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PROLOGO

Las instituciones contemporaneas, para subsistir con éxito en el logro de
sus metas y ante la competencia, tienen como objetivo primordial la
modernizacién en todos sus ambitos, y fundamentalmente la gestién del
talento humano. Histéricamente  conocemos que ha existido una
evolucién en la definicion de cual es el factor relevante en ia produccién
de bienes y servicios, en su momento se le atribuia a la materia prima,
luego a la técnica, a la infraestructura, para concluir un par de décadas
atras  con el reconocimiento al talento humano como el eje del
crecimiento institucional. Situacion que se ha generalizado y aprovechado
primordialmente en la empresa privada, en nuestro pais el panorama ha
sido idéntico, aungque con muchos afios de retraso. A nivel de las
instituciones publicas —mas por iniciativas propias que por politica
gubernamental- se estan introduciendo y adaptando algunos de los
sistemas de gestion de recursos humanos. En nuestra investigacion,
rescatamos esta iniciativa, para resaltar el valor de la gestion del talento
humano, y, ademas le afiadimos el andlisis racional y conceptual de que
el talento humano por si solo no es suficiente, hay que proporcionarle
herramientas, instrumentos materiales e intelectuales en un ambiente
apropiado técnicamente. En el ambito administrativo de los colegios, uno
de los instrumentos a perfeccionarse técnicamente son los documentos
que se utilizan para la gestion de sus recursos humanos, vy, hacia alli esta

enfocada nuestro trabajo.
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CAPITULO I

Introduccion

1.4. Formulacién del problema y justificacion del estudio

Conscientes gue la presencia histérica en el campo educativo del Instituto
Técnico Superior “Julic Moreno Espinosa”, dentro de la vida de la ciudad
de Santo Domingo de los Colorados y su entorno ha sido y es
importantisima por el paralelismo en gue van creciendo desde sus
origenes, creando mutuos compromisos de complemento, en
consecuencia este centro educativo no puede quedar complacido con 1o
que actualmente posee y ofrece, al contrario, debe mantener latente su
presencia con nuevas iniciativas y formas de servicio dentro de un
contexto global: social, econémico, cultural, cientifico y ambiental, pero
sobre todo con el afan de cumplir adecuadamente en la bisqueda de las
soluciones para las diversas inquietudes formativasy vocacionales de un
buen nimero de jévenes que ansian reforzar e incrementar su capacidad
académica en los variados ambitos del conocimiento cientifico . técnico,
cultural y humanistico. Se dice — con muchoe acierto desde luego — que

los centros educativos no deben mantener su status de entes aislados de




la comunidad, sino mas bien promover la vinculacion Colegio-Familia,
Colegio-Comunidad, Colegio-Empresa, convirtiéndose en actores vy
generadores de ia capacitacién necesaria para enfrentar con éxito la
competitividad que genera la globalizacion, tendencia contemporanea
ineludible que deben asumir los pueblos que deseen mantener el ritmo
que marca el ambito mundial. Por ello El instituto Tecnico Superior “Julio
Moreno Espinosa’, en su area de post bachillerato técnico, logro la
creacion de la especialidad de Contabilidad de Costos, experiencia de
vinculacion del Colegio con las empresas circundantes, que permitié
puisar las exigencias del mercado laboral con nuevos conceptos
estratégicos de calidad para reocrientar y ampiiar sus actividades vy
objetivos iniciales. Pero esto, desde luego no es suficiente, una
institucion de educacién media, tiene muchas facetas y compromisos
preestablecidos con la juventud de su entorno y con la comunidad misma,
que la ve como su aliado estratégico en la construccion de un futuro

comun.

En la educacién constantemente se busca alternativas para cumplir €l
objetivo del desarrolio y funcion integral del hombre, mas aun cuando por
las exigentes condiciones de vida comunitaria, familiar y jaborai no puede
ni debe detener su constante preparacion y continua formacién para
asumir los nuevos roles y retos, que le permitiran ser elemento activo y
positivo para si mismo y sus semejantes, caso contraric quedaria

marginado de cualquier oportunidad de superaciéon personal. Por
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consiguiente es obligacion de todas las instituciones educativas
responsables, ser creativas, en la busqueda de nuevas alternativas y
estrategias para la preparacion de la juventud de sus comunidades; el
Instituto Técnico Superior “Julic Moreno E.”, tiene esa responéabiiidad en
Santo Domingo de los Colorados, y todos su elementos: Directivos,
Docentes. Administrativos, Alumnos y Padres de Familia, estan
concientes de aquello y se aprestan a enfrentar los retos que estc.J

conlleve.

Las instituciones educativas del pais, que por sus deberes para con la
comunidad deben  constituirse en un modelo a seguirse en lo
administrativo, cientifico, tecnoldgico, moral, etc, lamentablemente por
variadas y muy conocidas razones no logran ser un parametro positivo de
eficacia y eficiencia en su actuar diario en los diferentes estamentos de la
comunidad educativa. Siempre se argumenta gue la falta de recursos, de
capacitaciéon, de  conocimientos técnicos-cientificos vy de
comprometimiento con el cambio son las anclas que impiden su

evolucion acorde con el tiempo y el espacio.

Cuando nos referimos  a las de nivel medio, la realidad no cambia, pero
esto nos permite ser mas puntuales en los problemas y fortalezas de su
convivencia educativa-administrativa, y mucho més cuando nos referimos

a los talentos humanos gue constituyen las diferentes instituciones y cuyo




valor es innegable pero que casi siempre no cuentan con los instrumentos

operativos requeridos para una buena gestidon.

En esta atmdsfera de constantes deficiencias y multiples justificaciones,
también se detecta el poco compromiso de los directivos en la utilizacion
de las técnicas e instrumentacion que disponen para un seguimiento
administrativo como parte de la rutina de su gestion, ahondando el
desorden y anarquia que reina en muchos colegios y con ello
malgastando los recursos  materiales, econdémicos y sobre todo
desperdiciando el talento humano, piedra angular para una eficaz y

eficiente administracion.

El marco legal vigente, a partir de la Constitucién Politica que rige ¥y
organiza a nuestras instituciones y vida nacional, las leyes de Educacion y
de Servicio Civil y Carrera Administrativa, las disposiciones de ia
desaparecida Oficina de Servicio Civil y Desarrollo Institucional {(OSCID})
y de la actual Secretaria Nacional, Técnica de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del sector publico (SENRES), impulsan la
descentralizacion y desconcentracion de ia Administracion Fiscal en sus
diferentes niveles y formas y con ello otorgan la oportunidad de que las
instituciones y sus elementos sean creativos y adopten técnicas
modernas, utilicen instrumentos  {en nuestro caso la documentacion)
adecuados y debidamente preparados para lograr cambios paipables y
de efectos positivos. Para aprovechar esta alternativa nos hemos

preparado investigando las nuevas teorias de la administracion fiscal y




privada, especialmente los temas referentes a la gestion de recursos
humanos y especificamente io relacionado sobre técnicas documentales y
de archivo, todo ello con el afan de cumplir con una funcidén protectora y
preventiva para detectar los problemas que se producen en la funcion
administrativa y los subsistemas: Disefio de puestos, Seleccidn,
Ubicacion, Capacitacion, Evaluacién, etc.. Aprendiendo a coordinar tareas
y evitando dualidades, cada cosa en su lugar, intentando la
especializacion de los puestos tomando en cuanta el disefio histérico o
la experiencia del personal. Lamentablemente son cosas que debian
haberse tenido en cuenta desde mucho antes, pero la realidad que nos
rodea demuestra que no hay una normatividad especifica, los
documentos que se emplean solo registran datos generales y no
especificos, cumplen funciones informativas perc poco proyectadas al
mejoramiento profesional, al desarrollo personal, al fortalecimiento del
clima organizacional, a la eficacia y eficiencia del desempeno laboral, que

garanticen control, seguridad, estabilidad, incentivos, etc’.

1.2. Presentacién de los objetivos general y especificos

1.2.1 General

Proponer la utilizacion de una documentaciébn basica, mediante

formularios en cada fase del proceso, para la gestion de los Recursos

! DNP, SENDA, OSCIDI, SENRES Y Reglamento Interno




Humanos del sector administrativo del Instituto Técnico Superior * Julio

Moreno E”.

1.2.2 Especificos

1.2.21 @Conocer los documentos importantes
1.2.2.2.  Analizar los contenidos de cada uno

1.2.2.3. Solucionar incoherencias administrativas en los procedimientos

1.3. Revisidn de investigaciones relacionadas con el tema

El talento humano -como elemento productivo- es un tema de
investigacién no muy generalizado, mucho menos su gestion y mucho
peor e! de la documentacidén como un instrumento para la gestién del
talento humano, lo gue confirmaria que esta investigacion realizada, es

original e innovadora.
1.4. Restricciones y alcances del estudio

La intencién fundamental del grupo es  presentar un trabajo
eminentemente practico documental, que conlleve una filosofia de utilidad
real frente a la creciente y exigente demanda de optima prestacion de
servicios del cliente interno y externo del colegio; que constituya una
fuente de datos para que todos los miembros de la institucidon vy
fundamentalmente para que los directivos y del area administrativa
tengan un instrumento al cual recurrir con la seguridad gque luego podra
aplicarse con confianza y siempre pensando que es un avance del

proceso administrativo




CAPITULO 11

Marco tedrico conceptua!l

2.1. Marco historico institucional

Situacion Actual

El Instituto Técnico Superior “Julio Moreno Espinosa”, tiene 42 anos de
vida institucional al servicio de la comunidad santodominguena, fue el
primer colegio que se fundd en esta ciudad, su trayectoria ha sido
siempre ascendente, sin entrar en detalles y mas motivados por
sensibilidad que por criterios técnicos se afirma en el entorno educativo
que cumple debidamente con su funcidn especifica, pero los que
laboramos alli percibimos que existen muchas cosas que faltan y que son
susceptibles de ser gestionadas para mejorar tecnicamente a la
institucion; por ello y luego de un analisis del Area de Gestion de
Personas y de sus descriptores, como miembros de la Institucidn

identificamos al Sector Administrativo como una buena alternativa para




elaborar un Proyecto para su mejoramiento, en vista que el personal
administrativo cumple con sus labores especificas pero no lo hace
Gptimamente con un compromiso de superacién personal e institucional,
lo hace como tareas aisladas sin objetivos definidos en un plan
operativo, simplemente cumple drdenes pero no agrega valor a sus
tareas, no hay trabajo en equipo con el animo de que la institucion sea la
beneficiada, tan solo el interés de cumplir para no ser amonestado
personalmente, quedando siempre latente la idea de que se pudo hacerlo
mejor. Razdn mas que suficiente para aprovechar y formar un Equipo
de Trabajo entre el maestrante Cristébal Yaselga y el maestrante Antonio
Ochoa para que ejecute el Proyecto luego de que realice el respectivo
analisis interno y determine la realidad de la situacion (caracteristicas y
problemas) donde queremos lievar a cabo nuestra intervencion. El equipo
inmediatamente inicidé su labor, primero estableciendo el mecanismo para
la elaboracion del FODA deil sector administrativo, con la participacién de
representantes de toda la comunidad educativa del plantel y con la ayuda
de una encuesta como instrumento basico (anexo) se elabord el perfil de
cada una de las dependencias administrativas. lgualmente en una reunion
se elaboré el cuadro de las partes interesadas y los arboles de

problemas, objetivosy estrategias del mismo sector 2

* PRETEC: Proyecto de Reforzamiento de la Educacién Técnica- pag. 125



2.1.1. Andlisis de las partes interesadas

L (1)

(2)

| Comunid

&)

J
INSTITUCIONES { COLECTIVOS ; OTROS ;
! INTERESADOS } j
! ‘ :
ITS. Jutio Moreno E. % Personal Administrativo ad Educativa ‘i
| B

-

l

PARTE PARTE PARTE
INTERESADA INTERESADA (2} INTERESADA (3)
m
Poca eficacia y Poca actualizacion Servicios satis-

eficiencia del técnica e instrumental factoriocs perc ne
Personal especializada éptimos
Administrativo
Problemas
Formacién de Absorber nuevas Recibir mejores y
equipos de tecnologias y variados servicios
Intereses frabajo conocirmientos
Predisposicion al Comprension ¥
oo Estructura y aprendizaje y Colaboracion para
Pontenciali- regursos mejoramiento el desarrolic de
dades financieros y profesional actividades
técnicos
Con | Participando en las Contribuyendo  en
financiamiento actividades las practicas de
Interaccion para programadas para mejoramiento
capacitacion capacitacién administrativo




2.1.2. Analisis FODA

|
|

NEGATIVO (-)

T

l POSITIVO  (+)
]

! (FORTALEZAS)
|

» Puntualidad

|
|
|
| (DEBILIDADES)
!

|

f » Conformismo

» Reconocimiento

Instiucional

. ~ Poco valor
~ Respeto a
regado
disposiciones agreg
. _ ~ Falta de
» Cumpiimiento de
Motivacion
tareas
. - Poco
PRESENTE Dispuestas
. . . comproemiso
» Experiencia
institucional
» Ausencia de un
Manuat de
funciones
» Falta de
formularios es-
pecializados
(OPORTUNIDADES) (AMENAZAS /
RIESGOS)
~ Capacitacion
» Mejoramiento » Quedar sin
Profesional trabajo
FUTURO » Aumento de 7 Estancamiento
Ingresos financiero y

profesional

» Evaluaciones

en base a

estandares
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Del analisis de! cuadro anterior se desprende que existen problemas en el
area administrativa del Instituto Técnico Superior “Julic Moreno E.7,
fundamentalmente motivados por la poca actualizacién cientifica, técnica
e instrumental en las actividades y funciones administrativas y sus
derivaciones; es muy comin en los colegios del pais, solamente regirse
por lo que establecen las normas vigentes, mas no operativizarlas
intentando y experimentando con nuevas metodologias y tendencias
administrativas, situacion que también ocurre en nuestra institucion y que
es la que justamente queremos cambiar con la elaboracién del proyecto

propuesto en el presente trabajo.

La intencidn fundamental del grupo es  presentar un trabajo
eminentemente practico documental, que conlleve una filosofia de utilidad
real frente a la creciente y exigente demanda de optima prestacion de
servicios del cliente interno y externo del colegio; que constituya una
fuente de datos para que todos los miembros de la institucion y
fundamentalmente para gue los directivos y del area administrativa
tengan un instrumento al cual recurrir con la seguridad que luego podra
aplicarse con confianza y siempre pensando que es un avance del
proceso administrativo. Concientes estamos que este trabajo trae consigo
dificultades, propias de toda propuesta de cambio que intenta romper una
rutina de malas costumbres, métodos poco técnicos e inclusive poco
éticos en muchos casos, rutina a la que ladinamente o por ignorancia

han acudido por varias décadas muchos directivos y que no pocas



veces han sido el resultado de vacios legales o de poca legislacion
actualizada técnicamente. Pero igualmente estamos claros al pensar gue
es una propuesta realizable, sin imposibles ni suefios inalcanzables,
principalmente por la predisposicion gue tenemos de trabajar y por la
colaboracién y grandes expectativas del personal del instituto Tecnico
Superior “Julio Moreno E.” para asumir nuevas técnicas y conocimientos

en su trabajo diario.

Ademas de cualquier otro argumento que se pueda esgrimir, hay que
resaltar que esta propuesta es una alternativa de solucién a los
problemas internos que existen en la gestion de los recursos humanos en
la institucién, basta resaltar que se abordaran nuevos conceptos e
instrumentos para el manejo técnico de este importante capitulo de la
administracion, y, de hecho se constituye en un instrumento positivo
para el desarrollo de las actividades, tareas y desempefio exitoso en el
trabajo diario de nuestros compafieros del personal administrativo y para
la toma de decisiones acertadas por parte de los directivos. Sus
resultados seran tomados por la comunidad educativa como efectos
administrativos motivantes, inclusive para incursionar en otras areas de la
institucion (docente, alumnos, padres de familia, etc.). Probiema: ¢ Como
se utiliza la documentacion basica para la gestion de recursos humanos

en el area administrativa del Instituto Técnico Superior *Julio Moreno E."?

15




2.2. Marco teorico relacionado con el tema

2.2.1. Alternativa tedrica

2.2.1.1. (;Qué?) Es tradicional el estudio de aspectos administrativos
basados en sus principios y procesos, como tambien el
tratamiento de documentos mercantiles y/o secretariales, pero
no se ha considerado que todo “acto escrito” constituye un

documentio, el mismo que justifica:

» datos cenirales
» Uunatarea

» una actividad
# Uun compromiso

una colaboracién

A\

una responsabilidad directa

v

una subordinacion de dependencia

Y

una remuneracion

v

# una sancion o un estimulo

\G

test ¢ pruebas
» valores de desempefio

~ traslados y otros

gue deben ser registrados y utilizados tanto en el sector fiscal como |

|
en el privado y que tengan relacién de trabajo con el personal ‘

16



2.21.2.

2.2.1.3.

colaborador de la institucion, la documentacién es una historia
individual y colectiva, que de su andlisis se desprenden las
mejores acciones o aquellas consideradas como negativas, se
ubica a la persona con un desempefic adecuado para ef
cumplimiento de las actividades institucionales y encontrar valores,
destrezas o iniciativas que pueden ser utilizadas como ejempio

para el desarrollo y consecucion de objetivos.

(¢Para Qué?) La utilizacion, el manejo, €l uso y el movimiento gue
se dé a cualquier documento, es un tramite cuyo objetivo es
poner en practica lo que se manifiesta en los documentos. El
tramite puede procesarse de acuerdo a la estructura organica
interna del Instituto y sus reglamentos o disposiciones, 10 que da
lugar a una elaboracidn de manuales de procedimientos,
documentos que parten desde una elemental solicitud de empleo
hasta los documentos de elevado nivel administrativo como el de

gestion ministerial.

(¢ COmo?) El Instituto Técnico Superior “Julio Moreno E.”, tiene una
organizacién especifica, métodos y procesos que se adaptan a su
peculiar actividad oficial de servicios educativos en sus niveles:
basico, diversificado y superior y, por el nimero de colaboradores,

se presenta la necesidad de manejar documentos de diferente tipo:



peder simplificar y perfeccionar las tareas como para que se

trasmitan documentadamente las directrices y disposiciones.

2.21.4. (,Cuando?) Se resuelven problemas pendientes en tiempos
aconsejables o de inmediato con un ritmo ordenado de
procedimientos, Ia documentacion significa agilidad, orden vy
tramite, por que los papeles “ no se quejan si se estropean”, pero
no debe caerse en el desorden, también se sugiere revisar
manuales, reglamentos y leyes afines al subsistema del desarrolio

de Recursos Humanos.

2.2.1.5. (;Se hizo antes?) Las expresiones con signos, desde las tablas
de Moisés hasta llegar a la era académica, demuestran que los
documentos son parte de un proceso histérico por etapas, en
hojas, papiros, en lenguaje monosilabico de los chinos, la
correspondencia, los convenios militares, etc,. Posteriormente a
partir de la Revolucidn Industrial se institucionaliza la legalizacion y
el tramite de los documentos. Esto con diferencias temporaies se
producen alrededor del mundo. En nuestro territorio se recorre
documentadamente desde el Incario, la Colonia documenta los
tributos y ventas de tierra, la Gran Colombia con manifestaciones
constitucionales, la Republica y sus reformas legales, los cambios

politicos, etc, etc,. En el campo que nos concierne encontramos

que se “controla’ al personal y su gestion en las instituciones




fiscales desde el aparecimiento de las Direcciones de Personal
con sus diferentes denominaciones:  Oficina de Servicio Civil y
Desarrollo Institucional (OSCIDI) y de 1a actual Secretaria Nacional,
Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones
del sector publico (SENRES), etc., se iniciaba con el documento
del registro del nombramiento del empleado y nada mas, en la
actualidad algo se avanzado con la desconcentracidon de los
archivos y controles y regulando la participacion de cada institucién
en los tramites desde luego condicionados por las disposiciones y

leyes pertinentes.

2.2.1.6. (¢, Con qué contamos?) El término documento es un acto escrito
gue indica la verdad de una actividad o de la vida de un
funcionario, empleado u obrero. Son documentos personales de
gestion para lo cual es necesario establecer un detalle de sus
partes o componentes. A pesar de contar con organismos que
regulan documentadamente (formularios) la actuacién de las
personas (Oficina de Servicio Civit y Desarrollo Institucional y de
la actual Secretaria Nacional, Técnica de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del sector publico, Ministerios,
Direcciones, etc., no tienen presencia institucional formativa y para
que se regulen en las entidades fiscales un Sistema Basico de
documentos en la gestion de Recursos Humanos y, este ha sido el

factor por el cual en el Instituto Técnico Superior “Jutio Moreno
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E.” contamos actualmente con un minimo registro de formularios,
por ejemplo, sobre la vida curricular del personal se encuentra una
ficha en secretaria y otra en contabilidad, ademas de la hoja de
asistencia en la Jefatura de Recursos Humanos, ningun otro
documento registra su vivencia, record institucional y sus tareas

debidamente organizadas.

2.2.1.7. (Estructura) La propuesta es preparar modelos que son revisados
por las autoridades para determinar el estilo que mas convenga,
evitando las incoherencias, con los componentes necesarios y que
puedan seguir un trdmite adecuado, ademas que permitan la
realizacion de controles periddicos del personal. Los documentos
que en el desarrollo de la Tesis se propondran tienen relacion con
cada una de las fases de un Sistema de Gestidn de Recursos
Humanos en el Instituto, y que necesariamente seran un archivo
importante en el departamento respectivo como en la vida en
particular de cada colaborador quien debera tener facil acceso al
mismo para que recuerde siempre su responsabilidad y su relacion
con los demas, es decir cada formulario tendra referencias claras,

comprensibles y seran la base para la planificacidon del Desarrollo

Organizacional y Mejora del Clima Institucional.




2.2.2. Desarrollo de las categorias

GESTION DE RR. HH.

INTEGRACION DE SUBSISTEMAS

I [ I

INTRODUCCION CONCEPTUALIZACION OBJETIVOS PROPUESTAS
|

FORMULARIOS

DESARROLLO ORGANIZACIONAL
PLANIFICACION

ANALISIS DE PUESTOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CAPACITACION Y DESARROLLO

EVALUACION DEL DESEMPENO
REGISTROS ESTADISTICOS

RELACIONES LABORALES

2.2.2.1 Desarrollo Organizacional:

Introduccion.

Para la gestidn de recursos humanos es una técnica que se inicid en ia

década del 70 de! sigio pasado que utliza el enfoque interdisciplinario es

decir conjuga elementos de varias ciencias que en forma conjunta y

estructural tienen el objetivo de: “Lograr que los individuos se adopten al




cambio con las organizaciones, mediante la operacion del individuo para

la empresa, como de ésta para la persona’. (')

El proceso de cambio es paulatino, secuencial y planificado, no puede ser
sorpresivo, y que involucre a todos sus colaboradores convencidos de
dicho cambio. Las principales estrategias consisten en la intervencion en
las actuales actividades de la instituciéon para facilitar el aprendizaje y la

toma de decisiones acerca de las nuevas alternativas de accion.

Conceptualizacion.

“E! Desarrollo .Organizacional es una respuesta al cambio, una compleja
estrategia que pretende cambiar las creencias, actiiudes, valores y

estructura de ia institucion” (W. Bennis).

Cuadro de Propésitos.

» Desarrollar una administracion viable.
» Optimizar la efectividad.

# Procurar la cooperacion.

» Resolver conflictos.

» Decidir de acuerdo a la informacién.

» Aumentar el nivel de confianza.

() Reinoso, Victor. Proceso Administrativo — Ambato. P. 661 .




» Crear ambientes de trabajo.

» Permitir la comunicacion lateral, vertebral y diagonal.
» Incrementar el entusiasmo.

» Aumentar el nivel de participacion.

» Establecer un sistema de estimulos.

~ Procurar el apoyo de los niveles de direccion.

»~ Orientar la experiencia y la cultura organizacional.

» Dinamizar e! espiritu de grupo.

» Compartir el liderazgo.

» Evaluar los valores personales y agrupados.

La institucién con mas de cuatro décadas de vida, considera importante
gue existen debilidades y amenazas que van siendo solucionadas con
una planificacién estratégica conveniente y consolida fortalezas vy
oportunidades con una vision de transformacion y una misién de
colaboracién mutua de acuerdo a sus objetivos los mismos que permiten
un arménico funcionamiento estructural y practica de valores éticos. Ei
desarrollo Organizacional implica un respeto al marco legal que le cubre,
razon por lo cual es una estructura tradicional vertical, controiada por una
linea exclusiva de mando 1o que centraliza la toma de decisiones. En este
trayecto de la organizaciéon sus recursos humanos han pasado por
diferentes experiencias de los empleados del Estado, su cultura
organizacional no es negativa, se han cimentado valores en la mayoria

de colaboradores, qué falta?, faita afrontar los nuevos retos con buenas



relaciones sociales, superando las dificultades en el campo laboral, la falta
de motivacién, superar los intereses solo del ingreso econdmico,
existiendo eso si, un cambio tecnoldgico a pesar de los escasos ingresos
econémicos, todo ello en el sector administrativo a donde se encamina
nuestra tarea. La propuesta de aplicar documentos basicos frente a las
incoherencias administrativas, esta en funcion del cambio organizacional
en su desarrollo, razon por la que identificamos propuestas especificas en

sus niveles:

» Eliminar en lo posible la verticalidad

» Delegar responsabilidad en la toma de decisiones

\

Descentralizacion

Reforma del reglamento interno

A%

» Reforzar en todos sus niveles actitudes beneficiosas
» Buena comunicacion

» Trabajo de grupo sensibilizando al personal

> Estimular la creatividad e iniciativas técnicas

» Dotar de equipos sistematizados

Consecuentemente con la propuesta de agilitar la implementacion de la
documentacion ylo formularios adecuados o componentes solo para

contar con los indicados en la altermnativa teorica 2

I
2 Médulo de Desarrollo Organizacional, Marcelo Villalva
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2.2.2.2. Planificacion de Recursos Humanos:

introduccion

E! recurso humano es prioridad uno, porgue toda actividad se lleva a cabo
con la participacién de las personas, sin este recurso ninguna
administracién es concebida. “La satisfaccion mas grande es poder
identificar el talento y ubicar a la persona en el lugar apropiado para que
puedan usar contractivamente su talento” (Shapiro Yeing). La planificacion
de recursos humanos asegura de tener el numero y la clase de personal
en puestos adecuados y en el tiempo necesario, que sean capaces de
hacer efectiva, eficaz y eficiente cada actividad para gue la institucion
cumpla sus objetivos, subsistema que le corresponde al departamento
respectivo 0 a alguna comisidn especializada en recursos humanos para

disefiar: el Plan Estratégico y Plan Operativo.

Conceptualizacidn

Segln e! documento de Panorama 2000: “Saber determinar el empleo de
los recursos humanos en una institucion y precisar sus actividades” En la
Administracion de Personal y R.R H.H de Werther y Down (P. 122)afirma

gue planificar:

“Es una técnica que tiene como objetivo estimar ta demanda futura de

recursos humanos de una organizacion que reunan las caracteristicas




necesarias para que se logre alcanzar los objetivos de caracter

estratégico, operativo y funcional”.

Propositos

~ Mejor utilizacion del personal de la empresa.

» Mejorar y enriquecer la base de datos de informacion.

» Coadyuvar a la coordinacion de varios programas.

» Evitar exceso de personal.

> Preparar los subsistemas de la gestion de Recursos Humanos.
» Prevenir vacantes, traslados, promociones, jubilaciones.

» Determinar nuevas operaciones, actividades, tareas.

Tener un inventario de recursos humanos.

A

Utilizar documentacién necesaria y coherente en fase.

\%

Preparar y elaborar técnicas de evaluacion y valoracion.

v

Es un tema de atencién considerable para prever cuantos y que tipos de
empleado seran necesarios en el futuro y como se actuara frente a esta
demanda para ayudar a la direccién a tomar decisiones sobre el exceso
de personal, reclutamiento, entrenamiento, relacion laboral, evaluacion,
conflictos y precisar continuos reajustes y modificaciones segun 10s
resultados. Si la organizacién no cuenta con un numero adecuado de
personas que renan caracteristicas necesarias, no podra alcanzar sus

objetivos de caracter estratégico, operativo y funcional para corto y largo
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plazo, y no podria enfrentar los desafios externos e internos, el interno es
el desafio de nuestra propuesta. El Instituto, cuenta con una planificacion
estratégica institucional gue cumple con los propositos establecidos y es
el documento fundamental para e! desarrollo del personal. Como
documentos especificos se proponen un cuadro de las necesidades del

personal y se ilustra de la siguiente manera:

» Codigo presupuestario
~ Nombre del puesto
» Departamento solicitante

» Necesidades especificas o actividades

Ademas de un formulario que contiene el inventaric de Recursos
Humanos que contiene cuatro partes mas ¢ menos, segun se condicionan

al Instituto:

1. Datos generales

2. Educacion formal, capacitacién, responsabilidades,
técnicas y aparatos capacitados para operar.

3. Datos del departamento de Recursos Humanos
sobre evaluacion, potencial para su promocion,
puesto a desempefar.

4. Evaluacion definitiva del desemperio



2.2.2.3. Analisis de puestoy especificaciones3:
Introduccién

Existen muchas dificultades en el anélisis de puestos, algunas practicas
por la mala interpretacion de sus componentes; otra relacionada con las
actividades los formularios basicos evitarian este desorden, también se
origina por una confusa conceptualizacion entre descripcion, imperfeccion

y andlisis, algunos autores creen que el analisis retne las dos anteriores.

