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Resumen

El presente trabajo de investigacion tiene como finalidad mejorar el manejo del personal en las
instituciones privadas de educacién media. Las instituciones educativas requieren de un modelo de
gestion de talento humano con el fin de mejorar los servicios prestados, aprovechar las capacidades
del personal y satisfacer las expectativas de los mismos en sus labores cotidianas. A través del modelo
se optimizaran los gastos y fomentara el talento que cada uno de los miembros de las instituciones
posee; dicho modelo fue realizado en base a la situacién actual de la gestion del talento humano
mediante encuestas y andlisis de los puestos de trabajo que abarcan desde el area administrativa y

docencia de cuatro instituciones medias de la ciudad de Ambato.

La propuesta contempla un Modelo de Gestidon de Talento Humano para instituciones privadas de
educaciéon media que incluyan manuales y procedimientos de la Gestion del talento humano como el
manual de funciones, procedimientos para el reclutamiento y seleccién de personal y el

procedimiento sobre contratos.

Palabras Claves: Gestion de talento humano, manuales, procedimiento para reclutamiento,

seleccion.
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Abstract

The purpose of this research project is to improve the management of personnel in private secondary
education institutions. The educational institutions require a Human Resources management (HRM)
model which aims to improve the services they provide, take advantage of staff abilities and satisfy
staff expectations in their day-to-day work. By using the management model, expenditure will be
optimized and the talents of all members of the institutions will be nurtured. This model was
developed based on current happenings in HRM. Surveys and job roles, ranging from administrative
positions to teaching posts at four private secondary education institutions in the city of Ambato,
were analyzed and from these, the model was produced. This proposal considers a model of HRM for
private secondary education institutions which includes manuals and procedures for the
management of Human Resources; such as a manual of functions and procedures for recruitment,

staff selection and procurement.

Key words: Human Resources management, manuals, recruitment procedure, selection
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Capitulo 1

1. Introduccion

De acuerdo con el Ministerio de Educacidén en el Ecuador (Educaciéon, 2012)existen delimitadas
nueve zonas del sistema educativo y una no delimitada, cada una de ellas con alrededor de 100 a
120 Instituciones Educativas a nivel nacional se manejan por la Ley Organica de Educacién
Intercultural, en los que se plantean las pautas y garantias sobre la educacién media en el pais. El
marco legal educativo también plantea los indicadores sobre la administracién de la educaciéon y
su personal en las diferentes instituciones de educacién publica. Por otro lado, la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica da las pautas para la contratacién de bienes, servicios

y talento humano en la modalidad publica.

Las instituciones privadas por otro lado, no tienen una normativa especifica para la gestién del
talento humano, mas que los establecidos por el c6digo del Trabajo y el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social. Y en especial las instituciones educativas hablando de la educacién media
especificamente, no cuentan con modelos de la Gestiéon de Talento Humano que permite el éxito
de las instituciones y organizaciones al aplicarlo de manera correcta ya que este depende en gran
medida de lo que las personas hacen y como lo hacen, entonces invertir en las personas puede
generar grandes beneficios para que las personas se desarrollen integralmente de manera

individual y grupal, y asi conseguir el crecimiento de la organizacion.

Es por eso por razones tan importantes y de peso como esta que se considera necesario la
implementacion de un Modelo de Gestion de Talento Humano para estas instituciones educativas,
lo que les permitira a las mismas mejorar la calidad del servicio y atencién al cliente que en este

caso se consideran los estudiantes y sus padres de familia o tutores.
1.1. Presentacion del trabajo

En el presente trabajo de investigacion se presenta la implementacién y desarrollo de un Modelo
de Gestion de Talento Humano iddnea y aplicable para las instituciones privadas de educacion
media, aplicable a la provincia de Tungurahua, debido a la necesidad de explotar de manera
positiva uno los recursos mas importantes de las Instituciones analizadas en el presente trabajo,

el recurso humano siento estos la base fundamental del desarrollo y el éxito de estas.
1.2. Descripcion del documento

Toda Institucién de educacion debe contar con un Modelo de gestiéon de Talento Humano, que
garantice la incorporacién, colocacién, retencién, supervision, desarrollo y recompensa al

personal por su desempefio y colaboracién con la Institucién, todo esto permitira poder contar



con personal probo el cual hara su trabajo de una manera eficiente y eficaz y asi podra la

institucion alcanzar sus objetivos institucionales.
La estructura de la presente propuesta contempla:

En el CAPITULO I, se presenta el trabajo y ademas se realiza una descripcién del mismo para

generar una idea introductoria y general del trabajo de investigacién.

En el CAPITULO II, se desarrolla el planteamiento de la propuesta, donde se presenta una visiéon
general del Modelo de gestiéon de Talento Humano, por medio de la informacién técnica basica
con la descripcién del problema, las preguntas basicas indicando también los objetivos que seran

cumplidos y desarrollados.

El Marco Tedrico, en el CAPITULO IlII, donde se muestra todas las definiciones y conceptos que
sustentan la investigacidn; esto permite identificar, entender e interpretar la teoria la cual

sustenta el presente trabajo.

En el CAPITULO 1V, se considera paso a paso la metodologia utilizada en la investigacion, a través
de: enfoque, Diagnoéstico, metodologia, técnicas, materiales y herramientas propias de la

investigacion.

En el CAPITULO V, se da a conocer los resultados, a través de tablas que muestran mediante

porcentajes las respuestas obtenidas de las encuestas realizadas.

En el CAPITULO VI, se detalla el modelo de gestién de talento humano propuesto, acompafiado
del procedimiento para el Reclutamiento y Seleccién de Personal y el Procedimiento sobre el

Contrato del mismo.

En el CAPITULO VII se detalla las conclusiones y recomendaciones del trabajo propuesto.



Capitulo 2

Planteamiento de la propuesta de trabajo

La gestion de Talento Humano es un mecanismo muy significativo en una organizacion y de alta
importancia en el marco de un sistema de gestidon integral, no simplemente desde el punto de
vista productivo sino también social debido a que éste debe brindar un mecanismo de soporte
donde se oriente al cumplimiento y la satisfaccién de las intenciones pautados por la
organizacion; también es transcendental tener en cuenta los objetivos ya que éstos demuestran
en muchas ocasiones el éxito o fracaso de una organizacién. (Atehortua, Bustamante, & Valencia,

2008)

En la actualidad se observa una falta de interés en las autoridades a cargo de las instituciones
privadas, en capacitar al personal que trabaja en las instituciones y presta sus servicios, la falta

de capacitacion y entrenamiento, siendo estos elementos claves para la institucion.

Las causas para que la problematica sea el desinterés de las instituciones en dar capacitaciones
son los bajos salarios que los maestros tienen, la falta de incentivos y sobre todo la inestabilidad
laboral, es imposible mejorar de esta manera el nivel educativo. Al no tener personal eficiente y

capacitado es dificil que la institucién educativa alcance las metas y objetivos propuestos.

La falta de interés en el personal en cuanto a la capacitacién, los salarios, el crecimiento
profesional, seguridad y motivacion son ejes para el mal funcionamiento de una empresa, éstos 'y
muchos aspectos ocasionan la rotacién y baja motivaciéon por parte del personal en las
instituciones, los mismos que optan por cambiar de lugar de trabajo, de instituciones privadas a
instituciones publicas con la finalidad de que su esfuerzo sea reflejado tanto en la parte econémica
como personal de ahi nace a necesidad de mejorar la Gestién de Talento Humano y mejorar los

ambientes laborales.

Una de las causas que se observa en la problematica propuesta es la falta de interés de las
autoridades en brindar capacitaciones constantes al personal, ya que se piensa que dicha
inversion es pérdida para la institucidn y el efecto que este ocasiona es la desmotivacién de los

docentes que laboran en las instituciones, la inestabilidad laboral y el no poder difundir o

transmitir las ensefianzas de una manera correcta hacia sus dirigidos.

2.1. Informacion Técnica Basica

Tema: “Modelo de gestion de talento humano para instituciones privadas de educacién media.”

Tipo de trabajo: Investigacidon



Clasificacion técnica del trabajo: Desarrollo
Lineas de Investigacion, Innovacion y Desarrollo

Principal: Recursos Humanos y/o Riesgo Laboral
2.2. Descripcion del problema

Bajo rendimiento del personal debido desmotivacion laboral por la inexistencia de un adecuado

modelo de gestion de talento humano para instituciones privadas de educacién media.
2.3. Preguntas Basicas
¢Qué lo origina?

La falta o inadecuado modelo de gestion de talento humano hace que la rotacién de personal por
sueldos sea alta por ende inestables ademdas gastos innecesarios en la capacitaciéon de

profesionales de la educacion.
(Por qué existe alta rotacion de personal de contrato?

Debido a la inexistencia de un modelo adecuado o estable de gestiéon de talento humano, el

personal no mantiene un cargo fijo o especifico en el cual desempefiarse libremente.
;(Donde se origina?
Instituciones privadas de educacién media del centro del pais en la provincia de Tungurahua.

2.4. Formulacion de meta

Meta: Desarrollar un Modelo de Gestién de Talento Humano para Instituciones privadas de

educacién media.

2.5. Objetivos
2.5.1. Objetivo General. -

* Implementar un modelo de gestidon de talento humano para la mejora de la calidad de

servicio en las instituciones privadas de educaciéon media.
2.5.2. Objetivos Especificos. -

1. Definir la situacién actual sobre la gestidn de talento humano de las cuatro instituciones
privadas de educacién media.
2. Investigar modelos de Gestidn de Talento Humano aplicables en instituciones privadas

de educacién media.



3. Implementar el Modelo de Gestion de Talento Humano para instituciones privadas de
educacién media.
4. Evaluar la aplicacién del Modelo de Gestion de Talento Humano para las cuatro

instituciones privadas de educacién media.

2.6. Delimitacion Funcional

;Qué sera capaz de hacer el producto final del proyecto de titulacién?

* El Modelo de Gestion del Talento Humano realizara el monitoreo del personal cuya
funcién principal es la de seguir, acompaiiar, orientar y mantener el comportamiento de
las personas dentro de determinados limites de variacion.

* Establecer un proceso en el cual se realice capacitaciones a los educadores y llevar un
registro de asistencia a cada una.

* Evaluar trimestralmente durante un afio los avances y conocimientos de cada
capacitacion a los evaluadores y llenar vacios en los educadores.

* Como se siente el personal que presta sus servicios de docencia y si cumple con las

expectativas esperadas.



Capitulo 3

Marco Teorico

3.1. Definiciones y conceptos

La presente investigacién ayudara a tener una idea clara acerca de lo que respecta a Talento Humano

en la organizacién y el desarrollo de las capacidades para que permita mejorar la calidad de servicio.
3.1.1. Concepto empresarial

Es el desarrollo de una estructura econémica, social e histérica y bajo ese contexto de debe efectuar
la conduccién de cualquier instituto educativo. De la integracién y una buena administracién se
consigue efectos de productividad y beneficio, que permite consolidar la imagen de la empresay ala
vez el desarrollo humano en cuanto lo econémico, cultural y social.

Debido a esto en importante partir de interpretar la realidad empresarial para configurar y decidir
mas eficientemente la asignacidn de recursos y capacidad de prestaciones de productos y servicios

de la sociedad, asi nos indica (Echeverria, 1994)

Ya que los institutos educativos se denominan “Empresas de Servicio” se puede representarla o

describirla por medio de un esquema conceptual como el siguiente:

Grdfico 1 Esquema Conceptual de una Institucion Educativa
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Fuente: Gestién Administrativa en las Instituciones Educativas

Elaborado: Viera, Diego (2017)



Tipos de Instituciones

Segun la Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI) se clasifican de la siguiente manera.
- Instituciones del Estado o Fiscales.
- Instituciones Privadas.
- Instituciones Fiscomisionales.

- Instituciones Bilingiies.
Instituciéon educativa

Eslaincorporacién de personas y bienes; promovidos por las autoridades ptiblicas o por particulares,

cuyo servicio es la educacién. (Sandoval, 2008)
3.1.2. Fundamentacion Legal

Ley Organica de Educacién Intercultural

La Constitucidn, es la primera fotografia de lo que la educacién deberia ser, pero en la realidad no se
ajusta tan solo en algunos articulos de ella. Por tal razén, existe la Ley Organica de Educacién
Intercultural “LOEI” la cual “determina los principios y fines generales que orientan la educacién
ecuatoriana en el marco del Buen Vivir” (Ley Organica de Educacién Intercultural, 2011).

La LOEI se enfoca tnicamente a las escuelas y colegios, es decir, esta ley no rige la educacién superior,
la cual tiene su propia normativa. La LOEI en su Capitulo Séptimo, contempla a las Instituciones
Educativas, en el cual se menciona el tipo de establecimientos educativos que existen en el pais como

son las:

* Instituciones educativas publicas:

Pueden ser fiscales, municipales, de fuerzas armadas o policiales. La educacién es laica y gratuita en
su totalidad. Su financiamiento en instituciones fiscales y municipales es amparado por el Estado, y
las instituciones de fuerzas armadas y policiales se acogen al mismo régimen del fiscomisional. (Ley
Organica de Educacion Intercultural, 2011)

* Instituciones educativas fiscomisionales:

Estan conformadas por promotores que pueden ser congregaciones, érdenes o cualquiera otra
denominacidn confesional o laica. Tienen derecho privado, no obstante, son instituciones sin fines de
lucro y garantizan una educacién gratuita y de calidad. Su financiamiento es total o parcial del Estado,
siempre y cuando se garantice la gratuidad de la educacién. (Ley Organica de Educaciéon Intercultural,
2011)

* Instituciones educativas particulares:

Estan constituidas y administradas por personas naturales o juridicas las cuales tienen derecho
privado. La educaciéon puede ser confesional o laica. Estan autorizadas a cobrar pensiones y
matriculas, valores que se encuentran en la Ley y su reglamento. Por ultimo, las instituciones

privadas no deben tener como finalidad principal el lucro.



3.1.3. Derechos y obligaciones de las instituciones educativas particulares.
Derechos.

Regirse en conformidad a lo que establece el reglamento emitido por la autoridad educativa nacional
para realizar los respectivos cobros de pensiones y matriculas.

Conformar asociaciones con el fin de potenciar y apoyar sus funciones pedagdgicas y/o
administrativas.

