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INTRODUCCION.

La trascendencia de las organizaciones a través de la historia, ha sido siempre
resultado de una eficiente estructura, ya que a partir de un manejo metddico, una
distribucion ordenada y directa de la autoridad y de un eficiente sistema de
supervision y control, que se llega a asegurar la supervivencia y eficiencia de una

organizacion.

Acertar en el funcionamiento de las organizaciones, conocer sus mecanismos
internos es el objetivo principal de quienes pretenden convertirlas en productivas

y por ende asegurar su eventual crecimiento.

El orden economico luego de la segunda guerra mundial cambio radicalmente en
la mayoria de los paises no solo de quienes participaron activamente sino de
todos aquellos del orbe. Se desarrollaron grandes empresas que superaron a las
pequefias frenando su desarrollo y permanencia en el mundo empresarial de la

época.

El entorno actual empresarial estd marcado por la competitividad y el proceso de
globalizacion en donde las fronteras econdémicas se minimizan, es indispensable
formar organizaciones cuya estructura y funcionamiento permitan responder de
manera dinamica a los cambios en los paradigmas de administracion y gestion y
que sean capaces de acoplarse de una manera mas rapida a las amplias y

cambiantes exigencias que la economia presenta.

La presente investigacion pretende contribuir con el Instituto “José Chiriboga G.”
gue siendo una organizacion educativa en su accionar necesita una estructura
empresarial de funcionamiento dinamico por sus actividades de docencia,
investigacién, vinculacion con el entorno empresarial y la sociedad, y la gestion

econdémica y académica.

Esta contribucion estd concebida desde la incorporacién del personal a la
organizacion a través de un adecuado proceso de seleccion, la correspondiente
induccion del personal incorporado, el disefio de la estructura organizacional, con
sus respectivos manuales de funciones, que debera llevar a la optimizaciéon de los
sistemas administrativos, la generacion de un buen clima organizacional que solo
son algunas de las formas que integra la administracion del Talento Humano, que

1



no solo se debe entender como la presencia fisica de los trabajadores sino como
la estructura encargada de cuidar al capital Humano, promover su desarrollo

contribuir a elevar sus niveles de eficiencia y procurar su satisfaccion integral.



CAPITULO |

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Instituto Superior José Chiriboga Grijalva, es una institucion privada, cuyo
objetivo es la ensefianza superior a nivel tecnolégico ubicado en el norte del
pais; por tanto, cuenta con varios profesionales en educacion y administracion a

tiempo completo y parcial.

Actualmente no cuenta con un departamento de talento humano, por lo tanto
tampoco los perfiles de puestos definidos, ni un proceso establecido para la
seleccion de talento humano, las caracteristicas del puesto ni los perfiles
requeridos para cada uno de los integrantes de su personal; estas acciones
administrativas, asi como la toma de decisiones se realizan de forma
unidireccional, en la que el Rector la asume sin un proceso e informe de seleccion
de talento humano, sino por un andlisis subjetivo, o que en consecuencia lleva a
equivocaciones a la hora de contratar, nombrar personal ya sea administrativo o
docente provocando insatisfaccion y desmotivacion a los empleados y aspirantes
a formar parte de esta institucién y por consecuencia esto afecta al logro de los

objetivos institucionales.

Frente a este problema es de vital importancia contar con las herramientas
basicas de administracion de talento humano, como son el Manual de Funciones y
el Subsistema de Seleccion, solo asi el Instituto caminara hacia la excelencia
académica, ya que contar con profesionales y personal idoneo le permitira lograr
los objetivos y cumplimiento de directrices y requisitos establecidos por la
SENESCYT.

El no contar con estas herramientas técnicas de talento humano bloquea y
obstaculiza el logro de los propdsitos de la institucion tanto para su desempefio

como para cumplir los requerimientos de los organismos de control.



1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

Que herramientas de gestion del talento humano pueden ser utilizadas para
alcanzar los objetivos institucionales del Instituto Tecnolégico Superior José
Chiriboga Grijalva ITCA de la ciudad de Ibarra?.

1.3 PREGUNTAS DIRECTRICES

La seleccion de talento humano de manera empirica provoca equivocaciones a la

hora de seleccionar personal?

La ausencia de herramientas de gestion del talento humano en la institucion
provoca la superposicion de funciones o la ausencia de cumplimiento de las

mismas?

Los empleados se encuentran trabajando en una actividad acorde a sus

habilidades y destrezas?

Cuél es el nivel actual de alcance de los objetivos institucionales en el Instituto
superior José Chiriboga Grijalva ITCA?

1.4 OBJETIVOS
1.4.1 OBJETIVO GENERAL:

Diseflar un Manual de Funciones y de Seleccion de Talento Humano para el
Instituto Tecnoldgico Superior “José Chiriboga Grijalva” de la ciudad de lbarra
para seleccionar objetivamente personal idoneo que coadyuven al logro de los

objetivos institucionales.
1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Realizar un diagnostico del modelo administrativo y operativo el Instituto

Tecnoldgico Superior “José Chiriboga Grijalva” de la ciudad de Ibarra.
2. Tabular y analizar los resultados del diagndéstico

3. Elaborar el Manual de Funciones



4. Elaborar el manual de Seleccién de Talento Humano con sus respectivos

instrumentos técnicos

1.5. JUSTIFICACION

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, se destaca lo relativo a la Descripcion de Puestos que facilitan
la elaboracion de Manuales de Funciones que como consecuencia determinan
una gestion administrativa adecuada, proporcionando la orientacion precisa
que requiere la accibn humana en las unidades administrativas,
fundamentalmente en el &mbito operativo o de ejecucion, pues son una fuente
en las cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para
lograr la realizacion de las tareas que se le han encomendado, a la vez que
en la practica son puntos de referencia para la contratacién e instruccion del

nuevo personal.

El Subsistema de Seleccion de Talento Humano representa una herramienta
indispensable para toda empresa u organizacion, ya que les permite incorporar
personal con las competencias necesarias para el desarrollo de las funciones
especificas de cada puesto, en él se detalla de forma clara y sencilla las

acciones para realizarlo de forma objetiva.

Por lo tanto en el siguiente trabajo de grado se pretende disefiar las
herramientas de Gestion del Talento Humano que permita identificar el puesto
con sus requerimientos administrativos precisando su responsabilidad y

participacion.

Se pretende que en el documento de gestibn se encuentre registrada y
transmitida sin distorsion la informacion béasica referente al funcionamiento de
todas las unidades administrativas, facilitando las labores de auditoria, la
evaluacion y control interno; y su vigilancia, la conciencia en los empleados y

en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

El Instituto Tecnolégico Superior “José Chiriboga Grijalva”, al momento pese a

su desarrollo institucional y un amplio ambito de cobertura con el servicio de
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educacién, no cuenta con herramientas de gestion del talento humano, y es
consciente de su necesidad de estar preparado para enfrentar todos los retos
de las organizaciones que apuntan avanzar hacia el futuro a los ritmos que
imponen los negocios de la actualidad, ya que no basta Unicamente con
poseer sistemas de informacién, tecnologia, recursos economicos,
oportunidades de mercado, sino que hay que saber reconocer que todo esto
se sostiene y ejecuta por la intervencidon de las personas que poseen sus
caracteristicas de trabajo, su individualidad y psicologia que las deferencia a

unas de otras.

Estas razones justifican la realizacion del Manual de Descripcion de Puestos
como herramienta para la gestion de recursos humanos. Para la realizacion de
esta tesis se dispone de materiales tecnoldgicos y bibliograficos, del tiempo
necesario para la investigacion y desarrollo del mismo; y ademas de la
participacion y predisposicion de los funcionarios de la institucion quienes

colaboraran con el conocimiento de su operatividad para guiar la investigacion.



CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL
2.1 ANTECEDENTES

Es evidente que el mundo de los negocios ha cambiado y el cambio ha sido
radical, no solo con la reformulacion de nuevos conceptos, sino también con la
creacion de nuevos contenidos. Esto indica claramente que los activos mas
valiosos ya no son los activos tangibles tales como la maquinaria, los edificios, las
instalaciones, los “stocks” y los depdsitos en los bancos, sino los activos
intangibles que tienen su origen en los conocimientos, habilidades, valores y
actitudes de las personas que forman parte del nicleo estable de la empresa. A
estos activos intangibles se les denomina Capital Humano y comprende todos
aguellos conocimientos tacticos o explicitos que generan valor econémico para la

empresa.

La seleccién dentro de las organizaciones es tan antigua como las organizaciones
mismas. Algunos autores refieren a los antiguos examenes de los sirvientes
civiles chinos como las primeras pruebas de seleccion documentadas. Como
campo cientifico y de estudio, la seleccién de personal le debe mucho a la teoria
psicométrica, y al arte de integrar sistemas de seleccion a los profesionales de
recursos humanos. (Mucha de esta investigacién en seleccion es llevada a cabo
por miembros de la Sociedad para la Psicologia Industrial y Organizacional (SIOP,

Societyfor Industrial and OrganizationalPsychology 2001).
Las investigaciones realizadas atienden los siguientes aspectos:
« Lafiabilidad y validez de las varias formas de procesos de seleccion.

o« Meétodos para demostrar el retorno de la inversion para sistemas de

seleccioén.

o Determinacion de imparcialidad y hacer los sistemas de seleccion tan

justos como sea posible.

e Aspectos legales y conformidad con las leyes.


http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Psicometr%C3%ADa_%28psicolog%C3%ADa%29&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Recursos_humanos

o Generalizacidn de la validez a través de contextos de trabajo diferente.
« Métodos alternativos para demostrar la validez sintética.

e La eficacia predictiva de mediciones no tradicionales, tal como la

personalidad.

El instituto Tecnolégico “José Chiriboga Grijalva® nace con el Ministerio de
Educacion y Cultura del Ecuador con Acuerdo de creacion N° 2922 de fecha 26
de junio de 1990, siendo una de las primeras instituciones de Educacion Superior
que sirve a la sociedad ibarrefia y al norte del pais, con fecha 14 de noviembre de
2000, el CONESUP, otorga al Instituto “José Chiriboga Grijalva el Registro
Institucional N° 10-005 con las siguientes carreras: ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, MERCADOTECNIA, ADMINISTRACION DE CENTROS
INFANTILES, INFORMATICA Y SECRETARIADO EJECUTIVO; en la actualidad
se han incrementado las carreras de: GESTION TURISTICA, MENCION
GASTRONOMIA, DISENO, MODA Y PASARELA, con Acuerdo: 288 de fecha 6
de septiembre de 2005; con acuerdo 308 y 294 se ha implementado la Modalidad
semipresencial. Con fecha 13 de agosto se aprueba la Carrera de DESARROLLO
INTEGRAL con acuerdo N° 473

La dialéctica y dinamia social, el andlisis retrospectivo de las sociedades del
mundo, permiten reconocer a la educacién como la herramienta de desarrollo de
mayor éxito, por tanto la materia prima con que cuenta el pais y América Latina
para alcanzar su protagonismo en el futuro. La juventud constituye el capital
humano; al que se debe educar y capacitar para lograr el crecimiento econémico

social en directa relacion con la competitividad, equidad y justicia.

La educacion se enmarca en un contexto de procesos relacionados con la
administracion, gerencia y gestion educativa, que permiten potencializar sus
actividades y recursos para alcanzar objetivos institucionales, si el objetivo de los
Centros de Educacion Superior y en particular del ITCA, constituye la formacién

de los nuevos profesionales que revolucionen la sociedad y lleguen a la eficacia y



eficiencia, deben servirse de la gestibn de los Recursos Humanos como
herramienta que guie para alcanzar la calidad.

La filosofia del instituto “José Chiriboga G” se resume en los siguientes acapites
con la finalidad de proyectar su imagen organizacional como base para la

investigacion.

VISION

El Instituto Tecnoldgico “José Chiriboga Grijalva” sera el referente de la educacion
técnica y tecnolégica del norte del pais; a través del proceso de ensefianza
aprendizaje, la investigacion y la vinculaciéon con la colectividad, liderando los
cambios que requiere el Sistema de Educacion Superior y la sociedad,
fundamentada en los cédigos propios de la modernidad, el trabajo en equipo, la

sustentabilidad y con gran capacidad de adaptacion al cambio.

MISION

La Mision del Instituto “José Chiriboga Grijalva” es formar profesionales técnicos
y tecndlogos altamente calificados, con valores éticos, humanistas y espiritu
emprendedor que les permita asumir retos empresariales; comprometiéndose con
la cultura y el desarrollo socioeconémico del sector, en las carreras de
Administracion de Empresas, Mercadotecnia, Administracién de Centros infantiles,
Secretariado ejecutivo, Informatica, Gestidbn Turistica mencién Gastronomia,
Disefio, Modas y pasarela y Desarrollo Integral del Nifio y otras que se
constituyeren en atencion a la demanda de la regidén norte del pais, y en sujecién

a la Ley de Educacion Superior y sus reglamentos.

VALORES GENERALES

o Logro de la Excelencia académica:



o Responsabilidad
J Honradez

e  Compromiso Institucional,

VALORES DE LA ORGANIZACION
e Respeto a la libertad de pensamiento.
e Orden y disciplina consciente.
e Busqueda permanente de la calidad y la excelencia.
e Igualdad de oportunidades a docentes y estudiantes.
e Respeto a los derechos humanos.
e Reconocimiento a la voluntad, creatividad y perseverancia.
e Practica de la Honestidad, justicia, solidaridad y lealtad.
e Respeto a la sociedad y sus instituciones.
e Respeto a organismos superiores de gobierno universitario.

e Subordinacion a las Leyes y reglamentos de Educacién Superior.

2.2 MARCO TEORICO
2.2.1 MANUALES
Catacora F.(1996); afirma que:

Los manuales son por excelencia los documentos organizativos y herramientas
gerenciales utilizadas para comunicar y documentar los procedimientos contables
y no contables. Consiste en la organizacion logica y ordenada de todos los
procedimientos identificados, bajo el esquema de una especie de libro

actualizable.

La finalidad de los manuales es que permiten plasmar la informacion clara,

sencilla y concreta. A través de esta herramienta se orienta y facilita el acceso de

10


http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/logica-metodologia/logica-metodologia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/librylec/librylec.shtml

informacion a los miembros de la organizacion, mediante cursos de accion
cumpliendo estrictamente los pasos para alcanzar las metas y objetivos

obteniendo buenos resultados para la misma.

Un manual es un documento elaborado sistematicamente en el cual se indican las
actividades, a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que
las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente. Con el
propésito de ampliar y dar claridad a la definicion, citamos algunos conceptos de

diferentes autores.

DuhatKizatus Miguel A.(2010) en www.gooegle.com Lo define como: " Un

documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una
empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecucion del

trabajo".

Continolo G (2010) en www.gooegle.com . Lo conceptualiza como: " Una
expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias
para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar

en la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo".

2.2.2 Objetivos de los Manuales.

Considerando que los Manuales Administrativos son un medio de comunicacion
de las politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles
operativos, y dependiendo del grado de especializacién del manual.

Gonzalez Manuel (2008) Define los siguientes objetivos:

e Presentar una visibn de conjunto de la organizacion (Manual de

Organizacion).

e Precisar las funciones de cada unidad administrativa (Manual de

Organizacion)

11
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e Presentar una vision integral de cémo opera la organizacion (Manual de

Procedimientos)

e Precisar la secuencia logica de las actividades de cada procedimiento

(Manual de Procedimientos).

e Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad
administrativa (Manual de Puestos )

e Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un area especifica
(Manual de Puestos por funcion especifica).

e Servir como medio de integracién y orientacién al personal de nuevo
ingreso  facilitando su incorporaciébn al organismo (Manuales

Administrativos).

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales (Manuales de Recursos humanos).

2.2.3 Técnicas de Elaboracion de los Manuales.

De acuerdo con www.monografias.com/14 :

Existen tres técnicas para la elaboracién de los manuales, que se describen a

continuacion:
e Verificar los puntos o asuntos que seran abordados:

En este punto se especifica en si los asuntos o puntos de mayor relevancia que

debe contar el manual.
e Detallar cada uno de los asuntos:

En esta parte permite recopilar los datos sobre los asuntos que se va a tratar
mediante el hecho de observar cdmo se realiza el trabajo aclarando la forma en

gue el servicio es realizado.

12


http://www.monografias.com/trabajos14/responsabilidad/responsabilidad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/funpro/funpro.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/Recursos_Humanos/
http://www.monografías.com/14
http://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml

e Elaborar una norma de servicio que debera ser incluida en el manual:

Esta dltima técnica debera explicar él porque, el como, quien lo hace, para qué

debera ser redactado en forma clara y sencilla.

Para esta investigacion se usara el detallar cada uno de los asuntos por

considerar la técnica mas adecuada para el desarrollo de la propuesta.
2.2.4 Tipos de Manuales.

En la literatura de Administracion se encuentran varias definiciones a partir de las

cuales se han construido las siguientes

e Manual de Organizacién.- Describe la organizacion formal, mencionado,
para cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo, funciones, autoridad

y responsabilidad.

e Manual de Politicas.- Contiene los principios basicos que regirdn el

accionar de los ejecutivos en la toma de decisiones

¢ Manual de procedimientos y normas.-Describe en detalle las operaciones
gue integran los procedimientos las normas a cumplir por los miembros de
la organizacion compatibles con dichos procedimientos administrativos en

el orden secuencial de su ejecucién

e Manual del especialista.- Contiene normas o indicaciones referidas
exclusivamente a determinado tipo de actividades u oficios. Se busca con
este manual orientar y uniformar la actuacién de los empleados que

cumplen iguales funciones.

¢ Manual del empleado.- Contiene aquella informacion que resulta de interés
para los empleados que se incorporan a una empresa sobre temas que
hacen a su relacion con la misma, y que se les entrega en el momento de
la incorporacion. Los temas se refieren a objetivos de la empresa,
actividades que desarrolla, planes de incentivacion y programacion de

carrera de empleados, derechos y obligaciones.
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e Manual de Propésito mudltiple.- Reemplaza total o parcialmente a los
mencionados anteriormente, en aquellos casos en los que la dimension de
la empresa o el volumen de actividades no justifique su confeccion y

mantenimiento.
2.3 LAS AREAS DE RECURSOS HUMANOS EN LAS EMPRESAS.

La complejidad de las organizaciones, sean estas grandes o0 pequefias como
microempresas, en la actualidad no s6lo se enfocan en la produccion de los
bienes o servicios, sino que también priorizan el desarrollo de sistemas para
administrar las actividades del personal de las empresas para conseguir su mejor
desarrollo interno para asi proyectarse hacia el exterior como una empresa donde
las personas busquen y anhelen pertenecer y proporcionar sus Sservicios para

ella. Este andlisis se tomd6 de www.los recursos humanos.com.

Los grupos laborales tienden a volverse cada vez mas especializados, su
desarrollo, creatividad e ingenio son los hitos que estan marcando la diferencia y
esto se apuntala con la tecnificacion y la tecnologia que es explotada de forma
diferente, variando en funcion de cada empresa y de las capacidades
individuales, por ello las empresas deben aprovechar al méximo el talento

humano que los provee de su fuerza laboral.

En estos tiempos, se escucha con frecuencia frases como: “gran parte de la
competitividad de la empresa reside en el bienestar del empleado”; “administrar
con las personas, en lugar de administrar personas”; pero mas alla de ser frases
trilladas, la experiencia ha demostrado que una buena parte del éxito del
empleado en el desempefio de su trabajo viene dado por su grado de adaptaciéon
al puesto y al entorno. Es por eso que las organizaciones avanzadas buscan
equilibrar la armonia del trabajador con la competitividad de la empresa, por lo
qgue, encontrar un acoplamiento éptimo entre empleado y puesto de trabajo es un

objetivo que debe ser establecido desde el principio.

Fernandez, (2004): “Para que los profesionales estén motivados y trabajen a
pleno rendimiento, uno de los requisitos es que se encuentren comodos, en el
sentido mas amplio de la palabra, en su puesto de trabajo. Ademas, la motivacion

y muy especialmente su anténimo, la desmotivacién, son sentimientos que se
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irradian, contribuyendo a forjar un determinado clima laboral que repercute

exponencialmente en la productividad de toda la organizacion”.

Por lo tanto, la adaptacion del puesto de trabajo no responde a formulas magicas
sino que es el resultado de la confluencia de multitud de factores que tienen que

ver con un buen disefio, andlisis y descripcion de puestos.

Raventos, (2004): “El mejor diagndstico es aquel que responda al disefio 6ptimo
de cada plaza ocupacional, analizada individualmente, y que permita al conjunto

de la organizacién alcanzar la armonia y el maximo rendimiento”.

Efectivamente, las nuevas teorias de gestién han demostrado la ineficacia de las
ideas tradicionales que el mundo de la empresa tenia equivocadamente
asumidas. La productividad ya no es sindbnimo de tiempo que se pasa en el puesto
de trabajo, ahora, la tendencia mayoritaria sitia a la persona por delante de la
organizacion y, por ello, que el trabajador desempefie su labor éptimamente y, en
este afén, la simbiosis entre persona y puesto clave.

2.4 PUESTO DE TRABAJO

Desde la época primitiva cuando los hombres comenzaron a formar grupos para
alcanzar sus objetivos que resultaban inalcanzables de modo individual, la
administracion ha sido fundamental para lograr la coordinacion del quehacer
humano. La organizacion y la division del trabajo generaron la necesidad de

modelos para gestionar personas.

La forma de enfocar la gestion de los recursos humanos ha cambiado en
correspondencia con la dinAmica del desarrollo social, influenciado por sucesos y
filosofias como la revolucion industrial, la administraciéon cientifica y la psicologia

industrial.

Los estudios preliminales en el Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo
(ADPT) coinciden con la Revolucién Industrial en Europa y en Estados Unidos,

Charles Babbage, en Europa, y Frederick Taylor en la Uniébn Americana fueron
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los primeros autores que plantearon que el trabajo podria 'y debia estudiarse de

manera sisteméatica y en relacion con algun principio cientifico.

La Revolucion Industrial estuvo caracterizada por el desarrollo rapido de la
tecnologia de produccion, la division y la especializacion del trabajo, la produccion
en masa, mediante procedimiento de ensamble, asi como la reduccion del trabajo
fisico pesado. Con ella aparecieron métodos cientificos aplicados a la ingenieria
de produccion y el desarrollo computarizado de control .

Como uno de los resultados de la revolucién industrial, los empleados
comenzaron a discutir colectivamente temas de intéres mutuo y surgen los
sindicatos que influyeron notablemente en las relaciones entre empleados y
patrones. El sindicalismo constribuyd a la expansion de programas de beneficio
para los empleados, a la definiciobn clara de las obligaciones laborales, a la
implantacion de estructuras sisteméaticas de salarios y al sistema de manejo de

guejas entre otras mas.