Fundamentalmente el analisis de puesto describe fres aspectos
importantes: La informacion que se deriva del andlisis; los sistemas de
informacion de recursos humanos y el disefio de puestos o aplicacion de
la inforlmacién, algunos de los formularios contintian este aspecto y estos

elementos, en las propuestas.

Conceptualizacion

» El analisis de puesto es el conjunto amplio de informacion acerca
de los puestos y los requisitos para lievarlo, que se obtiene de

manera sistematica, se evalia y se organiza.

3 WERTHER&DAVIS. RR HH. Mexico-2001
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e ‘La descripcion de puestos, es una explicacion escrita de las
responsabilidades, las condiciones de trabajo y otros aspectos de
un puesto determinado, que deben seguir un mismo formato, en lo
posible, pero la forma y el contenido varian de una institucion a
otra.”*

¢ “La especificacion del puesto, es un inventario de las
caracteristicas humanas que debe poseer el individuo que
desempefiara la labor (educacién, experiencia, capacitacién vy

habilidad” ®

Propositos

Ubicar al personal en puestos adecuados.
» Determinar niveles realistas de desempefio.
» Crear planes de capacitacion y desarrolio.

» Identificar candidato o candidatos adecuados para la vacante.

v

Eliminar requisitos innecesarios.

» Conocer y evaluar las necesidades reales de recursos humanos.

A\

Elaborar documentos que contengan descripcion y especificacion.

En términos conceptuales es una descripcién de un puesto de trabajo
mediante la recopilacion de datos sobre el propésito, alcance,

obligaciones y responsabilidades dei puesto en particular. La

* GRAHAM, H.T.. Administracién de Recursos Humanos-pag. 188
* William Werther, RRHH, P. 198
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especificacion es una relacion detallada de las actividades fisicas vy
mentales que implica el puesto de trabajo, su entorno social y fisico; se
expresa ademas en términos de comportamiento, lo que hace, sus
conocimientos, los juicios que se forma y su responsabilidad “ante quien”
y “de que'. La OSCIDL® presenta un cuestionario de clasificacidén de
puestos de 22 items, que recopila buena informacidn, nuestra propuesta

consiste en especificar lo siguiente sobre el puesto:

» Nombre

» Codigo y fecha

~ Responsable de la descripcion
» Localizacion

> Supervisor

» Grado de preparacion

» Experiencia

Comunicacion

\%

Y

Desempeniio laboral: esfuerzo fisico, mental

y condiciones de trabajo

Podria incrementarse |la actualizacion del andlisis, descripcién resumida
de actividades, caracteristicas académicas, deberes y obligaciones,
responsabilidad, aptitudes intelectuales, aptitudes fisicas, condiciones de

seguridad, desempefio y comentarios finales.

® OSCIDI: Oficina de Servicio Civil y Desarrollo Institucional




2.2.2.4. Reclutamiento y seleccion’

Introduccion

Son fases inseparables, si no hay reclutamiento, no hay seleccién; sin
embargo cada uno hace su trabajo, para conformar un solo proceso

formal y costumbrista.

Flaboracion de un cronograma del consenso.
Determinacién de las bases del consenso.
Reclutamiento Realizacion de la convocatoria.
Receptacién de documentos.

Primer contacto con los candidatos.

- Calificacion de documentos y resultado.
- Entrevista y resultados.

Seleccion { Pruebas y resultados

- Calificacion definitiva y eleccion.

-\  Declaracién final.

(Con cada resultado: aceptados y realizados)

Los métodos de reclutamiento y seleccion son muy variados, porque se
encuentran sometidos a condiciones y estructura normadas, no se
considera técnicamente el analisis y disefio de puestos que nos
proporcionan {a descripcién e informacién necesaria o basica de las
funciones y responsabilidades que incluyen cada vacante, especialmente

en el sector fiscal.

" ROBERT L. Dipboye. Proceso de Seleccion y Entrevista. Cincinnati-1992-Pag,. 11




Conceptualizaciones

Reclutamiento: Es el proceso de identificar e interesar a candidatos

capacitados para lienar las vacantes de la institucion,

que comienza con la busqueda de candidatos y

termina con la solicitud de empleo.

Seleccion: Es comparar la solicitud con la especificacion de

personal, buscando los atributos apropiados para el

puesto de trabajo, luego de haber cumplido con

entrevistas y pruebas.

Propositos

Reclutamiento:
- lIdentificar una vacante.
- Establecer estrategias de
reclutamiento.
- Publicar informacion especifica.
- Atraer candidatos idoneos.

- Emplear métodos adecuados.

Son dos fases previas al ingreso del

Seleccion:

- Planear entrevistas de seleccién.

Comparar la solicitud con la

desempeiada.

Planear pruebas y/o examenes.

- Crear un ambiente de confianza.

4

Verificar la informacion.

personal, el reclutamiento y el

procedimiento de cubrir una vacante, incluye el examen de la vacante,

(VS
Q]




consideracion de fuentes de candidatos idoneos, el contacto con los
candidatos y la obtencién de solicitudes. La seleccién es la valoracion de
los candidatos por diversos medios para escoger segun la oferta de
empleo. Genera!lmente las fuentes de candidatos son los que generan una
buena seleccion: internas, externas, recomendaciones especiales,
agencias especializadas, organizaciones profesionales y otros. Pero el
método mas popular de reciutamiento es la publicidad que sefala los
requisitos del puesto de acuerdo a los clasificadores (mérito y oposicion).
Es la fase del sistema o gestion de Recursos Humanos en la que se
podria encontrar una variedad de documentos desde la convocatoria(
diferente) a concurso de méritos, pruebas y exadmenes de oposicion,
formas de valorar una seleccion; en este campo se incluye las entrevistas;
las solicitudes de empleo y los contratos que el Oficina de Servicio Civil y
Desarrollo Institucional (OSCIDI) y de la actual Secretaria Nacional,
Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del
sector publico (SENRES) tiene normados técnicamente, peroc no
manifiesta valores cuantitativos en la relacién para determinar indices de
eficacia o indicadores porcentuales. Se propone la aplicacién técnica de
los componentes basicos tanto para el reclutamiento como para la
seleccion:
a) Para el reclutamiento es necesario cuestionar:

» ¢ Qué es necesario hacer?

» ¢Qué es necesario saber?

» ¢ Qué es necesario aprender?
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» ¢ Qué experiencia es indispensable?

La solicitud de empleo deberia considerar puntos como:

1.

Datos Personales

2. Empleo solicitado:

7.

8.

» Tipo de empleo solicitado

» Puesto especifico que solicita

» Tiempos de trabajo

» Desde cuando esta disponible

» Si estaria dispuesto a otra actividad

» Compensacién mensual

. Formacion académica

Descripcién de habilidades laborales
Herramientas, maquinaria, aparatos que
opera

Antecedentes laborales (cronoiégico y
empresas)

Distinciones

Referencias

b) Para la seleccidn pensar basicamente en que:

Jlos solicitantes podran hacer frente a las demandas de su labor?

Por que: “Resulta irdnico que una institucién todavia dependa de uno de

ilos métodos menos avanzados como es la entrevista”, segun Robert L.

Dipboye y mas bien la seleccidn se basa en tres elementos esenciales

segun Werther y Davis:




1. La informacion que brinda el anélisis del puesto
proporciona la descripcion de las tareas, las
especificaciones humanas y los niveles de
desempenc necesarios.

2. Los planes de recursos humanos a corto y
largo plazo, que permitan conocer las vacantes
futuras con cierta precisidn, y conducir el
proceso de seleccion en forma lIogica y
ordenada.

3. Finalmente, los candidatos que son esenciales
para conformar un grupo de personas entre los

cuales se puede escoger. En resumen:

ELECCION
IDONEA

INFORMES PLANIFICACION CALIDAD
CONFIABLESY ADECUADA "} SOLICITANTE

h 4
y

L=

b1) Larazon de la seleccion:
numero de candidatos contratados

nuamero de solicitantes

Si un puesto tiene alta razén de seleccion, con un indice de
1:25, de cada solicitantes 25 se contrata 1.

Si un puesto tiene baja razén de seleccion, con un indice de
1:2,decada 2 secontrata 1.

b2) El administrador de recursos humanos debe tener

conciencia ética y no esperar un soborno.




b3) En un proceso de seleccidn aplicar los siguientes pasos:

8 | DECISION de contrato
7 | DESCRIPCION REALISTA
DEL PUESTO
ENTREVISTA CON EL

6 SUPERVISOR
5! EXAMEN MEDICO
4 [ VERIFICACION DE
DATOS Y REFERENCIAS

3 ENTREVISTAS DE
SELECCION

2 PRUEBAS DE
IDONEIDAD
1|RECEPCION PRELIMINAR
DE SOLICITUDES

b4) Formulacién de pruebas:
> Psicologicas
» Conocimiento

Desempeiio

A\ T4

Examenes de respuesta grafica

Y

» Examenes de aptitud
# Examenes medicos
b5) Entrevistas:
» No estructurada (durante la entrevista)
» Estructurada (predeterminada)

~ Mixa
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» Solucion de problemas (evaluar habilidades)
» Provocacion de tension (para alto nivel de
tension)

» Comunes (preparadas sobre varios temas)

b6) Formularios de verificacion de entrevistas (1 a10)
» Aspecto
~ Interés
» Experiencia y antecedentes
» Estabilidad (empleo anterior)
~ Expectativas salariales
» Habilidad del puesto
» Educacién y capacitacion

Disponibilidad

Y

» Comentarios especificos sobre el puesto

2.2.2.5 Promocion, traslado, degradacion, jubilacion:

Promocion es el desplazamiento de un empteado a un puesto de trabajo
de mayor importancia en el Instituto, generalmente con salarios mas altos
con el propésito de incentivar o motivar a los empleados; es la decision
de la direccion seleccionario. Se propone como documento el inventario
de recursos humanos. Traslado Es el cambio a un puesto dentro del

instituto, que tenga aproximadamente la misma importancia por las




necesidades de trabajo o por que el empleado no esta satisfecho en su
puesto, 0 como un medio de desarrollar a los empleados potenciales. Se
documentara por medios de solicitudes preparadas y sus razonamientos.

Degradacién cambio de puesto de trabajo a otro de menor importancia, se
documentara con un informe de la jefatura de RR.HH con los justificativos

normados internamente.

Jubilacién por la edad y afios de servicio justificados legalmente.
Para la ejecucion de los factores sefialados se debe cubrir programas de
orientacion para los empleados que se relacionan con®:

» La organizacion global

» Prestaciones y servicios, beneficios

» Presentaciones a sus compafneros

» Funciones y deberes especificos

2.2.2.6. Rotacion:

Es e} movimiento del personal que entra y sale de la institucion, incluye el
personal de reemplazo. El término Cesacion se refiera a la persona
que deja la organizacion. Ei costo de la rotacion de personal es afto por
que comprende:

» Gastos de reclutamiento y seleccidn

8 CHIAVENATO, Idalberta. Administracion Recursos Humanos. Ed. Mc Graw-Hill. México
1983
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~ Apertura de registros

~ Nueva cuenta en la némina

~ Capacitacion

~ Suministro de materiales y equipo

» Uniforme
De manera que se utiliza la formulacién indicada en las fases anteriores y
posteriores. El método que se propone para medir la cesacion y la
estabilidad:

indice de Cesacion = NUmero de cesantes en un periodo
Media de personas empleadas

indice de estabilidad laboral=

Empleados con un afio por lo menos de servicio
Numero de personas empleadas hace un afio

igualmente el inventario de personal servira como documento para evitar
tasas altas de rotacidn, ademas la Oficina de Servicio Civil y Desarrolio
Institucional (OSCIDI) y la actual Secretaria Nacional, Técnica de
Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del sector publico

(SENRES) maneja documentos para el movimiento del personal.

2.2.2.7. Capacitacion y desarrolio:

Introduccion
Se puede considerar sindnimos a la capacitacion con entrenamiento, en la
practica un programa de entrenamiento se dedica a los nuevos

empleados sobre las tareas para las que fueron convocados. La

capacitacién es un apoyo para los colaboradores de la institucion que




necesitan un mejor desempefio o0 para desempefiarse en forma

adecuada.

El desarrollo se origina en el seguimiento que se lo haga el empleado
para que cumpla sus responsabilidades futuras. De cualquier manera
para aplicar un programa de orientacién y capacitacion, debe existir una
evaluacién de las necesidades, objetivos y contenidos que se relacionan

con la capacitacion, que incluyen ios principios pedagogicos.

Conceptualizacion

o Segun Fernando Arias Galicia, la capacitacion es la adquisicion de
conocimientos principaimente de caracter técnico, cientifico y
administrativo.

e El mismo autor sobre el desarrollo indica que comprende
integramente al hombre en toda la formacion de ia personalidad:
caracter, habitos, valores, habilidades, sensibilidad hacia los

problemas humanos, capacidad para dirigir.

Propositos

-

> Preparar programas de orientacion y capacitacion.
~ Aplicar principios pedagégicos.

» Contribuir a la formacion de lideres.
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~ Mejorar la relacion laboral.
~ Incrementar el buen desempeiio.

Proporcionar contenidos actualizados.

.

» Crear oportunidades equitativas.

Es una actividad con doble funcion: la primera por _que permite la mejor
utilizacién de los recursos humanos al promocionar a los empleados, la
segunda funcidn otorga la sensacion de dominio sobre el trabajo y el
reconocimiento de las autoridades que aumenta su satisfaccion laboral,
los cursos de formacion también afectan en tras aspectos: actitudes,
habilidades y conocimientos. El desarrollo es un proceso sistematico en
todos los niveles para enfrentar las necesidades de la organizacion,
valorando las habilidades existentes y potenciales del personal. La
capacitacion es una politica en una pianificacion estratégica institucional,
que esta regulada por los principios pedagégicos fundamentales de las
técnicas de capacitacion en el disefio de programas, que se relacionan
con los beneficios comunes:

» Beneficio para la institucion

~ Beneficio para el empleado

» Beneficio en las relaciones laborales

~ Adopcién de politicas
La propuesta general que hacemos sobre la capacitacién y la preparacion
de un programa puede ser:

~ Diagnéstico o evaluacion de necesidades
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» Objetivos de la capacitacion
» Contenido del programa
» Metodologia del aprendizaje
~ Aptitudes
» Conocimientos
» Habilidades
Evaluacion La evaluacién debe considerar los siguientes criterios:
~ Normas de Evaluacion
» Examen anterior al programa
~ Empleados capacitados
» Examen posterior al programa
» Transferencia al puesto
» Seguimiento
Criterios que seran valorados cuantitativamente en formularios de

seguimiento.

2.2.2.8. Evaluacion del puesto de trabajo o desempeifio:

Introduccion

Especialmente se considera en esta fase si los procesos de seleccion y
capacitacién han sido satisfactorios y adecuados, caso contrario se
tomaran medidas correctivas pertinentes, puede creerse que la evaluacion
es un “control”, se trata de identificar a los mejores elementos que han

colaborado para el desarrolio institucional, o en su lugar, conocer a los de




poca eficiencia para entrenarlos o cambiarlos de puesto; en cuaiquier
caso se debe considerar el rendimiento global y la comparacién de
resultados. E! objetivo de la evaluacion del desempeno es conocer la
manera que el empleado realiza sus labores y cumple con sus
responsabilidades. La estandarizacion de un sistema para toda Ia
organizacién es muy util porque permite practicar iguales y comparables

para que comprenda el principio “igual compensacion por igual labor”.

Conceptualizacién

o Clasica: “Es aquella entrevista (oral o escrita) que se realiza
periddicamente entre el empleado y su jefe inmediato para
establecer cualidades y defectos y calificarse usando el método de

calificacién de méritos™>.

e Actual: La evaluacion del desempefio es el proceso mediante el

cual se estima el rendimiento global del empleado, es una funcion

que suele efectuarse en toda organizacion.

Propoésitos

» Mejorar el desempefio.

~ Estabiecer politica de estimulo.

® HEREDIA, Victor: Medicion del Desempefio, pag. 350




~ ldentificar necesidades de capacitacion.
~ Decidir scbre la ubicacidn en un puesto.

~ Planear el seguimtento.

La evaluacion del desempefio es el proceso mediante el cual se estima el
rendimiento global del empleado, proceso que debe practicarse en toda
organizacion moderna y con una gran vision, lo deben hacer los directivos
para decidir las acciones que han de tomar, para apiicar correqciones 0

incentivar las satisfacciones individuales o grupales.

La evaluacién como proceso tiene sus ventajas, como:

» Mejorar el desempefo

~ Politicas de compensacién

»~ Decisiones de ubicacion

~ Necesidades de capacitacién y desarroilo

~ Errores en el disefo del puesto

» Desafios externos( influencias)

» Normas relacionadas al desempefic

» Estandares o mediciones
{ as mediciones como base de datos de informacién, son los sistemas de
calificacion de cada labor, pero es necesario diferenciar parametro de
desempefio y medicion del desempefio. El parametro es el conjunto de

labores y resultados que se espera de un empleado especializado.
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La medicion del desempefioc se logra al comparar los resultados
individuales con los establecidos para la actividad en el analisis de
puestos, aunque la medicién es subjetiva (ej. La simpatia). La propuesta
en esta fase es considerar los documentos establecidos en el analisis y
descripcién del puesto. Documentalmente se puede tabular las tecnicas

mas comunes de evaluacion del desempeno:

a) Escalas de puntuacion

b) Listas de verificacion

c) Métodos de seleccidn forzada

d) Acontecimientos notables

e) Estimacion del conocimiento

f) Métodos de punto comparativo

g) Escalas de calificacion conductual
h) Métodos de verificacién de campo
i) Enfogue de evaluacion comparativa

i) Establecimiento de categorias

Algunos ejemplos propuestos de las técnicas:
a) Escala de puntuacion
Inaceptable/ Pobre/ Aceptable/ Bueno/ Excelente
Confiabilidad - - - - -
Iniciativa - - - - -

Rendimiento - - - . -
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Asistencia - - - - -
Actitud - - - - -
Cooperacién - - - - -

Compafierismo

Otros - - - - -

TOTAL - - - - -

b) Lista de verificacion

I. Se queda horas extras (Valoracion)
il. Es ordenado

ill. Colabora con otra persona

IV. Planea acciones

V. Escucha consejos

VI, Otros

TOTAL

c) Seleccion forzada
|. Aprende con rapidez
II. Su trabajo es preciso y confiable
1. Con frecuencia llega tarde
IV. Se ausenta con frecuencia

V. Es ejemplo para sus companeros
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d) Calificacién conductual

|. Desempefio sobresaliente

ll. Desempefio notable
lll. Desempefio aceptable
V. Desempenfio con deficiencias ligeras
V. Desempefo con deficiencias notables

VI. Desempefio inaceptable

e) Distribucién de puntos y comparacioén pareada

Nombre dei empleado / Puntaje { Comparacion

Ademas de los documentos propuestos, se deben poner en ejecucion los

establecidos por la OSCIDI que contienen:

» Inventario de RR.HH

d

> Registro de evaluadores y evaluados
» Calificacion anual de servicios
» Acta de un comité de evaluacion Institucional

» Escalas de valoracién en cada uno
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2.2.2.9. Registros y estadisticas de Personal:

Introduccion

Representa un considerable trabajo técnico — administrativo, por la

necesidad de abrir y conservar informacién suficiente de todo el personal,

individualmente, de labores de grupo, adjuntando los documentos

pertinentes.

Conceptualizacion

Es la expresion tabulada, graficada, interpretada de los datos obtenidos

de un problema.

Propésitos

» Almacenar informacién actualizada.

> Registrar actuaciones del personal.

» Ser un elemento de comparacion.

» Presentar a los organismos oficiales y autoridades internas.
» Describir y analizar los datos y sus resuitados.

» Tabular y graficar cifras de relevancia.

> Ser una fuente de informacidn para todos los colaboradores.
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Son la mejor y mayor fuente de datos que resumen los componentes de
los documentos de las fases anteriores de recursos humanos, por gue se
utilizan para:

» Almacenar informacion actualizada det empleado

~ Guia para el seguimiento a un empleado

~ Registro historico de actuaciones

» Material estadistico

~ Medios para cumplir con obligaciones

Los registros de personal deben contener todos los detalles de una
solicitud (formulario), informes de evaluaciones, calificaciones,
promociones, certificaciones y ofros, con datos personales,

institucionales, etc.

Las estadisticas indican el resumen cualitativo o cuantitativo sobre el
namero de empleados; por departamentos, ubicacion, grupos de edad,
sexo, permisos, accidentes, vacaciones, enfermedades, etc, para que la
jefatura de Recursos Humanos analice las causas y presente informes:
dias laborados, perdidos, horas extras, faltas justificadas, injustificadas,
atrasos, etc., todo expresado en porcentajes. Ademas se puede tener

estadisticas de rotacion o movimiento del personal, estabilidad.

En la descripcion estadistica puede considerarse otras variables como:
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~ Empleados de acuerdo a sueldos con
intervalos anuales
» lLas frecuencias de enfermedades, atrasos,
faltas, eic.
Los indices se consideran en razén del nimero total de horas-hombre
trabajadas. Los promedios, las desviaciones, los comportamientos seran
el instrumento tabulado y graficado para el conocimiento de una reafidad

adminisirativa.

22.210. Relaciones laborales'®:

Introduccion

Es un cumplimiento del trabajo realizado, es una fase importante por
tratarse de la calidad de la vida laboral de una institucion, su entorng, su
ambiente, los éxitos, las finanzas, actitudes democraticas, en base &l
establecimiento de programas de mejoramiento a la vida laborai para
elevar su desempefio y productividad mediante niveles mas altos de

motivacion y satisfaccion de los empleados.

La preocupacion y participacion del departamento de ciencias humanas
en el mejoramiento de la calidad del entorno laboral debe ser continuo y

permanente, descartado las simpatias, desde luego con el apoyo de

'® SENDA, OSCIDI, SERRES, Reglamento Interno
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autoridades. Uno de los métodos que mas se utiliza para crear un mejor
entorno laboral es la “participacion de los empleados” para evitar que se

originen conflictos.

Conceptualizacion

« Es larelacion pablica y humana entre el empleado y la institucion,
entre un empleado con otro con la finalidad de contribuir al

desarrollo cualitativo de la institucién.

Propésitos

» Democratizar las relaciones laborales.

> Evitar conflictos internos.

> Consolidar la organizacion formal e informai.
» Mejorar el entorno laborai.

» Formar circulos de calidad.

» Tener informacién y comunicacién continua.

» Conocer las preocupaciones del personal.

En nuestro pais se reguian las relaciones laborales para los empleados
por medio de la ley de Servicio Civit y Carrera Administrativa, ahi se

establecen y describen las obligaciones, deberes y derechos,
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complementandose con las disposiciones de la Oficina de Servicio Civil y
Desarrollo Institucional (OSCID!) y de la actual Secretaria Nacional,
Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del
sector publico (SENRES) y lo establecido en el reglamento

institucional.

La relacién laboral depende especificamente de las politicas del
departamento de recursos humanos para crear un ambiente en el que el
desempefio sea productivo con una buena relacion interna, tanto en su
organizacidon formal como informal. Caso Instituto Técnico Superior * Julio

Moreno E.”, La Asociacién de Empleados y Profesores.

Es responsabilidad del departamento identificar nuevas maneras de
apoyar las labores de la institucion para un mejor servicio a la comunidad
educativa, de ahi que es necesario la realizacion de auditorias sobre las
gestiones individuales y de grupo ara obtener retroalimentacion respecto
al desempeiio. La finalidad es el mejoramiento de la calidad de vida
laboral mediante la participacion del empleado. Se propone entonces la
practica de los circulos de calidad, formados por pequeiios grupos de
empleados que se relnen a intervalos fijos con su dirigente, como ocurre
con las autoridades e inspecciones cada semana. También puede
considerarse los grupos auténomos de trabajo, sin la presencia de la
direccion oficial o formal, pero de estas reuniones debe levantarse un

informa documental para el conocimiento de la autoridad, esto da lugar a




una comunicacidn democratica vertical y horizontal e inclusive a

concensuar los conflictos que pudieran presentarse.

Las sugerencias pueden manifestarse por escrito en pasos claves:
~ ldea del empleado
» Presentacion a Recursos Humanos
» Sintetizacion de ideas por departamento
» Envio a la autoridad superior o de direccion
~ Estudio de las sugerencias
» Aceptacion, rechazo o condicionamiento
» Puesta en practica de la idea

» Comunicacion al empleado o departamento

La asesoria consiste en el andlisis y exploracion del problema gue pueda
afectar a un empleado, razdn por la cual los directivos deben mostrase
abiertos a la posibilidad de ayudar al personal a mantener un equilibrio
emocional y arménico. La ley establece medidas correctivas o
disciplinarias que en la mayoria de casos crean confiictos por que son

sancicnadoras, queda por uitimo el arbitraje interno.




CONCEPTUALIZACION DE LA TERMINOL.OGIA EMPLEADA

Administracién proactiva. Practica de anticipacion de problemas y toma
de medidas para reducir las dificultades, en lugar de esperar el problema
para solucionarlo.

Administracién por objetivos. Técnica en la que el empleado y el
supervisor estableces conjuntamente objetivo. Los empleados seran
evaluados dependiendo del grado en que hayan alcanzado tales
objetivos.

Administracién reactiva. Estilo administrativo en el cual los tomadores
de decisiones responden a los problemas, en vez de anticiparse a elios.
Administracién de recursos humanos. Estudio de la forma en que las
organizaciones obtienen, desarrollan, evaluan, mantienen y conservan el
namero y el tipo adecuado de trabajadores. Su objetivo es suministrar a
las organizaciones una fuerza laboral efectiva.

Adquisicién de recursos humanos externos. Funcion de personal que
se descompone en el reciutamiento, la seleccién y la contratacion de
nuevos empleados.

Advertencia de riesgos laborales. Obligacién legislada en muchos
paises, segun la cual el patrdn estd obligado a informar a sus empleados
sobre los riesgos contra la salud y la vida implicados en el desempefio de

determinadas labores.
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Agencia de empleos. Entidades que, mediante determinado pago (del
empleado en perspectiva, del empleador o de ambos), proporciona a una
organizacién recursos humanos potenciaimente idéneos.

Agencias privadas de colocacion. Entidades lucrativas que actian
como vinculo entre buscadores de empleo y organizaciones gue
necesitan recursos humanos.

Ambigiiedad de funciones. Incertidumbre respecto a las obligaciones y
los deberes del puesto que se desempenia.

Analisis de puesto. Recoleccion, evaluacion y organizacién de
informacién referente a puestos.

Antigitedad. Tiempo transcurrido desde la contratacién del empieado
hasta el momento actual. Generalmente, la antigiedad es proporcional a
ciertas prestaciones adicionales, como periodos vacacionales mas
extensos.

Aprendizaje experimental. Técnica en la que los participantes aprenden
experimentando durante el periodo de su capacitacion acerca de los
problemas que enfrentaran en su puesto de trabajo.

Asesorias. Proceso de discusion, con un empleado, de un probiema que
este ltimo enfrenta, para ayudar a solucionarlo en forma optima.
Atencion receptiva. Esfuerzo positivo de un receptor para captar y
codificar un mensaje.

Auditoria de la funcién de administracién de recursos humanos.
Inspeccion y verificacion de las actividades de personal llevadas a cabo

en una empresa. Por lo general, un comité efectia esta labor, y cubre las
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actividades de persona! del departamento de recursos humanos y de los
gerentes de linea.

Auditoria de recursos humanos. Evaluacidn objetiva de las actividades
de manejo de personal que se llevan a cabo dentro de la organizacién
Ausentismo. Fenémeno que estd directamente vinculado con las
politicas de personal de una organizacion y que flustra (entre otro
indicadores) la calidad de! entorno laboral.

Autonomia. Control que se ejerce sobre labores propias.

Autoridad funcional. Capacidad de los funcionarios del departamento de
personal para tomar decisiones, en ciertas ocasiones, sobre asuntos que
normalmente competen a los gerentes de linea.

Avisos de solicitud de personal. Insercion, pagada por la organizacion,
en la radio, la television o en cualquier medio impreso, en el cual se
descrien e! puesto y sus prestaciones, se identifica a la companfia y se
proporcionas instrucciones respecto a la manera de efectuar la solicitud
de empleo.

Calidad de entorno laboral. Balance general de la supervision,
condiciones de trabajo, niveles de compresion y puestos de trabajo de
una organizacion.

Capacitacion. Actividades que ensefian a los empleados la forma de
desemperiar su puesto actual.