Para las elecciones de sus directivos y autoridades lo pueden hacer en conformidad a sus estatutos y
reglamentos internos deberan estar legalmente aprobados por las autoridades competentes.
Relacionarse con otros centros educativos ya sean estos publicos o privados como parte del Sistema
Nacional de Educacion.

Con el fin de que el desarrollo educativo sea relevante deberdn acceder a convenios de cooperacién

institucional con el sector publico o privado para la realizacién de proyectos especificos.
Obligaciones.

Proteger y ayudar a los estudiantes u otros miembros de la institucién que hayan sido victimas de
abusos o delitos que atente contra su integridad fisica, psicoldgica o sexual, decretando la suspensiéon
inmediata de sus funciones o actividades de el/los implicados.

Respaldar a cabalidad los respectivos procesos en los procedimientos designados a establecer
sanciones en el personal de la comunidad educativa incluyendo padres, madres de familia o

representantes legales.
Garantizar educacion de calidad.

Salvaguardar y mantener en buen estado la infraestructura, equipos, mobiliario y material didactico.
Establecer un plan de becas minimo en funcién a los términos de lineamientos generales que las
autoridades que otorgan las autorizaciones o reconocimientos hayan determinado.
Con el fin de garantizar educacién de calidad el gobierno nacional ha creado una institucién publica
auténoma la cual es encargada de la evaluacién interna y externa del sistema nacional de educacién
denominada “Instituto Nacional de Evaluacién Educativa” el fin de esta institucién es crear
parametros o indicadores del estado actual de la educacién en el Ecuador.
Se realizaran evaluaciones continuas para asegurar la calidad de la educacion entre los componentes
a evaluar, dentro de los cuales tenemos los siguientes:

*  Gestion educativa de las autoridades educativas.

* Desempefio y rendimiento académico de las o los estudiantes.

* Desempefio del personal docente y directivos.

*  Gestién escolar.

* Aplicacion de curriculum.

* Desempefio institucional.



Se recalca que el proceso de evaluaciéon es tanto para instituciones publicas, privadas o
fiscomisionales. La institucion a ser evaluada deberd estar preparada para cumplir con los requisitos

que el instituto y las autoridades del sistema de evaluacién dictaminen.

Para poder establecer los margenes de competitividad mundial y anteponiendo la educacién
ecuatoriana siempre ha sido una de las mas mediocres de américa latina he ahi la importancia de los
procesos del Sistema Nacional de Evaluacién que evalta el desempefio de las instituciones educativas

haciendo que el nivel de educacidén mejore.
3.1.4. Factores que importantes

Existen muchos factores que influyen o forman parte importante al momento de poner en marcha

una Institucién Educativa, para saber cémo se mencionaran dos:
Factor Econémico

Los factores econdmicos desempefian un roll importante dentro del andlisis externo, puesto que el
mismo nos muestra como se encuentra el pais y el sector en donde se desenvuelve la empresa en
estudio. Existen indices fundamentales para conocer, de forma general, el aporte econémico que

tiene este sector en la sociedad.
Factores sociales

Una de las partes mas importantes dentro de la sociedad actual que vivimos es la educacion, es un
elemento fundamental para el desarrollo de una nacién y gracias a la educacién las naciones crean
un alto nivel de eficiencia en su talento humano para poder ser mas competitivos a nivel mundial.
Para malestar de nuestro pais, en Ecuador ha existido limitantes en cuestién a este tema, ya que los
padres que pueden pagar una educacién privada y de alta calidad para sus hijos lo hacen, mientras
que la otra gran mayoria accede al servicio de educaciéon publica, que ha mejorado
considerablemente con el gobierno de Rafael Correa, pero es evidente que todavia existen falencias

grandes en la educacién del pais.

Nuestro pais Ecuador esta catapultado entre los paises que mas avances tuvieron en educacién entre
los periodos 2006-2013, Segtin el Tercer Estudio Regional Comparativo Explicativo “TRECE”
realizado por el Laboratorio Latinoamericano de Evaluacién de la Calidad de la Educacién de la
Unesco “Trece-Unesco” en su periodo 2006-2013, por otra parte el Instituto Nacional de Evaluacién
Educativa en su informe 2006-2013, destaca que en Ecuador el desempefio educativo va acompafiado
de una mejor distribucién de la riqueza. Alcanzar los mejores estindares en la calidad educativa

dentro de América Latina es un objetivo principal para ecuador en el 2018.

Unas de las principales causas para que un nifio no pueda acceder a la educacién son los aun altos
indices de pobreza que se presentan en Ecuador por ende para poder alcanzar estdndares de calidad

y excelencia se debe erradicar estos indices de pobreza, y obviamente este fenémeno solo sucede en



hogares con recursos limitados, por lo tanto, una conclusién muy clara es que los nifios y jévenes que
provienen de familias con una buena economia pueden pagar una institucién privada, dentro de ella
también existe una divisidn de clases, los que pueden pagar mas iran a colegios mas caros y los que
no, irdn a uno privado pero de menor categoria socioeconémica; y por otro lado las familias con bajos
ingresos optan por colegios publicos donde existe gratuidad en todos sus niveles y en los materiales

que se usan en el afio lectivo.
3.1.5. Concepto de Administracion

Se podria decir que administracién es una funcién conexa con la organizacién y operacién del
proceso, es un término que tiene varias acepciones distintas como es proceso de estructurar y utilizar
conjuntos de recursos orientados hacia el logro de metas en un corto o largo plazo, ligado a los
recursos de tierra, mano de obra y capital. En si estos recursos representan a la empresa y les lleve

al colapso o al éxito deseado (Porter, 2006)

La administracién es un proceso que plantea y regula en una manera eficiente las operaciones de la
empresa para llegar a su fin, persiguiendo cada objetivo planteado por medio de una estructuray el

recurso humano y entre si coordinarse.

También se pude decir que la administracién es una técnica para aclarar el propédsito y objetivos de

un grupo de personas.

Para concluir la administracién busca en forma directa la obtencién de resultados beneficiosos en la
coordinaciéon de una institucién, y a través de ella sacar el maximo provecho de los recursos
materiales, es decir, la administracién persigue un fin uUnico, salir victoriosos todos los que
pertenecen a una institucidn o establecimiento, logrando que las cosas se realicen por medio de la
planeacién, organizacién, delegaciéon de funciones, integraciéon de personal, direccién y control de
otras personas, con el fin de crear y mantener un ambiente en el cual la persona pueda laborar

entusiastamente en relacién con otras, sacando su maximo potencial, eficacia y eficiencia.
A continuacion, el grafico sefiala una explicacion o interpretacion de lo descrito anteriormente:

Grdfico 2 Concepto de administracién

Objeto Organismo social

Obtener

Fin resultados

Maxima eficiencia

Esencia ) .
en la coordinacion

Fuente: Michael Porter, Ventaja Competitiva (2017)
Elaborado: Viera, Diego (2017)
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La administracidn se da donde se necesite que exista un organismo social, dependiendo directamente
de una buena administracién, para las grandes empresas la administracion es el eje primordial,
debido a que por su gran dimensién y complejidad. En si esto ayuda para una mejor coordinacién de

todos sus elementos.

¢ Planeacion administrativa de la actividad docente

La institucién educativa tiene como tarea: Crear, preparar y comunicar conocimiento de tipo general,

técnico, cientifico y universal.

La planificacién académica se enfoca en el sentido de a donde se dirige, sin perder el punto de vista

de que es, lo que busca y la meta la cual quieren alcanzar.

3.1.6. Gestion de Talento Humano.

Es necesario recordar algunos conceptos importantes para asi poder ubicar el papel de la
Administracién del Talento Humano entonces, precisa traer a la memoria, la definicién de

administracién general.

Aunque existen multiples definiciones, mas o menos concordantes, para que el propoésito de este
proyecto, que persigue la disciplina y la satisfaccién de objetivos organizacionales contando para ello

una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado.

El esfuerzo humano como bien puede apreciarse resulta de vital importancia para el funcionamiento
de cualquier tipo de organizacién ya que cuando el elemento humano esta con predisposicién de
otorgar su esfuerzo, la organizacién marchara bien de no ser este el caso se pararia, es por ello que
las organizaciones deben tomar muy en cuenta poner mucha atencién a las condiciones de su
personal, (talento humano), ya que contribuye cotidianamente a la realizacién adecuada de la labor
que esta realizando y de la misma manera alcanzar los objetivos que la empresa lo plantee. (Boland,

Carro, Stancatti, Gismano, & Banchieri, 2007)

Gran parte de las organizaciones empresariales han dividido la gestién general en procesos
especializados que comprenden sus areas vitales, como son: la Administracién de la Produccion, la
Administracién Financiera, la Administracién de Mercados y la Administracion de Personal. Siendo
las personas quienes en definitiva racionalizan la utilizacién de los recursos materiales, tecnolégicos
y financieros podemos vislumbrar la importancia que tiene para las empresas el que sus directivos
adquieran la mejor comprensién del concepto, proceso, propédsito y evolucién de la Administraciéon

del Talento Humano.

La administracidn del Talento Humano en el sentido practico se refiere a un recurso escaso localizado
en las personas que cuenten con la capacidad de obtener resultados que den valor a la empresa en
un determinado entorno, ya que cuentan con un conjunto de aptitudes o destrezas sobresalientes

respecto a un grupo para realizar una tarea determinada de forma exitosa.
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3.1.7. Gestion Administrativa

La Gestion Administrativa es una de las acciones mas significativas en una organizacién, ya que
mediante esta se logra el cumplimiento y los objetivos mediante la unién de esfuerzos ordenados de
todo el personal que labora dentro de la misma. Toda empresa persigue un fin, el mismo que se puede

lograr mediante un proceso ordenado.

La administracion consiste en tener los objetivos claros y muy definidos, para que con esto lleve a la

organizacion hacia un desempefio dptimo y duradero con los colaboradores.

La gestion administrativa dentro de un instituto educativo o cualquier empresa se toma los siguientes

ftems para formar una amplia gestién de personal:

* Seleccion de personal.

¢ Normativa laboral.

* Contratacion.

¢ Salario.

* Tiempo de trabajo.

* Prestaciones de la seguridad social.

* Participacion de los trabajadores y prevencién de riesgos laborales.

* Modificacidn, suspension y extension del contrato.

3.1.8. Proceso Administrativo

Mediante el proceso administrativo lo que se pretende es lograr controlar los actos administrativos,
siendo una herramienta principal para el trabajo que realizan los administradores dentro de una
organizacion, debido a que se sistematiza una serie de actividades importantes para lograr los
objetivos fijados.

Dentro de las organizaciones el proceso administrativo se coordina una serie de actividades
importantes de esta manera enfocarse en los objetivos, después de este paso se determina los
recursos necesarios para coordinar las actividades y para finalizar se comprueba el cumplimiento de

los objetivos.
En el proceso administrativo implica:

* Planeacién: Determina los objetos y cursos de accion.

* Organizacién: Distribuye el trabajo en grupo, para formar y examinar las relaciones y
autoridades necesarias.

* Direccion: Conduce el talento y el esfuerzo de un grupo para lograr los resultados esperados.

* Control: Revisa lo planeado y lo logrado.
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3.1.9. Técnicas de Organizacion

Las técnicas de Organizacidn sirven para el analisis y resolucién de problemas

¢ Organigramas

En la administracién de empresas es muy comun el uso de organigramas como medio de
comunicacion, en si se utiliza para representar estructuras, secuencias de procedimientos, etc., es
una descripcion clara y simple.

El organigrama es una representacion grafica, sintetizando la estructura formal de una empresa.
Las formas de representaciéon de un diagrama son: verticales, horizontales, circulares, semicircular,

lineal y segtn la forma AFNOR.

* Manual Administrativo
Es una de las estrategias para el desarrollo de un organismo social lo constituye al archivo de sus
sistemas y en ese orden se hace evidente la necesidad de contar con un programa de revisién
constante sobre los sistemas, métodos y procedimientos en la ejecucién operativa, que permita
descubrir, evaluar y corregir desvios de los planes originales.
El significado de un manual administrativo se puede decir, que es un folleto, libro, carpeta, etc., en los
que de un modo facil de manipular se retinen en forma ordenada, una serie de elementos
administrativos para un fin determinado, orientando y uniformando la gestién que se intenta entre
cada grupo humano en la empresa.

Los tipos de manuales son:

Por su alcance:

1. Generales o de aplicacién universal.

2. Departamentales o de aplicacion especifica.

3. De puestos o de aplicacion individual.

Por su contenido:

1. De historia de la empresa o institucion.

2. De organizacidn.

3. De politicas.

4. De procedimientos.

5. De contenido multiple (manual de técnicas).

Por su funcién especifica o area de actividad:

1. De personal.

2. De ventas.

3. De produccién o ingenieria.

4. De finanzas.

5. Generales, que se ocupen de dos o mas funciones especificas.

6. Otras funciones.
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3.1.10. Liderazgo

Es el proceso de intervenir, guiar o dirigir a los miembros de un grupo hacia un triunfo en el resultado
de metas y objetivos organizacionales. Dicho de otra forma, es proceso que una persona tiene para
influir hacia los demas para que puedan trabajar con entusiasmo, una de las caracteristicas de un

buen lider es su habilidad para contagiar de entusiasmo a los otros logrando un objetivo grupal.

3.1.11. Recursos Humanos

Se designa como recursos humanos al trabajo que aporta el conjunto de los empleados o
colaboradores de la organizacidn. Pero lo méas frecuente es llamar asi a la funcién que se ocupa de

seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los colaboradores de la organizacién.

El recurso humano es el elemento mas significativo en una institucién, ya que depende de ellos el
correcto funcionamiento y desarrollo de la misma para poder lograr los objetivos y metas planteadas,

a través de un esfuerzo coordinado entre los mismos que labora en la empresa.

