con
actuacion superior de un trabajador con actuacién mediana.

- Técnicas o de conocimientos: es el bagaje que posee una persona ya
sean adquiridas en un centro de ensefianza, en los libros o con la
experiencia.

- De gestion o derivadas de la conducta: son las destrezas que marcan la
personalidad, son variadas y multiples. Se pueden citar: ser un excelente
motivador, manejar bien el estrés, habilidad para usar tecnologia de
punta, ser un excelente instructor, habilidad con los idiomas extranjeros,

etc.

Si se agrupan por areas tematicas, se pueden diferenciar los siguientes
grupos de competencias: comunicacion, gestion, influencia, solucién o

innovacion, logro y accion; y de servicio, entre otras clasificaciones.

2.6.4. Objetivos de las Competencias

- Fundamentalmente las competencias son una aspiracion mayor que
permite fomentar los valores de los seres humanos, para que mediante el
empleo de las mismas por parte de los individuos se encauce hacia el

éxito institucional.
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- Otro objetivo importante constituye el optimizar el rendimiento laboral, las
relaciones interpersonales y profesionales de los trabajadores.

- También, incorporar al personal de los niveles directivos, en la gestion
coordinada de los talentos humanos.

- Y finalmente fortalecer el desarrollo profesional de los trabajadores y por

ende de la organizacion.

2.6.5. Las Competencias en el proceso de Seleccion de Personal

En este sistema la aplicacién clara del concepto de eficiencia y eficacia es
obligatoria. Si se selecciona adecuadamente a la persona idonea, aquella
que reune todos los requisitos establecidos para el puesto, considerando
sobremanera las competencias, se podran ver los resultados esperados en el

desarrollo de las actividades del contratado.

Existen condiciones primordiales que el proceso de seleccion basado en

competencias debe cumplir y son las siguientes:

- Competencias de facil comprensién en su hoja de vida profesional y
laboral.

- Conocimiento exacto de las competencias que pueden o no estar
presentes.

- Definicion de las competencias de manera que sean visibles y medibles.

2.6.6. Las Competencias en la Evaluacion del Desempefio

En este sistema la clave es comparar lo ejecutado versus lo esperado y
planeado. Los resultados permitiran tomar decisiones que van desde la
calificacién, promocion, despido o la implementacion de planes de
capacitacion o ayuda para reforzar habilidades y destrezas. También es muy
utilizado para proyectar el futuro profesional y el desarrollo del individuo
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dentro de la organizacion, tanto en la parte profesional y de relaciones
laborales, cuanto en lo relativo a relaciones interpersonales. En este proceso
se dan la fijacion de nuevos sueldos, y el mismo permite prever nuevos

compromisos y obligaciones segun se vea en el proceso de evaluacion.

Normalmente quien va a ser evaluado sabe cuales son los parametros que
se mediran, las expectativas y de igual manera la persona que evaltua. El
rastreo documental es fundamental y el disefio de formas y formatos puede
ser muy variado e ir desde simples registros hasta analisis profundos de cada
actividad o tema evaluado.

2.7. Sistema de hipotesis y variables

Se ha planteado la siguiente hipétesis de trabajo: El disefio de un modelo de
Sistema de Gestidon del Talento Humano, puede contribuir a reorientar el
desemperio profesional y a elevar los niveles de efectividad del personal que
conforma la planta administrativa, Matriz Quito de la Universidad Tecnologica
Equinoccial, lo que podria coadyuvar al cumplimiento de la misién y objetivos
de esa Universidad.

2.7.1. Operacionalizacion de la hipodtesis

2.7.1.1. Variable independiente 1: Modelo de Sistema de Gestion del

Talento Humano

Conceptualizacion: Se entendera por modelo de sistema de gestion del
talento humano, al conjunto de elementos que forman parte de cada uno de
los subsistemas de recursos humanos (Descripcion de Cargos,
Reclutamiento y Seleccion de Personal, Desarrollo de Personal y Evaluacién

del Desempefio, que seran objeto de la presente investigacion).
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Indicador: Elementos y herramientas contenidas en el modelo de sistema de

gestion disefiado, para cada uno de los subsistemas del Talento Humano.

2.7.1.2. Variable dependiente 1: Niveles de desempefio profesional

Conceptualizacién: Se entendera por desempefio profesional, la capacidad
de una persona de la Universidad, correspondiente a cualquier grupo
ocupacional de la Institucion, del nivel administrativo, para cumplir con

eficiencia y eficacia sus responsabilidades.
Indicador: Parametros de desempefio descritos en la especificacion de cada
uno de los puestos que conforman el Manual de Puestos de la Universidad

Tecnoldgica Equinoccial.

2.7.1.3. Variable independiente 2: Nivel de efectividad de la Direccion

General Administrativa

Conceptualizacién: Se entendera por Nivel de Efectividad, a los resultados

cuantitativos y/o cualitativos logrados por la Direccion General

Administrativa, a través de la gestion de talento humano de su personal.

Indicador: Descripcion de parametros, en términos de porcentajes, de los
logros alcanzados con respecto a los indicadores de desempefio

establecidos para cada subsistema de los talentos humanos.

2.7.1.5. Variable dependiente 2: Cumplimiento misién y objetivos de la
Universidad Tecnoldgica Equinoccial.

Conceptualizacion: Se comprenderd por misién y objetivos a los elementos

gue conforman la direccion estratégica de la Direccion Administrativa y

Financiera.
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Indicador: Grado de apoyo, en términos porcentuales, al cumplimiento de los
objetivos, con relacion a lo planificado por la Universidad, que han

demandado la gestion de los talentos humanos.

2.8. Definiciones Conceptuales

Competencia
Alles (2009) se refiere de la siguiente manera: “Hace referencia a las
caracteristicas de personalidad, devenidas en comportamientos, que

generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo” (p.18).

Competitividad

Caracteristicas sobresalientes que le hacen el mas apetecible a la mirada de
los consumidores si es un producto o servicio y merecedor de felicitaciones,
nuevos puestos, mejora de salario, etc. En el caso de compafieros de

trabajo, jefes, supervisores, directivos, etc.

Decisiones

Tomar acciones que involucran un nivel de conviccion para la realizacion de
una tarea, o lograr objetivos; con la respectiva responsabilidad que acarrea la

eleccién de la misma.

Destrezas

Son las habilidades que posee una persona en forma innata o las que fue
desarrollando a través del entrenamiento o de la capacitacion, la misma que
las pone a disposicion el momento de realizar el trabajo encomendado a él o

ella.
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Diagndstico

Es una medicion o evaluacion de una situacion o proceso dado, que permitira
adentrarse en una investigacion, tarea o encargo. Sirve para tomar

decisiones.

Estructuras

Forma, modo de agrupacion, conexion entre dependencias, coordinacion de
funciones, lineas de mando y establecimiento de jerarquias que permiten la

existencia y funcionamiento de la institucion.

Fases

Etapas que se requiere para elaborar algo o dentro de un proceso. Tienen
estrecha relacion con el tiempo y deben ser alineadas al procedimiento ya

gue una puede conllevar a otra.

Induccion

Es un proceso de socializacion brindado por quien contrata para los
empleados nuevos. Suele ser permanente; para que todos los empleados
sean conocedores de las actitudes, normas, valores y formas de conducta
gue esta vigente que la organizacién espera de sus empleados.

Motivacion

Incentivos espirituales y materiales que mueven al ser humano a hacer mejor
lo encomendado, o que le brindan alegria, por el deber cumplido de sus
tareas, a entera satisfaccion de quienes miden su desempefio y son

agradecidos por ello.
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Reclutamiento

Fase de un proceso de seleccidén, mediante el cual se escoge personas con
las caracteristicas demandas para un puesto o funcién. Se debera examinar
multiples indicadores de quienes postulan siguiendo estrictamente o

planteado, con la mira en quién sera el seleccionado.

Técnicas

Constituyen el conjunto de procedimientos, que se aplican en forma directa e
indirecta a las personas, cargos, secciones, obtencién y suministro de datos
de competencia de la Administracion de Recursos Humanos. Estas técnicas
constituyen herramientas indispensables en la direccion del area de recursos
humanos, por lo que se hace necesario conocerlas y aplicarlas, al margen de

los problemas laborales.

Disponible en: www.cursoadministracionl.blogspot.com/.../tecnicas-en-la-
administracion (03-10-2012).

Tecnologia
Segun estudios de Bohlander, Snell, Sherman (2010) sefiala lo siguiente:

“La tecnologia avanzada tiende a reducir la cantidad de puestos que
requieren poca habilidad y aumentan los que precisan mucha habilidad.
Dicha transformacion remplaza algunos trabajadores y requiere volver a
capacitar a otros. Ademas la tecnologia de informacion ha afectado la
Administracion de Recursos Humanos a traves de los sistemas de
informacion de RH que vuelven mas eficiente el procesamiento de datos y

hacen mas accesible la informacion sobre los trabajadores a los gerentes”.
(p. 31)
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Trascendental
Es la cualidad de una tarea basica en la organizacion, que permitira
consolidar procesos, iniciativas, que al no realizarla seria un obstaculo para

el logro de objetivos y el cumplimiento de metas.
Sistema

Conjunto de reglas, principios, informacién y elementos que conforman una

realidad en la que se desarrollen procesos.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA

3.1. Metodologia

Se aplica el método cientifico, segun las teorias vigentes y el conjunto de
postulados, reglas y normas para el estudio y la solucion de problemas de
investigacion institucionalizados por la denominada comunidad cientifica

reconocida en el area de estudio de la administracion. (Bunge, 1990).

La pluralidad de métodos o enfoques para la construccién o produccién de
conocimiento cientifico y deja claro que no hay supremacia de un método o
enfoque a otro, sino que cada uno tiene sus propias fortalezas y debilidades,
ademas que la tendencia en la ciencia actual es la complementariedad entre
éstos. (Bunge 1990).

Segun Bonilla y Rodriguez (2000), el método cientifico se entiende como el
conjunto de reglas y normas para el estudio y solucién de problemas de

investigacion.

Dentro del modelo general de investigacion cientifica, existen también
muchas versiones de métodos o procesos de investigacion. Sin embargo,

agui solo se mencionan los mas conocidos:

Método cientifico de Mario Bunge, método cientifico de Arias Galicia y el
meétodo cientifico (modelo general) de Hernandez Fernandez y Baptista.
pag.69

Segun Cerda (2000), uno de los problemas mas agudos y complejos que
debe enfrentar en la actualidad cualquier individuo que quiera investigar es,
sin lugar a dudas, la gran cantidad de métodos, técnicas e instrumentos que

existen como opciones, los cuales, a la vez, forman parte de un numero
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limitado de paradigmas, posturas epistemolégicas y escuelas filosoficas,
cuyo volumen y diversidad desconciertan. Pag. 58 Cesar Bernal.

Finalmente, cabe mencionar que de acuerdo con los autores antes
mencionados la complementariedad de los métodos no solo es posible, sino
muy enriquecedora para afinar y hacer mas incisiva la capacidad de

comprension del investigador.

3.2. Tipo de Investigacion

El tipo de investigacion a aplicarse sera el Descriptivo — Correlacional,
mediante la cual se analizaran los rasgos, cualidades o atributos y el grado
de relacion entre variables de la poblacion a investigar. Vernal pag. 113.

Descriptivo (Vernal pag. 114) Correlacional.

3.3. Poblacién y Muestra

3.3.1. Poblacién

De acuerdo con Francica (1998), poblacion es el conjunto de todos los
elementos a los que se refiere la investigacion. Se puede definir también
como el conjunto de todas las unidades del muestreo (pag. 369. Cesar

Bernal.

Segun Jany (1994) poblacion es la totalidad de elementos o individuos que
tienen ciertas caracteristicas similares y sobre las cuales se desea hacer

referencia. (pag. 48); o bien unidad de analisis.

Por ello, para estos autores una definicion adecuada de poblacion debe
realizarse a partir de los siguientes términos: elementos, unidades de

muestreo, alcance y tiempo. (pag. 160) Cesar Bernal.
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3.1.1. Muestra

Es la parte de la poblacion que se selecciona y sobre la cual se efectuara la

medicion y la observacion de las variables objeto de estudio.

3.1.2. Definicion de la poblacién

La poblacién esté integrada en el area administrativa por 325 individuos.

Identificacion del marco muestral:
El marco muestral estara integrado por trabajadores de la Universidad

Tecnologica Equinoccial Matriz Quito.

3.1.3. Determinacion del tamafo de la muestra

Para determinar el tamafio de la muestra se aplicara la siguiente formula
estadistica:

ZZXNXpXqQ

e2x(N-1)+(Z2xpxQq)

Datos

n= Muestra

Z= Nivel de confianza 95% (1.96)
N=Poblacion o Universo

p=Probabilidad de éxito 50% (0.5)

g= probabilidad de error o fracaso 50 %(0,5)
e2= error 5% (0.05)

Célculo del tamarfio de la muestra

Datos:
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n= numero de elementos de la muestra
Z?=3.84

N= 325

p=0.50

g= 0.50

e2= 0.0025

Z2XNXpXxq

(€?) x (N—1)+(22xpxaq)
N= 325

(1.96) x325x 0,5x 0,5

n: S ——
0,0025 (325-1) + (3,84 x0,5x0,5)
3,84 x325x0,5%x0,5 312
n= JE— ———————— e = mmmmm——————
0,0025 x 324 +3,84 x0,5x0,5 1,77

Total de la muestra: 176,27

El método que se utilizé para seleccionar la muestra, consiste en la
identificacion de estratos de la poblacién: Directorio, técnico, Apoyo Yy
Servicios, de estos se selecciona el 54 % de cada estrato. La seleccion de
cada estrato es aleatoria.
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. MUESTRA
PERSONAL NUMERO (ENCUESTAS)
Directivo 11 6
Técnico 88 48
Apoyo 118 64
Servicios 108 58
Total 325 176

Cuadro N° 1. Tamafio de la muestra
Elaborado por: Marco Davila.

3.4. Técnicas paralarecoleccion de datos

3.4.1. Encuestas

Para obtener la informacién que la investigacion requiere, se utilizara la
encuesta, la misma que se basa en un cuestionario o conjunto de preguntas
que se elaboran para obtener informacion pertinente. La tabulacion posterior
de los datos colectados y su analisis se transformara en informacién
relevante sobre la realidad investigada. Las encuestas se desarrollaran en
todos los estamentos de la Universidad, para lo cual es importante detallar la

estructura y composicioén institucional.

3.5. Estructura Orgénica de la Universidad Tecnol6gica Equinoccial

La Universidad Tecnologica Equinoccial cuenta con una estructura organica
vigente, esta conformada por los niveles ejecutivo, directivo, de apoyo y

operativo.

3.5.1. Nivel Ejecutivo

Conformado por el Consejo Universitario, constituyéndose en la instancia

maxima de Gobierno de la Universidad, integrada por: el Rector quien lo
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preside, Vicerrector General Académico, Decanos, Director General de
Posgrados, Representante de los Docentes, Estudiantes y Empleados,
Canciller de la Universidad y el Presidente de la Corporacion Equinoccial,
dependen de este maximo organismo el Consejo Académico, la Comision de
vinculacién con la Colectividad y la Comision de Autoevaluacion, unidades
conformadas con funcionarios de varias unidades administrativas. Dependen

de este organismo la Cancilleria y Corporacién UTE.

Sus atribuciones estan contempladas en el Estatuto y mas normas

reglamentarias vigentes en la Universidad.

3.5.2. Nivel Directivo

Conformado por el rectorado, constituyendo el rector en la primera autoridad
ejecutiva y representante legal de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial,
tiene como unidades asesoras a la Secretaria General Procuraduria,
Planificacion y Coordinacién General; y como unidad de apoyo a la Direccién

Administrativa Financiera.

Cuenta ademas, con las unidades de Relaciones Publicas, Bienestar
Universitario, Innovacion Cientifico Tecnoldgica, Cultura y el Campus del
Sistema érganos dependientes del Rectorado.

3.5.3. Nivel Operativo

Esta conformado por el Vicerrectorado General Académico con las siguientes
unidades dependientes; Facultades, Departamentos Académicos, Instituto de
informatica, Instituto de Idiomas, Educacion a Distancia y el Centro de
Documentacion y Archivo; y, una unidad de Desarrollo Académico. La
Direccion General de Posgrados con las unidades de Posgrados y Educacion

Continua.
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Las funciones, atribuciones y deberes de las unidades descritas para cada
nivel, estdn determinados en la Ley Organica de Educacién Superior, el

Estatuto y mas normas reglamentarias vigentes.

3.5.4. Servicios que brinda la Universidad Tecnoldgica Equinoccial a la

comunidad universitaria

El personal administrativo de la Universidad labora en los siguientes servicios

que la institucion brinda:

Biblioteca,

Cabafas Vacacionales Salinas,

Capillas,

Centros medicos,

Club deportivo,

Conexion UTE,

Coro polifénico,

Correo electronico,

Educacion a distancia,

Educacién posgrado,

Educacién pregrado,

Finca Noroccidente,

Guarderia infantil,

Informatica IDIC,

Investigacion y transferencia de tecnologia,
Internet, con servicios online para docentes y alumnos,
Noti UTE,

Oficina del IECE,

Orientacion Vocacional,

Pastoral UTE,
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Portafolio del docente,

Residencia para docentes e investigadores extranjeros,
Sede social Calderon,

Sistema de tramites,

Sistema video conferencia,

Teatro,

Tramites en ventanilla y online.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA EQUINOCCIAL
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Grafico N° 2: Estructura organica de la Universidad Tecnolégica Equinoccial
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CAPITULO IV

ANALISIS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA INVESTIGACION

A continuacion se presenta el analisis estadistico de la investigacion, realizado a
partir de la informacién obtenida mediante encuestas realizadas a los diferentes
estamentos de la entidad. La informacién ha sido debidamente procesada y los
resultados se despliegan en graficos que permiten visualizar de manera porcentual
el peso de las respuestas obtenidas del personal del &rea administrativa de la

Universidad.

Los resultados de las encuestas que se presenta a continuacién, estan ordenados
segun la siguiente secuencia: 1. Directivos, 2. Técnicos, 3. Personal de Apoyo y 4.

Personal de Servicios.

4.1. Encuestas dirigidas a los directivos

1. SISTEMA ORGANIZACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

M 1.4 Elarea de Recursos Humanos apoya a la consecucion de los objetivos del Plan
Estratégico Institucional (PEI) ?

i 1.3 Los objetivos de recursos humanos son claros ?

H1.2 Los objetivos del drea de Recursos Humanos han sido difundidos en la Institucién ?

1.1 Cuenta con objetivos el drea de Recursos Humanos ?

17%

S NO NO RESPONDE

Grafico N° 3: Sistema de Organizacion del Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila
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wf.

Mg

Me.
Hd.
Mc.
Hb.

1.5 Cuales son los subsistemas de talento humano, que actualmente

operan en la Universidad:

Ninguno

Otros (Especifique)

Capacitacién

Evaluacion del Desempefio

Reclutamiento, Seleccidn, Contratacién e Induccidn de Personal
Valoracion de Cargos

Gréafico N° 4: Subsistemas de talento humano de la Universidad
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: En cuanto al sistema organizacional de los recursos humanos se obtiene
como resultados que el area, si cuenta con objetivos que han sido parcialmente
difundidos dentro del establecimiento universitario, pero que no son 100% claros.
Esta area apoya en su totalidad a la consecucion de objetivos del PEI y cuenta con
subsistemas de talento humano que operan dentro de la universidad como la
descripcion y andlisis de puestos, evaluacion de desempefio y capacitacion, pero

se deberia enfatizar en los subsistemas de valoracién de cargos, reclutamiento,

seleccién, contratacion e induccion del personal.
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2. POLITICAS:

M 2.5 Se siente satisfecho con el ambiente de trabajo trazado por la Institucién ?

2.4 Se han difundido las politicas de Recursos Humanos ?

2.3 Las politicas estdn escritas y constan en un documento especifico ?

2.2 El area de Recursos Humanos aplica lineamientos claros en materia de seguridad e higiene ocupacional,
para el manejo de las maquinarias, equipos y herramientas existentes en la Institucion ?

H 2.1 Existen politicas institucionales para el drea de Recursos Humanos, que orienten la toma de decisiones en
la Administracién del Talento Humano ?

0%

S| NO NO RESPONDE

Grafico N° 5; Politicas del Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: En la institucion existen politicas, escritas en un documento especifico,
direccionadas para el area de recursos humanos que fomentan la toma de
decisiones en la Administracion de talento humano, de igual manera en esta area
se aplican lineamientos de seguridad e higiene ocupacional relacionadas al manejo
de maquinarias, equipos y herramientas. Existe una satisfaccion por parte de los
trabajadores, en cuanto al ambiente trazado por la institucién, sin embargo aun

falta la difusion a los trabajadores de estas politicas.

65



3. ESTRUCTURA:

i 3.3 La unidad de Recursos Humanos cuenta con los recursos humanos suficientes y calificados para su
gestion ?

H 3.2 La unidad de Recursos Humanos, esta adecuadamente organizada, porque cuenta con procesos,
instrumentos y funciones especificos para cada subsistema de RR. HH. ?

M 3.1 La Estructura Organica y Funcional de la unidad de RR.HH de la Institucion es ? Adecuada-
inadecuada

0%

S NO NO RESPONDE

Grafico N° 6: Estructura del Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila

3.4 Cual es la orientacion que actualmente tiene el Departamento de
Recursos Humanos de la Universidad ?

H a. SOlo tramites administrativos @ Eb. Técnica® & c. Normativa @ Hd. Todas las anteriores (a, b, c)

Grafico N° 7: Orientacion del Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: Se considera que la estructura organica y funcional del area de R.R.H.H.

es adecuada en su mayoria (67%), existiendo un 33% de desacuerdo, que

consideran que no esta organizada ya que no cuenta con procesos, instrumentos y

funciones especificas para cada subsistema, por otra parte el area de recursos
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humanos presenta una orientacion hacia aspectos de tramites administrativos,

técnicos y normativa, denotando una falta de direccionamiento especifico.

4. NORMATIVIDAD

4.3 La normatividad vigente para la gestidn del talento humano en la Universidad, esta actualizada?

4.2 La unidad de Recursos Humanos dispone de reglamentos que regulen los diferentes procesos
disciplinarios de los trabajadores en la Institucion ?

H 4.1 La institucidén cuenta con una normativa propia para el manejo de los Subsistemas de Talento
Humano en la Institucion ?