Capacitacién en laboratorio (Grupos-T). Forma de capacitacién en
grupo, empleada esencialmente para alentar la aplicacion de habilidades

de socializacion.
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Capacitacion en el lugar de trabajo. Capacitacion en la que la practica y
la fuia directa del instructor son los elementos esenciales.

Carrera profesional. Suma de todas las funciones profesionales
ejercidas por un individuo dado en el curso de su vida.

Cédulas de reemplazo potencial. Descripcion de la persona que puede
reemplazar a otra cuando se presenta una vacante.

Circulos de calidad. Pequefios grupos de empleados que re reunen en
forma periédica con un lider comUn para identificar y resolver problemas
relacionados con el trabajo.

Clima de organizacion. Grado en que el entorno es favorable o
desfavorable para las personas que integran la organizacion.

Cédigo de puesto. Utilizacion de numeros y/o letras para proporcionar un
rapido resumen del puesto y su contenido.

Colapso psicolégico. Situacion de extremo cansancio mental, emocional
o fisico, que se origina en la exposicion a tension sustancial y prolongada.
Compensacion. Aportaciones que confiere la organizacion a cada
persona a cambio de su trabajo.

Composicion de la fuerza laboral. Estructura demografica del personal
de una compafia; por ejemplo: la proporcion de hombres y mujeres, o la
edad promedio.

Compactacion de los niveles salariales. Circunstancia en que la
diferencia de ingresos entre los puestos de mas alto nivel y de menor nivel
se reduce generalmente debido a incrementos concedidos a los niveles

inferiores.
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Comunicacion. Transferencia de informacion comprendida de una a otra
persona.

Comunicacién mediante el rumor. Sistema de comunicacion informal
gue surge espontaneamente de la interaccion social de los miembros de
la organizacion.

Comunicacién no verbal. Transmision de mensajes por medios no
orales.

Confiabilidad del proceso de seleccion. El hecho de que un
instrumento de selecciéon (una prueba, por lo comin) arroje siempre
resultados iguales dentro de un margen estrecho, todas las veces que se
administra a la misma persona.

Costos psicolégicos. Factores de tensién y ansiedad, que pueden
afectar a una personas durante un periodo.

Cuestionario de analisis de puestos. Forma estandarizada, preparada
con anterioridad, orientada a la obtencidn de informacién especifica sobre
puestos.

Cultura de la organizacién. El conjunto de caracteristicas que identifican
a la organizacidén, incluyendo: personal, objetivos, tecnologia,
dimensiones promedio de edad, politicas y practicas, logros y fracasos.
Curriculum vitae. Documento en el que un aspirante a ocupar
determinado puesto proporciona informacion sobre si mismo: edad, nivel

académico, experiencia, aspiraciones, etc.
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Delegacion de autoridad. Proceso de conferir a varias personas la
responsabilidad de varias funciones. Requiere que el dirigente asigne
deberes, garantice autoridad y cree un sentido de responsabilidad.
Democracia industrial. Practica de conceder a los empleados
representatividad mas amplia en la solucién de los problemas que los
afectan.

Demografia. Estudio de las caracteristicas de ia poblacion.

Desarrollo. Actividades que preparan a un empleado para ejercer
responsabilidades en el futuro.

Desarrollo profesional. Suma de las experiencias, acciones propias y
oportunidades del individuo para lograr sus objetivos profesionales.
Descenso (de categoria o funciones). Proceso de cambio de un
empleado de un puesto de trabajo a otro de menor nivel de
compensacion, responsabilidad y nivel. Generalmente, en Ameérica Latina
una reduccién en el salario es considerada ilegal.

Descripcion de puesto. Especificacion por escrito que incluye los
deberes laborales y otros aspectos de un puesto determinado.
Descripcion realista y anticipada de} puesto. Técnica que permite al
solicitante el tipo y el equipo de trabajo y las condiciones laborales que
integran el puesto antes de concretar la decision de integrarlo a la
organizacion.

Despido. Accion disciplinaria final que separa al empleado a la compania

por una causa grave.
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Dias de asueto personal o econdmico. Dias normales de trabajo que,
de acuerdo con las politicas de la organizacién, puede disfrutar el
empleado algunas veces durante el afio.

Disciplina. Accién administrativa dirigida a garantizar el cumplimiento de
las normar de la organizacion.

Disciplina correctiva. Accién que sigue a la trasgresion de una regla, con
el propdsito de desalentar otras trasgresiones y lograr el cumplimiento de
normas y politicas en vigencia.

Disciplina preventiva. Accion emprendida para alentar a los empleados
a acatar las normas y politicas en vigencia para prevenir las posibles
desviaciones.

Disciplina progresiva. Administracion de medidas correctivas en escala
ascendente: a mas repeticiones de la falta corresponden medidas de
creciente gravedad.

Empleado idéneo para capacitacion. Empleado que demuestra el
potencial necesario para adquirir los conocimientos, habilidades vy
destrezas que se necesitan en un puesto determinado.

Empleo congruente con el solicitante. Empleo para el cual la persona
se ha preparado por vocacion, formacién profesional y/o experiencia.
Encuestas de actitud. Métodos sistematicos para determinar que
piensan sobre su organizacion los empleados. Estos sondeos se llevan a
cabo generalmente mediante cuestionarios. La retroalimentacién que

pueda proporcionar a los propios respondientes es de gran importancia.
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Generalmente, a este proceso lo siguen acciones para la identificacion y
solucion de problemas en areas especificas.

Enriquecimiento del puesto. Proceso de anadir mas responsabilidad,
autonomia y grado de control a un puesto.

Entrevistas basadas en la evaluacién de respuestas a la tension.
Constan de una serie de preguntas rapidas y agresivas, que tiene el
objetivo de perturbar al entrevistado y poner en evidencia su manera de
enfrentarse a la tension.

Entrevistas estructuradas. En ellas se utiliza una lista de verificacion
preparada con anterioridad. Las preguntas de la lista de verificacion se
formulan a todos los solicitantes.

Entrevista de evaluaciéon. Sesiones de verificacion del desempefio que
proporcionan retroalimentacién a los empleados sobre su desempefio
anterior 0 sobre su potencial futuro.

Entrevista no estructurada. Consiste en dirigir pocas, 0 ninguna,
preguntas preparadas con anterioridad, a fin de permitir al entrevistado
seguir la direccién de exploracién que desee.

Entrevista de salida. Conversaciones metddicas con los empleados que
abandonan la organizacion, para conccer sus puntos de vista sobre la
empresa.

Entrevista de seleccion. Paso del proceso de seleccidn en el cuai el
solicitante y un representante del departamento del personal sostienen

una entrevista de intercambio de informacién.
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Entrevista para la solucion de problemas. Estan basadas en preguntas
limitadas exclusivamente a situaciones o problemas hipotéticos. La
evaluacion del solicitante dependera de la forma en que haya resuelto los
problemas.

Escalas de evaluacion basadas en la conducta. Escalas que confieren
puntuaciones basadas en mediciones inspiradas en ejemplos
conductuales que guian al evaluador.

Escala de puntos. Forma de evaluacion del desempeno en la cual el
aplicador debe proporcionar una evaluacion subjetiva del desempefio de
un empleado junto con una escala de bgjo a alto.

Especializacion. Circunstancia de asignar un numero muy limitado de
funciones a un solo puesto.

Especificacion de puesto. Descripcion de las demandas de un puesto
determinado al empleado que 10 desempefia, asi como de las
calificaciones y aptitudes que requiere.

Estandares de desempefio. Patrones contra los cuales se evalua el
desempefio del empleado.

Estrategia de direccion de objetivos. Técnica utilizada por el
departamento de personal para provocar la busqueda adecuada de cierto
objetivo, para mejorar también los resultados obtenidos al final del
proceso.

Evaluaciones comparativas. Conjunto de métodos basados en la
comparacion de! desempefio de una persona con el de sus comparieros

de trabajo.




Evaluacién del desempefio. Procesc de determinar, en la forma mas
objetiva posible, como han cumplido el empleado las responsabilidades
de su puesto.

Evaluacién de necesidades. Diagnostico de los problemas presentes y
de los desafios futuros que pueden enfrentarse mediante capacitacion y
desarrollo.

Expectativas personales. Fuerza relativa de la confianza que una
persona deposita en que cierto acto conducira a un resultado
determinado.

Experimento de campo. Investigacidn que permite a guienes la
conducen estudiar a los empleados en condiciones reales para determinar
la forma en que el grupo de experimentacidén y el grupo de control
reaccionan a nuevos programas y a otros cambios.

Facilitador. En la practica de los circulos de calidad, personas que
proporciona su ayuda al grupo en general y al lider del circulo en especial
en la tarea de identificar y soluciones problemas relacionados con la labor.
Familia de puestos. Grupo de puestos que requieren habilidades vy
capacitacion similares.

Factores de motivacién. Elementos de diversa indole (desde un ruido
molesto, hasta la necesidad de cumplir plazos dificiles) que tienden a
provocar tension en el empleado.

Flexibilidad de horarios. Abolicion de los conceptos rigidos sobre la hora

de iniciar y la hora de terminar las labores diarias. En ve de ello, se




permite a2 los empleados trabajar a discrecidén, dentro de ciertos
parametros.

Funciones de asesoria. Conjunto de actividades llevadas a cabo por los
asesores profesionales, que incluye sugerencias orientadas. Confirmacion
de logros, comunicacion, liberacion de tensién, ayuda para establecer
planteamiento mas claros y reorientacion.

Graduacién de puestos o método de clasificacién de puestos. Forma
de evaluacién de puestos gue asigna cierto trabajo a clasificaciones
predeterminadas, de acuerdo con el valor relativo que el puesto tiene para
la organizacion.

Identificacion con la tarea realizada. Posibilidad de efectuar una funcion
discernible, significativa e importante, lo cual confiere al empleado un
sentimiento de responsabilidad y de orgullo profesional.

incorporacién practica de conocimientos. Integracién de lo aprendido a
la practica cotidiana.

incrementos por méritos. Incrementos salariales concedidos tras una
evaluacion del desempenio individual.

Indicadores extra laborales. Indicadores no basados en el desempeiic
del empleado en el lugar de trabajo, sino en otros factores. Por gjemplo, el
puntaje obtenido en un examen relevante constituye un indicador extra
laboral.

informe del comité de evaluacién sobre las actividades de personal.

Integrado y preparado por las personas que evaluan el entorno laboral de

toda la organizacion, el informe que rinden tiene primordial importancia.




Inventario de habilidades gerenciales. Compendio de las habilidades,
los conocimientos y las potencialidades del personal ejecutivo de una
organizacion.

Jerarquizacidén de puestos. Forma de evaluacion de puestos que los
clasifica en forma subjetiva de acuerdo con su aportacion relativa a ia
organizacion.

Jubilacion temprana. Retiro concedido antes de la edad legal de
jubilacién por varias razones: enfermedad, cambios de politica, etcétera.
Lista de verificacion selectiva para la evaluacion de personal. Técnica
que requiere gue el evaluador selecciones frases o palabras aisladas que
describan el desempefio y las caracteristicas de un empleado. Después
de gue efectla esta seleccion, se conceden diferentes valores a las
respuestas, a fin de determinar una puntuacién final.

Manual de bienvenida. Documento que explica las prestaciones basicas,
las politicas mas importantes, el reglamento 0 un resumen del mismo y las
caracteristicas de la empresa.

Mercado de trabajo. Conjunto de recursos humanos potenciales de
donde la organizacion recluta a sus empleados.

Método de seleccion forzada. Método para la evaluacion del desemperio
donde el evaluador selecciona la afirmacidn mas descriptiva del
comportamiento del empleado, en una serie de pares de afirmaciones.
Método de verificacion de campo. Método en el cual representantes
capacitados del departamento de personal se presentan en los distintos

entornos laborales y auxilian a los supervisores en la tarea de conceder
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puntuaciones en la evaluacion de sus empleados. Con frecuencia, es el
representante del departamento de personal quien llena la forma de
evaluacion, después de entrevistar al supervisor enterarse del desempefio
del empleado.

Motivacion. Impulso interno que experimenta una persona para
emprender una accién con libertad.

Muestreo de labores. Utilizacidon de observaciones de varios tipos
respectos a un puesto especifico, a fin de medir los tiempos que requieren
ciertas labores.

Objetivos del cambio para el departamento de personal. Los
departamentos de recursos humanos buscan provocar cambios que
incrementan los beneficios (de todo tipo) y reducen los costos (de todo
tipo).

Parametros de compensacién. Los que determinan de forma automatica
cuando se ha alcanzado un incentivo ¢ una participacion en las utilidades.
Participacion del empleado. Varios métodos sistematicos que capacitan
a los empleados y les permiten participar en las decisiones gue los
afectan.

Plan estratégico. Plan en que se especifican los objetivos a largo plazo
qgue se postula una organizacion, asi como los medios para lograr esos
objetivos.

Planeacion de la carrera profesional. Proceso por el cual se

seleccionan objetivos y medios para lograr las metas profesionales.
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Planeacién de los recursos humanos. Estimados sistematicos de la
produccion a futuro y de las demandas de recursos humanos de una
organizacién .

Politica de puertas abiertas. Politica de aliento el empleado para
dirigirse a su superior, o al superior de su superiocr, en cualquier problema
relevante.

Prediccion de recursos humanos. Estimado de la demanda futura de
empleados que experimentara la compaiiia,

Prejuicio positivo de evaluacién. Tendencia a conceder puntuaciones
mas altas de las que justifica el desempefoc del empleado.

Prerrogativas. Serie de concesiones y autorizaciones especiales,
generaimente ligadas a las prestaciones adicionales.

Principios de aprendizaje. Guias que sefialan la forma en que se
adquiere habitos y conocimientos de manera mas efectiva.
Procedimientos para las quejas internas. Métodos desarrollados dentro
de la organizacion.

Proceso comunicativo. Método por el cual el emisor establece contacto
con su recepto. Requiere que la idea desarrolle, se codifique, se
transmita, se reciba, se decodifique y se utilice.

Proceso de desarrollo organizacional. Proceso compiejo que consta de
varias etapas: diagnostico inicial, coleccién de datos, retroalimentacién y
confrontacién de datos, planeacién de la accién y solucién de problemas,

integracion de equipos, desarrolio y evaluacion intergrupos y seguimiento.
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Proceso de seleccion. Series de pasos especificos para decidir que
solicitantes deben ser contratados.

Programa de avisos sobre vacantes. Programas que tienes como
objetivo mantener al los actuales empleados informados sobre las
posibilidades de promocion o traslado a puestos laterales, incluyendo los
requisitos necesarios para llevar a cabo las funciones del a posicidn.
Programas de orientacién. Acciones coordinadas con el objetivo de
familiarizar al nuevo empleado con sus funciones, la organizacién, las
politicas y los otros empleados.

Promocion. Movimiento de un empleado a un puesto con mayor sueldo,
responsabilidad y/o nivel jerarquico.

Promociones basadas en el mérito. Las concedidas cuandoc se
promueve a los empleados debido a un desempeno sobresaliente.
Promociones con base en la antigiiledad. Practica de promover al
empleado contratado con anterioridad.

Promocién interna de puestos. Sistema internc de comunicacién para
informar sobre vacantes y los requisitos para llenarias.

Pruebas de seleccion. Instrumentos orientados a evaluar la posible
idoneidad de un solicitantes para cubrir los requerimientos de un puesto
especifico.

Reclutamiento. Proceso de identificar y atraer a la organizacidon a
solicitantes capaces e idoneos.

Recursos humanos. El grupo de personas dispuesto, capaz y deseoso

de contribuir a los objetivos de la organizacion.
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Referencia laborales. Evaluaciones del desempefo anterior en
perspectiva, proporcionada por las organizaciones para las que trabajc en
el pasado .

Representacion de funciones. Técnica de capacitaciéon que requiere que
el capacitado asuma diferentes identidades, para advertir los sentimiento
de las otras personas en diferentes circunstancias.

Resistencia al cambio. Renuncia a abandonar los habitos anteriores a
una modificacién.

Retroalimentacion. Informacidon que ayuda a determinar el éxito o
fracaso de una accién o un sistema.

Rotacion de puestos. Proceso de trasladar a los empleados de uno a
otros puestos para conseguir mayor variedad en las actividades y la
oportunidad de aprender nuevas habilidades.

Satisfaccion con el puesto. Grado de aceptacidon o rechazo que el
empleado experimento respecto a su trabajo.

Secretaria de bienestar. Antecedente histérico del moderno
departamento de recursos humanos. Su funcidn basica consistia en
ayudar a los empleados a enfrentar sus necesidades personales, asi
como a impedir por todos los medios a su alcance la formacidn de
sindicatos.

Sesiones de contacto con la base. Reuniones de los gerentes con
grupos de empleados para ventilar quejas, sugerencias, opiniones ©

preguntas.
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Sesion de exploracion en profundidad. Reuniones especiales en las
gue un representante de la administracion o un especialista en
administracion de recursos humanos utiliza determinadas preguntas para
comprender l0s temas que el personal realmente considera relevantes.
Sesidén de sondeo en profundidad. Sesion en la que un gerente o un
especialista de la organizacion emplea preguntas de caracter integral para
determinar los puntos que realmente tienen interés en opinidon del
empleado.

Simplificacién e trabajo. Eliminacidn de labores innecesarias ©
reduccién del numero de labores mediante técnicas de combinacion.
Sistema de incentivos. Los sistemas de incentivos vinculan la
compensacion y el desempeno, cubriendo determinadas compensaciones
por resultados y no por antigliedad o por horas de trabajo.

Sistema de sugerencias. Método formal para la generacion, evaluacién y
puesta en practica de las ideas creativas de los empleados.

Sistema de puntos para evaluacién del desempefio. Técnicas de
compensacidon mediante la cual se evalla la importancia relativa de cada
uno de los factores esenciales de un puesto, a fin de fijar su valor relativo
global.

Socializacion. Proceso por el cual un empleado se adapta a la
organizacién por medio de la comprensidén y aceptacion de los calores,
normas y convicciones que sostienen miembros de la empresa. Los

programas de orientacién — que basicamente familiarizan a los nuevos
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empleados con su funcion, la organizacion, sus politicas y los otros
empieados — aceleran el proceso de socializacion.

Solicitudes de empleo espontaneas. Las generadas por solicitantes de
empleo que se presentan al departamento de personal sin
recomendaciones y/o sin ser guiado por una solicitud o aviso de vacante
especifica.

Tasa de rotacion. Perdida de empleados que sufre la organizacion,
expresada en terminos de porcentaje respecto del total. (Una tasa de
rotacion de 5% anuat significa gue 5% del perscnal abandona ia
institucion todos los afos).

Tasa de seleccion. Razén entre el numero de solicitantes contratados y
el numero total de solicitantes.

Teoria de la expectativas. Teoria que sostiene que la motivacion es el
resultado de los objetivos que persigue e! individuo y el estimado personal
de que la accidn conducira al objetivo deseado.

Tension. Situacion de demandas de variada indole, que afectan la s
emociones, los procesos intelectuales y el bienestar fisico de una
persona.

Ubicacién. Proceso de instalar a un empleado en un puesto nuevo o
diferente.

Valuaciones de puestos. Procedimientos sistematicos para determinar et
valor y la contribucidn relativa de cada puesto.

Variedad. En el disefio de puestos, posibilidad de utlizar diversos

conocimientos y habilidad en determinada ocupacion-




CAPITULO Il

Metodologia empleada

3.1. Disefio de la investigacion

El trabajo se enmarca en un proyecto factible que permite la aplicacion
metodologica sustentada, ordenada y elemental como elementos de la

investigacion cientifica.

Método.- Como instrumento basico de la investigacion, el proyecto sobre
la documentacion basica de personal, se desarrclla en base al método
cientifico, por la necesidad de interpretar el movimiento de formularios en
las diferentes secciones del sector administrativo. Se partid de
experiencias operativas con las personas involucradas en estos
procedimientos para relacionar o comparar las acciones con 10s registros
o fuentes de datos, conociendo de paso una realidad interna. Varios
hechos determinaron una razén cierta e hipotetica en base a las opiniones
y conversaciones que partian de lo general o particular, considerando la
unidad para los procedimientos (holistico) que permitan en lo posterior un

cambio de actitudes.
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3.2 Poblaciéon y muestra

La documentacion, formularios y matrices de seguimientc se remiten a
concentrar  su analisis en {0 interno del Instituto, considerando los

servicios que presta el sector administrativo a la comunidad educativa.

3.2.1. Poblacién.- Se desprende entonces que la poblacidn o universo
para la cual se encamina el proyecto comprende: 26

colaboradores del personal administrativo.

3.2.2. Muestra.- La muestra estd constituida por parte del personal
administrativo, el departamento de recursos humanos de la institucion
esta formado por 26 colaboradores administrativos, de ellos como

muestra se ha escogido a 20, es decir € 77 % de dicha pobiacion.

DENOMINACION
(SECTOR) POBLACION MUESTRA PORCENTAJE
Secretaria ] 4 4 I 100%
Financiero 4 4 ' 100%
DOBE 3 2 66%
Aux. Pedagégico 6 6 100%
Serv. Generales 9 4 44 %
TOTAL 26 20 7%
Formula: N= U
1+ Vie)
N= 26

1+ 26(0.01154)




3.3.

A\l

v

‘J

N= 26
1+ 0.3

N= 20

i
z

%

% = 20 =
26

Procedimientos de la informacidn

Observacion documental

Investigacion de campo

Entrevista dirigida a profesionales
Entrevista a colaboradores involucrados
Revisidén de documentos existentes
Lectura de documentos y publicaciones oficiales
Visita a instituciones fiscales

Consultas bibliograficas

Informacién por Internet

Sistematizacion de la informacién y archivo
Interpretacidn de resultados

Conclusiones y recomendaciones
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3.3.4. Elaboracion del informe e instrumentos alternativos

Con los datos obtenidos y sus resultados en base las entrevistas vy

elaboracion de fichas variadas, la tabulacion estadistica de los

componentes importantes para la relacion de las variables de estudio y su

graficaciéon en diagramas lineales, permitiran ordenar las categorias que

se presentan en el marco teérico como informe terminal, para su analisis.

3.4. Planteamiento de la Hipoétesis

3.4.1 Hipétesis general

La no aplicacion de la documentaciéon bésica en la gestién de recursos

humanos provoca una incoherencia administrativa en sus procedimientos.

3.4.2 Hipotesis especificas u operacionales

3.4.21 El conocimiento de una documentacion adecuada

3.4.2.2 La practica de la utilizacidbn de formularics en cada area

administrativa

3.4.2.3 Una actuacion que ponga en ejecucion el principio de orden vy

mandato
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3.5. Variables de estudio
Considerando la hipotesis central y sus operativas, las variables
dependientes (a) e independientes (b) que en su funcionalidad

optimizaron los recursos documentales disponibles, se estabiecen como:

3.5.1. Variables dependientes:

a.1 Estructura organica institucional

a.2 Manuales oficiales

3.5.2. Variables independientes:

b.1 Gestion educativa

b.2 Clase de actividad

b.3 Recursos e instrumentos dispenibles

b.4 Normas y procedimientos

b.5 Documentacion de respaldo

b.68 Aplicacién, utilizacion y distribucion de

documentos

La matriz por el ambito de aplicacién del tema y problema planteado

establece: (algunos sobresalientes), pagina siguiente.

76




LL

sauorisodsiq

ap ase|d N sejsandoud IA {'va‘'cqza)
% 0¢ jenbj jenf sojuaweiboy sajeboy soa0
gnb uon | sepewuiopN 20Qd
~__¢safon onD ajuasix3y ‘oo
sojeuocisajoid
sauoloisodsiqg sajend HHYY
%0% [enB) 1enB) ewdsisqng IA ap ugpssn
Lsapepiqesodsay
A sauolaund anp
sopuUaU0y 4 SauUolIsiuon S0.40)oN.4Isu|
%01 sauosisodsi ap sisljeuy A seasy anb ug opelsy aa (ze) sajedd
saka [ejuaWLNIo( JeanesadQ ‘jlueid 9np owsebso B sajenuep |
ouenWIC4 oUBLE m._..ooEmmw.:_ {ie)
%01 olleuopsany sejsiasuy } 109y 180D 1daq sajor an {euOIZN}ISU|
eyosid SauoIDBALISAD soafjoalg eJnj}oniisy
{001331e083 UR|d 2n)
3IOION! | OLNIWAMLSNI | VOINDZL STHOAVOIaNI sviooalvo | 3 1VRIVAL gqgypiva
al 01d3ONQD |




3.5. Proceso metodologico

a sequir para la verificacion de la hipotesis

Es un proyecto factible que utiliza la investigacién cualitativa, de campo,
bibliografica, que junto al método cientifico permiten demostrar la verdad
de un hecho real comoc la incoherencia  administrativa en los
procedimientos documentales.

La demostracion de la verdad ratifica que es una propuesta de cambio
gue implementa una nueva costumbre, una cultura de ordenamiento y
tramitacion que conlleva el seguimiento o continuidad sistemética en las
actividades funcionales normales y por lo tanto una prestacidn de

servicios oportunas a lo interno y externo de la institucion.

3.6.1. Técnicas e instrumentos

La observaciéon como una técnica basica u original 0 como una simple
inspeccion de los procedimientos y realidades. Pero la observacion
documental considera toda clase de escritos, formularios, cuadros
estadisticos de las fuentes, de archivos oficiales o normativas que
pertenecen a las instituciones del estado y otras que han sido elaboradas
para simplificar los servicios en la atencién al cliente interno y externo.

Como una investigacion de campo las entrevistas fueron directas con el
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personal que deberia llevar para su control formularios especificos
relacionados a su actividad, en base a preguntas abiertas gue fueron
respondidas durante la conversacién, sin embargo emplear algunos

cuestionario que contenian:

~ Datos generales

» Area de trabajo

~ Actividad

» Dependencia o subordinacién
-~ Sugerencias

~ Propésitos personales

» Tramite de documentos utilizados

Sirvieron para comprender la utilizacién de mas y nuevos documentos.

3.7. Procesamiento de datos

El marco tedrico de respaldo para este trabajo, garantiza una cuidadosa y
pertinente revisién, interpretacién y analisis de los datos obtenidos en la
investigacion; fundamentalmente en esta fase se ha procedido a la
recopilacion, ordenamiento, consolidacion y procesamiento de los datos

recolectados mediante los procesos descritos con anterioridad.
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3.71.

\

v

Etapas

Depuracion: Las entrevistas y las cbservaciones de campo se las
realizaron en forma directa, solicitando copias de 1os documentos
gue utilizaban para sus tramites internos en el manejo de personal
gue luego eran analizados y definidos como sustento de la
investigacion, igualmente con las encuestas que se aplicaron se
manipulo su ordenamiento de acuerdo al orden de los subsistemas

de la gestidn de recursos humanos que se habian planteado.

Seriacién: Todos los documentos utilizados y recolectados
(formularios, fichas, anotaciones, cuestionarios, etc.), Fueron
clasificados en forma numérica y contextual, dependiendo de su

utilizacidn en la investigacion.

Critica y anadlisis de consistencia: Todo el material recolectado
no tiene la misma trascendencia para la investigacion, por lo mismo
es importante determinar su consistencia de la validez de sus
resultados para su aplicacion en los estudios previos a las

conclusiones.

Codificacion y caracterizacion: Luego de! ordenamiento,

seriacion y analisis de consistencia de los datos, se los clasificaron
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por subsistemas o categorias conceptuales y de acuerdo al orden

establecido en e! marco tedrico.

3.7.2. Programacion del procesamiento

El procesamientc de ios datos alcanzados en las investigaciones, son
eminentemente estadisticos, destacando que para su agrupacidn fue
tomado como referente las bases conceptuales determinadas en el

estudio tedrico mas no las diferencias sectoriales de ia muestra.

Distribuyendo iniciaimente su representacion por cada pregunta de las
categorias conceptuales, identificando su frecuencia, porcentaje,
frecuencia acumulada y promedio, culminando con un grafico de los
porcentajes de cada una de las varnables, concluyendo con la

interpretacién y analisis de los porcentajes.

Una vez que se concluyd el procesamiento de todas las preguntas, en
cada categoria conceptual (subsistema de la gestion de recursos
humanos), se elabord un perfil general con sus respectivos porcentajes,
para que sirvan de base para la formulacién de las conclusiones y sus

respectivas recomendaciones y se eleve la propuesta correspondiente..
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CAPITULO IV

RESULTADOS OBTENIDOS

4.1.Presentacion de datos generales

Inicialmente, es importante proporcionar una visién general de los
resultados de la investigacion realizada, fundamentalmente los de la
encuesta, cuyo texto se encuentra entre los anexos, vale destacar
que existio mucha colaboracion del personal administrativo escogido
para contestar las preguntas planteadas en el antes mencionado
documento, y para familiarizarmos con los temas tratados,
presentamos los perfiles de cada una de las categorias
conceptuales o subsistemas, en el orden que son tratadas en el
marco tedrico que antecede vy son las siguientes: Desarrollo
Organizacional, Planificacién, Analisis de Puestos, Reclutamiento y

Seleccion, Capacitaciéon y Desarrollo, Evaluacion de Desempefio,

Registros Estadisticos y Relaciones Laborales.