De forma paralela a la Revolucion Industrial surgié la Administracion Cientifica
qgue fue un intento por investigar métodos de produccidn y montaje y establecer la
manera mas eficiente para realizar un trabajo. Se considera que el “padre” de este

movimiento fue Frederick Taylor.

La Administracién Cientifica contribuyé a la profesionalizacién de la GRH. Se
sustituyé el enfoque de corazonada e intuicion en la gestion, por el de disefio y

planificacion basados en técnicas para la administracion.

Después de la Segunda Guerra Mundial, las investigaciones en el campo de la
ingenieria del factor humano comenzaron a experimentar en el disefio de las
tecnologias, las instalaciones y el equipamiento, obteniéndose resultados a finales
de la década de 1940.

Algunos afos después se hizo evidente que muchos de los problemas
administrativos existentes eran el resultado de fenbmenos humanos en vez de
mecanicos. Este reconocimiento impulsé la intervencion del psicologo industrial en
el mundo del trabajo, introduciéndose la idea de que los trabajadores tenian
necesidades emocionales y psicoldgicas que debian considerarse en el trabajo,

convirtiéndose la satisfaccion del trabajador y el compromiso con el trabajo en
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aspectos importantes, mejorando asi algunos aspectos relacionados con la

gestidn del personal como la seleccion, capacitacion, colocacion, entre otras.(33)

En la medida en que fueron cambiando las relaciones con los empleados y las
personas fueron mas valiosas, los métodos y funciones de los Recursos Humanos

se convirtieron en aspectos claves de las organizaciones

Las tendencias actuales de la Gestion de los Recursos Humanos se dirigen hacia
enfoques sistematicos practicos, multidisciplinarios y participativos que consideran
el Analisis y Descripcion de los Puestos de Trabajo (ADPT) como una
herramienta basica para el establecimiento de toda politica de recursos humanos
pues casi todos las actividades desarrolladas en el area de recursos humanos
sebasan de uno u otro modo en la informacidbn que proporciona este

procedimiento.

Actualmente, el concepto de puesto o cargo también se ha visto afectado por la
globalizacion y las exigencias del mundo moderno. Esto quiere decir que, no son
estables, estaticos ni definitivos; todo lo contrario, estan en constante cambio
para poder adaptarse a las permanentes transformaciones tecnoldgicas,

econdmicas, sociales, culturales y legales.

Chruden y Sherman citado por Chiavenato (1992) definen un cargo como: “una
unidad de la organizacion, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo
distinguen de los demas cargos. Los deberes y responsabilidades de un cargo,
gue corresponden al empleado que lo desempefia, proporcionan los medios para
que los empleados contribuyan al logro de los objetivos en una organizacion.

Bryan Livy citado por Chiavenato (1992) define un cargo como: “la reunién de
todas aquellas actividades realizadas por una sola persona que pueden

unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el organigrama”.

Chiavenato (1999), utilizando el termino cargo como equivalente de puesto lo
define: “un cargo constituye una unidad de la organizacion y consiste en un
conjunto de deberes que lo separan y distinguen de los demas cargos. La
posicién del cargo en el organigrama define su nivel jerarquico, la subordinacion,

los subordinados y el departamento o divisidén donde esta situado”.
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De todas estas definiciones, si bien Chiavenato sintetiza en uno el concepto de
cargo citado por los otros autores, se evidencia un enfoque todavia tradicional
jerarquico, sin embargo otros autores como Mondy y Noe (1997), utilizan un

enfoque mas transversal y lo presentan como parte de un proceso.

Asi, Mondy y Noe (1997) lo definen: “un puesto de trabajo es la esencia misma
del grado de productividad de una organizacion, por tanto, consiste en un grupo
de tareas que se deben desarrollar para que una organizacion pueda alcanzar

sus objetivos”.

En consecuencia y como se pudo apreciar, existen dos enfoques respecto del
concepto de puesto o cargo de trabajo, del cual se tomara el propuesto por

Mondy y Noe como base conceptual para el presente trabajo.
2.5 DISENO DE PUESTOS

Considerando que cada puesto necesita diferentes conocimientos, cualidades y
niveles de habilidad, es necesaria una planeacion efectiva de recursos humanos
gue tome en cuenta estos requerimientos para los puestos. Para ello, los
directivos de hoy en dia debieran invertir mas de su tiempo preparando equipos

de trabajo responsables del disefio de puestos claves en la empresa.

Muy pocas empresas tienen presente que también el puesto de trabajo requiere
disefio y una perfilacion viable para la persona que lo detenta. Un disefio del
puesto de trabajo erroneo es fuente principal de desmotivacién, insatisfaccion y

baja productividad de los recursos humanos (Malik, 2000).

Es asi que Mondy, (1997) sefala: “el disefio de puestos consiste en determinar
las actividades especificas que se deben desarrollar, los métodos utilizados para
desarrollarlas, y como se relaciona el puesto con los demas trabajos en la

organizacion”.

Chiavenato, (1999): “el disefio del cargo es la especificacion del contenido, de
los métodos de trabajo y de las relaciones con los demas cargos para cumplir
requisitos tecnolégicos, empresariales, sociales y personales del ocupante del

cargo”.
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Como se puede apreciar estas definiciones se relacionan en contenido, pero se
hallan algo pobres. A continuacién, se menciona otros autores que tratan el

tema desde una optica algo mas amplia.

Gomez-Mejia (2000), describe el disefio de puestos como: “proceso de
organizacion del trabajo a través de las tareas necesarias para desempefiar un

cargo especifico”.

Fernandez (2001) opina: “el disefio de puestos de trabajo es el procedimiento
metodoldgico que nos permite obtener toda la informacion relativa a un puesto

de trabajo”.

Asi mismo, Chiavenato en su libro Gestion del Talento agrega: “el disefio de los
cargos es el proceso de organizacion del trabajo a través de las tareas
necesarias para desempefiar un cargo especifico. Incluye el contenido del cargo,
las calificaciones del ocupante y las recompensas de cada cargo para atender

las necesidades de los empleados y de la organizacion”.

Analizando el conjunto de concepciones aqui citadas, como conclusién que, el
Disefio de Puestos de Trabajo es un proceso de organizacion del trabajo que
tiene como objetivo estructurar los elementos, deberes y tareas de los puestos
de una organizacion, atendiendo el contenido, requisitos, responsabilidades,
condiciones, calificaciones y recompensas de los ocupantes, para lograr que el
desempefio de los puestos ocupe un lugar en la oferta de valor que se desea

brindar al cliente.

2.5.1 Andlisis y descripcion de puestos

El desarrollo de la concepcion de los recursos humanos como el capital principal
de la empresa ha tenido como cualquier otro cambio estructural sus detractores,
no obstante, el acontecer de la vida productiva que presentan y reflejan las
empresas en la actualidad, teniendo en consideracion los cambios que tanto a
nivel macro como en su entorno individual se presentan, indica un cambio
organizacional inevitable, de donde se puede destacar, que para que las

empresas logren continuar e incrementar su nivel de ventas, rentabilidad y
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productividad, que les traeria como resultado una consolidacion en el mercado y
mayor aceptacion por sus clientes, es indispensable contar con personal de muy
alta calidad y con un elevado grado de compromiso con la empresa; es decir, se
debe contar con la persona ideal para cada puesto de trabajo, que cumpla con el

perfil y los requerimientos necesarios tal como lo indica el analisis de puestos.

Ya lo decia Fuertes y Pereda citado por Garcia (2001): “Un buen analisis y
descripcion de puestos ha de recoger toda la informacion relativa a los puestos
de la organizacién: el espacio fisico, ambiente o entorno de trabajo,
herramientas a utilizar, funciones y tareas del puesto, responsabilidades,
conocimientos etc.; es decir, todo lo que directamente o indirectamente influye o

puede influir en el correcto desempefio de un puesto de trabajo”.

Por lo tanto, el analisis y descripcion de puestos de trabajo “es un proceso que
consiste en determinar mediante un riguroso estudio los elementos o

caracteristicas inherentes a cada puesto”. (Harper y Lynch, 1992).

Pero el analisis y descripcion de puestos como su nombre lo indica, esta
conformado por dos términos: por un lado, el andlisis de puestos y por otro, la
descripcion de puestos. Algunos autores como Cuesta (2005), fusionan ambos
términos; pero la mayoria de la literatura consultada trata los términos por
separado para de esta forma definirlos minuciosamente. Por consiguiente,

existen dos puntos de vista.

Autores como Chiavenato (1999), opinan que la descripcion de puestos es el
punto de partida para el andlisis de los mismos y la determinacién de las
especificaciones de los puestos. Otros como Mondy y Noe (1997), Folch (1997),
Cuesta (2000) coinciden en que el andlisis de puestos proporciona la
informacion necesaria para la definicion de los requisitos o especificaciones de

los puestos que se deben recoger con la descripcion de puestos.

En este sentido y para la realizacion del presente trabajo se tomara como

referencia los criterios expuestos por Mondy, Folch y Cuesta.

Ahora bien, y ¢qué es el andlisis de puestos?. Chiavenato (1999), define el

analisis de cargos como: “el proceso de obtener, analizar y registrar
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informaciones relacionadas con los cargos. El andlisis estudia y determina los
requisitos calificativos, las responsabilidades que le atafian y las condiciones

exigidas por el cargo para su correcto desempefo”.

El analisis de puestos es “conocer todas y cada una de las tareas que ha de
llevar a cabo una persona en un puesto de trabajo, asi como los requerimientos
minimos para ocupar el mismo, para que sea desempefado en forma eficaz”
(Gama, 1992).

Gomez-Mejia, (2000): “el analisis de puestos es un proceso sistematico de
recoleccion de informacion para tomar decisiones respecto a los puestos. El
analisis de puestos identifica las tareas, los deberes y las responsabilidades de

determinado puesto.

El analisis de puestos segun Mondy y Noe (1997) es: “el proceso sistematico de
determinar las habilidades, deberes y conocimientos necesarios para
desempefiar puestos en una organizacion. Es una técnica esencial siempre
presente de recursos humanos, que proporcionara datos sobre los
requerimientos del puesto que mas tarde se utilizaran para desarrollar las

descripciones de los puestos y las especificaciones del puesto”.
El mismo autor, propone desarrollar el andlisis de puestos cuando:

) Se funda una organizacion y se inicia un programa de analisis de puestos

por primera vez.
%) Se crean nuevos puestos.

) Se modifican de manera significativa los puestos como resultado de

nuevas tecnologias, métodos, procedimientos o sistemas.

Folch citado por Mondy (1997) opina: “el analisis de puestos proporciona un
resumen de deberes y responsabilidades en relacion con otros puestos, los
conocimientos y habilidades necesarios y las condiciones de trabajo en las que

se realiza”.
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En sintesis, los autores coinciden en afirmar que, con el analisis de puestos se
pretende determinar por un lado las tareas, responsabilidades y requisitos que el
puesto exige y por otro, los conocimientos y habilidades para desempefarlo

adecuadamente.

De tal forma, el analisis de puestos seria un proceso de determinacion de las
funciones o actividades, responsabilidades y deberes, objetivos y condiciones
gue debe poseer un puesto y el tipo de persona que contenga las cualidades,
cualificacidon, conocimientos, habilidades y capacidades que le permita

desempeiiarlo adecuadamente.

Ahora bien, todas esas tareas, requisitos, responsabilidades, conocimientos y
habilidades son plasmados en documentos basicos y muy Utiles para recursos

humanos: descripciones y especificaciones de puestos.

La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes y responsabilidades
del cargo, en tanto que las especificaciones del cargo se ocupan de los
requisitos que el ocupante necesita cumplir. Por tanto, los cargos se proveen de

acuerdo con esas descripciones y esas especificaciones. (Chiavenato, 1999)

Mondy y Noe, (1997): “la descripcion de puestos es un documento que
proporciona informacion acerca de las tareas, deberes y responsabilidades del
puesto. Las cualidades minimas aceptables que debe poseer una persona con el
fin de desarrollar un puesto especifico se contienen en la especificacion del

puesto”.

Chiavenato, (1999) afiade: “La descripcion del cargo es un proceso que consiste
en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los
demas cargos de la empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o
tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando
lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas
(como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es
hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y las

responsabilidades que comprende”.
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Mondy y Noe, (1997): “La especificacion del puesto es un documento que
contiene las capacidades minimas aceptables que debe tener una persona a fin
de desempefiar un puesto especifico. Los aspectos que se suelen incluir en este
documento son los requerimientos educacionales, la experiencia, los rasgos de

la personalidad y las habilidades fisicas.

En general, la descripcion del cargo presenta el contenido de éste de manera
impersonal, y las especificaciones suministran la percepcion que tiene la
organizacion respecto de las caracteristicas humanas que se requieren para
ejecutar el trabajo, expresadas en términos de educacién, experiencia, iniciativa,
etc. Es preciso sefialar que en la descripcion de puestos debe plasmarse no lo
gue se hace; ya que lo que se esté haciendo puede que sea erréneo y requiera
una revision; por eso, la descripcion del puesto debe estar enfocada al puesto

ideal y no a lo que realiza el ocupante.

2.5.2 Objetivo del andlisis y descripciéon de puestos trabajo.

El objetivo principal de este trabajo es el de conseguir establecer las
responsabilidades del trabajador para su conocimiento y el de la direccién de la
empresa, establecer las relaciones entre departamentos opuestos, ubicar
correctamente el puesto dentro del organigrama de la empresa, analizar las
cargas de trabajo de las personas y redistribuir o reasignar contenidos entre

diferentes puestos.

2.5.3 Beneficios del andlisis y descripcién de puestos.

Contar con un sistema de valuacion bien definido, que permita identificar las
funciones de los puestos de acuerdo a su valor e importancia dentro de la
organizacion, permitira mantener la equidad interna asi como la competitividad
externa, a través de una buena administracion de sueldos y salarios, que soélo se
logra través de un buen analisis de puestos, que asegure que la importancia
jerarquica de los puestos sea acorde a su contribucion a los resultados de la

empresa, a través de la aplicacion de un sistema de valuacion de puestos que
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logre una equidad y elaboracion de una alineacion general de puestos, para asi

alcanzar beneficios como:

Definir claramente las funciones y responsabilidades propias de cada posicion

de trabajo;
e Eliminar repeticiones funcionales entre diferentes personas;

e Determinar claramente las responsabilidades y asegurarse de que todas las

tareas y funciones de la microempresa tengan un responsable.

e Permitir cumplir a cabalidad con las exigencias que las diferentes normativas
de calidad exigen en la descripcion de las funciones y responsabilidades del

personal de la organizacion.

e Permitir el desarrollo de otro tipo de herramientas de gestion de recursos
humanos mas complejas como: sistemas de evaluacion del desempefio,
elaboracion de perfiles profesionales del puesto para futuras selecciones de
personal, reduccién del tiempo de acogida del personal, identificacion de

necesidades de formacion, elaboracion de mapas de competencias, etc.

e Servir de apoyo a otras necesidades como: reclutamiento, seleccion de
personal, formacion, evaluacion del rendimiento, valoracion de puestos,

analisis de retribuciones, seguridad y salud, planes de carrera.

2.5.4 Proceso del Andlisis y Descripcion De Puestos

Antes de entrar en materia de conceptos, resulta conveniente realizar una serie de
reflexiones relacionadas todas ellas con la figura del puesto de trabajo, a partir de

la bibliografia consultada:

e Respecto a su procedencia se puede afirmar que el andlisis de los puestos
de trabajo nace y se desarrolla en el ambito de la teoria y de las técnicas de la
Organizacion Cientifica del Trabajo. Esta escuela del pensamiento organizativo
propugna la racionalizacion del centro de trabajo como via principal para la
maximizacién del rendimiento de los trabajadores. El nlcleo de esta corriente

estaba constituido por el estudio organizado del trabajo, posterior analisis hasta
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conseguir reducirlo a sus elementos mas simples y la mejora sistematica del

rendimiento del trabajador con relacion a cada uno de estos elementos.

e El andlisis de los puestos de trabajo es un proceso obijetivo, en la medida
en que no tiene en consideracion a la persona que ocupa el puesto de trabajo,
sino al puesto en si (7,32). Aparece entonces el peligro que acecha a todo
analista de puestos: perder la orientacion y concentrarse en el titular del puesto de
trabajo en lugar de hacerlo en el propio puesto. Esta circunstancia también esta

presente en el proceso de valoracion de los puestos de trabajo.

e Los puestos, curiosamente, son considerados como una posesion personal por
parte de sus ocupantes y ello unido al inevitable egocentrismo presente en la
interpretacion de las percepciones individuales induce a los empleados a

considerar este proceso como una intromision territorial molesta.

e El puesto de trabajo determina en gran medida el rol que las personas juegan
en las organizaciones. Esto hace que se espere un determinado comportamiento

en un individuo por el simple hecho de ocupar un determinado puesto de trabajo.

e El puesto de trabajo es el principal nexo de union entre los empleados y la
organizacién. Efectivamente, este vinculo permite a los individuos realizar
aportaciones para con su organizacion, al tiempo que les permite recibir las
recompensas pertinentes. Estas recompensas pueden ser intrinsecas
(satisfaccion respecto al trabajo realizado, sentimientos de logro, etc.) y
extrinsecas (promociones y remuneraciones principalmente). Hagase constar en
este momento que la remuneracion continla ocupando un lugar ciertamente
privilegiado entre los instrumentos de motivacibn de que disponen las
organizaciones, y que es precisamente el puesto de trabajo ocupado uno de los
principales determinantes del montante econdmico recibido por tal concepto.

e Las organizaciones pueden ser entendidas como conjuntos de personas que
desempeiian puestos de trabajo o como conjuntos de puestos de trabajo que son
ocupados por personas. En consecuencia el tandem persona-puesto de trabajo es
el que caracteriza a una organizacion de forma similar a como el tandem

producto-mercado caracteriza la estrategia desplegada.
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e Resulta oportuno aclarar en este momento que no siempre existe equivalencia
entre el nimero de empleados de una organizacion y el nimero de puestos de
trabajo distintos que dicha organizacion contempla. Con frecuencia suele ocurrir
que diversas personas ocupan puestos de idéntico contenido, Iluego,
generalmente el nUmero de puestos de trabajo es inferior al de miembros de la
compafia. No obstante, también pueden observarse situaciones contrarias
cuando una determinada firma convive con la figura del puesto vacante. En este
caso existe el puesto, pero no la persona que ha de ocuparlo. Esta circunstancia
normalmente tiene caracter coyuntural, no estructural. Las posibles
combinaciones resultado de cruzar la existencia/inexistencia de empleados y

puestos de trabajo pueden ser observadas en el grafico (1)

Tabla 1 Cruce de la existencia/inexistencia de empleados y puestos de trabajo

Puesto SI; Persona Sl Puesto NO; Persona Sl
[IPUESTO CUBIERTO EXCEDENTE DE PLANTILLA
|Puesto SI; Persona NO Puesto NO; Persona NO
[PUESTO VACANTE PUESTO POTENCIAL

Fuente: adaptado de ELORDUY MOTA (1993) Manual de Recursos Humanos.

e Normalmente este proceso es acometido en tres tipicas ocasiones: una
primera cuando la organizacion nace y se enfrenta a la necesidad de sistematizar
su flujo de trabajo; en segundo lugar, cuando es creado un nuevo puesto de
trabajo; y, en tercer lugar, cuando un puesto, a consecuencia de la implantacion
de nuevos métodos, procedimientos o tecnologia, es alterado en su contenido

significativamente.

e Como ultima de las reflexiones apuntadas se debe sefialar que la figura del

puesto de trabajo es el principal referente de la gestion de carreras. Por tanto, los
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individuos y las organizaciones evaluardn esta faceta a partir de la relacion de
puestos de trabajo desempefiados durante el historial profesional de los

empleados.

” 113

Los términos “Analisis de puestos de trabajo”, “Descripcidn de puestos de trabajo”
y “Especificaciones o requisitos del puesto de trabajo” son habitualmente
utilizados indistintamente; por lo que conviene establecer, al menos de forma

tedrica, una diferenciacién conceptual:

e Andlisis de puestos de trabajo: procedimiento de obtencion de informacion
acerca de los puestos: su contenido y los aspectos y condiciones que los

rodean.

e Descripcién de puestos de trabajo: documento que recoge la informacion
obtenida por medio del analisis, quedando reflejada de este modo, el
contenido del puesto asi como las responsabilidades y deberes inherentes al

mismo.

e Especificaciones del puesto de trabajo: esta relacionado con los requisitos y
cualificaciones personales exigidos de cara a un cumplimiento satisfactorio de
las tareas: nivel de estudios, experiencia, caracteristicas personales, etc. Estos
requisitos emanan de forma directa del analisis y descripcion del puesto.

Mediante esta informacion se elaboraria el perfil profesiografico. GRAFICO 1.

—

PUESTO

v
ANALISIS

v
DESCRIPCION

y
ESPECIFICACION

v
PROFESIOGRAMA

GRAFICO 1: Elementos del disefio de los puestos de trabajo
Fuente: GRAFICO adaptado de ELORDUY MOTA (1993) Manual de Recursos Humanos.
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Es importante, también, aclarar la diferencia existente entre ciertos términos

comunmente utilizados en el Andlisis y descripcion de puestos de trabajo:
- Elemento: Es la unidad minima indivisible del trabajo.
- Tarea: Actividad individualizada e identificable como diferente del resto.

- Funcién: Conjunto de tareas, realizadas por una persona, que forman un
area definida de trabajo. Suelen mantener entre si una relacion de

proximidad fisica o técnica.

- Obligacion: Se le denomina asi a los diversos compromisos que puede

desarrollar una persona en una organizacion.

- Puesto: Se trata de una o mas funciones que se organizan constituyendo una
nueva unidad de orden superior y adoptan una posicidn jerarquica en la
organizacion. También puede definirse como "una unidad de organizacion que
conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y
distinto de los otros"”

- Ocupacion: Clases de puestos que pueden ser hallados en diferentes
organizaciones y que presentan una gran similitud entre si. Este término esta
relacionado con la calificacion profesional de los individuos, que le capacita para
el desemperfio de determinados puestos de trabajo.

Por las caracteristicas del tema objeto de estudio se hace necesario adentrarse un
poco en los aspectos relacionados con puesto de trabajo a partir del andlisis e

interpretacion de las definiciones encontradas en la literatura consultada.

PERETTI (1987), en este sentido, afirma que este proceso debe responder a dos
preocupaciones: conocer la utilidad del trabajo y describir los componentes

(materiales, organizacionales, ambientales) del mismo .

