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IX. RESUMEN EJECUTIVO

El Institutito Tecnoldgico Superior EDUPRAXIS, agra institucion que forma parte
del Sistema Nacional de Educacion Superior, ubicadola ciudad de Ambato,
Provincia de Tungurahua, cuya finalidad es la depgwar profesionales altamente
calificados e idoneos con capacidad para resovprdblematica social local, regional

y nacional.

Como toda organizacion, su labor esta encamindaasear en forma permanente su
mejoramiento continuo en todos sus procesos: adadgnadministrativos, financiero,

de infraestructura y de Talento Humano. Este Ultona mayor énfasis ya que el
personal constituye el motor de desarrollo de esdaictura organizacional.

El presente trabajo de investigacion pretende vesoun problema latente que
actualmente tiene el Instituto Tecnologico EDUPRBXIrelacionado con la falta de la
Oficina de Talento Humano para la administracidrpdesonal.

Este tema es relevante para realizar la presentstigacion, misma que busca
resolver la problematica visualizada, a fin de detal Instituto, dentro de su estructura
organizacional, la Unidad de Talento Humano qugulee la administracion del
personal en forma técnica y la orientacion de $fgezzos y talentos hacia la obtencidn
de los objetivos del Instituto.

Conocido el diagnéstico en materia de administraciél personal, el objetivo central

fue el de proponer la creacion de la Oficina deeffi Humano para fortalecer la
administracion del personal y de esta amanerariboimta la administracion del

personal, creando un ambiente laboral saludaléepwtivacion del personal, niveles
de eficiencia y eficacia y satisfaccion laboraEsta forma de administrar el Talento
Humano contribuira de manera efectiva a la carsén de los objetivos estratégicos,
sociales, institucionales, funcionales e individaamaximizando los recursos de la
institucion y optimizando los procesos; ademas;rdar una fuerza laboral permanente

y efectiva, como parte importante de nuestraicalbrganizacional.

Xl



La problematica de no contar con una clasificatd@nica de puestos y descripcion de
actividades, la falta de objetivos y propoésitteramente definidos, la ausencia de
automatizacion de procesos, y la inexistenciaim&rumentos técnicos, entre otros,
que situen una administracion efectiva del taldntmano hace que el Instituto tenga

una improcedente planeacion del recurso mas imgertke la institucion.

El propdsito que persigue la creacion de la Gdicole Talento Humano es mejorar las
contribuciones productivas del personal, de magee sean responsables desde un
punto de vista estratégico, ético y social. El tzdfiiumano es uno de los elementos mas
valiosos que tiene toda organizacion, de maneradglben ser administrados bajo
técnicas modernas que exige el entorno a fin deatogfectividad en los procesos

internos.

Por otra parte, los esfuerzos se direccionararcanzér los propositos y objetivos
planteados en los distintos procesos, mismos duerilguirdn al desarrollo y

posicionamiento del ITE.

Es oportuno aclarar que las actividades de Talbotobano son las acciones que se
emprenden para proporcionar y mantener una fualzadl adecuada al interior de la

organizacion.

Es obvio que las oficinas de talento humano llewaabo funciones muy especificas,
dependiendo de la magnitud y el tamafio de las msismbhos departamentos de
pequefias dimensiones a menudo no disponen dgpessas suficientemente grandes
o0 del numero necesario de directivos, como es roesiso, sencillamente se
concentran en las actividades mas importantes leyanigtes para la administracion
efectiva del Talento Humano, como se aspira seretioe con la propuesta de creacion
de la Oficina de Talento humano, que servira pegarozar los procesos institucionales

con personal adecuado y capacitado de acuerdmaldi puesto creado.

De la investigacion de campo realizada al persdoeénte, discente y administrativo
del ITE, se desprende que una gran mayoria deolaboradores manifiesta su deseo y
conformidad de que se cree la Oficina de Talentm&ho para la Administracion del
Talento Humano. Pudiéndose colegir que es inminéntereacion de esta unidad

administrativa.

XV



Como una de las recomendaciones se sugiere quenmae se apruebe la creacion de
la Unidad de Talento Humano y previo a su funcioeato, es pertinente que se
busque asesoria de especialistas en el areada fine se sugiera los subsistemas que
deben ser implementados en forma inmediata y neefda® un funcionamiento acorde

con la realidad institucional.

Finalmente, considero que por la importancia quéste el presente tema de
investigacion y la utilidad que brinda para la adistracion de las oficinas, jefaturas,
direcciones u otra modalidad a implementarse enotganizaciones, servira como

material de lectura y consulta para quienes sedsén.

Con la informacion proporcionada en este estudsrésponsables de la administracion
de las Oficinas de Talento Humano, podran estardas con las nuevas condiciones
del mercado profesional y podran seleccionar lane® estrategias de captacion y

retencion del talento entre las nuevas generagione

Es de gran satisfaccion entregar a la comunidadedtados del presente estudio que

con seguridad ayudara a mejorar el activo mass@lile las organizaciones: su gente.
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X. INTRODUCCION

Razones y Finalidades del trabajo.

Desde el inicio de la formacién de las empresabpeibre siempre ha representado el

recurso mas valioso para ésta ya que su partidipa&s imprescindible.

Especificamente el talento humano constituye etainécurso vivo y dinamico de la
organizacion y es el que decide el manejo de los®deEn cuanto a la Administracion
de Recursos Humanos no existen leyes, es dedongéimgente ya que en la manera que
ésta se desarrolle dependen de la situacion oayaoiml, del ambiente, de la
tecnologia empleada, de la conceptualizacion gtengg en la organizacion acerca del
hombre y de la naturaleza. A medida que estosrizcttambian, cambia la manera de

administrar los talentos humanos.

El personal tiene el poder de dirigir el curso @& drganizaciones y depende de ellas
directamente que se pueda reflejar el buen funoi@rdo de las mismas. Para que una
organizacion refleje una buena calidad en sus@esyimediante la participacion de el
talento humano, es necesario que las personas peSemsu trabajo en un ambiente
laboral que lo haga mas productivo y eficiente.rbenera, que si se desea otorgar
satisfaccion total a los clientes externos, es s&@® que se empiece por ofrecer un
nivel de satisfaccion superior a los clientes imber Para que se realice esta calidad es
necesario que en las unidades de desarrollo da digfanizacion, se pueda analizar el
clima laboral a través de los aspectos de motimaciidlerazgo, comunicacion y

satisfaccion laboral.

Por tratarse de una institucion de educacion smperen la que la naturaleza del
servicio implica la formacién de profesionales.espera un ¢ptimo funcionamiento de
todas las unidades que integran la estructura ma@onal de EDUPRAXIS que
garanticen la formacién de los usuarios. En el eagthucativo los procesos deben ser
eficientes debido al gran nimero de clientes esteque se tienen, ya que se necesita
que todo esté perfectamente sincronizado entrertdepentos para llevar a cabo las
funciones en el rango de tiempo que se tienenquemplir con todos los requerimientos

necesarios.
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Para llevar a cabo todo el conjunto de actividaate®orma correcta, todas las unidades
gue conforman esta organizacion educativa tiguertrabajar con un alto desempefio,
para que esto suceda, como requisito indispensabtiebe contar con una Oficina de
Talento Humano, misma que se encargara de logisfasaion de sus colaboradores en
el desempefio laboral motivadas a seguir con swajtrap a seguir dentro de la

institucion, este es el propdsito que persigueadgnte proyecto.

El material fue elaborado con la finalidad de ser utilidad para el Instituto
Tecnologico Superior EDUPRAXIS de la ciudad de Atob Provincia de Tungurahua,
en cuanto a la creacién de la Oficina de Talenton&ho para la renovaciéon de la
Administracion del Talento Humano, y a la vez trata facilitarle la tarea de seleccion
y reclutamiento de personal para sus diferenteasaesi como para darle a conocer a
los candidatos y futuros empleados, la capacitagidesarrollo, higiene y seguridad,
remuneraciones y compensaciones, asi como desayrplan de carrera entre muchos
otros beneficios que al fin y al cabo se verarejaflos en el éxito de esta institucion

educativa.

Es por eso que en el material se encontraranilasgales desventajas de no contar con
un area o departamento de recursos humanos a émstitucion, y que de ahi se tomo la

base, para el desarrollo y planteamiento del pradble

Fuentes consultadas

Una de las principales fuentes que se consulté peakzar esta investigacion, es
precisamente el personal que labora en el Insfitatmol6gico Superior EDUPRAXIS,

ya que se realizd una encuesta para conocer leguédo de ellos hacia la Institucion
en materia de Administracién del Talento Humano

En el Capitulo Primero, se presenta el planteamiento del problema, ¢ldaszribe el

punto de partida de la investigacion a realizarst®mrmente se presenta la
justificacion de la investigacion, en la cual s@lesa los beneficios que obtendra el
Instituto EDUPRAXIS durante y después de concretldestudio. Posteriormente se
presenta el objetivo general como los objetivogei$igos, que van ligados al problema
en general. Finalmente se encuentra los alcantestgciones que ayudaron a realizar

una investigacion mas factible.
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Ademas, se muestra el marco teorico, el cual comtieda la teoria con la que se
respalda el resto del estudio. Se definen térmimpsrtantes y enfoques a tratar en la
investigacion, los cuales ayudan a entender ekgtmtle la misma. Ademas el estudio
se respalda con Teoria Cientifica con enfoqued@garios autores relacionadas con la

Administracion del Talento Humano.

Por otra parte, se presenta la metodologia utdizadel estudio, la muestra que se toma
en cuenta, su seleccion y caracteristica de latasujnvolucrados en el estudio, asi
como también se expone el instrumento utilizado inalihente se reporta el

procedimiento.

En el Capitulo Segundo,se exponen los resultados obtenidos de este esyudio
posteriormente se presenta el analisis e intexpéetale los datos, cuya finalidad es el
complementar los resultados, asi como darles uny@mudaridad. Como producto de
analisis e interpretacion de los resultados seleedas conclusiones extraidas de los
criterios de los encuestados, para finalmente entigrtas recomendaciones o

sugerencias que se deberan tomar en cuenta al wdeegjecutar el proyecto.

En el Capitulo Tercero, Contiene el desarrollo de todo el procedimientbservarse
e implementarse para la viabilidad del proyecto =rs fases de ejecucion y
funcionamiento de lo que serd la Creacion de lxifi de Talento Humano y el

impacto social y el rol protagonico en el deséorattual y futuro del Instituto.

Dentro de las referencias, se encontrara la bitgftay utilizada a lo largo de la
investigacién. Y finalmente se encuentran los agelas cuales son los registros con

los que se respaldan tanto los resultados comuéébis.

Finalmente, el presente trabajo de investigacaBpiro que sea de utilidad tanto para el
Instituto Tecnoldgico Superior EDUPRAXIS, que raxai en forma impostergable la
Creacion de esta Unidad Administrativa clave paradesarrollo y éxito de la
institucion, asi como sirva de material de consptiea quienes se interesen por esta

tematica que refleja la razon de ser, principiimyle las organizaciones.
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CAPITULO |

1. TEMA

Creacion de la Oficina de Talento Humano en lavaaidn de la administracion del
Talento Humano, en el Instituto Tecnolégico EDUPR8&Xe la ciudad de Ambato,

Provincia de Tungurahua, en el afio 2011.

2. ANTECEDENTES

En los nuevos escenarios, por los cuales estaiamsitando, se pueden identificar
tres aspectos que se destacan por su importareciglobalizacion, el permanente

cambio del contexto y la valoracion del conocinent

El conocimiento es el eje esencial sobre el cisabtganizaciones giran en busca de
cumplir su vision, misidn y objetivos corporativhsis personas son elementos vivos
y los impulsores de la organizacion, capaces, destate inteligencia, talento y
aprendizaje indispensables para su constante reidavg competitividad en un
mundo lleno de cambios y desafios. Esta comple@gathh desempefia el area de
talento humano, que forma parte de ese gran sistegaaizacional, en el cual todos

los elementos accionan e interactlan.

La expresion de “talento humano” se refiere a Ersqgnas que forman parte de las
organizaciones y que desempefan en ellas deterasirfadciones. Las personas
pasan gran parte de su tiempo trabajando en lasiaegiones. Estas necesitan a las
personas para sus actividades y operaciones, daslaa manera que necesitan
recursos financieros, materiales y tecnolégicos.abiela denominacion de talento
humano para describir a las personas que trabajalase organizaciones. En el
mundo industrializado de hoy, la produccion de é&sey servicios no puede ser
realizado por personas que trabajan individualmedt&nto més industrializada es
una sociedad, tanto mas depende de las organiescipara satisfacer sus

necesidades y aspiraciones. Por otro lado, el efgat tienen sobre la vida y la



calidad de vida de las personas es enorme y pétdulza razon es sencillas: las
personas nacen, crecen, viven, se educan, trapa@mlivierten dentro de ellas. Las
organizaciones, cualesquiera que sean sus objetfiiasativos, educativos,

religiosos, politicos sociales, filantropicos, e@oncos, etc., atrapan como tentaculos
a las personas y aumentan la complejidad de logrs@e necesarios para la

supervivencia y crecimiento.

El contexto sobre el que opera la administracionalento humano (ATH) esta

constituido por las organizaciones y por las paasajue forman parte de ellas. Las
organizaciones estan formadas por personas y depdmdéstas para lograr sus
objetivos y cumplir sus misiones. Para las persdaasorganizaciones constituyen
un medio para lograr diversos objetivos personad@sun costo minimo en cuanto a
tiempo y esfuerzo, y con un minimo de problemas.cihds de los objetivos

personales no se podrian lograr jamas mediantereskl personales aislados. Las
organizaciones surgen, precisamente, para apraviecheergia de los esfuerzos de

varias personas que trabajan coordinada y comuantee.

La ATH tiene grandes cambios e innovaciones esipeerde, en este tercer milenio,
debido a la creciente globalizacién de las emprgsada gradual exposicion a la
fuerte competencia mundial; actualmente, cuando pakbras de moda son
productividad, calidad y competitividad. En esteva contexto, las personas ya no
son un problema. Las personas ya no son un desiafiouna ventaja competitiva
para aquellas organizaciones que saben manejaaapersonas ya no son el recurso
organizacional mas importante sino el socio priaicigel negocio, el que le da

dinamismo vigor e inteligencia.

La pérdida de capital o de equipamiento posee caia® posibles de solucién la
cobertura de una prima de seguros o la obtenciGmdeéstamo, pero para la fuga
del talento humanos estas vias de solucion no ssiblps de adoptar. Toma afios
reclutar, capacitar y desarrollar el personal remoepara la conformacion de grupos
de trabajos competitivos, es por ello que las argaiones han comenzado a

considerar al recurso humano como su capital mgsoriamte y la correcta



administracion de los mismos como una de sus tanéaslecisivas. Sin embargo, la

administracion de este recurso no es una taressengilla.

Cada persona es un fendmeno sujeto a la influelecrauchas variables y entre ellas
las diferencias en cuanto a aptitudes y patronesameportamientos son muy

diversos. Si las organizaciones se componen demassel estudio de las mismas
constituye el elemento basico para estudiar argan@aciones, y particularmente la

administracion del talento humano.

No hay duda de que muchos trabajadores por lo gleastan insatisfechos con el
empleo actual o con el clima organizacional impera&n un momento determinado
y eso se ha convertido en una preocupacion pardnoaugerentes. Tomando en
consideracion los cambios que ocurren en la fudez&rabajo, estos problemas se

volveran méas importantes con el paso del tiempo.

Las viejas definiciones que usan el término recunsmano, se basan en la
concepcion de un hombre como un "sustituible" emjeamas de la maquinaria de
produccion, en contraposicion a una concepciénimdispensable" para lograr el
éxito de una organizacion. Cuando se utiliza ahit@o recurso humano se esta
catalogando a la persona como un instrumentoosiart en consideracion que éste
es el capital principal, el cual posee habilidagesaracteristicas que le dan vida,
movimiento y accion a toda organizacion, por lolode@ ahora en adelante, se

utilizara el término talento humano.

Todos los gerentes deben actuar como personassciavesl uso de técnicas y
conceptos de administracion de personal para mmejaraproductividad y el

desempeiio en el trabajo.

No es suficiente contar con activos financierogjuigamiento e infraestructura
necesarios para la organizaciéon, los empleadostalehto humano - tienen una
importancia sumamente considerable. El talento homaroporciona la chispa
creativa en cualquier organizacion. La gente sargacde disefiar y producir los

bienes y servicios, de controlar la calidad, déribisir los productos, de asignar los



recursos financieros, y de establecer los objetyestrategias para la organizacion.
Sin gente eficiente es imposible que una orgarépalcigre sus objetivos. El trabajo
del responsable de un departamento de talentoarums influir en esta relacion

entre la organizacion y sus empleatios.

Werther & Davisen su libro Administracion de Peidoy Talento humano explica
definitivamente que un departamento de personatribaye a que los seres
humanos que integran una organizacion logren gesias y los de la organizacion.
Un departamento de personal enfrenta desafios plesltique se originan en las
demandas de esos seres humanos, de las organeézagidal entorno en que existen
Estas son las razones que determinan la crea@dn wuha Oficina de Talento
humano, que aplique las técnicas de administrad®rpersonal orientadas a la
consecucion de los objetivos organizacionales,ifunades, sociales e individuales
del Instituto Tecnolégico EDUPRAXIS.

Las técnicas de la administracion de Talento Humamdicadas tanto por los
departamentos de administracion de personal comtp@erentes de linea, ya han
tenido un gran impacto en la productividad y eletasefio.

'CHIAVENATO |. Administracion de Talento humano. 99



3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera la carencia de una oficina de d¢aleamano incide en la
administracion del talento humano en el Institueariolégico EDUPRAXIS ( I.T.E.)

de la ciudad de Ambato?

Una administracion técnica del talento humanguase los niveles de eficiencia y
eficacia de toda organizacion. Es importante oacajue la fuerza laboral constituye

el motor de desarrollo de las organizaciones.

Si no dispone el ITE de una fuerza laboral técnaramreclutada y seleccionada, asi
como asignadas las funciones de acuerdo con el &Made Descripcion y
Clasificacion de puestos se corre el riesgo deefjgesempeiio laboral del personal
no coadyuve al cumplimiento de los objetivos coafieos, asi como limitados
niveles de efectividad en el desempeiio de susquudsttrabajo.

Una administracion empirica afecta al comportamierganizacional y el clima
laboral de la institucién, incidiendo en los paefitos de rendimiento en los puestos
de trabajo que redundan en los procesos funciogaleganizacionales del instituto.



4. JUSTIFICACION

El presente trabajo de investigacion pretende vesaln problema latente que
actualmente tiene el Instituto Tecnolégico EDUPR8XIrelacionado con la falta de

la Oficina de Talento Humano para la administraciéhpersonal.

Este tema es de gran interés para realizar lamgeesevestigacion, misma que busca
resolver la problematica visualizada, a fin de detal Instituto, dentro de su

estructura organizacional, la Unidad de Talentombioo que regule la

administracion del personal en forma técnica vy it@cdion de los esfuerzos y

talentos hacia la obtencién de los objetivos dstitinto.

Una vez realizado el diagnostico de la forma deiaidinar al personal y con los
conocimientos adquiridos sobre el tema abordadb,objetivo central es el de
proponer la creacion de la Oficina de Talento Hummade esta amanera contribuir a
la administracion del personal, creando un améidaboral saludable, alta
motivacion del personal y satisfaccion en el desgioglel personal. Esta forma de
administrar el Talento Humano contribuird de maredectiva a la consecucion de
los objetivos estratégicos, sociales, institudesafuncionales e individuales,
maximizando los recursos de la institucion y optamnido los procesos; ademas, de
crear una fuerza laboral permanente y efectivanocparte importante de nuestra

cultura organizacional.

La problematica de no contar con una clasificaté@nica de puestos y descripcion
de actividades, la falta de objetivos y prom&sitlaramente definidos, la ausencia
de automatizacion de simples procesos, y la itendgga de instrumentos técnicos,
entre otros, que orienten una administracion efectel talento humano hace que el
Instituto tenga una improcedente planeacion delirsec mas importante de la

institucion.



El proposito que persigue la creacion de la Odicitle Talento Humano es mejorar
las contribuciones productivas del personal alitlist de manera que sean
responsables desde un punto de vista estratégjiom yésocial. El capital humano es
uno de los elementos mas valiosos que tiene tagmizacion, de manera que deben
ser administrados bajo técnicas modernas que ekiggtorno a fin de lograr niveles

de eficiencia y eficacia en los procesos internos.

Por otra parte, los esfuerzos se direccionaramcanzar los propdsitos y objetivos
planteados en los distintos procesos, mismos aurilguiran al desarrollo y

posicionamiento del ITE.

Es oportuno aclarar que las actividades de Taleatoano son las acciones que se
emprenden para proporcionar y mantener una fualmardl adecuada al interior de

la organizacion.

Las Oficinas de Talento Humano llevan a cabo fureso muy especificas,
obviamente no todas las actividades que le cornelgyoa esta area se cumplen en su
totalidad. Los departamentos de pequefias dimerssi@naenudo no disponen de
presupuestos suficientemente grandes o del nuneeesario de directivos, como es
nuestro caso, sencillamente se concentran enctasdades mas importantes vy
relevantes para la administracion efectiva delefia Humano, como se aspira se
concretice con la propuesta de creacion de la faficdle Talento Humano, que
servird para organizar los procesos institucionatea personal adecuado y

capacitado de acuerdo al tipo de puesto para edeua a desempeniar.

Por las razones expuestas se pretende resolveshkematica descrita observada en
esta prestigiosa Institucién de Educacién Supéeda Provincia de Tungurahua.



5. OBJETIVOS

5.1 Objetivo General

Constituir la Oficina de Talento humano para fatak la administracion del
Talento Humano en el Instituto Tecnoloégico EDUPR3Xe la ciudad de Ambato,
Provincia de Tungurahua.

5.2 Objetivo Especifico

- Diagnosticar los procedimientos utilizados para administracion del
Talento Humano en el Instituto Tecnolégico EDUPR&XI

- Proponer una estructura organica funcional pacadacion de la Oficina de

Talento humano.

- Elaborar el Manual de Descripcion y Clasificaci@Ruestos que defina las

funciones, tareas y responsabilidades del persolrantegra el ITE.



6. MARCO TEORICO

6.1 Marco Referencial

El Instituto Tecnol6gico EDUPRAXIS fue creado pdrMinisterio de Educacion,
mediante acuerdo N°. 2425 del 29 de julio de 1¥%fa ubicada en las calles Juan
Benigno Vela 7-56, entre Montalvo y Mera. Edf. $aBiomingo de la ciudad de

Ambato, Provincia de Tungurahua.

Se sustenta en el Art. N°. 23 de la Ley Organic&decacion Superior, de 2 de
Enero del 2001 y verificado el cumplimiento de isfas estipulados en el Atrt.
mencionado y vista la documentacion presentada eghornstituto Tecnologico

EDUPRAXIS de la ciudad de Ambato, le otorga el Re&gi Institucional con el

namero 18-015, con las modalidades Presencial igtarizia. Y los Niveles Técnico
Superior, con las carreras de: Contabilidad y FaaniInformatica Empresarial y
Gestion Comercial. En el Nivel Tecnologico, con @arreras de Contabilidad y

Finanzas, Informética Empresarial y Gestién Coraéfci

Principios y valores

El Instituto Tecnoldgico EDUPRAXIS, para el desHiaade sus funciones se rige

por los siguientes

Principios:
. Excelencia Académica
. Pluralismo ideolégico
. Busqueda de la verdad
. Respeto a los derechos humanos

. Ejercicio de la razén

? Estatuto Instituto Tecnoldgico EDUPRAXIS. 2010



Valores

. Honestidad

. Transparencia
. Puntualidad

. Disciplina

. Amistad

. Trabajo

Vision

“Consolidarnos entre las primeras institucioneg&decacion Superior a nivel local y
nacional formando profesionales visionarios, suates en la excelencia académica,
mediante el desarrollo de competencias orientadagsalver la problematica
nacional que soporte una mejor calidad de vida g@blacion”.

Misién

“Formar profesionales practicos con elevado nigehico-cientifico-humanista, con
capacidad de liderazgo, autogestion y cogestionresuelvan las demandas sociales
y propicien el desarrollo del pai$”.