* Importancia de los Recursos Humanos

Exonerar la importancia de los recursos humanos en la empresa resulta reiterado, es importante
sefialar el papel que cumple en la organizacién de la administracion, el recurso humano es el ente
primordial en la seleccién, induccién, estructura organizacional, manual de funciones, manual de
procedimientos, politicas, etc.; el recurso humano es el elemento principal con que cuenta la empresa.
Hoy en dia, todos los esfuerzos que se realizan son para una administracién mas eficiente y eficaz

teniendo politicas y estrategias de accién para administrar de una forma adecuada.
3.1.12. Gestion del Talento Humano

El uso adecuado de los recursos de una empresa, el talento humano, no solo representa el esfuerzo o
la actividad humana de un grupo de individuos, sino también debe considerarse los factores
representativos de estos individuos, al realizar una actividad, tales como conocimientos,
experiencias, motivacion, intereses vocacionales, actitudes, aptitudes, habilidades, potencialidades,
salud, etc.
Han existido varios factores que han favorecido a los diferentes fendmenos como econémicos,
tecnolégicos, sociales, culturales, juridicos, politicos, demograficos y ecolégicos. El area de recursos
humanos es la que mas cambios ha experimentado.
El término de Recurso Humano como gestion de personas o gestion del talento humano puede tener
tres significados diferentes:

* Como funcién: se ejecuta como asesoria, es decir, como un elemento acreedor de servicios

en el area de reclutamiento, seleccion, entrenamiento, etc.

* Como practicas: es la ejecucion en cuanto a sus funciones.
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* Como profesion: profesionales que trabajan de tiempo completo en oficios concisamente

relacionados con recursos humanos.

La gestion del talento humano estd conformada por personas y las organizaciones, la cual las
empresas dependen de las personas para poder maniobrar y lograr el éxito.

Es un drea muy perceptiva la gestidon de talento humano que lidera en la organizacidn. Es eventual y
situacional, pues depende de aspectos como la cultura de cada organizacién, la estructura
organizacional, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia
utilizada, los procesos internos, etc.

La gestion del talento humano es un factor clave del éxito para implementar, mantener y mejorar el
sistema de gestién de la calidad, por cuanto los procesos de prestacién del servicio tienen un elevado
componente de intervencién del ser humano.

La evoluciéon de la humanidad y los grandes avances tecnoldgicos uno de los factores mas
importantes de las ventajas competitivas de las organizaciones es el talento del personal, referente a
esto, “la Administracién de Capital Humano cobra especial relevancia, ya que a través de ésta se
aplican procesos, metodologias, y técnicas para mantener, incrementar y desarrollar las
competencias, habilidades y conocimientos del personal con la finalidad de mejorar la calidad de las

organizaciones y del personal que la conforman".

En las organizaciones educativas una efectiva Gestidon del Talento Humano permitira el éxito de la
misma. Mientras sigamos considerando a las personas como recursos, como parte del problema y no
de la solucién, no podremos generar organizaciones de calidad. Esta leccidn es muy poderosa para

las Instituciones Educativas hoy en dia
3.1.13. Importancia de la gestion de talento humano.

En la actualidad y por lo general se considera que los trabajadores estan inconformes con su empleo,
o con el clima organizacional en un momento determinado es por ello que los gerentes de las
organizaciones se encuentran preocupados.

Debido a estas observaciones se ha podido determinar que la variacién de desempefio o la fuerza de
trabajo son problemas que se volveran mas imponentes al pasar del tiempo.

La mejor manera de aumentar la productividad y el desempefio en el trabajo es que los gerentes
deben actuar como personas claves en el uso de técnicas y conceptos de administracion del personal.
Para proceder debemos cuestionarnos pueden simplemente las técnicas de administraciéon del
talento humano impactar realmente en los resultados de una organizacién se ha llegado a la
conclusion de que SI contundentemente.

La productividad es el problema al que mas se enfrentan las organizaciones y el talento humano o el
personal es parte primordial de la solucién, para poder ser determinantes en la produccion y el
desempeiio los departamentos de administracidon del personal y los gerentes en linea deberan ser

aplicadas muy bien las técnicas de administracién de personal.
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* Desarrollo del equipo docente
Consiste en las habilidades individuales, y de trabajo en equipo, como la preparacién y formacién
docente por esa razén es importante aumentar las capacidades individuales y sobresalir los logros

en las reuniones de consejo de maestros y los espacios de evaluacién pertinente.

3.1.14. Planificacion de talento humano.

Para interpretar de mejor manera la planificacién del talento humano, es necesario comprender el
comportamiento humano y tener conocimientos sobre los diversos sistemas y practicas disponibles
que pueden ayudar a obtener una fuerza de trabajo motivada; que sea capaz de potenciar el trabajo
en equipo y generar eficiencia y eficacia a la Organizacién.

La Planeacion del Talento Humano contribuye significativamente al proceso de direccién estratégica,
pues aporta los medios para alcanzar los resultados esperados del proceso de planificacién. Las
demandas y necesidades de recursos humanos derivan de la planeacidn estratégica y operativa, y
luego son comparadas con las necesidades existentes. Para ello se elaboran programas de
reclutamiento, capacitacién y reasignacion.

La direccién estratégica puede concebirse como una estructura tedrica para la reflexién acerca de las
grandes opciones que se fundamentan en una nueva cultura organizacional y una actitud de la
direccidn, donde ya no se trata de copiar las dificultades traidas de un entorno turbulento, sino de ir
a su encuentro donde se huye de lo improvisado en busca de lo analitico y lo formal.

La planeacién es el proceso basico del sistema administrativo, ayuda a que el talento reunido en una
organizacion funcione sincronizada y proactivamente, de manera inteligente, agregando valor e
innovacidn; esto se logra si las personas saben lo que hacen y cdmo lo hacen, en donde el talento
humano se convierte en el activo principal que posee una institucién porque impulsa el trabajo de
forma efectiva.

Todo plan de recursos humanos, para que sea eficaz debe basarse en los planes operativos a largo
plazo de la organizacién, su logro dependera del grado en el que el departamento de recursos
humanos pueda integrar la planificacion efectiva de personal en el proceso de planificacién global de
la empresa, es organizar apropiadamente el talento humano para mejorar el desempefio en el trabajo
a través de la aplicacion de técnicas administrativas de personal, en todos los niveles jerarquicos de

la empresa u organizacion.
* La gestion del talento humano en base de las instituciones educativas

La gestidn del talento humano en las instituciones educativas; es dado por parte de quien administra

la institucién (gerente educativo o rector), todas las herramientas necesarias para que los docentes

16



o talento humano del plantel, puedan ser convenientes en el ejercicio de sus funciones. Con el fin de
que la institucién educativa pueda ofrecer a la comunidad una educacidén de calidad.

La efectiva Gestion del Talento Humano en las organizaciones educativas permitira el éxito de la
misma. Mientras se siga dando un concepto de recurso a las personas, como parte del problema y no
de la solucién, no se podra generar organizaciones de calidad. Esta referencia es muy importante
para las Instituciones Educativas hoy en dia.

Al no tener la capacidad y el conocimiento en la Gestion del Talento Humano dentro de estas
instituciones, excluyen y restan a su personal, que, al no observar la oportunidad de su desarrollo
profesional, pierde su sentido de pertenencia, en la esencia de su labor especifica en una Institucién
Educativa, formando parte del desarrollo de los alumnos.

En la lucha de anhelar a que la institucién educativa tenga un desempefio que vaya acorde con las
metas y los objetivos propuestos, es necesario conocer y realizar un estudio profundo o minucioso
de todos los factores que hacen que la institucién educativa u organizacién pueda ser productiva y
dar resultados, en los términos que son de interés para estas, que mejore la calidad de la educacién
en el interior del plantel educativo, dentro de estos temas de interés se encuentra el talento humano
de las personas que hacen posible que esta pueda funcionar adecuadamente, (y como factor
fundamental para que ello se pueda dar).

La organizacidn o institucién educativa debe llevar a cabo acciones por medio de las cuales se puedan
conocer las necesidades y las expectativas de cada una de las personas que hacen parte del talento
humano del establecimiento educacional u organizacidn, para con base en este conocimiento previo,
buscar que puedan ser ttiles y efectivos los programas de formacién y de actualizacién establecidos
por la gerencia encargada de la institucién educativa o de la organizacién, en este caso los docentes
y directivos como medio de instrucciéon pedagdgica dirigidos a estos, con el fin de que los
mencionados puedan realizar sus actividades laborales eficientemente.

Esto no es mas que la gerencia del talento humano en las instituciones educativas, reconocida por la
planeacion estratégica realizada por la persona encargada de la creacién y ejecucién de las acciones,
o tareas tendientes a conducir el talento humano de la instituciéon educativa por el camino que el
administrador desea (gerencia educativa), buscando los medios necesarios que permiten conocer de
manera directa y concreta las habilidades o caracteristicas personales de cada uno de sus docentes,
y haciendo conocer las que deben poseer para realizar un desempeiio eficiente y eficaz en cada uno

de las diferentes responsabilidades sujetas al puesto de trabajo en el que se van a desempeifiar.

* Biisqueda de la excelencia en las organizaciones

Se puede definir como una filosofia de trabajo direccionada a la satisfaccién continua de las
necesidades o expectativas del cliente externo como el cliente interno; a través de un producto o
servicio que es hecho mediante el esfuerzo incorporado de los integrantes de la empresa, quienes
hacen posible que el bien o servicio retina las caracteristicas necesarias para que el mercado se
encuentre satisfecho o conforme por la cantidad y con esto se entregue a un precio adecuado y con

un excelente servicio.
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¢ La Globalizacion

Izquierdo (2001), indica que la globalizacién no es mas que el nombre que se le da a la etapa actual
del capitalismo, nada mas que esto, ni nada menos. No cambia nada esencial en la sociedad, mientras
tanto se indicara que la globalizacién muestra que el mundo organizacional moderno se identifica

por ser:

1. Globalizado: Tendencia de las organizaciones a estar presentes en muchos mercados mundiales.
2. Competitivo: Muchas empresas ofrecen el mismo producto/servicios dentro de un mercado.

3. Cambiante: Permanentemente varian las necesidades del cliente o la competencia mejora los
beneficios de sus productos/servicios.

Por esta razon, cualquiera sea la orientacidn que se utilice, debe concluir que es el Recurso Humano
el que, con su talento y esfuerzo, hara posible que la empresa o instituciéon alcance niveles de

eficiencia y eficacia y de esta manera ser competitivos con otras empresas.

* La gestion del personal
Planificacién de planillas y descripcidn del puesto de trabajo

Toda empresa necesita de esta herramienta para una organizaciéon adecuada, consiste en definir
objetivos y formar términos de tiempo determinado.

Para la planificacién se debe determinar las necesidades de la persona en la empresa, su coste y el
plazo que se va a determinar dicho personal.

La Gestion Educativa exige procesos de diagndstico, planeacion, ejecucion, seguimiento, evaluaciéon
y de afirmacién conexa con el mejoramiento de la calidad educativa, apoyando y aprovechando el
talento de todo su personal, especificamente el administrativo.

El objetivo de toda gestion del personal radica en incrementar la productividad integral de las
personas que trabajan en la empresa, es decir que las empresas aprovechen todo el potencial que

posee su personal. (Gestion y Motivacion del Personal , 1996)

* Descripcion del trabajo
Una excelente descripcion del puesto de trabajo permite identificar el puesto de trabajo, definir su

razon de ser como sus fines.

* Diseiio de Cargos

El disefio de cargos contiene la representacion de las actividades que se va a desarrollar, constituye
las instrucciones de trabajo y las condiciones con las que se lleva a cabo, estos cargos deben constituir
en cada departamento con los deberes y responsabilidades que se diferencien de los demas cargos,

teniendo una posicion definida en la organizacién.
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* Descripcion de Cargos

La descripcién de cargos recoge la informacién obtenida por medio del anélisis, quedando reflejado
el contenido del puesto, asi como las responsabilidades y deberes del mismo. Asi como también es
establecer especificamente lo que va a realizar el ocupante como lo va hacer, porque lo va a realizar

y en qué lugar, estableciendo sus compromisos y condiciones de trabajo.

Describir un cargo significa relacionar que hace el ocupante, como lo hace, en qué condiciones lo hace

y porque lo hace.

¢ Valoracion de puestos

Las Instituciones determinan formalmente el valor de los puestos, mediante el proceso de valoracién

de puestos.

La valoracién de puestos es un proceso que permite comparar los cargos para ubicarlos en un orden

de clases una “estructura de cargos”, que sirvan de base a un sistema de remuneraciones.

* Reclutamiento y seleccion de Personal
En la etapa del reclutamiento consiste en dar a conocer sobre la oferta de empleo de la empresa con
el fin de conseguir un nimero adecuado de candidatos que puedan formar parte de la etapa de la
seleccion.
La seleccién del personal tiene como propdsito encontrar una persona idénea para ese puesto de
trabajo.
Las diferentes pruebas para buscar al personal iddneo son las siguientes:

*  Pruebas psicotécnicas

*  Pruebas de profesionales

*  Pruebas situacionales

*  Pruebas grafolégicas

* Laentrevista personal
Una vez cumplido con estas etapas la empresa sera la encargada de escoger el candidato idéneo.
* Reclutamiento interno
Esta enfocado en buscar competencias para aprovecharlas mejor. Funciona por medio de la oferta de
promociones.
El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla
mediante la reubicacién de los empleados, los cuales pueden ser ascendidos o transferidos con
promocioén.
* Reclutamiento externo
Se da cuando al existir determinada vacante, una empresa intenta llenarla con personas extraias,
vale decir, con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento, incidiendo sobre los

candidatos reales o potenciales disponibles o empleados de otras instituciones.
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* Acogida al trabajador

Esta etapa es donde se incorpora al personal nuevo a la empresa, consigo lleva una serie de tramites
administrativos relacionados a la contratacién, ademas se realiza un plan de acogida e incorporacién
al nuevo personal; esta etapa consiste que el nuevo empleado conozca la empresa y al personal que
trabaja.

* Valoracion del puesto de trabajo y su retribucion

La valoracién del puesto de trabajo se trata que grado de importancia tiene ese cargo en la empresa,
creando jerarquias segin su grado de responsabilidad, capacidad de decisién, esfuerzo mental,
esfuerzo fisico para que con esto se asigne la retribucién necesaria de cada puesto de trabajo en la

empresa.
El método de retribucién puede ser fijo, variable o mixto.

¢ Evaluacion del desempeiio
Es un proceso en que los objetivos y competencias de la empresa son comunicados en un plan de
accion, con esto se pretende un 6ptimo desarrollo del personal con esto llevar al cumplimiento de los

objetivos que quiere llegar la empresa.

* Laevaluacion de necesidades comienza con un analisis de la organizacion.

El personal de Recursos Humanos junto a los directivos debe instituir un contexto para el aprendizaje
resolviendo donde es mas necesaria, como se relaciona con las metas y cual es el mejor modo de
utilizar los recursos organizacionales que son asignados por el presupuesto general del Estado para
este fin.