PERFIL DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ESCALA DE EQUIVALENCIAS:
A7.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE

B 2- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENC

D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO

E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

INDICADORES CALIFICACION

1121314

5

1.-¢ Existe coordinacion entre los departamentos para el tramite o analisis

de documentos? X

2.- ; Tiene Ud la comptencia de desicion para ejecutar innovaciones_en los

documentos de su departamento? X

3.- ;Ha conformado alguna comision de trabajo en la Institucion para tratar

documentos necesarios? X

4 - ;Se le ha delegado para revisar documentos de un puesto_inmediato

superior o inferior? A

5.- ;Se realiza sesiones de trabajo en las diferentes secciones para tratar

tratar los contenidos de un documento o formulano? X

6.- ;Existe centralismo en Ja Institucion para tormar desciones sobre

tramites y documentos?

7.- ;, 1.a comunicacion entre niveles, delegaciones, dependientes

sl ]

e informaciones, se regisiran por escrita?

0%

29% R
O Deficiente
B Regular
OBueno

O Muy Bueno

71% mExcelente.
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PERFIL DE PLANIFICACION

ESCALA DE EQUIVALENCIAS:
A1- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE

B 2- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO

D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENG

E5- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

INDICADORES CALIFICAGION
1(213]4]5

1.- ¢ Ha integrado comisiones de planificacion para elaborar registros

y formularios det personal en la institucion? X
2.- ; Se ha interesado en conocer la planificacion estratégica y operativa

del Instituto como documento guia”? J
3.- ; Ha dado opiniones al departamento de RRHH para preparar

documentos basicos de personal? X
4.- Sobre la necesidad de utilizar formularios,; ha hecho conocer al

departamento de personal o autoridad superior? b

Y
A
5.- ¢ Ha leido un plan de trabajo? X
6.- ;Ha leido un inventario de RRHH institucional? X
N

7.- ; Ha tenido la institucién un plan de segunidad? X

Deficiente

W Regular

[TTTT]

OBueno

|
.‘
| CIMuy Bueno
|

BRExcelente

57%
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PERFIL ANALISIS DE PUESTOS

ESCALA COMPARATIVA:

Si
NO
INDICADORES calf.
NO| Si
1.- ;Ha dado lectura al clasificador de puestos que manejan los OTZAaRnISNIOs
de control administrativo? 111 8
2 - ;Cree que el inico documento que reposa en secretaria sobre la identiofica-
cacion de la persona es suficiente para el andlisis de puestos? 18] 1
3.- ;El disefio de un concurso de méritos, tiene relacion con un_clasificador
de puestos? iy 9
4.- ;Conoce algiin documento que contenga los componentesd de un analisis
de puesto o descripeidn del mismo? 1% 3
N
5.- ;Conoce la escala de puestos del servicio publico? 6
6.- ;Cree que la escala de puestos sirve solamente para incrementar su y
remuneracion en el rol de pagos? 12} 8
N
7.- (El codigo presupuestario individual serviria también para el disefio de un \
codigo administrativo? gl 12
8.- ;Conoce qué codigo, manual y_formularios disponen los diferentes /
departamentos? HEE
9.- ;El cambio actual de denominacion del puesto, variard la descripcion
del puesto? ™ S

——

Ji r=21

38% e

82%
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PERFIL RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ESCALA COMPARATIVA:

Si
NO
INDICADORES calf.
NO]| Si

1 - ;Se le ha encargado preparar un documento (formulario) que contenga

el procedimiento para cubrr una vacante de su seccion? 18] 2
2.- ;Ha participado en una convocatoria a concurso de meritos y oposicion

considerando el clasificador de puestos? 14| 6
3.- ;, Ha elaborado formularios de entrevista para el personal que trata de

ingresar a un puesto de su seccidon? 1 4

4 - ;Conoce de qué partes se compone una solicitud de empleo? 6| 14

5.-; Conoce por lo menos una parte o componente de una solicitud de

~ empleo? 10) 10
6.- ;Conoce los formularos técnicos de reclutamiento y seleccion? 18] 2
\
7.- Indigue algun factor que pueda calificarse para seleccionar un candidato 10§ 10
8.-; Conoce un informe de seleccion? 201 0
9.- Indique alguna parte que contiene un informe de seleccion 201 O
1 o T s T
} r =2:1 ‘
; 27%
f B
5 @ '‘ONO
73% =
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PERFIL DE CAPACITACION Y DESARROLLO

ESCALA DE EQUIVALENCIAS:

A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B 2- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO

D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENC

E5- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

INDICADORES CALIFICAGION

112314

5

1.- ; Conoce ud programas gue sirven para apoyar su labor administrativa

o que alguien los haya elaborado? p,¢

2.- ;/Ha participado en seminarios, talleres, conferencias u otros eventos

para conocer el tema : docuementos y tramites? X

3 - ;Ha presentade ud o su grupo de trabajo propuestas con programas

Lan

de capacitacién o mejoramiento profesional? )

4.- Para mejora su nivel de desempeiio en el manejo de documentos y

tramites, ;ha existido preocupacién de los organismos de control administrativo? X

5.- Si tiene habitos de estudio y ha deseado conocer documentacién sobre

RRHH, ;ha solicitado autorizacion para hacerlo en horas laoborabies? X

6.- ;Utilizando documentos o registros de personal, después de un curso

de mejoramiento, ha sido evaluado?

7.- ;Le han entrgado pruebas o examenes de personal? K

8.- ;Se lleva algiin regisiro de examenes médicos periodicos en la institucién

de caracter fisico o mental que afecte a su desempefic? X

Deficiente

0%

ORegular

OBueno

OMuy Bueno

W Excelente
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PERFIL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ESCALA DE EQUIVALENCIAS:

A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B 2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO

D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENC

E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

INDICADORES CALIFICACION
112131415

1.- ¢ Las entradas y saliudas a) ausentarse de su sitio de trabajo en horas
laborables se reportan en algun documento? X

2 - ;Ha conocido instrumentos que le instruyan sobre las evaluaciones que
repentinamente se lo hace al personal? A

3.- L0s oprganismos_de control administrativo se han hecho presente en la
institucion para con formularios hacerle conocer las técnicas, meétodos, XA
procedimientos y estrategias de evaluacion?

4.- ; Se ha preocupado de jeer una acta, registro u otro documento sobre

evaluaciones a cad funcionario? X
N
N
5.- ; Se ha registrado una calificacion conductual sobre su desempefio? X
7
yi
6.- ; Ha sugerido al departamento de RRHH la aplicacion de formularios /

para evaluar periédicamente al personal y hacer su seguimiento?

i

7.- ¢ Ha conocido las escalas de puntuacion o verificacion?

@ Deficiente

140& Oﬂ/n

ERegular

! OBueno

OMuy Bueno

86%
M Excelente
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PERFIL DE REGISTROS ESTADISTICOS

ESCALA COMPARATIVA:

Sl
NO
INDICADORES califica.
NO| 8!
1.- ;Counoce registros estadisticos? 151 5
2.- (Tiene un registro historico personal, sobre sus actuaciones en el
puesto y en la institucion? 1B 1
3.- ¢ Conoce cuadros de promocion potencial? 1B 1
4.- ;Conoce el niimero de vacantes que se han lienado medianie
promoctones internas? 19 1

r=91

10%

@ @s E;'NO

90%
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PERFIL DE RELACION LABORAL
ESCALA COMPARATIVA:

Sl
NO

INDICADORES calf.
NO | St

1 Para informar lo que acontece en su trabajo, ¢ lo hace por escrito en

formularios especiales? 14 6

2.- Con el objetivo de crear un ambiente de desempefio productivo, ¢ ha dado
ideas con justificativos al departamento de RRHH, para que establezca sus
politicas? 16| 4

3.- ; Comunica las sugerencias por escrito y le registran la recepcion y en
otros cases la contestacion? 151 5

4 - ;Maneja documentos en su atencion a 10s clientes intermos o
colaboradores? 4] 16

5.- ¢ Pide por escrito la colaboracion de sus companeros de trabajo para
resolver problemas laborales? 31 17

6.- ¢Las quejas, reclamos y otros, lo hace en formularios comunes o
utilizando oficios 0 memoranduns? 4] 6

7.- . Informa periddicamente por escrito el resultado de sus actividades? 2y 8

8.- ¢ Recibe comunicaciones oficiales por escrito con comentarios
o criticas? 14] 6

| r= 1351

! 57%




4.2.Presentacion, analisis e interpretacion de los datos

Posteriormente, procedemos a presentar los resultados
pormenorizados de las categorias, con el respectivo analisis
estadistico de cada pregunta, determinando equivalencias,
frecuencias, porcentajes, promedios y la respectiva interpretacion,
con ello lograremos robustecer la argumentacion para presentar la
propuesta que a continuacion lo hacemos. La distribucion de las

preguntas por subsistema es la siguiente:

a. Desarrollo Organizacional 7 preguntas
b. Planificacion 7 “w
¢. Analisis de Puestos 9 “ ‘
d. Reclutamiento y Seleccion 9 oo
e. Capacitacion y Desarrollo 8 "

f. Evaluacion del Desempenio 7 oo
g. Registros Estadisticos 4 u
h. Relaciones Laborales 8 woow

TOTAL: 59 Preguntas




TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

EQUIVALENCIAS:
A1- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2 - POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
J C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

1.- ¢ Existe coordinacién entre los departamentos
para el tramite o analisis de documentos?

X |f % fx X
A1 3 15,00 3
B2 4 20,00 8
C3 5 25,00 15 3,05
D4 5 25,00 20
E5 3 15,00 15

20 61
| |
W 30,00 TE 002500 |
] 25.00 : ;
i |2_ 20,00 - -
I Do 3 . |
i 0,00 - — S 3 - = 3 \
‘ A1 B2 C3 D4 E5 ‘
i VARIABLES

INTERPRETACION: Con respecto a la coordinacion departamental sobre el tramite

de documentos, el 15% responde que no existe coordinacion, otro EL 20% conel 15%
15% indica que siempre se coordina, el 20% contesta que poco y un 50%indica: que a veces
el 25% y con frecuencia el 25% restante; el promedio sefiala que frecuentemente se coerdina
\a tramitacion de documentos, pero es preocupante el 35% inicial.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

EQUIVALENCIAS:

A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO

D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO

E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

2.- 4 Tiene ud. La competencia de desicion para ejecutar
innovaciones en los documentos de su departamento?

X f % f.x X
A1l 3 15,00 3
B2 2 10,00 4
c3 B 30,00 18 3,40
D4 2 10,00 8
ES 7 35,00 35
20 68
40,00
o 35,00
& 30,00 §
g 25,00 4
2 20,00 §
9 15,00 §
o 10,00 ¢
& 500 §

0,00 +

INTERPRETACION: En relacion a la innovacion de documentos en cada departamento,

indican no tener esa competencia el 15%, el 10% sefiala que

restringida, el 30% responde que s buena o a veces, se observa que otro 10% sefiala com
muy bueno o con frecuencia y el porcentaje mas alto (35%) manifiesta que siempre tienen
la competencia de decidir una innovacion de los documentos, es decir que el 85% se encue

tra en una zona cualitativa de la buena a la sobresaliente.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

EQUIVALENCIAS:
A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENC
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

3.- ¢ Ha conformado alguna comision de trabajo en la institucion
para el tratar sobre documentos neesarios?

X f % f.x X
At 10 50,00 10
B2 3 15,00 6
C3 5 25,00 15 2,00
D4 1 5,00 4
ES 1 5,00 5

20 40

60,00

50,00
40,00
30,00
20,00
10,00

0,00

PORCENTAJES

INTERPRETACION: En esta pregunta los resultados son preocupantes: un 50% responde
que nunca, un 15% que poco, otro 25% que a veces y el 10¢

esta entre con frecuencia y siempre. Debemos recordar que es un principio del Desarrolio

Organizacional quje el trabajo grupal es el factor mas importante en una institucion.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

EQUIVALENCIAS:
A1- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
82- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

4.- ; Se le ha delegado para revisar documentos de un
puesto inmediato superior o inferior?

X f % £.x X
A1 14 70,00 14
B2 1 5,00 2
C3 4 20,00 12 1,60
D4 1 5,00 4
ES 0 0,00 0
20 32
80,00
o 70,00
& 60,00
X 50,00
2 40,00
0 30,00
& 20,00
£ 10,00
0,00

INTERPRETACION: La delegacion para revisar documentos estdausente, esto lo

demuestra el 70% que responde que nunca ha sido delegadc
esta tarea, el 5% afirma que poco, el20% que a veces, &l 5% gque con frecuencia y nadie q
siempre, parece que no se cumple con un elemento administrativo de la delegacion.




TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

EQUIVALENCIAS:
At.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO

D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO

E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

5.- . Se realizan sesiones de trabajo en las diferentes secciones
para tratar los contenidos de un documento o formulario?

X f % Tx X
Al 6 30,00 3
B2 5 25,00 10
c3 4 20,00 12 2 60
D4 1 500 4
E5 4 20,00 20
20 52
35,00
@ 30,00
5 25,00
< 1
E 20,00
E
€ s00
0,00 EEENE -
A1 82 c3 E5
VARIABLES

INTERPRETACION: Sobre las sesionews de trabajo para tratar los contenidos de los
documentos: el 30% responde gue jamas se realiza, el 25% q
el 20% que a veces, un 5% dice que con frecuencia y el 20% restante que siempre. Es ofro it
que demuestra la falta de trabajo en grupo al igual que el D.O. nimero 3.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

EQUIVALENCIAS:
A1- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES 7/ LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

6.- ¢ Existe centralismo en la institucion para tomar desiciones
sobre tramites y documentos?

X f % f.x X
Al 6 30,00 6
B2 4 20,00 8
Cc3 4 20,00 12 2,65
D4 3 15,00 12
ES 3 15,00 15
20 53

0

w

=

&

2

W

¢4

o]

a

INTERPRETACION: Es importante en el D.O. Expresarse sobre el centralismo para

tomar desiciones sobre tramites y documentos, se responde
esta manera:; un 30% la inexistencia, entre los con frecuencia y siempre suman otro 30%, vy,
el 40% se reparten entre poco y a veces.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

EQUIVALENCIAS:
Atl.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMC / INDISPENSABLE / BUENO
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

7.- ;La comunicacion entre niveles, delegaciones, dependientes
e informaciones, se registran por escrito?

X f % f.x X
A1 7 35,00 7
B2 3 15,00 6
C3 4 20,00 12 2,60
D4 3 15,00 12
ES 3 15,00 15
20 52
40,00 -
w 35,00 &
g 30,00
2 25,00
2 20,00
Q 15,00
% 10,00 f-
& 500 f
0,00
A1 B2 c3 D4 ES
VARIABLES

INTERPRETACION: Se dirige fundamentaimente a la comunicacién e informacion que
si se registran por escrito y se responde asi: el 35% que nunc
que poco, el 20% que a veces, un 15% con frecuencia y otro 15% que siempre.

99




TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

EQUIVALENCIAS:
A1- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENQ
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

1.- ¢Ha integrado comisiones de planificacion para elaborar registros
y formularios del personal en la institucién?

X f % f.x X
Al 17 85,00 17
B2 2 10,00 4
c3 1 5,00 3 1,20
D4 0 0,00 0
E5 0 0,00 0
20 24
100,00
o 80,00
w
£ 60,00 4
=
& 40,00 &
% k
S 20,00
0.00

INTERPRETACION: La opinién sobre la integracién de comisiones de planificacion para
la elaboracidn de registros y formuiarios del personal, arroja los siguientes resultados: que
nunca e} 85%; el 10% que poco y a veces un 5%.




TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

EQUIVALENCIAS:

2.- ¢ Se ha interesado en conocer la planificacion estratégicay
operativa del Instituto como documento guia?

A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.- A VECES /7 LO MINIMG / INDISPENSABLE / BUENO

D4 - FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO

E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

X f % f.x X
A1 8 40,00 8
B2 4 20,00 8
Cc3 3 15,00 9 2,35
D4 3 15,00 12
ES 2 10,00 10

20 47

PORCENTAJES

B2

c3
VARIABLES

E5

INTERPRETACION: Sobre si tienen interés en conocer ia planificacion estratégica y
y operativa como documento guia de la institucion, contestar
que nunca el 40%, el 20% que poco, un 15% que a veces, el 15% con frecuencia y solamen
el 10% que siempre. Existe poco comprometimiento con ia planificacién institucional.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

EQUIVALENCIAS:
A1- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3-A VECES /7 LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENQ
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

3.- ¢Ha dado opiniones al departamento de RRHH para
preparar documentos basicos de personal?

X f % f.x X
A1 11 55,00 i
B2 4 20,00 8
c3 3 15,00 9 1,85
D4 1 5,00 4
ES 1 5,00 5

20 37

PORCENTAJES

INTERPRETACION: Las opiniones para elaborar documentos basicos de personal
$0N Muy escasas segun los resultados: el 55% afirma que nL
las ha dado, poco un 20%, que Io indispensable el 15% , frecuentemente y siempre apenas

un 5% cada uno.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

EQUIVALENCIAS:
A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.- A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

4.- Sobre la necesidad de utilizar formularios, ; ha hecho
conocer al departamento de personal o autoridad superior?

X f % f.x X
A1 8 40,00 8
B2 4 20,00 8
C3 4 20,00 12 2,40
D4 0 0,00 0
E5 4 20,00 20

20 48

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: La necesidad de wtilizar formularios arrgja los siguientes
resultados; el 40% nuca ha comunicado tal necesidad, el 20
otro 20% a veces y un 20% siempre.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

EQUIVALENCIAS:
A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENG
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENQ
E5- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

5.- ; Ha leido un Plan de trabajo?

X f % f.x X
Al 6 30,00 6
B2 5 25,00 10
Cc3 2 10,00 6 2,70
D4 3 15,00 12
ES 4 20,00 20

20 54

PORCENTAJES

VARIABLES

|
|
|
|
|

INTERPRETACION: Cuando se les pregunta si han leido un plan de trabajo, manifiestan:
que nunca el 30%, poco el 25%, a veces el 10% frecuenteme
16% y siempre el 20%.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

EQUIVALENCIAS:

A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO

D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE /7 MUY BUENO

E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

ST T

6.- ¢Han leido un inventario de RRHH institucional?
X f % f.x X
At 19 85,00 19
B2 0 0,00 0
C3 4] 0,00 0 1,20
D4 0 0,00 0
E5 1 5,00 5
20 24
100,00 o220
[42]
(1}
-
s
=z
1l
(4]
d
(o]
a
A1 B2 c3 D4 E5
VARIABLES

INTERPRETACION: No han leido un inventario de RRHH lo afirman el 95% de los

encuestados y apenas un 5% lo han ieido siempre.




TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

EQUIVALENCIAS:

A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO

D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO

E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

7.- ¢ Tiene la institucion un plan de seguridad?

X f % f.x X
A1 17 85,00 17
B2 0 0,00 0
C3 1 5,00 3 1,50
D4 0 0,00 0
ES 2 10,00 10

20 30

PORCENTAJES

Al B2

C3
VARIABLES

D4 ES

[

INTERPRETACION: En esta pregunta es mayoritaria la contestacion de que nunca

siempre.

lo ha tenido, el 85%, un 5% &firma que aveces y un 10% ¢
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

1.-¢ Ha dado lectura la clasificador de puestos que manejan los
organismos de control administrativo?

ANALISIS DE PUESTOS

X f % f.x

Sl 9 45,00 g

NOS 11 55,00 22
20 31

PORCENTAJES

60,00
50,00
40,00

30,00 +

20,00
10,00
6.00

VARIABLES

_

INTERPRETACION:La lectura dei clasificador de puestos arroja e! siguiente resuitado:

el 45% contesto afirmativamente ye | 55% negativamente, dando

unarazénde 1a1.22
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISIS DE PUESTOS

2.-¢ Cree que el inico documento que reposa en secretaria sobre
ia identiificacion de la persona es suficiente para el analisis
de puestos?

X f % f.x
St 1 5,00 1
NO 19 95,00 38
20 39
l
100,00
& 8000 +
-’ %
| 2 60,004
=
& 40,00
g :
S 20,00
0.00
VARIABLES

INTERPRETACION: Apenas el 5% de los encuestados creen que Si es suficiente el

Gnico documento que reposa en secretaria para el analisis d

puestos, mientras que el 95% cree que No, gquedando una relacionde 1 a19.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISIS DE PUESTOS

3.-¢El disefio de un concurso de méritos, tiene relacion con un

clasificador de puestos?

X f % fx B
81 45,00 9
NO 11 55,00 22
20 31

&N

w

<

-

=

i

Q

14

o

o

INTERPRETACION: Ei45% Si cree que el disefio de un concurso de méritos tiene

relacidén con un clasificador de puestos, mientras que el 55%

considera que No. La pproporcion queda de 1(+) a 1.22(-).
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISIS DE PUESTOS

4.-; Conoce algin documento que contenga 1os componentes
de un analisis de puesto o descripcion del mismo?

X f % fx
Si 3 15,00 3
NO i7 85,00 34
20 37
100,00 +

80,00 |
60,00
40,00
20,00

0,00

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: Los encuestados afirman que Si (el 15%) conocen algun documento
que contiene componentes de un analisis de puestos, mientras
mayoria el 85% afirman que No, esto nos da una razon aita de 1(+) a 6 (-).
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISIS DE PUESTOS

5.-¢ Conoce la escala de puestos del servicio piiblico?

X f % f.x
Si 14 70,00 14
NO 6 30,00 12

20 26

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: Ei criterio que tiene scbre ia pregunta de si conocen la escala
de puestos del servicio publico se presenta una relacién cont
a los items anteriores de 2.33 a 1 es decir equivale al 70% Siy el 30% No.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISIS DE PUESTOS

6.-¢ Cree que la escala de puestos sirve solamente para incrementar
su remuneracion en los roles de pago?

X i % f.x B
Si 8 40,00 8
NO 12 60,00 24

20 32

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: En lo que tiene que ver a la pregunta de que si la escala de

de puestos sirve solamente para incrementar su remuneracic
en roles de pago, manifestaron asi: el 40% que Si y el 60% que No, proporcionalmente
significa una relacién de 1 a 1.5.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISIS DE PUESTOS

7.-¢ El cddigo presupuestario individual serviriia también para el
disefio de un cédigo administrativo?

% fx

Sl
NO

12

60,00 12
40,00 16

20

28

PORCENTAJES

70,00
60,00
50,00

40,00 &
30,00 §

20,00

10,00 £

0,00

VARIABLES

INTERPRETACION: Al preguntarle si e! cbdigo presupuestario iundividual serviria

para el disefio de un codigo administrativo la mayoria opino ¢

Si (60%) y la minoria que No (40%), larelacién esde 1 a 1.5.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISIS DE PUESTOS

8.-¢ Conoce qué cddigo, manual y formularios disponen los
diferentes departamentos?

X f % f.x
Sl 3 15,00 3
NO 17 85,00 34
20 37
100,00

80,00
60,00
40,00 £
20,00
0,00

PORCENTAJES

Sl NO
VARIABLES

INTERPRETACION: Responden que Si el 15% y que No el 85%, es decir una gran
mayoria no conocen algin codigo, manual o formulario del
que disponen los diferentes departamentos. La relaciénes de 1 a6.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISIS DE PUESTOS

9.-¢ El cambio actual de denominacion del puesto, variaria la

descripcion del puesto?

f % f.x

Sl
NO

9 45,00 9
11 55,00 22

20 31

PORCENTAJES

60,00
50,00
40,00
30,00 §
20,00 &
10,00 §
0,00

INTERPRETACION: La opinién de los encuestados sobre si el cambio de denominacion

del puesto, variara la descripcion del mismo fue: 45% que |
55% que 8i, relaciéonde 1 a 1.22.
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TRATAMIENTO DE LA iINFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1.-¢Se le ha encargado preparar un documento (formulario), que
contenga el procedimiento para cubrir una vacante de su seccién?

X f % f.x

Si 2 10,00 2

NO 18 90,00 36
20 38

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: En lo que se refiere al encargo de prepara un formulario que
contenga el procedimiento para cubrir la vacante de una sec
el resuyltado fue: por el Si el 10% y porel No el 90%. Larelacidnes altade 1 a 9.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

2.-¢ Ha participado en una convocatoria a concurso de méritos y
oposicién considerando el clasificador de puestos?

X f % fx -
s! 6 30,00 5]
NO 14 70,00 28

20 34

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: Cuando se preguntd si ha participado en una convocatoria

a concurso de méritos y oposicion considerando el clasificado
de puestos, se presento la relacion proporcional de 1 a 2, que equivale al 30% Si y el
70% al No,




TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

3.-; Ha elaborado formularios de entrevista para el personal que
trata de ingresar a un puesto de su seccion?

X f % fx -
) 2 20,00 2
NO 16 80,00 32
20 36
100,00

80,00
60,00
40,00
20,00

0,00

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: Con respecte a si ha elaborado formularios de entrevistas

para el personal que trata de ingresar aun puesto, contestarc

por el Si el 20% y por el No el 80%, presentando otra razon alitade 1 a 4.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

4.-; Conoce de qué partes se compone una solicitud de empleo?

f % f.x

Sl
NG

14 70,00 14
6 30,00 12

20 26

PORCENTAJES

80,00
70,00
60,00
50,00
40,00
30,00
20,00
10,00

0,00

VARIABLES

INTERPRETACION: Al responder a ia pregunta de que si conoce de que partes

se compone una solicitud de empleo, 1a razén fue alta favor

ai Side2 a1 que equivale al 70% del Si y el 30% del No.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

5.-¢Conoce por io menos una parte o componente de una
solicictud de empleo?

X f % f.x -
8i 10 50,00 10
NG 10 50,00 20

20 30

PORCENTAJES

INTERPRETACION: La relacidén presentada en esta preguntafuede 1 a 1, es
decir el 50% para cada indicador.




TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

6.~¢ Conoce los formularios técnicos de reciutamiento y selecciéon?

X f % f.x

Sl 2 10,00 2

NO 18 90,00 36
20 38

100,00
80,00
60,00
40,00
20,00

0,00

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: La respuesta a que si conoce un formulario técnico de

reclutamiento y seleccion, abrumadoramente favorecis af

No (90%) y apenas el 10% al Si, el grade de relacion favorable al Noesde 1 a 9.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

7.-indique algun factor que pueda calificarse para seleccionar
el candidato idéneo

%

fx

Sl
NO

10
10

50,00
50,00

10
20

20

30

PORCENTAJES

60,00
50,00
40,00
30,00
20,00
10,00

0,00

VARIABLES

INTERPRETACION: En esta pregunta de los factores que pueden calificarse

osea el 50% para cada indicador.

se dio una relacién parecida a la del item 5, es decir de 1 a
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

8.-¢ Conoce un informe de selecciéon?

Sl 0 0,00 0
NO 20 100,00 40

20 40

120,00 —
100,00 +-
80,00 +
60,00
40,00
20,00
0,00 &

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: Definitivamente esta pregunta tuvo una respuesta
unénime: 100% para el No.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

9.- Indique alguna parte que contiene un informe de seleccion.

Si o 0,00 0
NO 20 100,00 40

20 40

120,00
100,00
80,00
60,00
40,00
20,00
0,00

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: Por ser una pregunta dependiente de fa anterior la
respuesta tambien fue la misma: 100% favorable al No.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

CAPACITACION Y DESARROLLO

EQUIVALENCIAS:

1.-¢Conoce Ud programas que sirven para apoyar su labor
administrativa o que alguien los haya elaborado?

Al.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMC / INDISPENSABLE / BUENO

D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO

E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

X f % fx X
Al 11 55,00 11
B2 5 25,00 10
C3 2 10,00 6 1,80
D4 1 5,00 4
ES 1 5,00 5
20 36
60,00
ﬁ 50,00
E_ 40,00
& 30,00
5 20,00
g 10,00 £
0,00 ££
VARIABLES

INTERPRETACION: A esta inquietud responden asi: el 55% que nunca, el 35% pocas

veces, el 5% con frecuencia y el 5% siempre, dandouna rela
cualitativa de zona baja a lazona altade 9a 1.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

CAPACITACION Y DESARROLLO

EQUIVALENCIAS:
A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENC
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

2.-¢ Ha participado en seminarios, talleres, conferencias u otros
eventos, para conocer el tema: documentos y tramites?

X f % f.x X
A1 11 55,00 11
B2 4 20,00 8
C3 4 20,00 12 1,80
D4 0 0,00 0
E5 4 5,00 5
20 36
60,00
ﬁ 50,00
‘c_z 40,00
Z 30,00 £=
g 20,00 £
O 10,00 {2t
0,00 £

VARIABLES

INTERPRETACION: La participacion en eventos de informacion sobre documentos

y tramites tiene los siguientes resultados: 55% nunca, 20% ¢
veces, 20% a vecss, el 5% frecuentemente y el 5% siempre, también hay una relacién propc

cional alta.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

CAPACITACION Y DESARROLLO

EQUIVALENCIAS:
A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

3.-; Ha presentado Ud o su grupo de trabajo propuestas con
programas de capacitacion o mejoramiento profesional?