Fines

Instituto Tecnolégico EDUPRAXIS, se sustentaandiguientes fines:

- Formar profesionales de Nivel Superior Técnico ycribédgico, con las

competencias que les permitan contribuir al deBarsocioecondémico del Pais;

- Garantizar una preparacion académica basada ewnvdatigacion cientifica y
humanista para el desarrollo técnico-tecnolégiop@ndiendo al bienestar social

*Plan Estratégico 20082013
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y la integracién soberana del pais en el conciandino, latinoamericano y
universal.

Son fines especificos del Instituto:

El Instituto Superior Tecnologico EDUPRAXIS, es unstitucion particular que
oferta educacién presencial y a distancia, orientadmpartir una educacion
integral de post-bachillerato, para que sus alumewos el futuro puedan
desenvolverse eficientemente en la sociedad ymmteapara el desarrollo del

pais, en forma profesional.

Es un establecimiento de Educacién Superior, s@dtoLey y Reglamento de
Educacion, y a las disposiciones de la Ley de EdaoaSuperior, destinado a
formar Técnicos y Tecndlogos Superiores en las celades de Gestidon
Comercial, Contabilidad y Finanzas e InformaticapEgsarial y las demas que

se crearen en el futuro, en atenciéon a las demdallailes y sociales.

Objetivos Generales

El Instituto Tecnolégico EDUPRAXIS, persigue kiguientes objetivos:

Formar, capacitar, especializar y actualizar adesties y profesionales en los
niveles de pregrado, en las especialidades de:aBitidad y Finanzas, Gestion

Comercial e Informéatica Empresarial, y las quersaren en adelante;

Preparar lideres con pensamientos critico y coaigesocial, de manera que
contribuyan eficazmente al mejoramiento de la pecotfun intelectual y de bienes
y servicios, de acuerdo con las necesidades pessgifiituras de la sociedad y la
planificacion del Estado, privilegiando la divemidde la oferta académica para
propiciar una oportunidad de insercion de los miofeales en el mercado

ocupacional;

Ofrecer una formacion cientifica y humanistica oes alto nivel académico

respetuosa de los derechos humanos, de la equilagertero y del medio
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ambiente, que permita a los estudiantes el dekataimano y a una plena
realizacion profesional y personal:

- Ser un Centro de Investigacion cientifico-tecnaop

- Fortalecer los ejes: docencia, investigacion, esiéeny gestion;
- Preservar Yy fortalecer la interculturalidad, laeation bilingte, la solidaridad y

la paz;

- Capacitar al personal docente en las nuevas otesipedagogicas que permitan
mejorar los procesos de aprendizaje de los fuppnaiesionales.

Modelo Educativo

El modelo educativo del Instituto Tecnoldégico EDURRS, forma parte del
sistema de educacion superior, sustentado enapiadde nivel de competencias y
competitividad, basada en la excelencia académmedjante un proceso sistematico
de calidad educativa y de atencion a las nuevasnidss que exige el entorno.
Abiertos totalmente al cambio en busca del mejoatni continuo durante el
proceso de formacién de los futuros profesionalespgcialistas.

La gestion de los directivos, la participacion decehtes, estudiantes, personal
administrativo, responden al rol especifico queacado de estos sectores debe

cumplir en su hacer cotidiano, en funcién del cumiginto de la vision y mision.

El modelo educativo del ITE se centra en la gest@oductiva y vision
microempresarial, a través de la identificacidnpdeblematicas visualizadas en el
ecosistema, en el que la tarea de docentes y asteslies altamente participativa,

practica y real en la configuracion de los proyscto
La gestiébn productiva y visibn microempresarial, s factor dominante en la

formacion académica del futuro profesional, puspaade a las interrogantes, ¢Qué

ensefar?, ¢como ensefiar? y ¢para qué ensefar@staEfrilogia docentes y

12



estudiantes son los actores protagonicos de lsofim de servicio plasmadas en
acciones pragmaticas que coadyuven en el desasailal sustentable.

La gestion institucional se basa en los princigiesiumanismo, solidaridad, respeto,
tolerancia a la diversidad, ética profesional y ahompluralismo ideolégico y
excelencia académica. Propicia un clima organiratisaludable, amigable y de

excelentes relaciones interpersonales.

En este contexto los estudiantes involucrados eactadn productiva y vision
microempresarial forman grupos multi e interdisogios a fin de que se convierten
en agentes de cambio y lideran proyectos concretgmrtados en una amplia y

profunda investigacion.

El proceso Ensefanza-Aprendizaje E-A, se realizda enodalidad a distancia, bajo

un modelo de clase tipo seminario, en el que eldestte debe revisar previamente
la informacion referencial y basica del modulo, tpipermita comprender los temas
que se abordaran en el aula. Para el cumplime@atesta actividad el estudiante
previamente recibe el modulo de la asignatura gueidresponde con quince dias de

anticipacion.

El aprendizaje por problemas es la caracteristedlapcesente modelo educativo,
basado en un sistema de tareas integradoras, gemergcal que genere proyectos
integradores y como eje horizontal que genere ptogeprofesionales orientados a
la creacidn y desarrollo empresarial, como ejegiateresultante.

En este proceso la funcién del docente se fuedtemen un modelo de tutoria,
orientador del conocimiento hacia el desarrollo hdbilidades y destrezas del
estudiante; para este fin, el estudiante delsérasila tutoria previamente preparado
sobre las unidades tematicas que contiene el matulacuerdo con el calendario
académico. Los directivos juegan un papel prepamderen la administracion del
curriculo, lo cual brinda amplias facultades pdraueplimiento de la filosofia del

instituto.
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Ademas, la gestion académica se soporta, en sisteimavideoconferencias, el
Internet y el correo electrénico, son soportes pamastra gestion académica,
administrativa y de vinculacion con la comunidad.

Contamos con una planta docente de alto nivel atadéprofesional, con

formacion de postgrado formados en diversas &ehsonocimiento, de los 32
docentes, 30 tienen titulos de postgrado.

Modelo Pedagdgico

La educacion a distancia es un proceso contintegrial, universal, personalizado e
innovador se enriqguece con una dimension socia, ajla vez se conjuga en un

concepto integrador y organizador del sistema dthaca

El Instituto Tecnologico EDUPRAXIS ha adoptado pora educacion con claras
perspectivas de formar un ser humano conscienseisldeberes, a la vez conocedor
de sus derechos, enfocado a establecer un mddelada fomentado sobre los
principios de libertad, equidad, solidaridad, pazusticia social basado en el

conocimiento de su entorno y la vivencia de losned universales.

Esta declaracion se cristaliza en los siguientesgsos que se aplican en el ITE.

Una pedagogia Integral

Es decir desarrollando la parte fisica, cognitafectiva en su biodiversidad étnica,

cultural, social y politica.

Se retoma la orientacion de la UNESCO, para determids procesos de formacion,

mismos que se han incorporado al ITE.

- Aprender a ser
- Aprender a hacer

- Aprender a aprehender
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- Aprender a vivir

- Aprender a convivir

Una pedagogia practica

Parte del criterio de una formacion académica-giof@l para todos y todas, fue
creada como alternativa de educacion para perspeapor diversas circunstancias,
especialmente laborales no pueden acceder al sisiaiversitario regular: Nuestro
lema ‘Formar lideres, con pensamiento creador y critiegpiritu visionario y

creativd, se vincula la teoria con la practica y se echaray para la vida.

El tecnélogo se complementa con asignaturas de dipcion y optativas como ejes

transversales para la formacién profesional egratedel individuo.

El sistema de educacion a distancia es progre&isoobjetivo fundamental de la
educacion liberadora ayudar a la formacion delhsenano nuevo, acorde a las
exigencias del mundo post moderno y sobre todopaifee vivencial y actitudinal

individual.

Se fomenta una pedagogia en desarrollo del pensamie

Aplicando esta pedagogia el ITE anhela:

- Formar personas autbnomas, éticas capaces derdewigliuar y optar
ante conflictos valorativos.

- El maestro es el facilitador de aprendizajes

- Coopera con el estudiante a fin de que se potersimn procesos
intelectuales y alcancen mayor fluidez

- Los maestros y alumnos aprehenden en conjunto, y

- Evaltan los desarrollos alcanzados.

Sistemas de Evaluacion

Una pedagogia de evaluaciéon de aprendizajes
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La verificacion del aprendizaje se realiza a trales

- Autoevaluaciones, coevaluaciones y hetereoevalnesio

- Resultados de proyectos inter disciplinarios, itigativos, trabajos de

grupos, aportes individuales, pruebas intermedéxamenes finales.

- La evaluacién disciplinada estd en coherencia @ planificaciones

curriculares.

- Ademas la recuperacion mediante un proceso apmpieahstituye una

referencia educativa permanente.

- La Nota maxima es de 10/10, y la minima para lanpm@én al semestre

inmediato superior es de 07/10.

Carreras

El Instituto Tecnolégico EDUPRAXIS, para su funaomento cuenta con las

carreras de: Gestion Empresarial, Contabilidachairias e Informatica Empresarial.
Ciclos Académicos
El Instituto Tecnolégico EDUPRAXIS, funciona connteodalidad a distancia en dos

ciclos: Octubre a marzo y Abril a septiembre deacaido calendario, con una oferta
de tres carrerds.

* Perfil de Carrera s ITE.
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6.2 Marco Teorico Conceptualizacion
Medio Ambiente.
Sistema

Se define como un conjunto de diversos elememdsmos que se encuentran
interrelacionados. Cuando las actividades est@nr@laicionadas forman un sistema.
Por tanto, un sistema consta de dos 0 mas paudiesiggeemas) que interactlian, pero
gque poseen respectivamente limites claros y ped&o un automavil, por ejempilo,

se identifica el sistema eléctrico; en el cuerpm#io, el sistema respiratorio

El Sistema Integral de Talento Humano SIRH

Constituye un sistema compuesto de elementos atatandefinidos o subsistemas.

Administracion general

La disciplina que persigue la satisfaccion de olast organizacionales contando

para ello con una estructura y a través del esfuammano coordinado.

Organizacion

Conjunto de personas con los medios adecuadosugumiian para alcanzar un fin

determinado.

Personas

Dotadas de caracteristicas propias de personaidadividualidad, de aspiraciones,
valores, actitudes, motivaciones y objetivos indliales; y, las personas como
recursos dotadas de habilidades, capacidadesezisty conocimientos necesarios

para la tarea organizacional.
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Recursos y talento humano

La organizacion, para lograr sus objetivos requierena serie de recursos, estos son
elementos que, administrados correctamente, leifp@mo le facilitaran alcanzar
Sus objetivos.

Recursos materiales

Aqui quedan comprendidos el dinero, las instalasofisicas, la maquinaria, los

muebles, las materias primas, etc.

Recursos técnicos

Bajo este rubro se listan los sistemas, procedimserorganigramas, instructivos,

manuales, flujo gramas, etc.

Talento humano

No solo el esfuerzo o la actividad humana quedampcendidos en este grupo, Sino
también otros factores que dan diversas modalida@ss actividad: conocimientos,
experiencias, motivacion, intereses vocacionalpsifudes, actitudes, habilidades,
potencialidades, salud, etc.

La direccion del talento humano

Es una serie de decisiones acerca de la relacidmsdempleados que influye en la

eficacia de éstos y de las organizaciones

Ergonomia
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Estudio de datos bioldgicos y tecnoldgicos aplisado problemas de mutua

adaptacion entre el hombre y la maquina.

Capital

Cantidad de dinero o valor que produce interéstiliolad. Elemento o factor de la
produccion formado por la riqueza acumulada queuaiquier aspecto se destina de

nuevo a aquella union del trabajo y de los agerdasales.

Capital humano

Es el aumento en la capacidad de la producciotralejo alcanzada con mejoras en
las capacidades de trabajadores. Estas capacide@leadas se adquieren con el
entrenamiento, la educacion y la experiencia. Sereeal conocimiento practico, las
habilidades adquiridas y las capacidades aprendidasn individuo que lo hacen
potencialmente. En sentido figurado se refier@@hino capital en su conexién con
lo que quiza seria mejor llamada la "calidad dsbdjo" es algo confuso. En sentido
mas estricto del término, el capital humano no esdnmrente capital del todo. El
término fue acufiado para hacer una analogia itivgtratil entre la inversion de
recursos para aumentar el stock del capital fisidmario (herramientas, maquinas,
edificios, etc.) para aumentar la productividad tdebajo y de la "inversion" en la
educacion o el entrenamiento de la mano de obra eoedios alternativos de lograr
el mismo objetivo general de incrementar la progiczd.

Competencia
Aptitud; cualidad que hace que la persona sea pata un fin. Suficiencia o
idoneidad para obtener y ejercer un empleo. ldéoapaz, habil o propdsito para

una cosa. Capacidad y disposicion para el buerskentpenio.

Gestion por competencia
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Herramienta estratégica indispensable para enfrergauevos desafios que impone
el medio. Es impulsar a nivel de excelencia las pmiencias individuales, de
acuerdo a las necesidades operativas. Garantidasalrollo y administracion del
potencial de las personas, "de lo que saben hagetirian hacer.

Performance Management

Esta basado en los sistemas de administracion lgetivms y en la gestion por
competencias, es decir: comprende la definicibfodeQué organizacionales” (los
objetivos a cumplir) y los "Cémo organizacional@e’$ comportamientos requeridos
para cumplir esos objetivos que denominamos “coemoeds”).

Recursos

Conjunto de elementos disponibles para resolvernacasidad o llevar a cabo una

empresa. Recursos naturales, hidraulicos, fores@t®nomicos, humanos.

Fuerza de trabajo

Capacidad del hombre para trabajar, conjunto dedigdisicas y espirituales de que
el hombre dispone y que utiliza en el proceso ddumcion de los bienes materiales.
La fuerza de trabajo es la condicion fundamentdhdeoduccion en toda sociedad.
En el proceso de produccién, el hombre no séloaastbre la naturaleza que le
rodeo, sino que desarrolla, ademas, su experipnoihictiva, sus habitos de trabajo.

Admision

Tramite previo en que se decide, apreciando aspédetforma y fondo la eleccién de

determinados aspectos de entre otros y la inclesidheterminado ambito de accion.

Andlisis de cargos

Proceso sistematico para recoger informacion slusreaspectos mas importantes

relacionados con la actividad de un cargo.
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Cultura

Conjunto de modos de vida y costumbres, conocimgent grado de desarrollo

artistico, cientifico, industrial, en una épocaap® social.

Compensacion

Modo de extinguir obligaciones vencidas, cumplideen dinero o en cosas

fungibles, entre personas que establecieron un @mgo previo.

Desempefio

Forma de cumplir las obligaciones inherentes a pirtdesion, cargo u oficio;

ejercerlos.

Descripcion del cargo

La descripcion del cargo se refiere a las taremsdéberes y las responsabilidades
del cargo, en tanto que las especificaciones adgbcse ocupan de los requisitos que
el ocupante necesita cumplir. Por tanto, los casgoproveen de acuerdo con esas
descripciones y esas especificaciones. El ocupalgke cargo debe tener
caracteristicas compatibles con las especificasideécargo, en tanto que el rol que
debera desempefiar es el contenido del cargo estpstin la descripcion.

Reclutamiento

La escogencia del individuo adecuado para el cadgcuado. Escoger entre

candidatos reclutados a los mas aptos para ocapgovacantes en las empresas
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tratando de mantener o aumentar la eficienciadgsémpefio del personal, asi como

la rentabilidad de la organizacion.

Seleccidén

La seleccion de personal se define como un progedimpara encontrar al hombre

que cubra el puesto adecuado, a un costo tambesuado, es decir que permita la
realizacion del trabajador en el desempefio de sstpuy el desarrollo de sus

habilidades y potencialidades a fin de hacerlo s#sfactorio asi mismo y a la

comunidad en que se desenvuelve para contribiesi@emanera, a los propdsitos de
la organizacién. Accion y efecto de elegir a unaapias personas entre otras,
separandolas de ellas y prefiriéndolas.

Capacitacion

La capacitacion es una herramienta fundamental lpafaministracion de Talento
humano, que ofrece la posibilidad de mejorar leieficia del trabajo de la empresa,
permitiendo a su vez que la misma se adapte auegas circunstancias que se
presentan tanto dentro como fuera de la organizaPiporciona a los empleados la
oportunidad de adquirir mayores aptitudes, conamibos Yy habilidades que
aumentan sus competencias, para desempefiarse itoregxsu puesto. De esta

manera, también resulta ser una importante herrdaieotivadora.

Induccion de personal

La induccion busca la adaptaciéon y ambientacioaiahidel nuevo trabajador a la
empresa y al ambiente social y fisico donde vaabajar. Este proceso debe ser
programado en forma sistematica, llevada a caboepgefe inmediato, por un
instructor especializado o por un colega. La inthrccfacilita el proceso de

integracion de todo personal nuevo.
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Andlisis de puestos

Se denomina Andlisis de Puestos a los deberesuyateta de las posiciones y los
tipos de personas (en términos de capacidad y iexp&r), que deben ser
contratadas para ocuparlas. Proporciona dato® $obrrequerimientos del puesto
gue mas tarde se utilizan para desarrollar lagigesmes del puesto (o que implica
el puesto) y las especificaciones del puesto §el die persona que se debe contratar

para cubrirlo).

La Comunicacién en el proceso Administrativo

La comunicacion hace posible el proceso adminigtratsirve como lubricante para
su operacion uniforme. Es un elemento clave panadgen (del ambiente externo)
de la organizacién. De manera especifica la coraaitin ayuda a que la planeacion,
direccion, control, organizacion e integracion giisonal sean bien ejecutados.

Comunicacioén sobre talento humano

Incluye procedimientos formales que se utilizan apadquirir 'y distribuir

informacion que usan los integrantes de la orgaiina

Controles Administrativos

Son los procesos que permiten medir y corregir dolds procedimientos, cuya

finalidad es la de garantizar que los hechos codenecon los planes.

Eficacia

Es la capacidad de alcanzar el efecto que se egparalesea tras la realizacion de
una accion. No debe confundirse este concept@lcda eficiencia que se refiere al

uso racional de los medios para alcanzar un w@bjgiredeterminado (es decir

cumplir un objetivo con el minimo de recursos disples y tiempo).
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Eficiencia

La eficiencia se refiere a la produccion de biemegrvicios que la sociedad valora
mas, al menor costo social posible”. Es el cocientee los resultados obtenidos y el
valor de los recursos empleados. La eficienciasnonevalor absoluto que se alcanza
por si mismo sino que se determina por comparamidnlos resultados obtenidos

por terceros, quienes actian en situaciones setegjamas que deseamos analizar.

Efectividad

Cuando se habla de efectividad, se estd haciendoemeia a la capacidad o
habilidad que puede demostrar una persona, un enimemaquina, un dispositivo
o cualquier elemento para obtener determinadoteskul partir de una accion. La
eficacia tiene que ver con optimizar todos los edimientos para obtener los
mejores y mas esperados resultados. Por lo getedicacia supone un proceso de
organizacién, planificacion y proyeccion que téndomo objetivo que aquellos
resultados establecidos puedan ser alcanzados.

Es el grado de inteligencia, dinamismo y configlail que tiene una persona para
realizar un trabajo, logrando asi el mayor éxitsilple.

Efectividad Organizacional

Adecuar su Modelo de negocio, entorno interno \erext bajo una estructura
organizacional que responda a las necesidades gigamento contindo de los
procesos internos y generar una mayor productivigia@ orientar la ejecucion,
hacia la efectiva consecucion de los objetivos esmiales y estrategias de mediano
y largo plazo de su organizacion.

Evaluacion del desempefio

Es un procedimiento estructural y sistemético paedir, evaluar e influir sobre los

atributos, comportamientos y resultados relaciosactin el trabajo, asi como el
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grado de absentismo, con el fin de descubrir en medida es productivo el

empleado y si podra mejorar su rendimiento futuro.

Etica

Designamos con la palabra “ética” el comportamigiateonducta y el actuar del

Hombre. Y con “moral” el aspecto practico y cator las normas establecidas o
propuestas por los hombres, o por una sociedadgaéipistorica determinada. La
ética es, pues, aquella instancia desde la cughijoas y valoramos la forma como,
de hecho, se comporta el hombre y, al mismo tiernf@anstancia desde la cual
formulamos principios y criterios acerca de cOombemeos comportarnos y hacia

donde debemos dirigir nuestra accion.

Motivacion

La motivacion esta constituida por todos los faatarapaces de provocar, mantener

y dirigir la conducta hacia un objetivo.

Cultura organizacional

A veces llamada atmosfera o ambiente de trabajel esnjunto de suposiciones,
creencias, valores y normas que comparten sus mosmBrea el ambiente humano
en el que los empleados realizan su trabajo. Utiaraupuede existir en una
organizacion entera o bien referirse al ambienteunke division, filial, planta o

departamento. Esta idea de cultura organizacianahepoco intangible, puesto que

no podemos verla ni tocarla, pero siempre est&pte£n todas partes.

Liderazgo

El liderazgo es necesario en todos los tipos deanizgciones humanas,

principalmente en las empresas y en cada uno ddepstamentos. Su figura es

esencial para el analisis del clima laboral, yaacpraribuye a fomentar relaciones de
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confianza y un clima de respeto, trabajo en equipduccién de conflictos, una
mayor productividad y una mayor motivacion y satisfon en el trabajo.

La palabra liderazgo, se utiliza en el sentido &mental de aludir al proceso o
influencia interpersonal de llevar a un grupo des@eas en una determinada
direccién orientada a la consecucion de uno o slbgeobjetivos especificos por
medios no coercitivos.

Coaching
Coaching, que “significa entrenar al personal eortganizacion, preparandolo con

herramientas técnicas y animicas para enfrentasitaaciones que se presenten,

detectando las habilidades de cada uno y poteral&sd
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6.3 Teoria Cientifica

6.3.1 Teorias de Administracién de Talento humano

6.3.1.1 Teoria de las necesidades humanas - Abrahdaslow

Abraham Maslow, influyé notablemente en la vision del mundo paradaiedad.
Proporciond un nuevo rostro al estudio del compadato humano. Llamo6 a su

nueva disciplina «Psicologia Humanista».

Su vida familiar y sus experiencias influyeron ers $deas psicoldgicas. Tras la
Segunda Guerra Mundial, Maslow comenzé a cuesSenat modo en que los
psicologos llegan a sus conclusiones, y, aunquestaba totalmente en desacuerdo,

tenia sus propias ideas sobre como entender laerhantana.