PENA BAZTAN (1990) lo define como "la fijacion del contenido de un puesto de
trabajo, con las funciones o actividades que en el mismo se desarrollan, asi como
los niveles de formacion, habilidad, experiencia, esfuerzo que son precisos y la

responsabilidad que se exige a su ocupante en el marco de unas determinadas
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condiciones ambientales. (...) Dada la importancia, de esta actividad, es preciso
aplicar a su realizacion el maximo interés y esfuerzo, utilizando analistas
capacitados, a los que se hayan sefialado normas claras y concretas a fin de que,

si se utilizan varios, puedan aplicar idénticos criterios de observacion y analisis

Segun LOUART(1994) puesto de trabajo no es mas que: "punto de encuentro
entre una posicion, que es a la vez geografica, jerarquica y funcional, y un nivel
profesional, que se refiere a competencia, formacion y remuneracion. Comporta
un conjunto de actividades relacionadas con ciertos objetivos y supone en su
titular ciertas aptitudes generales, ciertas capacidades concretas y ciertos
conocimientos précticos relacionados con las maneras internas de funcionar y con

los modos externos de relacionarse"

Insistiendo un poco mas en el puesto de trabajo, sefialaremos que NOE,
HOLLEMBECK, GERHART y WRIGHT (1994) presentan este grafico desde una
perspectiva de proceso; es decir, inputs concurren en un puesto de trabajo para

dar lugar a una serie de outputs.

Grafico 2. Proceso que ocurre en los puestos de trabajo

Actividade
Desarrolladas en
el puesto

-

MATERIALES Y PRODUCTOS Y
AMBIENTALES —> SERVICIOS

-

Fuente: NOE, HOLLEMBECK, GERHART y WRIGHT (1994)
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Efectivamente, en una estructura organizativa correctamente disefiada todo
puesto de trabajo responde a una necesidad de la organizacién, por consiguiente
ha de esperarse una aportacion de dicho puesto para con la organizacion;
ademas debe superar ciertos criterios de productividad y calidad. Para lograr
estos outputs, los puestos de trabajo estan disefiados a partir de tareas,
obligaciones y ocupaciones que han de ser desempefiadas mediante los
procedimientos instaurados por la organizacion, los cuales han de responder a
criterios de eficacia y eficiencia. Finalmente sefalar que en el desempefio de
estas actividades estan presentes una serie de factores mediaticos: la persona
que ocupa el puesto de trabajo (conocimientos, habilidades, potencial), los
medios necesarios para ejecutar las actividades (tecnologia usada, herramientas
disponibles), las condiciones organizacionales (relaciones humanas, clima

laboral, etc.), y ambientales (lugar fisico, iluminacion, ruido).

De acuerdo a lo anteriormente comentado, el Andlisis y Descripcion de los
puestos de trabajo puede ser definido como el proceso de determinacion,
mediante la observacion y el estudio, de los elementos componentes de un puesto
especifico, estableciéndose las responsabilidades, capacidades, requisitos fisicos
y mentales que exige, los riesgos que comporta y las condiciones ambientales en

las que se desenvuelve. Los autores consultados lo definen como:

DESSLER (1994) define el andlisis de puestos de trabajo como el "procedimiento
para determinar las obligaciones y habilidades requeridas por un puesto de
trabajo asi como el tipo de individuo idéneo para ocuparlo".

CARREL, ELBERT y HATFIELD (1995) sefialan que es el "proceso por el cual la
direccién investiga sistematicamente las tareas, obligaciones y responsabilidades
de los puestos dentro de una organizacion. El proceso incluye la investigacion del
nivel de toma de decisiones de los empleados pertenecientes a una determinada
categoria profesional, las habilidades que los empleados necesitan para ejercer
su puesto adecuadamente, la autonomia del trabajo en cuestion y los esfuerzos

mentales requeridos para desempefar el puesto”.

Similar resulta la definicion ofrecida por DUCCESCHI (PUCHOL, 1993): "proceso

de determinar, mediante observacion y estudio, los elementos componentes de un
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trabajo especifico, la responsabilidad, capacidad y los requisitos fisicos y
mentales que el mismo requiere, los esfuerzos y riesgos que comporta y las

condiciones ambientales en las que se desenvuelve".

El analisis y descripcion de puestos de trabajo es una herramienta basica para
toda la Gestion de Recursos Humanos. Permite aclarar los cometidos de los
individuos y sus aspectos colectivos, permite controlar la carga laboral y su
evolucion de manera que se pueda actuar sobre los calificadores, las decisiones

técnicas y los equilibrios de la organizacion.
En la descripcion se detallan:

"Que hacen" los trabajadores: Tareas, funciones o actividades que ejecutan en el

desemperio del puesto.

"Como lo hacen": Recursos que utilizan, métodos que emplean, manera como

ejecutan cada tarea.
"Para qué lo hacen": Objetivos que pretenden conseguir, proposito de cada tarea.

Junto a esto se han de especificar los requisitos y cualificaciones necesarias para

que el trabajador realice las tareas con una cierta garantia de éxito.

Entre los objetivos o posibles usos del analisis y descripcion de puestos de trabajo
cabe destacar los siguientes:

Reclutamiento: El analisis y descripcion de puestos de trabajo proporciona
informacion sobre las caracteristicas que debe poseer el candidato/a a ocupar el
puesto de trabajo y por tanto resulta de utilidad a la hora de determinar las fuentes
de reclutamiento, esto es, aquellos lugares, centros, donde es mas probable que
encontremos suficiente nimero de personas que se ajustan a los requisitos

exigidos.

Seleccién de Personal: El analisis y descripcibn de puestos de trabajo
proporciona datos suficientes para elaborar el perfil profesiografico o
profesiograma en el que se especifican las caracteristicas y requisitos tanto

profesionales como personales que debe cumplir el aspirante para desarrollar de
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forma adecuada las tareas y actividades propias del puesto. Esta informacion
guiara la eleccion de la bateria de pruebas psicologicas que se utilizara para
medir las caracteristicas aptitudinales y de personalidad que buscamos. También
servird de guia para la entrevista de seleccion y para los distintos procedimientos

selectivos que se utilicen: dindmicas de grupo, assesment center.

Formacion: Comparando el ajuste existente entre los requisitos exigidos por el
puesto y los conocimientos, aptitudes y caracteristicas que aporta el candidato,
podremos determinar la existencia de posibles desajustes que indigquen la
necesidad de desarrollar acciones formativas encaminadas a subsanar las
carencias y potenciar los aspectos positivos. De esta forma, una vez detectada la
necesidad podremos disefiar e implementar los planes de formacibn mas

adecuados.

Evaluacion del desempefio: Dado que la descripcion de puestos indica las
tareas, actividades, deberes y obligaciones de las que es responsable la persona
gue ocupa el cargo, dicha descripcion servira para determinar hasta qué punto la
persona esta desarrollando un rendimiento acorde a lo exigido por el puesto. Esto
cobra especial relevancia si se esta utilizando un procedimiento de evaluacion por

objetivos o por valores.

Valoracion de Puestos: El analisis y descripcion de puestos de trabajo constituye
la herramienta béasica a partir de la cual se determina el sistema de valoracion de
puestos a utilizar. Sin el analisis de puestos de trabajo no resultaria posible la
posterior realizacion de la valoracion, procedimiento mediante el que se pretende
determinar el valor relativo de los distintos puestos que componen una
organizacién. Esto se hace de cara al establecimiento de sistemas retributivos

MAas justos y equitativos.

Otras Finalidades en las que contribuye o participa:
Administracion de salarios

Seguridad e higiene del trabajo
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Planes de carrera

Mejora de la comunicacion entre el personal de la organizacién y otras.

Profesiograma De Cargos.

A partir del ADPT se elabora el Profesiograma de cargos que constituye el

documento que sintetiza los principales requerimientos y exigencias que debe

poseer el ocupante del puesto.

Segun A. Cuesta Santos “el Profesiograma, cuyos componentes esenciales se

expresan en la grafico 3, es el resultado de las actividades claves de ADPT,

marca un hito metodoldgico fundamental y es un elemento esencial de conexion

técnico — organizativo.

Grafico 3: Componentes esenciales del ADPT.

—

Andlisis, disefio y
describciones de puestos de

Requisitos y

Responsabilidade

Fuente: Recursos Humanos de Cuestas Santos

!

Contenido del

puesto

Condiciones
de trabaio

éQue hace

éComo lo hace

¢Por qué lo hace

PROFESIOGRAMA
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Para J. M. Fourgous citado por M. Ferndndez Rios, el Profesiograma debe

contener las seis rubricas siguientes:

1. Laidentificacion del puesto: Denominacion exacta, lugar de trabajo, nimero de

personas que ejercen el mismo cargo.
2. El objetivo del puesto: La situacion dentro del organigrama.
3. Las responsabilidades del puesto.

4. Las relaciones: relaciones en el seno de un equipo, animacion, contactos,
influencias sobre el trabajo de otros que no tienen relacion de supervision con el
puesto que se describe y que es ejercida a través del intercambio de informacién
o de opinién.

5. Las condiciones fisicas de trabajo: descripcion del lugar de trabajo, naturaleza
del esfuerzo fisico, riesgos posibles, asi como las exigencias mentales
inherentes al mismo. En cuanto a las exigencias mentales se consideran la
concentracion, reflexion, coordinacién, juicio, discernimiento, etc., que el puesto
requiera para el desarrollo de sus funciones, teniendo en cuenta tanto la
frecuencia con que se los requiere cuanto la complejidad del razonamiento

requerido.

6. Requerimientos para ocupar el puesto: Deberdn indicarse las condiciones
minimas que deberia reunir el ocupante ideal del puesto que se describe los
cuales no coincidirdn necesariamente con los que posee el ocupante real del

puesto, incluye:

e Estudios: Nivel minimo y la especialidad de los estudios formales requeridos,
se refieren a aquellos que se adquieren fuera de la empresa, con sus propositos

general y no necesariamente para un puesto especifico.

e Cursos de especializacion: Se especificaran aquellos cursos o actividades
complementarias que proveen conocimientos particulares especializados y que

se consideran necesarios para el cumplimiento de las tareas del puesto.
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e [Experiencia previa y entrenamiento: Se indicara el tiempo minimo de trabajo
como para una persona de caracteristicas medias y con el nivel de estudios ya
descrito, esté en condiciones de ejercer satisfactoriamente todas las funciones y
salarios, pensiones de jubilacion, primas, beneficios, posibilidades de

promocién, cambios, desarrollo de carreras.

De acuerdo con el criterio de los autores consultados en la literatura especializada
(Sikula, 1989 (33); Cadalzo, 1996(4); Harper y Lynch, 1992(18); Cuesta, 1997(9);
Herndndez, 2001(19)) en el profesiograma se deben reflejar los siguientes

aspectos:

Nombre del cargo u ocupacion

= Direccién de trabajo.

= Objetivos

» Responsabilidades

» Relaciones con otros puestos

= Calificacion técnica

» Nivel de escolaridad requerido

» Habilidades y conocimientos requeridos
» Cualidades Fisicas

= Sexo

Caracteristicas personoldgicas necesarias.

Es necesario precisar que el profesiograma no puede constituir un documento
estético en el tiempo y ajeno al micro y macro entorno laboral. Sobre este aspecto
sefiala A. Cuesta 2001: “Como tendencia actual es hacia puestos polivalentes o
de multihabilidades, habria que garantizar que los profesiogramas, perfiles de
cargos o perfil por competencia se mantengan consecuente con esa tendencia, de

manera gue no signifique encasillamiento o traba legal, sino un marco referencial,
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flexible y coherente con un perfil amplio, propiciando el enriquecimiento del

desempefio o trabajo, tanto en vertiente horizontal como vertical’

Para la confeccion de los profesiogramas de cargos es necesario durante el
proceso de investigacion brindar la mayor informacién posible familiarizando al
personal implicado con las concepciones modernas de GRH, a fin de obtener la
méaxima colaboracién de todos, fomentar el didlogo y la comunicacion, para
eliminar suspicacias que procedimientos de este tipo suelen generar entre los

empleados.

En cuanto a la redaccion de los profesiogramas de los cargos no existe un
esquema fijo de presentacion y descripcién de un puesto, no obstante en la
bibliografia consultada se sugiere el uso de un estilo sencillo, conciso y claro,

procurando iniciar cada frase con un verbo de accion y en tiempo presente.
Ferndndez Rios sobre el tema, recomienda:

» S6lo valen hechos objetivos, no las opiniones e interpretaciones subjetivas.
» La descripcion debe ser sencilla.

» Palabras ambiguas como: “tal vez’, “puede”, “ocasionalmente”, “pocas veces”,
siempre son fuentes de conflictos interpretativos y en consecuencia habran de

evitarse.

» Si se describe un puesto de trabajo es preciso asegurarse de que se ha hecho
plenamente. De no ser asi debe indicarse con la méaxima claridad y

transparencia.

» Un puesto de trabajo no es ninguna “historieta” que haya que ser contada. En
consecuencia debe usarse un correcto estilo literario, con correccion y fluidez

sintactica.

» Los contenidos de las afirmaciones deben ajustarse a la estructura previa del

formato, evitando duplicaciones y redundancias innecesarias.

» Siempre que sea necesario hacer referencia a otro puesto de trabajo, debe

mencionarse la denominacién formal del mismo.
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Teniendo en cuenta los estudios realizados es recomendable establecer un
procedimiento para el Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo y a partir de
este elaborar el modelo de profesiograma de cargos, que permita recoger toda la
informacion necesaria acerca de las caracteristicas y requisitos del aspirante para

ocupar el puesto de trabajo.

El procedimiento de Andlisis y Descripcion de puestos de trabajo utilizado debe
brindarle informacion detallada y abarcadora a la Organizacion de todos los
puestos de trabajo, para su estudio y al grupo de experto que una vez procesada
dicha informacion decidirdn los  aspectos claves que debe estar en el
profesiograma de cargos, teniendo en cuenta la repercusion e importancia de

estos en el desenvolvimiento del ocupante del puesto.

Esto nos permitira que cuando se necesite consultar el profesiograma para un
proceso de seleccion, un analisis de las necesidades y/o la evaluacion del
desempefio, se concentrara la atencién en aquellos datos que realmente

interesan.

2.5.5 Usos de las descripciones de puesto

Una vez que las descripciones formales de puestos han obtenido aceptacion, los
gerentes encuentran otras aplicaciones practicas de las mismas como en las

siguientes areas de recursos humanas:,

El empleo de las descripciones de puestos en el reclutamiento y seleccion

de personal

Las descripciones de puestos confeccionadas correctamente pueden ayudar en la
busqueda de obreros, empleados, supervisores y gerentes calificados. Por
ejemplo, la preparacién de un anuncio en que se pide llenar determinado cargo se

simplifica sintetizando la descripcion del empleo y sus especificaciones.

Para la seleccion de candidatos empleo, los entrevistadores comprobaran que las
descripciones de puestos facilitardn. Todo el proceso de entrevistas

concentrandolo en los factores pertinentes. El entrevistador tratara de determinar
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la experiencia previa de un postulante y cotejarla con las tareas vy
responsabilidades que figuran en la descripcion de puesto.

Los tipos genéricos de descripciones suelen ser mas utiles que los especificos
para la contratacion. El encargado de la seleccion busca a personas con
experiencia y condiciones adaptables o transferibles a las exposiciones muy
generales de trabajo y responsabilidades que figuran en las descripciones

genericas.

El empleo de las descripciones de puestos en la planificacion, capacitacion
y perfeccionamiento de la mano de obra

Cuando una empresa se expande, experimenta la necesidad de contar con mas
mano de obra. En plan de largo aliento tal vez no se conozca de inmediato la
forma precisa que asumira la organizacion futura. No obstante, se pueden
expresar las aptitudes técnicas, administrativas y especializadas que se
requeriran en términos muy amplios, como aparecen por lo comun en las

descripciones genéricas.

El gerente que desee adaptar su fuerza laboral presente a las necesidades futuras
de la empresa podra preparar descripciones de puestos genéricas que atiendan
tales necesidades. La comparacion de las descripciones actuales y futuras le dara
una estimacion bastante justa de donde podra hallar el personal con las

condiciones requeridas.

Ademas, el gerente descubrird necesidades especificas de capacitacion y
perfeccionamiento. Entonces podra planear programas de formacion de la fuerza

de trabajo presente, a fin de prepararla para el futuro.

La capacitacion y perfeccionamiento de la fuerza de trabajo también tiene gran
importancia para las operaciones actuales. Por ejemplo, una gerencia puede
comparar las condiciones de los titulares con las delineadas en una descripcion
de puesto especifica y determinar la necesidad de programas de capacitacion

individual o de grupos.
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El empleo de las descripciones de puestos en la evaluacion del desempefio

Los métodos mas modernos de evaluacion del desempefio destacan la
importancia de la motivacion y la fijacion de metas u objetivos para cada
empleado .Como resultado de ello, las descripciones de puestos como
herramientas de evaluacion del desempefio ya no son tan importantes como en el
pasado. Sin embargo, siguen siendo el punto de referencia principal para basar

las normas de desempefio.

La base de evaluacién de los empleados es la medida en que éstos cumplen sus
obligaciones. La descripcion de puestos proporciona al gerente la herramienta
para determinar si el empleado cumple todas sus obligaciones vy
responsabilidades. Como ya se sefiald, hay ciertas aptitudes de comportamiento
que no pueden incorporarse facilmente a una descripcion: medida del espiritu
creador, gama de recursos, capacidad de andlisis, rapidez de reacciones.

Estas aptitudes acaso sean criterios importantes para evaluar el desempefio. Por
lo tanto, el gerente no deberd emplear las descripciones de puestos como base

Unica para medir el rendimiento.

El empleo de las descripciones depuesto en el andlisis del flujo de trabajo

El analista de la corriente de trabajo puede emplear las descripciones como punto
de partida para confeccionar en diagrama de progresién. Una vez hecho el
diagrama en que figuren las operaciones y el trabajo paso a paso, el analista de
puestos tal vez descubra tareas que no se revelaron en las descripciones de

puestos.

La nueva informacién podra utilizarla para perfeccionar aun mas las
descripciones. Debe producirse una firme interdependencia entre los analistas de
corriente de trabajo y los de puestos. Esta interdependencia pone en guardia a los
gerentes sobre la necesidad de redisefiar puestos para que el trabajo se haga

mas eficientemente.

39



Esto puede dar lugar a que se dispongan de modo diferente las tareas,
obligaciones y responsabilidades de una descripcidén a la siguiente programa de
descripcion de puestos en el cual ha de participar en definitiva todo empleado, o
bien un esfuerzo mas limitado, antes de empezar deberan disiparse el desinterés

y los recelos.

Empleo de las descripciones de puesto en la administracion de salarios y

compensacion

Se utiliza para asegurar igualdad de pago para igualdad de trabajo, para asegurar
igual pago para trabajos de valor comparable y para hacer una valoracién de

puestos es necesario la informacién aportada por la descripciones de puesto.

2.6 Subsistema de Seleccién de Personal

La seleccion de personal se define como un procedimiento para encontrar al

hombre que cubre el puesto adecuado.

Como paso previo a la seleccion del personal, resulta obligado conocer la
filosofia, propdsitos y objetivos de la organizacion. Esto implica, entre otras cosas,
la valoracién de los recursos existentes y la plantacion de los que van a ser
necesarios para alcanzar esos objetivos, y que comprende la determinacion de las

necesidades presentes y futuras en cuanto a cantidad y calidad.

La comparaciéon entre dichas necesidades y el inventario de recursos humanos,
permite precisar que se esta seleccionando personal para una organizacién y no
para una tarea o puesto especifico, y también que ese proceso tiene lugar en un
momento del desarrollo de la personalidad del individuo y de la dindmica de una

organizacion.
El sistema de seleccién de personal, se basa en las siguientes politicas:

Toda persona que se vincule debe reunir los requisitos del cargo, ser
mayor de edad y tener la situacion militar definida.

No hay discriminacion de raza, credo, color, sexo o pensamiento politico.
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Para el ingreso es necesario superar el proceso de seleccioén.

Las vacantes son cubiertas, en primera instancia, por convocatoria interna
y en caso de no existir candidatos, se abre el proceso de seleccion.

Los aspirantes deben reunir las condiciones del perfil del puesto.

No se aceptan ingresos sin proceso de induccion previo.

Todo ingreso requiere examen de salud ocupacional.

Las pruebas o instrumentos de seleccion que se aplican en los concursos tienen

como objetivo establecer las actitudes, las aptitudes, las habilidades, los

conocimientos, la experiencia y la posibilidad de adecuacién de los aspirantes a la

naturaleza y al perfil de los empleos que deberdn ser provistos. Estas pruebas

son:

1.

De conocimientos (pruebas orales o escritas): las cuales son disefiadas,
aplicadas y calificadas por los jurados, con las que se evalla el nivel de
conocimientos especificos para el desempefio del cargo.

Evaluacion psicoldgica: la cual permite determinar el nivel de ajuste de los
aspirantes al perfil ocupacional del cargo; se desarrolla mediante la
aplicacion de las pruebas psicotécnicas y la comprobacién de los resultados
obtenidos mediante una evaluacién directa de los aspirantes. Es realizada
bajo la direccion de profesionales en psicologia que tengan gran experiencia

en el area de la salud ocupacional.

Evaluacion socioldgica: se utiliza como técnica complementaria en el proceso
de seleccién y permite conocer mas amplia y profundamente al aspirante en
cuanto a su familia y el entorno social en el que se desenvuelve, de tal
manera que se garantice su desempefio laboral y ajuste ocupacional. Dicha
evaluacion es llevada a cabo por profesionales en Trabajo Social que tengan

gran experiencia en el area ocupacional.

Entrevista con jurados: esta técnica es desarrollada directamente por los
funcionarios responsables del proceso, quienes son los jurados del concurso,
capacitados con anterioridad para aplicar esta técnica y dotados con

instructivos disefiados para tal fin.

Andlisis de antecedentes: es desarrollado conforme a lo estipulado en el
acuerdo 15 de 1995.
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6. Evaluacion final de cursos efectuados dentro del proceso de seleccién o un

concurso propiamente dicho.

2.7 MARCO CONCEPTUAL

Compensacion. Pago justo por el trabajo desempefiado dentro de una

empresa.

Sueldo. Remuneracion asignada a un individuo por el desempefio de un
cargo o servicio profesional.

Salario. Es la retribucion que debe pagar el patron al trabajador a cambio
de su trabajo.

Trabajador. Toda persona fisica que presta sus servicios a la Empresa,
con los derechos y obligaciones que establece la Ley Federal del Trabajo.
Puesto. Nivel jerarquico dentro de una organizacidon, que ocupa una
persona para desempeiiar diferentes actividades.

Descripcién de Puesto. Sumario o resumen de las actividades del puesto,
es decir, describe funciones.

Remuneracion. Recompensar, premiar, galardonar o pagar a una persona
por un servicio.

Beneficio. Bien que se recibe por colaborar en una empresa, el cual puede
darse en especie o en efectivo.

Valuacion. Reconocer, estimar o apreciar el valor o mérito de una persona
0 cosa.

Jerarquizar. Orden o grados de otras personas 0 cosas.

Motivacion. Ensayo mental preparatorio de una accién para animar o
animarse a ejecutarla con interés y diligencia.

Desempefio. Cumplir las obligaciones inherentes a una profesion, cargo u
oficio al ejercerlos.