0%

S NO NO RESPONDE

Grafico N° 8: Normatividad para la gestién de talento humano
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: Se considera que en la institucion universitaria existe normativa propia
actualizada para el manejo del subsistema de Talento humano, a su vez esta
unidad dispone de un reglamento disciplinario para los diferentes procesos en los

que se involucran los trabajadores.
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5.1 DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

M 5.1.4 Este guarda relacién con las funciones a Ud. asignadas ?
i 5.1.3 En el manual consta la especificacion de su puesto?
5.1.2 El Manual de Puestos, esta actualizado ?

5.1.1 La Universidad cuenta con un Manual de Puestos ?

0% 0%

SI NO NO RESPONDE

Grafico N° 9: Descripcién y andlisis de puestos
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: La universidad cuenta con un manual de puestos actualizado, con
especificaciones de puestos estrechamente relacionado con cada una de las

funciones que se les asigna a los trabajadores.
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5.2 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

45.2.12 El proceso de contratacidn de personal que administra la Unidad de Recursos Humanos es: a. Adecuado

i 5.2.11 La Institucién cuenta con un programa de Induccién para nuevos empleados

i 5.2.10 Antes de ocupar el puesto realizan el examen médico pre-ocupacional ?

B 5.2.9 Las técnicas utilizadas en el proceso de seleccidn las considera pertinentes ?

H5.2.7 Previo a ocupar el puesto a Ud. asignado, le solicitaron la documentacion pertinente que debe
presentarla ?

M 5.2.6 Considera pertinente que el nuevo personal de la Institucién ingrese a través de procesos de
reclutamiento de personal ?

5.2.5 Ha participado en algin concurso, para optar por un puesto vacante, organizado en la Institucién ?

H5.2.2 En los concursos internos se aplica un proceso técnico para el reclutamiento y seleccién de personal en
la Institucion ?

0%

S| NO NO RESPONDE

Gréfico N° 10: Reclutamiento y seleccién de personal
Elaborado por: Marco Davila

5.2.3 La Unidad de recursos Humanos, qué tipo de concursos
promueve ?

H a. Sélo Internos Hb. Sélo Externos i c. Los dos anteriores (ay b) Hd. Ninguno

Grafico N° 11: Concursos que promueve el Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila
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5.2.4 Cuales son los medios mds usados para los procesos de

reclutamiento en la Institucion ?
M j. Otros [, Especifique
i i. Ninguno
M h. Carteleras
i g. Recomendaciones
u f. Referencias
M e. Correo electrénico
H d. Informacién Verbal
H c. Television
H b. Radio
H a. Avisos de prensa

Grafico N° 12: Medios utilizados en los procesos de reclutamiento
Elaborado por: Marco Davila

5.2.8 Cudles técnicas aplican en el proceso de seleccion ?

H a. Entrevista H b. Pruebas de conocimiento
H c. Pruebas psicoldgicas y/o psicotécnicas? Hd. Todas las anteriores

H e. Otras (especifique) H f. Ninguna

Grafico N° 13: Técnicas en el proceso de seleccién
Elaborado por: Marco Davila
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Andlisis: Se determina que la unidad de R.R.H.H. realiza concursos, cuando existe
puestos vacantes, aplicando parcialmente procesos técnicos de reclutamiento y
seleccion del personal, sin embargo se promueve mas los concursos de tipo
externo, estos procesos son de conocimiento de los trabajadores, en su mayoria,
por medio de avisos de prensa, recomendaciones y referencias, en menor
proporcion por medio de radio, television, informacion verbal, correo electrénico y
carteleras, sin embargo no todos los funcionarios conocen de estos concursos y
apenas un 67% de ellos aducen haber participado en estos procesos. Asi mismo es
de total acuerdo que el nuevo personal debe ingresar a la institucion por medio de

la participacion en este tipo de concursos.

En cuanto a la seleccién se tiene como resultado que se lo realiza de manera
adecuada y que al momento de solicitar el puesto, a los trabajadores se les
solicitd los documentos correspondientes en el 100% de los casos y los procesos
de los cuales formaron parte fue la entrevista en un 67% de los casos y en menor
cantidad tomaron participacion en pruebas de conocimiento y psicoldgicas, se
aduce que este tipo de acciones son las adecuadas para dicha fase, que no se
realizaron pruebas médicas y que a su vez el proceso de induccién se lo llevo a

cabo parcialmente (50%).
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5.3 EVALUACION DEL DESEMPENO

i 5.3.9 La aplicacidn de los procesos de Evaluacion del Desempefio, han intensificado comportamientos
adecuados ?

i 5.3.8 La aplicacién de los procesos de Evaluacién de Desempefio, han mejorado la comunicacién entre los
jefes y los trabajadores ?

H5.3.5 En caso de ser afirmativa la respuesta anterior, se han difundido oportunamente al personal de la
Universidad

H5.3.4 Se han determinado politicas de Evaluacion de desempefio ?

H5.3.2 En caso de ser afirmativa la respuesta anterior, se aplica ?

S| NO RESPONDE

Grafico N° 14: Evaluacion del desempefio
Elaborado por: Marco Davila

5.3.3 Cudles considera que son los objetivos de la Evaluacion del
Desempeiio en la Universidad ?

M d. Otros @ (especifique)

i c. Mejorar las relaciones con los usuarios externos
H b. Mejorar las relaciones entre los trabajadores

H a. Mejorar la eficiencia de trabajador

0%

S| NO NO RESPONDE

Grafico N° 15: Los objetivos de evaluacion de desempefio en la universidad
Elaborado por: Marco Davila
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5.3.6 En la ultima evaluacién del desempeiio aplicada, qué método se
utilizo:

W f. Otros @ (especifique)

M e. Evaluacion en 360 grados

H d. Incidentes criticos

H c. Listas de verificacidén

H b. Eleccién forzada

H a. Escalas graficas de aplicacion (formulario)

Grafico N° 16: Método utilizado en la dltima evaluacién de desempefio
Elaborado por: Marco Davila

5.3.7 Para que le ha servido a usted los resultados de la Evaluacién
del Desempeiio ?

i g. Para nada

H f. Otros @ (especifique)
M e. Para reconocimientos
H d. Para incentivos

M c. Para capacitacion

H b. Para promociones
M a. Para ascensos

Grafico N° 17: Utilidad de resultados de evaluacion
Elaborado por: Marco Davila
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Andlisis: En la actualidad la Institucidén si cuenta con un proceso de evaluacion de
desempefio, pero se lo esta aplicando parcialmente. En este proceso se considera
que el objetivo principal es mejorar la eficiencia del trabajador, y ademas con un

50% se considera el mejorar las relaciones con los usuarios externos.

Se determina que existen politicas para la evaluacion de desempefio, pero que aun
falta difundirlas a los trabajadores para que sean de su entero conocimiento. En
cuanto a los métodos que se aplican en estos procesos se encuentran las escalas
graficas de aplicacién (formulario), y en menor porcentaje de aplicacion estan las
listas de verificacion. Se considera que este proceso sirve para mejorar las
relaciones entre empleador y trabajador, intensificar el comportamiento adecuado,
ascender y capacitar, aunque igualmente el 50% de los directivos opinan que no

sirve para nada.
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5.4 CAPACITACION

i 5.4.16 El material didactico es el mds adecuado ?

i 5.4.15 Los instructores que imparten la capacitacién son los mds adecuados ?

i 5.4.14- Cree que los programas de Capacitacion responden a las necesidades reales de la Institucién ?
i 5.4.13 Se realiza el seguimiento a la capacitacion recibida ?

B 5.4.12 Se realiza la evaluacion de los programas de capacitacion ?

M 5.4.11 Los horarios establecidos para los programas de capacitacion son ? Adecuados/inadecuados
H5.4.9 Conoce previamente, el programa del evento en el cual ha participado ?

H5.4.8 Ha recibido capacitacidn fuera de la Institucion ?

M 5.4.7 Ha recibido capacitacidn sobresaliente, en la Institucién ?

H5.4.6 Considera que es necesaria la capacitacidn en su area de trabajo ?

H 5.4.5 Ha recibido capacitacidon al ingresar a la Institucion ?

i 5.4.4 Existe un presupuesto anual para la ejecucion del plan de capacitacién para el Personal?
H5.4.3 La Universidad cuenta con un Plan Operativo de Capacitacion ?

H5.4.1 La Unidad de recursos realiza el proceso de deteccion de necesidades de capacitacidon en la Universidad)

0%

S|

NO RESPONDE

Grafico N° 18: Capacitacion
Elaborado por: Marco Davila
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5.4.2 Con qué frecuencia se realiza la deteccion de necesidades ?

Ha. Semestralmente @  Hb. Anualmente®@ & c.Nuncal

Grafico N° 19: Deteccidn de utilidades
Elaborado por: Marco Davila

5.4.10 Cual es la calidad de los programas de capacitacion en los
cuales usted ha participado ?

H a. Excelente Hb. Muy buena i c. Buena M d. Satisfactoria He. Mala

Gréafico N° 20: Participacion en programas de capacitacion
Elaborado por: Marco Davila
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Andlisis: La Institucidbn aplica procesos de Capacitacion, mediante un Plan
Operativo, en el cual se realiza un diagnostico semestralmente, de las necesidades
sobre esta fase pero no en un 100%, para ello se asigna un presupuesto anual con
el cual el 67% de los trabajadores aducen haber sido capacitados al ingresar a la
institucion calificando esta fase de excelente y formando parte de este tipo de
acciones fuera de la universidad , ademés consideran importante la ejecucion de

este proceso en su area ocupacional.

Se afirma que si se conoce con anterioridad el programa de cada capacitacion de
la que se ha formado parte, calificandola como excelente y considerando que los
horarios, instructores y material didactico utilizados son los mas adecuados. Por
otra parte se manifiesta que si se realizaron evaluaciones y seguimientos de estos
programas permitiendo responder en un 100% las necesidades reales de la

institucion.
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TECNICO

1. SISTEMA ORGANIZACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
M 1.4 El3areade Recursos Humanos apoya a la consecucion de los objetivos del Plan Estratégico Institucional
(PEI) ?
k1.3 Los objetivos de recursos humanos son claros ?

H 1.2 Los objetivos del area de Recursos Humanos han sido difundidos en la Institucién ?

H 1.1 Cuenta con objetivos el area de Recursos Humanos ?

0%

S| NO NO RESPONDE

Grafico N° 21: Sistema de organizacién de recursos
Elaborado por: Marco Davila

1.5 Cuales son los subsistemas de talento humano, que actualmente
operan en la Universidad:

EMg. Ninguno

Ef.  Otros (Especifique)

He. Capacitacion

Hd. Evaluacion del Desempefio

Hc. Reclutamiento, Seleccién, Contratacién e Induccién de Personal
Hb. Valoracién de Cargos

Ha. Descripcion y Andlisis de Puestos

Gréfico N° 22: Subsistemas de talento humano que operan en la universidad
Elaborado por: Marco Davila
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Andlisis: Desde el punto de vista del 65% de los trabajadores el sistema
organizacional de los recursos humanos cuenta con objetivos que no han sido
difundidos adecuadamente dentro del establecimiento universitario, ademas no
son 100% claros. Esta area apoya parcialmente a la consecucion de objetivos del
PEI y que dentro de los subsistemas de talento humano con los que opera dentro
de la universidad esta la evaluacion de desempefio, descripcién y andlisis de
puestos, reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, capacitacion del

personal, pero se deberia enfatizar en el subsistema de valoracion de cargos.

2. POLITICAS:

2.5 Se siente satisfecho con el ambiente de trabajo trazado por la Institucion ?

H 2.4 Se han difundido las politicas de Recursos Humanos ?

4 2.3 Las politicas estdn escritas y constan en un documento especifico ?

H2.2 El area de Recursos Humanos aplica lineamientos claros en materia de seguridad e higiene ocupacional,
para el manejo de las maquinarias, equipos y herramientas existentes en la Institucion ?

H 2.1 Existen politicas institucionales para el darea de Recursos Humanos, que orienten la toma de decisiones en
la Administracion del Talento Humano ?

S| NO NO RESPONDE

Grafico N° 23: Politicas del Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: En cuanto al aspecto de politicas institucionales para el area de R.R.H.H.
menos de la mitad de los técnicos opinan que si existen y que se encuentran
escritas en un documento especifico, pero no han sido difundidas lo necesario, de
igual manera en esta area se aplican lineamientos de seguridad e higiene
ocupacional relacionadas al manejo de maquinarias, equipos y herramientas.

Existe una total satisfaccion en cuanto al ambiente trazado por la institucién.
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3. ESTRUCTURA:
i 3.3 La unidad de Recursos Humanos cuenta con los recursos humanos suficientes y calificados para su
gestion ?

H 3.2 La unidad de Recursos Humanos, esta adecuadamente organizada, porque cuenta con procesos,
instrumentos y funciones especificos para cada subsistema de RR. HH. ?

M 3.1 La Estructura Organica y Funcional de la unidad de RR.HH de la Institucion es ? Adecuada

/inadecuadal@
SI NO NO RESPONDE

Grafico N° 24: Estructura del departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Déavila

3.4 Cual es la orientacion que actualmente tiene el Departamento de
Recursos Humanos de la Universidad ?

H a. S6lo tramites administrativos @ Hb. Técnica® & c. Normativa @ ®d. Todas las anteriores (a, b, c)

Grafico N° 25: orientacién actual del departamento de Recursos humanos
Elaborado por: Marco Davila
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Andlisis: Se considera que la estructura organica y funcional del area de R.R.H.H.
no es completamente adecuada ya que el 27% de trabajadores la consideran
improcedente, debido a que no esta organizada ya que no cuenta con procesos,
instrumentos y funciones especificas para cada subsistema, sin embargo si cuenta
con los recursos humanos suficientes y capacitados por otra parte se considera
que tiene una orientacién hacia aspectos de tramites administrativos en su
mayoria.

4. NORMATIVIDAD
i 4.3 La normatividad vigente para la gestion del talento humano en la Universidad, esta actualizada?

4.2 La unidad de Recursos Humanos dispone de reglamentos que regulen los diferentes procesos
disciplinarios de los trabajadores en la Instituciéon ?

4.1 La institucidn cuenta con una normativa propia para el manejo de los Subsistemas de Talento Humano
en la Institucion ?

S| NO NO RESPONDE

Grafico N° 26: Normatividad del departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: En la institucidn universitaria no existe una normativa propia actualizada,
qgue permita el manejo de los subsistemas de talento humano, sin embargo dispone
de un reglamento disciplinario para los diferentes procesos en los que se involucran
los trabajadores.
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5.1 DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

H5.1.4 Este guarda relacién con las funciones a Ud. asignadas ?
i 5.1.3 En el manual consta la especificacion de su puesto?

H5.1.2 El Manual de Puestos, estd actualizado ?

5.1.1 La Universidad c anual de Puestos ?

S| NO NO RESPONDE

Grafico N° 27: Descripcion y andlisis de puestos de trabajo
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: La institucién si cuenta con un manual de puestos que no se encuentra
actualizado, en el que se detalla especificaciones de puestos que no estan

relacionados con las funciones que se les asigna a los trabajadores.
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5.2 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

45.2.12 El proceso de contratacién de personal que administra la Unidad de Recursos Humanos es: a. Adecuado
B 5.2.11 La Institucidn cuenta con un programa de Induccion para nuevos empleados

M 5.2.10 Antes de ocupar el puesto realizan el examen médico pre-ocupacional ?

B 5.2.9 Las técnicas utilizadas en el proceso de seleccion las considera pertinentes ?

H5.2.7 Previo a ocupar el puesto a Ud. asignado, le solicitaron la documentacion pertinente que debe presentarla
?

H5.2.6 Considera pertinente que el nuevo personal de la Institucidn ingrese a través de procesos de reclutamiento
de personal ?

5.2.5 Ha participado en algin concurso, para optar por un puesto vacante, organizado en la Institucién ?

H5.2.2 En los concursos internos se aplica un proceso técnico para el reclutamiento y seleccién de personal en la
Institucién ?

H5.2.1 La Unidad de Recursos Humanos realiza concursos internos, cuando existen puestos vacantes en alguna
area de la Institucion ?

92%

S NO NO RESPONDE

Grafico N° 28: Reclutamiento y seleccion de personal
Elaborado por: Marco Davila
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5.2.3 La Unidad de recursos Humanos, qué tipo de concursos
promueve ?

Ha. Sélo Internos H b. Sélo Externos i c. Los dos anteriores (ay b) H d. Ninguno

Grafico N° 29: Concurso que promueve el departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila

5.2.4 Cuales son los medios mds usados para los procesos de
reclutamiento en la Institucion ?

M j. Otros B, Especifique
i i. Ninguno

i h. Carteleras

i g. Recomendaciones
i f. Referencias

M e. Correo electrénico
H d. Informacién Verbal
H c. Television

H b. Radio

Ha. Avisos de prensa

Grafico N° 30: Medios mas utilizados en los procesos de reclutamiento de personal
Elaborado por: Marco Davila
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5.2.8 Cudles técnicas aplican en el proceso de seleccion ?

H a. Entrevista Hb. Pruebas de conocimiento
M c. Pruebas psicoldgicas y/o psicotécnicasE  Ed. Todas las anteriores

H e. Otras (especifique) Ef. Ninguna

Grafico N° 31: Técnicas aplicadas en el proceso de seleccién
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: La unidad de R.R.H.H. realiza concursos en su mayoria externos, cuando
existen vacantes en las diferentes areas, en los que se aplica procesos técnicos de
reclutamiento y seleccion, solicitando la documentacién pertinente, sin embargo
solo la mitad de los técnicos aducen haber participado de estos procesos, que
fueron de conocimiento del personal por medio de avisos de prensa, referencias,
recomendaciones, correo electronico y unos pocos infieren haber tenido
conocimiento por medio de informacion verbal y carteleras. Ademas es de total
acuerdo que el nuevo personal debe ingresar a la institucion por medio de la
participacion en este tipo de concursos.

Por otra parte la seleccion se la realiza mediante procesos, considerados
pertinentes, de entrevistas, pruebas de conocimiento y pocas fases de pruebas
psicoldgicas o0 psicotécnicas y medicas pre-ocupacionales y que existe un
programa de induccidn que no se ejecuta para los nuevos empleados en un 55%
de los casos. Ademas se considera el proceso de contratacion del personal como

una accion adecuada.
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5.3 EVALUACION DEL DESEMPENO

i 5.3.9 La aplicacién de los procesos de Evaluacidn del Desemperio, han intensificado comportamientos adecuados ?

i 5.3.8 La aplicacién de los procesos de Evaluacién de Desempefio, han mejorado la comunicacidn entre los jefes y
los trabajadores ?

H5.3.5 En caso de ser afirmativa la respuesta anterior, se han difundido oportunamente al personal de la Universidad

i 5.3.4 Se han determinado politicas de Evaluacién de desempefio ?

H5.3.2 En caso de ser afirmativa la respuesta anterior, se aplica ?

S|

NO RESPONDE

Grafico N° 32: Evaluacion del desempefio
Elaborado por: Marco Davila

5.3.3 Cudles considera que son los objetivos de la Evaluacion del
Desempeiio en la Universidad ?

M d. Otros [ (especifique)
i c. Mejorar las relaciones con los usuarios externos
H b. Mejorar las relaciones entre los trabajadores

a. Mejorar la eficiencia de trabajador

Gréafico N° 33: Objetivos de la evaluacion de desempefio
Elaborado por: Marco Davila
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5.3.6 En la ultima evaluacién del desempeiio aplicada, qué método
se utilizo:

uf. Otros & (especifique)
M e. Evaluacidén en 360 grados

H d. Incidentes criticos

M c. Listas de verificacion

H b. Eleccion forzada

H a. Escalas graficas de aplicacién (formulario)

Grafico N° 34: Método de aplicaciones la tltima evaluacién de desempefio
Elaborado por: Marco Davila

5.3.7 Para qué le ha servido a usted los resultados de la Evaluacién
del Desempeiio ?

i g. Para nada

Hf. Otros @ (especifique)
M e. Para reconocimientos
H d. Para incentivos

M c. Para capacitacion

H b. Para promociones

M a. Para ascensos

Gréafico N° 35; Utilidad de los resultados de la evaluacion de desempefio
Elaborado por: Marco Davila
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Andlisis: Actualmente la Institucion cuenta y ejecuta un proceso de evaluacion de
desempefio, cuyo principal objetivo es mejorar la eficiencia del trabajador, ademas
de mejorar las relaciones con los usuarios externos y las relaciones con los

trabajadores.

Por otra parte se identifica que el 64% de los técnicos consideran que si existen
politicas para la evaluacién de desempefio, pero que aun falta difundirlas en mas
del 50%. Durante el ultimo proceso que se llevo a cabo se utilizaron en su mayoria,
como métodos las escalas graficas de aplicacion (formulario), eleccion forzada y en
menor porcentaje de aplicacion las listas de verificacion. Este proceso ha servido
para fomentar la capacitacion y los ascensos, sin embargo el 45% de empleados
asegura que no sirve para nada o que ayuda a mejorar la relacién entre empleador

y trabajadores; generando un comportamiento adecuado entre el personal.
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5.4 CAPACITACION

H5.4.1 La Unidad de recursos realiza el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion en la Universidad)
H5.4.3 La Universidad cuenta con un Plan Operativo de Capacitacién ?

i 5.4.4 Existe un presupuesto anual para la ejecucion del plan de capacitacion para el Personal?

M 5.4.5 Ha recibido capacitacion al ingresar a la Institucion ?

M 5.4.6 Considera que es necesaria la capacitacion en su area de trabajo ?

i 5.4.7 Ha recibido capacitacion sobresaliente, en la Institucion ?

M 5.4.8 Ha recibido capacitacion fuera de la Institucién ?