Los psicologos humanistas postulan que todas la®mpes tienen un intenso deseo
de realizar completamente su potencial, para adcanz nivel de «autorrealizacion».
Para probar que los seres humanos no solamenteiomat ciegamente a las
situaciones, sino que tratan de realizar una taagr. Maslow estudié mentalmente
a individuos saludables en lugar de a personasseonns problemas psicoldgicos.
Esto le proporciond informacion para su teoria de ka gente vive «experiencias
cumbre», momentos sublimes en la vida en los quadeliduo estd en armonia
consigo mismo y con su entorno. Desde la persgecdes Maslow, las personas
autorrealizadas pueden vivir muchas experienciasboel durante el dia, mientras

gue otras tienen esas experiencias con menor freleue
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Maslow, idedé una ayuda visual para explicar suideagque llamd «jerarquia de
necesidades», consistente en una piramide queenentas necesidades humanas,
psicolégicas y fisicas. Subiendo escaldén a escptiinla piramide, se llega a la
autorrealizacion. En la base de la pirdmide seantcan las «necesidades basicas» 0
«necesidades fisiolégicas», que incluyen la alia@ah (comer y beber), la
respiracion, la eliminacion (orinar, defecar, syd#c.), el descanso y el suefio y, en
general, el mantenimiento involuntario e instint® las funciones corporales que
hacen posible la vida. El siguiente nivel es ellate «<necesidades de seguridad y
proteccion»: seguridad, orden y estabilidad. Estos primeros escalones son
importantes para la supervivencia de la persona. ¢z que los individuos tienen
satisfecha su nutricidon, cobijo y seguridad vitdlatan de satisfacer otras
necesidades. El tercer nivel es el de «necesidainde y pertenencia», compuesto
por necesidades psicologicas; cuando los seresrfusnfaan cuidado de si mismos
fisicamente, estan listos para compartirse asi asston otros. El cuarto nivel se
alcanza cuando los individuos se sienten comodosocgue han conseguido; este es
el nivel de «necesidad de estima», que incluyit & el status, fundamentalmente
en la percepcion propia (autoestima), aunque tan#ida percepcion que los demas
le transmiten (heteroestima). La cima de la pir@nies la «necesidad de
autorrealizacion», y se supera cuando se alcanzaestado de armonia y

entendimiento.

moralidad,
creatividad,
espontaneidad.
falta de prejuicios,
aceptacion de hechos,

e i PRy resolucion de problemas
AlUtorreallZzacion i

autarreconocimiento,
confianza, respeto, éxito

Reconocimiento

amistad, afecto, intimidad sexual

Afiliacion

- . seguridad fisica. de empleo, de recursaos,
bE‘Qlil'lfiﬂCl meral, familiar, de salud, de propiedad privada

respiracion, alimentacién, descanso, sexo, hom
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Maslow, bas6 su estudio en las ideas de otros Ipgms) en Albert Einstein y en
personas que conocia que claramente cumplian cest@idar de autorrealizacion.
UsO los escritos y realizaciones de Einstein ppna@ificar las caracteristicas de la
persona autorrealizada. Encontré que todos lovithubs que estudié presentaban
rasgos de personalidad similares. Todos estabarnrades en la realidad», capaces
de diferenciar lo que era fraudulento de lo que geauino. También estaban
«centrados en los problemas», en el sentido dérgadan las dificultades de la vida
como problemas que requerian solucion. Estos thadg también estaban comodos
cuando estaban solos y tenian relaciones persosaledables. Sélo tenian unos
pocos familiares y amigos cercanos, mas que un gianero de relaciones
superficiales. Una figura historica que resultd atMaslow en su camino hacia el
entendimiento de la autorrealizacion fue Lao-Tdé«madre del taoismo». Un
principio del taoismo consiste en que las persanagbtienen significado personal

ni placer buscando posesiones materiales.

Cuando Maslow introdujo estas ideas, algunos n@best preparados para
entenderlas; otros le tildaron de acientifico. Algs veces considerado como en
desacuerdo con Freud y su teoria psicoanaliticaldWa realmente posiciond su
trabajo como un complemento vital al de Freud. iehlso Toward a psychology of
being (1968), afirmaba: «Es como si Freud nos papoase la mitad enferma de la
psicologia y ahora debamos completarla con la nsitah». Maslow encuentra dos
facetas de la naturaleza humana, la sana y laneafete modo que considera que
deberian existir dos caras en la psicologia.

Consecuentemente, argumentaba Maslow, la formaaeque las necesidades
esenciales son satisfechas es tan importante casnodcesidades en si mismas.
Juntos, estos dos elementos definen la experianomana. En la medida en que una
persona satisface su impulso de cooperacion so@atablece relaciones

significativas con otras personas y amplia su mubsiootras palabras, establece
conexiones significativas con una realidad exterasn componente esencial de la
autorrealizacion—. En la medida en que las neadsglvitales encuentran egoismo

y satisfaccion del deseo de competicion/competetacigersona adquiere emociones
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hostiles y limita sus relaciones con la realidate®a —su conciencia permanece

internamente limitada.

Ruth Benedict y Max Wertheimer fueron modelos dealdorrealizacion para
Maslow. A partir de ellos generalizé que, entreagtcaracteristicas, las personas
autorrealizadas tienden a enfocar sus problemasa fde si mismas; tienen un
sentido claro de lo que es verdadero y lo quelss;faon espontaneos y creativos; y
no estan demasiado aferrados a las convencioniedéesoc

Méas alla de la rutina de la satisfaccion de lasesidades, Maslow previo
experiencias extraordinarias, llamadas «experiencambre», que constituyen
momentos de profundo amor, entendimiento, feligidadrrobamiento, durante los
que la persona se siente mas completa, viva, didiestie, e incluso como la propia
continuacion del mundo, mas consciente de la verldaglusticia, la armonia, la
bondad, y ese tipo de sentimientos. Las personasra@alizadas tienen muchas

experiencias de este tipo.

Maslow utiliz6 el término «metamotivacion» para aésr a las personas
autorrealizadas que actian impulsadas por fuenredas que estan mas alla de sus
necesidades basicas, de tal modo que pueden exploaicanzar su completo

potencial humano.
De acuerdo a esta teoria, el resorte interior @epamsona esta constituido por una
serie de necesidades en orden jerarquico, que s@eda mas material a la mas

espiritual. Se identifican cinco niveles dentroedéa jerarquia:

- Fisiolégicas: Tienen que ver con las condicionesimms de subsistencia del

hombre: Alimento, vivienda, vestimenta, etc.

- Seguridad: Se relaciona con la tendencia a la ceagén frente a

situaciones de peligro. Conservacion de su profiadkasu empleo, etc.
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- Sociales: El hombre por naturaleza tiene la neadsitk relacionarse, de
agruparse informalmente, en familia, con amigosoonélmente en las

organizaciones.

- Estima: A esta altura de la piramide el individezesita algo mas que ser un
miembro de un grupo, se hace necesario recibinoamiento de los demas

en término de respeto, status, prestigio, poder, et

- Autorrealizacion: Consiste en desarrollar al maxehpotencial de cada uno,

se trata de una sensacion autosuperadora permaSent&jemplos de ella:

autonomia, independencia, autocontrol.

Caracteristicas del funcionamiento de la teorildslow:

- Solo las necesidades no satisfechas influyen esomportamiento de las

personas, aquella necesidad satisfecha no genmamodamiento alguno.

- Las necesidades fisiolégicas nacen con el hombres® de las necesidades

surgen con el transcurso del tiempo.

- A medida que la persona logra controlar sus neadsgl basicas aparecen
gradualmente necesidades de orden superior. N tledoindividuos sienten

necesidades de autorrealizacion debido a que lima& conquista individual.

- Las necesidades mas elevadas no surgen en la nedigiae las mas bajas
van siendo satisfechas. Pueden ser concomitantes [as basicas

predominaran sobre las superiores.
- Las necesidades basicas requieren para su satsfaot ciclo motivacional

relativamente corto en contraposicion a las neadsisl superiores que

requieren un ciclo mas largo.
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6.3.1.2 Teoria Bifactorial de Herzberg

Los estudios de Frederick Herzberg de las actitbdem el trabajo y de su conexion
con salud mental industrial se relacionan con daidgede Maslow de la motivacion.
Sus resultados han tenido un considerable tedgiocomo un practico, influencia
en actitudes hacia la administracion. Segun Hegzleérhombre no es contento con
la satisfaccion de las necesidades de bajo-ordeinabajar-para el ejemplo, ésos
asociados a los niveles del salario minimo o coowkés de trabajo seguras y
agradables. Algo, €l busca la satisfaccion de &esidades psicolégicas de alto
nivel que tienen que hacer con el logro, el reconento, la responsabilidad, el
adelanto, y la naturaleza del trabajo en si misHasta ahora, esto aparece ser
paralelo a la teoria de Maslow de una jerarquidadeecesidad. Sin embargo,
Herzberg agregd una nueva dimension a esta teosdpomiendo un modelo
bifactorial de la motivacion, basado en la nocide ¢p presencia de un sistema de
caracteristicas o de incentivos de trabajo lleVa satisfaccion del trabajador en el
trabajo, mientras que otro y el sistema separadmadeeteristicas de trabajo lleva al
descontento en el trabajo. Asi, la satisfacci@ gescontento no son en una serie
continua con una que aumenta como la otra dismjnpgeo son fendmenos
independientes. Esta teoria sugiere eso para mejotaudes hacia el trabajo y
productividad, los administradores deben recongcatender a ambos sistemas de
caracteristicas y no asumir que un aumento ertitdagion lleva a una disminucion

conmensurada del descontento.

Herzberg analiza la motivacion en el trabajo desdperspectiva externa, y no desde
las necesidades individuales como en el caso antdfste autor considera que
existen dos grupos de factores en lo referenteraokavacion laboral: los factores
higiénicos, que no producen motivacion propiameditha pero cuya carencia
genera insatisfaccion en la plantilla, y los fagsomotivacionales, que estan en el
origen de la satisfaccion en el trabajo. Entre posneros (factores higiénicos)
podemos citar: el ambiente fisico de trabajo, Elr&n la estabilidad en el empleo,
las relaciones correctas con los comparieros vy, jefes
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Esta serie de circunstancias es, de algun modeudtato basico en el que se
desarrollan las relaciones laborales, y su exigignbuen funcionamiento hacen que
no se produzca malestar en el trabajo, aunque tiwanale forma directa. Si, por el
contrario, se producen fallos o déficit en las nmmmadas circunstancias,
autométicamente se origina una situacion de ifgat®n. Por ejemplo, los
asalariados perciben de forma positiva la exiséedei unos sueldos correctos y de
un ambiente de trabajo grato, pero ello no lesidada trabajar mas y mejor; no
obstante, si las retribuciones son muy insuficewtéay un mal ambiente laboral, se

extiende la insatisfaccion, nacen conflictos yriadpictividad se resiente.

Los factores motivacionales ayudan a trabajar nrasjgr y guardan relacion con el

contenido del puesto y de la tarea realizada. Eegtes factores cabe citar: la
promocién en la empresa, la posibilidad de aplaarocimientos y de desarrollo
profesional, ser responsable de un puesto o detarea, asumir objetivos y ser
evaluado conforme a los mismos, etcétera. En dehnivemos que para Herzberg
los factores que realmente motivan a los trabagsdeon aquéllos que otorgan un

mayor contenido al trabajo y mas responsabilideelgvancia a quienes lo realizan.

A partir de la teoria de la motivacion de Herzbesg,proponen técnicas para dar
mayor contenido y relevancia a los puestos de jvajpade esa manera, evitar el
aburrimiento y la desmotivacion. Algunas de las taaupara conseguir el

enriguecimiento del trabajo.

A partir de la teoria de la motivacion de Herzlbsgroponen técnicas para dar mas
contenido a las tareas desempefiadas en determipaéds®s. Se trata de evitar la

monotonia.

Si ademas se incrementa la responsabilidad y st@aelquiere mayor relevancia y
la persona que lo desempefia se siente mejor valagate proceso dara lugar a que
los puestos de trabajo tengan mayor contenido. Esto conoce como

"Jobenrichment" o enriquecimiento del trabajo.

Se puede enriquecer un puesto de varias maneras:
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- Dando a los trabajadores mas libertad para desatire cosas tales como:
meétodos de trabajo, ritmo, rechazo/aceptacion sienkteriales.

- Estimulando la participacion de los subordinadda ynteraccion entre los
trabajadores.

- Dando a los trabajadores la sensacion de resptidadbante las tareas
realizadas.

- Tomando medidas para asegurar que los trabajagoextan ver como su

trabajo contribuye al producto terminado.

- Ofreciendo a las personas retroalimentacion (indmiom) sobre el
desempeiio de su trabajo antes que los supervisores.
- Haciendo participar a los trabajadores en el asalisambio de los aspectos

fisicos del ambiente de trabajo.

La Teoria Bifactorial tuvo como sustento los esiadjue Frederick Herzberg junto
con su grupo de investigacion desarrollaron en esasr de Pittsburgh, Estados
Unidos. La investigacion consistia en un cuestionan el cual se preguntaba a
ingenieros y contadores acerca de los factores producian satisfaccion e
insatisfaccion en su trabajo. De dicha investigacé lograron separar dos tipos de

factores, que se muestran en el grafico siguiente.
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Factores higiénicos: En la gréfica se compararetoivel de agua minima necesario
para poder tener a flote el barco. La presenciasdes factores permite que la
persona no se sienta insatisfecha en su traba@ mernmplica que generaran la
motivacion necesaria para la consecucion de logtigbg. Ejemplos de estos
factores son: Las condiciones de trabajo, la sigiérvrecibida, el salario, etc.

Factores motivacionales: En funcién de la grafieaepresenta como la energia que
da el impulso necesario para conducir a las pessandepositar sus fuerzas en la
organizacion con el objeto de alcanzar los reso#tadEjemplos: El grado de
responsabilidad, el reconocimiento, la posibilidadrogreso, etc.

Herzberg, basa su teoria en el ambiente externo lerabajo del individuo
(enfoque orientado hacia el exterior).

Factores Higiénicos: son aquellos cuya presenciaifzque la persona no se sienta
insatisfecha, pero no implica que generaran la vaocitbn necesaria para la
consecucion de los objetivos. Ejemplos:

- Condicion de trabajo

- Supervision recibida
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- El salario, entre otros

Factores Motivacionales: es la energia que da gllso necesario para conducir a
las personas a depositar sus fuerzas con el abjeivalcanzar los resultados.
Ejemplos:

- Grado de responsabilidad

- El reconocimiento

- La posibilidad de progreso

Mientras Maslow sustenta su teoria de la motiva@onlas diversas necesidades
humanas (enfoque orientado hacia el interior deefaona), Herzberg basa su teoria
en el ambiente externo y en el trabajo del indiwidanfoque orientado hacia el

exterior).

6.3.1.3 Teoria E.R.C. de Alderfer

La Teoria E.R.C. expuesta por Alderfer, consideralqs seres humanos tienen tres
tipos basicos de necesidades: necesidades deneiaste(E), que requieren la
provision de los requisitos materiales para lasstibncia del individuo y de la
especie (abarcan las necesidades fisiologicas gederidad de la piramide de
Maslow); necesidades de relacion (R), de mantarieracciones satisfactorias con
otros, sentirse parte de un grupo y dar y recilbécta (corresponden a las
necesidades sociales y la parte de estima de lessidades psicologicas de
Maslow); y necesidades de Crecimiento (C), anhdkerior de desarrollo personal y
de tener un alto concepto de si mismo (equivalsmécesidades psicologicas de
autoestima y a la autorrealizacidon en el esquensdomaiano). Alderfer plantea que
esas necesidades se ordenan desde las mas cofdedEasstencia, que se satisfacen
basicamente con incentivos materiales) hasta lassneoncretas (de Crecimiento,

cuya fuente de satisfaccion es absolutamente $etré).

Aunque no hay una jerarquia rigida como la quebksta Maslow, la energia que
alimenta la conducta del individuo tiende a moverssgun Alderfer, desde las

necesidades mas concretas hacia las menos confieeta -> C), dandose el
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fendmeno de la satisfaccion-proyeccion (se satistexa necesidad y se pasa a otra
menos concreta). Sin embargo, Alderfer incluye em®delo la posibilidad del
fendmeno de la frustracion-regresion, el cual ecuwcuando es bloqueada la
satisfaccion de una necesidad menos concreta (deiore por ejemplo) y el
individuo retorna con mas énfasis a la gratificadi® una necesidad mas concreta

(de existencia, pongamos por caso).

Otros dos eventos completan los postulados badeda Teoria ERC. Cuando un

individuo ve frustrada la satisfaccion de sus ndeeles de existencia (las mas
concretas), se dedica con mas ahinco a la saiisfiage otra necesidad de esa misma
categoria. Finalmente, cuando un individuo satesi@ta necesidad de crecimiento,

dirige su conducta a la satisfaccion de otra ndadsile esa misma naturaleza.

Clayton Adelfer, llevé a cabo una revision de lari@ de las necesidades de Maslow,
la cual se convertiria en su teoria ERG existemelacion y crecimiento (growth, en
ingles). La revision efectuada por el autor tuvmoaesultante la agrupacion de las

necesidades humanas en las tres categorias metasona

Existencia: Agrupa las necesidades mas basicasdeoadas por Maslow como
fisiol6gicas y de seguridad.

Relacion: Estas necesidades requieren, para sfasaton, de la interaccion con
otras personas, comprendiendo las necesidadesesogial componente externo de
la clasificacion de estima efectuada por Maslow.

Crecimiento: Representado por el deseo de credimignerno de las personas.

Incluyen el componente interno de la clasificaaérestima y la de autorrealizacion.

La teoria ERG no representa solamente una forntiatdisle agrupar las necesidades
consideradas por Maslow, ya que se distingue dededa de este ultimo en los

siguientes aspectos:

La Teoria ERG no considera una estructura rigidaetesidades, en donde debe

seguirse un orden correlativo para su satisfaccion.
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En contraposicion a Maslow, quien considera quepkrsonas permanecen en un
determinado nivel de necesidades hasta tanto sgiafeshas, esta teoria considera
que si el individuo no logra satisfacer una ne@abide orden superior aparece una

necesidad de orden inferior (frustracion-regresion)

Pueden operar al mismo tiempo varias necesidades.

Variables tales como antecedentes familiares y embicultural pueden alterar el
orden de las necesidades, ejemplo de esta situscidulturas como la japoneses

que anteponen las necesidades sociales a lagdisias.

6.3.1.4 Teoria de la modificaciéon de la conducteedB. F. Skinner

B.F. Skinner, dice que todos somos producto dee&iBnulos que recibimos del
mundo exterior. Si se especifica lo suficientemegitenedio ambiente, se pueden
predecir con exactitud las acciones de los indivddlLa afirmacién contenida en el
parrafo precedente es de dificil aplicacion emsegridad debido a que no se puede
especificar el medio ambiente en forma tan compbtetmo para poder predecir
comportamientos. A pesar de la critica efectuasia taabajo, sobresale del mismo el

concepto de "refuerzo positivo".

El refuerzo positivo consiste en las recompensasepdrabajo bien efectuado,
produciendo cambios en el comportamiento, generdgbmen el sentido deseado. No

solo forma el comportamiento, sino que ademas ansen

El refuerzo negativo esta constituido por las amasale sanciones, que en general
produce un cambio en el comportamiento pero endampredecible e indeseable.
El castigo producido como consecuencia de una abadadebida no implica la
supresion de hacer mal las cosas, ni tampoco asggerla persona esté dispuesta a
comportarse de una forma dada, a lo sumo puededssra evitar los castigos. El
autor de esta teoria propone como ejemplo el caamd persona que es objeto de

castigo por no tratar bien al cliente. El solo igasho ensefia a la persona la forma
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en que debe atender a un cliente, pero si es gdeohab aprenda a evitar el contacto
con la clientela (conducta de escape).

Los entendidos en el tema consideran que los gargnadministradores conocen
muy poco acerca del refuerzo positivo y que estiFipcser utilizado para interesar
las actividades a las personas. Otros autoresdmyasi que el mejor factor para
lograr un alto desempefio es la motivacion intrimskccual se opondria a la teoria
del refuerzo. Una postura intermedia considera cuabas posturas se

complementan.

Existe también lo que se denomina practica delefiwerzo que es una forma de
condicionar la conducta de un trabajador. Si un leatlp est4 constantemente
guejandose de su trabajo y no se le hace casol@ireeompensa, es muy probable
gue el empleado deje finalmente de quejarse.

La motivacion juega un papel fundamental en laasitin actual en que vivimos, la
cual se encuentra marcada por las comunicacioresndtivacion es uno de los
medios a través de los cuales una organizaciénapasghurar la permanencia de sus
empleados.

La motivacion en el trabajo ha estado presenteadmstoria a través de técnicas y
medios usados con grado variable de éxito, losesuian ido desde la brutalidad

hasta la persuasion.

Si bien, no existe una formula magica para congulst voluntad de las personas y
partiendo de la base de reconocer las diferenciie dos individuos, esto no
significa que no se puedan realizar algunas presies acerca de los motivos que
predominan en los empleados. El desarrollo pre¢edn algunas de las teorias de
motivacion existentes hasta la fecha tiene portiwbjdrindar una serie de sensores
que nos permita identificar y medir el nivel de ivation con el objeto de poder

identificar la necesidad de brindar lo que Skirdefme como refuerzos.

Tradicionalmente los supervisores consideran oque ihcentivos dirigidos a

satisfacer motivos fisioldégicos y de seguridad $m® mas importantes para sus
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dependientes. Como los supervisores conjeturaniaguérabajadores tienen estos
motivos, actian como si asi fuera, es decir add@sAndose en percepciones y no en
la realidad. Un buen administrador no puede basarssiposiciones, debe conocer

bien a sus gentes.

Muchos administradores no han tenido en cuentdaygaee desean las personas en
sus empleos ha evolucionado a lo largo del tierhposatisfaccion de necesidades
basicas ha sido el resultado de la elevacion dstmueivel de vida, del movimiento
sindical, de la seguridad en el empleo, etc. Esggaéuropeos como en Japon las
necesidades basicas se consideran satisfechasénd@s® hincapié en las

necesidades superiores a la hora de motivar.

Anédlisis de las Teorias

La escala de valor de Maslow, segun se puede apréene una tendencia
humanista. Maslow clasifica las necesidades humama$ niveles que deben
satisfacerse de forma progresiva; estas necesidemlestituyen una fuente de
motivacion que desaparece a medida que se satisface

NECESIDADES OBJETIVOS
5. Necesidades de autorrealizacion Conseguir eaed propuestos
4. Necesidades de autoestima Sentirse valorado por el grupo soqg
referencia
3. Necesidades sociales Sentirse integrado emeb gocial
2. Necesidad de seguridad Consolidacion de los$ogr
1. Necesidad biolégicas Comer, vestir, alojamiento...

Teorias sobre la motivacion: la participacion etradajo

Segun este autor el trabajador se ve impulsadarigreplugar por la motivacion
econdmica, que le lleva a obtener los medios ndossgpara satisfacer las

necesidades basicas.

Una vez que quedan resueltas estas necesidadestilmagion del trabajador se

dirige a la busqueda de la seguridad, que le paroomsolidar los logros adquiridos
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y valora prioritariamente la seguridad en el trap& proteccion ante la vejez, el

paro, etc...

Una vez cubiertas las necesidades vitales y deridaguse trata de consolidar un
estatus favorable dentro de la empresa intentando lgs otros miembros lo

identifiqguen con el rol que le corresponde, seigaeesocupar un puesto consolidado
dentro del grupo y ser aceptado por el mismo, deemaaque las personas del grupo

lo consideren y respeten en el papel que desempeiia.

En esta fase la motivacion se dirige a la satigfacde las necesidades sociales. El
paso posterior sera desenvolver la autoestima,amidel logro de objetivos que la
persona se proponga dentro de la empresa. Enasstdd motivacion economica
podria desempefiar un papel importante ya que umaneracion elevada podria ser
un indice de la direccion de estima hacia el tead@j siendo una forma de valorar

sus capacidades.

El Gltimo estadio corresponde a la motivacién garscar la autorrealizacion global
gue satisfaga la capacidad de creacién, el desgodkr, la consecucién del techo
profesional.

La Teoria deHerzberg analiza la motivacion desde la Optica externa yiesde las

necesidades de los trabajadores.

El autor considera que en la motivacion laborastexi dos grupos de factores: los
factores higiénicos que no producen motivacion,o pgue su carencia genera
insatisfaccion en la plantilla y factores motivamates, que estan en el origen de la

satisfaccion en el trabajo.

Uno de los descubrimientos que hizo Herzberg es lgsecosas que causan

satisfaccion en los trabajadores no son, exactanka® opuestas a las que causan
satisfaccion. Las cosas que satisfacen a los &ddwags son de naturaleza

completamente distinta de aquellas que no ledacis.

Algunos elementos satisfactorios e insatisfactsws
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* Insatisfaccion:

- La politica administrativa de la empresa.
- La supervision.

- Las condiciones de trabajo.

- El sueldo.

» Satisfactorias:

- Los logros.

- El reconocimiento.
- El trabajo en si.

- La responsabilidad.

La implicacién principal de esto es darse cuentaqde la eliminacion de un

elemento insatisfactorio no proporciona una sattsfe automatica.

Herzbrerg considera que los factores de insatigfaccdel trabajo no tienen
influencia como motivadores de un alto rendimief@cee que son los factores de
satisfaccion los que realmente tienen influencien@onotivadores para conseguir

niveles mas elevados de rendimiento.

Segun la Teoria @dderfer. El considera que el individuo tiene tres gruposidus
de necesidades:

Existenciales: La necesidad de bienes para laeexist material.