Evaluacion del Desempefio. Programa utilizado por algunas empresas
para medir el cumplimiento y el logro que obtiene el empleado en los
objetivos plasmados en conjunto con el jefe inmediato para el logro de los

resultados de la empresa.
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Factores. Situaciones variables que dan los parametros para medir la
valuacion de un puesto.

Parametros. Variable que en una familia de elementos, sirve para
identificar cada uno de ellos mediante su valor.

Elementos. Estructura formada por diferentes cosas, que nos lleva a
construir un fundamento, moévil o parte integrante dentro de un sistema de
valuacion de puestos.

Matrices. Escala geométrica basada en pasos. Permiten realizar juicios
disciplinados sobre la relatividad del contenido del puesto.

Habilidad. Conjunto de conocimientos, experiencias y capacidades
requeridas para poder desempefiar adecuadamente el puesto,
independientemente de cdmo se hayan adquirido.

Solucién de Problemas. Pensamiento original autbnomo que requiere el
puesto para analizar, evaluar, crear, razonar y formular conclusiones.
Responsabilidad. Posibilidad de responder por una accién y por las
consecuencias de la misma. Es el efecto medible del puesto sobre los
resultados finales.

Equidad. Es el principio que establece que a cada puesto debe pagérsele
en proporcidn con sus responsabilidades, es decir, en proporciéon con su
importancia relativa.

Equidad Interna. Mantener dentro de una empresa un ordenamiento de
puestos segun su importancia.

Competitividad. A cada puesto se le debe pagar de acuerdo con las
practicas del mercado.

Competitividad Externa. Posicion competitiva que guarda el paquete de
compensacion de la empresa contra el mercado.

Justa Retribucion. Es el pago que se le da a cada persona conforme a
los resultados que logre dentro del marco dado por la equidad y la

competitividad del puesto.

Analisis FODA

Es un ejercicio que se recomienda lleven a cabo todas las

organizaciones ya que nos ayuda a saber en qué estado se encuentra y

gue factores externos la afectan.
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2.8 HIPOTESIS

El disponer de herramientas de gestion de talento humano y evaluacion que

integren la descripcion y clasificacion de puestos, constituye la base para la

eficacia y eficiencia institucional del Instituto “José Chiriboga Grijalva” de la ciudad

de Ibarra.

2.9 VARIABLES DE LA INVESTIGACION

VARIABLE 1

HERRAMIENTAS DE GESTION TALENTO HUMANO

VARIABLE 2

ALCANZAR LA EFICACIA'Y EFICIENCIA DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR “JOSE CHIRIBOGA
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2.10 OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

VARIABLE

DIMENSIONES

INDICADORES

HERRAMIENTAS DE
GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Organigrama

Existencia
Conocimiento
Aplicacion
Tipo

Descripcion de
Puestos

Existencia
Pertinencia
Conocimiento
Perfiles
Competencias
Tareas

Manual de Funciones

Existencia

Pertinencia
Conocimiento
Aplicacion

Seleccién de
Personal

Tipo de Reclutamiento
Proceso de seleccion
Tipo de contratacién
Induccion de personal

Evaluacion de
desempenio

Realizacion
Resultados
Toma de decisiones

VARIABLE

DIMENSIONES

INDICADORES

Instituto ITCA enla
ciudad de Ibarra

Plan estratégico

Politicas
Objetivos
Difusion
Cumplimiento
Resultados

Atencién a clientes

Internos
Externos
Satisfaccion

Productividad

Eficacia
Eficiencia
Clima laboral
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CAPITULO IlI
MARCO METODOLOGICO
3.1 TIPO Y DISENO DE LA INVESTIGACION

Por la naturaleza del proyecto, el estudio corresponde a la modalidad de
investigacion descriptiva evaluativo, basandose en una Investigacion Documental

y de Campo.

Los datos de interés seran recogidos en forma directa de la realidad por el propio
estudiante, en este sentido, se trata de investigacion documental originarios o

primarios.

La calidad de la investigacion exige responsabilidad y calidad cientifica, para
determinar en forma precisa las necesidades de la empresa motivo de estudio y el
criterio de sus integrantes clarifico las dificultades existentes y poder aplicar la

propuesta.

3.2 METODOS DE INVESTIGACION

Se utilizé los métodos cientifico, historico logico e inductivo deductivo por medio
del cual, se llegé a construir las bases adecuadas para crear las herramientas
orientadas a las acciones administrativas del Instituto ITCA.

En el proceso de investigacion, se cree necesario acudir a las siguientes fuentes

de informacion.

Primaria: A través de los informantes clave del ITCA compuesta por: estatutos y
leyes vigentes.

Secundaria A través de fuentes bibliograficas y de referencia telemética.
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3.3 POBLACION Y MUESTRA

La poblacion objeto de estudio constituyo el instituto “José Chiriboga Grijalva” en
la ciudad de Ibarra, la investigacion se aplico al total de su personal que lo

conforman 43 personas.
3.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Para la investigacion se utiliz6 como técnica de recoleccion de datos la entrevista,
encuesta de opinion, andlisis de registros de recursos humanos, informacion

externa, cuyas definiciones se detalla a continuacion.

Entrevista: Los comentarios que derivan de estas entrevistas ayudaron al
investigador a identificar &reas que se pueden mejorar. Las criticas hechas por el
personal pueden poner de relieve las acciones que el departamento debera
emprender a fin de satisfacer tanto las necesidades de los empleados como de la

organizacion.

La entrevista de salida constituye otra fuente de informacion. Se llevan a cabo con
los empleados que abandonan la organizacion. Los comentarios de los ex
funcionarios se registran en el momento en que se produce la separacion y el
comité de evaluacion estudia posteriormente el documento para determinar (si las

hubo) las causas de insatisfaccion, asi como otros problemas.

Encuesta de opinion: También se las denomina sondeos de actitudes. Las
entrevistas consumen mucho tiempo, son costosas y generalmente deben
limitarse a pocas personas. Mediante cuestionarios cuidadosamente preparados
se obtiene una descripcion mas precisa del estado real del objeto de estudio. Se

espera que los cuestionarios conduzcan a respuestas mas honestas y confiables.

Andlisis de los registros de recursos humanos: Permiten tener la certeza de
gque se cumple las politicas de la empresa y ciertos aspectos legales (de
seguridad e higiene, evaluacion de las quejas de los empleados, evaluacion de la

compensacion y de programas y politicas).

Informacidén externa: Las comparaciones con otras organizaciones y con el

entorno proporcionan perspectivas para evaluar las politicas de la compaifiia.
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3.5 TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Los datos obtenidos del proceso fueron codificados, tabulados, graficados e
interpretados. Se utiliz6 una tabla de distribucion de frecuencias, en donde se
visualizard de manera sintética la informacion. Adicionalmente, se facilitara la

lectura de los resultados con histogramas.
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CAPITULO IV

DIAGNOSTICO

4.1 TABULACION E INTERPRETACION DE DATOS

ENCUESTA A TRABAJADORES Y EMPLEADOS

1. Eltrabajo en su area esta bien organizado

TABLA No. 1 EL TRABAJO ESTA ORGANIZADO

OPCION DE
No RESPUESTA f %
1 |SI 1 2
2 |NO 42 o8
3 |DESCONOCE 0 0
TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTOR: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No.1 EL TRABAJO ESTA ORGANIZADO

98%

2%

mSsl
NO
DESCONOCE

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

Los empleados encuestados en su mayoria manifestaron que el trabajo en su
area no se encuentra bien organizado, esto permite inferir que el trabajador tiene
la percepcion de falencia en la organizacion de su trabajo lo cual le puede generar
inconformidad a la vez que falta de motivacion a realizar de mejor manera sus

funciones.
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2. Conoce usted que perfil necesita para el cargo que ocupa actualmente?

TABLA No. 02 CONOCE EL PERFIL DE SU CARGO

No OPCION DE RESPUESTA f %
1 Sl 9 20.93
2 NO. 33 76.74
3 DESCONOCE EL PERFIL 1 2.33

TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO. 02 CONOCE EL PERFIL DE SU CARGO

CONOCE EL PERFIL DE SU CARGO

2%

mSsl

NO.
DESCONOCE EL PERFIL

77%

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

Los empleados que se encuestaron en su mayoria supieron manifestar
gue no conocen el perfil del cargo que necesitan para su trabajo, esta
respuesta permite evidenciar que en el proceso de reclutamiento e
induccion no se inform6 adecuadamente a los empleados o no se realizo
este proceso.
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3. El disefio de los perfiles corresponden a la razon de ser de los cargos?

TABLA No. 3 LOS PERFILES CORRESPONDEN A LOS CARGOS

OPCION DE
No RESPUESTA f %
1 |SI 0 0
2 |NO 0 0
3 |DESCONOCE 43 100%
TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 3 LOS PERFILES CORRESPONDEN A LOS CARGOS

LOS PERFILES CORRESPONDEN A LOS CARGOS
0; 0%
mSsl
ENO
DESCONOCE
43; 100%

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS
ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

El personal del instituto contesto en su totalidad que desconoce los perfiles
correspondientes a los cargos en el Instituto, esta respuesta se cotejoé con
informacion informal y se determiné que no se ha realizado un proceso de
difusion del organigrama en la institucion.
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4. Los perfiles disefiados permiten la seleccion de empleados idoneos de
acuerdo con el requerimiento de los cargos.

TABLA No. 04 PERFILES DISENADOS PERMITEN LA SELECCION
IDONEA DEL TALENTO HUMANO

No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |Sl 0 0
2 |[NO 5 12
3 |DESCONOCE 38 88

TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No0.04 PERFILES DISENADOS PERMITEN LA SELECCION
IDONEA DEL TALENTO HUMANO

LOS PEF\”FILES,DISENADOS PERMITEN LA
SELECCION IDONEA DE TALENTO HUMANO

0%

mSl
mNO
DESCONOCE

88%

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

El personal del instituto contesto en su mayoria que desconoce si los perfiles
disefiados permiten una seleccién adecuada del personal, esta pregunta y su
respuesta lleva a la confirmacion del desconocimiento de los empleados de los
instrumentos de administracion del talento humano de la institucion.

52



5. En su puesto de trabajo puede desarrollar al médximo sus habilidades

TABLA No. 5 DESARROLLA SUS HABILIDADES EN EL PUESTO DE

TRABAJO
No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |SI 21 49
2 |[NO 22 51
3 |DESCONOCE 0 0
TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 5 DESARROLLA SUS HABILIDADES EN EL PUESTO
DE TRABAJO

DESARROLLA HABILIDADES EN EL PUESTO
DE TRABAJO

0%

m Sl
NO
DESCONOCE

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

La respuesta a esta pregunta permite identificar como el empleado del ITCA

tiene apreciacion diversa de como puede desarrollar o no sus habilidades en el
trabajo.
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6. Recibe informacién de como desempefiar su trabajo

TABLA No. 6 RECIBE INFORMACION SOBRE EL TRABAJO A
DESEMPENAR

No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |SI 15 35
2 |NO 28 65

TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 6 RECIBE INFORMACION SOBRE EL TRABAJO A
DESEMPENAR

RECIBE INFORMACION SOBRE EL
TRABAJO A ADESEMPENAR

0%

mSsl
NO
DESCONOCE

65%

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

En esta pregunta la mayoria del personal encuestado del instituto contesto que
no recibe informacion del trabajo que tiene que desempefiar lo que evidencia
dificultades en el proceso de induccion al trabajo, quiza la no existencia del
Departamento de Talento Humano hace que estas tareas no se realicen pues se
conoce que se delega a los Directores Departamentales o de carrera.
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7. Ellider de su area conoce las tareas y responsabilidades de su unidad.

TABLA No. 7 EL LIDER DE SU AREA CONOCE LAS TAREAS Y
RESPONSABILIDADES DE SU UNIDAD

No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |SI 13 30
2 |NO 30 70
3 |DESCONOCE 0 0
TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 7 EL LIDER DE SU AREA CONOCE LAS TAREAS Y
RESPONSABILIDADES DE SU UNIDAD

EL LIDER CONOCE LAS
RESPONSABILIDADES DE SU UNIDAD

0%

mSsl
NO
DESCONOCE

70%

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

En su gran parte el personal encuestado contesté que no a la pregunta de que si
el lider conoce las responsabilidades y tareas de su unidad, esto se puede
analizar desde las caracteristicas diferenciales de la organizacion y cumplimiento

de las tareas de cada unidad organizativa o Departamento.
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8. Ellider del &rea delega eficazmente funciones de responsabilidad

TABLA No. 8 EL LIDER DELEGA CON RESPONSABILIDAD FUNCIONES

No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |SI 3 7
2 |NO 38 88
3 |DESCONOCE 2 5
TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 8 EL LIDER DELEGA CON RESPONSABILIDAD
FUNCIONES

LIDER DELEGA EFICAZMENTE Y CON
REPONSABILIDAD FUNCIONES

5%

b S|
M NO
.41 DESCONOCE

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

Un alto porcentaje del personal encuestado contesto que el lider no delega
eficazmente y con responsabilidad las funciones al personal a su cargo, un
porcentaje minoritario desconoce porque es nuevo en la institucion, se
puede inferir que no existe la cultura de delegar funciones en la institucién y
si se lo hace no se lo hace con responsabilidad, lo que se debe a la falta de
conocimiento del Manual de funciones y procedimientos existente, asi
como también a que son instrumentos que necesitan ser actualizados a las
necesidades y condiciones internas y externas de la organizacion
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9. Ellider del area toma decisiones con la participacion del personal.

TABLA No. 9 EL LIDER TOMA DECISIONES CON PARTICIPACION DEL

PERSONAL
No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |SI 2 5
2 |NO 41 95
3 |DESCONOCE 0 0
TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 9 EL LIDER TOMA DECISIONES CON PARTICIPACION
DEL PERSONAL

LIDER TOMA DECISIONES CON
PARTICIPACION DEL PERSONAL

ol

m Sl
NO

DESCONOCE
95%

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

La mayoria del personal encuestado respondid a ésta pregunta que NO se
toman las decisiones tomando en cuenta su participacion, esto puede generar
inconformidad en los empleados, pues desvaloriza su accién en la institucién y su
aportacion al logro de los objetivos
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10. Su desempeiio en el trabajo es evaluado con frecuencia.

TABLA No. 10 PERSONAL ES EVALUADO CON FRECUENCIA

No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |[SI 37 86
2 |NO 5 12
3 |DESCONOCE 1 2

TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 10 PERSONAL ES EVALUADO CON FRECUENCIA

PERSONAL ES EVALUADO CON FRECUENCIA
2%

12%
LN

NO
DESCONOCE

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

Se puede evidenciar por las respuestas obtenidas que el personal es evaluado se
puede inferir que no todos los empleados conocen que estan siendo evaluados, y
desconocen el proceso. El personal encuestado en un alto porcentaje se puede
observar que es evaluado en su desempefio, y un menor personaje desconoce Si
en el instituto se realiza la evaluacién de su desempefio.
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11.El resultado de evaluacion es ingresado en alguna base de datos.

TABLA No. 11 RESULTADO DE EVALUACION ES INGRESADO A UNA
BASE DE DATOS

No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |SI 36 84
2 |NO 6 14
3 |DESCONOCE 1 2

TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 11 RESULTADO DE EVALUACION ES INGRESADO A
UNA BASE DE DATOS

EL RESULTADO DE LA EVALUACION ES
INGRESADO A LA BASE DE DATOS
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FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

Un porcentaje de la poblacion encuestada ha contestado que los resultados de
sus evaluaciones si son ingresados a una base de datos. El proceso de
evaluacion debe ser conocido por todos los empleados al igual que su registro
histérico para identificar la evolucién de desempefio.
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12.El personal evaluado es informado acerca los resultados.

TABLA No. 12 PERSONAL INFORMADO SOBRE RESULTADOS DE

EVALUACION

No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |SI 22 51
2 |NO 21 49
3 |DESCONOCE 0 0
TOTAL 43 100

GRAFICO No. 12 PERSONAL INFORMADO

SOBRE RESULTADOS DE EVALUACION

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA

AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

EVALUACIONES

0%

49%

SE INFORMA SOBRE LOS RESULTADOS DE

m Sl
NO
DESCONOCE

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

En esta pregunta el personal respondié en su mayoria que si, y la diferencia que
no. Esta repuesta se acerca al 50% para cada opcién de respuesta, lo que
permite deducir que no a todos los empleados se les comunica los resultados de

la evaluacion de su desempefio.
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13.Se toman acciones en funcion de los resultados de la evaluacion

TABLA No. 13 SE TOMAN ACCIONES EN FUNCION A RESULTADOS DE

EVALUACION

No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |SI 22 51
2 |NO 21 49
3 |DESCONOCE 0 0

TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 13 SE TOMAN ACCIONES EN FUNCION A RESULTADOS

DE EVALUACION
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49% __—— 1%

SE TOMAN DECISIONES EN FUNCION A
RESULTADOS DE EVALUACION

mSl
NO
DESCONOCE

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

El personal del instituto contesto en un mayor porcentaje que en el Instituto Sl se
toman decisiones en funcién a los resultados de la evaluacion de desempefio de
los empleados y un en su minoria contestaron que no se lo realiza. Las
instituciones deben socializar as decisiones que se han tomado en base a los
resultados de la evaluacion para lograr la participacion de los empleados en las

acciones de mejora.
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14.Se realizan reuniones interdepartamentales, para analizar el cumplimiento de
los objetivos organizacionales.

TABLA No. 14 SE REALIZAN REUNIONES INTERDEPARTAMENTALES

No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |SI 8 19
2 |NO 35 81
3 |DESCONOCE 0 0

TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 14 SE REALIZAN REUNIONES
INTERDEPARTAMENTALES

SE REALIZAN REUNIONES
INTERDEPARTMENTALES
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Nax

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

El personal del instituto contesto en su mayoria que en el Instituto NO se realizan
reuniones interdepartamentales para analizar el cumplimiento de los objetivos. Se
infiere que el estilo de Direccion de la institucion no propicia las reuniones
interdepartamentales para mejorar la gestion.
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15.Cuando se introducen modificaciones parciales o totales en las rutinas de
trabajo se capacitan previamente a los empleados.

TABLA No. 15 SE CAPACITA AL PERSONAL CUANDO SURGEN

CAMBIOS
No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |Sl 22 51
2 |NO 21 49
3 |DESCONOCE 0 0
TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 15 SE CAPACITA AL PERSONAL CUANDO SURGEN
CAMBIOS

SE CAPACITA AL PERSONAL CUANDO
SURGEN CAMBIOS EN LA INSTITUCION
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49%

NO
DESCONOCE

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

El personal del instituto contesto en su mayoria que Si se capacita al personal
cuando surgen cambios en su trabajo, un porcentaje menor dijo que no se les
capacita; es posible que en la institucion, por la dedicacion al servicio educativo se
asuma que estan en capacidad de admitir los cambios en base a su formacion y
capacitacion.
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16.Se hace participes a los empleados de los informes de evolucion de la
institucion.

TABLA No. 16 SE HACE PARTICIPES A LOS EMPLEADOS DE LOS
INFORMES DE EVOLUCION DE LA INSTITUCION.

No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |Sl 11 26
2 |NO 32 74
3 |DESCONOCE 0 0

TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 16 SE HACE PARTICIPES A LOS EMPLEADOS DE LOS
INFORMES DE EVOLUCION DE LA INSTITUCION

EMPLEADOS PARTICIPAN DE LOS INFORMES
DE EVOLUCION DEL INSTITUTO

0%

NO

74% DESCONOCE

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

El personal del instituto contesto en su mayoria que NO son participes de los
informes de evolucién del instituto; al parecer existe un grupo directivo
cerrado y no se divulga al conglomerado institucional como lo recomienda la

gestion del talento humano.
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17.Los empleados intervienen en la reformulacibn de los objetivos de la
Institucion.

TABLA No. 17 EMPLEADOS INTERVIENEN EN LA REFORMULACION
DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |SI I 16
2 |NO 36 84
3 |DESCONOCE 0 0
TOTAL 43 100
FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO
GRAFICO No. 17 EMPLEADOS |INTERVIENEN EN LA

REFORMULACION DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

LOS EMPLEADOS INTERVIENES EN
REFORMULACION DE OBJETIVOS
INSTITUCIONALES
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FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

El mayor porcentaje del personal encuestado dijo que los empleados no
intervienen en la reformulacion de los objetivos institucionales. La respuesta a
esta pregunta es coincidencial con las anteriores pues se identifica a un mismo
grupo que es cercano a las autoridades, dispone de informacién y participa en las
decisiones.
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18.La institucion brinda todas las seguridades laborales a los empleados.

TABLA No. 18 EXISTEN LAS SEGURIDADES LABORALES PARA SU

TRABAJO
No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |SI 41 95
2 |NO 2 5
3 |DESCONOCE 0 0
43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 18 EXISTEN LAS SEGURIDADES LABORALES PARA
SU TRABAJO

EXISTE SEGURIDADES LABORALES

5%%
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= DESCONOCE

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

La mayoria del personal encuestado dijo que Sl se brinda a los empleados las
seguridades necesarias para realizar su trabajo. Al ser un centro educativo de
nivel superior es necesario cumplir lo que establecen las Leyes Laborales y los
empleados gozan de estas, la respuesta negativa del personal puede deberse al
desconocimiento de los beneficios que dispone.
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19. Existen adecuadas condiciones de infraestructura para realizar su trabajo.

TABLA No. 19 INFRAESTRUCTURA ADECUADA EN EL TRABAJO

No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |SI 42 98
2 |NO 1 2
3 |DESCONOCE 0 0
TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 19 INFRAESTRUCTURA
ADECUADA EN EL TRABAJO

EXISTE INFRAESTRUCTURA ADECUADA
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FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

En La pregunta de si existe una adecuada infraestructura para realizar el trabajo
el porcentaje mas alto de los encuestados contestd que si lo habia y una
minoria no la tenia. Es evidente que si bien la infraestructura es adecuada
algunos puestos de trabajo requieren mejorar la infraestructura tecnoldgica.
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20.Considera que las condiciones de comparierismo y buen trato potencializan
su desempefio.

TABLA No. 20 EL COMPANERISMO POTENCIALIZA SU DESEMPERNO

No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |SI 43 100
2 |NO 0 0
3 |DESCONOCE 0 0
TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 20 EL COMPANERISMO POTENCIALIZA SU DESEMPENO

EL COMPANERISMO Y BUEN TRATO
POTENCIALIZAN SU DESEMPENO.

0%

mSsl
ENO
[CJDESCONOCE

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

En esta pregunta el total de encuestados estuvo de acuerdo en que el
comparferismo y buen trato potencializan el desempefio laboral. La respuesta
confirma lo establecido por la teoria respecto a que las buenas relaciones
interpersonales potencializan el desempefio laboral.
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21.Se respetan sus iniciativas y aportes al mejoramiento institucional.