20,00 {2
10,00 =
0,00 K

X f % f.x X
Al 13 65,00 13
B2 1 5,00 2
C3 3 15,00 9 1,85
D4 0 0,00 0
ES 3 15,00 15
20 39
70,00
n 60
8§ oo
5 40,00
§ 30,00
£

VARIABLES

INTERPRETACION: La presentacion de propuestas con programas de capacitacion
es la siguiente: 65% que nunca, el 20% pocas vecesy el 15'




TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

CAPACITACION Y DESARROLLO

EQUIVALENCIAS:

J Af.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR

C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO

D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO

E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

4.-Para mejorar su nivel de desempefio en el manejo de documentos
y tramites, ¢ ha existido preocupacion de los organismos de
control administrativo?

X f % f.x X
Al 9 45,00 9
ﬂ B2 4 20,00 8
‘ C3 4 20,00 12 2,20
D4 0 0,00 0
ES 3 15,00 15
20 A4
n
w
=
o
-
z
wl
O
&
o]
.
A1l B2 C3 D4 E5
VARIABLES

INTERPRETACION: Segun los encuestados la preocupacion de los organismos de
control es la siguiente: 45% nunca, 40% pocas veces y el 1£
siempre.




TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

CAPACITACION Y DESARROLLO

EQUIVALENCIAS:

A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
i B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

5.-Si tiene habitos de estudio y ha deseado conocer documentacién

sobre RRHH, ; ha solicitado autorizacién para hecerlo en horas
laborables?
X f % f.x X
Al 13 65,00 13
B2 3 15,00 6
Cc3 2 10,00 8 1,70
D4 1 5,00 4
E5 1 5,00 5
20 34
(73]
w
=
=
2
w
[ 8]
x
o
o
VARIABLES

INTERPRETACION: En relacién a solicitar autorizacion para estudiar o conocer

documentacion sobre RRHH lo manifestado queda asi: 65% ¢
nunca, el 25% pocas veces, 5% frecuentemente y el 5% siempre, Vale recordar que el 5%
equivale a una persona.




TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

CAPACITACION Y DESARROLLO

EQUIVALENCIAS.
A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

6.-Utilizando documentos o registros de personal , despueés de
# un curso de mejoramiento, ; ha sido evaluado?

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: Si han sido evaluados después de un curso de mejoramiento
sefiala: 555 que nunca, el 40% pocas veces y el 5% con frec




TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

CAPACITACION Y DESARROLLO

EQUIVALENCIAS:
A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENQ
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

7.-éLe han entregado formularios de pruebas o examenes de
personal, después de la capacitacion?

X f % f.x X
Al 15 75,00 15
B2 2 10,00 4
C3 3 15,00 9 1,40
D4 o C.00 0
ES 0 0,00 0

20 28

(/2]
w
=
<
-
=
18]
)
14
o
o
Al B2 c3 D4 ES
VARIABLES

INTERPRETACION: A esta pregunta las respuestas fueron: 75% que nunca, el 25%
pocas veces, el 100% se encuentra en zona cualitativa menos
que regular.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

CAPACITACION Y DESARROLLO

EQUIVALENCIAS:
A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMQO / INDISPENSABLE / BUENO
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

8.-¢Se lleva algun registro de examenes médicos periddicos en la

4 institucion de caracter fisico o mental que afecte su desempeiio?
X f % f.x X
A1 19 95,00 19
B2 1 5,00 2
c3 0 0,00 0 1,05
D4 0 0,00 0
ES 0 0,00 0

20 21
100,00
‘3 80,00
2 60,00
=
& 40,00
/4
9 20,00
0,00 ;
A1 B2 C3 D4 ES
VARIABLES

INTERPRETACION: Sobre la existencia de registros médicos del personal administrativo

sobre su estado fisico 0 mental, se responde: el 955 gue nu
el 5% que poco.

133




TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DE DESEMPENO

EQUIVALENCIAS:
A1- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

1.-¢Las entradas y salidas al ausentarse de su sitio de trabajo
en horas laborables, se reportan en algan documento?

X f % f.x X
Al 10 50,00 10
B2 2 10,00 4
Cc3 3 15,00 9 2,25
D4 3 15,00 12
E5 2 10,00 10

20 45

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: Acerca de que si sus salidas e ingresos en horas laborables

son reportadas en algun documento, los encuestados contest:
el 50% que nunca, el 25% pocas veces, el 15% frecuentemente y el 10% siempre.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DE DESEMPENO

EQUIVALENCIAS:
A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES /7 LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENC
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

2.-¢Ha conocido documentos que le instruyan sobre las evaluacio-
nes que repentinamente se lo hace al personal?

X f % X X
Al 14 70,00 14
B2 3 15,00
C3 1 5,00 3 1,65
D4 2 10,00 8
ES 0 0,00 0

20 31

PORCENTAJES

INTERPRETACION: Sobre si conocen un documento de evaluacién que le

instruya, manifestaron: 70% nunca, 20% pocas veces y el 1(

con frecuencia.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DE DESEMPENO

EQUIVALENCIAS:
Al.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO
D4 - FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

3.-¢Los organismos de control administrativo se han hecho presente
en la institucién con formularios para hecerle conocer las técni-
cas, métodos, procedimientos y estragias de evaluacion?

X f % f.x X
Al 15 75,00 15
B2 2 10,00 4
c3 1 5,00 3 1,55
D4 1 5,00 4
ES 1 5,00 5
20 31
n
fiv}
=
=
=z
i
O
14
o)
a
Al B2 C3 D4 ES
VARIABLES

INTERPRETAGCION: Sobre la presencia de los organismos de control administrativo

en el tema de formularios de evaluacién, maniifiestan: el 75%
et 15% pocas veces y el 10% entre frecuentemente y siempre.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DE DESEMPENO

EQUIVALENCIAS:
A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

4.-; Se ha preocupado de leer una acta registro u otro documento
sobre evaluaciones a cada funcionario?

X f % f.x A
Al 8 40,00 8
B2 3 15,00 6
Cc3 3 15,00 9 2,50
D4 3 15,00 12
E5 3 15,00 15

J 20 50

(72
w
<
i
2
LU
O
14
o
o
Al B2 c3 D4 ES
VARIABLES -

INTERPRETACGION: Si se ha registrado una calificacién conductual sobre el desempeno

contestaron: 40% nunca, 30% pocas veces, 15% con frecue
15% siempre.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DE DESEMPENO

EQUIVALENCIAS:

J A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMQ / INDISPENSABLE / BUENOQ

D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO

E5- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

5.-¢ Se ha registrado una calificacion conductual sobre su

desempeiio?
X f % f.x X
A1 8 40,00 8
B2 3 15,00 6
c3 3 15,00 9 2,50
D4 3 15,00 12
E5 3 15,00 15
20 50
50,00
& 4000
= 30,00
=
M 20,00
@
S 10,00
0,00 £
A1 B2 c3 D4 ES
VARIABLES

INTERPRETACION: Si se ha registrado una calificacién conductual sobre el desempefio
contestaron: 40% nunca, 30% pocas veces, 15% con frecue
15% siempre.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DE DESEMPENO

EQUIVALENCIAS:
Atl.- NADA /7 NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES 7/ LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5- SIEMPRE / OPTIMC / EXCELENTE

6.-; Ha sugerido al deparatmento de RRHH la aplicacién de formula-
rios para evaluar periodicamente al personal y hacer su
seguimiento?

X f % f.x X
Al 12 60,00 ' 12
B2 2 10,00 4
C3 3 15,00 9 1,95
D4 1 5,00 4
E5 2 10,00 10
20 39
[Z2]
w
E
[
=
11
o
[
(&)
Q.
Al B2 ox} D4 ES
VARIABLES

INTERPRETACION: Que nunca se ha sugerido al deparatamento de RRHH la

aplicacion de formularios de evaluacién indico el 60%
pocas veces el 25%, con frecuencia el 5% y siempre el 10%.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DE DESEMPENO

EQUIVALENCIAS:
A1.- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE
B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR
C3.-A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO
D4.- FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO
E5- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

7.-¢Ha conocido las escalas de puntuacion o verificacion?

X f % f.x X
A1 13 65,00 13
B2 0 0,00 0
Cc3 3 15,00 9 2,00
D4 2 10,00 8
E5 2 10,00 10
20 40
[/2] [
w
<
-
=
wl
S
e
O
o
Al B2 Cc3 Da ES
VARIABLES

INTERPRETACION: Las escalas de puntuacion y verificacidn nunca las conocid
el 65%, a veces el 15%, con frecuencia el 10% y siempre el
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

REGISTROS ESTADISTICOS

1.-¢ Conoce algun registro estadistico para el manejo de personal?

Sl
NGO

5 25,00 5
15 75,00 30

20 35

PORCENTAJES

80,00 T
70,00 4
60,00
50,00
40,00
30,00
20,00
10,00

0,00

VARIABLES

INTERPRETACION: Sobre los registros estadisticos de personal contestaron:

el 25% que Si lo conocen y el 75% que No, da una razor

proporcional de 1 a 3.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

REGISTROS ESTADISTICOS

2.-¢ Tiene un registro histérico personal, sobre sus actuaciones
en el puesto y en la institucion?

X % f.x
Y 5,00 1
NOJ 19 95,00 38
20 39
100,00
£ 80,00
= .
£ 60,00
=
& 40,00
S
g 20,00
0,00
VARIABLES
INTERPRETACION: El 5% indica que Si tienen un registro histdrico sobre sus

actuaciones en el puesto y el 95% que No, larazon esde 1
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

REGISTROS ESTADISTICOS

3.- ; Conoce cuadros de promocién potencial?

%

f.x

Si

NO 19

5,00
95,00

38

20

39

100,00
80,00
60,00
40,00
20,00

PORCENTAJES

0,00 4

VARIABLES

INTERPRETACION: Igual resultado que el item anterior sobre si conoce

cuadros de promacion potencial. Relacidén 1 a 19,
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

REGISTROS ESTADISTICOS

4.- ;Conoce el numero de vacantes que se han llenado
mediante promociones internas?

X f % fx

Sl 1 5,00 1

NO 18 95,00 38
20 39

100,00
80,00
£0,00
40,00
20,00

0,00

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: Se repite el resultado de los dos items anteriores sobre
sobre el nimero de vacantes que se han llenado mediante
promocion interna (1 a 19).
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1.-

TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RELACIONES LABORALES

Para informar lo que acontece en su trabajo, ;10 hace por
escrito y en formularios especiales?

% fx

S!
NOI

(o)) B

30,00 6
14 70,00 28

80,00
70,00
60,00
50,00
40,00
30,00
20,00
10,00

0,00

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: Que si informan por escrito a los directivos indicaron

que: Si el 30% y el No el 70%, se presenta una razén de 1 a 2.33.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RELACIONES LABORALES

2.-Con el objetivo de crear un ambiente de desempefio productivo,
¢ ha dado ideas con justiificativos al departamento de RRHH,
para que establezca sus politicas?

f % fx
Sl a 20,00 3
NO 16 80,00 32
20 36

100,00 &

80,00
60,00
40,00
20,00

0,00

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: Sobre si se ha dado ideas para que establezca sus politicas
el departamento de RRHH y crear un buen ambiente de trat
productivo, se contestd: §i el 20% y No el 80%, larelacionesde 1 a 4.
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3.-¢Comunica las sugerencias por escrito y le registran la
recepcion y en otros casos la contestacion?

TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RELACIONES LABORALES

%

f.x

Sl
NO

15

25,00
75,00

30

20

35

PORCENTAJES

80,00
70,00
60,00
50,00

40,00 +

30,00
20,00
10,00

0.00 £

VARIABLES

INTERPRETACION: Las sugerencias Si las hacen por escrito contestan el
25% y que No las hacen por escrito el 75%, pproporcionalme

hay una relacidbn de 1 a 3.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RELACIONES LABORALES

4.-; Maneja documentos en su atencion a los

clientes internos o colaboradores?

X f % f.x
Sl 16 80,00 16
NO 4 20,00 8
20 24

100,00 ¢

80,00
60,00 +
40,00 £=
20,00 +
0,00 ===

PORCENTAJES

INTERPRETACION: Que Si manejan documerntos para atender a los clientes internos

o colaboradores lo manifiestan el 80% y que No el 20%, |z
cidn es inversa al item anteriorde 4 a 1.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RELACIONES LABORALES

5.-¢ Pide por escrito la colaboracién de sus compafieros
para resolver problemas laborales?

X f % fx
Sl 17 85,00 17
NO 3 15,00 6
20 23

100,00

80,00
60,00
40,00
20,00

0,00

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: Que Si piden colaboracion por escrito a sus comparieros
manifestd el 85% y que No lo hacen el 15%, la relacién es d
5 a 1 afavordel Si.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RELACIONES LABORALES

6.-¢Las quejas, reclamos y otros, lo hace en formularios comunes,
oficios 0 memoranduns?

Si 6 30,00 6
NO 14 70,00 28

80,00
70,00
60,00
50,00
40,00
30,00 4
20,00
10,00

0,00 +

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: Como en toda institucién se presentan quejas y reclamos
pero por escrito Si lo hacen el 30% y No el 70%, ia relaci¢
es de 1 a 2.33 a favor del No.
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RELACIONES LABORALES

7.-¢Informa periodicamente por escrito el resultado
de sus actividades?

X f % f.x -
Si 8 40,00 8
NO 12 60,00 24

20 32

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: Que Si informan periédicamente por escrito el resultado
de sus actividades, contestaron el 40% y que No el 60%.
larelacibnesde1 a 1.5
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TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RELACIONES LABORALES

8.-; Recibe comunicaciones oficiales por escrito con comentarios
o criticas?

X f % fx -
L] 6 30,00 6
NO 14 70,00 28

20 34

PORCENTAJES

VARIABLES

INTERPRETACION: Que Si reciben cocumentos oficailes con comentarios o criticas

contestaron el 30% y que No el 70%, la relacion es de 1
favor del No.
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CAPITULO V

Conclusiones

5.1. General

Luego del andlisis de los datos y resultados de todos las categorias
conceptuales o subsistemas de ios recursos humanos investigados,
podemos concluir sin temor a equivocamos que la hipétesis planteada ha
sido comprobada y que el tema escogido tiene completa vigencia. Se
demuestra con claridad que la documentacion basica manejada en ia
gestion de recursos humanos del sector administrativo en el Instituto
Técnico Superior “Julio Moreno E.”, es tan precaria e incipiente que
consecuentemente produce incoherencias en el accionar y manejo del
personal, y lo que es peor, en muchos de los casos, no existe la
documentacidon minima requerida para el cabal cumplimiento de los
objetivos de cada uno de los subsistemas de la gestion de los recursos
humanos en una institucién. Desde luego estamos concientes que con

solo incrementar el adecuado disefio y manejo de la documentaciéon no
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se solucionara totalmente las deficiencias del sector de recursos

humanos, simplemente esto serda apenas un segmentc pequefio dentro

de un gran proceso de planificacion de desarrollo organizacional y

mejoramiento de la cultura institucional al que debe someterse la

institucién y sus estamentos.

5.2.

Especificas

Como nuestro interés es el de argumentar puntual y en concordancia con

los subsistemas tratados, nuestras conclusiones especificas las

presentamos de esa forma:

a.

h

Desarrollo Organizacional

Se nota una regular coordinacion en la tramitacidon Inter
departamental para el analisis de documentos y no responde a la
necesidad de que exista coherencia interna, por consiguiente
tampoco se presenta coordinacién para la toma de decisiones en
la innovacién de documentos.

El sector administrativo demuestra que no practica el trabajo de
grupo, para tratar sobre la documentacidn basica, principio
elemental del Desarrollo Organizaciona! de toda institucion, por 1o
tanto no poseen un poder de decisién sobre la utilizacién de los
registros o documentos, ademas tampoco se cumple con otro

principio importante como es la delegacion.
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» Consecuentemente con el incumplimiento de principios basicos del
desarrollo organizacional, se observa un estio de trabajo
centralizado en las autoridades administrativas para la toma de
decisiones respecto a la tramitacion y documentacion.

~ El liderazgo se considera como un factor de mucha importancia
para lograr una buena gestidon administrativa, pero no existe un
mecanismo de comunicacidon y de informacion adecuada que se
registren por escrito desde y hasta la jefatura de Recursos
Humanos o del jefe departamental, por la falta de interpretacion de!
reglamento interno o por la falta de un manual de procedimientos
que dirija el manejo coherente de documentos especializados en la

gestion de recursos humanos..

b. Planificacion

» Existe medianamente el conocimiento de la importancia de la
planificacion estratégica institucional para el manejo de recursos
humanos como documento guia, pero no se han integrado a
tratarla y elaborarla, ni se han formado comisiones para
especialmente discutir sobre registros, formularios o documentos

de soporte.

» Al personal administrativo no se le ha otorgado la oportunidad de

participar ni de dar opiniones sobre la pianificacidn como un
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instrumento valioso para ayudar a recopilar informacion, acumular
datos, inventarios, y diagnosticar la realidad de los recursos
humanos institucionales y sus proyecciones asi como de
proposiciones para la elaboracion de documentos (registros,

formularios, etc) de control , plan de seguridad o de otra finalidad.

c. Analisis de puesto

~ En la institucion no existe un documento especializado con el
analisis de puestos para cada una de las funciones administrativas
y de hecho la gran mayoria del personal desconoce Sus
caracteristicas: como clasificador de puestos, como parte de un
disefio de concurso de méritos y su influencia en la escala de
remuneraciones.

5> La falta de registros o formularios sobre el andlisis, descripcion y
especificaciones de puestos, dan como resultado le practica de
arbitrariedades, que junto al desconocimiento de las normas

establecidas ponen de manifiesto la incoherencia en sus

actividades, y no se logra la eficiencia en la gestién personal y de

grupo.

E! desconocimiento de elementos técnicos documentales:

\%

registros, escalas, formularios, manuales, etc., no permite
desarroilar la creatividad e iniciativa como valor agregado de los

colaboradores.
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d. Reclutamiento y Seleccidn

» Consecuenciaimente con lo que sucede en el analisis de puestos,
ocurre en la fase de reclutamiento y seleccion —que es la fase de
contacto con las personas interesadas en ingresar a laborar en la
institucién- la falta de  conocimiento y participacion en la
preparacion de los documentos pertinentes determina  e!
desconocimiento de los componentes de los mismos y de su
utilidad.

» Al no existir en la institucién formularios técnicamente preparados y
puestos a conocimiento del personal aspirante, mal se podria
hablar de los procesos de reclutamiento y seleccion, por que en
esta etapa son los documentos los que “dicen la verdad” sobre los

interesados, lamese por medio de entrevista, prueba o solicitud.

e. Capacitacion y desarrolio

» En el area de capacitacién y desarrollo, el conocimiento de
programa de formacién para apoyar la tarea administrativa es un
descuido fundamental del sector, lo hace sentir en un nivel muy
limitado.

> A la par con la conclusién anterior, la poca participacion en

seminarios, talleres, conferencias, no les ha permitido un buen
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desempefio en el manejo y adopcion de documentos Y sus
respectivos tramites, gue mas alla de la despreocupacion por el
estudio, dan como resultado la tendencia a la inercia Y
conformismo interno.

»+ Los resultados dan un valor cualitativo de carente e insuficiente
sobre e! factor de capacitacion y desarrollo, demostrando con
claridad la despreocupacidn de los organismos de control
administrativo por preparar y capacitar a sus colaboradores.

» Es importante sefialar finalmente en esta fase que tampoco existe
registros de examenes medicos periddicos sobre el estado fisico y
psicolégico del personal a pesar de que la institucién cuenta con

su centro médico.

f. Evaluacion del desempefio

Es un compromiso institucional y especialmente de los

Y

profesionales de fa gestion de recursos humanos, el instrumentar
documentadamente un sistema de evaluacion del desempefio,
pero que lamentablemente poco conocimiento tienen de ellos los
colaboradores.

> Los resultados de las encuestas son bastante negativos en este
rubro al igual que la mayoria de los anteriores y fundamentalmente
son a consecuencia de que no existen programas de evaluacion

técnicamente elaborados y relacionados con el disefio de cada
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puesto. Los formularios que ocasionalmente se utilizan para la
evaluacién determinada por las normas vigentes, méas tiene el
caracter punitivo que formativo, io que propicia una comprensible
resistencia del personal.

» Si no hay evaluacion, no hay seguimiento, no hay promocién, no
hay diagnésticos para planificar, para capacitar, etc. Es decir se

detiene o es muy lento el desarrollo organizacional

g. Registros estadisticos

> Estos documentos, que lamentablemente segun |a encuesta pocos
conocen de su existencia, registran histéricamente la vida misma
de un colaborador administrativo sobre evaluaciones, controles,
actuaciones, capacitaciones, promociones, efc.; sirviendo de base
para la toma de decisiones futuras. Es decir es otra falencia de la
gestion de recursos humanos institucional que apenas basa su

archivo en una ficha personal de ingreso.

h. Relaciones laborales

» En concordancia con las conclusiones de desarrollo organizacional,
medianamente se han establecido politicas por parte de las

autoridades no asi del departamento de recursos humanos en

cuanto a la comunicacion, participacidon, colaboracion, reclamos,
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sugerencias, peor aln para gue las relaciones formales se
registren documentadamente para la practica de comentarios y

criticas laborales.

5.3. Recomendaciones

Las recomendaciones las realizamos, manteniendo el criterio que

utilizamos para realizar las conclusiones especificas, es decir que es

mejor organizarlas por subsistemas y mantener la pertinencia de esta

manera entre las conclusiones y recomendaciones:

a.- Desarrollo organizacional

» Para mejorar la participacion de los colaboradores administrativos
de la institucion, se requiere elevar el nivel de comunicacion y
coordinacién con programas de organizacion y cultura
organizacional.

5> Dictar cursos de relaciones humanas y comportamiento para
enfrentar cambios en el trabajo, y sobre todo con respecto a la
implementacion de técnicas, métodos y procedimientos en el
manejo de documentos y su tramitacion.

» Implementar cronogramas de trabajo grupal, para evitar el estilo
centralizado en las tareas administrativas tendientes a conseguir

coherencia, inclusive con sus instrumentos de labores cuotidianas
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y respeto a la normatividad. Siempre sensibilizando al personal y

su creatividad.

> Elaborar un manual general de procedimientos basicos por funcién

y de apoyo al reglamento interno, determinando el tipo de

documentos auxiliares. Igualmente para la gestion de recursos

humanos establecer los procedimientos y documentos pertinentes

para optimizar las actividades de los colaboradores vy facilitar su

convivencia.

b. Planificacion

~ En el area administrativa del instituto se necesita trabajar en

‘/

una planificacién operativa que sea el producto del trabajo
grupal de sus integrantes, para aicanzar el objetivo de
integracién de todos, a la vez que se comprometen al
cumplimiento de fa misma.

Eiaborar la planificacion estratégica de recursos humanos su
departamento o por una comisién nombrada por la autoridad
competente, para que sea el documento guia del sector
administrativo.

Disefiar formularios especificos de acuerdo a la necesidad del
personal, que le permita identificar las caracteristicas y

especificaciones de su puesto al igual que su trayectoria

individual.




¢. Analisis de puestos

ya

Preparar seminarios de entrenamiento para conocer técnicas de
analisis, descripcion y especificacion de puestos, interpretacién
de formularios con caracteristicas, responsabilidades, aptitudes,

etc.

d. Reclutamiento y seleccion

>

v

Invitar a los organismos de control administrativo del sector
fiscal para revisar y complementar el manual existente
(propuesta su elaboracién  anteriormente), capacitar al
personal directivo y representantes departamentales en la
elaboracion y aplicacion de los formularios pertinentes para las
actividades de reclutamiento y seieccion.

Compartir seminarios o reuniones juridicas con profesionales de
recursos humanos, © por lo menos en su lugar reuniones
organizadas por la jefatura de recursos humanos para analizar
o proponer nuevos documentos que sirvan desde una
presolicitud hasta la valoracién de una seleccion.

Delegar ciertas responsabilidades a los colaboradores afines a
las vacantes para que presten su contingente en la elaboracién
y aplicacion de documentos concernientes a estas actividades,

desde luego después de haberlos instruido convenientemente.




e. Capacitacion y desarrollo

» Posibilitar periédicamente programas de capacitacién en el
sector administrativo, por que en esta fase hay una dispersion
tipica de alto grado.

» Que el departamento de recursos humanos, prepare material
informativo y de instruccion — podrian ser modulos-, para ser
repartido entre los colaboradores y se complemente con un
programa de seguimiento e incluya al desarrollo del

desempenio.

f. Evaluacion del desempefio

> Dictar cursos para que se entienda que ia evaluacion es un
instrumento en el trabajo que sirve para la correccidn de errores,
evitar desviaciones y entender deque manera tendra mejor
desempefio.

> Trabajar con los profesionales de psicologia de la institucion, con la
finalidad de motivar a los colaboradores administrativos en la
comprension de los beneficios que provoca una evaluacion, vy, que
con una buena retroalimentacién puede convertirse en el apoyo

para la superacion personal y grupal.
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g. Registros estadisticos

» Instruir al personal sobre el manejo de documentos basicos que
contengan una variedad de datos referentes al desempefio
histdrico de actividades, desde que ingreso a la institucion,
considerando el ordenamiento y clasificacion de datos y la forma

mecanica de tabularios y graficarlos de ser necesario.

h. Relaciones laborales

. Se debe desarrollar un trabajo similar al de las cuatro primeras

sugerencias y que se incluya la lectura del marco legal del

funcionario fiscal

“ 5.4. Propuesta

Para operativizar en mejor forma la propuesta, la hemos disgregado
igualmente que en las conclusiones y recomendaciones, 0 sea por
subsistemas o categorias, ademas en cada uno enunciaremos Su
objetivo fundamental para gue la institucion lo tome como propio e
implemente las estrategias que alli se recomienda para lograrlo. Como
complemento a la propuesta, recomendamos tomar en cuenta algunos

‘ formularios y documentos pertinentes que podrian ser utilizados en cada




uno de los subsistemas como un inici¢ del fortalecimiento de la gestion de

recursos humanos en la institucion.

a. Desarrollo Organizacional

La implementacion de politicas que cumplan con la mision del trabajo en
equipo, la practica de valores éticos que permitan un armonico
funcionamiento estructural, respetando el marco legal, compartiendo ia
toma de decisiones, delegando responsabilidades, reformando elementos

normativos y estimulando la creatividad.

Objetivo.- Agilitar la implementacién de documentos o formularios
adecuados sobre los sondeos de opinidén y las necesidades de Ios
colaboradores administrativos para evitar la incoherencia por su no

aplicacion.

Documentos recomendados.- En el desarrollo organizacional es
imprescindible partir de un diagnéstico confiable y, para ello sugerimos
utilizar inicialmente dos test especializados para el Desarrollo
Organizacional ( D.O.) y una matriz para identificar el tipo de liderazgo

institucional vy el grado de participacién de los colaboradores en la toma

de decisiones.




Instituto Técnico Superior
“«JULIO MORENO E”

TEST para Desarrollo Organizacional

APELLIDOS NOMBRES: c1ucvunieirnrsrasssersaiarssassrasssesnorsiatsssisiasssssnasenssd

CALIFICACION: . .ccevvveeercsniirernsanassene

INSTRUCCIONES: A continuacion se describe varios aspectos sobre €l
comportamiento de una persona €n relacion al liderazgo. Conteste a cada uno de
ellos de acuerdo con la manera que usted actua en su grupo o en la organizacion a
la que pertenece. Ponga una x en Ja letra que describa la forma en que usted, actia
en cada una de las siguientes situaciones que se indican:

La equivaiencia de las letras es la siguiente:

E= Siempre B= Raramente
D= Frecuente A= Nunca
C= Qcasionalmente

Recuerde que debe haber una sola respuesta por item

['1. Es muy probable gue usted fuera el portavoz de grupo? |E|DICB | A
2. Auspicia el que se trabaje en horas extras? EDIC|B| A
3. Da a los miembros total libertad en un trabajo? E/IDIC:B| A

4. Exige que todos sigan los mismos procedimientos? E/IDIC/B| A
5. Permite que ios miembros usen su propio criterio para EiDICI B A

resolver problemas?

6. Insiste en que su grupo aventaje a los demas que compiten EIDICIBI| A
con el?
7. Habla en representacion del grupo? E/IDC/B| A

8 Presiona a los miembros para lograr un trabajo mas |E|D|C B | A

eficientes?
9. Pone a prueba sus ideas en el grupo? EID)C/B| A
| 10. Trabajaria muy duro para conseguir un ascenso? E|DIC|B| A

11. Deja que los miembros hagan su trabajo de acuerdo a lo |E|D|C|B A_J
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que ellos creen que es la mejor manera?