Al disefnar un programa de capacitacidn, los gerentes o directivos, deben tomar en cuenta dos
condiciones previas para el aprendizaje.

Disposicién y motivacién, ademas es preciso considerar los principios del aprendizaje, como lo son

el establecimiento de metas, la practica, la retroalimentacion, las recompensas y refuerzo.

* Gestionar la Carrera
Definir la malla curricular por perfiles de cargos.

Desarrollar el plan de carrera para toda la Organizacion, en una ruta vertical y en una transversal.

* Bienestar Social

Comprometido por el desarrollo de las actividades orientadas a reforzar la integraciéon y armonia
entre el personal de las diferentes jerarquias.

Relaciones Laborales y Comunicacion

Procede como vinculo entre la organizacién y los organismos gubernamentales, asi como con los

sindicatos. Maneja las quejas y reclamaciones.

20



* Seguridad e Higiene Ocupacional
Responsable de prevencion y control de riesgos y accidentes que afectan las personas, equipos,

magquinarias, materiales e instalaciones.
3.1.15. Planificacion de Recurso Humano

Las empresas antiguamente estaban acostumbradas a planificar procesos como la produccién y la
economia dejando a un lado el recurso humano.
En la actualidad tiene un valor importante siendo el factor fundamental de la politica empresarial,
junto a la planificacién financiera, que trata de desarrollar, implementar y coordinar una estrategia
que consiste en alcanzar los objetivos financieros de los empleados, y la planificacién de la
produccién y de las ventas, tiene gran importancia la planificacion del personal.
* Planificacion estratégica de la empresa
Es una herramienta muy importante que la empresa tiene para empezar a precisar sus competencias
y planear su futuro. Por eso, antes que iniciar a desarrollar la planificacién estratégica de recursos
humanos, se debe tener como base la planificacion estratégica de la empresa.
La planificacién de recursos humanos es usada a cabo de forma reactiva; esto es, la necesidad del
negocio determina las necesidades de personal y la funcién del departamento de recursos humanos
se limita a evitar que el factor humano dificulte o frene la fase de implantacién
Las fases que exige una planificacidn estratégica serian las siguientes:

- Misidn y vision.

- Diagnéstico de la situacién actual.

- Andlisis interno.

- Organizacién formal.

- Organizacién informal.
* Gestion de equipos de trabajo
En esta fase el lider o gestor educativo (director) realiza un seguimiento de los alcances de los

objetivos y las metas estructuradas en los planes de trabajo de la institucién.
3.1.16. Gestion de talento humano en las organizaciones.

Entre el logro de sus objetivos las empresas requieren de una serie de recursos y elementos que
eficazmente administrados les facilita alcanzar sus objetivos estd compuesto por tres tipos de
recursos:
* Recursos Materiales: Aqui quedan comprendidos el dinero, las instalaciones fisicas, la
magquinaria, los muebles, las materias primas, etc.
* Recursos Técnicos: Bajo esta denominacion se identifican los sistemas, procedimientos,
organigramas, instructivos, etc.
* Talento Humano: No sélo el esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidos en este

grupo, sino también otros factores que dan diversas modalidades a esa actividad:
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conocimientos, experiencias, motivacidn, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes,

habilidades, potencialidades, salud entre otros.

Al utilizar el término Recurso Humano debemos tener en cuenta los términos mal empleados que
estamos utilizando, ya que al hablar de recursos se basan en la concepcién de una persona como un
"remplazable" pieza mas de la maquinaria de produccidn, en contraposiciéon con la concepcidn de
"indispensable"” para lograr el éxito de una organizaciéon que es realmente lo que le da sentido al

segundo término.

Al referirse al termino Recurso Humano se esta relacionando a la persona como un instrumento, se
interpreta que la persona no es considerada como el capital principal, el cual posee habilidades y
caracteristicas que le dan vida, movimiento y accién a toda organizacién; cuando una empresa pierde
un activo de equipamiento posee como vias posibles de solucién la cobertura de una prima de
seguros o la obtenciéon de un préstamo, pero para la salida del talento humanos estas posibles
soluciones quedan inutilizables es decir no se pueden adoptar. El reclutar, las capacitaciones y el
desarrollo necesario para el personal, asi como la conformacién de grupos de trabajos competitivos
es una tarea que le toma afios a una organizacién por lo tanto la fuga de talento humano de una

empresa es de vital significancia.

El talento humano se ha vuelto un rol fundamental y es tal la importancia que hoy se le otorga, que
es considerado la clave del éxito de una empresa y, su gestiéon hace parte de la esencia de la gerencia
empresarial. Gestionando el talento humano, una organizacién eficiente ayuda a crear una mejor
calidad de la vida de trabajo, dentro de la cual sus empleados estén motivados a realizar sus

funciones, a disminuir los costos de ausentismo y la fluctuacién de la fuerza de trabajo.

La gestidn de talento humano se considera como la agrupacién de politicas y practicas necesarias
para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales relacionados con las “personas”, incluidos

reclutamiento, seleccion, capacitacidn, recompensas y evaluacién del desempefio.
3.1.17. Gestion del desempeiio

La gestion del desempefio es considerada uno de los instrumentos mas versatiles que los gerentes o

directivos tienen a su disposicién. Estos podrian considerarse algunos de sus objetivos:

* Dar alos empleados la oportunidad de analizar regularmente el desempefio y sus normas
con el supervisor.

* Proporcionar al supervisor los medios para identificar las fortalezas y debilidades del
desempeifio de un empleado.

* Brindar un formato que permita al supervisor recomendar un programa especifico para
ayudar a un empleado a mejorar el desempefio.

* Aportar una base para las recomendaciones salariales.
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Es importante conocer que el éxito de una organizacién depende en gran medida del funcionamiento
de sus recursos humanos y para determinar las contribuciones y necesidades de cada persona, es

indispensable tener un programa formal de evaluacién con objetivos claros.

Las evaluaciones requieren las mismas consideraciones de validez que una prueba de seleccidn, por
ejemplo, ya que las calificaciones deben relacionarse con el puesto, los empleados deben comprender

las normas de desempefio con anticipacidn, debe haber retroalimentacién y contar con capacitacion.

Muchas empresas no se han identificado con lo que representa el alcance, consecuencias que el buen
desempefio genera en toda empresa, organizacién, por no prestarle la importancia de definir las
funciones que los trabajadores, recursos humanos deben prestar de acuerdo a sus especialidades,
conocimientos, habilidades, destrezas, aunado a demas a la ausencia de manuales de organizacién

que sefialen cudles deben ser las actividades que cada miembro debe desempeifiar.
3.1.18.  El centro educativo como organizacion.

Una organizacidn se puede considerar a un espacio donde coinciden una serie de especialistas que

trabajan en una tarea comun.

En los afios 50 se produce el criterio de que todas las instituciones pueden considerarse
organizaciones por lo que se ha llegado a la conclusiéon de que las areas administrativas de las
organizaciones tienen un bien comun que es tener resultados positivos tanto para las organizaciones

de caracter publico como para las de caracter privado.
3.1.19. El potencial humano en las organizaciones.

En toda organizacién intervienen muchos elementos que deben estar bien coordinados para el logro

de los objetivos de la misma, una organizacidn es lo que las personas hacen de ella.

Los objetivos organizacionales estan dados por la competitividad, nuevos mercados, la permanencia
en el mercado, etc. En cambio, el objetivo personal va mas alla de los materiales, y son: necesidades
de seguridad, sociales, fisicas, de autoestima, de poder, etc. El éxito de una organizacién esta en
complementar los objetivos organizacionales y los objetivos individuales, asi las personas estan
dispuestas a efectuar inversiones personales como: buen desempefio, creatividad, cumplimiento de
normas, generar valor, a su vez la organizacién retribuird con remuneracién, compensaciones,
capacitacién, entrenamiento, reconocimientos y otros beneficios. Con el propésito de que una
organizaciéon sea mas eficiente y eficaz, debemos adoptar nuevos valores, buscar soluciones,
administrar inculcando el liderazgo participativo y no la obediencia, disefiar estructuras mas
horizontales, escuchar al trabajador de los niveles operativos, hacerlo parte del proceso decisorio,

tomando en cuenta que quien mejor conoce a la empresa es su personal.
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3.1.20. Proceso

Un proceso es un vinculo de actividades ordenadas que tienen por objeto crear un producto
determinado para un cliente. Es un orden definitivo de las actividades de trabajo, con un principio y

un fin. La causa se concibe como una serie de actividades que facilitan valor a un cliente.

De ahf un proceso debe:

a) Estar orientado hacia el objetivo
b) Ser sistematico
c) Ser capaz

d) Ser legitimo (Muifioz, 1999)
¢ El Proceso de Seleccion de personal

La seleccion del personal es una actividad de comparacién o confrontacidn, de eleccién, de opcién,

de filtro de entrada, de clasificacidn y por consiguiente restrictiva.

Es importante este proceso, al momento de elegir a la persona idénea para el cargo. Este proceso
permitira captar alos mejores talentos para la organizacion. El proceso de seleccion es flexible, puede
sufrir cambios que permitan su mejor aplicacion; es necesario tener claro los perfiles de los puestos,

sus funciones, el nivel de conocimientos que debe tener el aspirante.
* Competencias

La competencia es el conocimiento que tiene una persona, permitiéndole ser capaz de tomar sus

propias decisiones, es una de las particularidades que lo hace diferente de los demas.
* Competencia Laboral

La competencia laboral es la manifestacién que el individuo tiene con sus funciones, las actitudes y
aptitudes permiten el desarrollo en sus actividades, si las competencias son practicadas de manera

positiva permitiran que los trabajadores tengan como resultado un buen desempefio laboral.

3.1.21. Comportamiento Organizacional

Se establece que el comportamiento organizacional, es el comportamiento que tienen los
trabajadores dentro de la institucion, en este puede influir los diferentes cambios que sufre una
organizacion por el entorno, si las técnicas a emplear son las adecuadas el comportamiento

organizacional no se vera afectado.
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3.1.22. Capacitacion e induccion

El factor humano es cimiento y motor de toda empresa y su influencia es decisiva en el desarrollo,
evolucién y futuro de la misma. El hombre es y continuard siendo el activo mas valioso de una
empresa. Por ello la ciencia de la Administracion del Personal, desde que Frederick Taylor dijera que
la Administracidn cientifica: Selecciona cientificamente y luego instruye, ensefia y forma al obrero ha

venido dando mayor énfasis a la capacitacién y entrenamiento del personal dentro de las empresas.

El desarrollo evolutivo del hombre tanto en su esfera individual, como en la grupal e institucional,
tiene como causa fundamental la educacién, que se considera la base del desarrollo y
perfeccionamiento del hombre y la sociedad. La capacitacién que se aplica en las organizaciones,
debe concebirse precisamente como un modelo de educacién, a través del cual es necesario primero,
formar una cultura de identidad empresarial, basada en los valores sociales de produccién y calidad

en las tareas laborales.
* Proceso de capacitacion

Un factor de gran importancia es que la empresa no debe de considerar al proceso de capacitacién,
como un hecho que se da una sola vez para cumplir con un requisito. La mejor forma de capacitacién
es la que se obtiene de un proceso continuo, siempre buscando conocimientos y habilidades para
estar al dia con los cambios repentinos que suceden en el mundo de constante competencia en los

negocios.

La capacitacién continua significa que los trabajadores se deben encontrar preparados para avanzar,

hacia mejores oportunidades ya sea dentro o fuera de la empresa.
*  Induccién

En el medio laboral, es muy comun encontrarnos con el ingreso de personas que llegan a nuestras
organizaciones y, por diversas causas, no reciben una adecuada capacitacién basica que favorezca la

integracion rapida y efectiva de estas personas a las empresas.

Da a conocer al nuevo trabajador informacién basica referente a; historia, estado actual, objetivos,
metas de la empresa, puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas, funciones, relaciones con
otros puestos, medios de trabajo que se utilizan, expectativas de desarrollo, salario, reglamentos,

c6digos e instrucciones existentes.

Brindar toda la informacién general de la empresa que se considere relevante para el conocimiento

y desarrollo del cargo, considerando la organizacién como un sistema.

* Los propdésitos de la induccion de personal son:
— Ajuste del nuevo miembro a la empresa.
— Elnuevo empleado debe recibir informacién sobre las expectativas y su desempefio.

— Reforzar una impresion favorable sobre la empresa.
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— Apuntar a igualar objetivos.

La induccién es un proceso de vital importancia dentro de una organizacion, a través de ella se
pueden implementar uno de los programas que normalmente se ignoran en la mayoria de
organizaciones; que es familiarizar al nuevo trabajador con la empresa. Este proceso se efectia antes
de iniciar el trabajo para el cual ha sido contratado, evitando asi los tiempos y costos que se pierden
tratando de averiguar por si mismos, en qué empresa ha estado trabajando, qué objetivos tiene, a

quién recurrir para solucionar un problema, cudles son las actitudes no toleradas, entre otros.

* Capacitacion

Generacion de conocimientos, desarrollo de habilidades y cambio de actitudes, consiente
incrementar la capacidad individual y colectiva para ayudar al cumplimiento de la misién
institucional, a la mejor prestaciéon de servicios, al eficaz desempefo del cargo y al desarrollo
personal integral, (Elementos para Programar ejecutar y evaluar actividades de Capacitacion); define
a la capacitaciéon a las actividad de ensefianza- aprendizaje destinadas a que sus participantes

adquieran nuevos conocimientos y habilidades.

Capacitar envuelve a proporcionar al trabajador las habilidades y conocimientos que lo hagan mas
apto y diestro en la ejecucién de su propio trabajo. Esos conocimientos pueden ser de varios tipos y
pueden enfocarse a diversos fines individuales y organizacionales. Una palabra muy utilizada cuando

se habla de capacitacion es adiestramiento.
Tipos de capacitacion

Capacitacidn para el trabajo. - Va dirigida al trabajador que va a desempefar una nueva actividad, ya

sea por ser reciente ingreso, promovido o reubicado dentro de la misma empresa.

Capacitacién promocional. - Busca otorgar al trabajador la oportunidad de alcanzar puestos de mayor

nivel jerarquico.

Capacitacién de pre ingreso. - Permite brindar al nuevo personal los conocimientos, habilidades o

destrezas que necesita para el desempefio de su puesto.