M 5.4.9 Conoce previamente, el programa del evento en el cual ha participado ?

i 5.4.11 Los horarios establecidos para los programas de capacitacion son ? Adecuados/inadecuados

97%

81%

73%

S

65%

35%35%
S bid

279%27%

78%

65% 65%

56%56%

e b4

27% 27%  27% 27%

-
19% M 19% 2078 19%

S

9% 8% 8% 8% 8% 8% 8%
N e bl el ) bl | | 2%
Cl N ANO DCCDANDLC

Gréfico N° 36: Capacitacion
Elaborado por: Marco Davila

89




5.4.2 Con qué frecuencia se realiza la deteccidn de necesidades ?

H a. Semestralmente H b. Anualmente i c. Nunca

Gréafico N° 37: Frecuencia de deteccién de necesidades
Elaborado por: Marco Davila

5.4.10 Cudl es la calidad de los programas de capacitacion en los
cuales usted ha participado ?

H a. Excelente H b. Muy buena i c. Buena H d. Satisfactoria He. Mala

Grafico N° 38 : Calidad de los programas de capacitacion
Elaborado por: Marco Davila
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Andlisis: La unidad de R.R.H.H. no ejecuta procesos de capacitacion, de
acuerdo a las expectativas del 65% de los técnicos, tampoco cuenta con un
Plan Operativo para llevar a cabo este proceso, a pesar de que si se cuente
con un presupuesto anual para ejecutarlo y que el 73% de los encuestados
afirme haber recibido capacitacion al ingresar a la institucién y que a su vez
han formado parte de capacitaciones fuera de la universidad. Se consideran

importante la ejecucion de este proceso en su area ocupacional.

Se manifiesta que mas de la mitad de los empleados si conocen con
anterioridad el programa de cada capacitacion de la que se ha formado
parte, calificAndola como muy buena y buena, aducen que los horarios
instructores y material didactico son adecuados pero que no se realiza una
buena evaluacion ni seguimiento, sin embrago responde a las necesidades

reales de la institucion.

APOYO

1. SISTEMA ORGANIZACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

H 1.4 Elareade Recursos Humanos apoya a la consecucidn de los objetivos del Plan Estratégico Institucional
(PEl) ?
i 1.3 Los objetivos de recursos humanos son claros ?

H1.2 Los objetivos del drea de Recursos Humanos han sido difundidos en la Institucién ?

H 1.1 Cuenta con objetivos el area de Recursos Humanos ?

0O

(V)

NO RESPONDE

S|

Grafico N° 39: Sistema organizacional de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila
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1.5 Cuales son los subsistemas de talento humano, que actualmente
operan en la Universidad:

Mg. Ninguno

Ef.  Otros (Especifique)

He. Capacitacion

Ed. Evaluacién del Desempefio

Hc. Reclutamiento, Seleccidn, Contratacién e Induccién de Personal
Eb. Valoracién de Cargos

Ha. Descripcidn y Andlisis de Puestos

Gréafico N° 40: Subsistemas de Talento humano
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: El sistema organizacional de los recursos humanos cuenta
parcialmente con objetivos que no han sido difundidos adecuadamente
dentro del establecimiento universitario segin el punto de vista de los
encuestados, ademas no son claros. Por otra parte el area no apoya a la
consecucién de objetivos del PEI y cuenta con subsistemas de talento
humano con los que opera dentro de la universidad como descripcidon y
andlisis de puestos, reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion, del
personal, evaluaciéon de desempefio y valoracion de cargos faltando enfatizar

en temas de capacitacion
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2. POLITICAS:

M 2.5 Se siente satisfecho con el ambiente de trabajo trazado por la Institucion ?

2.4 Se han difundido las politicas de Recursos Humanos ?

i 2.3 Las politicas estan escritas y constan en un documento especifico ?

H 2.2 El area de Recursos Humanos aplica lineamientos claros en materia de seguridad e higiene ocupacional,

para el manejo de las maquinarias, equipos y herramientas existentes en la Institucion ?
H 2.1 Existen politicas institucionales para el drea de Recursos Humanos, que orienten la toma de decisiones en la

Administracién del Talento Humano ?
NO

S|

NO RESPONDE

Gréafico N° 41: Politicas de la institucién
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: La mitad de los encuestados mencionan, que en la institucion
existen politicas no difundidas totalmente, que se encuentran escritas en un
documento especifico, direccionadas para el area de recursos humanos que
fomentan la toma de decisiones en la Administracion de talento humano, por
otra parte en esta area se aplican lineamientos de seguridad e higiene
ocupacional relacionadas al manejo de maquinarias, equipos y herramientas
logrando una satisfacciéon por parte de los trabajadores en cuanto al
ambiente trazado por la institucion, de igual manera el 50 % restante aduce

que existe un desconocimiento sobre las politicas existentes en la institucion.
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3. ESTRUCTURA:
i 3.3 La unidad de Recursos Humanos cuenta con los recursos humanos suficientes y calificados para su
gestiéon ?

H 3.2 La unidad de Recursos Humanos, estd adecuadamente organizada, porque cuenta con procesos,
instrumentos y funciones especificos para cada subsistema de RR. HH. ?

H 3.1 La Estructura Organica y Funcional de la unidad de RR.HH de la Institucién es ? Adecuada

g

NO RESPONDE

Grafico N° 42: Estructura del Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila

3.4 Cual es la orientacion que actualmente tiene el Departamento de
Recursos Humanos de la Universidad ?

H a. S6lo tramites administrativos @ & b. Técnica @ Hc. Normativa @ & d. Todas las anteriores (a, b, c)

Gréfico N° 43: Orientacion actual del Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila
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Andlisis: Se considera que la estructura organica y funcional del area de
R.R.H.H. es adecuada en su mayoria, sin embargo el 80% de los
encuestados desconocen sobre los procesos, instrumentos y funciones
especificas para cada subsistema, por otra parte el area de recursos
humanos presenta una orientacion hacia aspectos de tradmites
administrativos y normativa, expresando que existe una falta de

direccionamiento técnico.

4. NORMATIVIDAD

i 4.3 La normatividad vigente para la gestion del talento humano en la Universidad, esta actualizada?

de los trabajadores en la Institucion ?

la Institucion ?

41%
59%

0%

H 4.2 La unidad de Recursos Humanos dispone de reglamentos que regulen los diferentes procesos disciplinarios

4.1 La institucidn cuenta con una normativa propia para el manejo de los Subsistemas de Talento Humano en

S| NO NO RESPONDE

Grafico N° 44: Normatividad del Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila

Analisis: Se considera que en la institucion universitaria no existe
completamente una normativa propia actualizada para el manejo del
subsistema de Talento humano, mencionando ademas que esta unidad
dispone de un reglamento disciplinario para los diferentes procesos en los
que se involucran los trabajadores, pero aducen que las normativas no se

encuentran vigentes.
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5.1 DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

H5.1.4 Este guarda relacién con las funciones a Ud. asignadas ?
i 5.1.3 En el manual consta la especificacién de su puesto?
H5.1.2 El Manual de Puestos, estd actualizado ?

H5.1.1 La Universidad cuenta con un Manual de Puestos ?

S| NO NO RESPONDE

Grafico N° 45: Descripcidon y Andlisis de puestos
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: Mas de la mitad de trabajadores opina que la universidad cuenta
con un manual de puestos actualizado, pero no existen especificaciones de
puestos estrechamente relacionado con cada una de las funciones que se
les asigna a los trabajadores, la otra mitad de los encuestados indican que
desconocen sobre la existencia de un Manual de Puestos.
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5.2 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

45.2.12 El proceso de contratacion de personal que administra la Unidad de Recursos Humanos es:

5.2.11 La Institucién cuenta con un programa de Induccién para nuevos empleados

4 5.2.10 Antes de ocupar el puesto realizan el examen médico pre-ocupacional ?

B 5.2.9 Las técnicas utilizadas en el proceso de seleccidn las considera pertinentes ?

5.2.7 Previo a ocupar el puesto a Ud. asignado, le solicitaron la documentacidon pertinente que debe presentarla ?

M 5.2.6 Considera pertinente que el nuevo personal de la Institucién ingrese a través de procesos de reclutamiento de personal ?
5.2.5 Ha participado en algiin concurso, para optar por un puesto vacante, organizado en la Institucion ?

H5.2.2 En los concursos internos se aplica un proceso técnico para el reclutamiento y seleccién de personal en la Institucion ?

H5.2.1 La Unidad de Recursos Humanos realiza concursos internos, cuando existen puestos vacantes en alguna drea de la
Institucion ?

50%

S|

NO RESPONDE

Grafico N° 46: Reclutamiento y seleccién del personal
Elaborado por: Marco Davila
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5.2.3 La Unidad de Recursos Humanos, qué tipo de concursos
promueve ?

M a. Sélo Internos M b. Sélo Externos i c. Los dos anteriores (ay b) M d. Ninguno

Grafico N° 47: Recursos que promueve el Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila

5.2.4 Cudles son los medios mas usados para los procesos de
reclutamiento en la Institucién ?
M j. Otros B, Especifique
i i. Ninguno
M h. Carteleras

i g. Recomendaciones
i f. Referencias

e. Correo electrénico
H d. Informacion Verbal
M c. Televisidn

Hb. Radio

H a. Avisos de prensa

Gréafico N° 48: Medios méas utilizados en el proceso de reclutamiento de la institucion
Elaborado por: Marco Davila
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5.2.8 Cudles técnicas aplican en el proceso de seleccién ?

H a. Entrevista H b. Pruebas de conocimiento
M c. Pruebas psicoldgicas y/o psicotécnicasl H d. Todas las anteriores
M e. Otras (especifique) u f. Ninguna

Grafico N° 49: Técnicas para el proceso de la seleccion
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: los encuestados mencionan que la unidad de R.R.H.H. No realiza
concursos internos pero si  externos en un 41%, de acuerdo a la
disponibilidad de vacantes en las diferentes areas, estos procesos son de
conocimiento de los trabajadores, mediante avisos de prensa,
recomendaciones y referencias, en menor proporcién por medio de radio,
television, informacion verbal, correo electronico y carteleras, sin embargo
no todos los funcionarios conocen de estos concursos y apenas un 9% de
ellos aducen haber participado en estos procesos. Asi mismo es de total
acuerdo que el nuevo personal debe ingresar a la institucién por medio de la
participacion en este tipo de concursos. En cuanto a la seleccidon se tiene
como resultado que se lo realiza de manera adecuada y que al momento de
solicitar el puesto, a los trabajadores se les solicitd los documentos
correspondientes, mencionan que no se realizaron pruebas médicas y que a

su vez el proceso de induccion se lo llevo a cabo parcialmente. (50%).
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5.3 EVALUACION DEL DESEMPENO

B 5.3.9 La aplicacidn de los procesos de Evaluacidn del Desempefio, han intensificado comportamientos
adecuados ?
i 5.3.8 La aplicacién de los procesos de Evaluacién de Desempefio, han mejorado la comunicacién entre los jefes

y los trabajadores ?
H5.3.5 En caso de ser afirmativa la respuesta anterior, se han difundido oportunamente al personal de la

Universidad

i 5.3.4 Se han determinado politicas de Evaluacién de desempefio ?
NO RESPONDE

M 5.3.2 En caso de ser afirmativa la respuesta anterior, se aplica ?

S| NO

Grafico N° 50: Evaluacion de desempefio
Elaborado por: Marco Davila

5.3.3 Cuadles considera que son los objetivos de la Evaluacion del
Desempeiio en la Universidad ?

H d. Otros @ (especifique)

i c. Mejorar las relaciones con los usuarios externos
H b. Mejorar las relaciones entre los trabajadores
H a. Mejorar la eficiencia de trabajador

Grafico N° 51: Objetivos de la evaluacion de la Universidad
Elaborado por: Marco Davila
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5.3.6 En la ultima evaluacién del desempeiio aplicada, qué método
se utilizo:

i f. Otros @ (especifique)

M e. Evaluacidén en 360 grados
M d. Incidentes criticos

M c. Listas de verificacion
Hb. Eleccién forzada

H a. Escalas gréficas de aplicacion (formulario)

Grafico N° 52: Método aplicado en la Ultima evaluacion
Elaborado por: Marco Davila

5.3.7 Para qué le ha servido a usted los resultados de la Evaluacién
del Desempeiio ?

i g. Para nada

H f. Otros B (especifique)
M e. Para reconocimientos
H d. Para incentivos

M c. Para capacitacion

H b. Para promociones

H a. Para ascensos

Grafico N° 53: Beneficios de los resultados de evaluacion
Elaborado por: Marco Davila
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Andlisis: La mitad de los encuestados mencionan que la institucion cuenta
con un proceso de evaluacion de desempefio, la misma que busca mejorar la
eficiencia del trabajador, sin embargo no se ejecutan evaluaciones a los
trabajadores, ademas es notorio que existe un desconocimiento sobre
evaluacion de desempefio en el personal, aduciendo que existe cambios a
nivel institucional y falta de comunicacion interna entre jefes y los empleados.
Una minoria menciona que durante el dltimo proceso de evaluacion se
utilizaron como métodos las escalas graficas de aplicacién (formulario), sin
embargo el desconocimiento sobre la metodologia que se emplea es
evidente, de igual manera aducen que las evaluaciones no sirven para nada
y una minoria que ayudan para tener ascensos, promociones y para poder

capacitarse en nuevos temas respecto al campo laboral.
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5.4 CAPACITACION

i5.4.16 El material didactico es el mas adecuado ?

i 5.4.15 Los instructores que imparten la capacitacion son los mds adecuados ?

i 5.4.14- Cree que los programas de Capacitacion responden a las necesidades reales de la Institucion ?
4 5.4.13 Se realiza el seguimiento a la capacitacidn recibida ?

B 5.4.12 Se realiza la evaluacion de los programas de capacitacion ?

i 5.4.11 Los horarios establecidos para los programas de capacitacion son ?

H5.4.9 Conoce previamente, el programa del evento en el cual ha participado ?

M 5.4.8 Ha recibido capacitacion fuera de la Institucion ?

M 5.4.7 Ha recibido capacitacion sobresaliente, en la Institucién ?

B 5.4.6 Considera que es necesaria la capacitacion en su area de trabajo ?

H5.4.5 Ha recibido capacitacién al ingresar a la Institucién ?

M 5.4.4 Existe un presupuesto anual para la ejecucién del plan de capacitacién para el Personal?
M 5.4.3 La Universidad cuenta con un Plan Operativo de Capacitacion ?

NO RESPONDE

Gréfico N° 54: Capacitacion
Elaborado por: Marco Davila
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5.4.2 Con qué frecuencia se realiza la deteccién de necesidades ?

Ha. Semestralmente @ Hb. Anualmente®@ Kc.Nuncal

Gréafico N° 55: Frecuencia en la deteccién de necesidades
Elaborado por: Marco Davila

5.4.10 Cudl es la calidad de los programas de capacitacion en los
cuales usted ha participado ?

H a. Excelente Hb. Muy buena i c. Buena H d. Satisfactoria He. Mala

Grafico N° 56: Calidad de los programas de capacitacion
Elaborado por: Marco Davila
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Andlisis: La unidad de R.R.H.H. no ejecuta procesos de Capacitacion, de
acuerdo a las expectativas del personal, tampoco cuenta con un Plan
Operativo para llevar a cabo este proceso, la mayoria de los encuestados
afirman no haber recibido capacitacion al ingresar a la institucion y haber
formado parte de capacitaciones fuera de la universidad. Se consideran

importante la ejecucion de este proceso en su area ocupacional.

Ademas mencionan que no se realiza una deteccion de necesidades al
personal, que no todos los trabajadores tienen la oportunidad de ser parte en
las capacitaciones por falta de permiso de sus jefes y que existe una
discriminacion al momento de escoger al personal que ingresara a un

programa de capacitacion.
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SERVICIO

(PEI) ?

0%

1. SISTEMA ORGANIZACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

M 1.4 El area de Recursos Humanos apoya a la consecucidn de los objetivos del Plan Estratégico Institucional
k1.3 Los objetivos de recursos humanos son claros ?
1.2 Los objetivos del area de Recursos Humanos han sido difundidos en la Institucién ?

H 1.1 Cuenta con objetivos el drea de Recursos Humanos ?

0%

S|

NO RESPONDE

Grafico N° 57: Sistema de organizacion
Elaborado por: Marco Davila

Mf.

Hg.

He.
Ed.
Mc.
Eb.
Ha.

1.5 Cuales son los subsistemas de talento humano, que actualmente

operan en la Universidad:
Ninguno
Otros (Especifique)
Capacitacion
Evaluacidn del Desempefio
Reclutamiento, Seleccidon, Contratacion e Induccion de Personal
Valoracién de Cargos

Descripcidn y Analisis de Puestos

Grafico N° 58: Subsistemas de Talento Humano de la Universidad
Elaborado por: Marco Davila
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Andlisis: En cuanto al sistema organizacional de los recursos humanos se
obtiene como resultado que el personal de servicios desconoce sobre los
objetivos de esta area, puesto que los mismos no han sido difundidos; El
100% de los encuestados conocen que el area cuenta solamente con dos
subsistemas de talento humano el de evaluacibn de desempefio y

capacitacion.

2. POLITICAS:

2.5 Se siente satisfecho con el ambiente de trabajo trazado por la Institucion ?

2.4 Se han difundido las politicas de Recursos Humanos ?

i 2.3 Las politicas estan escritas y constan en un documento especifico ?

2.2 El drea de Recursos Humanos aplica lineamientos claros en materia de seguridad e higiene ocupacional,
para el manejo de las maquinarias, equipos y herramientas existentes en la Institucion ?

H 2.1 Existen politicas institucionales para el drea de Recursos Humanos, que orienten la toma de decisiones en la
Administracion del Talento Humano ?

0%

S

NO RESPONDE

Grafico N° 59: Politicas de la Universidad
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: En la institucion existen politicas, escritas en un documento
especifico, direccionadas para el area de recursos humanos que fomentan la
toma de decisiones en la Administracion de talento humano, de igual manera
en esta area se aplican lineamientos de seguridad e higiene ocupacional
relacionadas al manejo de maquinarias, equipos y herramientas. Existe una
satisfaccion por parte de los trabajadores, en cuanto al ambiente de trabajo
trazado por la institucion, sin embargo manifiestan que la difusion de las

politicas de RRHH a los trabajadores del area de servicio es insipiente.
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3. ESTRUCTURA:
i 3.3 La unidad de Recursos Humanos cuenta con los recursos humanos suficientes y calificados para su
gestion ?

H 3.2 La unidad de Recursos Humanos, estd adecuadamente organizada, porque cuenta con procesos,
instrumentos y funciones especificos para cada subsistema de RR. HH. ?

B 3.1 La Estructura Orgénica y Funcional de la unidad de RR.HH de la Institucion es ? Adecuada-inadecuada

0% 0%

N NO NO RESPONDE

Grafico N° 60: Estructura del Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila

3.4 Cual es la orientacion que actualmente tiene el Departamento de
Recursos Humanos de la Universidad ?

H a. Solo tramites administrativos @ Eb. Técnica@ & c. Normativa@ Hd. Todas las anteriores (a, b, c)

0% 0%

N NO NO RESPONDE

Grafico N° 61: Orientacién actual del Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: Se considera que la estructura organica y funcional del area de
R.R.H.H. no es adecuada, existiendo un 100% de desacuerdo, que
consideran que no estd organizada ya que no cuenta con procesos,
instrumentos, funciones especificas y el personal necesario para una
adecuada gestion, por otra parte el area de recursos humanos presenta una

orientacion hacia aspectos de tramites administrativos netamente.
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4. NORMATIVIDAD

4.3 La normatividad vigente para la gestion del talento humano en la Universidad, esta actualizada?

de los trabajadores en la Institucién ?

H4.1llai
la Instit

a con una normativa propia para el

0%

H 4.2 La unidad de Recursos Humanos dispone de reglamentos que regulen los diferentes procesos disciplinarios

nejo de los Subsistemas de Talento Humano en

S| NO NO RESPONDE

Grafico N° 62: Normatividad del Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: Existe un total desconocimiento de la normativa para el manejo del
subsistema de Talento humano, pero conocen que la institucion dispone de
un reglamento disciplinario para los diferentes procesos en los que se

involucran los trabajadores.
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5.1 DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

H5.1.4 Este guarda relacién con las funciones a Ud. asignadas ?
i 5.1.3 En el manual consta la especificacion de su puesto?
H5.1.2 El Manual de Puestos, esta actualizado ?

H5.1.1 La Universidad cuenta con un Manual de Puestos ?

0% 0%

Sl NO RESPONDE

Grafico N° 63: Descripcion y Andlisis de Puestos
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: El personal de servicios menciona que desconocen que la
universidad cuenta con un manual de puesto y que este actualizado,
aduciendo que no existen especificaciones de puestos estrechamente

relacionado con cada una de las funciones que se les asigna.

110



5.2 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

145.2.12 El proceso de contratacién de personal que administra la Unidad de Recursos Humanos es: a.

Adecuado/inadecuado
§5.2.11 La Institucidn cuenta con un programa de Induccion para nuevos empleados

i 5.2.10 Antes de ocupar el puesto realizan el examen médico pre-ocupacional ?
B 5.2.9 Las técnicas utilizadas en el proceso de seleccion las considera pertinentes ?

H5.2.7 Previo a ocupar el puesto a Ud. asignado, le solicitaron la documentacion pertinente que debe presentarla
?

H 5.2.6 Considera pertinente que el nuevo personal de la Institucién ingrese a través de procesos de

reclutamiento de personal ?
M 5.2.5 Ha participado en algln concurso, para optar por un puesto vacante, organizado en la Institucién ?

H5.2.2 En los concursos internos se aplica un proceso técnico para el reclutamiento y seleccién de personal en la
Institucién ?

100%

FaY1V4
v70

S| NO NO RESPONDE

Grafico N° 64: Reclutamiento y seleccion de personal
Elaborado por: Marco Davila

5.2.3 La Unidad de recursos Humanos, qué tipo de concursos
promueve ?

Ha. Sélo Internos H b. Sélo Externos i c. Los dos anteriores (ay b) Hd. Ninguno

Grafico N° 65: Concursos que promueve el Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Marco Davila
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5.2.4 Cuales son los medios mas usados para los procesos de
reclutamiento en la Institucion ?

Mj. Otros [, Especifique

i i. Ninguno

M h. Carteleras

i g. Recomendaciones

i f. Referencias

M e. Correo electrénico
H d. Informacién Verbal
M c. Television

M b. Radio

H a. Avisos de prensa

Grafico N° 66: Medios utilizados en el proceso de reclutamiento
Elaborado por: Marco Davila

5.2.8 Cudles técnicas aplican en el proceso de seleccion ?

H a. Entrevista H b. Pruebas de conocimiento
M c. Pruebas psicoldgicas y/o psicotécnicasl H d. Todas las anteriores
H e. Otras (especifique) M f. Ninguna

Gréafico N° 67: Técnicas aplicadas en el proceso de seleccién
Elaborado por: Marco Davila
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Analisis: El personal de servicios indica que la unidad de R.R.H.H. no cuenta
con un Manual de Puestos, asi como también no realiza concursos internos
pero si externos en un 100%, de acuerdo a la disponibilidad de vacantes en
las diferentes areas, estos procesos son de conocimiento de los
trabajadores, mediante avisos de prensa primordialmente, sin embargo no
todos los funcionarios conocen de estos concursos y apenas un 21% de ellos
aducen haber participado en estos procesos. Asi mismo es de total acuerdo
que el nuevo personal debe ingresar a la institucion por medio de la

participacion en este tipo de concursos.