12. Puede tolerar de mora o indecision

T —

13. Habla por el grupo delante de visitas?

14. Mantiene el trabajo a un ritmo acelerado?

15. Deja que ios miembros o empleados trabajen por su

cuenta?

m mm m

o O O O
O O O O
W W m

> » P >

16. Arregla los conflictos que se produjeron en el grupo)

17. Le ahogan los detalles?

18. Representa al grupo en reuniones con personas de fuera?

19. Le desagrada al grupo en reuniones con personas de
fuera?

mym mjm

20. Decide lo que debe hacerse y como se lo debe hacer?

21. Urge una mayor produccion en su trabajo?

22. Delega algunos miembros la autoridad que usted deberia
mantener?

m|m{m

23. Salen los trabajos generalmente tal como los esperaba?

24. Permite un alto grado de iniciativa al grupo?

25. Designaria a miembros del grupo para tareas
especificas?

mimim

26. Esta dispuesto hacer cambios?

27. Pide que los miembros del grupo usen buen criterio

28. Confia en que los miembros del grupo usen buen criterio?

29. Programa el trabajo que debe hacerse?

30. Se negaria a explicar sus actuaciones?

31. Trata de convencer a los miembros del grupo gue sus
ideas son ventajosas para ellos?

32. Permite que el grupo trabaje a su propio ritmo?

33. Urge para que el grupo supere su record anterior?

34. Actla sin consultar al grupo?

35. Pide que los miembros del grupo sigan las reglas vy
regulaciones establecidas?

mmimm mmmmmm

0|0|0|0] O|U0|000 OO0 OOUo OO000

QOO0 OOO0OOO OO0 OO0 OO0

Wowwm OoOoohmoo Woo Ok oOoooow

B BIBP P> >> P>P2>» P>P>P» > PP

1638




Instituto Técnico Superior

“JULIO MORENO E”

TEST de personalidad para Desarrollo Organizacional y Control

Marque con una X de acuerdo como se ajuste con su persona cada una de las

situaciones que a continuacion le ofrecemos.

—

SITUACION

Si

NO

1. El poder dirigir un grupo depende

exclusivamente de mis capacidad

2. Mi vida en gran parte estd determinada por

acontecimientos inesperados

3. Siento que lo que ocurre en mi vida esta determinado por

fuerzas superiores a mi

4. Si uno sufre un accidente en un auto depende

exclusivamente de ir en el mismo

5. Cuando hago planes casi siempre tengo la seguridad
gue voy a aicanzarlos

6. Generalmente no tengo posibilidad de proteger mis

intereses personales

7. Cuando frecuentemente consigo lo que quiero, esio se

debe a mi suerte

8. Tengo ia posibilidad, si me lo propongo de alcanzar
puestos o cargos de importancia sin tener que contar con la
ayuda ajena

9. La cantidad de amigos que tengo depende de mis

habilidades en las relaciones interpersonales

10. Uno no puede hacer nada para cambiar lo que va a

suceder
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SITUACION

Si

NO

11. Tener o no accidentes depende de la suerte

12. Mi vida esta controlada fundamentalmente por factores

ajenos a mi voluntad

13. Tengo pocas posibilidades de éxito para enfrentar

situaciones

14. No hago planes previos, pues la mayoria de las cosas

que ocurren dependen de |a suerte

15. Para conseguir lo que se desea, frecuentemente se

requiere de la ayuda de otras personas

16. E! éxito depende de estar en el fugar preciso en el

momento proceso

17. Mis éxitos dependen de la buena voluntad de las

personas que me rodean

18. Es imposible determinar en gran medida lo que va

acontecer en la vida

19. Frecuentemente soy capaz de llevar a feliz término mis

proyectos personales, gracias a mi actitud

20. El que sufra un accidente o no, depende no solo de mi,

sino de condiciones externas ¢ ajenas a mi persona

21. Cuando me esfuerzo mucho consigo [o que quiero

22. Sin suerte un hombre no llega a nada

23. Mi vida esta determinada por mis propios acciones

24. Lo que pasa con mi vida se debe principalmente a mi

destino
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LIDERAZGO EN EL D.O.

B ESTILO CARACTERISTICAS IMPACTO |
___PSICOLOGICO
Autoritario Persona ©  grupo | Resentimiento |
' reducido : J
|
|
| .
ﬁ |
Administracion | Tema decisiones - Inconformidad [
Participativa ‘ ‘
Decisiones por | Democracia ' Perdedores molestos
Mayoria !
Convencimiento Poder de influencia { Luchas de poder
individuo por |
Individuo. Cabildeo ‘
| N
Consenso Decision de todos | Compromiso
Concordancia Todos inciuido en la | Fortalecimiento
decision %
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a) Planificacion

La designacion de una o varias comisiones que junto a la jefatura de
recursos humanos del instituto, internamente preparen un plan ordenado
que integren a todos los subsistemas de una gestion de recursos
humanos, desde luego considerando el plan estratégico institucional

para no interferir ni duplicar tareas para los mismos fines.

Objetivo.- Promover el disefio de un plan estratégico de recursos
humanos para la institucién, con la participacion de los directivos,
profesionales y del personal involucrado; incluir entre otras cosas el
analisis de la documentacion basica operativa que tenga aplicacion

coherente en cada una de las fases de gestion.

Documentos recomendados.- Para fortalecer la planificacién de! manejo

de recursos humanos gque prepare el respectivo departamento, sugerimos
los siguientes documentos, todos ellos relacionados para estructurar una
planificacion adecuada: Analisis FODA, Sistema de informacion sobre la
administracion de personal, Formulacién de objetivos, estrategias y
politicas, Formuilacién del plan de accion del departamento de recursos

humanos, plan de accién con tareas y responsables.
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FORMULACION DE OBJETIVOS, ESTRATEGIAS Y POLITICAS

PARA LA PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Desarrollar 4 seminarios de capacitacion en el transcurso de 1 afio

ESTRATEGIAS: POLIITICAS:

- Establecer un cronograma de - Los seminarios se realizaran
capacitacion trimestraimente y horas no laborables

- Escoger la tematica acorde a - Los facilitadotes seras de SENRES o
la demanda la DINAMEP

- Contratar los facilitadotes - La asistencia es obligatoria

SISTEMA DE INFORMACION SOBRE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

PLANES DE RECURSOS HUMANOS ANALISIS DE PUESTOS

» Estimados de ofertas y demandas » Niveles y estandares de puestos
» Inventarios de recursos humanos » Descripciones de puestos

» Planes de sustitucion y reemplazo » Especificaciones de puestos
COMPENSACIONES IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
» Niveles de sueldos y salarios » Comunicacion de oportunidades
» Paguetes de prestaciones ~ Promociones justas

» Servicios al personal. ~ lgualdad de normas

INTEGRACION DE PERSONAL Y DESARROLLO

RECLUTAMIENTO CAPACITACION Y ORIENTACION
» Fuentes de reclutamiento. » Programa de orientacion

+» Disponibilidad de posibles candidatos » Objetivos y procedimientos de

» Solicitudes y bancos de solicitudes capacitacion

~ Tasas de efectividad en la

capacitaciéon
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SELECCION
» Tasas de seleccién
» Procedimientos de seleccion

» Seguimiento

DESARROLLO

Programa de desarrolio
Planes de promocion
Exito de los movimientos de

reubicacion

CONTROL Y EVALUACION DE LA ORGANIZACION

EVALUACION DEL DESEMPENO

» Estandares y mediciones del
desempeno

» Técnicas de evaluacion del
desempeno

» Entrevistas de evaluacion

CONTROL DE LOS RECURSOS

HUMANOS

» Comunicacion de y a los
empleados

» Procedimientos disciplinados

~ Procedimientos de cambio y

desarrollo

ADMINISTRACION DE LAS
RELACIONES LABORALES

Administracién del contrato
colectivo

Valuacion economica de!
contrato colectivo
Procedimientos para la

resolucion de conflictos

CALIDAD DEL ENTORNO

Potencial de conflicto
Circulos de calidad (o
equivalente)

Tasa de rotacion.

AUDITORIA DE LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

» Funcion de personal

» Gerente de linea

HUMANOS

» Retroalimentacion sobre la

funcién de personal.
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b) Analisis de puestos

Que al personal administrativo se le instruya sobre la forma de
interpretar los documentos que involucran: la descripcion y
especificaciones de puestos, como son la hoja de vida, el
clasificador de puestos, la denominacién, la codificacion y el detalle
de actividades o funciones que se derivan del cargo. Es decir
mejorar su comprension de los documentos que rigen Ssu

desempefio laboral.

Objetivo.- Especificar los componentes del puesto,

responsabilidades, competencias laborales, especialidades,

requisitos basicos, etc., en un formulario técnicamente elaborado.

Documentos recomendados.-Creemos que se debe comenzar
con una descripcion y especificacion de puestos y para ello
recomendamos utilizar el cuestionario adjunto. Con los datos
obtenidos con el cuestionarioc elaborar los formularios que
identifique cada funcién a desempefarse, a manera de referencia
para un inicio acompafiamos un juego de formularios, uno para
cada especialidad de trabajo, los mismos que pueden ser
reformados a medida que se vayan proyectando las experiencias

adguiridas en el manejo y disefio de documentos.
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Instituto Técnico Superior
« JULIO MORENO E”

DESCRIPCION PUESTOS
Cuestionario de andlisis de puestos

Identificacion de! puesto

1. Nombre del puesto 2. Otros atributos
3. Divisidn{es) 4. Departamento(s)
5. Puesto del {ios) supervisor(es)

. Actualizacién del analisis

1. Forma de anéiisis de puesto revisada en
2. Revisiones previas efectuadas en
3. Analisis de puesto efectuado por

Descripcién resumida

Descripcion sumaria del puesto, actividades desempefiadas, caracteristicas mas
relevantes

Deberes

1. Las tareas de este puesto se clasifican primordialmente como de caracter:
medico técnico gerencial
de oficinas nivel profesional

2 Elabore una relacién de las principales tareas y el porcentaje de tiempo laboral
dedicado a cada una:

a. %
b %
of %

3. Elabore una relacion de las tareas secundarias y el porcentaje de tiempo laboral
consagrado a cada una:

a. %
b. Y
o} %

Responsabilidad

i Cuales responsabilidades se encuentran adscritas a este puesto y cual es su peso
relativo?




|

}

Peso reilativo
Responsabilidad Secundaria Primaria
a. Operacion de equipo y/o herramienta
b. Uso de materiales
¢. Proteccion de equipos y/o herramientas
d. Seguridad y aspectos conexos
e. Mantenimiento
f. Supervision del trabajo de ofras personas

g. Oftras (especifique)

F. Aptitudes fisicas personales

1. ¢ Qué caracteristicas fisicas debe poseer quien desempene este puesto?

2., Cudles de las aptitudes descritas a continuacion son deseables o esenciales, y en
qué grado?

Caracteristica No necesaria Deseable Esencial
| 1. Agudeza visual

. Agudeza auditiva

. Agudeza olfativa

. Capacidad tactil

. Rapidez de decision

. Habilidad expresiva

. Coordinacion tacto-visual
. Coordinacion general
8. Vigor muscular

10. Altura

11. Salud

12. Iniciativa

13. Creatividad

14, Capacidad de juicio
15. Atencién

16. Lectura

17. Aritmética

18. Escritura

19. Nivel académico

20. Otras caracleristicas

o~ khw N

3. Experiencia

Irrelevante Importante Imprescindible
Debhe poseer {afios) de experiencia en la funcion de

G. Ambito laboral

1. ¢En qué condiciones fisicas trabaja la persona que desempefna este
puesto?

2. i Esta sometido el empleado a presiones psicologicas especiales?

181




3. ; Qué caracteristicas hacen que este puesto sea excepcional?

H. Condiciones sanitarias y de seguridad

1. Describa detailadamente las circunstancias peligrosas de este puesto
2. ¢ Se requiere usar equipo especial de seguridad?
3. ; Existen enfermedades profesionales vinculadas con este puesto?

i. Niveles de desempeiic

1. ¢ En que términos se mide el desemperfio de este puesto?
2. ;Qué factores identificables contribuyen mas al desempefio adecuado de este
puesto

J. Comentarios varios

¢ Existen comentarios especificos que desee efectuar?

Firma del analista de puestos Fecha en que se termind la evaluacion
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INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “JULIO MORENO E.”

Formulario de Descripcion y analisis de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: COLECTOR 2 NIVEL: TECNICO B

CODIGO: 1.06.01.02.01.2 ! EXPERIENCIA: INDISPENSABLE

SUPERIOR: RECTOR NIVEL ACADEMICO: PROFESICONAL EN
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO: FINANCIERO COMUNICACION: ORAL Y ESCRITA
|

ASPECTOS DEL DESEMPENO LABORAL

F

Programar, supervisar y controlar la ejecucion de las actividades econdmicas
financieras de la institucién. Ordenar, dirigir y detectar errores de una manera
proactiva para orientar la toma de decisiones administrativas y financieras.
Coordinar el proceso de control interno y responsabilizarse de la planificacion
presupuestaria. El trabajo requiere de una gran capacidad de concentracion

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

Buena presencia

Capacidad en relaciones publicas.

Conocimiento de liderazgo en acciones de equipo.

Conocimientos administrativos para el manejo de informacion y documentos
financieros.

Probada responsabilidad para la custodia de dinero y especies valoradas.
Instruccidn superior en administracién financiera, por lo menos Licenciatura en
contabilidad.

Actualizacion constante en computacion, legislacion y estrategias contables.

RESPONSABILIDADES DEL. PUESTO

Debe cumplir lo contemplado en el Art. 131 del Reglamento general de la Ley
de Educacion; Las disposiciones sefialadas en la LOAFYC, Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, Manual de Auditoria de Gestion, Reglamento
Interno, Normas de Control Interno y otras disposiciones referentes al
desempenfio de sus funciones.

Asesorar en materia econdmica a las autoridades.

Llevar un registro ordenado de las actividades y documentos que sirvan para
una adecuada y técnica planificacion financiera y contable.




INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “JULIO MORENO E.”
Formulario de Descripcién y analisis de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR 1, ' 1‘
NIVEL: TECNICO A

EXPERIENCIA: INDISPENSABLE |
MINIMO 4 ANOS |

CODIGO: 1.11.14.03.07.02.0

NIVEL ACADEMICO: GRADUADO
UNIVERSITARIO |
COMUNICACION: ORAL Y ESCRITA 1-

DEPARTAMENTO: FINANCIERO

i
|
i
<
[
j
|
|
.
[
l
|
|

|
|
|
'SUPEFHOR: RECTOR
!

ASPECTOS DEL DESEMPENO LABORAL

i
El contador ejecutara actividades contables de gran variedad y ;
complejidad. Esta a cargo de que desarrollen adecuadamente las i
actividades, en el area financiera siguiendo las normas y politicas de las |
finanzas nacionales. Debe conocer el manejo de las normas y politicas !
estipuladas por la Ley, en lo tributario y financiero, también debe tener un i
conocimiento cabal de las disposiciones técnicas contables.

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

Titulo de Contador Publico Autorizado. ‘
Con experiencia de al menos 4 afics en otras instituciones educativas.
Conocimientos contables actualizados.

Dominio y manejo de las Normas contables fiscales ecuatorianas.

Manejo de programas contables y de informatica.

Conocimiento de manejo de informacién para el Ministerio de Economia y
otros organismos afines

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Debe cumplir lo contemplado en las disposiciones senaladas en la LOAFYC,
Ley Orgéanica de ia Contraloria General del Estado, Manual de Auditoria de
Gestion, Reglamento Interno, Normas de Control interno y otras disposiciones
referentes al desempefio de sus funciones. |
Responsable de la presentacion de Estados Financieros en los momentos que l
se los requiera. 5
Mantener actualizados los datos contables de la institucién y a disposicion de )
1
1
|
{
|
J

sus superiores y departamentos restantes.
Tiene bajo su cargo las diferentes actividades que cumple el auxiliar contable.
Debe firmar los balances y tener plena responsabilidad de ellos.




INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “ JULIO MORENO E.”

ol
i
d’f

=

Formuilario de Descripcion y analisis de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIARDE |  NIVEL: ASISTENTE |

| CONTABILIDAD | ADMINISTRATIVO C |
| .

CODIGO: 1.14.03.07.01.0. . 1 EXPERIENCIA: IMPORTANTE |

] \

- NIVEL ACADEMICO: TITULO EN |
SUPERIOR: CONTADOR CONTABILIDAD |

|

r DEPARTAMENTO: FINANCIERO | COMUNICACION: ORAL Y ESCRITA
| :

| |

ASPECTOS DEL DESEMPENO LABORAL
o l

Debera atender las necesidades que conlieva el puesto de auxihiar,
requiere de constantes supervision y responsabilidad acdministrativa para }

cumplir con los plazos establecidos para presentar informes.
!

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

Experiencia indispensable que podria ser de aproximadamente un ano o
mas

Conocimiento de contabilidad general y de manejo de contabilidad fiscal.
Conocimientos tributarios y de aportaciones.

CPA o Bachiller contable. l
Conocimiento de normas generales contabies.

Conocimiento en sistemas contables automatizados. J

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Debe cumplir lo contemplado en las disposiciones sehaladas en la !
LOAFYC, Ley Organica de la Contraloria General del Estado, Manual de
Auditoria de Gestion, Reglamento Interno, Normas de Control Interno y
otras disposiciones referentes al desempefio de sus funciones.

Archivar documentos ordenadamente para el facil acceso a estos.
Cumplir con las actividades determinadas por el contador.
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INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “JULIO MORENO E.”

shEMCy,
7 *hr‘

Formulario de Descripcion y andlisis de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: NIVEL: ASISTENTE
BIBLIOTECARIA ADMINISTRATIVO C
CODIGO: 1.14.01.05.10.0 EXPERIENCIA: IMPORTANTE
SUPERIOR: VICERRECTORADO NIVEL ACADEMICO: TECNICO
SUPERIOR
DEPARTAMENTO: AUXILIARES COMUNICACION: ORAL Y ESCRITA
PEDAGOGICOS

ASPECTOS DEL DESEMPENO LABORAL

Ejecucion de labores de bibliotecologia en la institucion. Debe tener
capacidad de organizar, clasificar y catalogar aplicando un sistema
determinado. Conocimiento de términos que se emplean en el manejo del
inventario permanente de los bienes a su cargo, elaborando ficheros
bibliograficos de control, adquisicidn e incremento. Elaborar estadisticas
orientadoras para la toma de decisiones. Actuar como instructor en
cursos de bibliotecologia.

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

Capacidad para desarroliar excelentes relaciones pubiicas internas y
externas.

Conocimiento de técnicas estadisticas.

Conocimiento de programas computarizados como Exel, Word, Sorber.
Educacion a nivel superior, Licenciatura en Bibliotecologia.
Responsabilidad econémica por la custodia de bienes a su cargo.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Cumplir con lo que establece el Regiamento Interno y el Manual de
Clasificacion de Puestos para el Sector Educativo de la OSCIDI al
respecto de sus funciones.

Llevar los registros ordenados y eficientemente para facilitar el control y
utilizacidon del material a su cargo.
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INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “JULIO MORENO E”

Formulario de Descripcién y analisis de Puesto

=
["NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO | _ o
| DE EDUCACION MEDIA | NIVEL: TECNICO B |
CODIGO: 1.06.01.01.01.2 EXPERIENCIA. INDISPENSABLE |
r NIVEL ACADEMICO: INSTITUTO |
SUPERIOR: RECTOR | SUPERIOR |
DEPARTAMENTO: SECRETARIA COMUNICACION: ORAL Y ESCRITA |
|

| |

ASPECTOS DEL DESEMPENO LABORAL

Es encargado de recibir datos y comunicarlos a todos los sectores de la institucion de |
acuerdo a la importancia y necesidad, también se encarga de informar a las instituciones |
solicitantes acerca las inquietudes que tengan y les da toda clase de informacion de |
manejo publico. Ejerce supervision sobre el personal de apoyo de la secretaria y es |

responsable de ia administracion y conservacion de los documentos. El trabajo requiere ;
de una gran capacidad de concentracién y excelente dominio de las relaciones internas y |

externas.

|
|

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

uena presencia

Capacidad en relaciones publicas.

Conocimiento de Recursos Humanas.

Conocimientos avanzados del idioma.

Deseos de superarse.

instruccién superior en administracion.

Actualizacion constante en computacian, idiomas y sociologia.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
—

Son sus responsabilidades y atribuciones: lo establecido en el Art. 128 del Reglamento
General de la Ley de Educacion y, en el Manual de Clasificacion de Puestos para el
Sector Educativo.

Llevar un registro de las instituciones importantes, con sus caracteristicas y datos
importantes.

Atender adecuadamente el teléfono con trato respetuoso y cordial.

Llevar un registro ordenados de las actividades que se van a realizar en relacion a la
institucion y en especial actividades que realizara el departamento. 1
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& INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “ JULIO MORENOE.”

R . .. fre s
Formulario de Descripcion y analisis de Puesto

' NOMBRE DEL PUESTO: OFICINISTA 1|  NIVEL: ASISTENTE |

; ADMINISTRATIVO A 's
] CODIGO: 01.14.01.06.02.1 EXPERIENCIA: IMPORTANTE ‘
| § i :
l SUPERIOR: SECREATARIO DE NIVEL ACADEMICO: TECNICO ’
| EDUCACION MEDIA SUPERIOR i
r DEPARTAMENTO: SECRETARIA |  COMUNICACION: ORAL Y ESCRITA %

|

ASPECTOS DEL DESEMPENO LABORAL

Debe tratar con todo tipo de personas que solicitan informacion y debe tener
capacidad de concentracion. Ademas es solidaria con el secretario en el buen
manejo, integridad, reserva y transparencia administrativa de los archivos,
registros y todos los demas documentos del departamento. Es iguaimente
importante ! apoyo administrativo que brinde gue brinde en las relaciones con
el cliente interno y externo.

COMPETENCIA PARA EL PUESTO

Instruccién superior en Secretariado.

Cursos de Recursos Humanos.

Buena presencia

Capacidad en relaciones publicas.

Conocimientos intermedios de Ingles y algun otro idioma opcional.
Actualizacién constante en computacién, idiomas y sociologia.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Atender adecuadamente el teiéfono con trato respetuoso y cordial. !
Llevar un registro ordenados de las actividades que se van a realizar en relacion ;
a la fundacion y en especial actividades que realizara su jefe. j
Archivar ia informacién de dicho departamento al que pertenece. |
Informar a su superior sobre actividades a realizarse en las cuales esta invitado. |
Ayudar al mejor desempeno de las actividades gue realice su jefe.
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namcs,
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L e

e Formulario de Descripcion y analisis de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: TRABAJADOR

|
SOCIAL FECHA: PROFESIONAL 1 }
CODIGO: EXPERIENCIA: INDISPENSABLE
SUPERIOR: COORDINADOR DOBE NIVEL ACADEMICO. PROFESIONAL Ji
EN TRABAJO SOCIAL
DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO
DE ORIENTACION Y BIENESTAR COMUNICACION: ORAL Y ESCRITA
ESTUDIANTIL

ASPECTOS DEL DESEMPENO LABORAL

Debe tener capacidad de negociacion y tener gran conocimiento en cultura
general y especialimente en problemas sociales que atafian a cada sector
especifico, también debe tener gran fluidez y poder de convencimiento en su
expresion oral debido a la importancia del objetivo a cumpilir.

En ocasiones debe hacer visitas al exterior de la institucion para concretar
planes o determinar informacion de utilidad para superar problemas.

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

Instruccion superior en Sociologia y Servicio Social
Conocimientos de Realidad Nacional.

Cursos de Recursos Humanos.

Conocimiento avanzado de psicosociologia y bienestar social.
Tener un historial en contribuciones a la sociedad.

Capacidad de liderazgo.

Estabilidad emocional, caracter caritativo, abierto, firme y objetivo.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Contactar padres de familia y tratar con ellas para planear el tipo de colaboracion
que van a prestar en la superacion de los problemas que tengan sus hijos.

Se encarga de asesorar directamente en la realizacion de actividades de
recuperacion social.

Es el encargado de conectar a la sociedad con la institucion para que esta sienta
y conozea la realidad humana y sienta “responsabilidad social®

Principal motivador de los valores en las actividades de 1a institucidn.

Colaborar con la elaboracién y control del Plan estratégico del DOBE, para
conseguir la realizacion de los proyectos en coordinacion con otras areas de la
institucién.
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Formulario de Descripcion y analisis de Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO DE NIVEL: AUXILIAR DE SERVICIOS

SERIVICIOS DE MANTENIMIENTO

CODIGO: 1.14.01.02.02.0. EXPERIENCIA: IMPORTANTE

NIVEL ACADEMICO: INSTRUCCION
SECUNDARIA

SUPERIOR: JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

COMITE: SERVICIOS GENERALES COMUNICACION: ORAL Y ESCRITA

L e

ASPECTOS DEL DESEMPENO LABORAL

!
Sentido de Orden, Colaboracion, Creatividad y Disciplina para tener un}
desempefio eficiente en su trabajo a toda hora, ‘

COQMPETENGIAS PARA EL PUESTO

instruccion secundaria y superior

Conocimientos de Carpinteria, electricidad, fontaneria, albafileria y pintura
Deseos de superarse.

Sentido de orden y ayuda

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Cumplir mantenimiento preventivo de todas las instalaciones

Debe llevar el inventario de los articulos utilizados para el mantenimiento de las
oficinas.

Tener en cuenta el mantenimiento optimo de las instalaciones eléctricas, de
agua, maguinas de oficina y el sistema electronico de ia empresa.

Mantener en o posible los bienes muebles y objetos de madera de la institucién
Realizar pequefias reparaciones de albafileriay pintura

Ayudar creativamente en emergencias de las jnstalaciones o infraestructura
Colaborar en las actividades publicas de la institucion

Tedo lo que establece el manual de Clasificacion de puestos para el sector
educativo
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o
«o""ﬁ o5y,

m%’ Formulario de Descripcién y analisis de Puesto
ﬁw
NOMBRE DEL PUESTO: GUARDIAN | NIVEL: AUXILIAR DE SERVICIOS
CODIGO: 1.14.01.01.020 EXPERIENCIA: INDISPENSABLE
SUPERIOR: JEFE DE RECURSOS NIVEL ACADEMICO: INSTRUCCION
HUMANOS SECUNDARIA
DEPARTAMENTO: SERVICIOS COMUNICACION: ORAL Y ESCRITA
GENERALES
]

ASPECTOS DEL DESEMPENO LABORAL

Ser puntual al horaric de trabajo ya que es indispensable su presencia en la
institucién, ademas de ser muy paciente y trabajar bajo presion y riesgo

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

Conocimientos Militares.

Contextura fisica gruesa, Estatura entre 1,75 - 1,90.
Terminado sus estudios secundarios.

Conocimiento de técnicas de defensa personal.
Manejo de armas.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1

Velar por la seguridad del edificio de la empresa y las personas que ingresan a la
institucion

Llevar el registro de las personas que entran y salen de la institucién, anotando
su numero de cedula y registrando su firma.

Responsabilizarse por el cuidado de bienes materiales, muebles e inmuebles de
la entidad

Teodo lo determinado por la normativa correspondiente para el manejo de bienes
del estado
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¢} Reclutamiento y seleccion
Que en esta fase de mayor y delicada responsabilidad institucional
se verifique los documentos coficiales o normados por los
organismos de control adminisirativo, para determinar si se
adaptan a las necesidades institucionales y se regula el tratamiento
ordenado que debe darse en los dos pasos: reclutamiento y
seleccion. Esto garantizaria técnicamente un ingreso productivo
del personal a la institucidn, con la elaboracion de los documentos
y pruebas idoneas que determinen siempre la mejor opcién de
reclutamiento y seleccion.
Obijetivo.-Escoger de los aspirantes al mejor elemento  para
colaborador institucional, mediante la aplicacién de formularios
técnicamente preparados, ajustados a la normatividad vigente.
Documentos recomendados.- Se podria afirmar que en esta
etapa se define el “futuro de la empresa’, en cuanto al
rendimiento y capacidad del colaborador que se ha seleccionado
para determinada funcién, y, es por ello que nosotros nos
extendemos un poco en cuanto a los documentos recomendados:

l Primero un perfil del puesto para el reclutamiento, la presolicitud,

solicitud de empleo propiamente dicha, un banco de preguntas

para la entrevista de seleccidn y su valoracidon, el sumario de
evaluacion del candidato y el informe de seleccién con sus partes y

e una entrevista de salida.




Perfil del puesto para reclutamiento y
seleccion modelo tradicional

Nombre del puesto:
Clave:
Departamento:
Direccion:

Datos personales requeridos:

Edad: ( } Sexo ( ) Estado Civik: ( }
Escolaridad requerida:

Primaria: ( } Secundaria ( } Preparatoria: ( )
Carrera técnica{ ) Licenciatura ( ) Maestria ( )
Doctorado { ) Otros estudios )

Especificar area de conocimiento:

Otros conocimientos y habilidades necesarios:
Experiencia acumulada de un minimo de afos en las
areas de:

Resultados que debe haber logrado en empleos anteriores:

Tipo de organizaciones en las que se desea haya tenido experiencia
laboral.