TABLA No. 21 SE RESPETAN SUS INICIATIVAS Y APORTES AL
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

No OPCION DE RESPUESTA f %
1 |SI 39 91
2 |NO 4 9
3 |DESCONOCE 0 0

TOTAL 43 100

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

GRAFICO No. 21 SE RESPETAN SUS INICIATIVAS Y APORTES AL
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

SE RESPETAN SUS INICIATIVAS Y APORTES AL
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
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FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

Con el mayor porcentaje el personal del Instituto estuvo de acuerdo en que si se
respetan sus iniciativas y aportes al mejoramiento institucional. En relacion a las
iniciativas la percepcion mayoritaria de los empleados es que si se respeta sus
iniciativas y aportes a la institucidon; esta respuesta podria interpretarse como
contradictoria a la pregunta 9 sin embargo podria entenderse que es desde la

Direccion General que se respetan estas iniciativas y no desde las areas de
trabajo.
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ANALISIS COMPARATIVO ENTRE PREGUNTAS

Tabla 2
sI NO DESCONOCE

1 1 42 0
2 9 33 1
3 0 0 43
4 0 5 38
5 21 22 0
6 15 28 0
7 13 30 0
8 3 38 2
9 2 41 0
10 37 5 1
11 36 6 1
12 22 21 0
13 22 21 0
14 8 35 0
15 22 21 0
16 11 32 0
17 7 36 0
18 41 2 0
19 42 1 0
20 43 0 0
21 39 4 0

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO
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CUADRO COMPARATIVO ENTRE RESPUESTAS

= DESCONOCE
mNO

m Sl

12 3 45 6 7 8 9 101112 13 14 15 16 17 18 19 20 21

FUENTE: ENCUESTA EMPLEADOS ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO
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ANALISIS COMPARATIVO

Por las respuestas obtenidas en el diagndstico es posible evidenciar la necesidad
de disefiar un Manual de Funciones y de Seleccion de Talento Humano para el
Instituto “José Chiriboga Grijalva, que contribuya al adecuado desenvolvimiento
administrativo, académico y financiero, contribuyendo al logro de los objetivos
institucionales en relacion con la calidad y excelencia académica del servicio
educativo que brinda, asi como a la acreditacion por parte de los organismos de

control de la Educacién Superior en el Ecuador.

71



CAPITULO V

5.1 PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DOCENTE Y DE SERVICIOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR JOSE CHIRIBOGA GRIJALVA “ITCA”

Tabla 3

TABLA DE CONTENIDO

ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

Presentacién del manual de funciones

Justificacion

Objetivos

FUNCIONES DE LOS CARGOS

Rector

Vicerrector Académico

Vicerrector Administrativo Financiero

Director Académico

Coordinador de Evaluacioén

Director de Carrera

Director de Investigacion

Director de Vinculacién y Pasantias

Director del Departamento de Bienestar Institucional

Director Financiero

Director de Talento Humano

Director de Sistemas

RlRr|RPr (kP[RR |0|R|FR[R R |~

Profesor de Asignatura

S
o

Analista de Bienestar Institucional

Contador

Programador

Encargado de Redes

Encargado de Soporte Técnico

Asistente Administrativo

Asistente Contable

Recepcionista

Servicios Generales

Secretaria

Auxiliar de Secretaria

Procurador

R lRrRPlW|R[RPIN[R|[RP|W|R |~

FUENTE: ITCA
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO
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PRESENTACION

El Manual de Funciones permite establecer las condiciones para compartir el
mismo objeto de servicio cuya finalidad es la formacion de los mejores
profesionales en las diferentes areas del conocimiento, y de esta forma dar
respuesta a las exigencias educativas de la sociedad, con patrones de excelencia
y niveles de calidad que preserven los derechos legitimos de los usuarios del
Sistema de Educacion Superior.

El Manual ser4d un documento de consulta permanente para orientar a los
miembros de la comunidad administrativa y docente en cuanto a la descripcion
general de cada cargo, contenida en la identificacion, la naturaleza del puesto,
descripcion de funciones, perfil requerido para los puestos de trabajo para su

adecuado desempeiio.

El Manual de Funciones describe los puestos del personal de todo el instituto y

contiene los siguientes puntos:

I. Identificaciéon del cargo

e Denominacion del cargo: Denominacién otorgada al cargo dentro del Instituto
segun designacién establecida por los estatutos, Consejo directivo y demas
disposiciones internas del Instituto.

e Dependencia: Se determina teniendo en cuenta las directrices establecidas en

los Estatutos, Acuerdos y demas disposiciones internas del Instituto.

Il. Naturaleza del Puesto

Es la razon de ser del cargo dentro de la Institucion y las funciones en general.
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[ll. Descripcién de Funciones

Son las actividades y tareas generales y especificas realizadas por el trabajador
en ejercicio del cargo.

IV. Perfil Requerido

Se refiere a los requisitos académicos, de experiencia laboral establecidos por
los estatutos, los acuerdos, el consejo Directivo y demas disposiciones interna del

Instituto para el ejercicio del cargo.

Educacién: corresponde al nivel de escolaridad y la especificidad requerida para

desempeiniar el cargo.

Experiencia laboral: Se refiere al tiempo laborado requerido con el fin de

demostrar experiencia general y/o especifica requerida para el buen desemperio.

Capacitacién Requerida: Significa el proceso integral del hombre, adquisicién de
conocimientos, fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del caracter y la
adquisicién de todas las habilidades que son requeridas para el desempefio de los

puestos o cargos.

Riesgos Laborales: El Riesgo Laboral, corresponde a un concepto que se
relaciona con la salud laboral. Representa la magnitud del dafio que un factor de
riesgo puede producir sobre los empleados, a causa o con ocasion del trabajo,
con consecuencias negativas en su salud. Estos riesgos si no son tratados y
erradicados de la faena existe la probabilidad de que se produzca lo que se define
como accidentes y enfermedades profesionales, de diversas indoles y gravedad

en el trabajador.

Ambiente Fisico: Es el medio en el que se desarrolla el trabajo y que esta
determinado por las condiciones de ruido, iluminacion, vibraciones, radiaciones,

contaminantes quimicos y bioldgicos.
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JUSTIFICACION

El Manual de Funciones se constituye en una herramienta fundamental para el
desarrollo de una cultura organizacional enmarcada en la mision, vision y los

valores institucionales.

Igualmente es el soporte para la formulacién de objetivos en el &rea de Talento

Humano en aspectos tales como:

e Disefio de un Sistema de Evaluacién de Desempefio que permita medir la
productividad, el compromiso y las necesidades de desarrollo individual.
e Disefio de Planes de Capacitacion y Mejoramiento para los funcionarios

administrativos y de apoyo de acuerdo con los requerimientos institucionales.

OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de este Manual de Funciones es servir de apoyo Yy orientacion
al Instituto Tecnoldgico Superior José Chiriboga Grijalva en la gestién del talento
humano como soporte para los procesos de acreditacion e implementacion del
modelo de gestion de calidad, al permitir que se cuente con una fuente escrita de
consulta autorizada y concreta sobre la dependencia, naturaleza del puesto,
funciones y perfil requerido para el desempefio de cada uno de los cargos
establecidos por el Instituto ademas de establecer y precisar de manera clara y

formal la razén de ser de cada empleo y determinar sus funciones.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
RECTOR 1
DEPENDENCIA
REPORTA A e CONSEJO GUBERNATIVO

e VICERRECTORADO ACADEMICO
e DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
e SECRETARIA GENERAL

SUPERVISA A

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la primera autoridad ejecutiva del Instituto. Su funcion general es cumplir y
hacer cumplir la Ley Orgénica de Educacion Superior, el Reglamento General a
la Ley y demds reglamentos y resoluciones emitidos por la Secretaria Nacional
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion —SENESCYT. El consejo de
Educaciéon Superior, el Consejo de Evaluacion y Acreditacion y Aseguramiento
de la calidad de la Educacion, el Estatuto del Instituto y resoluciones del

Consejo Directivo

FUNCIONES

1. Dirigir el funcionamiento general del Instituto, trabajar por su
engrandecimiento y disponer o proponer al Consejo Directivo las
acciones necesarias para lograr los objetivos institucionales.

2. Ejercer la mas alta funcién ejecutiva del Instituto y disponer las medidas
indispensables para mantener la disciplina, el orden jerarquico y la
continuidad de trabajo en todas y cada una de las dependencias.

3. Requerir informes periédicos de autoridades y funcionarios
administrativos

4. Representar al Instituto o nombrar delegados en sus relaciones con el

SENESCYT y demas entidades relacionadas con la Educacién Superior.
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5. Nombrar y remover a los directivos, docentes y al personal del Instituto
en apego a disposiciones legales y reglamentarias.

6. Aprobar, previo informe de la Direccion Administrativa y Financiera, las
cuentas que rindieran las personas o0 entidades que reciban fondos
institucionales.

7. Supervisar la ejecucion del presupuesto del Instituto y autorizar gastos.

8. Convocar al Consejo Directivo.

9. Convocar a concurso de méritos y examen de competencia para
docentes, segun Resolucién del Consejo Directivo.

10.Presentar ternas al Consejo Directivo para el nombramiento del Director
Administrativo y Financiero y Secretario General.

11.Imponer al personal del Instituto las sanciones de suspension, de
expulsion y destitucion, mientras se desarrolla el proceso disciplinario.

12.Presentar una memoria de gestion al Consejo Directivo de los planes y
labores.

13.Resolver con cargo de aprobacion todos los asuntos urgentes que sean
de competencia del Consejo Directivo.

14.Decretar suspension de labores en casos de emergencia o necesidad.

15. Autorizar la adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo al Reglamento
especifico del Sistema de Adquisiciones de bienes y servicios del
Instituto.

16.Ejercer las atribuciones que le encomendare el Consejo Directivo.

17.Aprobar mediante Resolucion Rectoral, normas, reglamentos Yy

procedimientos.

REQUISITOS PARA EL CARGO

e Poseer Titulo Profesional y grado académico de Doctor.
e Tener por lo menos 35 afios de edad.
e Haber realizado o publicado obras de relevancia o articulos indexados

en su campo de especialidad, en los ultimos 5 afios.

EXPERIENCIA

e 5 afnos en Docencia universitaria o Gestion Académica

CAPACITACION REQUERIDA
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Ley de Educacion Superior

Gerencia Administrativa

Relaciones Humanas

Recursos Humanos

Liderazgo.

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura
¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores

e Riesgo de estrés por la complejidad vy responsabilidad de sus
funciones

AMBIENTE FiSICO

e Ventilacion natural

e lluminacién optima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacioén) de 100 Cd/m2

e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
VICERRECTOR ACADEMICO 1
DEPENDENCIA
REPORTA A « RECTORADO

« PERSONAL ASIGNADO AL VICERRECTORADO
SUPERVISA A ACADEMICO Y OFICINAS DEPENDIENTES.

NATURALEZA DEL PUESTO
Planear, coordinar y dirigir las actividades de ensefianza, investigacion y

proyeccion social del Instituto.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades académicas de la
Instituto Tecnologico Superior José Chiriboga Grijalva

2. Dirigir y supervisar las actividades académicas de investigacion,
extension y proyeccion social.

3. Formular politicas de investigacion cientifica y tecnologica que responden
a una planificacion coherente con las necesidades mas urgentes de la
sociedad.

4. Establecer politicas de  capacitacion, perfeccionamiento vy
especializacion académica.

5. Asesorar al Rector en asuntos de su competencia.

Coordinar y apoyar las actividades académicas de las diferentes
carreras.

7. Promover la participacion del instituto, la actividad educativa y cultural de
la comunidad.

8. Responder ante el Consejo Universitario de las actividades que realizan
las oficinas que organicamente son de su competencia.

9. Participar como representante del Instituto ante los organismos

encargados de formular la politica nacional de ciencia y tecnologia.
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10. Elaborar el proyecto de presupuesto de las dependencias a su cargo.
11.Elevar al Rector la memoria anual del area de su competencia.
12.0tras funciones que le otorgue la Ley, el Estatuto y los Reglamentos

Internos y el Rector.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Poseer Titulo Académico de Doctor, Master, Licenciado o su equivalente.

Tener por lo menos 35 afios de edad

Haber desempefiado la docencia universitaria o la investigacion durante

5 afos.

EXPERIENCIA

5 afnos en Docencia universitaria

CAPACITACION REQUERIDA

Ley de Educacion Superior

Gerencia Administrativa

Relaciones Humanas

Recursos Humanos

Liderazgo.

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura
¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores
e Riesgo de estrés por la complejidad vy responsabilidad de sus

funciones

AMBIENTE FISICO

e Ventilacion natural

e lluminacion optima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacién) de 100 Cd/m2

e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 1
DEPENDENCIA
REPORTA A e RECTOR Y CONSEJO DIRECTIVO

e TALENTO HUMANO, FINANCIERO
SUPERVISA A

NATURALEZA DEL PUESTO

Garantizar la eficiencia, eficacia y equidad en la asignacion, manejo y gestion

de los recursos humanos, financieros y de servicios generales de la institucion.

FUNCIONES

1. Reemplazar al Rector durante su ausencia, cuando él asi lo determine.

2. Asesorar al Rector en la formulacion de politicas administrativas vy

financieras.

3. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las Divisiones a su cargo,
evaluando los resultados y supervisando el cumplimiento de las funciones del

personal a su cargo.

4. Orientar el adecuado desarrollo contable, presupuestal y de tesoreria

supervisando los estados financieros y formular recomendaciones pertinentes.

4. Propender por la eficiencia de la administracion, de los recursos fisicos del

instituto y velar por su conservacion, mantenimiento y seguridad.

5. Vigilar que todos los actos administrativos se ajusten a los requisitos legales,

tanto administrativos como fiscales.

6. Colaborar con la oficina de planeacion en la elaboracion del anteproyecto

anual de presupuesto.

7. Aprobar con su firma las ordenes administrativa, contratos de servicios y

catedra.
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8. Refrendar con su firma viaticos, gastos de Vviaje, vacaciones,

indemnizaciones, horas extras.
9. Colaborar con el Rector, Vicerrector Académico.

10. Dirigir las laborares de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
administrativo y trabajadores oficiales.

11. Coordinar la evaluacion del trabajo y servicios del personal administrativo y

trabajadores oficiales.

12. Coordinar con el Vicerrector Académico y Directores de Carrera, los
procedimientos para la contratacién del personal docente y el reconocimiento y

pago de los honorarios a que haya lugar.

13. Rendir oportunamente los informes que la Rectoria le solicite.

REQUISITOS PARA EL CARGO

e Poseer Titulo Académico de Doctor, Master, Licenciado o su equivalente
en Administracion de empresas, Finanzas o CPA

e Tener por lo menos 35 afios de edad

EXPERIENCIA

e Haber desempefiado cargos similares durante 5 afos.

CAPACITACION REQUERIDA

e Leyes Ecuatorianas

e Cddigo de Trabajo

e Recursos Humanos

e FEtica Profesional

e Paquetes computacionales

e Leyes Contables vy tributarias.

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura
e Riesgos ligados al uso de ordenadores

e Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus
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funciones.

AMBIENTE FiSICO

Ventilacién natural

lluminacion oOptima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacién) de 100 Cd/m2

Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus
funciones Riesgos de postura
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
DIRECTOR ACADEMICO 1
DEPENDENCIA
REPORTA A e VICERRECTORADO ACADEMICO

e DIRECTORES DE CARRERA Y DOCENTES

SUPERVISA A

NATURALEZA DEL PUESTO

Dirigir el desarrollo de las actividades académicas encomendadas al personal
docente, a fin de garantizar la prestacién de un servicio educativo de la mayor
calidad posible, apegado a los preceptos legales vigentes y orientados hacia el

logro de los objetivos de la Educacion Superior.

FUNCIONES

1. Coordinar y controlar las actividades del personal docente, de acuerdo
con las disposiciones emitidas por el rectorado del instituto.

2. Mantener informado al personal docente de la coordinacién a su cargo
sobre las disposiciones administrativas que norman las labores del
instituto

3. Difundir entre el personal de la coordinacién a su cargo los resultados
de las actividades que se desarrollan en el instituto fuera del dmbito
académico.

4. Informar al vicerrector académico del instituto sobre el desarrollo de las
actividades encomendadas al personal a su cargo.

5. Coordinar el desarrollo de las actividades docentes del area académica
en sus aspectos teoricos y practicos de acuerdo con el plan y los

programas de estudio vigentes.

6. Presentar al rectorado y vicerrectorado del plantel el programa anual de
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10.

11.

12.

trabajo para el desarrollo educativo encomendado a la coordinacion a
Su cargo.

Orientar al personal docente en la seleccion y aplicacion de los métodos
y auxiliares didacticos que apoyen al desarrollo de los contenidos
programaticos.

Supervisar que el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje se
realice conforme al plan y los programas de estudio vigentes.

Fomentar entre el personal docente de la coordinacién a su cargo la
participacion en los cursos y actividades de actualizacion vy
mejoramiento profesional.

Informar a la Direccion y a la Subdireccién del plantel sobre las
necesidades de cursos Yy refuerzo y/o recuperacion de conocimientos
para los alumnos que por diversas causas se vean afectados en su
situacion escolar.

Supervisar que el personal docente del area académica cumpla con lo
establecido en el instructivo de evaluacion del aprendizaje vigente.
Difundir entre el personal docente a su cargo los calendarios y
mecanismos establecidos por el plantel para la realizacién de las

actividades de control escolar.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Tener titulo profesional y grado académico de doctor segun lo
establecido.

EXPERIENCIA

Tener experiencia docente de al menos cinco afos, tres de los cuales
deberan haber sido ejercidos en calidad de profesor universitario o
politécnico titular a tiempo completo, y haber ejercido la docencia con
probidad, eficiencia y pertinencia.

Tener experiencia de al menos cinco afios en gestion educativa

universitaria 0 experiencia equivalente en gestion.

CAPACITACION REQUERIDA

Ley de Educacién Superior

Caodigo de Trabajo
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¢ Recursos Humanos
e Etica Profesional

e Paquetes computacionales

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura
¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores

e Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus
funciones.

AMBIENTE FISICO

e Ventilacién natural

e lluminacion o6ptima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacién) de 100 Cd/m2

e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus
funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
DIRECTOR DE EVALUACION INTERNA 1
DEPENDENCIA
RECTOR
REPORTA A

MANDOS MEDIOS

SUPERVISA A

NATURALEZA DEL PUESTO

Ser la maxima autoridad en los temas de calidad y el responsable de que se

realicen las funciones operativas del Sistema de Gestion de Calidad.

FUNCIONES

1. Asegurar que los procesos del Sistema de Gestidén de la Calidad de la
Facultad o Instituto sean establecidos y mantenidos.

2. Informar al rector del funcionamiento de los requisitos de los clientes y las
expectativas de las partes interesadas en todos los niveles de la carrera.

3. Promover el conocimiento de los requisitos de los clientes y las
expectativas de las partes interesadas en todos los niveles del Instituto.

4. Ser el nexo para asuntos de calidad entre el Director General de
Evaluacion y el Rector.

5. Convocar a las reuniones de Revision de la Direccion Interna del Sistema
de Gestion de la Calidad en el Instituto.

6. Actuar como secretario en las reuniones de revision por la Direccion
Interna del Sistema de Gestion de la Calidad en el Instituto.

7. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo

fuese solicitada por su inmediato superior.

REQUISITOS PARA EL CARGO

e Titulo profesional y/o grado académico de cuarto nivel

EXPERIENCIA
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Cinco afios minimos de ejercer docencia

CAPACITACION REQUERIDA

Evaluacion Institucional, Planeamiento Integral.

Conocimiento de evaluacién, acreditacion y procesos de calidad

Habilidad técnica, conceptual, inventiva y humana

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura
¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores

e Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus
funciones.

AMBIENTE FiSICO

e Ventilacion natural

e lluminacion optima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacién) de 100 Cd/m2

e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus
funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
DIRECTOR DE CARRERA 8
DEPENDENCIA
REPORTA A e VICERRECTOR ACADEMICO
SUPERVISA A . DOCENTES

NATURALEZA DEL PUESTO

Dentro de su papel de liderazgo, el director académico debe “dar servicio,
ser confiable, desempefiar un papel moral, actuar como guardian, construir
comunidades diversas con confianza y colaboracion, y promover la

excelencia educativa.

FUNCIONES

1. Colaborar con el Vicerrectorado en el cumplimiento y aplicacion de sus
funciones académicas en su respectiva carrera.

2. Realizar el manejo administrativo y econdmico de la carrera en
concordancia con los lineamientos que le imparte el Rector

3. Llevar adelante una permanente campafa de difusién de la carrera a su
cargo.

4. Elaborar el presupuesto de la carrera y ponerlo a consideracion del
Rector

5. Llevar adelante la gestion necesaria para la consecucién de recursos por

medio de la prestacién de servicios.
6. Reunién con los Catedraticos que impartiran clases con el objeto de:

Dar a conocer las politicas del Instituto
Perfil del alumno a los cuales le impartiran clases.

Objetivos de la Carrera

7. Cantidad de Evaluaciones que se efectuaran semestralmente.
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8. Recepcién de disponibilidad horaria de los profesores catedraticos.
9. Entrega de Malla Curricular de la Carrera a Profesores y Alumnos.

10. Entrega de Programa de Estudio a cada profesor segun Catedra que

impartira.
11. Elaborar los Horarios de Catedras de los Profesores.
12. Tener staff de profesores en caso de ausencia o licencia médicas.

13. En caso de topes horarias, conversar con los afectados para resolver la

dificultad. (Entregar dia y bloques de horarios que queden disponibles.

14. Velar que las salas de clases cuenten con el material necesario para

impartir clases.

15. Incentivar a los Académicos para que éstos asignen a uno de sus
iguales en calidad de sub-coordinador, con el objeto de hacer llegar al

Coordinador General intereses y necesidades en forma colectiva.

16. Sostener reuniones de corte administrativo con los Académicos con el
objeto de tener conocimiento de las necesidades e intereses del personal y

planificar en conjunto soluciones a corto, mediano y largo plazo.

17. Aplicar instrumento de evaluacion académica a los alumnos con

relacion a la eficacia y eficiencia de sus profesores.

18. Sostener reuniones periddicas con el Personal Académico para dar el
estado de avance por Area Académica y dar soluciones en conjunto que

ameriten segun el caso.

REQUISITOS PARA EL CARGO

e Titulo profesional y/o grado académico de cuarto nivel

e Habilidad: técnica, conceptual, inventiva y humana

EXPERIENCIA

¢ Cinco afos minimos de ejercer docencia

CAPACITACION REQUERIDA

e Conocimiento de gestion educativa a nivel superior
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Orientacion centrada en el aprendizaje

Liderazgo educativo

Tecnologias de informacion y educativas

Evaluacion y credibilidad,

Preparacion administrativa.

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura
¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores

e Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus
funciones.