En cuanto a la seleccion de personal aducen que se lo realiza de manera
inadecuada que el proceso de seleccibn es una entrevista y que al
momento de solicitar el puesto, a los trabajadores se les solicitd los
documentos correspondientes, mencionan que no se realizaron pruebas

meédicas, que a su vez el proceso de induccion no se lo llevo a cabo.

5.3 EVALUACION DEL DESEMPENO

4 5.3.9 La aplicacion de los procesos de Evaluacion del Desempefio, han intensificado comportamientos
adecuados ?

i 5.3.8 La aplicacién de los procesos de Evaluacién de Desempefio, han mejorado la comunicacién entre
los jefes y los trabajadores ?

H5.3.5 En caso de ser afirmativa la respuesta anterior, se han difundido oportunamente al personal de la
Universidad

i 5.3.4 Se han determinado politicas de Evaluacién de desempefio ?

H5.3.2 En caso de ser afirmativa la respuesta anterior, se aplica ?

H5.3.1 Actualmente existe un proceso de Evaluacién del Desempefio en la Institucién ?

0NoL 0NoL

U7/0 U7/0

S| NO NO RESPONDE

Grafico N° 68: Evaluacion de desempefio
Elaborado por: Marco Davila
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5.3.3 Cuadles considera que son los objetivos de la Evaluacion del
Desempeiio en la Universidad ?

M d. Otros & (especifique)

i c. Mejorar las relaciones con los usuarios externos
H b. Mejorar las relaciones entre los trabajadores

H a. Mejorar la eficiencia de trabajador

Gréfico N° 69: Objetivos de la evaluacién de desempefio de la evaluacion de la Universidad
Elaborado por: Marco Davila

5.3.6 En la ultima evaluacion del desempeno aplicada, qué método
se utilizo:

H f. Otros @ (especifique)
H e. Evaluacion en 360 grados

H d. Incidentes criticos

M c. Listas de verificacidon

H b. Eleccién forzada

H a. Escalas graficas de aplicacién (formulario)

Grafico N° 70: Método aplicado en la dltima evaluacion de desempefio
Elaborado por: Marco Davila
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5.3.7 Para que le ha servido a usted los resultados de la Evaluacidn
del Desempeiio ?

i g. Paranada

 f. Otros @ (especifique)
M e. Para reconocimientos
H d. Para incentivos

M c. Para capacitacion

H b. Para promociones

M a. Para ascensos

e

Grafico N° 71: Utilidad de los resultados de evaluacién
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: En la actualidad la Institucion cuenta con un proceso de evaluacién
de desempefio, en este proceso se considera que el objetivo principal es
mejorar la eficiencia del trabajador (79%) y en una menor proporcion (21%) el
personal aduce que es para mejorar las relaciones entre los trabajadores.

Se determina que existen politicas para la evaluacién de desempefio muy
bien difundidas. En cuanto a los métodos que se aplican en estos procesos
se encuentran la de escalas graficas de aplicacion (formulario), la evaluaciéon
de desempefio realizada al personal ha servido especificamente para

capacitacion del mismo.
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5.4 CAPACITACION

i 5.4.16 El material didactico es el mds adecuado ?

4 5.4.15 Los instructores que imparten la capacitacion son los mas adecuados ?

i 5.4.14- Cree que los programas de Capacitacion responden a las necesidades reales de la Institucion ?
B 5.4.13 Se realiza el seguimiento a la capacitacidn recibida ?

B 5.4.12 Se realiza la evaluacion de los programas de capacitacién ?

i 5.4.11 Los horarios establecidos para los programas de capacitacion son ? Adecuados/inadecuados
H5.4.9 Conoce previamente, el programa del evento en el cual ha participado ?

M 5.4.8 Ha recibido capacitacidn fuera de la Institucién ?

B 5.4.7 Ha recibido capacitacidn sobresaliente, en la Institucién ?

H5.4.6 Considera que es necesaria la capacitacién en su area de trabajo ?

H 5.4.5 Ha recibido capacitacidon al ingresar a la Institucion ?

M 5.4.4 Existe un presupuesto anual para la ejecucion del plan de capacitacion para el Personal?

H 5.4.3 La Universidad cuenta con un Plan Operativo de Capacitacion ?

H5.4.1 La Unidad de recursos realiza el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion en la Universidad)

FaliV4

U/0

S| NO NO RESPONDE

Grafico N° 72: Capacitacion
Elaborado por: Marco Davila
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5.4.2 Con qué frecuencia se realiza la deteccidn de necesidades ?

H a. Semestralmente H b. Anualmente i c. Nunca

Grafico N° 73: Deteccién de necesidades
Elaborado por: Marco Davila

5.4.10 Cudl es la calidad de los programas de capacitacion en los
cuales usted ha participado ?

Ha. Excelente Hb. Muy buena i c. Buena H d. Satisfactoria He. Mala

Grafico N° 74: Calidad de los programas de capacitacion
Elaborado por: Marco Davila

Andlisis: La unidad de R.R.H.H. no ejecuta procesos de Capacitacion, de
acuerdo a las expectativas del personal, tampoco cuenta con un Plan
Operativo para llevar a cabo este proceso, la mayoria de los encuestados
afirman haber recibido capacitacién al ingresar a la institucion y haber
formado parte de capacitaciones fuera de la universidad. Se consideran
indispensable la ejecucion de este proceso en su area ocupacional.

Ademas mencionan que no se realiza una deteccion de necesidades al
personal, las capacitaciones que han sido participes la calidad de los
programas ha sido buena sin cumplir en totalidad sus expectativas.
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4.2.

Conclusiones puntuales del Diagnéstico

El Sistema organizacional de Recursos Humanos de la instituciéon cuenta
con objetivos, pero no han sido difundidos y por eso no se los considera
claros, aduciendo que el principal subsistema es el de evaluacion de

desempeiio.

En la Universidad conocen la existencia de politicas institucionales, pero
el cincuenta por ciento del personal desconocen sobre este documento
especifico, debido a que no ha sido difundido a todo el personal; existe

una satisfaccion en cuanto al ambiente trazado en la institucion.

La estructura organica y funcional de la unidad de RRHH es adecuada,
puesto que la orientacion del departamento esta bien direccionada hacia
aspectos de tramites administrativos, técnicos y normativos. Sin embargo
no todo el personal comparte el criterio pues aducen que no se cuenta
con adecuados procesos, instrumentos y funciones especificas para cada
subsistema y que la unidad estd orientada a desarrollar meramente

tramites administrativos.

En la institucién universitaria existe una normativa propia y actualizada
para el manejo del subsistema de Talento Humano. De igual manera
todos los trabajadores conocen la existencia de un reglamento
disciplinario vigente para los diferentes procesos en los que se involucra

el personal.
Existe un manual de puestos que cuenta con especificaciones de los

puestos, en los mismos que se hace relacion a las funciones asignadas a

cada trabajador. El mismo no se encuentra actualizado.
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En el proceso de seleccion del personal, cuando existe disponibilidad de
vacantes, se aplican procesos técnicos, de reclutamiento, seleccion del
personal, los mismos que estos llegan a ser de su conocimiento por
diversos medios de informacién, principalmente por avisos de prensa,

recomendaciones y referencias.

El proceso de seleccion del talento humano que se lleva a cabo es el
adecuado. Se solicitan previamente los documentos necesarios para
poder acceder al pedido de una vacante, ademas se cumplen las fases
de una entrevista. En la mayoria de los casos no se realizan pruebas

meédicas ni procesos de induccién a trabajadores nuevos.

El proceso de evaluacion del desempefio se ejecuta, teniendo como
principal objetivo la mejora de la eficiencia del trabajador, aplicando
politicas que no han sido difundidas a los trabajadores y el método
aplicado ha sido las escalas gréaficas de aplicacion (formularios). Lo que
se logra con estas evaluaciones es la capacitacion del personal,
mediante un plan operativo semestral que logra cubrir las necesidades de

la institucion.

Se puede notar que es necesario socializar la documentacion de politicas
de recursos humanos, a fin de facilitar los procesos de gestion del talento

humano.

Una importante informacion del diagnostico sefiala la necesidad de que la
institucion implemente diversos medios de comunicacion, como reuniones
programadas para fomentar el trabajo en equipo de manera que mejoren

las relaciones interpersonales entre jefes, empleados y usuarios.
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- Se evidencia la necesidad de contar con un Sistema de Administracion
del Talento Humano actualizado, que involucre técnicas innovadoras, y
gue responda a las reales necesidades detectadas para los trabajadores

del area administrativa de la institucion.

4.3. Situacion de Desarrollo del Talento Humano Organizacional

Las conclusiones expresadas en el capitulo anterior son el producto directo
de la investigacidon efectuada mediante las encuestas que se realizaron a las
personas pertenecientes a los diferentes estamentos que forman el sector
administrativo de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial y por ende
constituyen elementos fundamentales del diagndstico y es en base a éstos
que se ha desarrollado la propuesta que aparece mas adelante en el
Capitulo 5. Una vez que se cuenta con este conocimiento directamente
extraido de la opinion de los integrantes de la organizacion, surge la
necesidad de mirar también hacia el exterior de la institucion, hacia los
ambitos empresariales y académicos que se han preocupado de investigar y
han sistematizado las tendencias doctrinarias y de aplicacion practica

relacionadas a la gestion mas actualizada del talento humano.

Es asi como, en este acapite se ha desarrollado una sintesis analitica de lo
que se podria llamar los niveles de desarrollo organizacional del Talento
Humano en las formaciones, el mismo que resulta ser una importante
herramienta, puesto que permite contrastar la autopercepcién colectiva
institucional con los avances realizados en la materia, tanto a nivel de
planteamientos académicos, asi como con practicas empresariales a nivel

mundial.

Con la finalidad antes explicada, se tratarA de ubicar el nivel en que se

encuentra la organizacion respecto del estado del arte en material de gestién
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de talento humano y desde esta perspectiva realizar la propuesta buscando
qgue la misma se enfoque adecuadamente hacia las tendencias que marcan

el progreso de las instituciones mas desarrolladas.

Mucho se ha escrito sobre la gestion del talento, en algunos escenarios de
bullente actividad y extrema competitividad, como Silicon Valley California, se
ha llegado inclusive a emplear el término de la "guerra por talentos".
Salvando las distancias y la gran gama que pueden tener las organizaciones,
especialmente las empresas productoras de tecnologia, han marcado
procesos de maduracién pueden resumirse en cuatro etapas de la evolucion,
respecto de la gestion del talento humano y las aplicaciones tecnoldgicas
especificas o consustanciales a estos procesos. Sin embargo, es importante
sefalar que las herramientas tecnoldgicas no siempre han estado al alcance
de todas las organizaciones, han llegado tarde en ocasiones, o simplemente
no han sido consideradas dentro de la gestion y optimizacion del talento

humano.

Innegablemente que en este tema se podria instalar un largo y ardiente
debate sobre la conveniencia o no del uso intensivo de la tecnologia y no
habria porqué minimizar la gran gama de posiciones que pueden tener las

organizaciones.

Desde esta perspectiva de la evolucion y empleo de los avances

tecnoldgicos disponibles, describo los siguientes niveles:

NIVEL 1
La organizacion cuenta con un sistema de recursos humanos central
automatizado, pero con un conjunto de sistemas y procesos de gestion del

Talento Humano manuales.
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NIVEL 2
La organizacion esta empezando a automatizar algunos procesos de gestion

del Talento Humano, pero no la totalidad de los procesos relacionados.

NIVEL 3
Se ha conformado el Sistemas de gestion del Talento Humano, pero quedan

pendientes algunas unidades de negocio y algunas estrategias corporativas.

NIVEL 4
Se cuenta con una plataforma unificada de gestion del Talento Humano en
todas las unidades o areas, completamente alineado con las estrategias y

objetivos corporativos.

4.4. Particularidades que diferencian los diferentes niveles de

gestién del talento humano.

La gestidn del talento plantea un complejo conjunto procesos disefiados para
manejar los mas grandes activos de una organizacion: su gente. Los
sistemas de gestion del talento humano generalmente comprenden los
procesos de contratacion, gestion del desempefio, gestion por competencias,
gestion de la sucesion, desarrollo profesional, entrenamiento y

desvinculacion.
Si los sistemas de gestion empresarial y de talento no estan alineados con
los procesos, las organizaciones no logran maximizar sus beneficios y ponen

en riesgo sus metas. Surgen entonces las siguientes interrogantes:

1. ¢Lafuerza de trabajo conoce los objetivos institucionales?

2. ¢Se cuenta con el suficiente talento para alcanzar estos objetivos?
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3. ¢Se estan gestionando la consecucion de los objetivos a través de la
organizacion?

4. ¢Se dispone de las aplicaciones y procesos necesarios?
¢, Se cuenta con los lideres de para gestionar estos procesos?

6. ¢Cuales serian las consecuencias de no ejecutar una adecuada gestion
del talento?

7. ¢En qué etapa de desarrollo se encuentra la organizacién con relacion a

la Gestion del Talento Humano?

4.5. Rasgos que identifican la madurez de la gestiéon del talento

humano

En el nivel 1, las funciones de recursos humanos son el fundamento, con
concentracion en el mantenimiento de registros empleados y manejo de
néminas. La falta de aplicacién de conceptos de Talento Humano en la
organizacion o en los procesos de negocio de recursos humanos impide que
se gestione adecuadamente su mayor activo: el capital humano. En estas
circunstancias se suele estar a la espera de solicitudes para crear puestos,
antes que anticiparse con una planificacion de cuales seran las necesidades
de capital humano de la organizacion en todos sus niveles. En algunas
organizaciones mas progresistas se puede contar con alguna planificacion de
la plantilla, sin embargo con predicciones basadas solamente en el pasado,
gue asumen que el talento siempre estara disponible. En razon de que los
procesos son manuales, los requisitos de prevision futura de fuerza de
trabajo sera confusa y los Recursos Humanos basicos estan pendientes de

ser actualizados en linea.
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Sisterna de Manejo de Recursos Humanos de Mivel 1

Feclutamienta Fal
de
FPagos
Candidatos Evaluacion del

Deserrnefio

Grafico N° 75. Esquema de Manejo de Recursos Humanos Primario.
Conceptualizado y Elaborado por: Marco Davila

La gestion del rendimiento en este nivel es también un proceso tipicamente
manual. Por lo tanto, las estrategias para alinear y gestionar objetivos de los
empleados con los objetivos de la empresa son muy dificiles de desarrollar y
los informes se centran en el mantenimiento de registros de recursos

humanos.

En esta etapa recién se entienden los beneficios de utilizar la tecnologia para
gestionar las funciones administrativas de recursos humanos. Por tal razones
los sistemas de informaciébn son utilizados para manejar asuntos
comunicacionales y mantener los registros de informacién basica de los
empleados. Los sistemas no ayudan a ubicar, alinear, medir o gestionar la
fuerza de trabajo. El reclutamiento y rendimiento siguen siendo los procesos
de contratacion con el papel, a menudo externalizados. La generacion
automatizada de informes es limitada vy restringida a lo mas elemental,

debiendo procesarse todo lo demas manualmente.

En el nivel 2, las actividades de Recursos Humanos estan automatizadas

para procesos como la contratacién y gestion del rendimiento, han dejado de
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ser gestionadas manualmente, lo cual incrementaba costos y era en gran
medida ineficaz. La configuracién de sistemas empleados es a partir de
aplicaciones separadas que trabajan de forma independiente. Actuan
simplemente como interfaces entre usuarios, evaluador y evaluado y

constituyen elementales formularios en linea.

Frocesos automatizados pero estancos — Mivel 2

Recluta- Recursos Desempefio
miento Humanos

Grafico N° 76. Esquema de Manejo de Recursos Humanos Automatizado pero estancos.
Conceptualizado y elaborado por: Marco Davila

Dado que muchas organizaciones se encuentran en la transicion del nivel 1
al 2, muchos departamentos de IT y profesionales estan completamente
dedicados a implementar soluciones tecnoldgicas emergentes para recursos
humanos, en muchos casos se trata de lograr la conectividad de sistemas de
variada factura o disimiles para migrar informacién sin que se obtengan los
resultados esperados, puesto que su profundidad o funcionalidad
corresponden a una gama de disciplinas en las cuales se manejan
informaciones muy disimiles. La generacion de informes se limita a procesos

sin capacidad de informar o analizar datos a través de sistemas.

El principal logro de esta etapa son los procesos automatizados que
indudablemente mejoran la productividad y reducen los costos. De todas
maneras los sistemas se mantienen aun dispares, no integrados y pueden
facilmente salirse de alineacion respecto de los objetivos institucionales

generales.
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En el nivel 3, las organizaciones han comenzado a manejar el capital
humano de una manera mas integral. Otros procesos como reclutamiento,
gestion por competencias, desarrollo de carrera y sucesion planificacion
estan automatizados. La obligacion de que exista comunicacion entre estos
subsistemas impulsa a una mayor integracibn de las aplicaciones de
recursos humanos dando como resultado sistemas unificados. En este nivel
de desarrollo también se aprovecha la tecnologia de Internet para ampliar el
acceso a la aplicacién de directivos, empleados y posibles candidatos a

través de portales.

Automatizado e integrado pero con brechas — Mivel 3

P rocesade

Evaluacion

Selecobn —pe COMtrataciin — g RRELHH. N AminG -
D ezsm pefio
C o I P e t E g C i a 3

CANDIDATOS | > EMPLEADDS

Grafico N° 77 Esquema de Manejo de Recursos Humanos automatizado con brechas.
Conceptualizado y elaborado por: Marco Dévila

En este nivel las empresas recurren a proveedores de software para obtener
aplicaciones para grupos mas especificas sobre talento humano, sin
embargo los proveedores generalmente estan orientados mas hacia
organizaciones comerciales o de la gran industria de manufactura y
explotacion de recursos naturales y no de instituciones sin fines de lucro. Los
procesos de manejo de recursos humanos se han automatizado, se cuenta
con normas de integracion entre los recursos humanos y los sistemas de
incluyen

Talento Humano mediante interfaces mas detallados que

aplicaciones especificas como pruebas y registros automaticos de
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desempefio y logro, pero tampoco ofrecen una visibn consolidada de
habilidades y competencias de personal que permita compartir este potencial
dentro de toda la organizacion. Los procesos siguen siendo desarticulados y
la generacion de informes es restringida ya que la informacién reside en

multiples bases de datos.

En el nivel 4, se ha logrado un sistema de gestion unificado por procesos.
Es la vision de futuro a la que aspiran las organizaciones que se han situado
en la vanguardia de la Gestion del Talento Humano. Las aplicaciones y
procesos estan diseflados para impulsar el rendimiento de la organizacion
con un criterio unificado para todas las evaluaciones relativas al talento y
esto requiere de un tipo muy diferente de conceptualizacion de las

aplicaciones que debe poseer los cinco atributos siguientes:

Base de datos de concepcién unificada. Todos los aspectos de talento estan
contenidos en una base de talento individual sobre formatos de aplicaciéon

unificada.

Se accede a través de aplicaciones actualizadas por internet, inclusive a

ciertos segmentos de las redes sociales.
Configuracion que permite la personalizacion que dese cada usuario del
sistema, obviamente manteniendo el cumplimiento de parametros

preestablecidos.

Permite realizar mediciones y proyecciones en base a la estadistica en

tiempo real.
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Tratamiento compartido de los procesos que otorga un caracter predictivo a
las mediciones de desempefio, lo cual contribuye con la alineacion e impulsa

un mayor rendimiento en todos los niveles de la organizacion.

Gestion de Talento Humano unificada enlaza todos los procesos — Mivel 4
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Grafico N° 78. Gestion del Talento Humano unificada.
Conceptualizado y elaborado por: Marco Davila

Con las competencias laborales, comportamientos y competencias
unificadas, las organizaciones tienen visibilidad sobre todos los aspectos del
Talento Humano. Los datos no residen en una variedad de bases de datos y
sistemas y los resultados se muestran segun los privilegios de accesibilidad a
una gama de individuos, de conformidad a los protocolos establecidos por la

parte reglamentaria de la Institucion.
Una base de datos de esta naturaleza permite conocer aspectos cOmo

records académicos, historia estudiantil, historia laboral, conocimiento de

idiomas, conocimiento de paquetes informaticos, etc. lo cual ofrece una mejor
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visibilidad de los talentos, permite a las organizaciones llenar posiciones
internamente y la gestion del desempefio y desarrollo de los empleados se
encuentran totalmente sustentada e igualmente permite identificar candidatos
para sucesion externos. Adicionalmente un sistema de este nivel asegura las
contrataciones de conformidad con los objetivos corporativos, aumenta la
satisfaccion de clientes internos y externos, permitiendo una imagen de la

organizaciéon consolidada en todos los ambitos.

En este nivel las organizaciones pueden interactuar con informacién en las
redes sociales dando a los empleados la posibilidad de publicar sus
habilidades y metas profesionales, y encontrar sus propios trabajos internos
de la empresa y oportunidades de carrera. Externamente se puede pensar
en utilizar los sitios de redes sociales para dar acceso a una nueva

generacion de candidatos.

La utilidad de la informacion es el factor nimero uno en la gestion de talento
exitosa, también cuenta la asertividad en lo relativo a mediciones predictivas

y los sistema de Compensacion.
4.6. Retosy posibilidades

Si se acepta que la institucion ha logrado desarrollarse administrativamente y
tecnolégicamente al nivel 3, lo l6gico seria pensar en la evolucion del nivel 3
al 4. Para este salto, las organizaciones tienen que saber que las
aplicaciones y la tecnologia no resuelven por si solas todo el problema de
gestion del talento. Se necesita que los jefes de los procesos de negocios
tengan la decision y autoridad para derribar los compartimentos e impulsar el
cambio. Generalmente las organizaciones van a necesitar vencer muchos
obstaculos para lograr una buena gestion de talento, segun una publicacion
de la consultora especializada en el tema (McKinsey, Making Talent a

Strategic Priority, 2007), se pueden sefialar como principales los siguientes:
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1) Altos directivos de las organizaciones no le dedican suficiente tiempo a

2)

3)

4)

5)

6)

7)

este tema (59%).