De Relacion: La necesidad de mantener relacionesparsonales con amigos,

familia, supervisores, colaboradores y subordinados

De Crecimiento: La necesidad de desarrollo perscgmldecir, la necesidad de

mejorar el potencial creativo o productivo del induo.
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A diferencia de la Teoria de Maslow que se ocupa@almente de la progresion en
una jerarquia, la teoria de Alderfer reconoce eipthente el potencial de

frustracion o regresion. Propone que si el intetdosatisfacer las necesidades de
crecimiento resulta frustrado, entonces las neadsgil de relacion adquieren una

mayor importancia.

La Teoria deB. F. Skinner, se fundamente en una especie de método gereeral d
resolucion de problemas, se basa en la existerciandnundo exterior regido por
leyes a la espera de ser descubiertas. Una veadasge esas leyes podrian utilizarse
para mejorar la condicion humana. Una premisa &asik que el entorno del

individuo —los estimulos exteriores—controla sudtoma.

En el entorno laboral afirma estd controlado pdituaes de los supervisores
positivas y negativas. El refuerzo positivo en mbéjo esta determinado por
recompensas en el trabajo bien efectuado, que geathmbios de comportamiento.
Mientras que el refuerzo negativo se basa en arasrmd& sanciones que pueden

producir cambios impredecibles de los trabajadores.

De las cuatro teorias expuestas y analizadas egepdeducir que la teoria de
Abrahm Maslow, es un referente importante y valedeara la administracion del

Recurso Humano, pues la teoria encierra las aspies que todo trabajador busca
en su plaza laboral y del estado de su motivacgpenidera la efectividad de su

produccion y el grado de satisfaccion que lograraar en su puesto de trabajo.
En conclusion esta teoria que abarca aspiraciopesrges de los trabajadores en

todo tipo de organizacion seria la que orientaedhainistracion del Recurso Humano
en el Instituto Tecnolégico EDUPRAXIS.
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7. HIPOTESIS

¢ La constitucion de la oficina de talento humaramsolidara la administracion del

Talento Humano en el Instituto Tecnolégico EDUPR&Xdle la ciudad de Ambato?

Variable Independiente: Constitucion de la Oficina de Talento humano

Variable Dependiente Consolidara la Administracion del Talento Humano

Unidad de Observacion Instituto Tecnolégico EDUPRAXIS
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8. VARIABLES

8.1 Operacionalizacion de variables
Cuadro N° 1: Variable Independiente: Constitucion de la Oficina de Talento

humano

DEFINICION CATEGORIAS |INDICA ITEMS TECNICA E

DORES INSTRUMENTOS

La Oficina de Talentg Servicio Manuales | Estén descritas laisTécnica:
humano es esencialmente actividades que Observacién
de servicios. Susg desempefia en
funciones variar algun documento.
dependiendo del tipo de Instrumento:

pertenezca,

a su ve

organizacién al que este

Z,

El ITE cuenta con

Cuestionario
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asesora, no dirige a sus
gerentes, tiene la facultgd
de dirigir las operacionesFunciones

de los departamentds.

Organizacion

Estructura
organizaci

onal

Organigra
ma

una oficina de

Talento humano

Se encuentra
claramente
definida la lined
de Autoridad.

8.2 Operacionalizacion de variables

Cuadro N° 2: Variable dependiente:Consolidara laAdministracion del Talento

Humano

CONCEPTUALIZAC | CATEGORI
ION AS

INDICADORES

ITEMS

TECNICA E
INSTRUMENTO

5WiIIiam B. Werther Jr., Keith Davis
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Administracién de
Talento Humano®

Se define Ia
Administracion de

Talento humano com
la planeacién
organizacion, direcciof
y de

procesos de dotacio

control los|
remuneracion,
capacitacion,
evaluacion de
desemperio,

de

colectivo y

negociacion
contrato
guia de los Talent
humano id6éneos pal
cada departamento,
fin de satisfacer
de

reciben el servicio

intereses quieng

la
de

satisfacer también,
necesidades

personal.

los

Planificar

n Organizar

h

Dirigir

D Controlar
a
a

D

P.O.A.
Planificacion
Estratégica
Mision
Vision

Politicas

Organigrama
Estructural

Funcional

Gerente General

Unidades

Administrativos
Auditoria

Evaluacion de
desempefio

Indicadores de Gesti6

La administracion
del ITE, se lo hace
a través de un Pla
Estratégico?
Conoce los
objetivos generale
y especificos de

Plan.?

La institucion
dispone de
documentos

técnicos para g
administracion de

personal?

El instituto evalta
su desempeii

laboral?

Técnica:
2 -Observacion

n

Instrumento:
Cuestionario
5
Donde’:
Tecnolégico

Edupraxis

Tiempo:
Il semestre
1 2011

Sujetos
Investigados:
Docentes

b Administrativos
Especialistas
RR.HH.

Instituto

de

e

n

9. METODOLOGIA

Modalidad béasica de la investigacion

6.]oaquin Rodriguez Valencia
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La presente investigacion, por tratarse de un &spsacial que involucra al ser
humano como centro de su andlisis, se enmarca enf@jue cualitativo, no sin

apartarse de los aspectos cuantitativos que secalectados en el trabajo de campo.

Para la consecucién de la informacién se recudiractamente a las fuentes
primarias, es decir al objeto de estudio, en ea$® @l personal que labora en el
“Instituto Tecnologico EDUPRAXIS”. Se iniciara elrgsente trabajo con una

exhaustiva investigacion de campo, a través ddionasos.

Para la construccion del Marco Tedrico y susteatadile las conclusiones y
recomendaciones, junto con la prueba de la higjtesi apoyara en una meticulosa
investigacion bibliografica y documental, refereatla Administracion empirica del
Talento Humano y su incidencia en la consecucibtosi®bjetivos estratégicos del
Instituto Tecnol6gico EDUPRAXIS.

La investigacion de campo sera la principal modaliditilizada puesto que los
informantes seran los docentes y personal adnatiigir del Instituto, quienes
proveeran de los datos necesarios para un posaeatisis e interpretacion.

El conocimiento de la teoria permitira orientar itwestigacion para validar y
contrastar entre la administracion empirica y laiagtracion moderna de acuerdo a

la evolucién que ha tenido la administracion adsagel tiempo

Considerando el nivel y profundidad de la investiga, esta enmarcada en el tipo
exploratorio porque no hay trabajos previos quéiagn realizado en el Instituto
Tecnoldgico EDUPRAXIS, lo que determina que la enés investigacion sera

pionera en este ambito y contexto en la institucié

Como se trata de una investigacion socio-critieguiere de mayor profundidad en
el tratamiento de la informacion recolectada, @ortd, no se quedard como un
simple trabajo exploratorio y se buscara llegarna investigacion de caracter

descriptivo, en la que se exprese los fenOmenagepos, percepciones, criterios,
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causas y consecuencias del manejo del personal desEimpeiio laboral en el
desarrollo de las actividades educativas a lasquiedica la Institucion.

9.1 Métodos

Considerando la experiencia personal y conocimialgb espacio en el que se
desarrollara la investigacion, ésta se iniciard @ama observacion directa, para
continuar desarrollando una metodologia analiticalgunos de sus pasos Yy sintética

en otros principalmente en la elaboracion de laslogiones.

Los acontecimientos internos de desenvolvimiens@gionar del personal requerira
del apoyo del método inductivo y del deductivo geemitan llegar a conclusiones

vélidas y confiables.

El Método Inductivo servira para a través de lasiestas, cuestionarios y preguntas
inducir a la contestacion de los parametros quéase determinado tanto en las
encuestas como en los cuestionarios dirigidos, gpréird de un analisis de lo
particular a lo general y viceversa de lo gener# particular en el tema de la
Administracion del Talento Humano.

Técnicas

Las técnicas que se aplicaran en la presente igaesin son: encuesta, cuestionario

y entrevista. Las encuestas se aplicaran a loe@dntes, 2 administrativos

9.2 Tipo de Investigacion

En el proyecto se aplicara los Métodos:

Analitico o Explicativos

Este método pretendera explicar por qué sucedentietido fendmeno, cual es la

causa asociada a un fendmeno, o cual es el efeaeadcausa, es decir se analizara
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desde una perspectiva de datos primarios recogielda poblacion la informacion
relacionada con la administracion del Talento Humnpara su andlisis y posterior

toma de decisiones en el Instituto.

Descriptivo

Se utilizara el método descriptivo a través deolastruccion de cuestionarios en el
que constaran preguntas relacionadas con el temavestigacion. Las preguntas
estaran dirigida a los encuestados (personal asim@tiva y docente del ITE.) y de la
disponibilidad de datos en fuentes secundariasiniastigacién descriptiva es

adecuada cuando los objetivos de la investiganduayen

- Una descripcion gréfica de las caracteristicamsléendmenos de que se estudian y
determinacion de la frecuencia con que se presentan

- Una determinacion del grado de asociacion de laablas.

- Una formulacién de predicciones en cuanto adarrencia de los fenomenos

estudiados (administracién empirica del Talento Efum)

Se procura brindar una buena percepciéon del fuaoiento de un fenémeno y de

las maneras en que se comportan las variablesrdéacto elementos que lo

componen. Los estudios descriptivos llegan finabmesm conclusiones generales
construidas por medio de abstracciones, que dar@mta de los hechos observados
en el ITE vy se llaman generalizaciones empiritas. generalizaciones empiricas
pueden ser tomadas como presunciones tedricasotesip de trabajo por quienes
encaran otras investigaciones mas tarde y usas l@gigtesis para explicar hechos o

quieren saber si las hipotesis funcionan.

La aplicacion de este tipo de investigacidmrle presente proyecto explicara la

incidencia de la administracion empirica del ingtit qué impacto tienen en la

administracion de la Institucién y o como limitarconsecucion de los objetivos.

Prospectivo
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Se tratara de registrar la informacion conforme eeurriendo los fenémenos

Propositivo

Conocidos los fendmenos dentro del proceso de tigeegdn se propondrd las

posibles soluciones a la problematica observada.

9.3 Técnica e instrumentos

De acuerdo a la recomendacion metodologica deMestigacion, la técnica que
mejor se ajusta a los requerimientos del preseabajp es la encuesta. Con esta
técnica se recabara toda la informacién pertingntecesaria de los elementos de
observacién, es decir del personal docente y adtrativo del ITE. Mientras que la
entrevista servira para recabar informacion deekmecialistas y se apoyara en la
técnica del cuestionario semiestructurada, comedd obtener criterios valederos y

relevantes sobre la administracion del Talento Hhona

El cuestionario a aplicarse sera sometido, en ipimca una prueba piloto con el
afan de realizar ajustes y verificar su validezogf@mbilidad en la obtencion de los
datos. Tendra un maximo de 20 preguntas, la mageriellas de tipo cerrada, con

muy pocas preguntas abiertas.

9.4 Universo y Muestra

El Instituto Tecnoldgico Edupraxis cuenta con Zktehtes, 2 Autoridades, 2

administrativos en el area Talento humano, quisaein los potenciales informantes
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sobre los aspectos mas esenciales de la admiidstraatencion, gestion y

organizaciéon del Instituto. Asi como se auscult@réspecialista en el tema de la

ATH.

Su punto de vista y opinion seran los referentes @yuden a tomar decisiones

acertadas sobre una verdadera Administracion dehitaHumano.

A nivel interno del Instituto cuenta con 4 funaoios administrativos quienes

aportaran con sus opiniones y comentarios, los nssine serviran para profundizar

el andlisis situacional del Instituto.

Cuadro N° 3

Involucrados N
- Profesores 24
- Autoridades 2
- Administrativos 2
TOTAL 28

Fuente: Cotizaciones

Elaborado por: Orfa Jacome

9.5 Procesamiento de datos

Aplicadas las encuestas a la poblacion:

Direstivdocentes,

y personal

administrativo para conocer el estado actual deAdaninistracion del Talento
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Humano se procedera a realizar las siguientesidati®es para el procesamiento de
los datos:

- Ordenamiento de las encuestas

- Verificacion de codificacion

- Elaboracion de programa para introduccion de léssden el ordenador

- Vaciado de la informacion

- Analisis de resultados

- Interpretacion de resultados

- Conclusiones y recomendaciones

La investigacion de campo utilizar4, como técnidaggpal, para la recoleccion de
los datos la encuesta, la misma que articulara amuocto de preguntas que
respondan a los objetivos de la investigacion;pi@guntas seran principalmente
cerradas para una mejor tabulacion y procesamiel®ola informacion, el

cuestionario constara de 20 preguntas aproximadamereviamente validadas con

un trabajo piloto.

Las encuestas serdn aplicadas en la instalacionngiuto Tecnoldgico con el
sistema de muestreo probabilistico aleatorio, tdentnera que todos puedan ser

tomados en cuenta y participar indistintamente ERRARIS.

A las Autoridades se les realizara una entrevigtalizada para conocer sus criterios
y el modo de manejar y administrar el InstitutotaBsopiniones y conceptos seran

analizados en funcion de los objetivos de la pitesenestigacion.

9.5.1 Plan de procesamiento de la informacion

La informacion sera procesada bajo las siguientesideraciones que recomienda
Naranjo & otros (2002):

- “Revision critica de la informacion recogida, escide limpieza de

informacion defectuosa: contradictoria, incompletapertinente, etc.”.
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“Repeticion de la recoleccion, en ciertos casosviddales, para corregir

fallas de contestacion”.

“Tabulacion de los datos primarios obtenidos daddjo de campo

9.5.2 Presupuesto

Cuadro N° 4
No. DESCRIPCION TOTAL
1 Proyecto 100.00
2 Material de oficina 50.00
3 Textos y material bibliografico 100.09
4 Fotocopiado 20.00
5 Informe final 400.00
SUBTOTAL 670.00
10% Imprevistos 67.00
GRAN TOTAL 667.00

Fuente: Cotizaciones
Elaborado por: Orfa Jacome

CAPITULO Il

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
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Pregunta N° 1:

Encuesta docentes administrativos

¢ Tiene un Plan Estratégico el Instituto?

Tabla N°1
VARIABLE FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 18 64
NO 8 29
NC 2 7
TOTAL 28 100

Gréafico N° 01
7%

N

29%

64%

HSI ENO m

NC

FUENTE: Encuestas personal ITE.

ENCUESTADOR: Orfa Jacome

Andlisis: El analisis efectuado indica que un apreciablegragge del personal tiene
conocimiento de la existencia del Plan Estratégiooninimo porcentaje indica que
el Instituto no dispone de un plan, datos que fieja@ la realidad pues la institucién

cu enta con un plan estratégico y no ha sido spatd con todos los actores de la
institucion.

Pregunta N° 2:
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¢, Conoce si el Instituto tiene una oficina de TaleatHumano?

Andlisis: El
andlisis
efectuado indica

gue un minimo

porcentaje del personal del Instituto Tecnol6gicDUPRAXIS conoce de la

existencia de la unidad de personal, y un altogydgege indica que no conoce, lo que

Tabla N° 2
VARIABLE FRECUENCIA |PORCENTAJE
SI 3 11
NO 24 86
NC 1 4
TOTAL 28 100
Grafico N° 2

3%

\

86%

ES| mNO mNC

11%

FUENTE:

ENCUESTADOR

Encuestas personal ITE.

Orfa Jacome

ha ocasionado dificultad para los tramites adnritisbs de personal.
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Pregunta N° 3:

¢ El Instituto tiene politicas de personal establedas?

Anéalisis: El

analisis

efectuado indica que la mitad del personal deitirist Tecnol6gico EDUPRAXIS,
conoce de la existencia de algunas politicas desopal que se han venido
manejando a medida de las necesidades del monsntembargo es importante
sefialar que las mismas deberian estar claramefitrddde en un manual de

Tabla N° 3
VARIABLE FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 14 50
NO 11 39
NC 3 11
TOTAL 28 100
Gréafico N° 3

39%

ES| mNO mNC

50%

FUENTE:
ENCUESTADOR

Encuestas personal ITE.

Orfa Jacome

funciones y procedimientos a fin de mejorar esteasion.
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Pregunta N° 4:

¢ En su criterio el Instituto tiene dificultades deadministracién del Talento

Humano?
Tabla N° 4
VARIABLE FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 13 46
NO 15 54
NC 0 0
TOTAL 28 100
Gréfico N° 4
0%
HS| mNO mNC
FUENTE: Encuestas personal ITE.

ENCUESTADOR: Orfa Jacome

Andlisis: El analisis efectuado indica que casi la mitad miksonal del Instituto
Tecnolégico EDUPRAXIS, dan a conocer que tienecdifades en la administracion
del Talento humano y un porcentaje que repredantatad refieren que no existe
dificultades en el area sefialada.
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Pregunta N° 5:

¢ El personal es reclutado a través de concurso deritos?

Tabla N°5
VARIABLE FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 16 57
NO 12 43
NC 0 0
TOTAL 28 100
Gréfico N° 5

0%

43%

57%

mSI mNO mNC

FUENTE: Encuestas personal ITE.

ENCUESTADOR Orfa Jacome

Andlisis: El andlisis efectuado indica que mas de la mitdgeesonal del Instituto
Tecnolégico EDUPRAXIS, es reclutado por concursonti&itos y un porcentaje

menos de la mitad informan que no han sido rechsteal través del sistema de
méritos.
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Pregunta N° 6:

¢, Tiene conocimiento del perfil de su puesto?

Tabla N° 6
VARIABLE |[FRECUENCIA | PORCENTAJE
S 20 71
NO 6 21
NC 2 7
TOTAL 28 100
Gréfico N° 6

7%

N

ESI ENO mNC

FUENTE:
ENCUESTADOR:

Encuestas personal ITE.

Orfa Jacome

Andlisis: El analisis efectuado indica que un gran porcentlgl personal del
Instituto Tecnolégico EDUPRAXIS, tienen conocimierttel perfil de su puesto de
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trabajo, lo que afirma que hay claridad para eéogeeiio de sus funciones, mientras
gue un minimo porcentaje indica que no tienen domeato.

Pregunta N° 7:

¢ Las funciones de su puesto fueron dadas por esoft

Tabla N°7
VARIABLE |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 18 64
NO 8 29
NC 2 7
TOTAL 28 100
Grafico N° 7

29%

7%

N

mS| mNO mNC

64%

FUENTE:

ENCUESTADOR

Encuestas personal ITE.

Orfa Jacome
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Andlisis: El andlisis efectuado indica que un gran porcentlgl personal del
Instituto Tecnologico EDUPRAXIS, fueron entregadks funciones de sus puestos
de trabajo por escrito, de manera que conocerataad que deben realizar en sus
puestos de trabajo, mientras que un menor poreentajican que no fueron
entregados por escrito de conformidad con los sagige desempefian.

Pregunta N° 8:

¢ Sabe a quién dirigirse cuando se presenta problesa

Tabla N° 8
VARIABLE FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 24 86
NO 2 7
NC 2 7
TOTAL 28 100

Gréafico N° 8

7%

7%

86%

ESI ENO mNC

FUENTE: Encuestas personal ITE.
ENCUESTADOR Orfa Jacome
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Andlisis: El analisis efectuado demuestra que casi la daidli del personal del
Instituto Tecnologico EDUPRAXIS, saben a quiénglise cuando se presentan
problemas relacionados con el desarrollo de susdoes, mientras que un minimo

porcentaje indican que no saben a quién dirigitendo se presentan dificultades
durante el desempefio de sus labores cotidianas.

Pregunta N° 9:

¢,Conoce si disponen de un Manual de Funciones?

Tabla N°9
VARIABLE FRECUENCIA |PORCENTAJE
S 5 18
NO 20 71
NC 3 11
TOTAL 28 100
Grafico N°9

11%

71%

ES| ENO mNC

18%
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FUENTE: Encuestas personal ITE.

ENCUESTADOR  Orfa Jacome

Andlisis: El analisis efectuado demuestra que un gran p@jeentel personal del
Instituto Tecnologico EDUPRAXIS, no conocen de ¥stencia de un Manual de
Funciones para la asignacion de actividades quendebmplir en cada puesto de
trabajo, mientras que un minimo porcentaje dicesijgenocen. Este porcentaje que
afirman de la existencia de un Manual de Funciseglebe a que los actuales
funcionarios son informados verbalmente por eoraclo sobre e las funciones que
deben cumplir en sus puestos de trabajo de aceerdtas competencias del tipo de
cargo a desempefiar.

Pregunta N° 10:

¢ Las funciones que realiza son propias de su pueste trabajo?

Tabla N° 10
VARIABLE FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 21 75
NO 2 7
NC 5 18
TOTAL 28 100

Gréafico N° 10

7%

18%

S| mNO mNC
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FUENTE: Encuestas personal ITE.

ENCUESTADOR Orfa Jacome

Andlisis: El analisis efectuado demuestra que un gran ptajee del personal de la
institucién desarrolla funciones de acuerdo conmuestos de trabajo, mientras que

un minimo porcentaje dicen que las funciones qadizem no corresponde a la

denominacion de su puesto de trabajo.

Pregunta N° 11:

¢ El ambiente laboral es tranquilo y amigable?

Tabla N° 11
VARIABLE FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 28 100
NO 0 0
NC 0 0
TOTAL 28 100

Grafico N° 11

0%

100%

mSI mNO mNC




FUENTE: Encuestas personal ITE.

ENCUESTADOR Orfa Jacome

Andlisis: El analisis efectuado demuestra que la totalidatipersonal del Instituto
Tecnolégico EDUPRAXIS, disponen de un ambientequélo y amigable durante el

desarrollo de sus actividades diarias.

Pregunta N° 12:

¢, Su puesto de trabajo esta en relacién con su titubcadémico?

Tabla N° 12
VARIABLE FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 27 96
NO 1 4
NC 0 0
TOTAL 28 100

Grafico N° 12

4% 0%

96%




FUENTE: Encuestas personal ITE.

ENCUESTADOR  Orfa Jacome

Andlisis : El analisis efectuado demuestra que casi laidathl del personal del

Instituto Tecnologico EDUPRAXIS, concuerdan en guepuesto de trabajo esta
afin con su titulo académico, situacion que evidempe el desempefio de sus
funciones lo realizan en los campos profesionadea [os que se han preparado, y un

minimo porcentaje manifiestan lo contrario.

Pregunta N° 13:

¢ Los problemas de personal son atendidos en formaartuna?

Tabla N° 13
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 18 64
NO 22
NC 4 14
TOTAL 28 100

Grafico N° 13

22%

14%




FUENTE:
ENCUESTADOR

Encuestas personal ITE.

Orfa Jacome

Andlisis: El analisis efectuado demuestra que un porceniagesupera mas de la
mitad del personal del Instituto, coinciden en tpse problemas de personal son
atendidos en forma inmediata y por consiguienteedarrollo de las actividades
diarias no se interrumpen y son solucionadas endayportuna; por otra parte, un

porcentaje relativamente pequefio manifiestan qusnaesueltos sus problemas.

Pregunta N° 14:

¢ Existen normas para la administracion de Talentélumano?

Tabla N° 14
VARIABLE FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 2 7
NO 20 71
NC 6 22
TOTAL 28 100
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Gréafico N° 14

7%

71%

mSI mNO mNC

FUENTE: Encuestas personal ITE.
ENCUESTADOR Orfa Jacome

Andlisis: El analisis efectuado demuestra que un minimogobage del personal de
la institucién, sefialan que existen normas paradministracion del Recurso
Humano, en cambio un significativo porcentaje coi@e que no conocen de la
existencia de normas para la administracion debgoed, lo que claramente
evidencia una administracion empirica del talentmano.

Pregunta N° 15:

¢Le evaltan su trabajo?

Tabla N° 15
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 16 57
NO 3 11
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NC 9 32
TOTAL 28 100

Grafico N° 15

32%

57%

11%

HS| ENO ENC

FUENTE: Encuestas personal ITE.

ENCUESTADOR: Orfa Jacome

Andlisis: El andlisis efectuado demuestra que un porceqtegesupera la mitad del
personal de la institucion coinciden que son edds en sus puestos de trabajo
resultados que facilitara tomar a sus directivasoaes que potencien el desempefio

profesional de sus colaboradores, y un minimogsdaje opinan que no.