Capacitacidn en el trabajo. - Desarrolla actividades para mejorar las actitudes en los trabajadores,

lograr la realizacién individual, y cumplir con los objetivos de la empresa.

3.1.23. Manual de Procedimientos

Primero se define la palabra MANUAL como un libro que contiene lo mas sustancial de un tema, y en
este sentido los manuales son vitales para incrementar y aprovechar el cdmulo de conocimientos y

experiencias de personas y organizaciones (Alvarez, 2006)

Es un elemento del Sistema de Control Interno, de las instituciones, es un documento de informacion

detallado e integral, que contiene de manera ordenada y sistematica, las instrucciones,
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responsabilidades, politicas, mision, visién, objetivos, funciones y reglamentos de las diferentes

operaciones que se deben realizar de manera individual o colectiva.

Los manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las organizaciones para facilitar

el desarrollo de sus funciones administrativas y operativas.
3.1.24. La comunicacion factor clave del talento humano.

La comunicacién es un conjunto de mensajes que se intercambian entre dos o mas personas, siendo
una el que transmite el mensaje y otra el que recibe el mensaje. La comunicacién constituye una clave
en las organizaciones representando un 75% de cada jornada laboral. “La comunicacién constituye
la esencia del trabajo exitoso en equipo. La comunicacién eficaz es el inicio del camino hacia el
entendimiento, la interpretaciéon y la acciéon. Por otro lado, la comunicacién defectuosa puede
conducir a la falta de comprensién mutua, los malos entendidos y eventualmente la inaccién o accién

inapropiada”.
3.1.25. La éticay los procesos humanos.

Es el proceso que pretende entender las fortalezas y limitaciones de la organizaciéon en
contraposicién con las oportunidades y amenazas que se presentan en el entorno, es necesario que
la empresa definan el ser y debe ser y el camino para lograrlo, el resultado demanda de establecer la
forma de desplegar la estrategia fundamentalmente a través de cuatro elementos relacionados con
la gestion de recursos humanos, liderazgo y direcciéon, disefio de la organizacién y del trabajo,

asignacién de recursos, sistemas de gestion.

Los procesos de recursos humanos deben responder no solo a la demanda de la organizacién sino a
las necesidades individuales de los miembros de la empresa, es decir que el sistema de gestidn del
talento humano debe estar constituido por una serie de procesos de enlace entre los requisitos de la

organizacion y las necesidades individuales.

Se debe incorporar una serie de consideraciones pertinentes para el responsable de la gestién de
procesos humanos en la empresa como los principios de perfecta equidad, necesidad, mérito y logro,
contribucién y esfuerzo. En forma adecuada al enfoque tradicional de administracién de recursos
humanos basado en el mérito y la contribucién actual y potencial del individuo. Incorporar la
dimension de la responsabilidad social de la empresa en donde la necesidad y el esfuerzo son
elementos sobresalientes. El administrador de recursos humanos es quien hace efectiva las practicas
responsables, su compromiso fundamental consiste en alinear las necesidades de la organizacién
expresadas en la estrategia de negocios con las necesidades del personal y empleados a través de los

procesos de gestion.

La responsabilidad social y la conducta ética de las empresas pertenecen al administrador de

recursos humanos y su agenda debe incluir un cambio permanente de la cultura organizacional,
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reforzado por los procesos y practicas de personal con el fin de evolucionar hacia una corporacién

éticamente responsable.
Desarrollo de las personas

Dentro del desarrollo da las personas se encuentra la “Administracién del Conocimiento”, el cual

ayuda a comprender de mejor manera el talento que se maneja dentro de una organizacién.
Se trata de ver a las personas como activos intelectuales en vez de simple empleados.

La Figura muestra la transformacién que debe tener la empresa en este ambito.

Grdfico 3 Transformacién de una empresa

Capacidades Resultados:
Recursos: administrativas - Blenes
- Humanos y tecnologleas y servicios
- Materiales - Planeacion - Pérdidas
- Equipo - Organizacion y utilidades
- Financieros - Direccion - Desarrollo
- Informacion - Control y satisfaccion
- Tacnologla de los emplecs

PRODUCTOS

PROCESOS DE.
TRANSFORMACION

RETROALIMENTACION DEL AMBIENTE

Informacién acerca de:
-Resultados
- Estatus organizacional

Fuente: Alvarez Martin, Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos
Elaborado: Viera Diego, 2017

Para que las empresas también desarrollen es importante que su capital humano explote sus
capacidades al maximo, pero para ello la empresa debe estar dispuesta a cambiar, es decir, ser abierta
y participativa. Por eso, la innovacién es importante al momento de desarrollar a las personas.
Existen dos tipos de innovacién: la innovacién de procesos, es decir la creacién de nuevas maneras

de hacer las cosas y la innovacién de productos, que no es tema de indagacidn para este trabajo.

3.1.26. Control

La palabra control puede tener las siguientes acepciones: comprobacién, inspeccidn, fiscalizacion,

intervencién, dominio, mando, sobre un sistema (Lybrand, 1997)
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El control es la funcién de la administracién, que permite conocer el desempefio actual, y a su vez

tomar las acciones correctivas que hicieran falta.

El control considerado un aspecto importante dentro del proceso administrativo en razén que a
través del mismo hace posible el funcionamiento de la estructura organizacional, esto por medio del
compromiso y la participacién de todos y cada uno de los componentes humanos institucionales,
para incorporar de manera oportuna los correctivos necesarios con el objeto de alcanzar los

objetivos institucionales.

Inicialmente se manifestaria que el control es importante dentro del proceso administrativo en razén
que a través del mismo hace posible el funcionamiento de la estructura organica, para ello es
imprescindible el compromiso y participacién de todos y cada uno de quienes conforman el conjunto

humano, profesional, técnico, administrativo y de servicio de una institucidn.

El control constituye la medicién y correccién del desempefio con el propésito de alcanzar objetivos
y planes definidos por una institucién, es una funcién que debe manejar todo servidor publico sin
excepcion, estd presente a lo largo de todo el proceso administrativo, realizado en forma periédica

proporciona una visién adecuada y actualizada en el menor tiempo y costo.
3.1.27. Desempeiio Laboral

Se determina que el desempeiio laboral es el conjunto de acciones de productividad de los empleados

que tienen el compromiso de conseguir las metas y estrategias propuestas.
¢ Evaluacion de desempeiio Laboral

Se puede decir que la evaluacién del desempefio como la valoracién objetiva que se da al calificar la
conducta, comportamiento y rendimiento del trabajador en un puesto de trabajo en un periodo

determinado. Constituye el proceso por el cual se estimula el rendimiento del empleado.
* Compromiso

El compromiso permite que el empleado sienta que forma parte de la organizacidn, un empleado
comprometido cumple con responsabilidad sus funciones y se encamina al cumplimiento de los

objetivos institucionales.
* Compromiso Organizacional

Se trata de un alto compromiso en el trabajo simboliza la identificacién con el trabajo especifico de
uno, en tanto que un alto compromiso organizacional significa identificarse con la organizacién

propia.
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¢ Motivacion

La motivacién la conforman todos aquellos factores competentes de incitar, mantener y dirigir la
conducta hacia un objetivo; por otra parte, se dice que la motivaciéon son todas las acciones que

originan conductas positivas.

Se determina que la motivacion es una incitacidn para el ser humano, lo anima a plantearse objetivos
y a cumplirlos. En el ambiente laboral estimula para que cumpla con responsabilidad las funciones

designadas.

Se establece que la motivacién es una herramienta que los administradores aplican para estimular a
los empleados, este estimulo provoca un excelente desempefio laboral debido a que satisfaciendo las
necesidades y anhelos a los trabajadores permitira que crezca en ellos el sentido de pertenencia con
la institucién. Un trabajador motivado es productivo, competente, responsable, reciproco y sobre

todo agradecido.

3.2. Estado del Arte

De acuerdo con Zuluaga el “talento es el elemento primordial, que al ser sometido a un desarrollo
permanente; permite que una persona potencie sus capacidades y sea destacada en el ejercicio de las
funciones para las que el individuo tiene talento”, por esto al poner en practica y funcionamiento un
buen modelo de gestién de talento humano el desenvolvimiento del personal sera eficaz. (ZULUAGA,

2014)

Rodriguez en su estudio referente a un modelo de gestién de talento humano menciona que al
implementar un modelo de gestién de talento humano en las instituciones educativas, tienen
incidencia en la gestiébn académica que permite “evidenciar a través de la misién y visién
institucional, el compromiso con el talento humano que constituye el pilar de la institucién para el
logro de la gestién institucional”, (RODRIGUEZ, 2015) como una razén redundante en la mayor parte
de estudios sobre el tema analizado, se recalca la importancia de un modelo de gestién de personal

en cualquier tipo de empresa y por ende en las instituciones educativas.

Ademas en importante tomar en cuenta ciertas pautas al momento de elaborar un modelo de gestién
de personal como lo menciona Ammar Majad en su articulo en el que dice que el proceso
administrativo de inserciéon del componente humano en las organizaciones educativas, debe estar
“en funcién de las competencias individuales de cada persona para la consecucion de los objetivos
organizacionales, respetando las etapas de planificacién, ejecucién y control bajo los principios de
identidad, cultura y filosofia, es viable el disefio de un modelo de gestién del talento humano” con el

fin de fortalecer el trabajo corporativo. (Majad Ronddn, 2016).

Alvarado y Barba argumentan que los conocimientos unidos a las habilidades hacen que se
construyan las competencias, y de esta manera se logra poner en accién de forma armoénica los

diversos conocimientos y la variedad de aptitudes que posee cada persona individualmente, y al
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tratarse de educadores y personal relacionado directamente con la educacién y la formacién de
estudiantes, el compromiso no es solo desde el punto de vista empresarial sino también social, ya
que al lograr un trabajo excelente por parte del personal, en cada area que se desempefian, el éxito
no es solo para la institucidn sino también para aquellos que estan dentro de la misma recibiendo lo

mejor de los responsables de su educacion. (Alvarado Nando Maritza, 2016)

Ademas, es muy importante segiin Pardo y Diaz establecer un nivel de comparacién entre todos los
factores que estan implicados tanto con el personal como con la institucién para que se forme un
referente para entender la relaciéon entre el desarrollo del talento humano y el desarrollo
empresarial. Asi de esta forma, “la consecuciéon de informaciéon suministrada por los lideres de
talento humano o de quién haga sus veces, es relevante para medir la efectividad del mismo, el
impacto de las acciones y la contribucién de los programas en los resultados organizacionales”.

(Pardo Diaz, 2014)

Al conocer y analizar los antecedentes que existen en cuanto al presente tema de investigacidn, se
reafirma la importancia y necesidad de implementar un modelo de gestidon de personal en cualquier
campo empresarial, sin dejar de lado el campo educativo con las instituciones encargadas de brindar
este servicio, ya que al hacerlo los beneficios para la institucién y demas personas relacionadas a la

misma son grandes ademas de promover un rendimiento excelente en todos ellos.
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Capitulo 4

Metodologia

4.1. Metodologia de la investigacion

El presente trabajo de investigacion tiene un enfoque cuanti-cualitativo ya que ha sido necesaria la
inmersién en el campo de estudio para observar la problematica de investigacién ademas de
recolectar datos por medio de encuesta, y asi se podra analizar y conocer los factores relacionados

con la gestién del talento humano.

Al aplicar la investigacidn cuantitativa se nos da la posibilidad de generalizar resultados y nos otorga
control, réplicay comparacion del fendmeno de estudio con otros estudios similares al generar datos
numéricos que se pueden medir y asi aportar argumentos mas amplios que apoyen o respalden y

justifiquen los objetivos de la presente investigacion.

La investigacion cualitativa nos proporciona profundidad en la informacidn, dispersidn, riqueza
interpretativa, contextualizacién, detalles, indagacién fresca, natural, holistica, flexible y
experiencias unicas debido asu cercania con el entorno, dando la oportunidad de ver el problema
con otro enfoque no solo estadistico sino un caracter exploratorio y subjetivo para conocer y
comprender de mejor manera cual seria la mejor estrategia al momento de sugerir laimplementacién
de un plan de gestiéon de personal en las instituciones donde se hace esta investigacidn, asi los

argumentos seran so6lidos y necesarios.
4.2. Modalidad de la investigacion

* Investigacion bibliografica
Permite fundamentar, el marco tedrico, las variables de estudio, que son la gestién del
talento humano y el desempeiio laboral, mediante la busqueda de informacién en distintas
fuentes de investigacion tanto primarias como secundarias tales como libros, revistas, sitios

web, etc., para dar solucién al problema.

* Investigacion de campo
Siendo esta una modalidad de investigacidon caracterizada principalmente  por que el
investigador entra en contacto directo con el ambiente natural o las personas sobre quienes
se desea realizar el estudio en cuestiéon ha sido importante y necesario aplicarla en este
andlisis para conocer directamente del personal involucrado con las instituciones

educativas.
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4.3. Técnicas de investigacion

* Laencuesta.

Se elabora cuestionarios, que se aplicara al personal administrativo, directivos, docentes y
padres de familia de las diferentes instituciones privadas de educacién media, con el

propésito de recabar datos referentes a la forma de gestionar el talento humano y al

desempefio laboral.

4.4. Poblaciony muestra

Las Instituciones privadas de educacién media que se van a tomar en cuenta son: Unidad Educativa
Particular Indoamérica, Unidad Educativa Particular Inmaculada, Unidad Educativa “San Pio X” y la

Unidad Educativa San Alfonso, se toman estas instituciones de referencia ya que nos han brindado

una amplia apertura.

Unidad Educativa Particular Indoamérica

CARGOS N° Integ.
Rector 1
Vicerrector 1
Inspector General 1
Recursos Humanos 1
Psicéloga 1
Docentes 4
Coordinador de Area 1
Estudiantes 360
TOTAL: 370
Unidad Educativa Inmaculada
CARGOS N° Integ.
Rector 1
Vicerrector 1
Inspector General 1
Recursos Humanos 1
Psicéloga 1
Docentes 4
Coordinador de Area 1
Estudiantes 710
TOTAL 720
Unidad Educativa San Pio X
CARGOS N° Integ.
Rector 1
Vicerrector 1
Inspector General 1
Recursos Humanos 1
Psicéloga 1
Docentes 4
Coordinador de Area 1
Estudiantes 915
TOTAL: 925
Unidad Educativa San Alfonso
CARGOS N° Integ.
Rector 1
Vicerrector 1
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Inspector General

Recursos Humanos

[SEN Iy Sy Iy U

Psicéloga
Docentes
Coordinador de Area
Estudiantes 830
TOTAL: 840
COLEGIO PER. ADM DOCENTES
Unidad Educativa Particular Indoamérica 6 4
Unidad Educativa Particular Inmaculada 6 4
Unidad Educativa Inmaculada 6 4
Unidad Educativa San Alfonso 6 4
TOTAL 24 16

Elaborado por: Viera Diego, 2017

Muestra: De acuerdo, Zorrilla, S. (2006)la muestra es una parte o subconjunto representativo de la

poblaciéon en la que pretende realizar el estudio. Una caracteristica es que debe ser representativa y

grande en tamafo, de acuerdo a este concepto la poblacién total no retine la representatividad por el

numero del personal administrativo y docentes que en total son de 40 por lo que se trabajara con la

poblacién total.