La estructura organizacional se encuentra aislada en compartimentos
estancos y no promueve la colaboracion y el uso compartido de recursos
(48%).

Los jefes departamentales no estan muy comprometidos con el desarrollo
de las capacidades y carrera de sus empleados (45%).

Los jefes departamentales no son partidarios de diferenciar a los mejores

empleados de los mediocres y los malos (40%).

La alta direccion no esta lo suficientemente involucrada en la gestion

estratégica del talento (39%).

La alta direccion no alinea la estrategia de gestion del talento con la
estrategia de la organizacion (39%).

Los jefes departamentales no gestionan el talento de los profesionales de

bajo rendimiento de forma adecuada (37%)

De manera similar se puede ensayar un ejercicio para verificar en la matriz

gue se presenta a continuacion, el grado de madurez que ha alcanzado la

institucion y lo que resta por hacerse. La matriz ha sido tomada del articulo

de la consultora McKinsey, Making Talent a Strategic Priority, 2007.
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APPLICACION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y MADUREZ DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO

NIVEL 1:
MANUAL

AMBITO

NIVEL 2:
AUTOMATIZADO

NIVEL 3:
INTEGRADO

NIVEL 4:
UNIFICADO

PLANIFICACION DE LA
FUERZA LABORAL

Plan de fuerza laboral calculado
manualmente

Se inicia anticipando las
necesidades de Talento Humano
mediante la construccién de banco
de datos para necesidades
actuales y futuras

Alguna capacidad de prevision
para algunas categorias laborales

Se inicia la prediccién de
necesidades de talento y brechas
de talento

Simulacion de requerimiento de
talento y brechas

Calcula automaticamente las
habilidades y el tipo de
reclutamiento necesario dentro de
las limitaciones presupuestarias

Determina el numero y tipos de
trabajadores necesarios para
ejecutar los planes de la
organizacion

Recursos Humanos centralizados o

RECRUTAMIENTO subcontratados a una agencia

Los procesos son reactivos

Invelucramiento de los Gerentes en
los procesos de seleccion y
contrata mediante aplicaciones
automatizadas

Poderosa herramienta para la
categorizacion, escogitamiento y
evaluacion ayuda a los Gerentes a
rapidamente identificar a los
mejores candidatos

La informacién sobre destrezas
requerida para el puesto se
establece en base de datos de
competencias.

Utiliza las herramientas de
prediccion que se ajustan
globalmente a la medida de
habilidades y culturales

Encuentra el metodo optimo de
recrutamiento y transferencia
segun el tipo de contrato.

Personaliza los mesajes de la base
de datos segun el tipo de puesto y
el aplicante para atraer.

Todas las habilidades y
competencias de talento se
gestionan en una base de datos

Parte de la noémina, inflexible y sin

DESEMPENO vinculos con la remuneracion total

Célculos de compensacion totales

Evaluaciones del desempeno
alimentan calculo para
indemnizacion

Integrado entre el desempefio y la
compensacion para tratar de lograr
el pago por desempefio

Herramientas de presupuestacion y
planificacion ayudan a los gerentes
a ver rapidamente con equidad y
justicia dentro de un departamento
y en toda la empresa.

Estrechos vinculos entre el
desempefio y la compensacion.
Pago por rendimiento,
competencias y potencial.

Tutoria irregular dentro de la
organizacion

PLAN DE SUCESION

Posicion y gestion de busqueda en
la reserva no pueden estar
vinculados con los planes de
desarrollo

Identifica los empleados de alto
potencial. Desarrolla planes de
sucesion identificados y puestos se
muestran sin un sucesor

El sistema da alertas sobre
empleados con alto potencial para
las carreras alternativas basadas
en perfiles profesionales

PLANIFICACION DE
CARRERAS

Manual con el programa de
aprendizaje

Posibilidad de seleccionar el
siguiente nivel de trabajo en las
carreras deseadas y el mapa en

las habilidades requeridas para el
trabajo

Visibilidad en varias carreras y
mapeo automatico de brechas de
habilidades para los programas de
formacion

Alertas del sistema sobre
empleados de altopotencial con
recomendaciones para las carreras
alternativas en funcién de los
perfiles profesionales

DESARROLLO DEL

PERSONAL La capacitacion informal

Sin vinculos con otros sistemas de
RR HH

Sistemas de E-learning para
registrar y seguir la formacion

Sistemas de E-learning vinculados
a la gestion del desempefio,
desarrollo de carrera y las
iniciativas de cumplimiento

Recomendaciones aprendizaje
interactivo basado en las
evaluaciones de habilidades,
gestién del rendimiento y objetivos
de carrera

INTERFACE DE USUARIOS Vista en pantalla

Interfaz de explorador (HTML)

Interfaz Portal

Redes sociales, la personalizacion
del puesto.

ANALISIS DE FUERZA

LABORAL Registros del empleado RR HH

Tiempo para llenar

Costo por contratacion

Calidad de la contratacion

Tiempo a la productividad

Identificar las brechas de talento y
el impacto en los objetivos de
negocio, costo global de la
facturacion

Cuadro N° 2 Aplicacion de sistemas de informacién y madurez de la gestién de talento

humano
Elaborado por: Marco Davila

131



CAPITULO V

PROPUESTA

La propuesta estd enfocada al mejoramiento de la gestion que se lleva a
cabo en el Departamento de Talento Humano de la Universidad Tecnologica
Equinoccial, para con ello disponer de un sistema idéneo de la
administracion del personal del &area administrativa que integra la
Universidad, como el recurso méas valioso que tiene para el desarrollo y el

mejoramiento continuo de la Institucion.

La presente propuesta consiste en disefiar un sistema para la gestion del
Talento Humano que integre los cuatro subsistemas fundamentales y

actualmente competitivos como son:

- Descripcion y Andlisis de Puestos.
- Reclutamiento y Seleccién de Personal.
- Evaluacién de Desempefio.

- Capacitacion.

Todos como un sistema interrelacionado, donde, el resultado de un
subsistema forma parte esencial del otro subsistema. Para dar cabida al
Sistema de Gestion del Talento Humano se desarrollar4 cada uno de los
subsistemas en base a seis aspectos fundamentales, los mismos que se
detallan a continuacion:

1) Mision.

2) Objetivos.

3) Politicas.

4) Normatividad.

5) Flujograma de los Subprocesos.

6) Instrumentos.
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5.1. Gestion del Talento Humano de la Universidad Tecnoldgica

Equinoccial.
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Grafico N° 79: Sistema de gestién del Talento Humano en la U.T.E.
Elaborado por: Marco Davila

Donde las ENTRADAS constituyen los insumos de la institucion y todo lo que
tiene que ver con los procesos de gestion actual en el area del Talento
Humano de la Universidad. Los PROCESOS o PROCESADOR, constituye el
desarrollo de los subsistemas y las SALIDAS comprenden los resultados del

desarrollo del sistema propuesto.
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5.2. Objetivos propuestos del sistema de gestion de talento humano

parala UTE

Lo que el sistema de gestion de talento humano tiene previsto como

objetivos para la institucion, son los siguientes:

Procesos de
descripcion y

andlisis de
puestos

Programas de
carreray
desarrollo

profesional mas

meritorio

Apoyo a la

continuidad de
los procesos

En®
Excelencia en \

servicios \
ofrecidos a J
todas las
unidades

Incremento del |
rendimiento de

empleados

GESTION

Alinear el
trabajo de

DE | empleados con
JGI;\E,':-I{]% los objetivos de

la institucion

Incorporar \
personal de

excelencia

Proyeccién
optimizada del

uso de talento
humano

Grafico N° 80Propuesta de nuevos objetivos para la gestion del sistema de talento humano

enla U.T.E.
Elaborado por: Marco Davila
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5.3. Enfoque general

Para poder concretar lo expuesto en los diagramas anteriores es necesario
visualizar un enfoque direccionado al talento humano con el que cuenta la
Universidad Tecnologica Equinoccial en sus areas administrativas. El
levantamiento de informacién correspondiente al andlisis del sistema de
talento humano debe fijar su vision hacia los lineamientos que tiene y
pretende conseguir el Buen Vivir, que es el plano que guarda una conexion
estrecha con el desarrollo profesional de los empleados. El enfoque debe

cumplir con ciertas etapas como las siguientes:

PLANEACION ESTRATEGICA Y TACTICA
Se establece la misidn, visidon y estrategias en el corto, mediano y largo plazo con
la finalidad de dar cumplimiento, mejora y ajustes de las politicas, planes,
programas y proyectos institucionales.

GESTION DE COMUNICACIONES
Poner en conocimiento de la institucidn en su totalidad, de las politicas, objetivos,
mision y vision institucional, a través de los diferentes medios de comunicacién
con la finalidad de mejorar el sistema actual de comunicacién y garantizar el fin
de los recursos y el cumplimiento de lo planificado y lo que se pretende lograr.

MEJORA CONTINUA

Mantener un mejoramiento continuo del sistema integrado de talento humano
en concordancia con el cumplimiento de la misidn, vision, estrategias y objetivos
institucionales.

SERVICIO AL USUARIO

Centralizar los esfuerzos en la identificacion de las necesidades del usuario y
cumplir con su satisfaccidn, a través de la interaccidén de los diversos medios que
coadyuven a la atencién de calidad para la comunidad universitaria es decir los
usuarios.

GESTION DE RECURSOS FiSICOS

Procurar el mas eficiente uso de las instalaciones, equipos y suministros
disponibles de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial, asi como aprovisionando
de los insumos y material necesarios en forma oportuna y completa.
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GESTION DOCUMENTAL

Atender, receptar, registrar, direccionar, orientar, organizar, clasificar y disponer
de la informacidn que se genera en la institucion a todo el personal que
contribuye con el desarrollo de cada una de sus actividades diarias y gestién de
cada proceso. Sistematizando cada proceso para que exista registro, orden vy
continuidad.

GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS
Apoyar la gestidn institucional documental, en el uso adecuado de la tecnologia y
el sentido de comunicacién de la informacién de la manera mds segura posible.
Apoydndose con la infraestructura ya existente a través de la Direccidon de
Informatica.

GESTION CONTRACTUAL
Mantenerse actualizados y en cumplimiento relativo a las normas
constitucionales en materia laboral, procesal y todo lo que involucre las leyes de
seguridad social, tributacidn y salud ocupacional.
GESTION JURIDICA
Asegurar la representacion legal y juridica de la institucion, rigiéndose con los
o6rganos reguladores con entidades relacionadas y controladoras de la
Universidad Tecnoldgica Equinoccial.
EVALUACION INTEGRAL AL SISTEMA
Hacer un monitoreo o seguimiento continuo del sistema integral de gestidon
interna de la Universidad para evidenciar su sostenibilidad y cumplir con los
objetivos y mision.

Cuadro N° 3 Etapas del enfoque integral de gestion del Talento Humano propuestas para la
U.T.E.
Elaborado por: Marco Davila

Y para mantener el rumbo previsto, a lo largo del desarrollo de la propuesta,
conforme se vayan introduciendo modificaciones a la realidad actual, habra
gue mantener vigentes las premisas fundamentales que se sefalan a

continuacion:
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5.4. Consideraciones previas sobre las oportunidades para que el

sistema de gestion del Talento Humano tenga éxito.

ALCANCE

Las autoridades tienen que involucrarse en todos los procesos que
maneja la Universidad, la comunicacion y el conocimiento del
significado de la gestion de talento humano para las diferentes areas
administrativas para incrementar el compromiso con la efectividad del
sistema a implementarse.

LA UNIVERSIDAD
COMO
INSTITUCION
DESDE ADENTRO

¢El personal de la Universidad y su gestion administrativa estan
preparados para aceptar el desarrollo del sistema a iniciarse?

¢ Con qué conocimientos cuenta el personal del area administrativa
relacionada e involucrada con el sistema de Talento Humano? Por
ejemplo, con la capacitacion sobre temas de sistema de talento
humano, direccién de personal, temas de seleccion, capacitacion,
evaluacion, contratacion, etc.

La responsabilidad de desarrollar el sistema de talento humano y sus
directrices es de todos los directivos de las diferentes areas
administrativas de la Universidad.

¢ Los directivos estdn comprometidos con sus departamentos en la
Universidad?

¢, Cual es la cultura organizacional de la institucién y en qué manera
apoya en la formacion y desarrollo del personal de la misma?

¢Los directivos y jefes de los departamentos aceptaran el cambio
institucional?

ESTRATEGIAS
HACIA AFUERA

¢Existen otras estrategias que se puedan utilizaren el disefio de un
sistema de gestién de talento humano? Como, la estrategia dela
innovacion, de la sistematizacion, informacién en la red, campafas
de difusion, sociabilizar con entidades amigas, etc.

Asegurar la formacion y desarrollo adecuado del personal
administrativo en temas de Administracion de Talento Humano como
un proceso continuo. Es necesario considerar algunas ideas,
identificando las necesidades principales y deficiencias de las
unidades administrativas, ya observadas y reconocidas en la
encuesta y su interpretacion.

Recabar informacion de otras fuentes para asegurar que el Sistema
incluye la visibn externa y evidencia valida y veraz.
Enfocar el desarrollo del Sistema con la finalidad de tener productos
elaborados cuidadosamente y que permitan el involucramiento,
participacion, evaluacién continua y cambios indispensables.
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5.4.1. Factores de éxito

Existen numerosos factores criticos que son imprescindibles de tomarse en
cuenta a la hora de diseflar y mas aun el momento de implementar un

Sistema de Gestion del Talento Humano.

Un factor basico y principal es el hecho de tener acceso a toda la informacion
y que al mismo tiempo esta informacién sea correcta, confiable y completa,
solo ahi se podra realizar los analisis y evaluaciones criticas de los datos

obtenidos.

@

La

participacion
activa de

las autoridades

®

La evaluacion continua,
seguimiento y ajustes

©

La rendicion de cuentas ante
la direccidon y nivel superiores

La comunicacion organizacional
efectiva sobre el Sistema

La participacion de los empleados,
su compromiso y participacion

®

@

@

La existencia de archivos documentales completos,
con las evidencias de los procesos realizados

/ La alineacion del Sistema de Gestion de Talento Humano con las orientaciones estratégicas de la UTE \

Cuadro N° 4 Factores de Exito para la Gestion del Talento Humano en la UTE.
Conceptualizado y elaborado por: Marco Davila.

Una planificacion para ser efectiva debe ser continua, actualizada y

revisada.
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5.5. Estructura Organica propuesta de la gestién de Talento Humano

La estructura orgénica que se presenta a continuacion es la representacion
grafica propuesta para la Unidad de Talento Humano y sus procesos en
forma general, cuya finalidad es la de incrustar en la estructura actual, los

nuevos subsistemas que integran el sistema propuesto.

Direccion Administrativa

Secretaria

I I
Gestion del Régimen Interno Nomina
Sistema de Talento
]

Descripcién y Andlisis
de Puestos y
Reclutamiento y
Seleccidn de Personal

]
Capacitacion

|
Evaluacion de
Desempefio

Cuadro N° 5. Organigrama estructural
Elaborado por: Marco Davila.

En la actualidad se cuenta con una estructura no organizada de Talento
Humano donde se cumple con los subsistemas de la Unidad en forma poca
efectiva, por no contar con un manual de puestos que como consecuencia se
tiene una mala distribucién de funciones, mala integracion de personal,
capacidad no acorde a las necesidades y pocos resultados. Con todas las

posibilidades de realizar las mejoras, correctivos y susceptible de realizar
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todos los cambios que propongo a través de esta investigacion, en la
Universidad.

5.6. Organigrama Posicional Propuesto de la Gestion de Talento

Humano

En el organigrama posicional a diferencia del estructural, se muestra el
namero de responsables o empleados que estaran al frente de cada proceso

gue conforma el sistema de Talento Humano Propuesto.

Direccién Administrativa
(1 Director Administrativo)

Secretaria
(3 Asistentes)

Gestion del Régimen Interno Némina
Sistema de Talento (1 Analista) (1 Analista)

Descripciéon y Andlisis
de Puestos y
Reclutamiento y
Seleccion de Personal
(2 Analistas)

|
Capacitacion

(2 Analistas)
|

Evaluacion de
Desempefio
(1 Analista)

Cuadro N° 6 Organigrama de posesion
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El nimero de responsables propuesto es igual al actual, tnicamente cambia

la organizacion de los mismos para llevar a cabo los subsistemas

recomendados de forma ordenada y organizada. Es personal con 10 afios

minimo de experiencia y con una excelente actitud frente al cambio.

5.7.

Humano

Organigrama Funcional

Propuesto de

Gestion de Talento

El organigrama funcional se construye ademas de las unidades dentro de la

estructura organica y sus puestos de trabajo, las funciones que debe

desarrollar cada uno de estos, en la Unidad de Talento Humano.

Direccién Administrativa

1. Coordinar el Sistema de Gestion de Talento Humano.
2. Supervisar la ejecucion de los Procesos de la Unidad de

Talento Humano.

3. Supervisar al personal que se encuentra bajo su gestion.

Coordinacion Administrativa

Secretaria

1. Supervisar la aplicacion de los diferentes subsistemas de la administracion

de personal.

2. Supervisar la aplicacion y seguimiento del presupuesto vigente del area.

1. Apoyar en la ejecucién de todos los
procesos de Talento Humano.
2. Colaborar con la logistica de los
procesos de Talento Humano.

Gestion del Sistema
de Talento Humano

Régimen Interno

Némina

1. Elaborar
Ocupacionales

Descripcién'y Andlisis de
Puestos y Reclutamiento y
Seleccion de Personal

2. Cumplir con el Requerimiento
y Seleccion de Personal UTE

Perfiles

capacitacion

Capagitacion
1. Elaborar los Cronogramas de

1. Manejo de la Normatividad y
Reglamentos de Talento Humano.
2. Ingreso y Gestion de Contratos
de Trabajo con el MRL.

3. Manejo del portal IESS, avisos
de entradas y salidas del personal
de la Institucion.

1. Manejo del Distributivo del

Personal.

2. Pago de Sueldos y Salarios
al Personal.

3. Manejo Formularios Y

Gestién con el SRI.

2. Socializar
Capacitacion.

3. Coordinar los Eventos.

Plan de

y socializar.
2. Emitir el
Evaluacion a

Evaluacion de

Desempefio
1. Elaborar el Plan de Evaluacién

Formulario de
los
Inmediatos de las Unidades
3. Elaborar el
Resultados de la Evaluacion.

Informe  de

Jefes
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5.8. Disefio de los Subsistemas

Para empezar con el disefio de cada subsistema de Gestidon de Talento
Humano, se describiran los procesos a desarrollar para cada uno de ellos.
Cada proceso contara con sus elementos principales como son: entradas,

proceso y salidas.

5.8.1. Subsistema de Descripcion y Analisis de Puestos

REGULADOR
- SISTEMA DESICIONAL DE TH
- POLITICAS
A 4 i A 4
ENTRADAS PROCESO SALIDAS

- Misién del Subsistema

- Objetivos del Subsistema
- Informacidn de Actividades de
los Puestos de Trabajo - Politicas del Subsistema

- Escala de Remuneraciones del
Manual de Puestos para todos

Sector Educativo - Proceso Técnico ) L ]
- los niveles administrativos de
- Informacién General de . R .
o . . la Universidad Tecnoldgica
Puestos como: Denominacion, - Proceso Administrativo . .
. Equinoccial
Rol, area.
- Formularios para construir el - Reglamento Interno
manual genérico.
- Metodologia
- Instrumentos

A ¢
RETROALIMENTACION
EVALUACION

A

Cuadro N° 8 Mapa del Subsistema de Descripcion y Andlisis de Puestos
Elaborado por: Marco Davila

142



MISION:

Contar con la descripcion completa y analisis de cada uno de los puestos

que conforman la Universidad Tecnolégica Equinoccial en sus procesos

operativos y administrativos, para cumplir de manera oportuna y precisa con

la incorporaciébn de los puestos que se requieran de acuerdo a las

disposiciones emanadas de los entes directivos y reguladores internos y

externos.

OBJETIVOS:

1)

2)

3)

4)

Realizar la descripcion de cada puesto conforme a los mas altos
estandares profesionales, para que sean ocupados por las personas
mejor calificadas.

Analizar que las descripciones de puestos correspondan a las
categorias sefialadas tanto en el marco legal del pais, asi como en los
reglamentos y resoluciones internos de la Universidad.

Incorporar a la descripciéon de puestos los niveles de competencia en
términos de conocimientos y habilidades mas importantes y
necesarias, de acuerdo con la responsabilidad de cada posicion y
necesidad institucional.

Mantener un sistema coherente de categorizacién y jerarquizacion de
los puestos de trabajo en concordancia con la estructura organizativa

interna de la U.T.E.

POLITICAS:

1)

Se contara con la descripcion actualizada, idonea y completa para
todos los puestos de trabajo para cada proceso administrativo de la

Universidad Tecnoldgica Equinoccial.
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2) El andlisis de puestos como estd indicado se realizard bajo
lineamientos emitidos por las instancias de decision mas altas y los
organismos reguladores, para contar con puestos de trabajo de altos
estandares de calidad.

3) El perfil de cada puesto de trabajo serd realizado en base a
competencias con la finalidad de integrar a personal idoneo a la
Institucion.

4) El mejoramiento continuo de los esfuerzos e innovacion respecto a la
descripcion y andlisis de puestos sera el reto constante que tiene la
Unidad de Talento Humano de la Universidad Tecnologica

Equinoccial.

NORMATIVIDAD:

SUBSISTEMA DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

Articulo 1. Objeto.- Esta norma tiene el propdsito de estructurar los perfiles
de puestos de trabajo con los requisitos minimos que exige la ejecucion del
puesto de trabajo y que debe cumplir el empleado para su cabal

desempeniarlo.

Articulo 2. Del Ambito de su Aplicacion.- Corresponde a quienes integran
el Talento Humano de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial, se entiende
por Talento Humano, a todos los niveles jerarquicos como son: directivos,

técnicos personal de apoyo y de servicios.

Articulo 3. Del Subsistema de Descripcion y Andlisis de Puestos.- La

Descripcién y Analisis de Puestos consiste en elaborar el proceso para
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disponer de un perfil de puestos que debe cumplir el empleado en su puesto

de trabajo, y que se utilizard como insumo para evaluar al trabajador.