Pregunta N° 16:

¢,Conoce con qué fines se avalta el desempefio?
Tabla N° 16
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VARIABLE FRECUENCIA |PORCENTAJE
SI 19 68
NO 3 11
NC 6 21
TOTAL 28 100

Grafico N° 16

11%

mS| ENO mNC

FUENTE: Encuestas personal ITE.

ENCUESTADOR Orfa Jacome

Andlisis: El andlisis efectuado demuestra que un signifioafborcentaje del
personal del Instituto Tecnologico EDUPRAXIS, caden en que conocen el
proposito que persigue los procesos de evalua@bdesempefio; por otra parte, un
minimo porcentaje desconocen los fines que persigualuacion.

Pregunta N° 17:
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¢Le informan sobre el resultado de la evaluacion?

Tabla N° 17

VARIABLE |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 12 43
NO 11 39
NC 5 18
TOTAL 28 100

Gréafico N° 17

18%

43%

HS| ENO ENC

FUENTE: Encuestas personal ITE.
ENCUESTADOR Orfa Jacome

Andlisis: El analisis efectuado demuestra que un porceqiagese aproxima a la
mitad dicen que si les informan sobre los resulatiola evaluacion, puntaje que les
permitira categorizarse y evaluarse en su desempegfiesional, mientras que un
porcentaje significativo manifiesta que no les danonocer los resultados de su

evaluacion, lo que provocard incertidumbre respaco nivel de desempenio.
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Pregunta N° 18:

¢, Se hace un diagnoéstico de las necesidades de capeién?

Tabla N° 18
VARIABLE FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 4 14
NO 20 71
NC 4 14
TOTAL 28 100
Gréfico N° 18
14% 14%
72%
mS| mNO mNC
FUENTE: Encuestas personal ITE.

ENCUESTADOR: Orfa Jacome

Andlisis: El analisis efectuado demuestra que un elevadmeptaje del personal de
la institucidon coincide en que no se realizan wgadstico de las necesidades de

capacitacion, mientras que un minimo porcentajealo contrario.
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Pregunta N° 19:

¢,Conoce si estan definidas politicas salariales?

Tabla N° 19
VARIABLE FRECUENCIA |PORCENTAJE
SI 11 39
NO 13 46
NC 4 14
TOTAL 28 100

Grafico N° 19

47%

14%

ES| ENO m

NC

FUENTE:

ENCUESTADOR

Andlisis: El analisis efectuado demuestra que un porcentagesg aproxima a la
mitad del personal del Instituto Tecnologico EDUPRR3, manifiesta no tener

conocimiento sobre la determinaciéon de

equidad en el tratamiento de las remuneraciones; ofya parte,

menor indican lo

Encuestas personal ITE.

Orfa Jacome

contrario.
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Pregunta N° 20:
¢, Considera que es necesaria la creacion de una ofecde personal para la

administracion del Talento Humano?

Tabla N° 20
VARIABLE |FRECUENCIA [PORCENTAJE
Sl 21 75
NO 7 15
NC 0 0
TOTAL 28 100

Grafico N° 20

0%

mS| mNO mNC

FUENTE: Encuestas personal ITE.
ENCUESTADOR Orfa Jacome

Andlisis: El analisis efectuado demuestra que un gran pajeedel personal del

Instituto Tecnolégico EDUPRAXIS, coinciden en que reecesario que se cree la
Oficina de Talento Humana que oriente las activedaaldministrativas acordes con
los fines inmediatos que la institucion persigu®, gira parte, un minimo porcentaje

opina lo contrario.
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2.1 Conclusiones

- Un apreciable numero de colaboradores que son pete Instituto
Tecnolégico EDUPRAXIS, conocen de la existencia flan Estratégico y

una poblacién significativa desconocen de la excssedel plan.

- Casi la totalidad de empleados del Instituto Teagicb EDUPRAXIS,
concuerdan en su apreciacion que desconocen kermoiss de una oficina de

talento humano que administre los procesos y suebpos de personal.

- La mitad de los colaboradores que trabajan en #ituto Tecnoldgico
EDUPRAXIS manifiestan que la institucién tiene defas politicas de
personal, que tienen dificultades administrativagjue conocen que el
personal reclutado ingresa a través de concursoéti¢os, pero la otra parte

de colaboradores manifiestan lo contrario.

- Con relacién al analisis de puestos los empleadbsndtituto Tecnoldgico
EDUPRAXIS, un gran porcentaje coinciden en que cencel perfil y las
funciones asignadas son propias de sus puestoaligot que hay linea de
autoridad definida y saben a quién dirigirse eroads problemas que se

presenten en su ejercicio profesional.
- Algo mas de la mitad de los empleados que colaberarel Instituto

Tecnolégico EDUPRAXIS, expresan que las funciongs cealizan fueron
dadas por escrito, no asi una poblacion signifieajue opina lo contrario
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Un gran porcentaje de empleados que laboran ensgétuto Tecnoldgico
EDUPRAXIS, dicen no conocer de la existencia déviamual de Funciones

gue defina las tareas y responsabilidades de @ada.c

Con relacion al clima laboral un alto porcentaje e®s coinciden los
criterios que el clima laboral del Instituto Teldhlgico EDUPRAXIS es
saludable, tienen autonomia para realizar su wabajencuentran motivados,

Su puesto esta relacionado con su titulo académico.

Y un porcentaje que supera la mitad de empleadedrghbajan en el Instituto
Tecnologico EDUPRAXIS, indican que los problemasadeninistracion del

Talento Humano son ventilados en forma oportuna&méab se visualiza una
poblacién inconforme por no ser atendida y solumilan sus problemas
laborales en forma inmediata, lo que ocasiona raalesincomodidad de los

servidores.

Un porcentaje que representa la mitad del persieldhstituto Tecnoldgico
EDUPRAXIS, coinciden que son evaluados siempre @& [uestos de
trabajo, lo que indica que se encuentra institadipada la cultura de
evaluacion, y un porcentaje menos de la mitah ppreciable juzgan que
no son evaluados rara vez, pudiéndose concluinqueda la poblacion son

evaluados en forma permanente.

Con relacién a la capacitacién y desarrollo un ii@iivo porcentaje que
supera mas de la mitad del personal del Instifetmologico EDUPRAXIS,
coinciden en que no se realizan estudios parandiei@r las necesidades de

capacitacion y formacion.

Y por altimo con relacion a la creacion de la Ofecde Talento humano para
el Instituto Tecnoldgico Edupraxis, una gran mayaté los colaboradores
manifiesta su deseo y conformidad de que se cre@fitana de Talento

humano para la Administracion del Talento Humanali€hdose colegir que

es inminente la creacion de esta unidad adminisirat

77



Se puede colegir del trabajo de investigacion dammente se observa la
necesidad de determinar los procesos y subprocesosl area de
Administracion del Talento Humano, mismos que ragul los procesos
técnicos del Sistema Integrado de AdministracidnTdéento Humano, cuya
Mision es el de dotar a las organizaciones densisuimentos y herramientas
cientifico-técnico orientadas a regular todas leividades en materia de

Gestion del Talento Humano.
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2.2. Recomendaciones

- Seria importante que se seleccione algunas esastadin de que todo el
personal que trabaja en el Instituto TecnolégicouEaxis, tenga
conocimiento del contenido del Plan Estratégicotitgonal, como

documento orientador de la Misidn que persiguagétucion.

- Es elemental que todo el personal que trabaja glalastituto Tecnoldgico
EDUPRAXIS , se sienta comprometido con los fines olgjetivos
institucionales, para lograr la integracion es sade que se busquen formas

motivacionales que estimule el estado de animausedaboradores

- Afin de avalar el escogitamiento idoneo del peasoue ingrese a trabajar al
Instituto Tecnoldgico Edupraxis, es importante gea reclutado a través de
Concursos de Merecimiento y Oposicion, este progasantizara contar con
un personal calificado y por otra parte, se opt@mdn recursos

institucionales.

- Una vez que se apruebe la creacion de la Unidadatento Humano, es
pertinente que se busque asesoria de especiaisisarea, a fin de que se
sugiera los subsistemas que deben ser implemenéadftsma inmediata y
mediata para un funcionamiento acorde con la raalikstitucional.

- Como politica de administracion del talento humasandispensable que se

establezcan planes de mejoramiento continuo dedopal a través de

programas de capacitacion ciclicos que reflejemetzsidad de fortalecer las
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competencias y desarrollo de habilidades y destrelzh personal en sus
puestos de trabajo.

- A fin de evitar la superposicion de funciones mminente que el Instituto
Tecnoldogico EDUPRAXIS, disponga de un Manual de dbpsion vy
Clasificacion de Puestos, que guie el reclutamigrgeleccion personal, asi
como la determinacién de funciones por plazasat&jo.

- Por otra parte, se recomienda que se definan gqaditisalariales que
respondan a la homologacion general de institusigimailares, para que se
cuente con una fuerza laboral empoderada y compicaneon la filosofia
del Instituto Tecnoldgico Edupraxis.
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2.3 Comprobacion de hipotesis

Procesado los datos obtenidos de la investigaeidiizada a la poblacion objetivo y
obtenidos los resultados de los encuestados, sedwoa verificar las hipotesis
formuladas en el presente estudio de investigacibapiendo seleccionado dos
opciones de las preguntas del cuestionario 4 pd2Gser las mas representativas
gue tienen relacion directa con el tema de ingastdn, con el propésito de probar

las hipotesis planteadas.

2.3.1 Modelo Logico

H1: La creacién de la Oficina de Talento Humano sovara la administracion del
Talento Humano, en el Instituto Tecnolégico EDUPR3Xe la ciudad de Ambato
Ho: La creacion de la Oficina de Talento Humano roovara la administracion del

Talento Humano, en el Instituto Tecnolégico EDUPR3Xe la ciudad de Ambato,

2.3.2 Nivel de Significancia

El nivel de significancia con que se trabajo escdél (.0.05)

2.3.3 Eleccién de la prueba estadistica Ji cuadrado

, (0 —E)?

X = e
- E

En donde:

> = Sumatoria

O = Datos observados

E = Datos esperados
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Xz= 7

2.3.4 Combinacioén de frecuencias

Cuadro N° 5

Datos Observados (O)

PREGUNTAS Alter nativa TOTAL
OPCION 1| OPCION 2
Si NO
En su criterio el Instituto tiene
dificultades de administracign 21 7 28
del talento humano
Considera que es necesario| la
creacion de una oficina de 13 15 28
personal para la administracion
del Talento Humano
TOTAL 34 22 56
Cuadro N° 6
Datos Esperados (E)
PREGUNTAS Alterinativa TOTAL
OPCION 1| OPCION 2
Si NO
En su criterio el Instituto tiene
dificultades de administracign 17 11 28

del talento humano
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Considera que es necesario| la
creacion de una oficina de 17 11 28
personal para la administracion
del Talento Humano

TOTAL 34 22 56

2.3.5 Calculo del grado de libertad

El grado de libertad es igual a la multiplicacié damero de las filas menos uno

por el numero de columnas menos uno asi:

gl = (i-1) (-1)
gl =(2-1) (2-1)
gl=(1) (1)
gl=1

e = 5% =0.05
X2=3.84
Donde:

gl = Grado de libertad.
j = Columnas de la tabla

i = Fila de la tabla

Entonces tenemos que gl = 1; y el nivel de sigaifata es de 0,05; en la tabla de

distribucion Ji cuadrado equivale a 3.84.
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2.3.6 Célculo matematico

Se utiliza este calculo para evaluar la hipotesig, para ello calculamos el Ji
cuadrado evidenciando los valores obtenidos edpemige con los de la distribucion

tedrica, dados los totales obtenidos en los quexigta ninguna asociacion entre las

variables.
Yee? (21 —17)° (7—11)% (13-17)* (15—-11)°
Xce® = + + +
17 11 17 11
. 16 16 16 16
Xee*=—+ —+—+—
17 11 17 11
Xcel =094 + 1,45+ 0.94 + 1.45
Xce’ =4.78
X?E >X?0=4.78 >3.84
Gréfico N°21 Calculo J2.
Zona de
aceptacion
Zonade Rechazo
4.78
| | |
| | |
0 3,841

FUENTE: Encuestas
ELABORADO POR: Orfa Jacome A.

2.3.7 Decision final.
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El valor 4.78 > 3.84 y de acuerdo a lo estableseloechaza la hipétesis nula, de
manera que se confirma que la creacion de la r@ficie Talento Humano si
renovard la administracion del Talento Humano, ekninstituto Tecnoldgico
EDUPRAXIS de la ciudad de Ambato.

CAPITULO Il

LA PROPUESTA

3.1 Titulo

Plan de creaciéon de la Oficina de Talento Humanolarmrrenovacion de la
administracion del Talento Humano, en el Institfliemnolégico EDUPRAXIS de la
ciudad de Ambato.

3.2 Introduccion
Las organizaciones utilizan talentos humanos, nadgsr financieros y tecnologicos
para la produccion de bienes y servicios, genesmnddiferentes grados de

rentabilidad. A nivel mundial, el talento humanmstituye un factor clave para el
logro de los objetivos estratégicos.
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Por este motivo, la importancia de la Administracde Talento humano, ha ido
aumentando, debido a que las empresas requierem \&l mas de personal
altamente calificado y motivado para poder adaptar$os constantes cambios del

entorno.

Con la premisa de que las organizaciones podranplourmon los obijetivos

establecidos en la medida que su personal se deBengfectivamente; de manera
que su conocimiento, destrezas, actitudes y commpahto conduzcan al éxito
colectivo, consecuentemente deberan contar coriugnza laboral capaz de aceptar
el cambio y motivados a desarrollarse continuameigndo necesario reconocer la
importancia que tiene la capacitacion y el deslardgl Talento Humano como parte

fundamental para el logro de las metas organizat@en

La oficina de Talento Humano es la unidad que smrga de los procesos de
reclutamiento, seleccion, induccion, capacitaciOeyaluacion, fijar las
remuneraciones, determinar politicas de persomal, € la unidad encargado de
tratar con el recurso mas importante de cualgugresa -los empleados-. También
se encargan de seleccionar estrategias para mamieokma y la cultura laboral
amigable y saludable.

No solo es la puerta de entrada a la organizasign,también es el mediador entre
las necesidades de la empresa y las de los trabbegadequiere grandes habilidades
de conciliacion entre los intereses y necesidaddasidos partes. En la medida que
pueda sacar exitosamente a las partes que inteEgoaganizacion, lograran niveles

de eficiencia y eficacia.

La funcion principal de una Oficina de Talento Huma es auxiliar a la gerencia en
los asuntos relativos a la administracion del talehumano a través del
asesoramiento, en coordinacion con las demas wsdadsi como con el personal

técnico y administrativo de las organizaciones.

Del analisis realizado se puede colegir que lai@dide Talento Humano desempefia

un rol ineludible, preponderante y de gran impuria para el manejo del personal
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y el gobierno de las organizaciones independienterae su tamafo y complejidad

de sus funciones.

3.3 Justificacion

La Oficina de Talento Humano cumple con diversascibnes dentro de la
organizacion. El objetivo de las funciones conskste desarrollar y administrar
politicas, programas y procedimientos para prowger estructura administrativa
eficiente, empleados capaces, trato equitativo, rtopolades de progreso,
satisfaccion en el trabajo y una adecuada seguraiaaé! mismo, cuidando el
cumplimiento de sus objetivos que redundara enfioemale la organizacion, los

trabajadores y la colectividad

Las organizaciones poseen un elemento comudn: &xdas integradas por personas.
Las personas llevan a cabo los avances, los logro®s errores de sus
organizaciones. Por eso no es exagerado afirmarconstituyen el recurso mas
preciado. Si alguien dispusiera de cuantiosos aapit equipos modernos e
instalaciones impecables pero careciera de un gnjde personas, 0 éstas se
consideraran mal dirigidas, con escasos aliciert@s, minima motivacion para

desempanfar sus funciones, el éxito seria imposible

La verdadera importancia del Talento Humano de @@mpresa se encuentra en su
habilidad para responder favorablemente y con vatura los objetivos del
desempeiio y las oportunidades, y en estos esfuebteser satisfaccion, tanto por
cumplir con el trabajo como por encontrarse enrddiante del mismo. Esto requiere
gue gente adecuada, con la combinacion correctarEimientos y habilidades, se
encuentre en el lugar y en el momento adecuados gesempefnar el trabajo
necesario. Una empresa estd compuesta de seresdsuguee se unen para beneficio
mutuo, y la empresa se forma o se destruye palidad o el comportamiento de su

gente.
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Lo que distingue a una empresa son sus seres hargar@oseen habilidades para
usar conocimientos de toda clase. Solo es a trdeEJalento Humano que los

demas recursos se pueden utilizar con efectividad.

Estas son razones mas que suficientes que justifcareacion de la Oficina de
Talento Humano en el Instituto Tecnolégico EDUPR&8XLa gestion de Talento
humano debe contribuir decisiva y proactivamenta gae todos tengan (empleados
y administradores, permanentes y contratados) abajty que les garantice
seguridad, crecimiento, bienestar y prosperida@ podos sus colaboradores, de
esta manera contribuir al logro de los resultadpe®dos en el hacer educativo.

La presente propuesta es factible porque cuemtaicapoyo de los directivos de la
instituciéon ya que manifiesta su deseo de mejomaimhbrcha administrativa y
especificamente en lo concerniente a la adminiétragel personal, buscando de
manera primordial dar un servicio de calidad aussarios que demandan nuestros

servicios.

El proyecto pretende tener una orientacion claréengmactica, que facilite su
aplicacion a la realidad, haciendo ver la impoit@ng los beneficios que
EDUPRAXIS accionara de contar con una Oficina ddefita Humano, que

asegurando de esta manera una efectiva administrdel personal.
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3.4 Objetivos
3.4.1 Objetivo General

Constituir la Oficina de Talento Humano para fatar la administracion del
Talento Humano en el Instituto Tecnoldgico EDUPR3Xle la ciudad de

Ambato, Provincia de Tungurahua.
3.4.2 Objetivo Especifico
Diagnosticar los procedimientos utilizados para aldministracion del

Talento Humano en el Instituto Tecnolégico EDUPREXI

Proponer una estructura organica funcional pacadacion de la Oficina de

Talento humano.
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Elaborar el Manual de Descripcion y Clasificaci@Ruestos que defina las
funciones, tareas y responsabilidades del perspmaintegrara la Oficina
de Talento Humano del ITE.

3.5 Fundamentacién teérica

La Administracion de Talento humano

Cuando mejor funcionen las organizaciones, masnféote podra afrontar nuestra
sociedad los desafios y las oportunidades de unonem permanente cambio. Por lo
tanto, el desafio central de nuestra época es gbrangento de nuestras

organizaciones tanto privadas como publicas.

A medida que los desafios de la sociedad han aan@ntas organizaciones han
tenido que encontrar maneras de perfeccionarsedegnos campos en los que mas
se ha avanzado con el fin de mejorar su eficaclasearganismos sociales es el de la
administracion de talento humano. Desde el punteiste académico, el estudio de
la administracién de talento humano requiere seritbeslo que hacen los gerentes de
personal y se indique lo que deberian hacer. fpndetica, para lograr este objetivo

es necesario que el personal contribuya al mejersimide las organizaciones.
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La administracion de personal sigue un orden l§glas cuales se caracteriza

principalmente por lo siguiente:

- Persiguen el logro de rendimientos que permitapagjo de costos y la
obtencién de ganancias.

- Poseen una estructura organizacional de acuerdo etotamafio y la
naturaleza de la empresa.

- Utilizan de manera racional los recursos de lardzgaion.

Las empresas, para lograr sus objetivos, requidreersos recursos: humanos,
financieros, materiales y técnicos. Los talentosidmos son fundamentales para el
funcionamiento de una organizacion, pues solo @legten mejorar y perfeccionar

el trabajo y disefio de los recursos materialesnités, lo cual sucede a la inversion.

Para lograr lo anterior las organizaciones debemaca@on un area de personal que
se encargara de recibir y analizar los requeriragertel personal, y de suministrar el
personal solicitado si lo considera pertinente hRiérea también serd la responsable

de solucionar los problemas que puedan surgirlaoié@ con este recurso.

En concreto, algunas funciones del departamefgattahumano son el dotar de
personal a la empresa, promover la capacitaciopatsbnal, administrar los sueldos
y salarios, disefiar la remuneracion del persovaluar el desempefio, promover la
higiene y seguridad en el trabajo, promover relasdaborales adecuadas y disefiar

controles administrativos de personal.

En resumen, la administracién de personal consistias acciones encaminadas al
analisis de las necesidades del personal que antegr organizacion, asi como de la
puesta en marcha de los planes y programas queréstzaran, ya que son también

un recurso fundamental de la empresa.

Otra funcion del departamento de talento humara ds asistir, apoyar y asesorar a

la empresa en todo lo referente a este recurso ieslioye un componente de
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autoridad técnica y profesional que sélo se sustst va acompafiado de una actitud
ética, que implica el respeto por el otro y lafencialidad de los datos. La

dimensién técnica también se manifiesta en el iejercesponsable del puesto, para
lo que es necesario tener claro hasta donde se pwadar de acuerdo con el puesto,
es decir, el nivel jerarquico que se ocupa y el gugan los demas, asi como los

objetivos a alcanzar.

Modelo de administracion de personal para PYMES

En las empresas grandes y muy grandes por o dexéste una unidad organica de
personal que tiene objetivos, funciones y planeplias y cuenta con personal

especializado para cada funcion basica.

No sucede lo mismo en la pequeia y mediana emgmaess,debido al tamafio y a las
caracteristicas de éstas las actividades de pérsoma mas restringidas. Por
consiguiente, en este caso esas actividades no reaizadas por personal
especializado sino por personas que poseen hat@idadultiples.

En consecuencia, podemos concluir que, en cuatds finciones de personal, no
hay grandes diferencias entre la grande empresdBMME”. En ambos se plantea
el personal, se selecciona, se remunera, se Gapaat establecen relaciones

laborales, etcétera.

El modelo de administracién de Talento humano ¢aérente aceptado divide a las

empresas en dos grandes componentes, los cuaiegesta en el siguiente cuadro:

Componentes de la Administracion de personal

Fase

Estructural

Actividades de planeacién de personal
Actividades de organizacion de personal

Actividades de integracion de personal
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Fase

Operativa

Actividades de direccién del personal

Actividades de control de personal

Criterios de estratificacion

Con el proposito de avanzar en la definicion ddtipak, estrategias y acciones
empresariales e impulsar a las empresas compstiémala economia global, la
Secretaria de Comercio y Fomento Industrial SEC@iBla conocer el 13 de abril
de 1999 los nuevos criterios de estratificacionlate empresas, como se puede

observan él en cuadro siguiente:

Criterios de estratificacion de empresas

Clase/Tamaio Industriales Comerciales De servicios

. Micro 1 a 3 empleados 1 a 5 empleados 1 a 20 empleados

. Pequefias 31 a 100 empleados | 6 a 20 empleados 21 a 50 empleados

. Medianas 101 a500 empleados | 21 a 100 empleados | 51 a 100 empleados
. Grandes 501 0 mas 101 o mas 101 o mas

Las pequeias y medianas empresas se caractedeamas por su adaptabilidad, ya

que requieren adaptarse de manera constante #&osacen

Otra caracteristica que distingue a este tipo deresas es su flexibilidad en cuanto
a valores en relacion con la reciprocidad y conmugise asi como en relacién con la

lealtad y la estabilidad laboral.

Modelo de administracién de personal para pequefiasmedianas empresas

Este modelo estudia la manera en que las divensagohes genéricas de los talento
humano (dotacion de personal, evaluacion del des@opgapacitacion y desarrollo,

y recompensas) afectan el rendimiento organizakitmaariable en este modelo es
la conducta. Este conjunto de tareas administsatrepercuten en el desempefio

tanto a nivel individual como colectivo. La siguierfigura muestra este modelo.

FiguraN°1l: Modelo de administracion de personal para PYMES
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Contratacién e
induccion Relaciones
laborales

Estas funciones parecen faciles de explicar y cengar, pero en la practica son
dificiles de ejecutar, porque las personas se caapde manera impredecible. Cada
una de ellas ingresa a la empresa con distinteteside calificacion y facilidad para
aprender nuevas tareas, con metas distintas etocudas recompensas que tratan de
obtener de la organizacién y con un conjunto diferede experiencias vitales que
determinan cdmo aceptan la retroalimentacion. Bafie de la empresa consiste en
lograr un ambiente que impulse las inclinacionesitpas de su personal y facilite

vincular de manera estrecha los objetivos indiviekig los organizacionales.