4.5. Plan de procesamiento de informacion

Los datos recogidos en la investigacion planteada son procesados de la siguiente manera:

e Revision critica de la informacion.

* Repeticion de la recoleccion de la informacidn, en casos individuales en que sea necesario

corregir fallas de contestacion.
* Tabulacién de datos expresados en las encuestas aplicadas.
* Manejo de la informacién por medio de tablas.

* Estudio estadistico de datos para presentar los resultados.
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Capitulo 5

Analisis e interpretacion de resultados

5.1. ENCUESTA REALIZADA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTES

1. ;Posee la institucion los documentos de analisis y descripcién de puestos?

Tabla 1 Documento de andlisis y descripcion de puesto

Alternativas Frecuencias %
Si 11 27%
No 29 73%
Total 40 100%

Fuente: Encuestas al drea administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Grafico 4. Documento de andlisis y descripcidn de puesto

27%
73% Si

No

Fuente: Encuestas al drea administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Andlisis e interpretacion

De los 40 encuestados y que constituyen el 100%, el 73% afirman que las instituciones privadas no
poseen los documentos y analisis de los diferentes puestos de trabajo mientras que el 27% dice que

si.

La mayoria de encuestados dan a conocer que la Instituciones donde laboran no poseen documentos
de andlisis de los diferentes tipos de trabajo, lo cual es una debilidad que tiene las instituciones, al no
realizar una evaluacidn y contratar docentes sin previos requisitos especificos no se esta cumpliendo

las politicas de las instituciones.
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2.  ;Quién ejecuta el proceso de seleccion de personal?

Tabla 2 Proceso de seleccion de personal

Alternativa Frecuencia | %
Directivos encargados 10 25%
Talento Humano 23 57%
Comision 7 18%
Total 40 100

Fuente: Encuestas al drea administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Gréafico 5 Proceso de Seleccion de Personal

M Directivos encargados
M Talento Humano

M Comision

Fuente: Encuestas al area administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Andlisis e interpretacion

De los 40 encuestados y que constituyen el 100%, el 57% manifiesta que el personal encargado del
proceso de seleccidn es el representante de Talento Humano, el 25% menciona que el personal

asignado son los directivos encargados y el 18% menciona lo realiza una comisidn.

Se nota claramente que el personal de seleccién en la mayoria de instituciones lo realiza
representantes de Talento humano lo que es una fortaleza y seguridad para una institucién por el
proceso claro y confiable que llevan, sin embargo el 25% menciona que la seleccién de personal esta
a cargo de los directivos a pesar de que en las instituciones educativas cuentan con representantes
de Talento Humano, mostrando una debilidad y desconfianza en el personal docente contratado, ya

que en muchos casos no realizan el debido proceso.
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3. (Lainstitucion posee un plan de capacitacion?

Tabla 3. Plan de capacitacion

Alternativas Frecuencias %

Si 27 64
No 13 36
Total 40 100

Fuente: Encuestas al drea administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Gréfico 6. Plan de Capacitaciéon

S | T

33%

67%

Andlisis e interpretacion

De los 40 encuestados y que constituyen el 100%, el 67% menciona que las instituciones si poseen

Fuente: Encuestas al drea administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

un plan de capacitacién mientras que el 33% menciona que no existe.

Luego del andlisis de datos se concluye que el personal encargado de las respectivas instituciones si
poseen planes de capacitacién lo que es adecuado y se constituye una fortaleza por medio de la cual
el personal a seleccionar deberd cumplir requisitos para ser contratado. Un plan basado en las
aptitudes y necesidades del personal es un plan muy necesario para que el servicio y

desenvolvimiento de los mismos para que sea dptimo en cada area que se desempeiian dentro de las

instituciones.
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4. ;Con que frecuencia asiste a cursos de capacitaciéon?

Tabla 4 Frecuencia de cursos de capacitacion

Alternativa Frecuencia | %

Anual 6 15%
Semestral 28 70%
Trimestral 4 10%
Nunca 2 5%
Total 40 100%

Fuente: Encuestas al drea administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Grafico 7. Frecuencia de Cursos de Capacitacidon

[——
= 10% 5% 15% -~
Anual
Semestral
Trimestral

Nunca

Fuente: Encuestas al drea administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Andlisis e interpretacion

De los 40 encuestados y que constituyen el 100%, el 70% menciona que asisten a las capacitaciones

semestralmente, el 15% asisten de manera anual, el 10% de manera trimestral y el 5% nunca ha

asistido.

La mayoria de encuestados asisten a las capacitaciones semestralmente a pesar de que las

capacitaciones se realizan de manera trimestral, pero se nota que existe una preocupacion por el

aprendizaje continuo por parte de los docentes y personal administrativo en cuento al tema de

seleccion y detalle funciones que deben cumplir.
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5. ¢(Sellevan a cabo actividades para mejorar y desarrollar actitudes positivas en el trabajo?

Tabla 5. Actividades de mejoramiento y desarrollo de actitudes

Alternativas Frecuencias %
Si 19 53
No 17 47
Total 40 100

Fuente: Encuestas al drea administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Grafico 8 Actividades de Mejoramiento

48%

m

52%

Si

No

Fuente: Encuestas al drea administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Andlisis e interpretacion
De los 40 encuestados y que constituyen el 100%, el 52% menciona si realizan actividades que

mejore y desarrollen actitudes positivas del personal mientras que el 48% no realizan.

La mayor cantidad de encuestados realizan actividades extracurriculares para un mejor desempefio
y desenvolvimiento profesional en cada una de las areas asignadas, la mayoria de instituciones
capacitan y motivan al personal con el fin de mantener un buen ambiente laboral y entre el equipo
de trabajo. De esta manera el trabajo a desempefiar sera mas eficiente en todos los aspectos buscando

una excelencia académica.
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6. ;Existe un plan de carrera para el perfeccionamiento profesional del personal que labora

en la instituciéon?

Tabla 6. Plan de Carrera

Alternativa Frecuencia %
SI 12 30%
NO 28 70%
Total 40 100%

Fuente: Encuestas al drea administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Grafico 9. Plan de Carrera

30%

S|
70%

NO

Fuente: Encuestas al drea administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Analisis e interpretacion

De los 40 encuestados y que constituyen el 100%, el 70% menciona que las instituciones no cuentan
con un plan de carrera para el perfeccionamiento profesional para el personal que laboran, mientras

que el 30% si cuentan.
De acuerdo a los resultados se puede notar que la mayoria de instituciones educativas no cuenta con

un plan de carrera que ayude al desarrollo profesional de cada uno de los que laboran en las

instituciones por medio del cual estardn en continuo aprendizaje y actualizacién de conocimientos.
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7. (Qué grado de titulacion posee?

Tabla 7. Grado de Titulacion de los Docentes

Alternativa Frecuencia %
Pregrado 18 43
Posgrado 18 46

Doctorado 4 11
Total 40 100

Fuente: Encuestas al drea administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Grafico 10 Grado de Titulacién de docentes

10%

45%
Pregrado
45%
Posgrado

Doctorado

Fuente: Encuestas al drea administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Andlisis e interpretacion

De los 40 encuestados y que constituyen el 100%, el 45% tiene un titulo de pregrado, el 45% tiene
un titulo de posgrado y el 10% tiene un titulo de doctorado.

Este andlisis nos dice que la mayor parte de los docentes no se han desarrollado en lo profesional,
solo un 10% tiene un titulo doctorado es por ello la necesidad de la elaboracién de un Modelo de
Gestidn para las instituciones privadas para optimizar las aptitudes de cada uno de los docentes para
que trabajen a la par con sus compaiieros. El modelo de Gestion tiene el objetivo de mejorar el
desarrollo y desempefio laboral que realicen cada uno de los empleados del area administrativa y

docentes.
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8. (Son tomadas en cuenta sus opiniones para dar soluciones practicas a los problemas de la

Institucién?
Tabla 8. Participacién en las soluciones prdcticas a los problemas

Alternativa frecuencia %

Siempre 11 27
Casi Siempre 8 20
Normalmente 16 40
Rara vez 5 13
Nunca 0 0
Total 40 100

Fuente: Encuestas al area administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Grafico 11. Participacién en las soluciones Practicas a los Problemas

M Siempre

M Casi Siempre

B Normalmente
Rara vez

B Nunca

Fuente: Encuestas al area administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Andlisis e interpretacion
De los 40 encuestados y que constituyen el 100%, el 40% menciona que normalmente sus opiniones

son tomadas en cuenta para dar soluciones practicas a los problemas, el 27% siempre, el 20% casi

siempre, mientras que el 13% die que rara vez.

Una gran parte de los docentes piensa que normalmente se le toma en cuenta eso muestra una gran
ventaja ya que cada uno de ellos se sienten motivados a participar y se sienten parte de la

organizacion en este caso de la Unidad Educativa.
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9. (Procura innovar procesos para la ejecucion de su trabajo?

Tabla .9 Innovacién en la ejecucion del trabajo

Alternativa Frecuencia %

Siempre 7 17
Casi Siempre 7 17
Aveces 21 53
Rara vez 5 13
Nunca 0 0
Total 40 100

Fuente: Encuestas al drea administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Grafico 12. Innovacién en la Ejecucidn del Trabajo

Andlisis e interpretacion

Delos 40 encuestados y que constituyen el 100%, el 53% menciona a veces procura innovar procesos

ara la ejecucion de sus trabajos, el 17% manifiesta que siempre y casi siempre, el 13% menciona
p ) y

que rara vez.

La gran mayoria de encuestados manifiestan que a veces procuran innovar procesos para la ejecuciéon

de trabajo el cual demuestra que la parte administrativa y docente no toma parte muy activa sino

Fuente: Encuestas al area administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

solo cuando exista una exigencia por parte de sus superiores.
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10.;Cémo calificaria la interaccion entre los compaiieros frente al trabajo en equipo?

Tabla 10 Interaccion entre companieros de trabajo

Alternativa Frecuencia %
Excelente 12 30%
Buena 21 52%
Regular 7 18%
Mala 0 0
Total 40 100%

Fuente: Encuestas al area administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Gréafico 13. Interaccion entre Compafieros

M Excelente
B Buena
M Regular

Mala

Fuente: Encuestas al area administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Andlisis e interpretacion

Delos 40 encuestados y que constituyen el 100%, el 53% menciona a veces procura innovar procesos
para la ejecucién de sus trabajos, el 17% manifiesta que siempre y casi siempre, el 13% menciona

que rara vez.

Luego de la tabulacién de valores se nota claramente que la calificacidn sobre la interaccién entre los
compafieros frente al trabajo en equipo es buena lo que demuestra que es una fortaleza para la
institucidn, ya que cuenta con mas del 50% del apoyo de los administradores, ademas el porcentaje

que sigue es de 30% quienes afirman que la relacién entre sus compafieros es excelente.
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11. ;Se encuentran las tareas de los miembros de la institucion se escritas en un manual

de normas, reglas y procedimientos?

Tabla 11 Tarea de los miembros de la institucion

Alternativas Frecuencias %
Si 30 75
No 10 25
Total 40 100

Fuente: Encuestas al area administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Gréafico 14 Tarea de los Miembros de la Institucién

mS

ENo

Fuente: Encuestas al area administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Andlisis e interpretacion

De los 40 encuestados y que constituyen el 100%, el 75% manifiestan que las tareas de los miembros
de la institucidn si se encuentran escritas en un manual de normas, reglas y procedimientos, mientras

que el 25% menciona que no.

La mayor parte del personal administrativo y docente menciona que las instituciones si cuentan con
un manual para conocer las funciones de cada uno demostrando que se encuentran bien organizadas
y de igual manera revisan si cumplen los objetivos planteados, ademas un manual de normas y

politicas ayuda al personal a tener en claro sus responsabilidades como parte de la institucidn.
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12. Su administracion y liderazgo del centro educativo promueve:

Tabla 12. Administracion y liderazgo

SIEMPRE A VECES NUNCA TOTAL

SE PROMUEVE Total

FREC. | % |FREC.| % |FREC.| % |FREC. o

0
Excelencia académica 35 88 5| 12 0 40 100
El desarrollo profesional de los docentes. 30 75 10| 25 0 40 100
La capacitacidn continua de los docentes 10 25 20| 50 10| 25 40 100
Trabajo en equipo. 22 55 18| 45 0 40 100
Vivencia de valores institucionales y 18 45 121 30 10l 25 40 100

personales.

Participacién de los padres de familia en las

actividades programadas. 15 38 201 50 >| 12 40 100

Delegacion de autoridad a los grupos de

13 32 17| 43 10| 25 40 100
decision

Fuente: Encuestas al area administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017

Gréafico 15 Administracién y Liderazgo
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Fuente: Encuestas al area administrativa

Elaborado: Viera Diego, 2017
Andlisis e interpretacion

De los 40 encuestados y que constituyen el 100%, se ha evaluado de manera individual.

El 88% manifiestan que siempre el drea de Excelencia académica como Literal 1es muy tomado en
cuenta dentro de la institucidn educativa que se promueve permanentemente, mientras que el 12%
dice que a veces se promueve.

El 75% manifiesta que la institucién educativa siempre promueve el desarrollo profesional de los

docentes, el 25% manifiestan que solo a veces.
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El 50% mencionan que la institucién educativa a veces promueve la capacitacién continua de los
profesionales que laboran alli, el 25% manifiesta que siempre y el otro porcentaje restante que es de
25% menciona que nunca.

El 55% afirma que la institucién educativa siempre promueve el trabajo en equipo y el 45% dice que
aveces.