Articulo 4. Alcance del Subsistema.- El subsistema pondra a disposicion
las bases fundamentales para el funcionamiento de los otros subsistemas de

Talento Humano.

Articulo 5. De las Responsabilidades.- La responsabilidad de hacer el
levantamiento de informacién y llevar a cabo el subsistema, son los analistas
de talento humano y el responsable del area de la Universidad que se

encuentra al frente del puesto de trabajo que se esta analizando.

Articulo 6. Unidad de Talento Humano.- Es la unidad responsable de
administrar el subsistema de descripcion y andlisis de puestos de la
Universidad Tecnoldgica Equinoccial, quien estara a cargo de desarrollar las

siguientes responsabilidades:

a) Aprobar los perfiles 6ptimos ocupacionales de los cargos de todas las
unidades administrativas de la UTE.

b) Levantar la informacién de cada puesto de trabajo y estructurarla y
plasmarla en los formularios Al designada para esa actividad.

c) Realizar el analisis situacional y propuesta de los puestos de trabajo
en cada unidad administrativa de la UTE y poner a consideracion y

aprobacion del Director de cada area.
Articulo 7. De los Jefes Inmediatos.- La descripcion y analisis de puestos

también es responsabilidad de los jefes inmediatos del proceso de los cargos

analizados. Los Jefes inmediatos tienen como atribuciones:
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a) Describir las actividades que se desarrollan en el puesto de trabajo de
su personal a cargo.

b) Detallar la instruccion formal y capacitacion minimas requeridas que
debe tener el trabajador para ocupar el cargo o vacante del proceso.

c) Detallar el nimero de afios de experiencia que debe disponer el
trabajador como minimo para cumplir con las actividades designadas
al cargo.

d) Incluir las caracteristicas, habilidades y destrezas que se requieren

detalladamente para cada puesto.

Articulo 8. Del Procedimiento.- Le corresponde a la UTH, y en
concordancia con lo dispuesto en el Art. 24, 25, 26, 27 y 28 del Reglamento
Interno de Trabajo de la Institucion, llevar a cabo el subsistema de
Descripcion y Analisis de Puestos de las distintas Unidades o Procesos de la
UTE, que comprende llenar el FORMULARIO A1l que contiene:

a) Identificacion del Puesto

b) Instruccion Formal del Puesto
c) Mision del Puesto

d) Experiencia Laboral Requerida
e) Actividades Esenciales

f) Conocimientos

g) Capacitacion

h) Caracteristicas, destrezas y habilidades

Articulo 9. Identificacion del Puesto.- Donde se identifican el cédigo,

denominacion, Nivel, Unidad o Proceso, Funciones y Grupo Ocupacional.

Caddigo.- Que de acuerdo al sector productivo en el cual se encuentra

la institucion, unidad, proceso, cargo, se asignara un numero en serie.
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Denominacion.- Que corresponde al nombre del puesto de trabajo, si
ya existe en la denominacion tomarlo o darle el nombre exacto para el
proceso que se encuentre. Como: secretaria, conserje, chofer, jefe,
coordinador, asistente, técnicos, etc.

Nivel.- Agrupéndoles en directivo, técnico, de apoyo y de servicios y Si
del estudio se desprende otro nivel, habria que incorporarlo.

Unidad o Proceso.- Corresponde al area al cual corresponde el puesto
de trabajo, siendo administrativo, talento humano, contabilidad,
servicios generales, transporte, operaciones, etc.

Rol.- Pertenece a la actividad que desempeiia el puesto de trabajo,
gue puede ser: Coordinacion, Ejecucion, Asesoria, Apoyo Yy servicios.
Remuneraciéon.- Que comprende el pago al trabajador de acuerdo a
sus funciones y responsabilidades, mismo que debe estar acorde con
lo estipulado en el Art. 21 del Reglamento Interno de Trabajo de la
UTE. Se debe incluir todos los componentes fijos, los variables en
monetarios y ademas se debe detallar los beneficios no monetarios,
como seguro de salud, tarjeta de comisariato, uniformes, controles

médicos gratuitos, etc.

Articulo 10. Instruccién Formal Requerida. - Que contiene nivel de

instruccion, titulo requerido y area de conocimiento.

Nivel de Instruccion.- Que involucra la formacion académica que debe
tener el trabajador para poder ubicarse en el puesto de trabajo y si es
del caso observar que sea en una Universidad acreditada y reconocida
en el medio nacional e internacional.

Titulo Requerido.- Es el titulo que acredita la instruccion formal minima

gue debe cumplir el trabajador en el puesto de trabajo.
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Area de Conocimiento.- Conocimiento tedrico y practico que debe
poseer el trabajador para ocupar la vacante dentro de los procesos

que se llevan a cabo en la unidad administrativa.

Articulo 11. Misién del Puesto.- Conformara la razén de ser del puesto, el
para qué se creo el puesto de trabajo y sus interrelaciones con los demas
procesos.

Articulo 12. Experiencia Laboral Requerida.- Es responsabilidad del jefe
inmediato asignar un cierto numero de afios 0 meses necesarios para poder
ejercer el cargo, estar en funciones y no fuera de préactica, el tipo de

experiencia laboral.

Articulo 13. Actividades Esenciales.- Describe todas las responsabilidades
que debera cumplir el trabajador en dicho cargo o vacante y es en este punto
donde se da cumplimiento con la distribucidon oOptima de actividades para
cada puesto de trabajo. Es importante categorizarles como prioritarias,
usuales, diarias, semanales, mensuales, anuales o eventuales. Si se puede
destinar el tiempo que demandaran cada grupo de actividades para el
puesto.

Articulo 14. Conocimientos.- Incluye todos los conocimientos
indispensables que debe tener cada trabajador para cumplir con su puesto,
deberad ser pormenorizado, detallado e incluyente. Asi, conocimientos de
administracion con énfasis en recursos humanos, contratacion laboral,
elaboracion de roles de pago, manejo de todos los tramites a través del
portal del IESS, etc.

Articulo 15. Capacitacion.- Hace referencia a la formacién profesional que

debe tener el trabajador como requisito minimo para poder desempefar de
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una mejor manera cada actividad asignada, asi como la capacitacion

adicional que le brindar4 mayor desenvoltura al empleado..

Articulo 16. Destrezas y Habilidades.- Son caracteristicas propias que
debera tener cada trabajador y que deberan ser requisitos minimos en sus
puestos de trabajo, deben ser de orden intelectual, fisico y psicoldgico.

Conclusion.- Lo que se busca con la Descripcion y Analisis de Puestos, es
implementar de manera operativa y practica, en la Universidad Tecnolégica
Equinoccial, un manual funcional, donde cada trabajador o empleado tenga
detalladas sus funciones, responsabilidades, deberes, obligaciones,
atribuciones y a partir del uso adecuado obtener el mejoramiento continuo
en la institucion, seleccionando personal idéneo, evaluarlo con equidad y
justicia y capacitarlo en lo que sea necesario. Los beneficios hemos
sefalado en los otros capitulos son importantes y estan intimamente ligados

a la calidad de desempefio individual y los logros colectivos.

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO
Subproceso de Descripcién y Andlisis de Puestos:

En este subsistema inicia con la identificacion de la estructura ocupacional
conformada por todos los puestos que integran cada uno de los niveles
administrativos de la Universidad Tecnoldégica Equinoccial y termina con la

elaboracion del Manual de Descripcion y Andlisis de Puestos.
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PROCESO DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE LA UTE

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DEL SUBSISTEMA DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

ASISTENTES ADMINISTRATIVAS

RECIBE EL SUBSISTEMA
DE DESCRIPCION Y

INICIO

DISENA EL SUBSISTEMA
DE DESCRIPCION Y
ANALISIS DE PUESTOS

ENVIA A LA DIRECCION

A

ANALISIS DE PUESTOS

EL NUEVO
SUBSISTEMA ES

Sl

ADMINISTRATIVA

EMPIEZA CON LA
> RECOPILACION DE

APOYA CON LA
RECOPILACION DE

APROBADO?

RECIBE EL SUBSISTEMA
DE DESCRIPCION Y

INFORMACION

v

REALIZA LA DESCRIPCION
DE ACTIVIDADES DE CADA [«

Y

INFORMACION

v

ENTREGA INFORMACION

PUESTO DE TRABAJO

¥

ANALIZA LOS PERFILES
OCUPACIONALES
ACTUALES VS LOS

PROPUESTOS

EL TRABAJADOR CUMPLE
CON EL PERFIL PROPUESTO?

RECLASIFICACION DE

RECOPILADA

| ACTUALIZA INFORMACION
>

PUESTOS DE TRABAJO

SE DA FORMATO DE LOS
CARGOS DE TRABAJO EN
EL NUEVO SUBSISTEMA <€

DEL PERSONAL

v

RECIBE INFORMACION DEL
PERSONAL

DE DESCRIPCION Y
ALANISIS DE PUESTOS

PRESENTA EL
SUBSISTEMA DE

A

ANALISIS DE PUESTOS

NO
SUBSISTEMA CUMPLE CON TODOS LO

DESCRIPCION Y ANALISIS
DE PUESTOS

REQUERIMIENTOS DEL DISENO?

ARCHIVA EN SU BASE

| REALIZA LOS AJUSTES DEL
- SUBSISTEMA

ARCHIVA EL

DE DATOS

SUBSISTEMA

ORGANIZALOS
EXPEDIENTES DE
PERSONAL

ENVIA INFORMACION
ORGANIZADA AL ANALISTA
DE TALENTO HUMANO

Cuadro N° 9 Proceso de descripcion y andlisis de puestos
Elaborado por: Marco Davila
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INSTRUMENTOS:

1) FORMULARIO Al.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
Este formulario debe ser sencillo y comprensible y debe contener los
indicadores que categorizan al puesto de trabajo, dependiendo del nivel
jerérquico en el que se encuentre. Y se continua con el perfil que lista las
actividades y conocimientos que debe tener el puesto de trabajo y que se
debe cumplir cuando sea ocupado por un trabajador, incluyendo los criterios

sefalados anteriormente.

El formulario es Unico para cada puesto o posicion; consta de la Informacién
gue identifican a cada puesto de trabajo, su nivel jerarquico al que pertenece,
instruccion formal que acredita tal nivel jerarquico. La mision del puesto, la
experiencia de acuerdo al nivel jerarquico y magnitud de responsabilidades.
La descripcion de actividades. Los conocimientos. La capacitacion y las

destrezas y habilidades.
Caracteristicas del Formulario:
1) Ser totalmente amigable, descriptible, cualitativo y cuantificable.
2) No debe presentar limitaciones en la descripcion de actividades,
conocimientos, capacitacion y destrezas.

3) Define con claridad al puesto de trabajo y sus requisitos minimos.

Todos los puestos de trabajo de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial,

constaran bajo este formulario, incluidos los de los niveles directivos.
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FORMULARIO: Al

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

Denominacion:

Nivel de Instruccion:

Nivel:

Unidad o Proceso:

Titulo Requerido:

Rol:

Remuneracion:

Area de Conocimiento:

3. MISION DEL PUESTO

4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo Experiencia:

Detalle de experiencia:

5. ACTIVIDADES ESENCIALES

6. CONOCIMIENTOS

7. CAPACITACION

FIRMA DIRECCION

8. DESTREZAS / HABILIDADES

FIRMA JEFE DEL PROCESO

FIRMA UTH

Cuadro N° 10 Formulario Al, descripcion y analisis de puestos.

Elaborado por: Marco Davila
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5.8.2. Subsistema de Reclutamiento y seleccién de personal

REGULADOR

- SISTEMA DESICIONAL DE TH
- POLITICAS

PROCESO

) 4 \ 4

ENTRADAS - Misién del Subsistema SALIDAS

- Objetivos del Subsistema Personal Seleccionado:

- Puesto Vacante

- Perfil del Puesto - .

- Politicas del Subsistema CA i )
- Formulario de informacion del |:> |:> A nivel de Autoridades
Personal

- Proceso Técnico At
- Formatos de Pruebas A nivel de Empleados

Psicotécnicas
- Formatos de Contratos de
Trabajo

- Proceso Administrativo - A nivel de UTH

- Reglamento Interno - A nivel de Servicio

- Metodologia

- Hoja de Vida

v

RETROALIMENTACION
EVALUACION

A

Cuadro N° 11 Proceso del Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal
Elaborado por: Marco Davila

MISION
Proporcionar a La Universidad Tecnolégica Equinoccial personal
administrativo altamente calificado, idoneo y motivado para ocupar los

puestos requeridos por la Institucion.

OBJETIVOS

1) Contar con los procesos de seleccién hacia el exterior e interior de la
Institucion de manera que se cumpla con la mas amplia difusion y
llegada a los mejores candidatos.

2) Llevar a cabo los procesos de seleccion mediante el empleo de las

mejores técnicas y herramientas de evaluacion de candidatos.
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3)

4)

Desarrollar procesos de seleccion agiles y oportunos con los que se
logre la pronta contratacion de los individuos que requiere el Sistema
de Talento Humano de la UTE y la correcta y oportuna comunicacion a
los participantes no seleccionados.

Poseer y ejecutar procesos de induccién y capacitacion inicial pre
establecidos para que los nuevos empleados y trabajadores se
sientan incorporados y cuenten con la informacidon que les permita

empoderarse de su trabajo inmediatamente y adecuadamente.

POLITICAS

1)

2)
3)

4)

El proceso de reclutamiento se sustentard en el uso de fuentes
internas y externas y conforme a los perfiles ocupacionales descritos
en el manual de puestos de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial.
El proceso de seleccion de personal se basara en el mérito personal.
Se aplicaran pruebas de conocimiento, psicologicas y psicotécnicas
de acuerdo con las competencias que sean objeto de evaluacion y
que provienen de los perfiles ocupacionales.

La induccion serd béasica en la adaptacion al puesto de trabajo,
participaran todos los empleados y trabajadores que se incorporen a
la Universidad y tendran el soporte y apoyo de sus jefes inmediatos,

supervisores o de la direccion encomendada.
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NORMATIVIDAD

DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Articulo 1. Objeto.- Esta norma tiene por objeto establecer el procedimiento
correcto y 6ptimo que le permita a la Unidad de Talento Humano de la
Universidad, seleccionar a la persona apta para el puesto de trabajo, entre

todas las personas que postulan a una vacante de la institucion.

Articulo 2. Ambito de Aplicacion.- La presente norma corresponde su
aplicacion del area de Talento Humano de la Universidad Tecnoldgica

Equinoccial.

Articulo 3. El Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal.- Es
el conjunto de procedimientos técnicos que tienden a buscar y escoger el
personal idoneo para el desarrollo de cada uno de los puesto de trabajo de la

institucion.

Articulo 4. Los Parametros de Seleccién de Personal.- El proceso de

seleccién de personal debe cumplir con los siguientes parametros:

1) Todos los puestos de trabajo de la Universidad deberan disponer de
un perfil de puestos.

2) La Unidad de Talento Humano de la Universidad debera dar
cumplimiento con la seleccién de una persona para las vacantes, que
cumpla como minimo los requisitos exigidos por el puesto de trabajo,
determinados en el manual de descripcion y analisis de puestos.

3) Las convocatorias a los procesos de seleccion de personal sera de

conocimiento publico, interna e internamente, para dar igual
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oportunidad a todas las personas aspirantes al puesto de trabajo
vacante.
4) Se seleccionara minimo a tres aspirantes para cada puesto vacante,

eso0 permitira seleccionar a quien mas se ajuste al perfil del puesto.

Articulo 5. La Seleccion del Personal.- Todo proceso de seleccion llevado
en la institucion serd mediante concurso de méritos y oposicion, en
concordancia a lo estipulado en el Art. 31 y 33 del Reglamento Interno de
Trabajo de la UTE, con la finalidad de buscar entre los trabajadores internos

y externos a la persona mas idénea para la institucion.

Mérito.- El mérito se califica en base a la documentacidén presentada
por el aspirante al puesto de trabajo como es: hoja de vida,
experiencia laboral, capacitacion, referencias profesionales y

personales probadas, etc.

Oposicion.- La oposicion califica al aspirante mediante pruebas

psicométricas, técnicas, entrevistas, etc.

Articulo 6. Los Actores del Proceso de Selecciéon de Personal.- El
proceso de seleccion de personal sera responsabilidad de los o las analistas
de la UTH designadas a este subproceso y también de un tribunal o comité
de méritos y oposicion que se creara para cuando se vaya a realizar la

seleccién de personal requerido.
Articulo 7. Atribuciones de la Unidad de Talento Humano.- Los analistas

encargados de la ejecucion del subproceso de seleccion de personal tendran

las siguientes atribuciones.
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1) Mantener actualizado el manual de descripcion y andlisis de puestos,
el cual sera utillizado como instrumento fundamental para la
elaboracion de los requisitos para los concursos.

2) Elaborar y publicar la publicacion del concurso de méritos y oposicion
interna y externamente.

3) Clasificar y calificar los documentos recibidos de los participantes que
postularon al cargo, en consideracion con las bases del concurso.

4) Conformar el comité o tribunal de méritos y oposicion.

5) Estructurar, validar y receptar las pruebas que sean aplicadas en los
procesos de seleccion de personal, en coordinacién con los
responsables de las unidades que requieran los puestos de trabajo en
oferta.

6) Realizar el acta de calificacion y resultados de mérito correspondiente
y entregarsela al comité de méritos y oposicion.

7) Dar a conocer los resultados a los participantes en forma clara,
oportuna y puntual a través del teléfono, la pagina web, correo
electrénico y cartelera institucional —de ser interna la seleccion-.

8) Disefar y aplicar los programas de induccién para el nuevo o nuevos
trabajadores.

9) Las demas competencias que le sean asignadas.

Articulo 8. La Convocatoria.- La UTH ejecutara el proceso de convocatoria

considerando las siguientes especificaciones.

Publicidad.- Son todos los medios de comunicacién efectivos para
difundir las convocatorias.

Transparencia.- Es responsabilidad de la UTH y el Comité de Méritos y
Oposicién, ver que el subproceso sea transparente, desde la

recepcion de carpetas hasta la contratacion del personal en su puesto
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de trabajo, sin olvidar que es un proceso susceptible de revision por

terceras personas.

Articulo 9. Las Bases del Concurso.- Se estructuraran, asi :

1) Instruccion formal, capacitacion especifica, experiencia especifica y
demas virtudes o competencias que exige el puesto de trabajo como
requisito minimo.

2) La escala de calificacién aplicable en la etapa de oposicion. Se
establece un total de 100 puntos porcentuales en la fase de oposicion
de los cuales, las pruebas constituyen un total de 70 puntos, divididos
en 30 puntos por las pruebas psicotécnicas y 40 puntos las pruebas

técnicas. Y la entrevista sera de 30 puntos.

Articulo 10. EI Comité de Seleccion.- Formado por tres personas quienes
estan encargados de conocer los reportes de verificacion de postulaciones,
conocer los resultados de las calificaciones de las pruebas técnicas y
psicotécnicas, y también de realizar las entrevistas. Si el puesto es muy
técnico se solicitara que participe una persona en el comité con la formacién

pertinente.
El Comité de Seleccién estaré integrado por:
1) El representante de la Universidad o su delegado.

2) Elresponsable de la unidad o proceso al cual pertenece la vacante.

3) Un analista de la UTH de la institucion.
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Articulo 11. La Evaluacion.- Es la medicién del nivel de cumplimiento que
tienen los postulantes respecto a los requerimientos del perfil del puesto

requerido.

Las herramientas que se tiene para la evaluacion de los requerimientos del
perfil son:

1) Hoja de Vida

2) Pruebas de conocimientos técnicos del puesto.

3) Pruebas psicométricas.

4) Entrevista.

Articulo 12. Pruebas de Conocimientos Técnicos.- Son pruebas que
miden el nivel de conocimientos técnicos que debe tener un aspirante del
puesto sometido a concurso.

Esta prueba se la evalta sobre 100 puntos que equivalen al 50% del puntaje
final del concurso.

El puntaje minimo admitido para pasar al siguiente paso del concurso es de
70 puntos y haber logrado hasta un 3er lugar de todos los postulantes.

Articulo 13. Pruebas Psicométricas; y, Psicoldgicas.- Luego de las
pruebas de conocimientos técnicos, la Unidad de Talento Humano aplicard,
de ser del caso, la prueba psicométrica que mide las competencias
conductuales del participante, previamente descritas en las convocatorias y

exigidas por el puesto.

Las pruebas psicométricas seran calificadas sobre el perfil presentado en la
convocatoria y tendra una valoracion de 10% del puntaje final.

Dependiendo la posicion, existe también la prueba sobre los rasgos que
delata la escritura sobre la personalidad, que también se la puede aplicar.

En tanto que lo referente a las pruebas psicoldgicas, éstas evallan aspectos
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relativos a la personalidad, las caracteristicas psicolégicas bésicas del
candidato y los rasgos mas importantes de su caracter. Se calificaran sobre
10% del puntaje final.

Articulo 14. La Entrevista.- Es la etapa o paso final del proceso de
seleccion. Esta entrevista es la que termina de definir a la persona idénea
para desempefar un puesto de trabajo en la institucion.

La entrevista se basa en la realizacion de una serie de preguntas sobre
conocimientos técnicos del puesto (previamente establecidos), experiencia
laboral y la personalidad de cada participante. La entrevista tiene un valor de
30% de la nota final y concurso de seleccion. También la practicara el comité
junto con el candidato, hoy en dia cabe sefialar que no es necesariamente
presencial puesto que se cuentan con sistemas online que evitan costos de

viajes y transporte.

Conclusion.- La aplicacibn de la normativa y proceso de selecciéon
adecuada, contribuye a la integracion idénea del personal mas capacitado y
mas instruido para llevar a cabo cada una de las responsabilidades descritas
en el manual funcional, y llevar al logro de todos los objetivos planteados

como Unidad Administrativa y como Universidad.

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO
Reclutamiento y Seleccion de Personal

El Subsistema empieza cuando la Unidad Administrativa al disponer una

vacante, realiza el requerimiento de personal, y termina cuando ha recibido a

la persona idonea después de la aplicacion de pruebas y entrevistas.
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
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Gréfico N° 81 Flujograma del subproceso
Elaborado por: Marco Davila

161




INSTRUMENTOS:

Entre los instrumentos mas relevantes para cumplir con el proceso de
reclutamiento y seleccién de personal se tiene: FORMULARIO B1, el cual
debe ser llenado por el jefe o responsable del proceso o unidad donde se

produce la vacante del puesto y debe ser enviado a la UTH.