Disponibilidad para viajar con la frecuencia siguiente:

Otros requerimientos importantes:




Presolicitud de empleo

Fecha: Folio:

Nombre del puesto a! que aspira:

Nombre del candidato

Nombre(s): Apellidos:
Direccion
Calle: Num:
Telf.Ofc.: Telf. domicilio: RFC:
Edad: Sexo: Masc( )Fem( ) Estado Civit:
Escolaridad
Primaria ( ) Secundaria ( ) Preparatoria ( )
h Carrera técnica () Licenciatura ( ) Maestria ( )
1! Doctorado ( } Otros estudios ()
ESpPeCIfiCar. ... area............

Otros conocimientos y habilidades que posee
(entrenamientos  especializados, idiomas, cenrtificaciones, etc)

Experiencia acumulada de anos en puestos
similares.

Principales resultados obtenidos en dichos empleos:

Restricciones en €l horanio. .. ...
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,@“‘MMW' o,
@ SOLICITUD DE EMPLEO
e
CLAVE
Apellidos:..........o
Unir aqui una Nombre:................. TR T
fotografia Direccion:.........ccocoo e Teléfono:..............
reciente Fecha y lugarde nacimiento ......................... ...
Nacionalidad:.................. Edad:..................
1. Situacion familiar: Soit., Casad., Divor., Separ., Viudo.
| 2. Numero de hijos:....
| 3. Sexoyedaddelos hijos:...........oo
4. Otras personas @ SU CArgOi.......covu it iuas e oae e e
5. Nombre de soltera de la conyuge o de usted misma:........................
6. Profesion de laconyuge o dei conyuge.............ooviiiiiiii e
7. Profesiondelpadre:..................... delamadre.... ...
8. ¢Comoes suestadodesaludactual?:...................
9. Pesoi............ Talla:....................
1 10. ¢ Ha hecho su servicio militar?
Servicio: ...........,AMaA. . Grado:...........cooe
; Tiene una experiencia similar obligatoria o voluntaria y cual?.............
11.N° de fa Seguridad Social:...............coco
12.N° de subsidio familiar ... .. ...
13 N VO G N .t e
14.Cuenta en el BanCo:. ...
15. ¢ Has estado ya afiliado a alguna Caja de Retiro?............................
Organismo............cooeveiiinnnn, Régimen:..............ooii
16. s Posee permiso de conducir?.......... GCUAIZ. .
17. ¢ Posee vehiculo?.................... Marca y tipo:.......c.ooo
18. ¢ En qué plazo puede liberarse de su emplec actual?.........................
19. Deseos desde el punto de vista de remuneracion: Actualmente:..........
en cinco anos:..........
20. 4, Ha sufrido un examen pPsiCOtecniCo? ..............ooo i
21. ¢ Ha sido objeto de un estudio grafologico?:.....................o
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22 Cuadro de empleos sucesivos

Razon Social Actividad de la Direccion Funciones
empresa ejercidas

23. ;,Qué estudios ha hecho usted?

Primarios......... secundarios........ técnicos........ universitarios........
cursos de noche... ... por correspondencia........ detalles:..................
24. Diplomas, titulos, certificados y grados universitarios:........................
25 OtroS CONOCIMIBNIOS ..o i e e et e e e e e
26.En sus estudios, ¢ha hecho practicas?.................
cdONde, CUANAO?. ..o
27. En sus estudios, ;,qué materias le agradaban mas? .......................
28.Lenguas practicadas: (precisar: leer, escribir, hablar)........................

29. i Por qué medios procura acrecentar sus conocimientos técnicos y

ProOfESIONAIES?. ... e e
30. ¢ Prefiere trabajar solo 0 en grupo?..............i
31. ¢ Prefiere una funcion de estudio, de ejecucion o de direccion?.............
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32.

33.
34,

35.

36.
37.
38.
39.

40.
41.
42.
43.

44,
45
46.
47.
48.

¢ Cuales son, desde su punto de vista, los principios esenciales de la
buena marcha de UNa BMPIESA. .. ....o.oovieie i et aananar e
¢ Con qué tipo de jefe prefiere trabajar?..................
¢ Ha hecho viajes fuera de Ecuador?.................
Si...... JAqué pais?........... cDequéduracidn?...............
;Cudles son sus ocupaciones preferidas durante el tiempo de
ESPArCIMIENTO?. ..ot
¢ Tiene un hobby?...................... SCUAIP.
¢, Cuales son sus lecturas preferidas?..............coo
¢ Practica aigun deporte?........... GCURIT
¢ Ha ejercido alguna actividad extra-escolar durante sus estudios?........
GOUALY
& Tiene bueNa MEemOTIa?. ...
¢, Es de un temperamento optimista o pesimista?....................o
A juicio suyo, ¢ Cuales son sus principales cualidades? .....................

:Qué hace para reducirloS?..........ooooiiiii
. Puede en pocas palabras, describir su caracter?............................
;,Cémo ha conocido nuestra empresa?...........ccooeveviiiiiiii
¢, Cuéles son sus reacciones personales sobre este cuestionario?.........
SAdmite su utilidad?...........ooo
¢ Tienen alguna sugerencia que hacer para mejorario?.................c......
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “JULIO MORENO E.”

Preguntas cominmente empleadas en entrevistas de seleccién

;. Coémo emplea el tiempo libre? ;Qué pasatiempo tiene?

¢ Participa usted en actividades de su comunidad? ;Participd en ellas
el afo pasado

¢, Cémo describiria el trabajo ideal para usted?

Muchas gracias por preferir nuestra compania, ¢(Qué le llevo a
seleccionarla?

Cuando era estudiante ¢ Cuales eran sus clases favoritas? ¢ Por qué?
LEn qué tipo de ciudad prefiere vivir? ¢Esta dispuesto a viajar?
¢ Cambiaria su lugar de residencia?

¢, Qué motivos lo lievaron a escoger su actividad o profesién Actual?

¢, Conoce usted los productos y servicios de nuestra compafiia?

¢, Qué caracteristicas le gustaria encontrar en su jefe?

;,Con qué frecuencia considera que puede ser promovido?

¢ Qué aspecto de su desempefio anterior considera que es el menos
destacado? ¢ Cual es el mejor?

Planea continuar sus estudios?

¢ Cuales han sido sus empleos favoritos? ¢ Por qué?

¢, Cémo describiria sus objetivos profesionales?

¢ En qué consistia su empleo anterior?

¢ Estima suficiente su experiencia laboral actual?

¢ Cuando puede empezar a trabajar?

¢ Qué otras actividades remuneradas desempefia usted actualmente?
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Orden de importancia adjudicada por diversos grupos de empleados
a ocho factores que pudieran tener en el empleo

Orden de importancia
Hombres Mujeres
Factores Empleados | Empleadas
de oficina de oficina
N° % Ne %
a) Tener un jefe comprensivo y justo
b) Disfrutar mas dias de descanso y vacaciones.
¢) Obtener un salaric muy superior a sus propias
necesidades
d) Trabajar en un lugar limpio y protegido contra accidentes
e) Trabajar con companeros simpaticos y afables
f) Tener oportunidad para poner en practica las propias
ideas en el trabajo
g) Tener un trabajo que dé oportunidad de destacarse y
sobresalir.
h) Tener la seguridad de conservar el trabajo, siempre que se
haga bien.
Nombre del solicitante Fecha
Solicita el puesto de Cédigo

Entrevistador
Comentarios del entrevistador
A. Evaluacion de varios aspectos { 1 = minimo, 10 = maximo)

Aspecto Habilidad del puesto

Interés Educ. y capacitacion

Experiencia y Disponibilidad

antecedentes Estabilidad (empleo
anterior)

Expectativas salariales razonables

B. Comentarios especificos sobre el puesto que solicita:
1. Actitud respecto al empleo anterior
2. Actitud respecto al jefe inmediato anterior
3. Expectativas de responsabilidad en el puesto
4. Expectativa profesionales
5. Comentarios adicionales

SEGUIMIENTO SUGERIDO
Ninguno solicitante no aceptable
Concertar

Entrevista con No aceptable para puesto

Supervisor solicitado
Entrevista adicional con

personal

Considérese para el puesto
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PAUTAS PARA LA CONDUCCION DE ENTREVISTAS EFECTIVAS DE

1).

2).

3).

4).

5).

6).

7).

8).

9).

10).

EVALUACION DEL DESEMPENO.

Destaque los aspectos positivos del desempefio.

Especifique a cada empleado que la sesion de evaluacion es para
mejorar el desempeiio y no para aplicar medidas disciplinarias.

Lleve a cabo la sesidn de evaluacion del desempefic en un

ambiente de privacia y un minimo de interrupciones.

Efectie no menos de una sesion anual formal de revisidn del
desempefo; son mas recomendables dos y aln més en los casos de
trabajadores de ingreso reciente o desempefio no satisfactorio.

Sea tan especifico como pueda. Evite las vaguedades.

Centre sus comentarios (negativos o positivos) en el desempefio y

no en los atributos personales.

Guarde caima. No discuta con su evaluado.

identifique y explique las acciones especificas que el empleado
puede emprender para mejorar su desempefio.

Destaque su disposicion a ayudar en cuantos aspectos sea
necesario.

Concluya las sesiones de evaluacién destacando los aspectos
positivos del desempeno del empleado.
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HOJA DE VALORACION DE ENTREVISTAS

Puntos | Puntos | Puntos 0

Voz

Elocuencia

Vocabulario

Ademan

Apretén de manos

Sonrisa

Vestimenta

Limpieza

Educacion

Seguridad

Fisonomia

Compostura

Dinamismo

Cariacter temperamental

Dominio de si
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Tenacidad

Persuasion

Actitud profesional

Cualidades intelectuales

Interés para la funcion

Contacto

Impresion general

Otros

oooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Responsable de la entrevista
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SUMARIO DE EVALUACION DEL CANDIDATO

NOMBRE: .+ o oo,
; CARGO:
l EDAD: ... ESTADO CMIL:.................. HIJOS: ...
’

; DOMICILIARSE EN SANTO DOMINGO
H
1.0 | PREPARACION ACADEMICA:
1.1
1.2
13
0 | PRUEBAS DE:
30 | EXPERIENCIA
3.1
3.2
33
3.4
40 | LOGROS Y ASCENSOS
O RECONOCIMIENTOS
50 | LIDERAZGO
{ 6.0 | ASPIRACIONES CANDIDATO
70 | TOMA DE DECISIONES

8.0 | HABITOS DE TRABAJO

9.0 { PERSONALIDADY
PRESENTACION
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INFORME DE SELECCION
Santo Domingo de los Colorados,......... de......oiinl, del................
Serior
Ciudad
Asunto
Estimado

La seleccion preliminar se realizé basado en aproximadamente veinte
candidatos que presentaron sus hojas de vida para el

El proceso consistio en:

1. La seleccion preliminar de la cual quedaron “X” candidatos

2. Luego procedimos a las entrevistas personales de las cuales
quedaron “X” candidatos

3. Estos “X” candidatos fueron sometidos a una Prueba Psicoldgica y
a una Prueba de Contabilidad.

4. Con estos resultados, realizamos conversaciones telefonicas con
las referencias presentadas por los candidatos

5. Basados en ésta informacién hemos preparado un sumario de
evaluacién para cada candidato

Adjuntamos una carpeta que contiene los siguientes documentos para
cada candidato:

1. Sumario de Evaluacion del Candidato

2. Informaciéon General del Candidato

3. Resultado de la Prueba de Contabilidad

4. Informe de la Evaluacion Psicolégica

5. Hoja de Vida

Los candidatos son:

ax?

Mucho apreciaria que ustedes evalden la informacion adjunta para luego
conversar y preparar un calendario de entrevistas con e! objeto de
proceder a la seleccién final del candidato.

Agradezco la gentil atencidn que sirvan dar al presente, y aprovecho la
oportunidad para enviarles un cordial saludo.

Atentamente,




6”‘0‘“..‘:0‘"“0 .
INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “JULIO MORENO E.”

INFORMACION GENERAL DEL CANDIDATO

Nombre:
Edad.
Estado Civil:
Hijos:
Direccion:
Teléfonos:

PREPARACION ACADEMICA:

-----------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------
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INFORME DE LA EVALUACION PSICOLOGICA

T o I | =1 N o = PP PP PP PP PPPTRPIPISTEREPETRITIEE

DATOS IDENTIFICACION
SUJETO:
EDAD:
PROFESION:
PUESTO QUE APLICA:

---------------------------------------------------------------------------------------------

..............................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------
..............................................................................................
...............................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------

Il DESCRIPCION DE LA PERSONALIDAD
FORTALEZAS . covuniiireutereememaasennassstassseerasseseranssssnsnsssrasasnnnnnns

------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------
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"
)

{2
Formulario de entrevista de salida

Nombre del @mMPIEAA0 ... oo

Fecha 08 CONMTAtO. .. ... i ee et e e et e e ee e e

R = Te Lo AT O TSSO UPRTRURPPPPRPR PSS PR TP

Fecha de 18 entreVista. . .......oen e e e e e e

NOMDre de SU SUPEIVISOT ... oo.ootiiiiin it are ree e aae it
DepartamMENtO ... ...coooiirrmir ettt iit it e

1. .g,C;)rrespondié el puesto a sus expectativas? ¢Por qué si o por qué
o RUTU DT T TR T T U SO POV PO P PP PR PP PPN
2. Cual es su opinion franca y honesta sobre:
a) Supuesto detrabajo .. ..o
b) Las condiciones de trabajo....................
c) La orientacion que recibié sobre supuesto ...
d) La capacitacion que se [@ proporcions.............ccocoovieeiciniienienn

e) Su nivel de ComPrension ............cooii i

f) Las prestaciones que se le ofrecieron ...

g) El trato que usted recibi6 de su supervisor o gerente .................

3. ;Cual es la principal razén que lo conduce a renunciar a su puesto?

5. ;Qué sugerencias constructivas tiene usted para contribuir al

mejoramiento del entorno laboral de la empresa?
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e) Capacitacion y desarrollo

Que la institucion y su jefatura de recursos humanos consideren
que la capacitacion es una poiitica en la planificacion estratégica,
que permite la aplicacion de principios pedagogicos
fundamentales, técnicas y procedimientos para el desarrollo de
sus colaboradores.. que puedan ser valorados con pruebas
técnicamente elaboradas, que a la vez que miden la capacitacion

determinen el grado de desarrollo del personal.

Objetivo.- Crecimiento de la institucion y sus colaboradores,
mediante la implantacién de politicas de trabajo en equipo,
apoyadas por la debida y técnica utilizacidn de la documentacion
adecuada para la planificacion de la capacitacién y desarrollo del

personal.

Documentos recomendados.- Para planificar la capacitacion de
nuestros colaboradores, debemos partir de un buen diagnéstico de
las necesidades de capacitacion, por ello sugerimos el empleo de
los formularios que identifican las necesidades de capacitacion
entrenamiento y desarrollo, complementados con documento base
para sondeos de opinion y principios de aprendizaje en diferentes
técnicas de capacitacion y desarrollo y, para después de la
capacitacion recomendamos las ufilizacion del formulario de

reaccion (evaluacion) para de alli programar una retroalimentacion.
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Identificacion de necesidades de capacitacion

Departamento:
Direccién: Fecha:
Nombre del empleado: Cédigo:

Puesto: Afios en el
puesto:__

Nombre del jefe inmediato:
Puesto:

Liena las siguientes columnas tomando como punto de partida la
evaluacion de desempefio mas reciente. En caso de no contar con ella,
utiliza cualquiera de los siguientes documentos: marco organizacional,
descripcion del puesto o descripcion de los procesos de trabajo en que
participa el puesto. Después de completar las tres primeras columnas, en
la cuarta anota una X, Gnicamente en aquelias cuyo bajo rendimiento se
deba a falta de capacitacion.

Resultados esperados del puesto indice de indice de Falta
eficacia efectividad real  capacitacion
deseado

CUALITATIVOS

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Toma como referencia la columna “Falta capacitacién”, y, en los
siguientes renglones anota los conocimientos y las habilidades que
requiere el empleado para alcanzar los indices de eficacia deseados.
Trata de ser preciso. Ten presente que en la mayoria de los casos es el
mal disefio de nuestros sistemas de trabajo, la falta de recursos o la falta
de apoyo de los niveles superiores lo que ocasiona las deficiencias.
Asegurate de que la adquisicién de esos conocimientos y habilidades sea
lo que realmente necesita el empleado, pues tu compromiso como jefe es
asegurarte de que tenga la oportunidad de adquiririos.
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Conocimientos y habilidades en que la persona requiere capacitacion

1.

2.

En los siguientes especiaos anota los cursos que ya estan definidos como
capacitacién basica para el puesto del empleado. En caso de gque aun no
se hayan definido, lista aquellos que creas que puede requerir tu
subordinado. Después en la segunda columna, marca con una X los
requeridos por el empleado segin las necesidades identificadas en el
anverso de esta hoja. Por Gltimo, sefiala la prioridad con que el empleado
debiera asistir a cada uno de dichos cursos. (E! 1 es para el curso de mas
alta prioridad y el 5 para el de menor prioridad).

Eventos que ya estan definidos como capacitacion basica para el puesto Requeridos por
el empleado

Prioridad

o|~[o|o|alwin|

En caso de que los entrenamientos de capacitacion basica no respondan
totalmente a las necesidades detectadas en el empleo, anota el nombre
de los cursos que creas que pueden lograrlo, asi como la justificacion de
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correspondiente.

los mismos. Si conoces la empresa o proveedor de capacitacién a quien
' podamos contactar para ello, anota su nombre y su teléfono en el espacio

1. Curso:

‘ Justificacion:
Proveedor:

2. Curso:

Justificacion:

Proveedor:

3. Curso:

Justificacion:

Proveedor:

Finalmente, en caso de que el empleado o su jefe tengan alguna
recomendacion o sugerencia para el drea de desarrollo humano, andtala
en los siguientes espacios.

FECHA Y LUGAR

JEFE RR HH

JEFE DEPARTAMENTAL
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INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “JULIO MORENO E.”

Necesidades de entrenamiento y de desarrolio

PROPOSITO: E! objetivo de este cuestionario. es destacar las
necesidades de entrenamiento y desarrollo que en tu opinién sean las
mas importantes para el buen desempefio de tu trabajo. Los resultados
seran utilizados para la planeacion de las actividades del area de
desarrollo humano.

DATOS GENERALES
Nombre: Fecha: __

Puesto:

Departamento: Ciudad:

Antigiledad en tu puesto actual:
Menos de 6 meses ( ) Entre 6 mesesyunano( ) Entre1y 3afos( )
Entre 3y6afios ( ) Entre5y10afos ( ) Mas de 10 afos ()

Anota los cursos que has tomado en nuestra empresa:

A Fecha:
B: Fecha:
C: Fecha:
D: Fecha:
E: Fecha:
PRIMERA PARTE

INSTRUCCIONES

A continuacién encontraras una serie de habilidades que se requieren
para hacer todo tipo de trabajos. Léela cuidadosamente.

Escribe una X en la columna que represente mejor el grado en que se
requiere esa habilidad para hacer tu trabajo. Es importante gue califiques

cuan necesaria es, no lo bueno que ta eres en ella.
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Por el momento es conveniente que no escribas nada en
marcada con la letra E.

1. No se necesita para mi trabajo.

2. Ayuda a hacer mejor mi trabajo

3. Es indispensable para hacer mi trabajo

4. Es lo que distingue a los expertos en mi trabajo.

la columna

Habilidad

1

_Vender idea y/o productos a otros

- Organizar exhibiciones del producto

“Motivar a otras personas a hacer su trabajo

. Trabajar en equipo

. Dar seguimiento a las actividades.

. Manejo de actividades simultaneas

_Dar retroalimentacién sobre el desempeiio.

8.

Manejar diferencias o desacuerdos entre individuos o grupos

9.

Identificar las fallas de calidad del producto.

10. Fijar metas y objetivos

1

1. Desarrollar tacticas

12. Desarrollar estrategias
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INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “JULIO MORENO E.”
LOS SONDEOS DE OPINION

ACTITUDES DE LOS EMPLEADOS RESPECTO A SUS
SUPERVISORES

% Los empleados de este supervisor en especial, ;se muestran
especialmente motivados o especiaimente descontentos?

. Las actividades y comentarios de los empleados de este sSupervisor en
especial, ;denotan que el supervisor necesita capacitacion para el
liderazgo?

. ¢Han mejorado las actitudes desde la gitima vez que se administré
este cuestionario?

ACTITUDES DE LOS EMPLEADOS RESPECTO A SUS
PUESTOS DE TRABAJO

¥ ¢ Cudles aspectos son causa comun de guejas y falta de satisfaccion?

¥ Los puestos que estdn generando quejas y conflictos, ¢son
susceptibles de ser redisefiados?

. Los aspectos que estan generando dificultades, ¢pueden modificarse?
(Por ejemplo: es posible modificar un horario que los trabajadores
encuentran especialmente dificil de cumplir?

ACTITUDES DE LOS EMPLEADOS RESPECTO AL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

= ¢Consideran los empleados que trabajan para una buena Institucién
para una mediocre?

X (En general, la actitud es “tengo un trabajo mas o menos temporal” 0
el personal considera que tiene una carrera orofesional en la
Institucién.

. ¢ Considera el personal que tiene el recuso de recurrir al departamento
de recursos humanos o estima que el Unico canal de comunicacion es
un supervisor inmediato?

Y. ¢ Como es el nivel de informacién de los empleados respecto a o que
ocurre en la empresa?

¥ ¢Como es el nivel de informacién respecto a lo que se espera que el
empleado produzca en su puesto de trabajo?

¥=. ¢ Se ha proporcionado retroalimentacion adecuada al empleado acerca
de su desempefio?.

. ,Cudl es la actitud respecto al nivel de compensacion? ¢ Respecto a
las prestaciones?




INSTITUTO TECNICO' SUPERIOR “JULIO MORENO E.”
EVALUACION DE LA REACCION
(CAPACITACION)

Nombre del instructor: Fecha:
Curso:
Califica el curso escribiendo una cruz en la columna que represente mejor tu opinion

Excelente | Bueno | Regular | Malo | Pésimo | Nosé

¢ Te parecié de utilidad el curso?

,Se cumplieron los objetivos del
curso?

¢ Estuvo el instructor bien preparado
para este curso?

(Cémo fue la calidad de |la
instruccion?

:Coémo calificas los conocimientos
del instructor sobre el tema?

¢ Fueron adecuadas las respuestas
a las dudas de los participantes?

¢ Como te parecié el horario

¢Como te parecieron las
instalaciones donde se realizé el
curso?

Por favor, anota cualquier comentario o sugerencia que tengas para gue mejoremos nuestra
capacitacién

FORMATO DE INVENTARIO DE LA CAPACIDAD PERSONAL

Nivel bajo Nivel alto
INTERESES Y APTITUDES 1 2 3 4 5

LABORALES

Labores fisicas y manuales

Comunicacién oral

Comunicacién escrita

Habilidad matematica

Destriza visual '

Relaciones interperscnales

Capacidad creativa

Trabajo analitico

Habilidad administrativa

Exactitud y orden

Habilidad atlética

Habilidad mecanica

QOtras areas (nédmbrelas a continuacién)
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Principios de aprendizaje en diferentes técnicas de
capacitacion y desarrollo (ejemplo).

PARTICI REPETICI RELEVAN TRANSFE RETROALIM

PACION ON CIA RENCIA  ENTACION
TECNICAS APLICADAS EN EL SITIO
instruccién directa sobre el Si Si Si Si Ocasional
puesto
Rotacidn de puestos Si Ccasional Si Qcasional No
Relacion experto-aprendiz Si Ocasional Si QOcasional Ocasional

TECNICAS APLICADAS FUERA DELSITIO
DETRABAJO

Conferencias No No No Ocasional No
Videos, pelicutas, etc. No No No Si No
Simulacion de  condiciones Si Si Qcasional Si Ocasional
reales
Actuacién (sociodramas) Si Qcasional Ocasional No Ocasional
Estudio de casos Si Ocasional  Ocasional  Ocasional Ocasional
Lecturas, estudios individuales Si Si Qcasional QOcasicnal No
Ensefianza programada Si Si No Si Si
Capacitacion en laboratorios de
sensibilizacién Si Si Ocasional No
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# f) Evaluacion del desempefio

Implantar la normalizacién de mediaciones y pardmetros como

;‘ sistemas de calificacién que regulen el desempefio, el
|' comportamiento, la comparacion de resultados individuales con
los que establece el andlisis de puestos en base a escalas de
puntuacion, de verificacion, de acontecimientos notables.
Conjuntamente con la cultura organizacional, para que el personal
este preparado a aceptar la evaluacién como un instrumento de
ayuda para su futuro desempeno.

Objetivo.- Lograr  gue el personal administrativo  acepte la

evaluacién como instrumento del desarrollo organizacional y no
como un medio de solamente fiscalizar, mediante el tratamiento
familiar y rutinaric de los formularios y otros documentos que
sean empleados para la evaluacion y auto evaluacién periodica,
tedrica y practica.

Documentos recomendados.- Demostrando con transparencia a
los colaboradores la verdadera intencién al evaluarlos, se podria
aplicar los siguientes instrumentos: Evaluacién de desempefio Yy
para poder utilizarlo adecuadamente apoyarse en la muestra de
una escala de puntuacién para la evaluacion de desempefio, a
continuacion con la evaluacion que llene el jefe departamental,

concluyendo con un resumen que elabore recursos humanos

anualmente. Ademas un formulario de promocion y uno de

sustitucion potencial si fuera el caso segun los resultados.
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INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “JULIO MORENO E.”

EVALUACION DE DESEMPENO

FORMATO PARA EL. PERSONAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Colaborador. ...

Evaluacion NECHE: ... o e

Describa los deberes y responsabilidades del colaborador. No
deben ser menos de 4 ni mas de 6.

Evalle la efectividad del colaborador en cada uno de los aspectos
detallados aqui, colocando un circulo airededor de la apreciacién
que corresponde.

A Sobresaliente

B Cumple parcialmente no o esperado

C Cumple con lo esperado

D Supera 10 esperado

1. RESPONSABILIDAD

Cumple con las responsabilidades que asume o le

son asignadas AIB|CI|D| E

2. CONFIABILIDAD

Se puede confiar informacién confidencial,

discierne por si mismo lo que puede o no]A!B | C |[D|E

comunicarse

(0] 61T V7= (ot 014 = L M
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3. CALIDAD DE TRABAJO

Siempre esta bien hecho. Rara vez tiene fallas

4. USO DEL TIEMPQ

Cumple dentro de limites razonable. Aprovecha
productivamente el tiempo sobrante

5. EJECUCION DEL TRABAJO

interpreta correctamente instrucciones y ejecuta
satisfactoriamente

6. CAPACIDAD PARA PRIORIZAR

Establece eficientemente las prioridades
cumpliendo primero con lo urgente e importante

7. INICIATIVAJUICIO

Actia independientemente y con  acierto,
anticipando lo que hay gue hacer
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8. COLABORACION

Normalmente acepta hacer algo que no esta dentro
de lo que necesariamente le corresponde A|/B| C|D|E

9. ACEPTACION DE LA CRITICA

Acepta las sugerencias o critica constructiva y las
aplica para mejorar su desempefio A/ B|C|D|E

10.PUNTUALIDAD JASISTENCIA

Suele llegar puntualmente y rara vez falla

11.TRATO

12, DISPOSICIONES PARA APRENDER

Buscar aprender e involucrarse en nuevas
actividades, demostrando aptitud para asimilar | A B: C |D | E
nuevos conocimientos
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V. Enumere las areas donde debe mejorar

Explique cuales deberan ser las prioridades del colaborador durante los

proximos 6 meses.

ACCION

PRIORIDAD

Firma del EVAIURGO. «o ottt et e e et e e et e e e e

Fecha: ...... lo........ [.....

Posicion del eValuador, . .....ve et e e e e e

Firma del Jefe inmediato del evaluador
que revisa esta evaluacion. .. ...

Fecha: ...... lo........ ...

Fecha de entrevista: ......[.........0 ......

Comentarios del colaborador evaluado:




MUESTRA DE UNA ESCALA DE PUNTUACION
PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

instrucciones para el evaluador:
puntuacion su evaluacion del desempefio del empleado.

Nombre del empleado

Nombre del evaluador

Departamento

Fecha

Sirvase indicar en la escala de

Inaceptable Pobre

1

2

Aceptable

Bueno Excelente

4

5

1. Confiabilidad
2. Iniciativa

3. Rendimiento
4. Asistencia

5. Actitud

6. Cooperacion
7.
Compaifiensmo
Otros

* e

20. Calidad det
trabajo

Resultados

Totales

Puntuacion total
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Ejemplo de una lista de verificacion con valores para la

evaluacién del desempeiio

Instrucciones: sefiale cada una de las afirmaciones que se aplican al \

desempefio del empleado.

Nombre del empleado Departamento____
Nombre del evaluador Fecha
Valores
Senale aqui

(6.5) 1. Se queda horas extra si se le pide ————————e
(4.0) 2. Mantiene muy aseado su lugar de trabajo oo
(3.9) 3. Suele ayudar a las personas que lo necesitan  -------—--—-
(4.3) 4. Planea sus acciones antes de iniciarlas e

. Otros ———n
[

[} * @
. —

L] . ®
L J
(0.2) 30. Escucha consejos pero rara vez los sigue
100.0 Puntuacién total
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EVALUACION DE DESEMPENO ANUAL

Valores de !a institucién y conductos relacionadas
(Mire las caracteristicas técnicas de valores y conductos relacionadas).

INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “JULIO MORENO E.”

Evaluado:

Puesto:

Evaluador o Director

Fecha:

Calif.

Comentarios

(ejemplos especificos de conductas)

Calif.

Evaluado

Evaluador/Gerente

Rapidez, Accién,
Simplicidad,
Iniciativa

Frangqueza,
Confianza,
Integridad

Compromiso,
Auto disciplina
Delegacién
(Empowerment)

N 2WN A0 =

R (W RN SN =

Liderazgo

Calidad en la atencién
al cliente

Competencias

Comunicacion

Calificacion Total Auto
evaluacién

WN DN S2WON AN 2O N =

Por el Gerente [ Jefe

WA =R2WN =W =W W =

224




6“‘01!.&-1::

Resumen de RRHH

.‘"r r
“"‘ INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “JULIO MORENO E.”
W

Evaluacion de desempeiio anual

Evaluacion total del Desempeiio

(Por favor marque con una X en el casillero respectivo)

Objetivos cuantitativos

| Debilidades Algunas Fortalezas
significativas debilidades significativas
Algunas
fortalezas
Valores
compartidos
Conductos
Excede las
expectativas
Cumple las
expectativas
Bajo las
expectativas
Resumen de la evaluacion y tendencia Calificacion total del
desempefio

identificar fortalezas en la posicion actual.

ldentificar las necesidades de desarrolio
para mejorar el desemperfio en la posicién
actual:
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! %\ INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “JULIO MORENO E.”

SUSTITUCION POTENCIAL
Ocupante actual: Edad:
Fecha probable de sustitucion: Razén:
Nivel salarial: Experiencia:
Candidato 1: Edad:
Puesto actual: Experiencia:
Desempeiio actual: Comentarios:
Potencial de promocion: Comentario:

Necesidades de capacitacién:

Candidato 2: Edad:
Puesto actual: Experiencia:
Desempeno actual: Comentarios:
Potencial de promocién: Comentario:

Necesidades de capacitacion:
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INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “JULIO MORENO E.”

PROMOCION
PARTE | (Para ser llenada por el departamento de personal)
1. Nombre 2. Namero de empleado___
3. Puesto 4, Experiencia: _____ A0S
5. Edad 6. Fecha de contratacién

7. Puestos anteriores:

Dentro de la Institucion

Puesto de a
Puesto de a
Puesto de a
Puesto de a

PARTE Il (Para ser lienada por el empleado)

8. Calificaciones especiales. Elabore una lista de sus conocimientos
especiales, aun si no los emplea en su trabajo actual. Incluya los aparatos
que esté capacitado para operar.

Conocimientos:

Maquinas:

Herramientas:

9. Empleo actual. Describa brevemente sus funciones actuales

10. Areas de responsabilidad. Describa brevemente las areas de

responsabilidad a su cargo.
Equipo de la compaiiia:
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Aspectos de seguridad:

Supervision:

11. Educacién y capacitacion: Describa brevemente su educacién y
capacitacion.
Académica (sefiale los afios cursados)

Primaria 123456

Secundaria 123

Preparatoria 123

Comercial 123 (Especifique)
Escueia técnica 123 (Especifique)
Universidad 123456 (Especifique)

Capacitacion en el trabajo:

Cursos especiales:

PARTE Ill (Para ser llenada por el departamento de personal y el
supervisor directo del empleado).

12. Evaluacién general del desempefio

13. Potencial para promocién

¢+ Qué puestos especificos puede desempefiar?

14. Aspecto del desempefio que debe mejorar

15. Firma del supervisor Fecha

PARTE IV (Para ser lienada por el departamento de personal)

16. ;,Se agregan a esta forma las dos evaluaciones mas relaciones?
Si No

17. Preparado por: Firma: Fecha:
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g) Registros estadisticos

Se integre un archivo 0 una fuente de datos de dominio publico,
ordenadamente, por medio de un cédigo accesible, en el que se
registre una verdadera historia del personal, detallada desde el
reclutamiento hasta su ultima evaluacion, informacion que servira
para conocer el resumen cualitativo y cuantitativo expresado en

disefios estadisticos.

Objetivo.- Generar una  base de informacién veridica vy
documentada para el personal administrativo y autoridades tanto
internas como exiernas, que permita un control auditable y sirva de
fuente para la planificacién y de respaldo para el disefio de la
documentacién pertinente al manejo de recursos humanos y su

tramitacion.

Documentos recomendados.- Para iniciar un archivo de registros
estadisticos proponemos la utilizacién ~ de un modelo de
cuestionario con informacion general, complementado con un

formulario de relacion de eficacia con medidas numéricas.
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INSTITUTO TECNICO SUPERIOR “JULIO MORENO E.”

Informacién general

1. Clave de identificacion:
2 Numero de empleados de oficina en la empresa, y sus sueldos minimo y maximo

Num Sueldo Sueido Sueldo
minimo maximo mas
frecuente

a)Personal de servicio

b) Oficinistas no calificados

¢) Oficinistas calificados

d) Empleados de oficina que
trabajan en la caile

e) Jefes inferiores

f) Funcionarios (excluyendo
altos jefes)

Total de empleados de
oficina en la empresa:

Los sueldos indicados corresponden a fos puestos de:

El minimo El maximo Puesto al que
corresponde el sueldo

Observaciones:

3. Frecuencia con gue suelen hacerse aumentos generales de sueldo:

Cada ¢, Cuando se hizo el ultimo?

: Qué % suele aumentarse cada vez?
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4. Jornada “normal” de trabajo: De a Hrs. y de a Hs

Horario especial de sabados: De a Hrs.

Num. de horas de la jomada semanal

Observaciones:

5. ¢Existe en la empresa un sistema de Analisis de Puestos?
¢,Cuéantos puestos hay? ? Existe Valuacién de Puestos para
los empieados de oficina? ¢ Qué sistema se usé para
realizarlo?

¢ Cuantas clases de sueldos se fijaron al final?

Clase Minimo Maximo Clase Minimo Méximo

6. ¢En general, se paga un sueldo tnico por puesto? ?Hay

variaciones de sueldos en el mismo puesto?

Si hay variaciones, éstas se hacen:

a) Por simple apreciacion:

b) Por antigiiedad:

¢) Por calificacion técnica de méritos:

En este Ultimo supuesto, ;qué sistema se ha usado?

Los aumentos por calificacion técnica de méritos van desde un %
hasta un % del sueldo basico. Promedio mas general que reciben los
emplieados

7. ¢Existe algun sistema de “salarios incentivos’? ¢, De
queé tipo?

¢ Qué % del sueldo basico suele representar mensualmente, en promedio, para

un empleado normal, el aumento del “incentivo™?

¢ Cuantos empleados suelen recibirio? ? Cuanto paga

aproximadamente |la empresa por incentivos mensualmente?

¢ Podria precisarse por clases?

8. Sistema de sugestiones premiadas

Costo mensual para ta empresa
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9. ;Existe otro tipo de sobresueldos, compensaciones, etc.?

;Qué % del sueldo basico suelen representar mensualmente en
promedio? ? Cuantos empleados suelen recibirlo?

10. ; Reciben los empelados alguna gratificacién anual o aguinaldo?
.Qué parte de su sueldo? , Condicion para
recibirla
Qtra gratificaciones:

11. ¢ Cuantos dias de vacaciones al afo disfruta el personal?

Con 1 aio de trabajo dias
Con a dias
Con a dias
Con a dias
Con a dias

¢ Otras prestaciones conexas con vacaciones?

12. ; Cuantos dias de descanso obligatorio se otorgan durante el afio, con goce de
sueldo? ?cuales son?

13.:,Se dan con frecuencia permisos con goce de sueldo? ¢Podria calcularse
aproximadamente su nimero anual, si éste abarca a una mayoria de empleados
de oficina? , Forma de otorgarios
Costo para la empresa

14. ;Se dan permisos sin goce de sueldo? Num., anual aproximado
por empieado . Forma de otorgarios

15.¢0torga la empresa servicio médico, ademas de los servicios del Seguro
Social? . Tiempo que se presta la atencién, fuera de
los limites de! Seguro Social.

¢ Cuantos empleados aproximadamente lo utilizan al mes?

¢ Hace el Seguro Social alguna reversion de cuotas? ?A cuantos
asegurados, aproximadamente, corresponde esa reversion?
. Aproximadamente cuanto por empelado al bimestre?
i Paga la empresa algin subsidio o pensién por enfermedades profesionales y/o,
no profesionales?

? Cuantos servicios médicos suele dar al mes la

empresa?
. Tiene la empresa servicios de una clinica?
Otros servicios contratados

¢, Se da atencion médica a domicilio? Costo mensual
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15.B ¢ Reciben también médica de la empresa los familiares del trabajador?
?Que familiares quedan comprendidos?
¢ Tiempo maximo de atencion para familiares?
. Costo mensual o anual de consuitas, hospitalizacién, medicinas, etc., para los
familiares?

16. ; Paga algo la empresa en casos de:

Cantidad Costo anual para la
empresa

a) Fallecimiento del empleado

b) Fallecimiento de familiares del
empleado

c) Casamientc de empleados

d) Nacimiento de hijos empleados

e) Otros pagos similares

16-B Requisitos para dar las prestaciones anteriores:

a)
b)
c)
d)
e)

17. .Existe Caja de Ahorro o Fondo de Ahorro?
¢ Forma de operar?

18. ¢ Hace la empresa préstamos a los empelados? Formay
caracteristicas para otorgarlos?
¢Intereses que debe pagar el empleado?

19. ; Come el empleado durante el tiempo inciuido en la jomada de

trabajo? ¢, Qué tiempo tiene para ello? . ¢,5e
paga o subsidia la comida? En este supuesto, ¢ Cuanto cuesta
la comida al trabajador? ¢,Cual es el costo promedio
de la comida para la empresa? ¢Numero de
servicios diarios?

20.En los casos de que su salario sea superior al minimo, ¢paga el empelado
totalmente su cuota del Seguro Social? ¢ Se les descuenta
integramente el pago de Cédula?
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21. ¢Qué otras prestaciones se dan al personal?

Num. de Representa para | Representan para
empleados la empresa el empelado un

que las un costo ahorro mensual
utilizan: mensual de: promedio de

a) Despensas familiares

b) Deportes

¢) Ayuda econdmica en

cultura fisica

d) Cooperativa

e) Casa habitacién

f) Ayuda para renta

g)

compras de articulos
producidos, © servidos
por la empresa

Descuentos en

h)

compras en tiendas,
almacenes, etc.

Descuentos en

i) Premios por antigiedad

j) Actividades sociales

k) Premios por
puntualidad

I) Premios por asistencia

m) Otras gratificaciones

21- B ¢ Caracteristicas para otorgar estas prestaciones?

23.

22. ¢Repartié la empresa utilidades los dos (itimos afios? En caso
afirmativo, ¢a cuantos dias de salario fue equivalente esa participacion en
19.... en 19.... ? :
¢, Subsidia la empresa los transportes? ¢, Costo mensual del
subsidio? ? Ahorro para el
empleado?

24

(Existen prestaciones a largo plazo, talles como “Seguros de Vida”,
“ Jubilaciones”, “Planes de Retiro”, etc?
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25. ;Recibe el empleado capacitacion en aspectos 0 materias

que puedan serle de

utiidad fuera de su trabajo, como en idiomas, contabilidad,

etc. .Es voluntario u obligatorio recibir esa
capacitacion?
26. Biblioteca . Erogaciéon anual hecha por la

empresa Numero de empleados que suelen aprovecharia.

27. ¢Otras prestaciones que recibe el empleado?

28. Deducciones que se hacen al empleado de su sueldo

Cantidad Periodicidad

Observaciones

a) Por cuota sindical

b) Segurc Social

c) Cedula IV

d) Clubes

e) Actividades deportivas

f) Actividades sociales

@) Actividades profesionales

h) Otras actividades

Gastos que tiene que efectuar el empleado con motivo de su trabajo:

Costo
mensuai

Observaciones

a) Transporte

b) Uniformes

c) Comida

d) Otros

29. Otras deducciones o gastos que el empleado tenga con motivo de su

trabajo

30. Observaciones generales:
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RELACION DE EFICACIA

Proporcionan una medida numérica de la eficacia de sus procedimientos:

a) . Tiempo medio de permanencia de una vacante sin ocupar.

b) . Numero de candidatos que responden a un anuncio

numero de candidatos llamados para una entrevista

c) . Numero de entrevistas

numero de ofertas.

d) . Numero de ofertas

nimero de aceptaciones

e) . Numero de personas que comienzan a trabajar

nGmero de personas satisfactorias en el seguimiento.

£). Numero de personas que comienzan en el trabajo

nGmero de personas aun empleadas después de un afio.

g) . Costo de reclutamiento y seleccién

namero de personas que comienzan el trabajo.

h) . Numero de vacantes

ntimero de vacantes ocupadas intemamente

i) . Valor total de sueldos y salarios ofrecidos

costo de reclutamiento y selecciéon de estas vacantes.
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h) Relaciones Laborales

Que una vez verificada la documentacién individual sirva de
retroalimentacién para planificar el desarrollo organizacional del
Instituto Técnico Superior “Julic Moreno E.”, para establecer
grupos afines de trabajo y coordinacién para conseguir una
comunicacion e informacién mas coherente, evitando dualidades
de liderazgo, labores y de mando. incentivando a la participacion
generalizada para que las sugerencias e ideas sean el camino
para la mejor organizacién, respetando los marcos legales y
aspiraciones institucionales.

Objetivo.- Mejorar la calidad de vida laboral entre los
colaboradores, mediante la preparacién de un ciima linstitucional
adecuado y de cooperacion mutua, terminando con los
individualismos y permitiendo una comunicacién fluida, respetuosa
y democratica horizontal-vertical.

Documentos recomendados.-Definitivamente las relaciones
laborales son el resultado fehaciente de la cultura organizacional
existente en la institucion y esta a su vez de lo que se haya
realizado dentro del desarrolio organizacional, por consiguiente
para este subsistema recomendamos un formulario de verificacion
de varios items que influyen directamente en las relaciones
laborales entre colaboradores y con la instituciéon, para con los
resultados planificar lo concerniente para mejorar las relaciones

laborales.
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FORMULARIO DE VERIFICACION LABORAL

SEGURIDAD Y SALUD

Determinacién de si los programas de prevencion de accidentes han

sido eficaces.

Determinacion de las causas frecuentes de accidentes o enfermedad

profesionat

Verificacion del cumplimiento de las disposiciones

QUEJAS DEL PERSONAL

.Es posible determinar si las quejas de los empleados siguen una
pauta discernible?

iAlgunas clausulas de los contratos de trabajo conducen con
frecuencia a la presentacion de quejas?

(Hay una tendencia clara a quejarse en especial de un jefe o
directivo?

DETERMINACION DE LA COMPENSACION

Los niveles de compensacion, jguardan una relacién competitiva con
e! mercado de trabajo?

¢ Existe equidad interna y etema en el nivel de la compensacion?

Los empleados comprenden las alternativas que la institucion les
ofrece respecto a sus prestaciones.
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ESTUDIOS DE PROGRAMAS Y CRITICAS CONSTRUCTIVAS

. Como es el nivel de logros del departamento de personal en cada
uno de sus programas especificos? (Por ejemplo, ¢se logrd la meta de
capacitar?

;Se observan las politicas y normas de la institucion en todos los

departamentos?

. Existen canales de comunicacion adecuada con el personal de cada
nivel?

1 OGROS DE PROMQCION

.Qué porcentaje de las vacantes se llena mediante promociones

internas?

iCémo ha sido el desempefio de las personas que recibieron

promociones?

;,Cudl es el nivel de la institucidn en cuanto a personas que estan
listas para ser promovidas? ;Se mantienen cuadros de promocion
potencial?

ACTITUD DE LOS EMPLEADOS RESPECTO A SUS SUPERIORES

Los empleados de cada seccidn ;se encuentran muy satisfechos?
¢ Muy insatisfechos?

(Cuales son los jefes que necesitan capacitacion especifica en
técnicas de liderazgo y relaciones humanas?

¢ Han mejorado las actitudes, después de la ultima encuesta?

ACTITUD DE LOS EMPLEADOS RESPECTO A SU TRABAJO

¢ Qué elementos provocan actitudes negativas? ;Y positivas?
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» 4Como pueden diseflarse nuevamente varios puestos, a fin de
producir niveles mas altos de satisfacciéon?
» ¢Qué alternativas de horario cabe considerar?

ACTITUD DE LOS EMPELADOS RESPECTO AL DEPARTAMENTO
DE PERSONAL

> ¢Se piensa, en general, que se trabaja para una buena institucién?

> ¢Consideran los empleados que tienen oportunidad de hacer carrera
en el Instituto?

> ¢ Hay la seguridad de poder recurrir a otras personas, ademas del jefe
inmediato?

> ¢ Hay satisfaccion respecto a la calidad de la informacion?

> ¢Saben los empleados exactamente cuales son las responsabilidades
de sus puestos?

> ¢Existe satisfaccion respecto al tipo y la cantidad de retroalimentacién
que se proporciona a los empleados

> ;Cémo se perciben los niveles salariales actuales? iY las
prestaciones?
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ANEXOS




UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO

CENTRO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
Y EDUCACION CONTINUA
MAESTRIA EN GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

Encuesta al Personal Administrative del
Instituto Técnico Superior “Julio Moreno E.”

ESCALA DE EQUIVALENCIAS:

Al- NADA / NUNCA / CARECE TOTALMENTE / DEFICIENTE

B2.- POCO / INSUFICIENTE / MUY RESTRINGIDA / REGULAR

C3.- A VECES / LO MINIMO / INDISPENSABLE / BUENO

D4 - FRECUENTEMENTE / SUFICIENTE / MUY BUENO

ES.- SIEMPRE / OPTIMO / EXCELENTE

S1

NO

Marque con una "X" Ia alternativa de su eleccién, luego de un sincero anilisis de la actuacién
individual y grupal, en los siguientes indicadores:

DESARROLLO ORGANIZACIONAL (D.O.)

1.- (Existe coordinacion entre los departamentos para el tramite o analisis de
documentos?
A [
B [
c &1
p [
g ]

2.- ;Tiene Ud. la competencia de decision para ejecutar innovaciones en los documentos
de su departamento?

0oooa

3.- ;Ha conformado alguna comisién de trabajo en la Institucién para tratar sobre
documentos necesarios?

0oL




4.- ;Se le ha delegado para revisar documentos de un puesto inmediato superior o

inferior?
A [
B [
c [
p [
g [

5.- (Se realizan sesiones de trabajo en las diferentes secciones para tratar los contenidos
de un documento o formulario?

A [
B [
c [
p [
E [
6.- ;Existe centralismo en la Institucion para tomar decisiones sobre tramites y
documentos?
A
B [
c
p [
E [

7.- ¢{La comunicacion entre niveles, delegaciones, dependientes ¢ informaciones, se
registran por escrito?

pUdog

PLANIFICACION (P)

1.- ;Ha integrado comisiones de planificacion para elaborar registros y formularios del
personal en la institucion?

0ooon

2.- {Se ha interesado en conocer la planificacion estratégica y operativa del Instituto
como documento guia?

BN




3.- ;ha dado opiniones al departamento de RRHH para preparar documentos basicos de
personal?

0o0on

4.- Sobre la necesidad de utilizar formularios, ;ha hecho conocer al departamento de
personal o autoridad superior?

A

5.- {Ha leido un pian de trabajo?
A [
B [
c
p I
g [
6.- ;Ha leido un inventario de RRHH institucional?
A [
B [
c [
p [
g [

7.- ; Tiene la institucion un plan de seguridad?

Jooon

ANALISIS DE PUESTOS (A.P.)

1.- ;Ha dado lectura al clasificador de puestos que manejan los organismos de control
administrativo?

SI [
NO [




2.- ;Cree que el unico documento que reposa en secretaria sobre la identificacion de la
persona es suficiente para el analisis de puestos?

SI [
NO L1

3.- ;El disefio de un concurso de meritos, tiene relacion con un clasificador de puestos?

SI [
NO [

4.- ;Conoce algin documento que contenga los componentes de un andlisis de puesto 0
descripcion del mismo?

SI
NO [

5.- ;Conoce la escala de puestos del servicio publico?

SI [
NO 1

6.- ;Cree que la escala de puestos sirve solamente para incrementar su remuneracion en
los roles de pago?

SI ]
No

7.- (El c6digo presupuestario individual serviria también para el disefio de un codigo
administrativo?
SI [
NO [

8.- {Conoce que cddigo, manual, formulario disponen los diferentes departamentos?

SI
NO L]

9.- ;El cambio actual de denominacion del puesto, variaria la descripcion del puesto?

SI [
NO [

RECLUTAMIENTO Y SELECCION (R. S.)

1.- ;Se la ha encargado preparar un documento (formulario) que contenga el
procedimiento para cubrir una vacante de su seccidén?

SI [
NO 1

2.- ;Ha participado en una convocatoria a concurso de meritos y oposicion
considerando el clasificador de puestos?

ST ]
NO [




3.- (Ha elaborado formularios de entrevista para el personal que trata de ingresar a un
puesto de su seccion?

SI
NO 1

4.- ;Conoce de qué partes se compone una solicitud de empleo?

St
NO 1

5.- (Conoce por lo menos una parte 0 componente de una solicitud de empleo?

SI 1
NoO 1

6.- ;Conoce los formularios técnicos de reclutamiento y seleccion?
SI ]
NO [

7 - Indique algin factor que pueda calificarse para seleccionar el candidato?

8.- ;Conoce un informe de seleccion?

SI [
NO 1

9.- Indique alguna parte que contiene un informe de seleccion

CAPACITACION Y DESARROLLO (Cv D)

1.- (Conoce Ud. programas que sirven para apoyar su labor administrativa o que
alguien los haya elaborado?

A [
B [
c 1
p [
g 1

2.- ;Ha participado en seminarios, talleres, conferencias u otros eventos, para conocer
el tema: documentos y tramites?

0houo




3.- ;Ha presentado Ud. o su grupo de trabajo propuestas con programas de capacitacion
0 mejoramiento profesional?

A [
B [
c 3
p [
g

4.- Para mejorar su nivel de desempefio en el manejo de documentos y tramites, jha
existido preocupacion de los organismos de control administrativo?

A [
B [
c [
p [
g 3

5.- Si tiene habitos de estudio y ha deseado conocer documentacion sobre RRHH, ;ha
solicitado autonizacion para hacerlo en horas laborables?

A [
B [
c 1
p [
E [

6.- ;Utilizando documentos o registros de personal, después de un curso de
mejoramiento, ha sido evaluado?

A
B
c (3
p [
g

7.- ;Le han entregado formularios de pruebas o exAmenes de personal?:

1ot

8.- ;Se lleva algin registro de examenes médicos periodicos en la institucion de caracter
fisico o mental que afecte a su desempefio?

Ouoon




1.-

EVALUACION DEL DESEMPENQO (E.D.)

;Las entradas y salidas al ausentarse de su sitio de trabajo en horas laborables se
reportan en algin documento?

Do0ad

;Ha conocido documentos que le instruyan sobre las evaluaciones que
repentinamente se lo hace al personal?

1
Cl
[
1
1

moaOwy

.- ;Los organismos de control administrativo se han hecho presente en la institucion

para con formularios hacerle conocer las técnicas, métodos, procedimientos y
estrategias de evaluacion?

L
.
1
1
1

mg QW

.Se ha preocupado de leer una acta, registro u otro documento sobre evaluaciones a
cada funcionario?

A [J
B [
c [(3
p [
g [

5.- ;Se ha registrado una calificacién conductual sobre su desempefio?

HOoo

;Ha sugerido al departamento de RRHH 1la aplicacion de formularios para evaluar
periédicamente al personal y hacer su seguimiento?

moOwp




7.- ;Ha conocido las escalas de puntuacion o venificacion?

[

H
A
B
C
D
E

Hoood

REGISTROS ESTADISTICOS (R.E.}

1.- ;Conoce registros estadisticos?

St
NO (1

2.- ;Tiene un registro histdrico personal, sobre sus actuaciones en el puesto y en la
institucion?
SI 3
NO [

3.- {Conoce cuadros de promocion potencial?

SI ]
NO (]

4.- ;Conoce el nimero de vacantes que se han llenado mediante promociones internas?
SI ]
NO ]
RELACION LABORAL (RL.)

1.- ;Para informar lo que acontece en su trabajo, lo hace por escrito en formularios
especiales?
SI 1
NO []

2.- Con ¢l objetivo de crear un ambiente de desempefio productivo, ;ha dado ideas con
justificativos al departamento de RRHH , para que establezca sus politicas?

SL [
NO ]

3.- ;Comunica las sugerencias por escrito y le registran la recepcion y en otros casos la
contestacion?

SI [
NO [

4 .- ;Maneja documentos en su atencion a los clientes internos o colaboradores?

S [
NO [




5.- ;Pide por escrito la colaboracion de sus compafieros de trabajo para resolver
problemas laborales?

) S
NO [

6.- ;Las quejas, reclamos y otros, lo hace en formularios comunes, oficios o
memoranduns?

SI [
NO 1

7. ;Informa periédicamente por escrito el resultado de sus actividades?

SI
NO ]

8.- ;Recibe comunicaciones oficiales por escrito para hacer comentarios o criticas?

S ]
NO [




EXAMEN MEDICO.

GUIA DEL EXAMEN MEDICO PREOCUPACIONAL

HISTORIA CLINICA
Historia N°. Fecha: Seccion:
Apellido Paterno Apellidc Materno Nombres
Edad: Sexo: Estado Civil:
Profesidn: Tipo de trabajo que realiza: | Departamento:

ANTECEDENTES

St NO

& Personal no Patolégicos

& Personal Patologico

& Quirdrgicos

& Traumatismo y accidentes de trabajo

& Medicamentos

MOTIVO DE CONSULTA Y ENFERMEDAD ACTUAL




VERIFICACION DE DATOS Y REFERENCIAS.

FORMULARIO DE COMPROBACION DE REFERENCIAS

Nombre del candidato:

Forma: Telefénica Fecha:
Dénde trabajé antes: N° Telefonico:
Jefe: Puesto:

Cuestionario a realizar a la persona que fue jefe del solicitante:
Presentarse dando el nombre, el cargo y la compahia.

Es cierta esa informacion? (De no ser asi se pide indicar las fechas
exactas)

2/A que se dedicaba cuando empezé a trabajar con usted:

Que puesto desempefiaba Y cuando la abandono:

3/Afirma que su sueldo era de: por: Es
exacto: Si No

4/Cual era a su juicio la calidad de su trabajo. Era exacto en sus tareas:

5/Cual era el volumen de su produccion: Mostraba
aplicacidn en su trabajo:




6/Congeniaba con los demas:

, 7 /Cuales son sus virtudes principales:

8/Asistia a su trabajo con regularidad y puntualidad:

9/Tenia algin conflicto de orden doméstico o de tipo personal que
obstaculizaba su labor:

Si No (En caso afirmativo le mego explique cual era)

10/Porque abandond su compafiia:

Tenia problemas personales o domésticos: Si No

11/jugaba o bebia con exceso: Si
No

12/Mostraba espiritu de cooperacion: Si
No

13/Congeniaba con sus compaferos de trabajo: Si
No

14/Puede trabajar independientemente con la ayuda de otros: Si
No




15/En que empresa entrd al separase de ustedes:

16/Tiene un registro de sus faltas de asistencia:
Si No

17/Volverian a darle empleo de nuevo?

18/Cual era su misién en la Compafiia

Si

Informacidn adicional:

Comprobado por:

FIRMA DE RESPONSABILIDAD
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CODIGO: 1140106031

iniitieintiilinainin

SECRETARIA 4

4' NATURALEZA DEL TRABAJO

£

CJECLC.LI 8 E0CIES SETRds Le s Fidiite.
TAREAS TIPICAS

+ Mecanografiar oficios,memorandos y otros documentos de
oficina.

Tomar dictados taquigraficos variados y mecanograficos.
Redactar correspondencia de rutina.

Atender y efectuar llamadas tefefonicas.

Mecanografiar matrices y cuadros estadisticos.

Mantener actualizado el archivo de la unidad.

Concertar audiencias.

Recolectar corespondencia de rutina y despachana. - -
Atender al publicc y a funcionarios de la institucion en
informacién de resuitados de tramites que reafizan en la
unidad.

e Colaborar en la organizacion y manejo de archivos.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE

Establecer buenas relaciones interpersonales con funcionanos y
con ef publico.

Requiere de iniciativa y predisposicién para el curnpiimierto de
las tareas; mantener en reserva informacion confidencial y
reservada.

Recibe supervision a través del trabajo realizedo.

REQUISITOS MINIMOS

! a) Bachiller en: Comercic y Administracién, especiaiizacion

Secretanado.
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