El 45% afirma que la institucién educativa siempre promueve la vivencia de valores institucionales
y personales, el 30% menciona que a veces y el 25% dice que nunca.

El 50% aclara concuerdan que la institucién educativa a veces promueve la participacién de los
padres de familia en las actividades programadas, el 38% dice que siempre y el 12% dice que nunca.
E143% afirman que la institucién educativa a veces promueve la delegacién de autoridad a los grupos

de decision, el 32% dice que siempre y el 25% dice que nunca.

Luego del analisis detallado de cada uno de los literales se puede decir que las instituciones privadas
si se esfuerzan por brindar un excelente ambiente laboral a cada uno de sus empleados sean
administrativos o docentes, lo que muestra que en su gran mayoria han podido desempefiar un buen
liderazgo como directivos, cabe recalar que hay ciertos valores muy bajos en cuanto a la
preocupacion en los literales de capacitacion del personal profesional y la delegacién de actividades

mismos que privan de su continuo desarrollo profesional y laboral.
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Capitulo 6

Propuesta

Tema: Modelo de Gestiéon de Recursos Humanos en Instituciones Privadas Educativas

Medias.
6.1. Introduccion

Modelo de Gestion se considera a un esquema o punto de referencia para la administracién de una
entidad o institucién, estos modelos pueden ser aplicados en una institucién privada o publica y
varian o se diferencian en base a los requerimientos y necesidades que estas tengan. Un modelo de

gestion en el sector privado busca fines econémicos. (Pérez, 2008)

La elaboracién de un modelo de gestion de recursos humanos es necesaria y urgente ya que de esto
dependera el liderazgo y cumplimiento de objetivos que tenga cada una de las instituciones, con un
modelo de gestion las instituciones se sentirdn mas seguras de su permanencia y como referente en
calidad de educacidn, los recursos humanos son el motor de una empresa, es por ello la necesidad de
elaborar un modelo de gestién adecuado a cada una de las instituciones con el fin de desarrollar
nuevas oportunidades como instituciéon y profesionalmente para quienes laboran alli, al hablar de
desarrollo se habla sobre la actualizacién del personal constantemente para lograr que cada
institucion tenga profesionales competentes aptos para afrontar las necesidades actuales o cumplir

con estandares de calidad educativa.

Por medio del modelo de gestién se pretende mejorar ciertas limitaciones que se han podido analizar
en la encuesta realizada al personal docente y administrativo por lo que se va a desarrollar
actividades que ayuden al estudio previo a la seleccién de docentes para su contratacién cumpliendo
las norma y politicas de la institucién con el fin de tener mas claridad y seguridad en los procesos
que se realicen, este modelo de gestion sera un instrumento que direccione y ayude al trabajo del

personal que labora en la institucién.
6.2. Objetivos de la guia

Elaborar un Modelo de Gestiéon de Recursos Humanos para las Instituciones privadas Educativas

medias.

Diagnosticar la situacion actual de las Instituciones Educativas en el Departamento de Recursos
Humanos.
Elaborar un manual de funciones para cada uno de los cargos que desempefian.

Elaborar una guia de procedimiento para la seleccién adecuada de personal docente.
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6.3.

de Educacion

Organigrama sugerido de las Instituciones Privadas
media.
Grdfico 16 Organigrama
Consejo
Ejecutivo
|
Rectorado
Vicerrector
Contadora —T 1 Secretaria
Evaluacion Coordinacion Talento Humano Inspeccion
Académica General
DECE Directores Personal de
. de Area Servicio
Psicflogo
Medico Docentes

Elaborado: Viera Diego, 2017
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Manual de Funciones. - En los siguientes manuales se van a detallar las actividades que cada

empelado deberd cumplir de igual manera se explican las responsabilidades que debe cumplir.

UNIDAD EDUCATIVA INDOAMERICA
FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO CORRELATIVO:
RECTOR CARGOS: 1 001
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: RIND-

001

1. FUNCION BASICA
En primer lugar, se encuentran el disefiar, ejecutar y evaluar cada uno de los proyectos de
innovacién pedagégica y en la experimentacion de la investigacion.
Aprobar por resolucién Directoral y los instrumentos de gestiéon

RELACIONES DEL CARGO:
- Secretaria
- Coordinadores.

FUNCIONES ESPECIFICAS
. Establecer, en coordinacién con el consejo Educativo Institucional, antes del comienzo del afio lectivo,
la calendarizacidn del afio escolar que sea adecuada y apropiada acorde a las exigencias geograficas,
econdémicos y sociales por lo que debe ser orientada a cada una de las regiones planteando objetivos
en tiempos determinados y asi cumplir con las normas dictadas por el Ministerio de Educacién.

* Coordinar con la directiva de Padres de Familia para la comunicacion de derechos y
responsabilidades que debe cumplir en el tiempo direccion.

*  Delegar funciones al vicerrector y otras dignidades de la Unidad Educativa.
¢  Estimulary evaluar el buen desempefio de los docentes del establecimiento, las estrategias y técnicas
para la innovacion de la institucién.

* Dentro del 4mbito de la competencia educativa debe promover acuerdos y actos con otras
instituciones de la comunidad.

¢ Velar por la conservacion y el mantenimiento del mobiliario y de igual manera la gestién para la
adquisicién o la donacién de nuevo equipamiento que ayude a la infraestructura escolar.
PERFIL:

Educaciéon
* Tener titulo profesional docente, o ser profesional de un area de interés dentro del sector educativo,
titulo de posgrado relacionado a educacién.
* Aprobar las evaluaciones realizadas por el Instituto de Evaluacién en todos los casos que corresponda.
* Aprobar todas las pruebas de evaluacién profesional
Experiencia
Haber sido docente de aula al menos 5 afios.
Competencias
* Tener la capacidad de coordinacidn, andlisis, expresidn y responsabilidad.
* Habilidad para utilizar equipos informaticos, trabajo en equipo y para ejecutar trabajos bajo presién.
* Vocaci6n conciliadora.
* Liderazgo y comunicacién
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UNIDAD EDUCATIVA INDOAMERICA

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS:1 CODIGO CORRELATIVO:
VICERRECTOR/SUBIRECTOR ' 002

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: RIND-002

RELACIONES DEL CARGO:
Dependencia:
Rector/Director
Relaciones Internas:
Secretaria
Coordinadores.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Cumplalajornadalaboral de 8 horas cronolégicas diarias, su trabajo orienta a los jefes de los
laboratorios y docentes a su cargo brinddndoles asesoramiento sobre las disposiciones
legales.

* Participar en la formulacién y todo el proceso hasta la evaluacién del Plan de Trabajo Anual.

* Programa y respeta jornadas de actualizacién de docentes.

* Establece los roles de exdmenes con los coordinadores de cada area que se encuentren a su
cargo.

* Controla la asistencia y la puntualidad del personal administrativo y docente par tener un
control permanente del personal docente.

PERFIL:
Educacién
* Tener titulo de tercer o cuarto nivel, preferente en las areas relativas a la gestiéon de centros
educativos.

* Aprobar las evaluaciones realizadas por el Instituto de Evaluacién en todos los casos que
corresponda.

Competencias:

* Tener la capacidad de coordinacién, analisis, expresion y responsabilidad.

* Habilidad para utilizar equipos informaticos, trabajo en equipo y para ejecutar trabajos bajo
presion.

* Vocacidn conciliadora.

* Liderazgo y comunicacién
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UNIDAD EDUCATIVA INDOAMERICA

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: CODIGO CORRELATIVO:
INSPECTOR GENERAL ' 1 002

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: RIND-002

RELACIONES DEL CARGO:
Dependencia:
Rector/Vicerrector
Relaciones Internas:

- Secretaria
- Coordinadores
- Docentes

FUNCIONES ESPECIFICAS
* Establecer, en coordinacién con el consejo Educativo Institucional, antes del comienzo del
afio lectivo, la calendarizacién del afio escolar que sea adecuada y apropiada acorde a las
exigencias geograficas, econdmicos y sociales por lo que debe ser orientada a cada una de las
regiones planteando objetivos en tiempos determinados y asi cumplir con las normas
dictadas por el Ministerio de Educacién.

* Coordinar con la directiva de Padres de Familia para la comunicacién de derechos y
responsabilidades que debe cumplir en el tiempo direccién.

* Delegar funciones al vicerrector y otras dignidades de la Unidad Educativa.
* Estimular y evaluar el buen desempefio de los docentes del establecimiento, las estrategias
y técnicas para la innovacién de la institucién.

* Dentro del ambito de la competencia educativa debe promover acuerdos y actos con otras
instituciones de la comunidad.

* Velar por la conservacién y el mantenimiento del mobiliario y de igual manera la gestiéon
para la adquisicién o la donacién de nuevo equipamiento que ayude a la infraestructura
escolar.

PERFIL:
Educacién
* Tener diploma superior en areas relativas a gestiéon de centros educativos dentro del
sistema educativo o tener experiencia en funciones directivas.
* Presentar copia de sus ultimos cargos en jerarquia
* (Certificado de no haber sido sancionado por el Ministerio de Educacién.
* No tener multas o sanciones pendientes de pago.

Competencias:

* Tener la capacidad de coordinacién, analisis, expresion y responsabilidad.

* Habilidad para utilizar equipos informaticos, trabajo en equipo y para ejecutar trabajos bajo
presion.

* Vocacidn conciliadora.

* Liderazgo y comunicacién
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UNIDAD EDUCATIVA INDOAMERICA

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

CARGO CLASIFICADO:
COORDINADORES DE AREA

N° DE CARGOS:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: RIND-002

CODIGO CORRELATIVO:
002

RELACIONES DEL CARGO:

Dependencia:
Rector/Vicerrector

Relaciones Internas:

Docentes
FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar las actividades pedagégicas u otras a nivel del equipo de docente de la
Institucién Educativa

Coordinar las actividades programadas durante el afio escolar

Coordinara actividades de evaluacién del trabajo y actividades de auto y hetero-
evaluacion

Mantener comunicacion fluida con los responsables de proyectos para garantizar su
coherencia y cumplimiento.

Coordinar actividades de capacitacién y autoformaciéon

Velar por el cumplimiento de las normas acordadas de la Institucién educativa e informar
al responsable de Proyecto en caso de incumplimiento.

Informara las contrataciones del personal

Informa oportunamente las capacitaciones del personal a la administracién institucional
para la elaboracién de documentacién de contratacién y condiciones correspondientes.
Velar por la puntualidad y responsabilidad del personal docente y de los practicantes.

PERFIL:

Educacién

* Licenciado en Educacién, con un curso en administracién Y supervision Educativa,
Licenciado en Educacién Béasica o Licenciado en Administracién y Supervision
Educativa.

* Estudios de especializacién a nivel de Post-Grado en Educacidén, mas un curso en
Administracién y Supervisiéon Educativa.

* Experiencia como minima de 3 afios en el nivel.

Competencias:

* Buenas relacionas humanas con toda la comunidad educativa

* Tener la capacidad de coordinacién, analisis, expresion y responsabilidad.

* Habilidad para utilizar equipos informaticos, trabajo en equipo y para ejecutar trabajos
bajo presion.

* Vocacidn conciliadora.

* Liderazgo y comunicacién
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UNIDAD EDUCATIVA INDOAMERICA

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: 1 CODIGO CORRELATIVO:
DOCENTES 002

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: RIND-002

RELACIONES DEL CARGO:
Dependencia:

Rector/Vicerrector

Relaciones Interna:

Coordinadores

FUNCIONES ESPECIFICAS

Contribuye a la elaboracién de propuestas, tanto para el trabajo con alumnos como para padres
y madres de familia.

Garantizar la atencién integral alos alumnos y alumnas

Prepara el material educativo necesario para garantizar las clases con éxito en cada una de las
aulas.

Desarrollar actividades pedagdgicas, experimentar y validar las propuestas educativas
Mantener comunicacién permanente con los responsables de proyectos de coordinadores sobre
avances de alumnos, alumnas y padres de familia.

Acompaiiar a los alumnos/as a brigadas de limpieza que este establecido.

Participar en reuniones de trabajo establecidas en equipo con los inspectores y coordinadores.
Velar por la puntualidad y la seguridad de los alumnos y alumnas al ingreso y la salida de los
salones o a sus hogares.

Elaborar informes académicos que seran solicitadas por los coordinadores.

Solicitar anticipadamente el uso de equipos como: TV, DVD, radiograbadoras, proyector entre
otros.

PERFIL:

Educacion

* Licenciado en Educacién, con un curso de administraciéon y supervision Educativa, Licenciado en

Educacién Basica o Licenciado en Administracién y Supervisiéon Educativa.

* Estudios de especializacién a nivel de Post-Grado en Educacién, més un curso en Administracién y

Supervisién Educativa.

* Experiencia como minima de 3 afios en el nivel.

Competencias:

* Buenas relacionas humanas con toda la comunidad educativa

* Ajuste emocional y salud fisica y mental

* Elnivel de titulacién o la formacion basica requerida en cada caso

* Conducta moral incuestionable

* Observacion de normas de higiene y vestir segtin corresponda a un docente.
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UNIDAD EDUCATIVA INDOAMERICA

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: 1 CODIGO CORRELATIVO:
SECRETARIA 002

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: RIND-002

RELACIONES DEL CARGO:
Dependencia:

Rector/Vicerrector
Relaciones Interna:

Coordinadores
Docentes

FUNCIONES ESPECIFICAS

*  Controlar los registros académicos de ley

* Colaborar en cada una de las organizaciones para la ejecucién del proceso de matricula
de los estudiantes

* Mantener actualizada la documentacién de los estudiantes, del personal administrativo y
docente.

* Tener todos los tramites al dia ante cualquier instancia legal.

* Responder por el uso de los muebles y su seguridad

* Encargada de la elaboracién de la documentacion, certificados de los estudiantes por
cualquier motivo y disciplinarios.

PERFIL:

Educacién

¢ Licenciado en Educacion.
* Licenciado en Administraciéon de Empresas
¢ Licenciado en Secretariado

Competencias

* Manejo de sistema y archivo
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UNIDAD EDUCATIVA INDOAMERICA

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

CARGO CLASIFICADO:
CONTADORA

N° DE CARGOS: 1

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: RIND-002

CODIGO CORRELATIVO:
002

Dependencia:

PERFIL:

Educacién

Experiencia 2 afios

Competencias

RELACIONES DEL CARGO:

Rector/Vicerrector
FUNCIONES ESPECIFICAS

* Planear, ejecutar toda la gestién financiera de la institucién.