Este modelo sera aplicado para la implementacida @dicina de Talento Humano
en el Instituto Tecnolégico EDUPRAXIS, por las cdesisticas de nuestra
institucion tanto estructural como de personal spielasifica dentro de las pequefias

empresas.
Estructura orgéanica de un departamento de talentthumano

Un departamento especializado en los trabajadagesrghnizaciones medianas o
grandes emplea tanto tiempo en el area de talemtoamo que es adecuado

denominarlo departamento de personal o de taleatmaho. En organizaciones

pequefias puede no existir tal departamento, dadolapu diversos componentes
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centralizados de la funcién de personal puedemsaeejados por el propietario o el

ejecutivo.

La estructura formal de una organizacion definauoridad, las responsabilidades y
las funciones que deben ser ejecutadas en caddopyeso en ello y, por
consiguiente, en la administracion de personal imibfluyen los trabajadores.

Para ubicar de manera correcta el nivel jerarqgdeona unidad de talento humano,
hay que recurrir primero a la estructura generdhdwganizacion. Existen diversos
tipos de estructura organizacional, pero los méasuo@s son: la organizacion lineal,
la organizacién funcional y la organizacion de diryeasesoria. El tipo de estructura
organizacional que se aplica depende del tipo yafardel organismo social. El

autor D. Hampton sefiala que para disefiar la esteucte una organizacion es
necesario identificar las condiciones estratégycgexnologicas, asi como el medio

ambiente en que esta funciona.

La funcion de talento humano debe ubicarse en shminivel jerarquico que las de
produccion, mercadotecnia y finanzas.

Esto se debe a las razones que se exponen a @mndimu

a) La primera es que el departamento de Talento humgané importancia
conforme avanzé el progreso industrial y tecnoldgiel pais, asi que es
necesario ubicarlo en el mismo nivel que las otwasiones operacionales

basicas.
b) La segunda es que como es una funcion operaciotegradora, 0 sea que
atiende y asesora en materia de personal todosldpartamentos de la

organizacion, requiere tener amplias facultades.

En la figuraN°® 2 se muestran modelos de organizacién formalegpartamentos de

talento humano.
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La estructuracién organica del departamento dataleumano reflejara no solo las

funciones que le corresponde, sino también el tandafla organizacion. Cuando la

organizacion es pequefa el area de personal poedtacsolo de un responsable, un

auxiliar y una secretaria; sin embargo, cundo ediane, requiere la creacion de un

departamento de personal con dos secciones vy, ewndrande, necesita incluir

varios administradores subordinados, quienes irdodim al gerente de area.

Ejemplos:

A continuacion grafico algunas representaciondaslestructuras.

Figura N°2: Modelos de organizacion formal del fieima de talento humano pequefia, mediana y grande

Oficina de personal

Seccion de empleo

. Reclutar personal

. Seleccionar personal
. Contratar personal

. Tramitar movimiento

de personal
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‘ Gerencia de talento humano I

Departamento de Departamento de
admisién y empleo sueldos y salarios

Departamento de
capacitacion

. Planeacion de recursos . Asignacion de funciones .Deteccion de necesidade

Gerencia de administracion

Subgerente de Subgerente de Subgerente de Subgerente de
empleo sueldos y salarios relaciones capacitacion
industriales
.Planear los recursos | . Asignacion de . Programas de
humanos funciones -NeltE e Capacitacion
. Reclutar y . Normas de trabajos colectivas . Instructores
Seleccionar . i
. Estudio de sueldos - Acciones legales
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Organizacion

El término organizacién es utilizado para referissentidades y actividades, por
tanto, tiene dos significados: el primero, se refia un conjunto de elementos,
compuesto principalmente por personas, que actiatemctian entre si bajo una
estructura pensada y disefiada para que los tdiemtano, financieros, fisicos, de
informacion y otros, de forma coordinada, ordenpadagulada por un conjunto de
normas, logren determinados fines, los cuales puselede lucro o no; y el segundo:
se refiere al resultado de coordinar, disponer demar los recursos disponibles
(humanos, financieros, fisicos y otros) y las ad#des necesarias, de tal manera que

se logren los fines propuestos

Area de talento humano

Un conjunto de principios, procedimientos que praoula mejor eleccion,
educacién y organizacion de los servidores de uga@nzacion su satisfaccion en el
trabajo y mejor rendimiento a favor de unos y otros

Talento Humano

Es el proceso administrativo aplicado al acercatoig conservacion del esfuerzo,
las experiencias, la salud, los conocimientoshkdslidades, etc., de los miembros
de la organizacion, en beneficio del individuoJalpropia organizacion y del pais en

general.

Administracion de Talento humano

Se la define como la planeacion, organizacioncdiém y control de los procesos de
dotacion, remuneracion, capacitacion, evaluaci@ désempefo, negociacion del
contrato colectivo y guia de los Talento humarimébs para cada departamento, a
fin de satisfacer los intereses de quienes reabservicio y satisfacer también, las

necesidades del personal.

98



Sistema Integrado de Talento humano

El SIRH, es una herramienta que permitira el maaejmmatizado e integral de
todos los procesos asociados al recurso humanatadps sobre una base de datos

anica, lo que garantizara la consistencia y undkath informacion.

Politicas de personal

Se la define como el conjunto de directrices quecamalas intenciones y orientaciéon
de una organizacion con respecto a la selecciéomgmion y formacion del

Personal.

Una politica es una orientacidbn permanente queopcama guias generales, las
cuales deben entregarse por escrito en un lenglajey preciso, para canalizar la
accion administrativa en direcciones especificas. ddnsiguiente. Al emplearlas
disminuye la probabilidad de que el administrader exjuivoque al elegir al
candidato. Las politicas de personal establecextl@ma importancia que concede
la direccion superior al contratar personal competenediante una guia adecuada

para las acciones.

Andlisis de puestos de trabajo

El analisis de puestos consiste en la obtencidajuagion y organizacion de
informacion sobre los puestos de una organiza@érdebe aclarar que esta funcion
tiene como meta el analisis de cada puesto dejdrgbao de las personas que lo
desempefan. Las principales actividades vinculeolagsta informacion son:

- Compensar en forma equitativa a los empleados
- Ubicara los empleados en los puestos adecuados
- Determinar niveles realistas de desempeio

- Crear planes para capacitacion y desarrollo

- Identificar candidatos adecuados a las vacantes
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- Planear las necesidades de capacitacion de Tdlentano

- Propiciar condiciones que mejoren el entorno ldbora

- Evaluar la manera en que los cambios en el entfewben el desempefio.
- Eliminar requisitos y demandas no indispensables

- Conocer las necesidades reales de Talento humammadempresa

Reclutamiento

Se llama reclutamiento al proceso de identificarteresar a candidatos capacitados

para llenar las vacantes.

El proceso de reclutamiento se inicia con la budgquetermina cuando se reciben
las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un ctmjde solicitantes, de los cuales
saldran posteriormente los nuevos empleados. Ekepoode seleccion se considera

independientemente del reclutamiento.

Las descripciones de puestos constituyen instruoseegenciales, proporcionan la
informacion basica sobre las funciones y respofidalles que incluye cada vacante.

3.6 Procedimiento de la aplicacion de la propuesta

Plan de creacion

Introduccién

El Instituto Tecnoldgico EDUPRAXIS, desde su créacha venido desarrollando
sus actividades administrativas con algunas unglapes sirven de apoyo a la
gestion institucional, pero ha sido una necesidadriente el contar con una Unidad
de Talento Humano que se encargue de la Adminidtradel personal de la
institucion, actividad que lo ha venido desarraianen primera instancia el

rectorado conjuntamente con la secretaria general.

Al transcurrir mas de una década de su funcionamiegl personal directivo,

administrativo, docente y de servicios ha ido eedo en forma progresiva, lo que
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justifica la creacion de la Oficina de Talento Hummacuyo propadsito es el de lograr
una eficiente administracion del personal a trale$a implementacion del Sistema
Integrado de T.H, que se encargue de los subsistemdlaneacion de personal,

Reclutamiento y Seleccion, Contratacion e induccion

Por otra parte, se aspira contar con un clima dzgeaional saludable, altamente
motivado y empoderado capaz de coadyuvar a la cooge de los objetivos

institucionales, funcionales, sociales e individsal

Pasos para el reclutamiento y seleccién de personmdra el Instituto Tecnoldgico
EDUPRAXIS.

Se sugiere aplicar el siguiente proceso para @mpersonal que requiera nuestra

institucion.

1. Definir el perfil del postulante

En primer lugar se debera determinar las competericaracteristicas personales

gue debe cumplir una persona para que pueda postylaesto que se quiere cubrir.

Segun la naturaleza del puesto se debera tomaresmtaca mas del perfil del puesto,

el perfil del postulante. Para definir el perfill gostulante se debera determinar
requisitos para el puesto al cual se postula, f@enbién, requisitos generales que se
apliquen para cualquier puesto, por ejemplo, lac@aad para adaptarse al ambiente

0 a la cultura de ésta, o la capacidad para llevaien con los demas trabajadores.

Para poder definir mejor las competencias o caiatites requeridas, podemos

dividirlas en las 3 Ss: Saber, Saber hacer y Ser:
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- Saber: conocimiento e informacion: qué conocimientos @rmiacion debe
poseer el postulante.

- Saber Hacer: habilidad (algo innato) y destrezas (habilidad ecién, por
ejemplo, en el uso de algun instrumento): qué iuzdies y destrezas
queremos que tenga

- Ser: personalidad, valores, actitudes: qué valores judes queremos que
posea. Ejemplos de actitudes podrian ser capacig@ac aprender
rapidamente, capacidad para trabajar en equip@cichgul para lidiar con
otros trabajadores, espiritu de decision, equililemtre el trabajo y la vida

personal, etc.
2. Busqueda o reclutamiento
En este segundo paso se convocara y reclutaré pdesona/s que cumplan las
competencias o caracteristicas personales que sgeteaminado anteriormente
(manual de puestos) en el perfil del postulante.

Para ello podemos hacer uso de fuentes interng®imas:

Fuentes internas

Como la institucidon es pequefia con relacion a swagra y fuerza laboral, sin

embargo se podria considerar fuentes internas@etdar personal, que podria ser.

- Recomendacionegonsisten en postulantes que son recomendadokpor

trabajadores y funcionarios.

- Archivos o bases de datansiste en tomar como postulantes a personas que
se han evaluado anteriormente, 0 que ya anteddjado sus solicitudes de

empleo o su hoja de vida.
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Fuentes externas

- Avisos 0 anunciosconsiste en poner avisos 0 anuncios en diarios,
Internet, instituciones, etc. La ventaja de éstéod® es que se puede
llegar a una gran cantidad de personas. La degaesgaque implica un
mayor tiempo y costo, por lo que es recomendabé ajuedactar los
avisos, sean lo mas especificos posibles en cuanims requisitos.
Consultoras de personal

- Empresas especializadas en buscar y ofrecer poigsia

3. Evaluacién

El siguiente paso consiste en evaluar a los paggdaque hemos reclutando o
convocado, con el fin de elegir entre todos ellavds idoneo (0 a los mas idoneos)
para el puesto que estamos ofreciendo.

La etapa de evaluacion la podemos dividir en lgsisntes pasos:

- Entrevista preliminar consiste en hacerle llenar al postulante una boja
formulario de solicitud de empleo en donde sefialefrmacion basica, y

luego en tomarle una primera entrevista informal.

- Prueba de conocimient@onsiste en tomarle una prueba oral y escritaeton
fin de determinar si cumple con los conocimientesasarios para el puesto.
Los parametros que deben considerarse para la gryepuntaje sera
determina por los miembros de la comisién de ewcadna (Promotor,

representante profesores, representante estudisBditretaria).

- Prueba psicolégica consistirdA en tomarle una prueba psicologica al

postulante con el fin de determinar su equilibrimoeional.

103



- Entrevista final consiste en hacerle una entrevista mas formatnce que

lo realizara el promotor con buen criterio.

Es posible obviar algunas de estas etapas com alefiahorrar tiempo y reducir
costos, sin embargo, mientras mas formal y estgetoeste proceso de evaluacion,

mas posibilidades tendran de contratar a la pems@saddnea para el puesto.

4. Seleccion y contratacion

El proceso de seleccion de personal consiste esarede pasos especificos que se
emplean para decidir qué solicitantes deben sdratados. El proceso se inicia en el
gue una persona solicita un empleo y termina cuasdproduce la decision de

contratar a uno de los solicitantes.

El proceso de selecciéon consta de pasos espedifiebse siguen para decidir cudl
solicitante cubrira el puesto vacante. La funciéhatiministrador de talento humano
consiste en ayudar a la organizacion a identiet@andidato que mejor se adecue a
las necesidades generales de la organizacion.

Una vez evaluados todos los postulantes, elesitriipaso consiste en seleccionar
entre todos ellos al que mejor (a los que mejogenwerio haya tenido en las
pruebas y entrevistas, es decir, seleccionar dulam$e (0 a los postulantes) mas

capaces para cubrir el puesto vacante.

Y acto seguido, se procedera a contratarlo, es,gefirmar junto con él un contrato
en donde se sefalara el cargo a desempefiar, laprfes que realizara, la
remuneracion que recibira, el tiempo que trabagmala institucion, y demas

aspectos que podrian ser necesario acordar.

5. Induccion y capacitacion

Y, finalmente, una vez que hemos contratado al myearsonal, el siguiente paso

consistira en tratar de que se adapte lo mas ppmdible a la empresa (que conozca
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los procesos, politicas, normas, etc.) y a su npeesto (que conozca sus funciones,

tareas, horarios, etc.).

Para ello, podemos empezar por darle a conocensisglaciones y areas de la
empresa, presentarle a sus supervisores y nuewgsaéeros, y luego asignarle un
“tutor” que se encargue de ensefiarle todas lagplaridades de su nuevo puesto.

Induccion

El proceso de induccion es una herramienta vitah pma rapida integracion y
adaptacion del funcionario a la organizacion, hatéo participe de los principios

filosoficos de la Institucion.

La induccion asegura al individuo un mayor éxitosarcarrera administrativa, y por
ende en la institucion donde desempeiia su lab@ueal conocer y comprender sus
funciones con mayor claridad permite un menor grédearror, redundando en un
servicio de calidad, atencidon oportuna y esmeradaisaario y aumenta la
productividad esperada.

Se sugiere que el Instituto Tecnologico EDURAXISs@tve los pasos a seguir

dentro del proceso de induccion.

Informacion sobre la institucion:
- Mision y Vision.
- Breve resefa historica del ITE.
- Actividad que desarrolla.
- Filosofia — Objetivos.

- Organigrama General

Disciplina Interior:
- Reglamento Interno, politicas y resoluciones.
- Derechos y Deberes.

- Sanciones disciplinarias.
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- Ascensos.

Comunicaciones/personal:
- Fuerza laboral (empleados - funcionarios).
- Cuadros directivos.
- Representantes del personal.
- Subordinados.
- Companeros.

- Servicios y ventajas sociales (beneficios socigrénucos) que brinda.

Desarrollo del personal

Brindar oportunidades para el desarrollo integealas trabajadores, a fin que logren
satisfacer tipos de necesidades, y para que ezfdcente al trabajo puedan ocupar

puestos superiores.

Entrenamiento

Dar al trabajador las oportunidades para desarrslliacapacidad, a fin de que
alcance las normas de rendimiento que se estahleasd como para lograr que

desarrolle todas sus potencialidades, en bien ahésélo y de la organizacion.

Capacitacion y adiestramiento

La capacitaciéon significa la preparacion de la @aasen el cargo, en tanto que el
propésito de la educacion es preparar a la persargael ambiente dentro o fuera de

su trabajo.

El adiestramiento se entiende como la habilidadestrdza adquirida, por regla

general, en el trabajo preponderantemente fisico.

106



Se sugiere gue el Instituto Tecnolégico EDUPRAXM®0 una politica de personal
implemente un proceso de la capacitacion contiragpiello significa que los
trabajadores y funcionarios deben encontrarseapadps para desempefarse con

eficiencia en sus puestos de trabajo.

Este proceso comprendera de 5 pasos que a canéinise describe:

1. Analizar las necesidades de capacitacion: Ideatifilhabilidades vy
necesidades de conocimientos y desempefio del pérs@h Instituto
Tecnologico EDUPRAXIS.

2. Disefar la forma de ensefianza: Aqui se elaborazarmgénido del programa
folletos, libros, actividades, relacionados coteela de capacitacion.

3. Validacion: Aqui se eliminaran los defectos debgrama y sélo se
presentara a unos cuantos pero que sean representatitiles para este
proceso.

4. Aplicacién: Aqui se aplica el programa de capamtaeclaborado para el
personal de EDUPRAXIS.

5. Evaluacion: Se determina el éxito o fracaso delggnma a través de

cuestionarios a aplicarse al personal que ha sigdacttado en el programa.

Evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio consiste en la idestifin, medicion y gestion del

rendimiento humano en las empresas.

Las empresas suelen llevar a cabo las evaluacimesndimiento con propositos
administrativos y / o de perfeccionamiento del eragb. Las medidas de

rendimiento se utilizan con fines administrativiesrgre que sirvan de base para una
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decision sobre las condiciones de trabajo del eadpleincluyendo los ascensos, los

ceses y las recompensas.

Se propone que El Instituto Tecnolégico EDUPRAXdBserve los siguientes pasos

para la evaluacion del desempenio:

1. Definir el puesto. Asegura que el evaluador yeélsdinado, estén de
acuerdo con las responsabilidades y los criteeodesemperio del puesto.

2. Evaluacion del desempefio. Comparar el rendimiegatbde los subordinados
con los criterios de desempeiio.

3. Retroalimentacion. Se analizardn el desempefiogreso de los

subordinados a fin de preparar planes de desarroll

Los parametros a considerarse para la evaluacia@edempefio seran coherentes
con la misién y objetivos generales y especifidesinstituto, planteados en lineas
anteriores.

Calificacion de méritos

Evaluar, mediante los medios mas objetivos, lacaibm de cada trabajador ante las

obligaciones y responsabilidades de su puest@bajtr en la institucion.

Incentivos y recompensas

Proveer incentivos monetarios a los sueldos bageacs motivar la iniciativa y el

mejor logro de los objetivos.

Es importante que el Instituto Tecnologico EDUPR&Xdonsidere los siguientes

pasos para establecer incentivos:

1. Definir indices de medicién de desempefio
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2. Determinar formas de reconocimiento al mérito (lsoacondmicos, preseas,
diplomas, entre otros).

Establecer metas a alcanzar, condiciones, restniesj etc.

Fijar fechas de reconocimiento publico.

En casos de reconocimiento econémico establedeasete pago.

Explicacion y difusion a todo nivel.

N o g ko

Distribucién equitativa.

Control de asistencia

Establecer horarios de trabajo y periodos de atesena y sin percepcion de sueldo,
gue sean justo tanto para los empleados como paghanizacién, asi como
sistemas eficientes que permitan su control.

Comunicacion

Proveer los sistemas, medios y clima apropiadas gresarrollar ideas e intercambiar
informacion a través de toda la organizacion.

Contratacién colectiva

Llegar a acuerdos con organizaciones reconocidasalofente y legalmente
establecidas, que satisfagan en la mejor formablgodbs intereses de los
trabajadores y de la organizacion.

Disciplina

Desarrollar y mantener reglamentos de trabajo ietecty crear y promover

relaciones de trabajo armonicas con el personal.

Servicios al personal
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Satisfacer las necesidades de los trabajadorelljoan en la organizacion y tratar

de ayudarles en problemas relacionados a su saduridienestar profesional.

Actividades recreativas

Estudiar y resolver las peticiones que hagan labajadores sobre programas o

instalaciones para su esparcimiento.

Seguridad

Desarrollar y mantener instalaciones y procedim®mara prevenir accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales.

Proteccion y vigilancia

Tener adecuados métodos precautorios para saldaguarla organizacion, a su
personal y sus pertenencias, de robo, fuego yasesignilares.

Higiene y seguridad

La higiene del trabajo se refiere a un conjuntondemas y procedimientos que
protegen la integridad fisica y mental del trabajagreservandolo de los riesgos de
salud inherentes a las tareas del cargo y al amebiisico donde son ejecutadas.

La higiene del trabajo estéa relacionada con elrdiatico y con la prevencion de las
enfermedades ocupacionales a partir del estudib cprarol de dos variables: el

hombre y su ambiente de trabajo.

Seguridad en el trabajo es el conjunto de med@étasdas, educacionales, médicas y

psicolégicas, empleadas para prevenir los accidergbminar las condiciones
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inseguras del ambiente, e instruir o convences adasonas sobre la implantacion de

medidas preventivas.

Sistema de remuneracion

Salarios, jornales, sueldos, viaticos, beneficgasvicio de comedor, planes de retiro
privado, etc.); Incentivos (premios, gratificacienetc.). Es decir, todos aquellos
pagos, en metalico o en especie, con que la o@aaiz retribuye a quienes en ella
trabajan.

Esta funcidén se define como la retribucion adecyaelguitativa para el personal por
su contribucién a los objetivos de la organizat@®memuneracion es una de las
funciones mas importantes en la direccién de pafson

Salario

Es la retribucion en dinero o su equivalente pagamcel empleador al empleado en
funcién del cargo que este ejerce y de los sewigie presta.

Motivacién del personal

Desarrollar formas de mejorar las actividades daisgnal, las condiciones de

trabajo, las relaciones obrero-patronales y laladlide personal.

A fin de que el Instituto Tecnolégico EDUPRAXIS ¢=n una fuerza laboral
altamente motivada, es importante que para la aslim@oion de personal se tome en
cuenta la jerarquia de las necesidades humanasmi@e¢ de Maslow, propuesto

por Abraham Maslow:

Necesidades basicas
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Son necesidades fisioldgicas basicas para manlariesmeostasis (referente a la
salud).

Necesidades de seguridad y proteccion

Estas surgen cuando las necesidades fisiologicasmstenen compensadas. Son las
necesidades de sentirse seguro y protegido, inaesarrollar ciertos limites en
cuanto al orden.

Necesidades de afiliacion y afecto

Estan relacionadas con el desarrollo afectivoraéviduo.

Necesidades de estima

Maslow describio dos tipos de necesidades de estin@aalta y otra baja.

- La estima alta concierne a la necesidad del respetoo mismo, e incluye
sentimientos tales como confianza, competencia, striage logros,
independencia y libertad.

- La estima baja concierne al respeto de las demé@snas: la necesidad de
atencion, aprecio, reconocimiento, reputacion testalignidad, fama, gloria,
e incluso dominio.

La merma de estas necesidades se refleja en unal@estima y el complejo de
inferioridad. El tener satisfecha esta necesidadyapel sentido de vida y la
valoracion como individuo y profesional, que traitguente puede escalonar y

avanzar hacia la necesidad de la autorrealizacion.

La necesidad de autoestima, es la necesidad ddibequen el ser humano, dado

que se constituye en el pilar fundamental paraejuadividuo se convierta en el
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hombre de éxito que siempre ha sofiado, o en unteoablocado hacia el fracaso, el

cual no puede lograr nada por sus propios medios.

Autorrealizacion o auto actualizacion

Este dltimo nivel es algo diferente y Maslow atili varios términos para

denominarlo: “motivacién de crecimiento”, “necesldie ser” y “autorrealizacion”.

Es la necesidad psicol6gica méas elevada del seammnse halla en la cima de las
jerarquias, y es a través de su satisfaccion guena@@entra una justificacion o un
sentido valido a la vida mediante el desarrolleepotal de una actividad. Se llega a
ésta cuando todos los niveles anteriores han damzados y completados, o al

menos, hasta cierto punto.

Relaciones laborales

Lograr que tanto las relaciones establecidas éale@eccion y el personal, como la
satisfaccion en el trabajo y las oportunidades dmgrpso del trabajador, sean
desarrolladas y mantenidas, conciliando los ine=réle ambas partes.