FORMATO: B 1 REQUISICION DE PERSONAL

(Autorizacion para seleccién y contratacién de personal)

Fecha :

Unidad / Proceso:

Cargo a Contratarse :

Jefe Inmediato:

Tiene personal a sucargo : No Si Cuantos

Remuneracién estimada:

Tipo de Contrato sugerido: Prueba
Eventual
Ocasional

Por Horas Duraciéon

Justificacion de la Contratacion:

Entre los empledos que laboran en la empresa, considera que existe alguna persona que pueda

ocupar el cargo solicitado:

Nombre :

Cargo actual:

Area :

Fecha en la que debe empezar :

Nombre del Solicitante:

Autorizacion responsable del area :

Observaciones Talento Humano:

Aprobaciéon Nivel Decisorio :

Cuadro N° 12 Formulario B1 — Requerimiento de personal
Elaborado por: Marco Davila
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Otro instrumento utilizado es la Solicitud de Empleo, llenada por parte del

participante, mismo que seré utilizada para corroborar informacion con los

perfiles ocupacionales y las hojas de vida.

FORMATO: B 2 SOLICITUD DE EMPLEO

1. INFORMACION PERSONAL

APELLIDOS ¥ NOMBRES
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO

EDAD

DIRECCION
CIUDAD : NACIONALIDAD:

TELEFONO

CEDULA DE IDENTIDAD :
CARGO AL QUE APLICA SUELDO QUE ASPIRA

2. INSTRUCCION ¥ FORMACION

NIVEL NOMBRE DELP LANTEL/ INSTITUCION ciubDAD - P AIS|ARO EGRESO

TITULO

P RIMARIA

SECUNDARIA

SUP ERIOR

P OST-GRADO

OTROS

3. CAPACITACION ADICIONAL (Cursos © Seminarios gue considere importantes)

NOMBRE DELCURSO O SEMINARIO INSTITUC ION HORAS ARO

cuDAD - P AIS

4. HISTORIA LABORAL (Comience desde su Empleo Actual)

FECHA NOMBRE cArRGOSs O RAZON DE
MES/ARO DE FUNCIONES sucameIo
SEL AL LAEMP RESA QUE DESEMP ERIO

S REFERENCIAS PERSONALES (Ni parientes, ni Jefes anteriores)

NOMBRE EMPRESA DIRECCION

TELEFONO

MENCIONE SITRABAJAN O HAN TRABAJADO PARIENTES SUYOS EN ESTA INSTITUCION

NOMBRES ¥ AP ELLIDOS PARENTEZCO

TRABAJA ACTUALMENTE

EN SERVIP AGOS

SI

N O

SI

N O

SI

N O

REGISTRO DE SALIDA

RENUNCIA
FECHA: RAZON :

OBSERVACIONES

FECHA DE INGRESO : SUELDO INICIAL :

PUESTO ASIGNADO: coDIGO

Jefe de Recursos Humanos

FECHA

DECLARO QUE TODO LO ANTES MENCIONADO CORRESP ONDE A LA VERDAD Y AUTORIZO A EXERSA S.A.A VERIFICARLO

FIRMA

Cuadro N° 13 Formulario B2 — Solicitud de empleo
Elaborado por: Marco Davila
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Otro formulario utilizado por muchas empresas es el de la Entrevista, donde
en forma sistematica, se realiza una serie de preguntas al participante que a

pasado las pruebas técnicas y psicotécnicas.

FORMULARIO DE ENTREVISTA PERSONAL CON EXPERIENCIA

NOMBRE :
CARGO :

FECHA :
ENTREVISTADOR:

1.- CON QUIEN VIVE Y QUIEN SUSTENTA SUS GASTOS?

3.- MENCIONE SUS DEBILIDADES

4.- MENCIONE SUS FORTALEZAS

5.- METAS A CORTO PLAZO

5.- METAS A LARGO PLAZO

6.- A QUE DEDICA EL TTEMPO LIBRE?

7.- QUE OPINION TIENE SOBRE CALIDAD EN EL SERVICIO?

8.- EN QUE HORARIOS PREFERIA TRABAJAR?

9.-INDIQUE ALGUNA OCASION EN LA QUE HA TRABAJADO CON MAYOR PRESION.

10.- CASOS MAS DIFICILES DE MANEJO Y/O RELACION CON GENTE. COMO LO
RESOLVIO?

COMENTARIOS SOBRE EL  POSTULANTE

FIRMA DE ENTREVISTADOR

Cuadro N° 14 Formulario B3 - Entrevista
Elaborado por: Marco Davila
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FORMULARIO DE ENTREVISTA PERSONAL SIN EXPERIENCIA

NOMBRE :
CARGO :

FECHA :
ENTREVISTADOR:

1.- CON QUIEN VIVE Y QUIEN SUSTENTA SUS GASTOS?

3.- MENCIONE SUS DEBILIDADES

4.- MENCIONE SUS FORTALEZAS

5.- CUALES SON SUS METAS A CORTO PLAZO

5.- CUALES SON SUS METAS A LARGO PLAZO

6.- A QUE DEDICA SU TIEMPO LIBRE?

7.- QUE OPINION TIENE SOBRE CALIDAD EN EL SERVICIO?

8.- EN QUE HORARIOS PREFERIA TRABAJAR?

9- EN QUE COLEGIO TE GRADUASTE? CON QUE NOTAS ?

10.- TRABAJASTE EN TU EPOCA DE COLEGIO, EN QUE?

11.- COMO TE DEFINIRIAS EN TRES PALABRAS.

COMENTARIOS DEL POSTULANTE

FIRMA DE ENTREVISTADOR

Cuadro N° 15 Formulario B3- 1, Entrevista
Elaborado por: Marco Davila
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5.8.3. Subsistema de Evaluacion del desempefio

REGULADOR
- SISTEMA DESICIONAL DE TH
- POLITICAS
v
i PROCESO i
ENTRADAS - Misién del Subsistema SALIDAS

- Objetivos del Subsistema

" . - Detecci6n de Necesidades
- Politicas del Subsistema de Capacitacion

- Perfiles Ocupacionales L
o - Reubicaciones de personal
) - - Proceso Tecnico - Plan de incentivos
- Formulario de Evaluacién - .
. . - Premiaciones a mejores
- Proceso Administrativo resultados

- Deteccion de Talento
Humano deficiente

- Instructivos de Evaluacién
- Reglamento Interno

- Metodologia

- Instrumentos

v

RETROALIMENTACION
EVALUACION

A

Cuadro N° 16 Mapa del Subsistema de Evaluacién de Desempefio
Elaborado por: Marco Davila

MISION
Llevar a cabo los procesos de evaluacion de desempefio, periédicamente,
con orden, imparcialidad y documentadamente para conocer el verdadero

logro del desempefio de cada uno de los miembros de la Institucion.

OBJETIVOS

1) Realizar evaluaciones periddicas en todos los estamentos institucionales,
con la finalidad de aplicar las politicas de estimulo, remuneracion y
promocién del personal de la UTE.

2) Detectar las necesidades de desarrollo del Talento Humano de la
universidad a través de una evaluacion medible cuantitativa y

cualitativamente.
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3) Optimizar la movilidad del Talento Humano de la universidad,

direccionando a los trabajadores a posiciones en los que se potencie su

nivel de desempefo.

4) Conocer el rendimiento del talento humano de la universidad en todas sus

unidades administrativas.

POLITICAS

1)

2)

3)

4)

5)

La evaluacion de desempefio del personal de la UTE, seré
considerado el insumo para hacer efectivo todo esfuerzo en el
mejoramiento continuo de la universidad.

La evaluacion de desempefio garantizard la informacion necesaria
para medir el rendimiento de cada trabajador en cada uno de sus
cargos.

El personal de la UTE sera evaluado anualmente con la finalidad de
definir el plan de capacitacion anual y emprender el mejoramiento
continuo.

El disefio de nuevos y mejores instrumentos de evaluacién de
desemperio sera trabajo de todos los dias, para medir el desempefio
de los trabajadores de una manera acertada.

La evaluacion del desempefio se orientard con la metodologia por

competencias.

167



NORMATIVIDAD

DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Articulo 1. Objeto.- La presente norma tiene por objeto establecer los
instrumentos necesarios a la UTH para evaluar a su personal y que le
permitan medir el desempefio de la institucion y enfocarse a un mejoramiento
de la misma a través de la deteccién de falencias y la aplicacion de la

capacitacion.

Articulo 2. Ambito de Aplicacion.- Comprende a toda la Universidad
Tecnologica Equinoccial, en concordancia con el Art. 40 de su Reglamento

Interno de Trabajo.

Articulo 3. Del Subsistema de Evaluacion del Desemperfio.- La evaluacion
de desempefio consiste en un proceso de medicion del personal, tomando
como base la planificacién prevista para y relacionarla con lo realmente

ejecutado.

Articulo 4. Finalidad de la Evaluacion de Desempefio.- La finalidad de la
evaluacion de desempefio se efectla sobre la base de objetivos como los

siguientes:

1) Fomentar la productividad del personal que integra los diferentes
procesos o unidades administrativas de la universidad.

2) Premiar al personal que presenta altos rendimientos en la evaluacion,
con asensos, promociones, traslados, etc.

3) Determinar los lineamientos para llevar a cabo el plan de capacitacion

y desarrollo de competencias.
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Articulo 5. De las Responsabilidades.- Las responsabilidades de la

aplicacion de la evaluacion de desempefio son los siguientes:

1) Elresponsable de la institucion.

2) El jefe inmediato o responsable del proceso del personal bajo su
gestion.

3) El comité de Reclamos de Evaluacion.

4) La Unidad de Administracion de Talento Humano.

Articulo 6. De las Maximas Autoridades Institucionales.- Son atribuciones

gue recaen sobre la autoridad nominadora las siguientes:

1) Aprobar el plan y cronograma de evaluacion de desempefio.

2) Conformar el comité de reclamos.

3) Aprobar los planes de capacitacion para atender las necesidades
detectadas de la evaluacion.

4) Las demas que son competencias propias como autoridades.

Articulo 7. Del Jefe Inmediato.- Al jefe inmediato le compete lo siguiente:

1) Establecer el nivel 6ptimo del perfil ocupacional de los puestos de
trabajo, en coordinacion con la Unidad de Talento Humano.

2) Evaluar el desempefio de los trabajadores que estan bajo su gestion,
de acuerdo al programa y cronograma establecido.

3) Tomar decisiones sobre los resultados obtenidos de la evaluacion de
desempeiio, sobre el mejoramiento que debe establecerse en su

personal y area de trabajo.
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Articulo 8. Del Comité de Reclamos de Evaluacion.- Son los encargados

de resolver y dar solucion a cada una de las amonestaciones presentadas

por los evaluados. Este comité esta conformado por:

1)
2)
3)

La autoridad de la Universidad.
El responsable de la UTH.

El jefe inmediato superior o responsable del proceso evaluado.

Articulo 9. De la Unidad de Talento Humano.- Es la unidad quien esta al

frente del subproceso de evaluacion del desempefio y cumplird con las

siguientes funciones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Dar a conocer la participacion de toda la universidad sobre la
evaluacion de desempefio.

Determinar un listado de personal evaluador y personal a ser
evaluados, y asesorar sobre los objetivos principales que se busca
con la evaluacion.

Coordinar y hacer seguimiento de la ejecucién del proceso de
evaluacion de desempefio con los evaluadores y evaluados.

Evaluar a todos los trabajadores de la universidad a través de los jefes
inmediatos o responsables de los procesos.

Recopilar, procesar y analizar los resultados de la evaluacion del
desempeiio y comunicar en cinco dias al comité de reclamos.

Elaborar el informe del proceso de evaluacién de desempefio y
comunicar a los evaluados sobre sus resultados obtenidos.

Aplicar las acciones correspondientes en los casos de evaluados con

calificaciones bajas.
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Articulo 10. Del Procedimiento de Evaluacion de Desempefio.- Es
responsabilidad de la UTH verificar el cumplimiento de las actividades del

subsistema como son:

1) Identificar los indicadores de evaluacion del desempefio.

2) Informar a la Universidad el programa de evaluacion de desemperio.
3) Coordinacién con los evaluadores y el método de evaluacion.

4) Ejecucion del subproceso de evaluacion.

5) Andlisis de los resultados.

6) Retroalimentacién y seguimiento.

Articulo 11. Definicion de indicadores de evaluacion de desempefio.- La
UTH en coordinacion con los jefes inmediatos o responsables del proceso de
los evaluados, definirdn los indicadores de evaluacion en base a los
conocimientos de actividades en el puesto de trabajo, competencias técnicas
(destrezas, habilidades, ejecucion de actividades, etc. Estas competencias
tienen una escala de calificacion de 5 alta, 3 media y 1 baja), competencias
universales (como es el comportamiento en los puestos de trabajo para todos
los evaluados, con una escala de 5 alta, 3 media y 1 baja), también se

introduce en la evaluacion al Trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo.

Articulo 12. Difusion del Programa de Evaluacion.- Los analistas de
talento humano deberan informar a la universidad el programa de evaluacion,
los pasos a seguir, objetivos, instrumentos, etc. del programa, empezando

por los niveles directivos, mandos medios y todos los niveles de la institucion.

Articulo 13. Entrenamiento a evaluados y evaluadores.- Los analistas de
talento humano daran basta informacién a los evaluados y evaluadores de
todos los niveles jerarquicos de la universidad sobre el programa de

evaluacion y sus procedimientos.
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Articulo 14. Ejecucion del Proceso de Evaluacion.- Los jefes inmediatos

que evaluaran al personal bajo su gestion, deberan contar con el

FORMULARIO C1 para evaluar al trabajador subordinado.

El formulario tendrd un valor de calificacibn sobre 100% y consta de la
evaluacion de desempefio de actividades que representa el 60%, en esta
parte del formulario se mide del evaluado lo ejecutado de lo planificado.
Luego viene la parte del conocimiento del puesto de trabajo, donde se tiene
una calificacién de 15%. Luego esta la evaluaciéon de competencias técnicas
con una calificaciéon de 5%. Las competencias universales del con una
calificacion sobre 5%. Y por ultimo se tiene la evaluacién de Trabajo en

equipo, iniciativa y liderazgo con un valor de 15%.

Articulo 15. Andlisis de Resultados.- Es competencia y responsabilidad de
los analistas de talento humano, procesar los resultados obtenidos de las
evaluaciones de desempefio y mediante su analisis, presentar un informe

general de resultados.

Articulo 16. Escala de Calificacion.- La calificacion de los trabajadores se
realizara bajo una escala, de acuerdo con los resultados cuantitativos, se
obtendra la calificacion cualitativa de la persona y su rendimiento, siendo
esta escala de: Excelente, Muy bueno, Bueno, Regular y Deficiente.
Excelente: Quienes obtienen un desempefio alto, calificacion que es
igual y mayor a 85%.
Muy Bueno: Quienes tienen un desempefio mayor a lo esperado, esta
calificacion va desde los 75% a 84%.
Bueno: Quienes cumplieron con lo esperado, calificacion que va desde
65% hasta 74%.
Regular: Quienes cumplieron un rendimiento menor al esperado, esta

calificacion va desde los 60% hasta los 64%.
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Deficiente: Quienes obtuvieron un desempefio muy bajo de lo
esperado, esta calificacion va desde 0% hasta los 59%.

Articulo 17. Efectos de la Evaluacion de Desempefio.- Los efectos que

tienen los resultados de la evaluacion de desempefio se derivan en los

siguientes:

1)

2)

3)

Los evaluados que obtuvieron un puntaje de Excelente, Muy bueno y
Satisfactorio, serdn considerados dentro del plan desarrollado de
incentivos, promociones, ascensos, etc.

Los evaluados que obtuvieron un puntaje de Regular, seran tomados
en cuenta para darles una segunda oportunidad y evaluarlos al cabo
de tres meses, esperando de esta oportunidad el mejoramiento en sus
cargos Yy actividades desarrolladas. Si al ser evaluados los
trabajadores de este grupo por segunda vez y haber obtenido un
mismo puntaje, la calificacién sera de deficiente.

Los evaluados que obtuvieron una calificacion de Deficiente, sera
destituido inmediatamente de la institucion, salvo que hubiere un

reclamo y se pudiera ratificar la calificacion a una mayor.

Articulo 18. De la Periodicidad.- La evaluacién de desempefio se aplicara

una vez al afio y de acuerdo a lo estipulado en el Art. 39 del Reglamento

Interno de Trabajo de la UTE.

Conclusion.- La Correcta evaluacion del desempefio del personal,

contribuye a la deteccion efectiva de las necesidades de capacitacion del

mismo. La evaluacion de desempefio es la herramienta que permitira a la

Universidad Tecnoldgica Equinoccial mejorar su desarrollo y alcance de sus

objetivos planteados.
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO
Evaluacion de Desempefio

El subsistema de Evaluacion de Desempefio empieza cuando la UTH
elabora el plan de capacitacion anual una vez llegado la fecha de evaluacion,
este plan debe ser aprobado y ejecutado hasta obtener un resultado, mismo

gue sera presentado como informe de evaluacion y en este paso se finaliza.

PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

DIRECTOR GENERAL

ADMINISTRATIVO ANALISTA DE TALENTO HUMANO PERSONAL DE LA UTE

INICIO

RECIBE EL PLAN ANUAL DE

EVALUACION DE DESEMPENO ELABORA Y ENMIAEL BLAN,

I DE EVALUACION ANUAL

NO Sl SOCIALIZA EL CRONOGRAMA DE RECIBE EL CRONOGRAMA DE
EL PLAN ES APROBADO? EVALUACION DE DESEMPENO EVALUACION DE DESEMPENO

EMITE FORMULARIO DE EL PERSONAL ES EVALUADO

EVALUACION DE DESEMPENO A MEDIANTE FORMULARIO DE
JEFES DE PERSONAL EVALUACION

A 4

\ 4

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

\ 4

RECIBE LOS FORMULARIOS DE LA
EVALUACION DEL PERSONAL |«

_—

REALIZA EL INFORME DE LA
EVALUACION DE DESEMPENO  [€—
EJECUTADA

v

PRESENTA INFORME DE
EVALUACION DE DESEMPERNO A

¢ LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
—_— )
4
RECIBE EL INFORME DE
EVALUACION
A 4

NO

EL PERSONAL CUMPLE
CON LO REQUERIDO?

NOTIFICA PARA SEGUNDA
OPORTUNIDAD DE EVALUACION

RECIBE NUEVA OPORTUNIDAD

l

EL PERSONAL ES EVALUADO
NUEVAMENTE

A 4

\ 4

FELICITA Y APLICA PLANES DE
MOTIVACION Y CAPACITACION

ARCHIVA EN SU BASE ARCHIVA EN SU BASE DE
DE DATOS DATOS

Cuadro N° 17 Flujograma del subproceso, evaluacion de desempefio
Elaborado por: Marco Davila
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INSTRUMENTOS
Como instrumento idéneo de Evaluacion del Personal de la Universidad

Tecnologica Equinoccial, se tiene el FORMULARIO C1, el cual fue disefiado

para medir todos los aspectos de suma importancia en cada trabajador

evaluado. Este formulario consta de los siguientes puntos:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Datos del Trabajador.- Informacion general de cada persona y su
puesto de trabajo.

Evaluacion de Actividades.- Serdn acordes al perfil ocupacional,
evaluando lo realizado versus lo planificado como indicador.
Evaluacion de Conocimientos.- Evaluando el nivel de aplicacion de
sus conocimientos en su desempefio diario.

Competencias Técnicas del Puesto.- Evalua el nivel de desarrollo de
las destrezas que requiere el puesto de trabajo en base a la relevancia
gue dichas destrezas deben tener en el cargo.

Competencias Universales.- Estas competencias son tomadas en
cuenta para todos los trabajadores y se evalla en base al nivel de
relevancia y la frecuencia con la que el trabajador debe aplicarla.
Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo.- Se evaluard el clima
organizacional de los trabajadores en sus puestos de trabajo.
Resultados de la Evaluacién.- Muestra el resumen de los porcentajes
obtenidos por cada empleado y la nota final del evaluado. En este
punto es donde la UTH debe tomar decisiones y aplicar la normativa

de acuerdo al resultado obtenido por cada trabajador.
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DATOS DEL TRABAJADOR

Apellidos y Nombres (Evaluado):

Denominacion del Puesto:

Titulo o Profesion:

Jefe Inmediato:

Fecha Evaluacion:

DESDE: | [HASTA:

EVALUACION DE ACTIVIDADES DEL PUESTO

Indicadores de Gestion:

Factor evaluado sobre 60%

Descripcion de Actividades

Indicador

Metodologia

de Evaluacion % Cumplido

Cumplidos

Nivel de
Cumplimiento

Total Actividades

0%

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

Factor evaluado sobre 15%

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

NIVEL DE
CONOCIMIENTO

Total Conocimientos:

0%

COMPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO

Factor evaluado sobre 5%

DESTREZAS

RELEVANCIA

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

NIVEL DE
DESARROLLO

Total Competencias Técnicas del Puesto

0%

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Factor evaluado sobre 5%

DESTREZAS

RELEVANCIA

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

FRECUENCIA DE
APLICACION

Aprendizaje Continuo

Manejo de Recursos

Relaciones Humanas

Actitud al Cambio

Orientacion de Servicio

Orientacion de Informacion

Total Competencias Universales

0%

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGO

Factor evaluado sobre 15%

DESCRIPCION RELEVANCIA

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

FRECUENCIA DE
APLICACION

TRABAJO EN EQUIPO

INICIATIVA

Para los trabajadores que tienen personal bajo su gestion

LIDERAZGO

Total Competencias Universalesl

RESULTADOS DE LA EVALUACION

Factores de Evaluacion:

CALIFICACION

Indicadores de Gestion del Puesto:

0%

Conocimientos:

0%

Competencias Tecnicas del Puesto:

0%

Competencias Universales:

0%

Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo:

0%

NOTA FINAL DEL EVALUADO:

0%

FIRMA JEFE INMEDIATO

FIRMA EVALUADO

FIRMA UTH

Cuadro N° 18 Formulario C1 — Evaluacion de desempefio

Elaborado por: Marco Davila
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5.8.4. Subsistema de Capacitacion

A 4

REGULADOR

- SISTEMA DESICIONAL DE TH
- POLITICAS

ENTRADAS

v

- Resultados de Evaluacion

- Resultados del diagndstico de
necesidades de capacitacion

- Cronogramas de Capacitacién
- Ofertas de Eventos
- Requerimientos

- Presupuesto

PROCESO

- Mision del Subsistema

- Objetivos del Subsistema
- Politicas del Subsistema
- Proceso Técnico

- Proceso Administrativo

- Reglamento Interno

- Metodologia

- Instrumentos

v

RETROALIMENTACION

A 4

SALIDAS

LOGRO DE OBJETIVOS:

- Mejores resultados

- Mayor desempefio
institucional

- Optimizacién de Recursos y
esfuerzos

- Aprendizaje continuo

- Personal mas instruido
-Mejora de conocimientos

EVALUACION

Cuadro N° 19 Subsistema de capacitacion

Elaborado por: Marco Davila

MISION

A

La aplicacion de la Evaluacion del Desempefio a los trabajadores del area

administrativa de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial, ajustado al perfil

de los puestos que cada uno ocupa, permitird hacer cambios e implantar

politicas referentes al

consecuencia a los servicios que brinda la Institucion.