* Elaborar constancias de costos educativos.
* Establecer controles para manejar cartera.

* Ingeniero en Contabilidad y auditoria CPA.
* Ingeniera en Finanzas

* Buenas relacionas humanas con toda la comunidad educativa
* Ajuste emocional y salud fisica y mental
* Conocimiento de programas informéaticos y contables.

* Tener los estados de cuenta actualizados de todos los estudiantes
* Elaborar un presupuesto del colegio de acuerdo a los lineamientos.

6.3 PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE

Los docentes que prestan sus servicios de maestros en instituciones privadas o particulares ya sea

Inicial, basica o bachillerato estdn regidos por la legislacién Laboral y de seguridad social en

coordinacién con las normas del sector educativo.

Para ello debe tener preparaciéon académica, ética y profesional, regirse a las condiciones de la

contratacion individual del trabajo tanto en jornadas y turnos de labor. El proceso de contratacién

tendra una duraciéon de 15 dias laborables.
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1. ESTUDIO DE PERSONAL DOCENTE

El objetivo de este estudio es recabar informacién sobre los docentes que laboran en la Institucién
analizando su trabajo y asi ver la necesidad de una contratacidon de nuevo docente. Analizar las causas
y los requerimientos del docente para poder hacer publica la contratacién por diferentes medios de

comunicacién.
Se contratara nuevos docentes por los siguientes factores:

* Fallecimiento de uno de los docentes
* Renuncia voluntaria o despido de los docentes

* Necesidad por incremento de estudiantes

Cada uno de estos factores serd previamente revisado y comprobado mediante certificacion, ya que
se procedera a dar por anulado el contrato y por ende tendra derecho a todos los beneficios de ley,

sin embargo, si rompe uno de los parametros establecido por el contrato se sancionara.

2. PUBLICACION EN UN MEDIO DE COMUNICACION DE MAYOR CIRCULACION

GRAN OPORTUNIDAD LABORAL
UNIDAD EDUCATIVA “INDOAMERICA”

Esta prestigiosa Unidad Educativa requiere de un profesional competente para trabajar como
docente, mismo que debe cumplir con, los siguiente:

REQUISITOS:

* Titulo de Tercer o cuarto Nivel en Lengua extranjera(inglés)
* Edad entre 25 afios en adelante

* Experiencia minima de 2 afios

* (Capacidad de trabajo en equipo

* Disponibilidad d tiempo completo

Enviar su Hoja de Vida al siguiente correo:
indoamerica@cmi.edu.ec

Llame a los siguientes teléfonos:

032-585323
Direccion: Av. Manuelita Sdenz y Victor Hugo- Ambato EC180107

Fecha: lunes, 9 de enero del 2017
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3. RECEPCION DE CARPETAS

NOMBRES Y APELLIDOS TITULO EXPERIENCIA INS. EDUCATIVA
ARIAS JOSE LUIS LIC. EDUCACION: MENCION INGLES | 5 ANOS UNIDAD EDUCATIVA PIO X
CARRASCO FLORES MARIA LIC. EDUCACION: MENCION INGLES | 7 ANOS UNIDAD EDUCATIVA GENESIS
FLORES CRETINA ESTEFANIA Mg. LIC. EDUCACION MENCION 4 ANOS UNIDAD EDUCATIVA PIO X
INGLES.
BARRAGAN SILVANA LUCI PERITO EN INGLES 5 ANOS UNIDAD EDUCATIVA GENESIS
MORALES JACOBO VINICIO Mg. EN LINGUISTICA 3 ANOS UNIDAD EDUCATIVA INMACULADA
PEREZ ANA SUSANA CERTIFICADO EN PERITAJE EN 6 ANOS UNIDAD EDUCATIVA SAN ALFONSO
INGLES
ROSALES JOSE PEDRO LIC. EN EDUCACION DE LENGUAS 3 ANOS UNIDAD EDUCATIVA INMACULADA
SANCHEZ PABLO JOSE Mg. EN LENGUAS EXTRANJERAS 4 ANOS UNIDAD EDUCATIVA SAN ALFONSO
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ANALISIS DE LAS CARPETAS RECEPTADAS

Luego de la recepcion de las 8 carpetas receptadas se han analizado cada uno de ellas para revisar su

perfil profesional y luego realizar una preseleccién mediante una entrevista.

La entrevista constara de un formulario de 10 preguntas mediante el cual se puede interactuar y

conocer un poco mas antes de la contratacion.

Los siguientes docentes que pasan a la entrevista personal son los siguientes:

NOMBRES Y APELLIDOS TITULO

ARIAS JOSE LUIS LIC. EDUCACION: MENCION INGLES
CARRASCO FLORES MARIA LIC. EDUCACION: MENCION INGLES
FLORES CRISTINA ESTEFAN{A Mg. LIC. EDUCACION MENCION INGLES.

CRONOGRAMA DE ENTREVISTA:

Dia: lunes, 16 de enero, 2017
Direccion: Av. Manuelita Sdenz y Victor Hugo- Ambato EC180107

Responsable: Ing. Eugenia Nufiez -RRHH

NOMBRE HORARIO
ARIAS JOSE LUIS 9h00 am
CARRASCO FLORES MARIA 10h00 am
FLORES CRISTINA ESTEFANIA 11h00 am

PREGUNTAS DE ENTREVISTA:

1. ¢Por qué decidiste ser profesora?

2. ¢Cuadl es tu filosofia con respecto a la enseflanza?

3. (Estas familiarizada con el uso de tecnologia en las clases?

4. ;Cémo organizaria la estructura de la clase si le contratamos?

5. (Qué papel jugaria la disciplina de la clase?

6. Cuente alguna experiencia de un estudiante que le hizo perder la paciencia. ;Cé6mo

reacciono?

INFORME DE SELECCION DE PERSONAL PREVIO A LA CONTRATACION

Luego de haber analizado a cada uno de los candidatos se culminé con la entrevista para lo cual

tenemos el siguiente resultado mismo que nos ayudara a contratar al nuevo docente.
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* El Lcdo. Arias José llegé tarde a la entrevista y no puedo responder algunas de las preguntas.
* LaLcda. Carrasco Maria llego puntal a la entrevista, contesto a todas las preguntas sin dudar. Es
por ello que cumple con los requerimientos que la institucion solicita.

* La Mg. Flores Estefania no lleg6 a la entrevista ni se ha comunicado para justificar su falta.

CONTRATO DE PERSONAL DOCENTE EN LA UNIDAD EDUCATIVA INDOAMERICA

Luego de haber cumplido cada parte del proceso de seleccién de personal docente se procede a

realizar un contrato de trabajo bajo los siguientes parametros.

CONTRATO DE TRABAJO DE PROFESIONAL DE LA EDUCACION DEL SECTOR PRIVADO
UNIDAD EDUCATIVA INDOAMERICA

En la ciudad de Ambato a los 23 dias del mes de enero de 2017 entre la Unidad Educativa
Indoamérica representado legalmente por la Ing. Griselda Nufiez de nacionalidad ecuatoriana y el
profesional de la Educacién Lcda. Maria Carrasco de nacionalidad ecuatoriana C.I N° 180457478-
5 que ingresa el dia 23 de enero de 2017 se conviene lo siguiente:

PRIMERO: El profesional de la Educacion, se desempeifiara en el Establecimiento antes indicado y
la descripcion de sus funciones docentes que se le encomiendan son las que se indican:

1.- Responsabilidad en la presentacién de planes de clase.

2.- Preparacion y evaluacién de pruebas con los respectivos coordinadores

SEGUNDO: La Jornada Semanal de Trabajo sera la siguiente:
De lunes a viernes

(Debe en este punto hacerse una diferencia de:
- Funciones de Aula, encargarse de que los bienes muebles del aula estén en buenas condiciones
como se los ha entregado, manifestar cualquier inconveniente.

TERCERO: El lugar en que se prestaran los servicios sera en la Unidad Educativa Indoamérica
ubicada en la Avenida Manuelita Sdenz y Victor Hugo

El horario seri el siguiente: lunes a viernes de 7h00 a 15h00pm

(Si el profesional de la Educaciéon se desempefia para un mismo Empleador, en otro
Establecimiento de igual sostenedor, deberd establecerse el gasto de movilizacién, existiendo
relacion laboral tnica con él).

CUARTO: La remuneracion sera de: $ 500 pagados en dinero efectivo (o cheque, a peticion del
Docente, por escrito) el dltimo dia habil del mes

QUINTO: Ademas, acorde a lo establecido en el articulo 10°, N°7, del Cédigo del Trabajo, entre el
Empleador y el Profesional de la Educacion, se acuerdan los siguientes PACTOS:

Justificar y comunicar las inasistencias minimo un dia antes o en emergencia llamada telefénica
Acudir a todas las reuniones programadas por la institucidn.

SEXTO: La duracién del presente Contrato es la que se indica: (*)
UN ANO

SEPTIMO: El Empleador suministrara los beneficios adicionales que se indican: (**)
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1.- Décimo Tercer sueldo

2.- Décimo Cuarto Sueldo

3.- Vacaciones

OCTAVO: Se deja expresa constancia que el trabajador ingresé a prestar servicios el 23 de enero
de 2017.

NOVENO: Para constancia, previa lectura, y en sefial de conformidad firman las partes, quedando
con un ejemplar el docente

EMPLEADOR PROF. DE LA EDUCACION
Ing. Griselda Nufez Lcda. Maria Carrasco

Si es de PLAZO FIJO, debe dejarse constancia que se trata de UN ANO LABORAL DOCENTE, vale
decir, no puede pactarse por periodos inferiores o superiores a éste, excepcionalmente podra
estipularse en el CONTRATO DE PLAZO FIJO una duracién INFERIOR al ANO LABORAL DOCENTE,
en los siguientes casos:

a.- Si termina el contrato de un Profesional de la Educacién en el transcurso del Afio Laboral
Docente, caso en el cual el Empleador tiene derecho a contratar a otro trabajador, pero, sélo por el
tiempo que resta hasta el término del respectivo Afio Laboral Docente;

b.- En el caso de Profesionales de la Educacién contratados para actividades extraordinarias o
especiales que tengan una duracién inferior al Afio Escolar.

Sobre este punto y para una adecuada compresion de esta norma de excepcién debe tenerse
presente el concepto de Afio Escolar que si bien no ha sido definido por el legislador comprende,
segun lo informado por el Ministerio de Educacién, el tiempo que media entre la iniciacién de
actividades del Establecimiento Educacional -generalmente- el lunes de la iltima semana del mes
anterior a aquel en que se inician las clases y el cierre del Establecimiento, normalmente,
diciembre.

Los profesionales de la Educacion, asi contratados no podran ejecutar actividades de naturaleza
regular en virtud del contrato extendido en esas condiciones.

Este contrato de Trabajo a PLAZO FIJO, se transforma en INDEFINIDO:

a.- Cuando el Profesional de la Educaciéon continua prestando servicios con conocimiento del
Empleador después de expirado el plazo fijado para su terminacidn.

b.- Cuando el Contrato de Plazo fijo, ha sido renovado por SEGUNDA vez.

Cabe senalar, por ultimo, que, la transformacion del Contrato en INDEFINIDO, sélo opera respecto
de los contratos de plazo fijo que se celebran por un ANO LABORAL DOCENTE, por disponerlo asi
expresamente el articulo 54, inciso 2° primera parte del Estatuto Docente. Asimismo, es
importante sefialar que la transformacion del contrato de plazo fijo en INDEFINIDO igualmente
opera en el caso de aquellos celebrados por un periodo inferior aun ANO LABORAL DOCENTE, ello
en virtud de la aplicacidn supletoria del Coédigo del Trabajo.
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Capitulo 7

Conclusiones y Recomendaciones

7.1. Conclusiones

En las Instituciones Privadas Educativas medias de la ciudad de Ambato UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR INDOAMERICA, UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR INMACULADA, UNIDAD
EDUCATIVA “SAN PIO X” Y LA UNIDAD EDUCATIVA SAN ALFONSO; se verifico un ineficaz manejo del
talento humano, se lo ha manejado de una manera empirica, lo que lleva a concluir, que existe falta
de técnicas referentes a la administracion del personal, provocado una defectuosa gestién y un

inoportuno desempeiio laboral.

El modelo planteado para las Instituciones Privadas Educativas, en el presente trabajo de
investigacién, se convirti6 en la herramienta importante que permite la toma de decisiones
apropiadas en la administracion del talento humano, es decir, facilita el manejo técnico del personal,
debido a que contiene los elementos basicos requeridos para gestionar satisfactoriamente al
personal como son los perfiles de competencias para cada uno de los puestos, un organigrama para
conocer los niveles jerarquicos que tiene la institucidn seleccién y contratacién de Personal de las

Instituciones Privadas Educacién media, Anélisis, Convocatoria, Seleccién, entrevista y Contratacion.

Con el modelo planteado, las Instituciones certificaran el cumplimiento de la aplicacién de los
subsistemas de gestion de talento humano por competencias, acorde a las politicas, normas y

reglamentos gubernamentales.
7.2. Recomendaciones

El disefio de perfiles de puestos por competencias para las Instituciones Privadas de Educacién
media, se constituye en una herramienta importante o modelo para estimular hacia la puesta en

practica de los subsistemas de administracién de talento humano en la Instituciones.

El departamento de talento humano de las Instituciones Privadas, debe poner en practica la gestion
del talento humano basado en competencias, partiendo desde ya, con el presente perfil de puestos
elaborado. Es necesario que la gestion estratégica del talento humano de las Instituciones se aplique
a la planificacién estratégica, con la puesta en practica de los subsistemas de gestiéon de talento

humano, basado en competencias.

Se considera util que se disefie y aplique instrumentos en el proceso de seleccién de personal, de tal
manera que la persona elegida posea las competencias indicadas que le permitan alcanzar el

desempeiio deseado en la ejecucidén de las funciones asignadas al puesto de trabajo.
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En cuanto al tema de capacitacion y desarrollo se refiere, se aconseja realizarla tomando en cuenta
el tipo de capacitacién en el puesto de trabajo, lo cual permitird potencializar conocimientos
especificos que el servidor requiere, ademas que permite trasmitir ciertos comportamientos que

conducen a un mejor desempefio laboral.
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