Finalmente, las buenas relaciones laborales sonimpyrtantes, la mayor parte del
dia las personas pasan en sus lugares de trabajamkra que, tienen que saber
convivir con las personas del lugar en donde kMopara que exista un clima de
armonia y comodidad, de tal manera de favorecdesdrrollo del trabajo como tal,
se mejorara la coordinacion, se facilitara el djalose promovera la participacion y
con esto se mejorara los niveles de eficienciaicaeits del instituto. En la medida
gue las buenas relaciones laborales se mantengagjoyen mejoraran todos y se

propiciara un clima organizacional saludable.

Recomendaciones

Para crear un ambiente laboral saludable, es rmexegee la institucion promueva

de politicas de trabajo favorables para la satudoc
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- Incorporar estrategias de fomento de una alimeitaaludable.

- Incluir en la jornada laboral la ergonomia y adad fisica.

- Participar en el programa ambiente libre de humtablaco.

- Creacion de programas preventivos en salud ocupelcigj.: estrés laboral.

- Potenciar el desarrollo de actividades artistieaseativas y sociabilidad.

- Creacién de programas que favorezcan la interdalaam el ambiente laboral

como tiempo compartido y de descanso planificado.
Ademas, es necesario recordar que la Alta Geresdia que propiciara un ambiente
de armonia, respeto y salud mental y laboral con@oactividad proactiva hacia los

miembros del Instituto Tecnoldgico EDUPRAXIS.

Estas acciones determinara que el convivir carsjefubalternos y compafieros de

trabajo sea una experiencia placentera o al metarsble.
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3.7 Cuadro N° 7: Sistema de evaluacion de la propsta

3.7.1 Operacionalizacion de la aplicacién de f@opuesta

FASES OBJETIVOS ACTIVIDADES LUGAR RESPONSABLES TIEMPO COSTOS
* (délares)
Motivacion Diagnostico de la situacion actual para Analisis FODA (Plan Estratégico) Instalacion Investigadora Septiembre/ | Sin costo
la creacién de la Oficina de T. Humamno Edupraxis 2011
Ambato
Presentar| Motivar a las autoridades y organismos Centrar la aplicaciéon y la utilidad del Instalacién | Investigadora Septiembre/ | Sin costo
la de decisibn del ITE, la voluntad proyecto a través de la socializacién |dedupraxis 2011
propuesta| politica de implementar la Oficina de la propuesta.
Talento humano.
Planificar Realizar estudios de infraestructyra Determinar area fisica Instalacion | Investigadora Octubre/ Sin costo
previos al funcionamiento de Oficirfa Establecer equipamiento minimo Edupraxis | Autoridades de 2011
de Talento humano. Personal especializado en RRHH. ITE
Organizar | Distribuir los recursos que se van|a Adquirir los recursos que se van|alnstalacion | Investigadora Noviembre/ 1000.00
utilizar facilitando su funcionalidad y utilizar para implementar Edupraxis Autoridades de 2011
optimizando los mismos. la Oficina de Talento Humano ITE.
Analista de TH.
Ejecutar Socializar la existencia de la Oficina de Reunién general Instalaciéon Investigadora Febrero/ 30.00
Talento Humano, entre el personal del Informar sobre el rol que cumplird |a Edupraxis Autoridades 2012
ITE. Oficina de Talento humano. Analista de TH
Evaluar Validar la efectividad de la propuesta Ejecucion del proyecto para gl Instalacion Analista de TH. Septiembre/| 20.00
con un éxito del 100%. funcionamiento de la Oficina T. Humano Edupraxis Directivos 2012

(*) Sera considerado el tiempo en meses a parta dprobacion de la Tesis.
ELABORADO POR: Orfa Jacome

115




La presente propuesta sobre la creacion de lanmafide Talento Humano, para el
Instituto Tecnoldgico EDUPRAXIS se ejecutard encfan del plan de accion,
propuesto, durante el tiempo establecido pareafmcitacion e implementacion

respectiva.
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3.8 Desarrollo

3.8.1 Diagnostico FODA

La necesidad de creacion de la Oficina de Talentm&ho se confirma en el Plan
Estratégico del ITE, elaborado para el periodol2Z814, aprobado por el H.
Consejo Directivo en sesion de 8 de septiembre0dd.2 Requerimiento que se
evidencia en el Diagnostico Interno, en el quedotores sociales coinciden sus
criterios sobre la necesidad de crear esta unathdinistrativa y las falencias que se
observan en el campo de la administracion del Taleltumano, segin se puede
observan en las paginas 18,19,20,48 y 58, quejsatadn el ANEXO 4. Y para
mayor ilustracién se transcribe las debilidadeslaeMatriz Perfil de Capacidad

Interna.

Ademas, en el presente estudio se determina teomas: &structura organizacional
de la Oficina de Talento Humano, como Organigramasuctural, Funcional y
Posicional, los subsistemas de Planeacién, Redemamy Seleccién, Contratacion
e Induccion, Funcionamiento operativo de la Ofialeal.H., Manual de Funciones,
Vision, Misién, Principios y Valores, Politicas, opisitos, objetivos, metas y

estrategias. Recursos humanos, materiales y fierasci
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Cuadro N° 8: Matriz Perfil de Capacidad Interna PCI.

Administrativa-Financiera, Académica, Talento Humaro e Infraestructura

No.(*) DEBILIDADES

04 Inexistencia de carnet: docentes, estudiantesingstrativos
07 Falta de definicion técnica de funciones de foses
02 Deficiente informacion de eventos de capacitacio
01 Limitada integracién social, cultural y depoativ

02 Reclutamiento informal de personal

04 Falta de capacitacion técnica del personal

05 Falta de programas de desarrollo humano

06 Superposicion de funciones

07 Desorganizacion de expedientes de personal

08 Administracion empirica del personal

02 Falta de un departamento de Recursos Humanos

(*) La numeracion corresponde al orden que asomannelas matrices del Plan
Estratégico.

Asi mismo, esta necesidad se corrobora en el i@vaento de la investigacion que
se aplico a todos los actores sociales del Ingtifiecnologico EDUPRAXIS, segun

se demuestra en el procesamiento de datos primarios

3.8.2 Organizacién operativa de la Oficina de Taldn Humano

3.8.2.1 Estructura

La funcidon del personal dirige su atencion al cameento de los problemas
administrativos desde el punto de vista de lositalaBumano subraya la efectividad
del personal en sus trabajos como clave para & asiministrativo. Esta funcién lo

cumplira la Oficina de Talento Humano del Institliecnologico EDUPRAXIS.

La Oficina de Talento Humano en sus inicios tenaima estructura pequefa y
dependera directamente de un analista adminigirgtia medida que crezcan las
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exigencias gradualmente se ira ampliando su astey como su nivel de

especializacion.

A continuacion se define la estructura organicdadeficina de talento humano con
las secciones de Planeacion de personal, ReclutiimieSeleccion y Contratacion e
induccién. Estos componentes seran manejados pAnalista de Talento humano,
como se habia citado anteriormente debido a quénstituto es de pequefa

magnitud.

Por otra parte se obtendra asesoria externa, dm@sro Jefes de Talento humano
que acreditan gran experiencia en materia de GegébTalento Humano. Esta sera
una colaboracion que no implica erogacion econdraigana, en razon de que la

institucion cuenta con docentes que desemparias Estgos.

La actividad de secretaria al inicio lo cubrirdAlsistente de Secretaria General del
ITE.

Estructura Organica de la Oficina de Talento Humanadel Instituto Tecnoldgico
EDUPRAXIS

A continuacidn se propone la estructura organickadeficina de Talento Humano,
de acuerdo con el modelo de administracion de patgmara PYMES, referido en

paginas anteriores.

Segun criterios de estratificacion de las empresastidos por la SECOFI (13-04-

1999) el Instituto Tecnolégico EDUPRAXIS, se d@&si en empresas de servicios
con la categoria de pequefia empresa por el nureeemgleados que trabajan en la
Institucidn, que no supera los 50, de manera guamerita la creacion de una

infraestructura compleja para la administracion @é¢nto humano.

Por regla general, en las empresas modernas saicrdapartamento de personal
independiente cuando los beneficios que se esperadde él exceden sus costos.

Hasta que eso ocurre, los gerentes de departarteméo a su cargo las actividades
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de talento humano o las delegan a sus subordin&@i@ndo el departamento de
personal se crea, por lo comun es pequefo y se tespensable de su conduccién a
un gerente de nivel medio.

Por lo general, en el momento de su creacion espartamentos se limitan a
actividades como mantener los expedientes de cagkea&do y suministrar apoyo a
los gerentes para identificar aspirantes a lleasrvhcantes que puedan existir. Las
necesidades de los otros gerentes de la organizdetérminan que el departamento

de personal gradualmente se haga cargo de otraslades.

El departamento se hace mas importante y comptgjfoane crecen las demandas
que deben satisfacer. A medida que la organizaci@te los puestos del
departamento de personal se especializan cada & A menudo en las
organizaciones de tamaro intermedio y grande s ad®ersos sub-departamentos,
gue proporcionan distintos servicios a la organdrac

El tamafio de los distintos departamentos de pdrsana mucho y en gran medida

depende de las dimensiones de la organizacioguelarestan su colaboracion.

A continuacién se incluye el Organigrama Estrudtwi@ Instituto Tecnologico
EDUPRAXIS que se encuentra en vigencia a partitréele de noviembre del dos
mil ocho, también el organigrama de la oficina @erito humano y el organigrama

funcional que es mi aporte a esta propuesta.
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INSTITUTO TECNOLOGICO EDUPRAXIS

Gréafico N° 22: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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INSTITUTO TECNOLOGICO EDUPRAXIS
Gréfico N° 23: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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INSTITUTO TECNOLOGICO EDUPRAXIS
Gréfico N° 24: ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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INSTITUTO TECNOLOGICO EDUPRAXIS
Gréfico N°25 ORGANIGRAMA POSICIONAL
OFICINA DE TALENTO HUMANO
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3.8.2.2 Funcionamiento

La Oficina de Talento Humano dependera directaendstla Autoridad de linea
(rectorado) funcionara como una unidad en el nieelStaff de Apoyo, con los
subsistemas de: Planeamiento de Personal, Rectutnmi Seleccidn, Contratacion
y Desarrollo, con el proposito de ayudar y presgnvicios al instituto, a sus

autoridades y a sus empleados. Sera una ofeseacialmente de servicios.

La Oficina de Talento Humano del ITE, desarrollasisiguientes funciones de los

subsistemas:

Planeacion de Talento Humano

- Analisis de necesidad del talento humano
Para determinar la necesidad de la fuerza labopdzas de trabajo se hara

un estudio del requerimiento del talento humana paos dos afios.

- Optimizar el recurso humano del Instituto
Se realizara un andlisis del perfil de los puedtabajo y en funcién de las
actividades que se desarrollen en cada puesto sfcar@ si no hay

duplicidad de funciones y tareas a fin de optimetarH.

- Asegurar en el tiempo la plantilla necesaria, taiia y cuantitativa
Reclutar a personal idéneo para el desempefio deukestos de trabajo que
garantice conocimientos en el area de su compatelwicual garantizara

estabilidad laboral.

- Prever estrategias en funcion del desarrollorgsituto.
Estrategias de capacitacion y desarrollo
Estrategias remunerativas
Estrategias motivacionales
Estrategias de seguridad

Estrategias sociales
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Estrategias de Autorrealizacion personal.

- Contribuir a maximizar el beneficio del Instituto.
Los beneficios que pretenda alcanzar el institetdograran contando con
verdaderos equipos de trabajo, en los que primanteseses institucionales
en detrimento de los intereses individuales. Qudo tel personal esté
identificado con los objetivos corporativos hacas Icuales guiaran sus

esfuerzos y talentos.

Reclutamiento y Seleccion

- Emitir informes relacionados con el proceso deutachiento y seleccion.

- Elaboracion del plan de requerimiento de personal.

- Reclutar el personal necesario solicitado por coeas o vacantes de
puestos.

- Efectuar entrevistas a los candidatos para verifiaeacteristicas deseadas

- Seleccionar el candidato de acuerdo con el ped#pecificacion del puesto.

Contratacion e Induccion

Pasos para el proceso de induccion

- Incorporacion legal del nuevo colaborador a latunstn.

- Guiar al nuevo colaborador en su puesto y ubiarlel mejor tiempo.
- Informar sobre la filosofia institucional

- Determinar las necesidades de capacitacion.

- Programar eventos de capacitacion.

- Mantener al personal altamente motivado y empoderad

Ademas contara con la asistencia Juridica Extaneasg encargaré de:

- Brindar asesoria en materia de personal a losesktectivo, administrativo

y operativo.
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- Orientar a resolver asuntos minimos de personal.

- Asesorar en materia de demandas laborales

- Orientar en la elaboracion de documentos técnicad érea de personal.

- Compartir experiencias institucionales en materea atiministracion de

personal.

3.8.2.3 Organizacion funcional de la Oficina de Tlanto Humano

La organizacion, como sistema social, es un condeptico de singular importancia
para las relaciones con los empleados, porque mmiopa uno de los fundamentos
cientificos sobre el que los investigadores cogstrusus explicaciones de la
conducta humana en el interior de ésta. El cormidelos organismos sociales como
un sistema ha conducido al descubrimiento de Vasatlave que influyen en las
actitudes, acciones y decisiones de los admin@teady empleados. Considerar a la
organizacibn como un sistema social puede ayudaadatinistrador a tomar

decisiones y a resolver de mejor manera los praddem

Las principales funciones de una organizacion egstimamente ligadas con el
personal. Aunque el area de personal tradiciondkne® ha considerado como un
sistema de apoyo estd mas integrada a las funciopesacionales de las

organizaciones.

La Oficina de de Talento Humano del Instituto T@ogico EDUPRAXIS, sera
esencialmente una unidad de servicios, brindaxécges de asesoramiento y apoyo
administrativo. Estara conformada por las unidal#esA\sesoria Externa, Secretaria,
planeamiento de personal, reclutamiento y seleccodmtratacion y desarrollo,

dependera directamente del Rectorado. (Ver orgamiay.

Sus funciones estaran directamente relacionadaslacdision que cumple el
Instituto Tecnolégico EDUPRAXIS, a su vez, asesoran materia de personal al
cuerpo directivo, ademas tendra la facultad deyiditas operaciones de las demas

unidades que integran la estructura institucional.
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Tendra como Objetivos:

Mantener el registro e informacion sobre el persona

Administrar el pago de las remuneraciones y el dunngnto de las leyes

sociales para el personal del Instituto.

Establecer la representacion del Instituto en leremte a las relaciones
contractuales del personal, de acuerdo con latigasli planes y programas
establecidos en la institucion, en el marco deleBeo del Trabajo y otras
disposiciones legales pertinentes.

Efectuar todas aquellas acciones que le competingastion del servicio de

bienestar para los empleados.

La Oficia de Talento Humano del ITE asumira lasiigigtes funciones:

Planeacion, coordinacion, desarrollo, control yiea@idn, de acuerdo con las
politicas establecidas por el instituto, normasrgcedimientos de personal
administrativo y docente, en las areas de ingresteccion, induccion,
desarrollo, capacitacion, bienestar, régimen sdJatgimen disciplinario y

retiro.

Formulacién de las politicas generales de admauigtn de los talento
humano, teniendo en consideracion las normas &giasipertinentes y los

principios de administracion de personal.

Mantenimiento y actualizados de la documentaci@syegistros con todos

los antecedentes y la informacion referida al peako

Asesoramiento oportuno al personal del Institutorsdodas las materias del
derecho laboral y otras materias legislativas guafécten, manteniendo un

archivo actualizado de estas disposiciones legales.

Ejecucion y tramitacion de la incorporacion, praima, retiro o destitucion
del personal, como también lo relativo a licencipsrmisos y todo lo

relacionado a solicitudes del personal.
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Preparacion y actualizacion de los escalafonespdedonal, teniendo en
consideracion las normas estatutarias pertinentemnteniendo al dia los

archivos correspondientes.

Agilidad en la operatividad de los tramites adnmai$vos relacionados con
licencias médicas, accidentes del trabajo, cargasilires, asistencia,
permisos, vacaciones y otros tramites y/o certifm@es que requiera el
personal.

Efectuar la tramitacion administrativa de los suose investigaciones en
cuanto a inobservancia y violacion de leyes, reglaos y disposiciones

internas.

Implementacion de un sistema de control de laeasigd y horarios de
trabajo del personal.

Establecimiento de Programas de induccion, camadéit y desarrollo

Personal.

Velar porque el personal pueda hacer efectivosdeuechos estatutarios
debiendo, al efecto, informar oportunamente acededos mismos a los

funcionarios del Instituto.
Preparacion de programas de bienestar y recrepai@nlos trabajadores del

Instituto, procurando mejorar la calidad de vida lde empleados, en

concordancia con las leyes vigentes.
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3.8.2.4 Manual de Funciones para el Personal de la Oficinae Talento
Humano del Instituto Tecnoldgico EDUPRAXIS

Analista 1 de Talento Humano

Naturaleza del puesto

Ejecutar procesos de apoyo organizacional relag@naon la gestion del talento

humano, en coordinacion con el area financiera, @ladlesarrollo de personal.

Responsabilidades

Generales

1. Atender clientes internos y externos

2. Participar en la planificacion de los procesostinsibnales

3. Ingresar informacién a los sistemas automatizaaualjzar y emitir reportes.

Especificas

1. Vigilar el cumplimiento de las leyes, politicas,rmas, reglamentos y

resoluciones, que rigen para la administracionrdénto Humano.

2. Ejecutar labores de planeamiento de personal,tassiento y seleccion; vy,

contratacion y desarrollo de personal.

3. Ejecutar las actividades asignadas, en concordaocidas leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen para la adminiétratel Talento Humano,
por lo que debera mantenerse permanentementeizatical

4. Participar activamente, colaborar y cumplir con asdlas politicas,

procedimientos y regulaciones relativas al asegeram de la calidad que

desarrolle e implemente en el instituto.
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Brindard servicios de asesoramiento y apoyo adtratido en materia de
personal a todos los niveles del instituto.

Recibir, registrar en el sistema y dar seguimiemtétos movimientos de
personal, de acuerdo con la solicitud de tramitekmda y la accion de
personal, para aspectos tales como nombramiergosnsos, sustituciones,
reconocimientos de antigledad, incentivos, deddcaciexclusiva,

disponibilidad y otros.

Realizar informes y reportes estadisticos, relamos con las actividades

propias de su especialidad.

Confeccionar las certificaciones de tiempo labyprsdlarial para funcionarios o

ex funcionarios del instituto.

Elaborar los estudios necesarios para abrir urepooadministrativo tendiente a
sentar responsabilidades de empleados que hanidonaguna falta que
perjudique al instituto, obtener testimonios, pesgldlocumentales fisicas y

hacer informe.

10. Notificar a los involucrados en el proceso admiatsto y recibir declaraciones

de las partes.

11.Atender al publico y personal del instituto, dan informacion mediante

consultas telefébnicas o personalmente, sobre &ande personal, pago de
sueldos y salarios, trdmites de concursos, sale#fude reasignacion,
revaloracion y otros aspectos relacionados coargbc

12.Realizar cualesquiera otras actividades inhereatepuesto que le sean

asignadas, por su superior inmediato.
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Relaciones internas y externas

Internas: Con el personal administrativo, docente y diseentlel instituto para

coordinar y proveer bienes y/o servicios.

Externas: Con instituciones publicas, ONG,s, EMPRESA PRINAAPara coordinar

acciones interinstitucionales.

Con proveedores para provision de viernes y sesici

Perfil del puesto

Formacion: Titulo universitario en CC. Administrativas o P$ogo Industrial.

Experienciac  Administracion en Talento Humano (2 afios)

Legislacion Tributaria y Labb

Capacitaciéon - Sistema Integrado de Administracion de Pelsona
- Legislacion laboral ybuitaria
- Aplicaciones informéticas

- Relaciones Humanas
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Analista de Talento Humano

Naturaleza del puesto

Ejecutar los subprocesos planificacion de petsoralutamiento y seleccion; vy,

contratacion y desarrollo del Talento Humano emdioacién con el Analista 2.

Responsabilidades

Generales

1. Atender a los usuarios en busca de informacioncespada

Recopilar, actualizar, validar, clasificar e ingnemformacion especializada a
la base de datos y emitir reportes.

Difundir informacion especializada a través deagsgias institucionales.

Especificas

1. Brindara servicios de asesoramiento y apoyo adtratigo en el campo de

3.

su competencia a los usuarios.

Revisar y tramitar las liquidaciones de pago msminacion de contrato,
vacaciones, hacer las correcciones del caso, afeajustes manuales de

pago ordinario y retroactivo en los casos que lace
Velar por el buen funcionamiento y uso de las lastanes, equipos e
instrumentos que utliza en el desarrollo de susvidades, reportando

cualquier anomalia o dafio importante que se pesesit superior inmediato.

Remitir, controlar y registrar los formularios eealuacion de desempefio del

personal y emitir los reportes correspondientexia dependencia.
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5. Coordinar la preparacion de carnés para todoswpdeados del Instituto.

6. Colaborar en el desarrollo de actividades de cegma@n y formacion, cuando

asi le sea requerido.

7. Mantener un adecuado registro y control de la dectation relacionada
con las labores de su dependencia y actualizasisdsmas de informacion

correspondientes.

8. Preparar y digitar informes de los trabajadoresregite a salarios, informe de
vacaciones Yy liquidaciones, aguinaldo, sancionespe&sonal, bonos de
asistencia, calculos de retroactivos y otros.

9. Calcular, registrar y actualizar las deducciones deben practicarse a los
trabajadores, previa verificacion de la documentacespectiva, tales como:
embargos, pensiones alimenticias, préstamos, potieh Instituto Nacional

de Seguros, Fondo de Ahorro y otros similares.

10.Confeccionar érdenes de trabajo, requisicionesiidagiones salariales y

otros.

11.Colaborar en labores de reclutamiento y selecc&peatsonal, asi como de
clasificaciéon y valoracion de puestos.

12. Llevar el control de asistencia para efecto de pemcaciones y otros.

13. Mantener y custodiar los expedientes de persoBahgo de solicitantes.

14.Realizar cualesquiera otras actividades inhereatepuesto que le sean

asignadas, por su superior inmediato.
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Perfil del puesto

Formacion:  Titulo de Tecndlogo en cualquier area de la Adrtregon.
Experiencia: En los campos de planeamiento, reclutamientselgccion; v,
contratacion y desarrollo. (1 afio).
Manejo e implementaci@nsistemas de base de datos.
Capacitacion Para el desempeiio del puesto se requiercidap analitica,
creatividad, dinamismo, discrecion, relaciones mamsa iniciativa,
redaccion y ortografia, cortesia, manejo de eqdgodmputo y de
oficina.
Ademas, es conveniente poseer conocimientos ersldein

laboral.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Naturaleza del puesto

Desarrollar funciones de secretariado y apoyo adtrativo para coadyuvar a la
gestién de la Administracion del Talento Humano.

Responsabilidades

1. Atender personal o telefénicamente a los usuaritesr@os Yy al personal del
instituto.

Receptar, despachar y archivar la correspondencia.

Redactar y mecanografiar los documentos

Ingresar informacion a los sistemas automatizadasitir reportes

o bk~ 0N

Hacer seguimiento a tramites y a disposiciones i@asitpor su superior

inmediato.
6. Preparar materiales para el desarrollo de reunideetrabajo y coordinar

apoyo logistico en la realizacion de talleres.

Relaciones internas y externas
Internas: Con personal el personal de la Unidad de Taléfwonano y demas

funcionarios del instituto, para recibir y entregdiormacion.

Externas: Usuarios del sector publico o privado para resept proporcionar

informacion.

Perfil del puesto
Formacion: Técnico Superior en Secretariado o TecnologaiaComercio y

Administracion

Experienciac  Técnicas de documentacion y archivo
Manejo de paquetes bagieosomputacion.

Capacitacion - Técnicas de secretariado
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Relaciones Humanas
- Servicio al cliente

- Aplicaciones infadtitas a nivel del usuario
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Analista de Planeacién de Personal

Naturaleza del puesto

Le corresponde a esta Unidad la planificacion deréaursos humanos permite a la
empresa suministrar el personal adecuado en el ntomesto y preciso, este es un
proceso de anticipar y prevenir el movimiento despeas hacia el interior de la
institucion, dentro de ésta y hacia fuera. Su psidpdes utilizar estos recursos con
tanta eficacia como sea posible, donde y cuandtwesesiten, a fin de alcanzar las

metas generales propuestas.