AMBIENTE FiSICO

e Ventilacion natural

e lluminacion optima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacién) de 100 Cd/m2

e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus
funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
DIRECTOR DE INVESTIGACION 1

DEPENDENCIA
VICERRECTORADO ACADEMICO

REPORTA A

MANDOS MEDIOS

SUPERVISA A

NATURALEZA DEL PUESTO
Se encarga de disefiar las lineas de investigacion y ejecutar proyectos de

investigacion relevantes a las necesidades del entorno social que permitan

vincular la academia con la sociedad.

FUNCIONES

1. Formular, proponer y evaluar la aplicacion de las politicas de
investigacion del instituto

2. Proponer las normas sobre los procedimientos que deben seguirse
desde la concepcién del Proyecto hasta su culminacion y publicacion.

3. Coordinar con la Oficina de Cooperacion Nacional e Internacional
respecto a la promocion del desarrollo de planes de cooperacion técnica
con diversas instituciones y/u organismos nacionales e internacionales.

4. Coordinar con los institutos y centros de investigacion de la investigacion
del instituto, los avances, desarrollo y resultados de los proyectos de
investigacion aprobados.

5. Gestionar y canalizar los fondos especificos para el desarrollo de la
investigacion

6. Organizar el sistema de informacion de la investigacion y su difusion a
la comunidad en general.

7. Formular los lineamientos del Plan de Desarrollo Anual de la oficina y
los planes especificos para su ejecucion.

8. Asesorar al Rector en politica de actividades y servicios académicos del
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instituto

9. Pronunciarse sobre documentos de caracter técnico normativo
sometidos a su consideracion.

10.- Representar al instituto en certamenes de su competencia.

11.- Otras funciones encargadas por el Rector.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Ser Profesor Principal de cuarto nivel

Los demas que establecen los reglamentos respectivos.

EXPERIENCIA

Mas de dos afos en puestos similares.

CAPACITACION REQUERIDA

Planificacion y ejecucion de proyectos

Uso el método cientifico

Control de procesos y procedimientos

Captacioén de fondos no reembolsables

RIESGOS LABORALES

e Riesgos de postura
¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores
e Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus

funciones.

AMBIENTE FiSICO

e Ventilacion natural
e lluminacion o6ptima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacién) de 100 Cd/m2

e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
DIRECTOR DE VINCULACION Y PASANTIAS 1
DEPENDENCIA
REPORTA A e RECTOR

e DIRECTORES DE CARRERA
SUPERVISA A

NATURALEZA DEL PUESTO
Planear, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades inherentes a la

vinculacion y pasantias, realizando las actividades especificas encaminadas al

logro de los objetivos del area.

FUNCIONES

1. Elaborar cada semestre, en coordinacion con el o los subdirectores, el
programa de actividades correspondientes a su area.

2. Proponer al o a los subdirectores el personal docente mejor calificado
para impartir las diversas unidades de aprendizaje del area disciplinaria
y formacion profesional.

3. Supervisar la actualizacion de los programas de las unidades de
aprendizaje de las areas disciplinaria y de formacion profesional, y
vigilar el cumplimiento de los mismos.

4. Participar en los proyectos de creacion, actualizacion y modificacion de
planes de estudio de cada carrera.

5. Solicitar, recibir y revisar los informes de las actividades realizadas por
el personal docente bajo su supervision, para verificar el avance de los
programas de las unidades de aprendizaje.

6. Presentar al o a los subdirectores el programa de actividades
semestrales e informe de avances y semestral de las actividades
realizadas.

7. Coordinar y vigilar las acciones relativas a las practicas profesionales y

a la prestacion y liberacion del servicio social profesional.
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8. Evaluar con el responsable de titulacion los resultados y avances en la
obtencién del titulo profesional por parte de los alumnos proximos a
egresar y egresados.

9. Coordinar y vigilar las acciones relativas al seguimiento del desarrollo y
productividad de los egresados.

10.Coordinar y vigilar la vinculacién de las actividades académicas con los
sectores publico, productivo y social.

11.Fomentar, coordinar y evaluar los programas de educacién continua

que ofrezca el instituto

REQUISITOS PARA EL CARGO

e Licenciado en Ciencias de la Educacion, Especialidad Sociologia o

ramas afines.

EXPERIENCIA

e Mas de 4 afios de antigiiedad sumando la adquirida en el ejercicio de

puestos que integran la rama de la especialidad.

CAPACITACION REQUERIDA

e Sociologia, Antropologia, Filosofia, Cultura, Arte, Educacién Popular,
Relaciones Humanas, planificacion de programas de Difusién Cultural,

Extensién Universitaria, Leyes Ecuatorianas

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura
e Riesgos ligados al uso de ordenadores
e Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus

funciones.

AMBIENTE FISICO

e Ventilacién natural

e lluminacién Optima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacién) de 100 Cd/m2

e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR 1
INSTITUCIONAL
DEPENDENCIA
REPORTA A e RECTORADO

e ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR

SUPERVISA A INSTITUCIONAL

NATURALEZA DEL PUESTO

Contribuir a la formacion integral de las personas, con el fin de mejorar la
calidad de vida, mediante la ejecucion de programas que potencialicen las
condiciones particulares y generen procesos de cambio Institucionales,
colectivos e individuales, que se reflejen en la vida académica, laboral y

personal.

Estimular y contribuir a la 6ptima formacion de los estudiantes que ingresen a la
Institucién, mediante el desarrollo de programas y actividades que faciliten y

enriquezcan su experiencia profesional.

FUNCIONES

1. Promover, programar, coordinar y supervisar las actividades vinculadas al
bienestar institucional.

2. Coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas de las
areas a su cargo.

3. Proyectar programas y acciones que tiendan a ampliar el area de
Bienestar con el fin de lograr el desarrollo integral de los estudiantes.

4. Promover la participacion de la comunidad educativa propiciando la
interaccion de todos los claustros.

5. Analizar con el estudiante las decisiones de caracter académico que deba
tomar.
6. Asesorar en asuntos relacionados con el perfil profesional.
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REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo Superior en Psicologia Clinica

Los demés que establecen los reglamentos respectivos.

EXPERIENCIA

Mas de dos afios en puestos similares.

CAPACITACION REQUERIDA

Problematica Institucional
Relaciones Humanas
Paquetes Computacionales
Crédito Educativo y Becas

Proyectos de Bienestar universitario

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura
¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores

e Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus funciones.

AMBIENTE FISICO

Ventilacion natural
lluminacién ¢6ptima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacién) de 100 Cd/m2

Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
DIRECTOR FINANCIERO 1
DEPENDENCIA

e VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
REPORTA A

e CONTABILIDAD

SUPERVISA A

NATURALEZA DEL PUESTO
Garantizar que se lleve en forma adecuada y de acuerdo a las normas legales,

todo el Sistema Contable y Financiero, permitiendo que esta sirva como
instrumento para la toma de decisiones y cumplimiento de las metas, objetivos y

politicas del instituto.

FUNCIONES
1. Preparar la proforma presupuestaria anual del Instituto, de acuerdo con las

instrucciones del Vicerrectorado Administrativo Financiero y tomando en
consideracion los presupuestos parciales de las distintas unidades
académicas y administrativas.

2. Presentar la proforma presupuestaria al Vicerrectorado Administrativo
Financiero por lo menos cuarenta y cinco dias antes de la fecha de
iniciacion del afio presupuestario en que deba regir;

3. Programar, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades
financieras del Instituto, de acuerdo a los planes, politicas y presupuestos
aprobados por el Consejo Directivo.

4. Organizar, ejecutar y supervisar las funciones presupuestarias, financieras,
contables, de aprovisionamiento, de servicio, mantenimiento y de
prospeccién econémica.

5. Conocer los distintos hechos economicos que signifiquen utilizacion y
generacion de recursos financieros, e informar al Vicerrector Académico

6. Administrar el sistema contable del Instituto sobre la base de técnicas
contables gubernamentales;

7. Responder por el proceso e informacion contable del Instituto;
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8. Responsabilizarse de que los estados financieros del Instituto sean
oportuna y debidamente auditados;

9. Informar semestralmente al Consejo Directivo sobre los estados financieros
y el cumplimiento del presupuesto aprobado;

10.Apoyar a las unidades académicas en la generacion de recursos propios
obtenidos por autogestion;

11.Respetar y ejecutar el presupuesto aprobado para cada una de las
unidades académicas y administrativas;

12.Estudiar e informar a las autoridades sobre las estructuras de
financiamiento que representen un mejor aprovechamiento de recursos

13.Conseguir y administrar los recursos financieros logrados por medio de
instrumentos de crédito nacional e internacional;, velar por el exacto
cumplimiento de todos los requisitos administrativos, técnicos y legales
establecidos en la otorgacién de los mismos;

14.Las demas que le asignen las autoridades.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Ingeniero en Finanzas, CPA o Administracion de empresas.

EXPERIENCIA

Més de dos afios en puestos similares.

CAPACITACION REQUERIDA

e NIFF

e Cadigo de Trabajo

e Leyes contables y tributarias
e Etica Profesional

e Paquetes Computacionales

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura
e Riesgos ligados al uso de ordenadores

¢ Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus funciones.

AMBIENTE FiSICO

e Ventilacion natural

e lluminacién Optima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
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iluminacién) de 100 Cd/m2
e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO 1
HUMANO
DEPENDENCIA
REPORTA A e VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
e TODO EL PERSONAL EN MANDOS MEDIOS Y
SUPERVISA A OPERATIVOS

NATURALEZA DEL PUESTO

Satisfacer las necesidades de la Organizacibn en materia de recursos
humanos, fundamentando asi la generacion, administracién y control de las
politicas de personal para la consolidacién de equipos de trabajo promotores
del cambio e innovacidbn permanente de la institucion, acordes con las

exigencias de la misma Yy la sociedad.

FUNCIONES

1. Dirigir todas las actividades correspondientes al sistema de
administracion de personal que regulan, conforme a las leyes,
reglamentos y decretos, los tramites relativos al ingreso, egreso y
remuneracion del personal.

2. Coordinar el cumplimiento de las clausulas contractuales aprobadas
por el Consejo Gubernativo

3. Considerar y recomendar la realizacién de programas de capacitacion
y adiestramiento, que contribuyan al desarrollo del personal, de
acuerdo con las necesidades de servicio de las unidades organizativas
del Instituto, y coordinar la ejecucién de los mismos.

4. Dirigir la ejecucion de programas de Evaluacion de Rendimiento que
permitan retroalimentar los programas de adiestramiento, promocion y

reconocimiento de méritos, por el desempefio del personal del Instituto.
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. Coordinar el disefio e instrumentacion de procesos automatizados de
la Direccion, para garantizar la eficacia en el manejo de los sistemas
de informacién, de apoyo a los diferentes subsistemas.

. Coordinar y dirigir la ejecucion del presupuesto de pago de las
Prestaciones Sociales.

. Coordinar la elaboraciébn y sustanciacion de los expedientes
administrativos que se requieren en el Instituto, segun lo establecido
en la normativa vigente.

. Cualquier otra funcién en materia de administracién de personal, que le

fuese asignada por el Rectorado o el Vicerrectorado Administrativo.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Profesional en Administracion de Talento Humano

EXPERIENCIA

Experiencia minima de 5 afios en el cargo coordinando las areas talento
humano.

CAPACITACION REQUERIDA

Recursos Humanos,
Relaciones Humanas,
Elaboracion de Manuales,

Liderazgo.

AMBIENTE FISICO

Ventilacion natural

lluminacion 6ptima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacién) de 100 Cd/m2

Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
DIRECTOR DE SISTEMAS 1
DEPENDENCIA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
REPORTA A FINANCIERO

MANDOS MEDIOS Y OPERATIVOS

SUPERVISA A

NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computaciéon bajo su responsabilidad y administrar la red y servidor del

instituto.

FUNCIONES

1. Detectar y aplicar las tecnologias de informacién del mercado que
permitan incrementar la eficiencia y eficacia en el uso del recurso
informacion.

2. Recolectar, racionalizar y priorizar los requerimientos informaticos de la
Institucion

3. Definir y Coordinar en conjunto con el Departamento de Recursos
Humanos y Financiero el proceso de capacitacion en el area
informética.

4. Servir de CONTRAPARTE técnica para la interrelacion con empresas
externas del area informatica.

5. Detectar aéreas o tareas externalizadles y gestionar su implementacion.

6. Autorizar y gestionar los desarrollos de sistemas (internos o externos),
y/o compras de software.

7. Supervisar el correcto desempefio y cumplimiento de los contratos con
empresas externas del area informatica o computacional.

8. Preparar los Términos Técnicos de Referencia (TTR) que se requieran
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para definir adquisiciones de productos o servicios computacionales y/o
informéticos.

9. Responsabilizarse del mantenimiento de los equipamientos
computacionales y sus tecnologias asociadas que estén en usos en el
Instituto.

10.Crear y mantener el inventario del parque computacional de la
Institucion.

11.Autorizar y gestionar compras de equipamiento computacional

12. Autorizar traslados de equipos computacionales.

REQUISITOS PARA EL CARGO

e Ingeniero en sistemas computacionales.

e Habilidad técnica y administrativa

EXPERIENCIA

e [Experiencia minima un afio en cargos similares

CAPACITACION REQUERIDA

e Desarrollo de software,
e programacion,

e mantenimiento de computadores,

administracion de redes computacionales

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura

e Riesgos ligados al uso de ordenadores

e Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus
funciones.

¢ Riesgos derivados de energias, instalaciones y equipos.

AMBIENTE FiSICO

e Ventilacion natural
¢ lluminacién Optima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacién) de 100 Cd/m2
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Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
40
PROFESOR DE ASIGNATURA

DEPENDENCIA

DIRECTOR DE CARRERA
REPORTA A

SUPERVISA A

NATURALEZA DEL PUESTO

Impartir educacion formativa terminal, de acuerdo a los planes y programas de
estudio vigentes, que capacite a los alumnos para incorporarse al trabajo
en alguna rama de la produccion o servicios, asi como fomentar las

actividades tendientes a preservar la educacion y difundir la cultura.

FUNCIONES

1.-Desempefiar las actividades académicas que le correspondan, de acuerdo
a los planes y programas de estudio establecidos, de manera que eleve la

calidad de la ensefianza que imparte el instituto

2.-Reunirse con su jefe inmediato, con el fin de organizar el desarrollo del

programa de la asignatura a su cargo.

3.-Proporcionar la informacién requerida por su jefe inmediato sobre el avance

del programa.

4.-Elaborar el material de apoyo didactico que sea necesario para la
imparticion de su asignatura y solicitar asesoria a su jefe inmediato, en el
empleo de técnicas didacticas para un mayor aprovechamiento de los

alumnos.
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5.-Preparar oportunamente el material necesario para la mejor exposicién de

la clase.

6.-Dar a conocer a los alumnos al inicio del curso, el programa de la
asignatura que imparte, asimismo los criterios y fechas de evaluacion, asi

como la bibliografia correspondiente.

7.-Realizar la exposicion de la clase con cuidado, esmero y calidad, en forma,

tiempo y lugar convenido.

8.-Aclarar y orientar a los alumnos sobre las dudas que surjan durante la
imparticién de la clase y asesorarlos en trabajos extracta se, relacionados con

las asignaturas que imparte.

9.-Llevar a cabo las practicas de laboratorio y/o talleres, cuando lo sefiale el

programa de la asignatura que imparte.

10.-Participar en la elaboracion de los modelos de evaluacion de acuerdo al

sistema establecido.

11.-Aplicar y calificar los examenes en las fechas y lugares, segun la

programacion establecida.

12.-Evaluar sisteméaticamente los conocimientos de los alumnos, con honradez

e imparcialidad.

13.-Entregar oportunamente las calificaciones obtenidas de los exdmenes de

los alumnos, conforme al procedimiento establecido.

14.-Comunicar a los responsables de orientacién los problemas de conducta y
aprendizaje de los alumnos a quienes imparte clases, y colabora con €l, en la

solucion de los problemas.

15.-Asistir a los cursos de actualizacion y formacion de profesores,
relacionados con la materia que imparte, a fin de enriquecer y actualizar sus

conocimientos didacticos, elevando con ello su calidad académica.
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16.-Promover la participacion de los alumnos en las actividades de

vinculacion, relacionadas con su capacitacion.

17.-Participar en la academia, para la revision y actualizacion de los
programas de estudio de su asignatura, con el fin de elevar la calidad

educativa.

18.-Proporcionar la documentacion necesaria o requerida, para integrar su

expediente, asi como su curriculum vitae.

19.-Recabar y concentrar la informacion necesaria para la integracion de la

estadistica basica de su area.

20.-Sugerir todos aquellos controles que considere necesarios para la mejor

operatividad de los procedimientos establecidos.

21.-Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

22.-Apoyar a su jefe inmediato en la aplicacion del cuestionario para
evaluacion docente, de acuerdo a las politicas establecidas por la Direccion de

Servicios Educativos y la Direccion Administrativa.

23.-Promover la participacién de los grupos a su cargo en las practicas de los

simulacros para prevencion de riesgos en caso de siniestro.

24.- Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.

25.- Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y
lineamientos de control administrativo establecido por la Direccion

Administrativa.

26.- Las demas que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean

expresamente encomendadas por su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

e Tener titulo profesional a nivel licenciatura o su equivalente.

e Tener dominio de la materia asignada.
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Tener conocimientos de didactica y pedagogia, cultura general,

psicologia del adolescente, relaciones humanas y dinamica de grupos.

Aprobar las entrevistas requeridas en Direccion de Servicios
Educativos, Direccion Administrativa y Direccion del Plantel

correspondiente.

Presentar acta de nacimiento que acredite ser ciudadano mexicano.

Acreditar los cursos de formacion y actualizacion de profesores, asi

como de manejo de programas.

Entregar constancia de no antecedentes penales.

Presentar constancia de no habilitacion expedida por la Secretaria de la

Contraloria General del Estado.

EXPERIENCIA

Mas de dos afios en puestos similares.

CAPACITACION REQUERIDA

Conocimientos de la asignatura asignada, Relaciones humanas.

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura
¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores

e Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus

funciones.

AMBIENTE FiSICO

e Ventilacion natural

e lluminacion o6ptima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacién) de 100 Cd/m2

e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR 1
INSTITUCIONAL
DEPENDENCIA
REPORTA A e DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR

INSTITUCIONAL

SUPERVISA A

NATURALEZA DEL PUESTO
Conocer las caracteristicas de la poblacion estudiantil con la finalidad de lograr

una mejor adaptacién, ubicacién y utilizacion de los recursos humanos en
beneficio del educando. Brindar atencion personal y asesoramiento académico a

los estudiantes.

FUNCIONES

1. Ayudar en las labores administrativas.
2. Servir de orientador en algunas actividades.
3. Cooperar con el Instituto en todas sus actividades.

4. Informar a los estudiantes sobre los servicios que ofrece la Institucion
relacionados con situaciones que afectan el desarrollo de su desempefio

académico y bienestar personal.

5. Estimular el sentido de pertenencia al Instituto.

REQUISITOS PARA EL CARGO

e Titulo Superior en Pedagogia.
EXPERIENCIA

e Mas de un afo en puestos similares.
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CAPACITACION REQUERIDA

Problemética Institucional

Relaciones Humanas

Paquetes Computacionales

Crédito Educativo y Becas

Proyectos de Bienestar universitario

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura
¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores

¢ Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus funciones.

AMBIENTE FiSICO

e Ventilacion natural

e lluminacion o6ptima, de acuerdo a los estdndares con (densidad de
iluminacioén) de 100 Cd/m2

e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE PUESTOS
ANALISTA DE PRESUPUESTOS 1
DEPENDENCIA
REPORTA A e VICERRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SUPERVISA A

NATURALEZA DEL PUESTO
Elaborar el anteproyecto y proyecto del presupuesto, procesando, analizando y

evaluando informacion, a fin de garantizar una buena ejecucién y distribucién

presupuestaria.

FUNCIONES
1. Recopila, clasifica, procesa y analiza informacion y/o datos necesarios

para la preparacion y elaboracién del presupuesto.

2. Elabora el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la unidad asignada
y efectia los ajustes del mismo.

3. Verificay registra los gastos del presupuesto.

4. Verifica y analiza la prevision o disponibilidad presupuestaria en relacion a
solicitudes de asignaciéon y modificacion de sueldos, asignacion para
gastos fijos, pagos de sueldos de personal contratado, pagos de viaticos,
pagos a proveedores y contratistas, pagos directos por beneficios
contractuales y otros.

5. Realiza traslados entre partidas y modificaciones presupuestarias.

6. Elabora cuadros estadisticos de gastos del presupuesto por periodos.

7. Lleva el control presupuestario por codigos de: los fondos fijos, fondo de
caja chica, fondos rotatorios asignados a la dependencia.

8. Compara los cuadros estadisticos de cada periodo para observar la
variacion del presupuesto.

9. Suministra informacion técnica en materia de presupuesto a las unidades
solicitantes.

10. Controla los ingresos de las unidades generadoras.
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,
25.

Analiza y realiza los cuadros demostrativos de los ingresos y egresos de
las unidades generadoras.

Vela porque los documentos tramitados cumplan con los requisitos
exigidos por los reglamentos, normas y procedimientos implantados en la
Institucion y los que establezcan las leyes del pais.

Participa en la implementacion de registros automatizados para el area
presupuestaria.

Realiza los descargos presupuestarios por los gastos que se han
realizado.

Distribuye las asignaciones ajustandose a las cifras presupuestadas.
Elabora informe sobre la asignacion de recursos e informes técnicos
generales.

Actualiza las estadisticas del personal docente, administrativo y obrero de
del instituto

Asiste a reuniones con autoridades de la dependencia o jefe de su unidad
para tratar asuntos de su competencia en materia presupuestaria.
Supervisa y controla al personal a su cargo.

EvalUa al personal a su cargo.

Transcribe y accesa informacion operando un microcomputador.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Economista o carrera afin.

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia progresiva de caracter operativo en el area

de presupuesto.
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CAPACITACION REQUERIDA

Programas de computacién aplicada al &rea de presupuesto.
Actualizacion profesional en el area de formulacion y ejecucion
presupuestaria.

Relaciones humanas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
CONTADOR
1
DEPENDENCIA

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
REPORTA A

ASISTENTE CONTABLE

SUPERVISA A

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar, analizar y optimizar las actividades inherentes al proceso contable, a
fin de contribuir en la conformacion, registro y comunicacién de la informacién
financiera, de conformidad con los principios contables y lineamientos de la

Unidad de Gestion de Administracion de la institucion

FUNCIONES

1. Elaborar notas contables de todo tipo (por depreciaciones, por
amortizaciones, por ajustes por inflacién, por prestaciones sociales,
por notas bancarias, por costo de la mercancia vendida.

2. Codificar y capturar la informacién con el mayor grado de detalle
posible (NIFF, nombres, direcciones, cuentas, sub cuentas y hasta
sub-sub cuentas) toda esta informacion le permitira elaborar los
distintos informes o reportes.