OBJETIVOS

mejoramiento tanto del talento humano y en

1) Mantener un personal actualizado en cuanto al permanente cambio de

la realidad nacional, manejo y uso de tecnologia, y sistemas de
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2)

3)

4)

gestidbn competitivos que contribuyen al mejoramiento continuo de la
institucion.

Contar con un subsistema de capacitacion de Talento Humano muy
bien consolidado, que sera llevado a cabo en forma periodica y formar
en el personal la cultura de mejoramiento continuo, asi como pasa a
formar parte de la cultura institucional.

Satisfacer las deficiencias de conocimientos técnicos, desarrollo de
actividades y competencias profesionales que exigen dia a dia los
puestos de trabajo de la institucién.

Incorporar en los programas de capacitacion moédulos relacionados
con el crecimiento personal, que permita a los individuos mantener
una actitud de motivacion originada en el autoconocimiento y

perfeccionamiento de cada individuo.

POLITICAS

1)

2)

3)

4)

La capacitacion del personal se realizara de acuerdo a la necesidad
de cada trabajador detectada tanto en el diagnéstico de necesidades
de capacitacion, asi como, en la evaluacion de desempefio anual
ejecutada.

El plan de capacitacion se desarrollard de manera anual para cada
area o unidad administrativa de la Universidad Tecnoldgica
Equinoccial.

Se desarrollara los mejores planes de capacitacion en el personal con
la finalidad de garantizar el mejoramiento continuo en el trabajador de
la Universidad.

La capacitacion serad evaluada en el transcurso del afio y el
rendimiento o cambio que se demuestra en el desarrollo de las

actividades en los trabajadores en sus puestos.
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5) La capacitacion serd integral y no aplicada por solicitudes que

indiquen un interés meramente personal.
NORMATIVIDAD
DE LA CAPACITACION Y FORMACION DEL PERSONAL

Articulo 1. Objeto.- Esta norma tiene como objeto establecer el
procedimiento y los instrumentos para cumplir con el programa de

capacitacion del personal en forma efectiva.

Articulo 2. Ambito de Aplicacion.- La presente norma técnica es ambito de
aplicacion de toda la institucion de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial.
La UTH sera responsable de llevar a cabo la coordinacion del proceso de la

capacitacion del personal.

Articulo 3. De la Capacitacion del Personal.- La capacitacién de personal
es un proceso permanente que se debe llevar a cabo en la Universidad
Tecnologica Equinoccial. La capacitacibon de personal engloba el
mejoramiento continuo del desarrollo de actividades y cumplimiento de
objetivos institucionales. Para dar cabida efectiva de la capacitacion, se

debera cumplir como requisito indispensable, la evaluacién del personal.

Articulo 4. Del Plan Anual de Capacitacion.- El plan de capacitacion sera
responsabilidad de la Unidad de Talento Humano quien mediante aprobacion
de la Direccion Administrativa cumplird con la capacitacion de todos los
trabajadores de acuerdo con sus necesidades laborales, que puede ser
general o especifica de acuerdo al Art. 45 del Reglamento Interno de la UTE.
La UTH cumplira con la ejecucion del plan de capacitacion, coordinando los
eventos con la misma Universidad o con entidades externas como
Universidades, Institutos de capacitacién, Organismos publicos, etc. Las

necesidades de capacitacion deben ser coordinadas como se menciono con
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anticipacion ya que sus costos deben estar incluidos en el presupuesto

anual.

Articulo 5. De las Licencias en Capacitacion.- Todo trabajador gozara de
licencia para asistir al evento de capacitacion dictado en el lugar que se halle
previsto, sin que este dia sea recuperado ni sea oneroso para el trabajador.
Con la obligacion el capacitado de presentar el certificado de cumplimiento

de su compromiso.

Articulo 6. Del procedimiento.- Es responsabilidad de la UTH de la
Universidad Tecnoldgica Equinoccial elaborar el plan de capacitacion y
socializar a todos los trabajadores, en este plan se indicara los siguientes

aspectos:

1) Cronograma de actividad.- En el cual consta la fecha y la hora en la
cual se dictara el evento.

2) Direccioén.- Del lugar donde se dictaran cada evento de capacitacion,
dependiendo de la necesidad del trabajador, si ésta es en el pais o en
el exterior.

3) Costos.- Del evento, incluido los viaticos por el nimero de dias u
horas fuera de la institucién. (En contabilidad debera otorgarse el
cadigo contable respectivo en relacién al presupuesto aprobado).

4) Numero de Personas.- El nUmero total de personas que asistiran a

cada evento de capacitacion.

Articulo 7. Del Financiamiento.- Corresponde a la Universidad Tecnologica
Equinoccial, financiar la capacitacion de su personal, a través de su
presupuesto asignado e identificado claramente en la contabilidad para su

control interno financiero.
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Articulo 8. De la Periodicidad.- Los planes de capacitacion se ejecutaran
anualmente y cada trabajador deberd asistir a todos los eventos que la
institucion prevé importantes para el desarrollo de sus actividades y su

mejoramiento continuo.

Articulo 9. De la Retribucién.- Los participantes que asistan a la
capacitacion, deberan cumplir con el doble de tiempo en su puesto de trabajo
del tiempo de la capacitacién recibida.

En el caso de que un trabajador sea separado de la institucién por cualquier
motivo sin aun haber devengado el beneficio de la capacitacion, debera

pagar en dinero, el valor del evento recibido.

Articulo 10. Sanciones.- Los beneficiarios de la capacitacion seran
sancionados en el caso de no asistir al evento, o enviar un remplazo en su

lugar.

Conclusion.- La capacitacion es el Subsistema que contribuye al
mejoramiento continuo del personal y por ende de la Universidad
Tecnolbgica Equinoccial. Este subsistema cumple con la cobertura de todos
los déficits de conocimientos y preparacion profesional que debe disponer el

personal para desarrollar sus actividades.
PROCESOS DE CAPACITACION

Inicia con la deteccion de necesidades, que consiste en identificar las reales
falencias que tienen los trabajadores para el optimo cumplimiento de sus
tareas. Para lo cual se utilizaran varias técnicas y medios que permitan el
cumplimiento de este propédsito. Se continuard con la seleccion de las
necesidades de capacitacion partiendo del universo y priorizando los
requerimientos viables. En la subsiguiente fase se determinaran los objetivos

de la capacitacion que permitiran establecer los lineamientos a seguirse.
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Bajo este contexto se elaborardn en forma sistémica los programas de
capacitacién, que contendrdn en forma detallada los temas, y subtemas,
contenidos analiticos; asi como los medios tecnoldgicos a utilizarse. Una vez
ejecutado el evento se procedera con la evaluacion del mismo, para lo cual
se utilizardn medios y técnicas que reflejaran la calidad de los resultados y
de ser necesario se procederan con los ajustes a las diferentes fases del

proceso.
PROCESO DE LA CAPACITACION
Seleccion de las
necesidades de
capacitacion
Deteccion de Elaboracion de Ejecucion de los
necesidades de los programas de programas de
capacitacion capacitacion capacitacion

Determinacion de

los objetivos de |a

capacitacion

T

EVALUACION DE LA CAPACITACION

Cuadro N° 20 Proceso de capacitacion
Elaborado por: Marco Davila

INSTRUMENTOS

Entre los instrumentos necesarios para cumplir con el proceso de la
capacitacion del personal se tiene el FORMULARIO D1, Deteccion de

necesidades de capacitacion.
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[ForMmuULARIO D1

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

| DEPARTAMENTO Y/O SECCION:

[oBIETIVOS:

FECHA

CURSO

EN QUE LO APLICARA

APROBADO POR:

Cuadro N° 21 Formulario D1 — Deteccion de necesidades de capacitacién
Elaborado por: Marco Davila

Formulario D2 incluiran los programas de capacitacion a desarrollarse

conforme a la programacion aprobada por las autoridades.

FORMULARIO D2

PROGRAMA DE CAPACITACION

FECHA

CURSO DE:

CcODIGO

DIRIGIDO A DURACION | INSTRUCTOR

LUGAR HORA

Cuadro N° 22 Formulario D2 — Programa de capacitacién
Elaborado por: Marco Davila

FORMULARIO D3, el cual se debe anexar en el plan de capacitacion para

determinar el presupuesto de los programas de capacitacion.
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FORMATO: D1 PRESUPUESTO DE COSTOS DE EVENTOS

Nombre del evento: | Dirigido a: Fecha:

Invitados: Asistentes: % Asistentes

Duracion de horas Valor H/H

Ciudad Instruccion

Modalidad Administracién Costo por empleado
directa

Concepto Cantidad Costo Unitario Subtotal

Honorario de
Instruccion

Instructor

Suministros

Carpetas

Esferos

Copias

Marcadores

Borrador

Certificados

Movilizacion
/Hospedaje

Hotel

Movilizacion

Refrigerio

Lunch

Equipos

Pizarra de tiza
liquida

Papelografo

Amplificacién

Local

Alquiler de local

total

Capacitacién por
cupos

Cuadro N° 23 Formulario D3 — Presupuesto de costos de eventos
Elaborado por: Marco Davila

Formulario D4, sobre la evaluacion de la capacitacion, instrumento que
permitira hacer los ajustes necesarios a las diferentes etapas del proceso de
ser el caso.
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FORMULARIO D4 EVALUACION DE LA CAPACITACION

INSTRUCTOR:

CURSO RECIBIDO:

FECHA DEL CURSO:

LUGAR DE LA CAPACITACION:

CRITERIOS A EVALUARSE: CALIFICACION| OBSERVACIONES

Contenido del curso

Calidad del docente

Material didactico

Logistica

Otros

Calificacion: se calificarade 1a5, en el cual 1 es malo, 2 regular, 3 bueno,
4 muy bueno y 5 excelente.

Cuadro N° 24 Formulario D4 — Evaluacion de la capacitacion

Elaborado por: Marco Davila

5.9. Planificacién Presupuestaria

El presupuesto sugerido por la Comisién de Presupuesto y aprobado por el
Consejo Universitario de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial, para el afio
fiscal 2014, esta conformado por los siguientes componentes y su estructura

es la siguiente:

Ingresos Totales Proyectados para el afio 2014:

- Ingresos académicos 81%
- Ingresos por aporte estatal 19%
Total Ingresos 100%

Gastos Totales Proyectados para el afio 2014

- Gastos generales 24%

- Gastos administrativos 28%
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- Gastos académicos 48%
Total gastos 100%

Del analisis realizado a los conceptos presupuestarios del afio 2014, se
determina que no contempla los recursos econémicos necesarios para este
tipo de proyectos encaminados al mejoramiento de la administracion del
talento humano del area administrativa; por lo que se considera pertinente
recomendar a las autoridades de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial la
inclusién del siguiente rubro presupuestario para el afio fiscal 2015, que
permita la ejecucion efectiva del estudio y los resultados esperados.

El proyecto tendra como base de su presupuesto, la consultoria
especializada e implementacién de los subsistemas de administracion del
talento humano propuesto, con las siguientes inversiones a utilizarse cuyo
plazo de ejecucion sera de tres meses.
Recursos:
Talento Humano:

- Un experto en el area de recursos humanos $21.000

- Tres profesionales de apoyo, expertos en sistemas $12.000

Subtotal: $33.000

Recursos materiales:

- Equipos de computacién $ 1.600
- Muebles y enseres $ 700

- Suministros de oficina (papel, tinta, anillados) $ 400

- Comunicaciones (celulares, dipticos) $ 150
- Transporte (gasolina, taxis) $ 150
Subtotal $ 3.000
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Total General de la Inversion:

$36.000

ACTIVIDAD ANO 2015 MESES DE: ENERO, FEBRERO Y MARZO
Enero Asignacion Febrero Asignacion Marzo Asignacion Total Total %
SUBSITEMA presupuesto | Presupuesto |Control
presupuestaria presupuestaria presupuestaria| asignado Asignado |Ejecucion

1.Clasificacién de puestos
Experto en el drea de recursos humanos 1.750] 33,33% 1.750 33,33% 1.750] 33,33% 5.250 100,00%
Profesional de apoyo, experto en si 1.000 33,33% 1.000 33,33% 1.000 33,33% 3.000 100,00%
Subtotal 2.750 2.750 2.750 8.250
Equipos de computacion 400 100,00% 0 0,00% 0) 0,00%! 400! 100,00%
Muebles y enseres 175 100,00% 0 0,00% 0 0,00%: 175 100,00%
Suministros de oficina (papel, tinta, anillados) 33 33,33% 33 33,33% 33 33,33% 100! 100,00%
Comunicaciones (celulares, dipticos) 13 33,33% 13 33,33% 13 33,33% 38 100,00%
Transporte (gasolina, taxis) 13| 33,33% 13| 33,33% 13| 33,33% 38|  100,00%
Subtotal 633] 58 58 750
Total Subsistema clasificacion de puestos 3.383 2.808 2.808 9.000
2. Reclutamiento y seleccién de personal
Experto en el area de recursos humanos 1.750 33,33% 1.750 33,33% 1.750| 33,33% 5.250 100,00%
Profesional de apoyo, experto en si 1.000] 33,33% 1.000 33,33% 1.000 33,33% 3.000] 100,00%
Subtotal 2.750] 2.750! 2.750) 8.250!
Equipos de computacion 400 100,00% 0 0,00% 0| 0,00% 400 100,00%
Muebles y enseres 175] 100,00% 0 0,00% 0 0,00% 175 100,00%
Suministros de oficina (papel, tinta, anillados) 33 33,33% 33 33,33% 33 33,33% 100 100,00%
Comunicaciones (celulares, dipticos) 13 33,33% 13 33,33% 13 33,33% 38 100,00%
Transporte (gasolina, taxis) 13| 33,33% 13| 33,33% 13| 33,33% g 100,00%
Subtotal 633] 58 58 750!
Total Subsistema reclutamiento y seleccién 3.383 2.808 2.808 9.000
3. Evaluacién del desempefio
Experto en el drea de recursos humanos 1.750] 33,33% 1.750 33,33% 1.750] 33,33% 5.250 100,00%
Profesional de apoyo, experto en si 1.000 33,33% 1.000 33,33% 1.000 33,33% 3.000 100,00%
Subtotal 2.750 2.750 2.750 8.250
Equipos de computacion 400 100,00% 0 0,00% 0) 0,00%! 400! 100,00%
Muebles y enseres 175 100,00% 0 0,00% 0 0,00%: 175 100,00%
Suministros de oficina (papel, tinta, anillados) 33 33,33% 33 33,33% 33 33,33% 100! 100,00%
Comunicaciones (celulares, dipticos) 13 33,33% 13 33,33% 13 33,33% 38 100,00%
Transporte (gasolina, taxis) 13 33,33% 13| 33,33% 13| 33,33% 38 100,00%
Subtotal 633] 58 58 750
Total i evaluacion del d pefio 3.383 2.808 2.808 9.000
4. Capacitacion de personal
Experto en el area de recursos humanos 1.750] 33,33% 1.750 33,33% 1.750] 33,33%: 5.250: 100,00%
Profesional de apoyo, experto en si 1.000] 33,33% 1.000 33,33% 1.000 33,33% 3.000] 100,00%
Subtotal 2.750] 2.750 2.750) 8.250!
Equipos de computacion 400 100,00% 0 0,00% 0| 0,00% 400 100,00%
Muebles y enseres 175 100,00% 0 0,00% 0 0,00% 175 100,00%
Suministros de oficina (papel, tinta, anillados) 33 33,33% 33 33,33% 33 33,33% 100 100,00%
Comunicaciones (celulares, dipticos) 13 33,33% 13 33,33% 13 33,33% 38 100,00%
Transporte (gasolina, taxis) 13 33,33% 13 33,33% 13| 33,33% g 100,00%
Subtotal 633] 58 58 750!
Total i evaluacion del ¢ pefio 3.383] 2.808 2.808 9.000!

TOTAL 13.533 11.233 11.233 36.000

Cuadro N° 25 Control de Costos de Implementacién del Sistema
Elaborado por: Marco Davila
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6.1.

CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

La adecuada aplicacion de los cuatro Subsistemas cubriran con todos
aquellos vacios que actualmente tiene la unidad administrativa de
Talento Humano y contribuirdn con el mejoramiento esperado del
desarrollo de actividades de todas las unidades administrativas de la

Universidad Tecnoldgica Equinoccial.

El correcto uso de los instrumentos encontrados en cada subsistema
aporta en la organizacion funcional de la unidad de Talento Humano y
por ende en la organizacion de la Universidad, llevandola al encuentro

de obtener una gestion y prestacion de un servicio de calidad.

La formacién profesional y capacitacion del personal es la herramienta
efectiva para lograr el mejoramiento continuo en todos los procesos
llevados a cabo en la Universidad Tecnoldgica Equinoccial y es
competencia de la Unidad de Talento Humano. Es un efecto de

sinergia en el que empujar todos hacia la excelencia.

Uno de los aspectos mas importantes que contribuyen con el
mejoramiento continuo de todos los procesos de la Universidad
Tecnologica Equinoccial, es la evaluacion del desempeiio realizada a
todo el personal, mediante indicadores sistematizados que miden lo
mas relevante de cada trabajador puesto que le permiten tomar

decisiones oportunas y correctas.
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6.2.

En el caso particular de las extensiones de la Universidad Tecnoldgica
Equinoccial, de Santo Domingo y de Salinas, por reunir caracteristicas
particulares y propias en cuanto a aspectos presupuestarios y
administrativos requieren de un estudio especifico y posterior en esta

materia que les permitird alinearse a la Matriz.

Recomendaciones

Para efectuar un sistema de gestion de Talento Humano idéneo, es
recomendable hacer participacion de informacién actualizada vy
verdadera, que se identifique con lo realmente necesitado y se ajuste
a lo que se dispone actualmente como recursos tecnoldgicos,

financieros y humanos.

Es de fundamental importancia buscar estratégicamente a
proveedores eficaces de capacitacién, donde los esfuerzos y recursos
asignados se hagan efectivos en los participantes, mediante el mejor
rendimiento diario de trabajo, que permitira excogitar lo mejor para que

el producto resultante también logre la efectividad esperada.

Es recomendable mantener cambios permanentes en normativas,
reglamentos, politicas de gestion y desarrollo institucional, con la
finalidad de lograr un notable proceso de retroalimentacion y
mejoramiento continuo en la Universidad Tecnoldgica Equinoccial. La
implementacion de este disefio es primordial hacerlo lo mas pronto

posible.

Es basico ademas mantener una comunicacién abierta a todos los
niveles jerarquicos de la Universidad, partiendo de las autoridades
hacia sus subordinados y viceversa. La comunicacion abierta

contribuird a que todo el personal se encuentre totalmente informado
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de todos los intereses que desea lograr la Universidad con sus nuevos
sistemas de gestion implantados.

La retroalimentacion y evaluaciones continuas de lo que logremos
poner en marcha en base a este estudio seran también importantes y
necesarias para todos los niveles de empleados que laboran en esta

organizacion.

Gestionar ante las autoridades de la Universidad Tecnologica
Equinoccial asignen en el presupuesto para el afio fiscal 2015 la
cantidad de USD $36.000 (treinta y seis mil ddlares) para la
implementacion del sistema de administracién del talento humano

para la matriz Quito.
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Anexos

FICHA TECNICA DE LA ENCUESTA

1. Objetivo de la encuesta
Obtener datos que permitan disefiar los subsistemas de: descripcion
de puestos, reclutamiento y seleccion de personal, capacitacion y
desarrollo; y, evaluacion del desempefio, para los trabajadores del
area administrativa de la Universidad Tecnolégica Equinoccial - Sede
- Quito.

2. Cobertura geografica
Quito — Sede Matriz

3. Disefio y realizacion
Marco Davila Toro — egresado de la Maestria en Administracién de

Empresas U.E.E.S

4. Universo de estudio

Personal Numero
Directivo 11
Técnico 88
Apoyo 118
Servicio 108
total 325

5. Ambito

Se aplico en las siguientes areas que conforman la Universidad:

Rectorado
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Secretaria General

Planificacion

Direccion Administrativa Financiera
Servicios Generales

Seguridad

Recursos Humanos

Contabilidad

Tesoreria

Bienestar Universitario

Relaciones Publicas
Vicerrectorado General Académico
Facultades

Departamentos Académicos
Educacién a Distancia

Instituto de Informéatica y Ciencias de la Computacion
Direccion General de Posgrados

Educacion Continua

. Tipo de muestra

Aleatoria estratificada

Distribucion de la muestra

Rectorado 3
Secretaria General 4
Planificacion 8
Direccion Administrativa Financiera 2
Servicios Generales 25
Seguridad 20
Recursos Humanos 7
Contabilidad 7

194



Tesoreria
Bienestar Universitario

Relaciones Publicas

Vicerrectorado General Académico 12
Facultades 13
Departamentos Académicos 4
Educacion a Distancia 5

Instituto de Informatica y CC. de la Computacion 35
Direccion General de Posgrados 5
Educacion Continua 8

8. Nivel de confianza
e 2 =0.0025

9. Tipo de encuesta

Cuestionario

10. Supervision, procedimiento e informe

Marco Déavila Toro

11.Direccién y coordinacion de la investigacion
Dr. Fabian Hidalgo — Director de Tesis — Marco Davila Toro —

egresado U

12.Periodo
Del 01 de junio del 2013 al 30 de abril del 2014

13.NUmero de encuestas validas

176 (54%)
Elaborada por: Marco Davila
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