Responsabilidades

Generales

4. Atender a los usuarios en busca de informaciéncesjrada
Recopilar, actualizar, validar, clasificar e ingremformacion especializada a la
base de datos y emitir reportes.

6. Difundir informacion especializada a través deatsgias institucionales.

Especificas

13.Facilitar la coordinacion de acciones y la coopéracle esfuerzos para el
desarrollo y ejecucion de las actividades de lalbkhi

14.Conocer y aprobar el plan anual de actividadessldiferentes secciones que
conforman la Unidad.

15.Pronosticar la demanda de recursos humanos, ankizderta y equilibrar
las consideraciones de oferta y demanda.

16.Analizar la asignacion y distribuciébn de los reogrgresupuestarios del
Instituto.

17.Analizar los resultados parciales y finales coroeslientes a la ejecucion de
las acciones adelantadas por las secciones quarcaf la Unidad.

18.Intercambiar opiniones técnicas y experienciasiefedas con el campo de

trabajo correspondiente.
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19.Analizar los planes de la Unida de Planificacidnesarrollo, y evidenciar el
desarrollo de los mismos.

20. Conformar unidad de criterios en el desempefio destion correspondiente.
Brindara servicios de asesoramiento y apoyo earapo de planeamiento de
personal.

21.Definir las necesidades de némina del Instituto

22.Establecer el perfil profesional para cada puestvabajo.

23.Proponer Planes de formacion y desarrollo del paisgue integra la
institucion.

24.Gestiona cursos de formacion para los empleados.

25. Definir el plan de carrera de cada profesionatmette la institucion

26. Ayudar a establecer la politica retributiva denktitucion.

27.Atender las consultas de los empleados en tododaqgncierne a su relacion
con la institucion (sueldos, horarios, dias de g@ces, licencias, permisos).

28. Mantener y custodiar los expedientes de persoBahgo de solicitantes.

29.Mantener un adecuado registro y control de la decuacion relacionada con
las labores de su Unidad y actualizar los sisterdas informacion
correspondientes.

30.Las demas que le sean sefialadas por los reglanela® autoridades.

Perfil del puesto

Formacion: Titulo de Tecndlogo en cualquier area de la Adrireigdn de Recursos
Humanos.

Experiencia En los campos de planeamiento, reclutamiento hkecaén; v,
contratacion y desarrollo. (1 afio).
Manejo e implementaciorstéemas de base de datos.

Capacitacion Para el desempefio del puesto se requiere cagaeidalitica,
creatividad, dinamismo, discrecion, relaciones masa iniciativa,
redaccion y ortografia, cortesia, manejo de eqdgodémputo y de
oficina.

Ademas, es conveniente poseer conocimientos geserah

planificacion estratégica.
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Analista de Reclutamiento y Seleccidn

Naturaleza del puesto

Le corresponde a esta Unidad Reclutar y Seleac@ainpersonal de acuerdo con el
plan de necesidad del Talento Humano, de la palidie la institucion y de las
habilidades necesarias para cubrir con la vacaatién de se encontrar el personal

idéneo y calificado para el cumplimiento de losebibps organizacionales.

Responsabilidades

Generales

7. Atender a los usuarios en busca de informacioncedEada.

8. Recopilar, actualizar, validar, clasificar e ingnemformacion especializada a la

base de datos y emitir reportes.

9. Difundir informacion especializada a través deatsgias institucionales.

Especificas

1. Coordinar con la Unidad de Planeaciéon de los resurdumanos las
necesidades de contratacion de personal.

2. Definir politicas de contratacion, promocién, comgecion y situacion del
personal.

3. Reclutar el personal necesario solicitado por @weas 0 vacantes de
puestos.

4. Recepcidn de las solicitudes especificas de pdrsona

5. Identificar las vacantes requeridas de acuerdasobeaitudes e informes.

6. Obtener informacion del andlisis del puesto encré@ta con el perfil y
caracteristicas del cargo.
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7. Confrontar las indicaciones de las Autoridadesadadtitucion.

8. Verificar con el Manual de Funciones los requesimis del puesto
requerido.

9. Aplicar el método mas adecuado de reclutamientolitigas internas de la
institucion.

10.Obtener los candidatos Optimos para el procesceleEcdn, que cumplan
con el perfil determinado para el puesto de trabajo

11.Elaborar las pruebas técnicas, psicolégicas, diéudpy de conocimientos
para el puesto seleccionado.

12.Medir la adecuacion de la persona al cargo: carsthcumplimiento de los
requisitos especificados para el cargo.

13. Pronosticar la eficiencia de la persona ereséohpefio futuro del cargo.

14. Efectuar entrevistas a los candidatos paréficaarcaracteristicas deseadas.

15. Seleccionar el candidato de acuerdo con &l pegspecificacion del puesto.

16. Emitir informes relacionados con el procesoedtutamiento y seleccion.

17. Mantener y custodiar los expedientes de pdrgddanco de solicitantes.

18. Mantener un adecuado registro y control detuchentacion relacionada con
las labores de su Unidad y actualizar los siaterde informacion
correspondientes.

3l.Las demas que le sean sefialadas por los reglameni@s autoridades

competentes.

Perfil del puesto

Formacion: Titulo de Tecndlogo en cualquier area de la Adrtrexigdn de Recursos
Humanos.

Experiencia En los campos de reclutamiento y selecciGontratacion y de
personal. (1 afio).
Manejo e implementaciorst#emas de base de datos.

Capacitacion Para el desempefio del puesto se requiere cagaecidalitica,

creatividad, dinamismo, discrecién, relaciones hamsa iniciativa,
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redaccion y ortografia, cortesia, manejo de eqdgadémputo y de

oficina.
Ademas, es conveniente poseer conocimientos gesegal analisis

de puestos.
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Analista de Contratacion y Desarrollo

Naturaleza del puesto

Le corresponde a esta Unidad formalizar con apefolay la futura relacion de
trabajo para garantizar los intereses, derechodo tdel trabajador como de la
institucion, asi como potenciar el valor del canoento, destrezas, habilidades y
capacidades disponibles para la un efectivo ddkarozganizacional, social y

personal.

Responsabilidades

Generales

10. Atender a los usuarios en busca de informacioncesada.

11. Recopilar, actualizar, validar, clasificar e ingremformacion especializada a la

base de datos y emitir reportes.

12. Difundir informacién especializada a través deatsgias institucionales.

Especificas

1. Legalizar la incorporacién del nuevo colaboradta iastitucion.

2. Elaborar los contratos de trabajo con asesorid éedee el nuevo colaborador

y la institucion.

3. Guiar al nuevo colaborador en su puesto y ubiarlel mejor tiempo.

4. Informar sobre la filosofia institucional y funcemmiento integral de la

actividad institucional.

5. Elaborar planes de capacitacion en funcién de agndistico de necesidades

de capacitacion.
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6. Coordinar y programar eventos de capacitacion mhrgpersonal de la

institucion docente, discente y administrativo.

7. Mejorar las labores de cada colaborador en su @uistirabajo para su

Optimo desempefio laboral.

8. Incrementar la productividad de acuerdo con el dumignto de estandares,

objetivos y metas establecidas.

9. Prepararlo para otros niveles, propiciando la potfonalidad a fin de evitar

personal imprescindible para la institucion.

10.Promover seguridad en el empleo, salud mental gréhlmue propicie un
ambiente laboral amigable.

11.Velar por el Mejoramiento de las condiciones dpusdad en el trabajo.

12.Promover en forma permanente el mejoramientosdersas administrativos.

13.Procurar la reduccion de quejas y aplicacionaatdel cédigo de ética.

14.Institucionalizar la supervisién del personal pagar niveles de éxito en el

cumplimiento de la visiébn y mision institucional.

15.Realizar reportes periodicos de desempefio de p@rsofin de promover

ascensos por merito.

16.Velar por la reduccion de rotacion e inestabilidizdpersonal que garantice
niveles de eficiencia y eficacia institucional.

17.Mantener un adecuado registro y control de la decuacion relacionada
con las labores de su Unidad y actualizar los mig$e de informacion

correspondientes.
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18.Las deméas que le sean sefialadas por los reglamgntas autoridades
competentes.

Perfil del puesto

Formacion:  Titulo de Tecndlogo en el area de la Administradite Recursos
Humanos.
Experiencia En los campos de contratacion y desarrollpetsonal. (1 afio).

Manejo e implementaciorstéemas de base de datos.

Capacitacion Para el desempefio del puesto se requiere cagaeidalitica,
creatividad, dinamismo, discrecion, relaciones hasa iniciativa,
redaccion y ortografia, cortesia, manejo de eqdgedmputo y de
oficina.

Ademas, es conveniente poseer conocimientos gesersbbre
legislacion laboral.
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3.8.2.5 Filosofia de la Oficina de Talento humano

También es necesario insertar en este trabajovdstigacion contenidos referentes a

la filosofia de la oficina de talento humano.

Visiéon

Lograr altos niveles de eficiencia y eficacia instional mediante alianzas
estratégicas que aseguren la calidad en el trabajopermanente desarrollo
administrativo integral del talento humano, coevatla ética profesional en todas
sus manifestaciones, que facilite captar y estah personal altamente calificado

que dé respuesta a las necesidades del instituto.

Misién

Desarrollar las actividades relacionadas con laiaresiel talento humano y el
manejo de los recursos fisicos que permitaredhziacion de los planes, programas
y proyectos del instituto, implementando politieasninistrativas que promuevan el
desarrollo integral de los funcionarios en un alimrganizacional saludable,
promoviendo el trabajo en equipo, el mejoramiertatiouo y la prestacion de

servicios de calidad, con alto sentido de respalidadh y ética profesional.

Principios
- Etica Profesional
- Calidad en el trabajo
- Trabajo en equipo
- Mejoramiento continuo
- Respeto mutuo
- Agilidad en el servicio
- Alianzas estratégicas
- Ambiente laboral saludable
Valores
- Disciplina
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- Honradez

- Respeto

- Verdad

- Justicia

- Solidaridad

- Responsabilidad
Politicas
A fin de que el departamento de Talento humanajeatbe la mejor manera posible,
y con el propdésito de evitar conflictos de indokrspnal o laboral se propone
politicas generales que deberan ser observadas:
Las Politicas propuestas respecto a Talento humano:

- Se contratard al personal que cumpla con el pddfinido para cada tipo de

puesto determinados en el Manual de Funciones.

- Se velara por el cumplimiento de las funcionesreglgs a cada tipo de

puesto dentro de la estructura organizacional @ditana de T. H.

- Las remuneraciones asignadas al personal, estawéaea con la complejidad

y responsabilidad del cargo.

- Se privilegiara la experiencia y la estabilidachateriores trabajos.

- No se contratara a personas que presenten uriaestabilidad laboral.

- Deberan someterse a concurso de meéritos y/o oposci forma obligatoria,

previo a su seleccion.
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Propdésito y objetivos

El propdsito de la administracion de talento humasamejorar las contribuciones
productivas del personal del ITE, de manera que sesponsables desde un punto
de vista estratégico, ético y social, por lo quaexesario cumplir con los siguientes
objetivos:

- Planear, coordinar, desarrollar, controlar y ewvalde acuerdo con las
politicas institucionales, normas y procedimierdegpersonal administrativo
y docente, en las éareas de ingreso, seleccién,cdiy desarrollo,

capacitacion, bienestar, régimen salarial, régidistiplinario y retiro.

- Los objetivos de la oficina de talento humanog@odardn en cuatro areas

fundamentales:

- Reconocer el hecho fundamental de que la admiciStrale talento humano

tiene como objetivo basico contribuir al éxito thedtituto.

- Mantener la contribucién de la oficina de talentomlano a un nivel

apropiado a las necesidades del Instituto.

- Responder ética y socialmente a los desafios gesempta la sociedad en
general y reducir al maximo las tensiones o densmmggyativas que la

sociedad pueda ejercer sobre el Instituto.

- Cooperara para que cada uno de los integrantdssiilito aspire a lograr
ciertas metas personales legitimas. En la medidguerse apoyen las metas
personales el Instituto lograra sus objetivos tinsibnales

- Regular de manera justa y técnica las diferentessfale las Relaciones

Laborales del Instituto.
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- Conseguir que el personal al Servicio de estatliegdin educativa trabaje
para lograr los Objetivos del Instituto.

- Proporcionar al Instituto una fuerza laboral efiteepara la satisfaccion de
sus planes y objetivos.

- Elevar la productividad del personal para promd&esficiencia y eficacia de

la direccién.

- Coordinar el esfuerzo de los grupos de trabajo pevporcionar unidad de

accion en la consecuciéon de objetivos comunes.

- Llegar a tener sistemas y programas de adminiétrague garanticen una

gestion moderna de los talento humano.

- Lograr un clima organizacional favorable que cdmtya con el buen

desempenio de los empleados.

- Satisfacer requisitos minimos de bienestar de Halsafadores para crear
condiciones satisfactorias de trabajo.

- Alcanzar su mas alto nivel la realizacion persppaifesional e institucional

del trabajador.

- Resolver eficazmente los problemas, antes, dusadispués de la relacion
laboral.

- Generar instrumentos técnicos que faciliten laatate la administracion de

los talento humano (manuales, formatos, organigsafiitgogramas, etc.).

- Captar y retener el personal altamente calificadoaaes de un excelente

programa de motivacién de Talento humano.

Metas
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- Preparar y controlar al personal que conforma faiaigtracion del instituto,
mediante la capacitacion, actualizacion de fundogye mecanismos de

seguimiento y evaluacion que conlleven a un alseagenio institucional.

- Suministrar medios de trabajo adecuados, recotaselerechos adquiridos a
cada funcionario, lograr un clima organizacionabgpara el fortalecimiento

administrativo.

- Implementar anualmente un plan de capacitacionirmumucre al 100% de

los funcionarios del instituto.

- Implementar anualmente un plan estimulos que heeefil 100% de los

funcionarios del instituto.

Estrategias

Las estrategias en la Oficina de Talento Humartar@s orientadas a cubrir
todas las areas a considerarse en materia de athadion del talento

humano, tales como:

Estrategias de Dotacion:
- Planeamiento de personal
- Reclutamiento
- Seleccion
- Contratacion

- Induccién

Estrategias de Formacion
- Adiestramiento
- Capacitaciéon

- Desarrollo
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Estrategias de Valoracién
- Evaluacion del desempefio
- Clasificacion de méritos

- Flujo de personal

Estrategias Sociales
- Higiene
- Seguridad
- Relaciones laborales

Control Administrativo de Personal
- Presupuestos
- Consecucién
- Integracién
- Contratacion
- Informacion

- Evaluaciéon

Recursos

Para que la oficina de Talento Humano del Instifligznolégico EDUPRAXIS
pueda lograr sus objetivos, es necesario que €wsnt una serie de elementos,
recursos o insumos que conjugados armonicamentelbzofen a su funcionamiento

adecuado, dichos recursos son:

Humano

Para el manejo y funcionamiento de la oficina dalefito humano se requerira del
siguiente personal:

- Analista de personal 1

- Analistas de subsistemas

- Asistente administrativo (*)

- Pasantes (3)
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- Conserje (*)

* Disponible en la institucion

Materiales:

Son los bienes tangibles con los que contara ¢inafde talento humano para
poder desarrollar sus actividades como infraestracequipamiento, bienes

muebles e inmuebles, segun se detalla a continuacié

- Un ambiente administrativo de 4 x 4 metros (*)
- Un escritorio tipo ejecutivo

- Un sillon giratorio tipo ejecutivo

- Una mesa de trabajo para 6 personas
- Dos sillones de espera

- Ocho Sillas para mesa de trabajo

- Una mesa auxiliar para secretaria

- Una silla giratoria

- Un anaquel metélico

- Dos papeleras metalicas

- Dos basureros

- Dos muebles para ordenador

- Dos computadoras

- Una impresora

- Utiles de oficina (Esta determinado en el presujoles

* Disponible en la institucion

Presupuesto y Financiamiento

La formulacion del presupuesto, desarrolla un psto0@ detallado y
cuantificable para ser usado como dispositivo gpldaeacion y control y/o
convertirse en una medida efectiva para el desg@onpdministrativo de la

Oficina de Talento humano, Ila misma que al momesgoencuentra
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medianamente implementada para el funcionamientediato; segun se

detalla a continuacion:

Cuadro N° 9
TALENTO HUMANO

COSTO COSTO TOTAL
ESPECIFICACION NUmero.| UNITARIO ($) ($)
Analista 1 1 500.00 500.00
Analistas 3 280.00 840.00
*Asistente administrativo 1
Pasantes 3 00.00
SUBTOTAL 1340.00

* Disponible en el ITE.

Cuadro N° 10
RECURSOS MATERIALES

ESPECIFICACION CANT. COSTO COSTO TOTAL
UNITARIO ($) (%)
Escritorio tipo ejecutivo 1 0.00 0.00
Sillén giratorio tipo ejecutiva 1 0.00 0.00
Mesa de trabajo para |6 0.00 0.00
personas 1 0.00 0.00
Sillas de espera 2 0.00 0.00
Sillas para mesa de trabajo 8 0.00 0.00
Mesa auxiliar para secretarig 1 0.00 0.00
Silla giratoria 1 90.00 90.00
Anaquel metélico 1 180.00 180.00
Papeleras metalicas 2 30.00 30.00
Basureros 2 8.50 8.50
Muebles para ordenador 2 0.00 0.00
Computadoras 2 0.00 0.00
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Impresora 2 120.00 120.00
SUBTOTAL 428.50
Cuadro N° 11
UTILES DE OFICINA
ESPECIFICACION CANT.| COSTO COSTO TOTAL
UNITARIO ($) ($)
Tijeras 1 1.50 1.50
Grapadoras 2 4.50 9.00
Perforadoras 2 3.00 6.00
Sello 1 16.00 16.00
Fechador 1 6,50 6.50
Regla (60 cm) 1 1.50 1.50
Tinta correctora 2 1.25 2.50
Cajas de clips 2 0.25 0.50
Rollos de cinta scocht 2 0.25 0.50
Rollos de masking 2 1.00 2.00
Rotulador 1 15.00 15.00
Cinta rotuladora 6 6.00 36.00
Carpetas de manila 40 0.40 16.00
Sacagrapas 2 1.50 3.00
Resma de papel bond 75g. 1 4.00 4.00
Cajas de clips mariposa 2 3.50 7.00
Caja de grapas 1 2.75 2.75
Caja de esferograficos 2 3.00 6.00
Caja de lapices 2 4.20 8.40
Caja de resaltadores 1 10.20 10.20
Marcadores punta fina 1 2.50 2.50
Borradores pelikan 3 0.30 0.90
Porta clips 3 1.25 3.75
SUBTOTAL 161.50
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Cuadro N° 12
RESUMEN DEL PRESUPUESTO

ITEMS COSTO TOTAL
(délares)
PERSONAL 1340
MATERIALES 428.50
UTILES DE OFICINA 161.50
TOTAL 1930.00
Imprevistos (10% valor total) 193.00
GRAN TOTAL 2123.00
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3.9 Impacto

La Gestidon del Talento Humano se ha convertidoaeactualidad en una serie de
practicas y/o politicas que buscan ante todo le®m@es necesarias para controlar y
dirigir al personal de la organizacién. Hoy nos darouenta que las organizaciones
se estan desarrollando en un entorno que es miabkay cambiante que hace que
estas, se conviertan en poco tiempo vulnerable®jar dle ser competitivas y
poniéndole una serie de trabas que impediran mensieren el mercado. Por tal
motivo es de vital importancia que el instituto migecon una oficina de Talento
Humano a fin de que enfrenten este tipo de stdonas y busque alternativas para
superarlas y lograr mantenerse bien posicionadanefuturo, logrando excelentes

niveles de eficiencia y eficacia.

Hoy estamos en un mundo altamente globalizado qaehécho que las
organizaciones disefien nuevos modelos de gestiénlegupermitira fortalecer el
talento del personal que esta posea. Estos nuevdslos han provocado ante todo
una serie de necesidades siendo de vital impo#daaiecesidad de un aprendizaje
continuo, donde el personal tenga ganas, deseobketedo la capacidad de
desarrollar todo ese potencial y/o habilidades muéa sido de capaz de explotar,
todo esto con el fin de demandar nuevas y mejomapetencias para los

colaboradores.

El Talento Humano juega un rol protagénico en edadwllo actual y futuro del
instituto debido a que este es ante todo el actias flexible y el que otorga una
mayor vitalidad a la institucién, por tal motiva Oficina de Talento Humano se
convertird en un eje clave y protagonico para samello y éxito, debido a que sin
ella se haria imposible innovar y enfrentar todsss exigencias que se presentan en

el entorno y ambiente global que rodea al instjtde manera que gestionar este
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talento es el principal reto que tienen que afrolat®ficina de Talento Humano del
Instituto Tecnol6gico EDUPRAXIS.
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ANEXOS

INSTITUTO TECNOLOGICO EDUPRAXIS
ANEXO N° 1: Encuesta

Dirigida al: Personal del instituto tecnolégico EDUPRAXIS

OBIJETIVOS:
La presente encuesta tiene como objetivo conocer sobre la funcion de talento humano para

la administracion del personal del Instituto Tecnoldgico Edupraxis.

Por favor conteste el cuestionario en forma objetiva y sincera, la informacién obtenida
facilitarda tomar decisiones respecto con la creacién de la oficina de talento humano. Sus
respuestas seran tratadas en forma confidencial y anénima.

Las preguntas que no se aplique a su caso, déjeles en blanco. Utilice la valoraciéon que a su

juicio considere correcta.

. Tiene un Plan Estratégico el Instituto

. Conoce si el Instituto tiene una oficina de Talento Humano.

. El Instituto tiene politicas de personal

. En su criterio el Instituto tiene dificultades administracién del T. Humano
. El personal es reclutados a través de concurso de méritos

. Tiene conocimiento del perfil de su puesto

. Las funciones de supuesto fueron dadas por escrito

. Sabe a quién dirigirse cuando se presenta problemas

O 00 N o U B W N P

. Conoce si disponen de un Manual de Puestos

10. Las funciones que realiza son propias de su puesto
11.El ambiente laboral es tranquilo y amigable

12. Supuesto esta en relacion con su titulo académico

13. Los problemas de personal son atendidos en forma

U 00 0o goooooe®
O 00 00 O0O0oOoooaé

oportuna
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14. Existen normas para la administracion de RR.HH.
15. Le evaluan su trabajo

16. Conoce con qué fines se evalla el desempefio

17. Le informan sobre los resultados de la evaluacién
18. Se hace un diagndstico de las necesidades de
Capacitacion.

19. Se encuentran definidas politicas salariales.

20. Considera que es necesario la creacion de una oficina

de Talento Humano

GRACIAS POR SU COLABORACION

Fecha: f) Encuestador:

SI

1 [
LI O
L O

NO
1 [
1 O
1 [

L]
L]
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ANEXO N° 2
SOLICITUD DE PERSONAL

Numero del puesto

Titulo del puesto

Nombre de la

Fecha que se

Unidad necesita el
reemplazo
Favor marcar ( ) Permanente ( ) Temporal () T. parcial

Razdon de solicitud
de personal
¢Qué

administrativas o d

accione

117

empleados

provocaron la
vacante?

Breve descripcion
del minimo de
cualidades que
deben reunir los

candidatos al puest

Breve  descripcior
de los deberes dg

puesto.

N

1%
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Nombre de la

ubicacion

Fecha Firma del Jefe

ANEXO N° 3: Personal de la Institucion

Ing. Juan Carlos Pashma

PRESIDENTE TECNOLOGICO EDUPRAXIS
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Dra. Mirian Delgado
RECTORA TECNOLOGICO EDUPRAIXS
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Orfa Jacome

Gina Polit
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ANEXO N° 6: Infraestructura: Oficina de Talento Humano
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ANEXO N° 4:
MATRICES FODA
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ANEXO N° 5:
CURRICULUM VITAE ANALISTA
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