3. Elaborar las declaraciones de retenciones en la fuente.

4. Liquidar las nominas y las planillas de aportes a la seguridad social
de los trabajadores de la microempresa.

5. Imprimir los Libros Auxiliares y Oficiales de la contabilidad.

6. Elaborar Conciliaciones Bancarias.

7. Verificar que se hayan hecho las Retenciones en la Fuente

respectivas en los pagos a proveedores, empleados y terceros y
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exigir el RUC cuando la compra sea por bienes o servicios gravados
con el IVA.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Contador CPA, Ing. En Administracion de Empresas, y/o Economista.
Solidos conocimientos Contables - Administrativos.

Solidos conocimientos de normas y procedimientos de Contabilidad y
Auditoria, normas NIFF

EXPERIENCIA

Tres afios de experiencia en las areas de Auditoria y Contabilidad,

preferiblemente en instituciones de educacion

CAPACITACION REQUERIDA

Manejo de sistemas contables
Manejo de microcomputadoras (procesador de palabras, hoja de
calculo, graficador, base de datos, correo electrénicos

Tributacion, cursos de computacién, curso de RRHH

RIESGOS LABORALES

Riesgos de postura
Riesgos ligados al uso de ordenadores
Riesgo de estrés por la complejidad vy responsabilidad de sus

funciones.

AMBIENTE FISICO

Ventilacion natural

lluminacién o6ptima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacion) de 100 Cd/m2

Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
PROGRAMADOR 1
DEPENDENCIA

REPORTA A e DIRECTOR DE SISTEMAS

NATURALEZA DEL PUESTO
Coordinar las actividades para lograr un desarrollo y adecuado mantenimiento a

los sistemas de informacion académico y administrativo del Instituto.
FUNCIONES

1. El area de desarrollo de sistemas, debe velar por el buen funcionamiento
de los sistemas corporativos existentes en la institucién, y dar soporte ante
problemas que se presente. Por otra parte es el responsable de programar
sistemas a la medida de las crecientes necesidades de la Institucion.

2. Andlisis, Programacion y Documentacion , Mantenimiento de Aplicaciones:
Correccidbn de errores, adaptacion de los programas a nuevas
necesidades (nuevas normativas, cambios organizativos )

3. Administracién de Aplicaciones y Bases de Datos.

4. Explotacion de la informacion contenida en las Bases de Datos.

5. Exportacion de la informacion a formatos manejables por aplicaciones
ofimaticas

6. Emitir informes al final de cada mes sobre las acciones realizadas en ese

periodo.

REQUISITOS PARA EL CARGO
e Ingeniero en Sistemas computacionales

EXPERIENCIA

e Experiencia minima un afio en cargos similares
CAPACITACION REQUERIDA
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e Instalacion, Mantenimiento, Manejo, Programacion de Computadoras,
Administracién de Centros de Cédmputo

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura

¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores

¢ Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus funciones.
e Riesgos derivados de energias, instalaciones y equipos.

¢ Riesgos Fisicos
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
ENCARGADO DE REDES 1
DEPENDENCIA
EEPORTA e DIRECTOR DE SISTEMAS

NATURALEZA DEL PUESTO
Coordinar las actividades para lograr un desarrollo y adecuado mantenimiento

a los sistemas de informacion académico y administrativo del Instituto.

FUNCIONES

1. El area de redes, debe velar por el correcto funcionamiento de la red de
la Institucién, como realizar los términos técnicos para implementacion
de nuevas redes.

2. Debe velar por la mantencién, implementacion, y correcta operacion de
los servidores institucionales, como a su vez dar el apoyo profesional en
materias tecnoldgicas, desarrollo de TTR, e implementacién de
herramientas de vanguardia tecnolégica aplicables a la Institucion.

3. En coordinacién con Soporte Técnico serd el encargado de configurar
equipos informaticos que por alguna razén técnica o de mantenimiento
perdiera su configuracion de red asignada.

4. Emitir informes al final de cada mes sobre las acciones realizadas en
ese periodo.

5. Disefio, Implementacion y Administracion de Redes de Comunicacion.
6. Seleccion e instalacion de Sistemas Informaticos. Definicion de
configuraciones tanto para servidores como para puestos de trabajo.

7. Eleccion de Sistemas Operativos. Seleccion e instalacion de Software
base.

REQUISITOS PARA EL CARGO

e Ingeniero en Sistemas computacionales
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EXPERIENCIA

e Experiencia minima un afio en cargos similares

CAPACITACION REQUERIDA

e Instalacidon, Mantenimiento, Manejo, Programacion de Computadoras,

Administracion de Centros de Computo

RIESGOS LABORALES

e Riesgos de postura
¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores

e Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus
funciones.

e Riesgos derivados de energias, instalaciones y equipos.

AMBIENTE FISICO

e Ventilacion natural

e lluminaciéon oOptima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacién) de 100 Cd/m2

e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
ENCARGADO DE SOPORTE TECNICO 1
DEPENDENCIA

REPORTA A e DIRECTOR DE SISTEMAS

NATURALEZA DEL PUESTO
Se refiere a la persona encargada de mantener la informacion que se publica en

EL PORTAL de la Institucién

FUNCIONES

1. Dard atencion a las fallas técnicas de todo el equipamiento
computacional inventariado por el Departamento de informatica, ademas
realizan apoyo en materias de red de datos y otras de orden tecnoldgico.

2. Mantendra al dia el inventario del Parque Informatico existente en la
Institucion como también de los recursos informéticos almacenados en
bodega.

3. Se encarga de remitir a direccion de Sistemas Informes para aprobar la
baja de Equipos Informaticos.

4. El encargado de soporte usuario es el encargado de realizar las
atenciones y asesoramiento en el uso de las herramientas ofiméaticas

5. Realizar capacitaciones a los usuarios internos de la institucion segun las
necesidades y falencias detectadas en lo que respecta a uso de sistemas
informaticos usados actualmente.

6. Emitir informes al final de cada mes sobre las acciones realizadas en

ese periodo.

REQUISITOS PARA EL CARGO

= Tecndlogo en Sistemas

* Ingeniero en Sistemas

EXPERIENCIA
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= Un afio en puestos similares

CAPACITACION REQUERIDA

¢ Instalacién, Mantenimiento, Manejo, Programacion de Computadoras,

Administracion de Centros de Computo

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura
¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores

e Riesgo de estrés por la complejidad vy responsabilidad de sus
funciones.

¢ Riesgos derivados de energias, instalaciones y equipos.

AMBIENTE FISICO

e Ventilacién natural
e lluminacién optima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacioén) de 100 Cd/m2

e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

REPORTA A

NATURALEZA DEL PUESTO

Ayudar en la tarea de administracién y supervision de activos fijos y bienes

muebles dentro del instituto

FUNCIONES

1. Solicitar el mantenimiento de instalaciones

2. Coordinar el uso de mano de obra externa y compra de material

3. Elaborar el presupuesto y 6érdenes de trabajo relacionados con la
infraestructura del instituto

4. Liquidar los fondos que tenga a su cargo.

5. Supervisar el trabajo de los auxiliares de servicio.

6. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

e Segundo afio en administracion de empresas y/o Carreras afines
EXPERIENCIA

e Dos afos en labores similares.

CAPACITACION REQUERIDA

e Planeacion
e Organizacion y métodos

e Gerencia de talento humano
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e Formulacion de proyectos
e Estadistica

e Administracion

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura
¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores

e Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus funciones.

AMBIENTE FiSICO

e Ventilacién natural

e lluminacién o6ptima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacioén) de 100 Cd/m2

e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.

124




DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
ASISTENTE CONTABLE 1
DEPENDENCIA
CONTADOR

REPORTA A

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar tareas de manipulacion de documentos contables ademas del buen
manejo del sistema numérico para la verificacion de célculos previos a la

elaboracion de su comprobante de pago.

FUNCIONES

1. Receptar documentos para personal docente, administrativo y estudiantes

2. Elaborar diferentes tipos de oficios, decretos, informes, certificados y demas
documentos que se requiera dentro su cargo.

3. Llevar el manejo de la caja chica, fondos rotativos y otras cuentas de los
diferentes coordinadores de carreras, de proyectos y varios.

4. Llevar el control de las facturas emitidas a clientes por prestacion de
servicios.

5. Receptar la correspondencia y dar tramite en lo concerniente a la elaboracién
de las 6rdenes de pago.

6. Realizar las liquidaciones a personal que labora en trabajos de prestacion de
servicios.

7. Brindar atencién al personal docente y administrativo de la Unidad.

8. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese

solicitada por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

e CPA o carreras afines
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EXPERIENCIA

Un ano en labores similares

CAPACITACION REQUERIDA

Conocimientos de contabilidad, cursos de computacion, curso de

recursos humanos, cursos de tributacion.

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura
¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores

e Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus

funciones.

AMBIENTE FISICO

Ventilacion natural
lluminacién Optima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacioén) de 100 Cd/m2

Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus
funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
RECEPCIONISTA 1
DEPENDENCIA
REPORTA A e DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

NATURALEZA DEL PUESTO

Atender, orientar y brindar al publico y clientes internos la atencién requerida,
tanto en forma telefénica como personal, para dar una buena imagen de la
Institucion y un excelente servicio al usuario. Su trabajo se basa en
procedimientos e instrucciones claramente establecidos.

FUNCIONES
1. Opera una central telefénica pequefa, haciendo y recibiendo llamadas

telefénicas, conectando las mismas con las diferentes extensiones.

2. Atiende al publico que solicita informacion dandole la orientacién
requerida.

3. Anota en libros de control diario las llamadas efectuadas y recibidas por
el personal y el tiempo empleado.

4. Mantiene el control de llamadas locales y a larga distancia mediante
registro de numero de llamadas y tiempo empleado.

5. Recibe la correspondencia y mensajes dirigidos a la unidad.

6. Anota los mensajes dirigidos a las diferentes personas y secciones de la
unidad.

7. Entrega la correspondencia recibida a las diferentes personas y
secciones, asi como también los mensajes recibidos.

8. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion.

9. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

10. Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.
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11. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignad

REQUISITOS PARA EL CARGO

Bachiller o egresado en carrera administrativa

EXPERIENCIA

e Un (1) aflo de experiencia progresiva de caracter operativo en el area

de recepcion.

CAPACITACION REQUERIDA

o Conocimiento en el manejo de centrales telefonicas.
o Las estructuras o unidades componentes de la dependencia.
o Identificacion y ubicacion de los funcionarios que prestan sus

servicios en el instituto

RIESGOS LABORALES

e Riesgos de postura
¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores
e Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus

funciones.

AMBIENTE FiSICO

e Ventilacién natural

e lluminacion éptima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacién) de 100 Cd/m2

e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.
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DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE

PUESTOS
SERVICIOS GENERALES 2
DEPENDENCIA
REPORTA A e DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar la limpieza y aseo en las diferentes dependencias, mobiliarios y demas

areas y elementos de la institucion educativa que lo requieran diariamente.

FUNCIONES

1. Realizar el aseo diario, en las dependencias de la institucion a la que
sea asignada.

2. Desinfectar y lavar los bafios diariamente y cada vez que se requiera.
3. Mantener en buen estado los elementos suministrados para su labor
diaria.

4. Solicitar oportunamente a quien corresponda los elementos
necesarios, para la prestacion de los servicios de aseo.

5. Colaborar con las tareas y oficios de limpieza que le soliciten.

6. Mantener en perfecto estado de aseo las aulas y corredores del
establecimiento educativo

7. Revisar permanentemente el estado general de las aulas, corredores y
demas dependencias de la institucion educativa, asegurarse de su
correcto funcionamiento e informar oportunamente los dafios que se
presenten.

8. Mantener informado al jefe inmediato sobre los avances y dificultades
surgidas en el desempefio de su trabajo.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Minimo haber aprobado la educacién basica secundaria, Bachillerato.

EXPERIENCIA
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e Doce meses en el area relacionada.

CAPACITACION REQUERIDA

e Albafileria, plomeria, jardineria, electricidad, organizacion de equipos y
herramientas, relaciones humanas.

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura

e Uso de productos toxicos para limpieza, desinfeccion y fumigaciones.
e Riegos de esfuerzo fisico

AMBIENTE FiSICO

e Ventilaciéon natural

e lluminacién optima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacién) de 100 Cd/m2

e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus
funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
1
SECRETARIA
DEPENDENCIA

RECTORADO - VICERRECTORADO
REPORTA A

AUXILIAR DE SECRETARIA
SUPERVISA A

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar labores secretariales administrativas contribuyendo con el proceso,
gestién y tramitaciéon de documentos, ademas del manejo de archivos de la
Unidad.

FUNCIONES

1. Cumplir con todas las funciones inherentes a una secretaria (recepcion de
documentos, llamadas telefénicas, manejo de archivos, etc.)

2. Elaborar actas, decretos, oficios, cartas de compromiso, cartas de
recomendacion, auspicios, memorandos, reportes, informes, convocatorias,
solicitudes y demas documentos que se emiten en la unidad y que son
requeridos por sus superiores.

3. Emitir certificaciones que confiera el instituto

4. Asistir en calidad de secretaria a los Tribunales de Graduacion.

5. Elaboracién y certificacion de las actas de graduacion.

6. Dar tramite a las solicitudes de recalificacion que presenten los estudiantes.

7. Asistir en calidad de secretaria a las sesiones del Consejo Directivo y
elaborar las actas de estos organismos y certificar sus resoluciones.

8. Canalizar la correspondencia del Rector

10. Participar en el proceso de emision de diplomas con titulos profesionales.

11. Canalizar solicitudes de viaticos e informes de la actividad realizada.
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12. Cumplir con cualquier actividad administrativa asignada por el Rector

REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

e Abogado
e Licenciada en Secretariado Ejecutivo

EXPERIENCIA

e Mas de dos afios en puestos similares.

CAPACITACION REQUERIDA

e Ley de Educacion Superior,
e Técnicas Secretariales,

e Mecanografia,

e Taquigrafia,

e Paquetes

e Computacionales,

e Documento logia,

e Archivistica,

e Ortografia, C

e Cultura General, Protocolo, Relaciones Humanas.

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura
¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores
e Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus

funciones.

AMBIENTE FiSICO

e Ventilacion natural

e lluminacion Optima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacion) de 100 Cd/m2

e Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus

funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

REPORTA A

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
AUXILIAR DE SECRETARIA 1
DEPENDENCIA
SECRETARIA

SUPERVISA A

NATURALEZA DEL PUESTO

Recibe, clasifica, ejecuta las actividades del area de secretaria de la institucion

FUNCIONES

Ejecuta tareas del area de la Secretaria. General
Recibe y emite documentacién comun.

Maneja documentacion judicial comun.

o > 0w npoE

EDUCACION

Maneja con autonomia las herramientas comunes de la unidad.

Coordina con el Secretario. General la entrega de correspondencia

REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

e Tecnbloga en Secretaria

EXPERIENCIA

e Mas de dos afios en puestos similares.

CAPACITACION REQUERIDA

la institucion.

e Conocimientos de computacion basica, servicio al cliente, reglamentos de

RIESGOS LABORALES

¢ Riesgos de postura

¢ Riesgos ligados al uso de ordenadores

¢ Riesgos derivados de energias, instalaciones y equipos.

¢ Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus funciones.
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AMBIENTE FISICO

Ventilacién natural

lluminacion Optima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacién) de 100 Cd/m2

Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus
funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO NUM. DE
PUESTOS
PROCURADOR 1
DEPENDENCIA
RECTOR
REPORTA A
SECRETARIA
SUPERVISA A

NATURALEZA DEL PUESTO
Realizar los tramites legales internos y externos del Instituto

FUNCIONES

1. Cumplir y hacer cumplir lo que dispone el Estatuto, Manuales, Normas,
Procedimientos Administrativos y Resoluciones de la Asamblea, el
Honorable Consejo Directivo, Rector y Vicerrector.

2. Asesorar juridicamente a todas las autoridades y organismos del Instituto
3. Actuar como juez de instruccién de todo proceso que se instaure contra
profesores, empleados y alumnos por disposiciones de las Autoridades.

4. Ejercer la defensa judicial y extrajudicial de los intereses del instituto

5. Dictaminar en toda informacién sumaria seguida a los trabajadores.

6. Resolver las dudas sobre la aplicacion del Estatuto Orgénico y
Reglamentos, que se le presentaren o fueren sometidos.

7. Absolver consultas respecto a la aplicacion del Estatuto Organico y
Reglamentos.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

e Doctor en Jurisprudencia y/o Abogado de los Tribunales de Justicia.

EXPERIENCIA

e Mas de dos afos en puestos similares.

CAPACITACION REQUERIDA
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Leyes en General, especialmente la Ley de Educacién Superior.

RIESGOS LABORALES

Riesgos de postura
Riesgos ligados al uso de ordenadores

Riesgo de estrés por la complejidad y responsabilidad de sus funciones.

AMBIENTE FiSICO

Ventilacién natural

lluminacién 6ptima, de acuerdo a los estandares con (densidad de
iluminacioén) de 100 Cd/m2

Espacios de privacidad adecuados para el desenvolvimiento de sus
funciones.
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5.2 PROPUESTA DEL MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL

ADMINISTRATIVO DOCENTE Y DE SERVICIOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO

SUPERIOR JOSE CHIRIBOGA GRIJALVA “ITCA”

Tabla4

TABLA DE CONTENIDO

Presentacion

Objetivo del manual

Unidades que intervienen

Formularios y documentos a utilizar

Politicas asociadas al reclutamiento, seleccién

Normas

De La definicion y metodologia

Del tiempo estimado

De la deteccidn y clasificacién del recurso requerido

Del concurso interno

Del concurso publico

Del aspirante

De la seleccion y el ingreso

Del control interno

Vocabulario Utilizado

Flujogramas
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PRESENTACION

El presente Manual de Seleccion de Talento Humano recoge el conjunto de
normas y procedimientos involucrados en el proceso de Reclutamiento y
Seleccion del personal administrativo, docente y de servicios. Se presenta en
primer término el objetivo del Manual asi como las politicas y normativas para
su aplicacion a fin de obtener personal idéneo para satisfacer las necesidades

laborales del Instituto.

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos y procedimientos a seguir para la Seleccién del
Personal Administrativo Docente y de Servicios a ingresar al Instituto Tecnoldgico

Superior José Chiriboga Grijalva “ITCA”

Establecer los niveles de responsabilidad de las Unidades que intervienen en el
Sistema de Seleccion de Talento Humano, permitiendo asi una eficiente y

eficaz gestidén de seleccion.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

» Vicerrectorados Administrativo Financiero y Académico
= Departamento de Talento Humano.

= Unidad Solicitante.

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS A UTILIZAR

» Formato de Requerimiento de personal
» Formato de Bases del concurso de méritos
= Circular del Concurso Interno y Externo

» Formato de Solicitud de Empleo
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Formato de Verificacion de Postulaciones.

Formato Calificacion de Pruebas de conocimiento

Formato de Informe de Entrevista.

Formato de Informe de Puntaje Final

(Ver anexo #2)

POLITICAS ASOCIADAS AL RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INGRESO

. Todo ingreso de personal al Instituto en sus distintas categorias
(profesional, técnico y de apoyo administrativo), sera resultado de

concurso publico o interno

. Todo concurso interno y publico debe estar respaldado por
disponibilidad presupuestaria (creacion de cargo).

. Todo aspirante a ocupar un cargo en el Instituto sera evaluado de
acuerdo al siguiente proceso: calificacion de curriculo, entrevista
personal y técnica, bateria de pruebas psicoldgicas, evaluacién técnica,

calificacion general.

. El proceso de evaluacion para la seleccion del personal del Instituto
debe incluir los instrumentos de exploracién adecuados a los perfiles de

cargos, incluidos en el Manual de Cargos del Instituto.

. La seleccién del aspirante a ingresar en el Instituto es responsabilidad
de la Direccion de Talento Humano, la cual contara con la necesidad
escrita de la Unidad Solicitante, ajustada a los pardmetros de

evaluacion y seleccion establecidos.

. La contratacion por tiempo determinado del personal profesional, técnico

y de apoyo administrativo se hara solo en los siguientes casos:
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- Para realizar suplencias al personal fijo, cuando no exista en el
Instituto trabajador con el perfil adecuado, disponible para realizar dicha

suplencia.

- Pararealizar actividades eventuales o transitorias (por ejemplo, apoyo a

congresos, examen de admision).

7. Para desarrollar o participar en proyectos especificos.

8 Todo personal que ingrese al Instituto ya sea por contrataciéon o por
concurso publico, deberd someterse al programa de induccion que

establezca la Institucion.

9. La DTH es la unica instancia con capacidad y potestad para justificar las
necesidades de creacién de cargos en las distintas areas funcionales
del Instituto, y elevara esta justificacion al Consejo Directivo, quien

autorizara o no dicha creacion.

10.La DTH anticipara las acciones de actualizacion del Registro Externo de
Aspirantes, a fin de realizar el reclutamiento y seleccion oportunamente

y poder garantizar un 6ptimo servicio de provision de recursos humanos.

11. Las necesidades de personal, luego de una jubilacion, se determinaran
a través del mecanismo vigente (Auditoria de Cargo) la cual debe
realizarse con antelacion a la jubilacion del trabajador.

12.El Personal Administrativo jubilado, sélo se contratard por tiempo

determinado, para realizar actividades especiales.

13.En ningun caso el Instituto reconocera un ingreso de personal que no

haya sido conocido y aprobado por la DTH.
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14. Toda accién administrativa que vaya en detrimento de las presentes
politicas, seran considerada nula y acarreara las responsabilidades que

establece la ley.

DE LA DEFINICION Y METODOLOGIA

1. El Sistema de Selecciéon de Talento Humano es un conjunto de
elementos interrelacionados, constituido por politicas, normas,
procedimientos, pruebas sicoldgicas, pruebas de conocimiento y
programas automatizados para el procesamiento de la informacién
relativa a la eleccion de los aspirantes recomendables para el ingreso

y contratacion de personal.

2. Para el Sistema de Seleccion de Talento Humano, el Instituto aplicara
la metodologia de Seleccion combinada de perfil personal y perfil
laboral

DEL TIEMPO ESTIMADO EI tiempo maximo estipulado para el
sistema de Seleccion de Talento Humano es de 30 dias, el cual se

desglosa de la siguiente manera:

Tabla 5
FASES DIAS
Analisis y Descripcion del Cargo (auditoria ) 3 dias
Convocatoria Interna 3 dias
Convocatoria Publica 5 dias
Reclutamiento y calificacion de curriculo 10 dias
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Aplicacion de Pruebas 2 dias
Entrevista 1 dia
Asignacion de puntajes 2 dias
Seleccion del candidato 1 dia
Ingreso y Contratacion 3 dias
TOTAL 30DIAS

DE LA DETECCION Y CLASIFICACION DEL RECURSO REQUERIDO

1. La DTH serd la responsable de auditar la solicitud del personal requerido
y clasificar el cargo o funciones vacantes detectadas.

2. La DTH determinara si procede un movimiento interno (redistribucion

interna, ascensos) para cubrir la necesidad del Talento Humano.

3. Cuando no sea posible proveer los cargos vacantes por movimientos
internos en la Unidad Solicitante, el DTH Interno de acuerdo a las
politicas y procedimientos establecidos en este manual.

DEL CONCURSO INTERNO

1. El Concurso Interno es el proceso orientado a ofrecer al personal activo y
fijo del Instituto la posibilidad de ocupar cargos o funciones vacantes
mediante ascensos internos o redistribucion de funciones en la Unidad

Solicitante.

2. El Concurso Interno consistirA en la evaluacion del expediente laboral,
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tomando en cuenta el historial de trabajo, formacion y evaluacion de
desempeifio, prueba de conocimiento, pruebas psicologicas y entrevista de

seleccion.

El Concurso Interno estara abierto a todo el personal activo vy fijo que
redna los requisitos minimos de educacion, experiencia, habilidad y
destrezas del nivel del cargo o funciones solicitadas, asi como aquellos
que se encuentran en el Registro Interno de Aspirantes por haber

concursado en un cargo similar.

En el momento que se abra un concurso interno el DTH informaréa a todas
aquellas personas que se encuentran en el Registro Interno de Aspirantes
que cumplan con las caracteristicas solicitadas, para que actualicen su

curriculo.

Todo trabajador que participe en un Concurso Interno, debera comunicarlo
a su Jefe inmediato y presentar la inscripcion firmada por el mismo, ante
el DTH.

EL DTH publicard el Concurso Interno a través del correo electronico
institucional, la pagina web del Instituto y circulares que se enviaran a las

Unidades Solicitantes.

El Concurso Interno serd publicado por tres (3) dias habiles y hasta el
tercer dia se recibiran las solicitudes en el DTH

Si al finalizar el lapso de tres (3) dias habiles no se presentan solicitantes
para el concurso y no existen recomendables en el Registro Interno de
Aspirantes, el mismo serd declarado desierto y se informara a la Unidad
Solicitante de la convocatoria a Concurso Publico y su duracion.

DEL CONCURSO PUBLICO

1. En caso que el Concurso Interno sea declarado desierto la Seccién de

Ingresos (Area Psicotécnica) convocara a Concurso Publico.

143



2. El Concurso Publico es el proceso orientado a ofrecer a las personas que
no forman parte del personal activo y fijo del Instituto la posibilidad de
ocupar cargos o funciones vacantes que no sean posibles cubrir con un

aspirante interno o cuando resulte desierto el concurso interno.

3. ElI DTH publicarad el Concurso Publico a través de avisos de prensa de
circulacién nacional, correo electrénico y, pagina web del Instituto pagina

en colegios profesionales y/o Institutos, etc.

4. El Concurso Publico consistird en la evaluacion del expediente laboral,
tomando en cuenta el historial de trabajo, formacion, prueba de
conocimiento y entrevista con el supervisor, prueba psicoldgica, entrevista

de seleccién y chequeo de referencias personales y laborales.

5. El Concurso Publico estara abierto a toda persona contratada o ajena al
Instituto que reuna los requisitos minimos de educacién, experiencia,

habilidad y destrezas del nivel del cargo o funciones vacantes.

6. Al finalizar el periodo de publicacién del Concurso Publico, el Area
Psicotécnica procedera a realizar la preseleccion de los candidatos segun
el cargo a cubrir, considerando a los registrados en el Registro Externo de

Aspirantes y los inscritos en el concurso.

7. Una vez cerrado el Concurso Publico el DTH analizara los curriculos para
determinar la adecuacion de los perfiles del cargo y realizara las

respectivas clasificaciones.

DEL ASPIRANTE

1. Podran concursar las personas que llenen los requisitos minimos
correspondientes al cargo o funciones vacantes detectadas que no estan
sujetos a interdiccién civil y demas que establezcan la Constitucion y las

Leyes de la Republica del Ecuador
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2. Los familiares con cuarto grado de consanguinidad (primo/a hermano/a) y
segundo grado de afinidad (abuelos y hermanos del cényuge) del
personal ordinario, que ingresen al Sistema de Seleccion de Talento
Humano sélo podran concursar para ocupar cargos o funciones vacantes

en unidades diferentes a las de adscripcion del familiar.

3. El personal involucrado en la evaluacion y seleccion del talento Humano,
no podra tener ningun grado de consanguinidad ni de afinidad con el

aspirante.

4. Las vias para la busqueda o captacion de concursantes a cubrir cargos o

funciones vacantes, seran las siguientes:

Concursantes que se presentan con su curriculo directamente a la

Institucion.

Concursantes que envian su curriculo via Internet a través del

correo electronico (itsjosechiribogag@tecnologicoitca.edu.ec).

Estudiantes que hayan realizado pasantias en el Instituto

Aquellos que se enteraron por publicacién en prensa o a través de la

publicacién en la pagina web del Instituto.

Todos los concursantes son clasificados segun el cargo que pueden ejercer

dentro de la Institucion e ingresados en el Registro Externo de Aspirantes.

5. Toda persona ingresada en el Registro Externo de Aspirantes No
Recomendables, podra optar nuevamente como aspirante a un cargo
dentro de la institucion después de transcurridos cinco afios desde la fecha

de su registro.

DE LA SELECCION Y EL INGRESO

1. El DTH preseleccionara a los concursantes del Registro Verificacién de
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postulantes

2. Para ingresar al Sistema de Seleccion es requisito indispensable es

obtener un puntaje de 65 puntos en las pruebas

3. Los aspirantes recomendables seran citados a las respectivas entrevistas
psicolaborales, a objeto de recibir la documentacion pertinente, recoger
datos significativos e informar al aspirante acerca del cargo o funciones
vacantes a ocupar, denominacién y grado, asi como la valoracion cargo,

bono asistencial, nivel profesional, entre otros.

4. A los concursantes entrevistados les seradn evaluadas las referencias

laborales y personales.

5. El supervisor solicitante debera entrevistar y aplicar las pruebas de
conocimiento técnico especifico de la Unidad, a todo aquel aspirante

inscrito en el concurso que cumpla con el perfil requerido.

6. Si dos (2) o mas aspirantes coinciden con la misma suma de puntos, se

actuara de acuerdo al proceso que lo genera:

Concurso Interno: la Direccion de Talento Humanos, tomara en
cuenta aquel trabajador con mejor récord de desempefio y/o mayor
antigledad, en caso que continle el empate se enviaran los
respectivos recaudos al supervisor a fin de que haga la seleccion

correspondiente en un tiempo maximo de quince (15) dias.

Concurso Publico: El Departamento de Talento Humano, remitira al
supervisor de la Unidad Solicitante para que seleccione al aspirante

ganador en un tiempo maximo de quince (15) dias.

7. La persona ganadora del Concurso (Interno o Publico) sera aquel que
obtenga mayor puntaje sobre 100 puntos (45 pruebas de conocimientos,
20 en pruebas sicométricas y 35 en la entrevista)

8. El DTH sera la responsable de realizar los tramites administrativos

146



pertinentes para el ingreso o contratacion del personal externo al cargo o
funcion vacante.

9. La DTH presentara los resultados de los concursos al Consejo Directivo

DEL CONTROL INTERNO

- Las Normas y Procedimientos establecidos en este manual estaran
sujetos a cualquier observacion y control de la Unidad de Auditoria

Interna.

- Es responsabilidad de las Unidades involucradas en el procedimiento
asignar a la persona encargada de realizar los controles

correspondientes a su dependencia.

VOCABULARIO UTILIZADO:

ASPIRANTE RECOMENDABLE: Aspirante evaluado psicolégicamente cuyos
resultados arrojados por los test de personalidad, inteligencia vy

psicomotricidad sean compatibles con el nivel minimo aceptable.

COMPETENCIA: Conjunto de actitudes, aptitudes, habilidades, destrezas y

conocimientos que evidencie un concursante en la evaluacion psicolégica.

CONCURSO INTERNO: Proceso establecido para ocupar cargos o funciones
vacantes que no sean posibles cubrir mediante ascensos internos o

redistribucion de funciones en la Unidad Solicitante.

CONCURSO PUBLICO Proceso que se efectita cuando no es posible
proveer un aspirante interno para un cargo o funciones vacantes, o cuando

resulte desierto el Concurso Interno.
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CONTRATADO: Personal que se incorpora por tiempo determinado.

ENTREVISTA DE SELECCION: Didlogo entre un aspirante a Ingreso,
Contratacion o Concurso Interno con un Personal Técnico perteneciente a la

unidad solicitante

FUNCIONES VACANTES: Funciones permanentes requeridas por el Instituto
gue se originan por jubilaciones, pensiones, reestructuraciones o creaciones
de dependencias, las cuales evidencian la necesidad de reposicion de un

cargo.

INGRESO: Personal que se incorpora como trabajador ordinario cuando

existe un cargo vacante.

MOVIMIENTO INTERNO: Accién administrativa que se cumple dentro de la
instituciébn cuando un personal cambia de puesto de trabajo horizontal o
verticalmente, derivado de reclasificaciones de cargo o ascensos de personal

y que se oficializa a través de un punto de cuenta.

PERFIL: Caracteristicas especificas que debe reunir un aspirante que se ha
de seleccionar para cubrir un puesto previamente descrito mediante el

correspondiente andlisis y descripcion del puesto.

PERFIL PERSONAL: Conjunto de condiciones psicoldgicas tales como:

competencias y personalidad compatibles con un puesto de trabajo.

PERFIL PROFESIONAL: Conjunto de -caracteristicas, requisitos de
educacion y experiencia; habilidades y destrezas que debe reunir un aspirante

a un cargo o funciones vacantes a cubrir.

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO: Pruebas especificas disefladas para
evaluar habilidades concretas que se requieren en un puesto de trabajo y que

son aplicadas generalmente en la Unidad que solicita el recurso.
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PRUEBAS PSICOLOGICAS: 1. Instrumentos, herramientas y test

psicologicos que poseen un valor diagnostico — predictivo.

2. Pruebas normalizadas que registran una muestra de conducta de un sujeto
gue representa su comportamiento habitual o posibilidad de desarrollo en una

determinada area de actuacion.

RECLUTAMIENTO: Busqueda y capacitacion de un determinado nimero de
personas que poseen ciertas cualidades, suficientes para satisfacer las
exigencias de cargos o funciones vacantes formuladas por el Instituto José

Chiriboga Grijalva

REGISTRO INTERNO DE ASPIRANTES: Archivo fisico y automatizado
formado por aquellos expedientes de empleados de la Institucidn, que desean

optar por un ascenso, promocion o traslado.

REGISTRO EXTERNO DE ASPIRANTES: Archivo fisico y automatizado
formado por los expedientes de personas ajenas y el personal contratado de la

Institucion.

REGISTRO EXTERNO DE ASPIRANTES RECOMENDABLES: Archivo
fisico y automatizado formado por los expedientes del personal
contratado del Instituto y por los expedientes de aquellas personas
aenas a la Institucion  declaradas recomendables en las pruebas

psicologicas.

REGISTRO EXTERNO DE ASPIRANTES NO RECOMENDABLES: Archivo
fisico y automatizado formado por los expedientes de personas ajenas a la

Institucidén declaradas no recomendable en las pruebas psicoldgicas.

SELECCION DE PERSONAL: 1.- Proceso integrado por una serie de fases
gue se inician con la deteccion de la necesidad de cubrir un puesto de trabajo,

y culmina con la designacion de una persona para cubrir el mismo.
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2.- Proceso mediante el cual a través del uso de técnicas adecuadas, para la
planificacion del ingreso y contratacion de personal, se determinara cuales
candidatos son idoneos respecto a los perfiles profesionales y personales,
para desempefiar las funciones y actividades del puesto a cubrir.
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FLUJOGRAMAS DEL PROCESO DE
SELECCION DE TALENTO
HUMANO
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UNIDAD SOLICITANTE

INICIO

b
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envia requerimiento
al DTH.

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
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FUENTE: MANUAL DE SELECCION PROPUESTO
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO
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DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

D
O

Recibe informacion y aplica
prueba psicoldgica,
entrevista y asigna puntaje.

— (3)

Recibe informacion y abre
Concurso Publico.

VICERRECTORADOS

Recibe expedientes, los
clasifican y los remiten al
Departamento de Talento
Humano.

Recibe documentos de los
concursantes o aspirantes, arma
expediente y lo remite a los
Vicerrectorados

Reciben expedientes e

ingresan al registro externo de

aspirantes

Realizan la preseleccién de

- — ()
acuerdo al registro externo de

aspirante

FUENTE: MANUAL DE SELECCION PROPUESTO
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO
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DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
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Recibe al personal

v

FIN

FUENTE: MANUAL DE SELECCION PROPUESTO
AUTORA: TATIANA ZAMBRANO
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES:

= El Recurso Humano, Capital Humano o Talento Humano, corresponde
al personal que conforma la empresa, es el motor que mueve la
industria, pues ni siquiera la mas sofisticada maquinaria ha logrado

hasta hoy reemplazar al ser humano en las tareas de la empresa.

= Con todo lo expuesto, podemos argumentar que es indispensable
contar con el andlisis de cada uno de los puestos, esto permite la
posibilidad de obtener todas las caracteristicas e informacion relativa a

cada uno de los cargos.

= El Instituto ITCA es una organizacibn que se preocupa por sus
empleados, su capacitacidon y bienestar, sin embargo la estructura
organizacional no esta acorde con su desarrollo e incremento de

Personal

» Es necesario disefiar un Manual de Funciones y de Seleccién de
Talento para consolidar la calidad y la excelencia académica que

constituye su lema organizacional

= El uso de un Manual de Seleccion permitira establecer la descripcion y
especificacién de cada puesto y a su vez proporcionara la base para

unificar los subsistemas que conforman la gestion del Talento humano.

= Las instituciones educativas deben integrarse a la gestion empresarial
por el logro de la calidad y competitividad, para ello es imprescindible
disefiar los Manuales que permitan realizarla de manera cientifico

técnica
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RECOMENDACIONES:

= Las autoridades del ITCA deben aplicar el Manual de Funciones y de
Seleccion del Talento Humano como herramienta de organizacion y

sistema de informacion empresarial.

= El Departamento de Talento Humano debe trabajar con el personal en
la difusiéon del Manual de Funciones y aplicar el de Seleccion para

garantizar el ingreso a la organizacion de personal idoneo.

= Como toda produccibn humana los manuales disefiados son
susceptibles de mejora, de acuerdo a las necesidades del instituto, por

ello debe ser revisado cuando se considere pertinente.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR JOSE CHIRIBOGA GRIJALVA "ITCA"
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO

REQUISICION DE PERSONAL

FORMULARIO ITCA No. 01

Este formato de requisicion tiene como objetivo obtener informacion sobre la vacante, con el fin de realizar una seleccién que responda a sus necesidades. ‘

I. INFORMACION SOBRE EL CARGO

—

Tiempo Completo

Diurno

T o O Noctuma

Temporal * O DD MM AAAA

Planta O

Tiempo parcial O

1I. INFORMACION SOBRE LA VACANTE

1. Renuncia del titular 4. Cancelacion del contrato 7. Licencia de matemidad

2. Promocidn o traslado O 5. Licencia O 8. Creacion de cargo =

3. Incapacidad (Mayor a 15 dias) O 6. Vacaciones O 9. Reestructuracion del cargo O

Ill. CARTA DESCRIPTIVA

Se tiene carta descriptiva actualizada del cargo: Sl O NO [

En caso de NO tenerla por favor diligenciar la siguiente informacién

TIPO DE EXPERIENCIA CARGO O ACTIVIDAD TIEMPO DE EXPERIENCIA

Interna

Externa




) ESTADO
FORMACION PROGRAMA CUAL
N°® SEMESTRE GRADUADO
Bachiller O
Técnica O
Universitaria O
Especializacién O

Otras especifigue

st O

NO O

CUAL?

INDIQUE EL PORCENTAJE DE 1 A 100 EN LAS SIGUIENTES HABILIDADES:

N .

HABILIDAD

NIVEL

N

BASICO INTERMEDIO AVANZADO

Procesador de palabras (WORD)

Hoja de Calculo (EXCEL)

Presentaciones (POWER POINT)

Otro (Cudl?)

IV. POSIBLES CANDIDATOS AL CARGO (Deben incluir su hoja de vida en elempleo.com)

INTERNOS

EXTERNOS

V. INFORMACION DE LA UNIDAD SOLICITANTE

'I




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

Ibarra-Imbabura

“JOSE CHIRIBOGA GRIJALVA”

Sucre 3-50 entre Grijalva y Borrero

BASES DEL CONCURSO DE MERITOS

Formulario ITCA No. 02

DENOMINACION DEL PUESTO:

UNIDAD:

A continuacion identifique los pardmetros a ser utilizados en la base del concurso de méritos
MERITOS

ASPECTOS A CONSIDERAR

Describa aqui, el nivel de instruccion Describa aqui los afios de Describa aqui las horas de
establecido en el Manual de experiencia requeridos para este capacitacion requeridas para el
calificacion de Puestos Institucional puesto en el manual de Puestos. puesto de trabajo.
EVALUACION

Pruebas de Conocimientos y psicométricas Se realizara en funcién del requerimiento del puesto.

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
“JOSE CHIRIBOGA GRIJALVA”

FICHA PERSONAL

PARA EL PUESTO DE:

Ibarra-Imbabura

Sucre 3-50 entre Grijalva y Borrero

Formulario ITCA No. 03

1.- DATOS PERSONALES DEL (DE LA) PARTICIPANTE:

Nombre:

Apellido Paterno Apellido Materno

Direccion Domiciliaria:

Nombres

Provincia

Cantdn

Parroquia

Direccién

Teléfono(s):

Convencionales

Correo electrénico:

Cedula Identidad:

Celular o Movil

Personas con discapacidad: N° de carné del CONADIS:

2.- INSTRUCCION

(No es requerido llenar todos los casilleros, responda Unicamente en los que correspondan a su ultimo
nivel de instruccién o aquellos que se encuentren en relacion a los requisitos del puesto al cual postula)

Primaria

Secundaria

Técnico Superior

Titulo Profesional
(Tercer Nivel)

Post- Grado

Otros



http://www.tecnologicoitca.edu.ec/

3.- TRAYECTORIA LABORAL (EXPERIENCIA LABORAL)

(Incluya Unicamente informacion laboral que tenga relacién especifica con el puesto de trabajo al que

esté postulando. Si es necesario, incluya mas filas en la siguiente tabla)

4.- CAPACITACION ESPECIFICA:

(Incluya Unicamente los eventos de capacitacion relacionados con el puesto al que esta postulando,
efectuados en los Ultimos cinco afios. Si es necesario, incluya mas filas en la siguiente tabla)

Nota: En caso de que la o el postulante no indique y certifique la duracion en horas del o los eventos de
capacitacion asistidos.

¢DISPONE DE RESULTADOS DE EVALUACION DE DESEMPENO, EN LOS DOS
ULTIMOS ANOS?

si [] No —

Periodos de Evaluacion:

Institucién que efectud la evaluacion:

Evaluacion Obtenida:

DECLARACION: DECLARO QUE, todos los datos que incluyo en este resumen son
verdaderos y no he ocultado ningin acto o hecho, por lo que asumo cualquier
responsabilidad. Acepto que esta oferta sea anulada en caso de comprobar falsedad o



inexactitud en alguna de sus partes, y me sujeto a las normas establecidas por la Institucion y
otras disposiciones legales vigentes.

Nombre del Aspirante Firma

Lugar y Fecha de Presentacion:

Indique el Namero de hojas que adjunta a esta Hoja de Vida I:I



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
“JOSE CHIRIBOGA GRIJALVA”

Ibarra-Imbabura

Sucre 3-50 entre Grijalva y Borrero

FORMULARIO DE ANUNCIO DE PRENSA DE CONVOCATORIA

Formulario ITCA No. 04

EL Instituto Tecnologico Superior José Chiriboga Grijalva ITCA; convoca a
presentarse al proceso de seleccidn de personal para los puestos de:

Para mayor informacion por favor revisar la pagina web www.tecnologicoitca.edu.ec

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

Ibarra-Imbabura

““)OSE CHIRIBOGA GRIJALVA”

”

Sucre 3-50 entre Grijalva y Borrero

VERIFICACION DE POSTULACIONES

Formulario ITCA No. 05

DENOMINACION DEL PUESTO:

UNIDAD:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA:

CAPACITACION REQUERIDA:

EXPERIENCIA SOLICITADA:

PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS. Anote la fecha, hora y lugar en que deben presentarse las y los
aspirantes que hayan cumplido exitosamente con la verificacion de postulaciones que hayan sido
aceptadas para rendir las pruebas de conocimientos

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
“JOSE CHIRIBOGA GRIJALVA” Ibarra-Imbabura

Sucre 3-50 entre Grijalvay
Borrero

CALIFICACION DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS

Formulario ITCA No. 06

DENOMINACION DEL PUESTO:

UNIDAD:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA:

CAPACITACION REQUERIDA:

EXPERIENCIA SOLICITADA:

A continuacion escriba los apellidos y nombres de las y los aspirantes sefialando las
calificaciones obtenidas en las pruebas de Conocimientos (sobre 45 puntos)

Anote en este espacio la fecha, hora y lugar en que los y las aspirantes que hubieran obtenido el puntaje
de 30/45 o mas, deberan acudir a rendir las pruebas psicométricas y las entrevistas.

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
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Ibarra-Imbabura

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

Sucre 3-50 entre Grijalva y Borrero

CALIFICACION DE LA ENTREVISTA

Formulario ITCA No. 07

DENOMINACION DEL PUESTO:

UNIDAD:

APELLIDOS Y NOMBRES DEL O LA POSTULANTE:

15 6 1
10 6 1
5 3 1

Para la calificacion de cada factor valorativo la entrevista debera considerar Unicamente ndmeros

enteros.
Para la determinacion del puntaje total de la entrevista para la el o la aspirante (promedio de la

calificacion de los miembros) sera escrito con aproximacion a dos decimales

ENTREVISTADORES
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
Ibarra-Imbabura

“JOSE CHIRIBOGA GRIJALVA”

Sucre 3-50 entre Grijalva y Borrero

Formulario ITCA No. 08

REPORTE DE CALIFICACION Y UBICACION DE POSTULANTES

DENOMINACION DEL PUESTO:

UNIDAD:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA:

Las y los aspirantes que hubieran obtenido las tres mas altas calificaciones deberan presentar, en la
direccion de Talento Humano de la Institucion copia a color de la cedula y papeleta de votacion asi
como los originales y copias certificadas ante notario de los titulos de formacion, certificados que
acrediten su experiencia, y mas documentos que sustenten el cumplimiento de la descripcion y perfil del

puesto al cual aplicaron

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
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