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RESUMEN EJECUTIVO

Muchas empresas ignoran que para ser competitivas y enfrentarse con éxito al cambio
que las empuja inexorablemente al mercado, deberan ser capaces de tener la capacidad
de captar los profesionales mas capacitados, competitivos y asertivos, este acierto
permitira construir desde su base mas importante TALENTO HUMANO la clave precisa

para su desarrollo productivo y competitivo.

El estudio a la asignacion de funciones durante el Periodo 2012 — 2014 tiene como
finalidad la elaboracion de una propuesta de evaluacion y cambios en el Departamento
Administrativo y de Recursos Humanos de la Pontificia Universidad Catolica Sede
Esmeraldas, busca mejorar el departamento en su rendimiento y al valor en su rol

esencial de garantizar las mejores condiciones para el trabajador.

El disefio metodoldgico aplicado a esta investigacion es descriptiva, explorativa y de
campo tiene sus bases principales en una revision bibliografica pertinente, apoyada en

técnicas de investigacion como observacion, entrevista y encuesta.

Lo que se plantea radica en generar una herramienta de funcién integral que brinde
alternativas de recurso y soluciones a los interminables cuellos de botella, por la
asignacion meritoria aparente y paternalista de cargos en el departamento administrativo

y de recursos humanos.

Esta investigacion busca proyectar un nuevo organigrama estructural, funcional, la
implementacion del disefio y redisefio de las funciones en cada cargo, ademas de la
creacion de los cargos que se evidencio hacian falta ser disefiados. Todo lo que garantice
una mayor fluidez y calidad en los procesos de atencion al cliente interno y externo
brindando una mayor competencia al trabajo realizado en cada cargo en el Departamento

Administrativo y de Recursos Humanos.
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ABSTRACT

Many companies are unaware that to be competitive and successfully face the change
that inexorably pushes the market should be able to have the ability to attract the most
qualified, competitive and assertive professionals, this success allowed to build from the
ground most important human TALENT precisely the key to its productive and

competitive development.

The study of the role assignment during the period 2012 - 2014 aims at developing an
evaluation proposal and changes to the Administrative Department of Human Resources
and the Catholic University Headquarters Esmeraldas, the department seeks to improve
its performance and value in its essential to ensure the best conditions for the worker

role.

The methodological design applied to this descriptive, exploratory and field research has
its main bases in a relevant literature review, based on investigative techniques such as

observation, interview and survey.

At issue is to generate a tool function that provides comprehensive resource alternatives
and solutions to the endless bottlenecks, the apparent merit, paternalistic allocation of

positions in the administrative department and human resources.

This research seeks to project a new structural organization, functional, design
implementation and redesign of the functions in each office, and the creation of the
charges evidenced were needed to be designed. Everything to ensure greater fluidity and
quality of care processes internal and external customers to provide more competition to

work in each position in the Administrative and Human Resources Department.
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1. INTRODUCCION

En las Gltimas décadas el talento humano se ha hecho méas necesario para el desarrollo
de todo tipo de empresas ocupando el interés de investigadores, directores de empresas e
instituciones en general. Los esfuerzos puestos en este estudio para conceptualizar y
estructurar ideas que sirvan de fondo y forma, buscan rescatar la importancia de estar

dispuestos al cambio sin restricciones.

Ademas del crecimiento y las exigencias que se han ampliado a nivel académico e
institucional por la Ley Organica de Educacion Superior expedida y publicada en el
segundo Suplemento del registro oficial No.298 del 12 de octubre de 2010 para todas las
universidades del Pais, que hace que las vigentes exigencias en la educacién de tercer
nivel, pregrado y posgrado estableciendo mdultiples cambios en la administracion de las
universidades para el proceso de acreditacion a las que deben aplicar todas las que se
encuentran legalmente establecidas e identificables, esto ha generado mayor actividad en
el crecimiento y administracion del Talento Humano con la creacién de direcciones,
centros de investigacion, escuelas, carreras y departamentos administrativos que sirvan
de soporte para las nuevas actividades a incorporar como la ley organica lo exige en sus

reglamentos.

Todas estas exigencias de un control adecuado para los establecimientos de ensefianza
de tercer nivel, méas el seguimiento continuo a las actividades diarias que de una u otra
manera son de responsabilidad de la direccion del departamento administrativo y de
recursos humanos, marcan la importancia en disefiar mejores herramientas para la

evaluacion y ejecucion de nuevas directrices.

Analizados todos estos factores se procede al planteamiento de herramientas basicas de
trabajo abiertas a posteriores revisiones y analisis para elaboracion de méas propuestas

que sirvan de alternativas de solucion.



1.2 Problema de investigacion

El departamento de recursos humanos es un area importante en toda empresa, es la
dependencia que tiene como responsabilidad fundamentar y avalar una correcta
contratacion del personal, garantiza que en cada departamento se integre al candidato

ganador con el perfil mas adecuado para ocupar cada cargo.

La presente investigacion tiene como propdsito evaluar las circunstancias, procesos y
las normativas que intervinieron en la creacion de este departamento, para la elaboracion
y designacion de funciones en cada cargo en el departamento administrativo y de
recursos humanos de la Pontificia Universidad Catolica sede Esmeraldas periodo
comprendido del 2012 - 2014.

Ocurre que hasta el momento no es posible contratar al profesional mas apto para que
ocupe el cargo de Auxiliar de RR.HH. que en estos momentos lo realiza la misma
persona que hace de Auxiliar de Nomina ocupando medio tiempo para cada cargo y/o
funciones, haciendo de esto algo improcedente, evidencia que la misma persona tenga
que aportar el doble de sus esfuerzos, para que salga el trabajo adelante, siendo una de
las primeras causas, para que el trabajo se retrase por falta de tiempo, particularmente
siempre a inicios de cada nuevo semestre acadéemico que es cuando surge mas afluencia

de trabajo.

Conocer cudles son los aspectos que les han permitido medir, garantizar y evaluar los

procesos de la gestidn realizada hasta el momento.

Por qué se nota claramente que el respaldo de la gestion e informacion se les hace
imperiosa desde sus inicios de la informacion, elaboracion y concrecion de las

actividades en este ente regulador hasta la finalizacion de sus procesos.



Para la directora Segovia Marjorie; Jefa Departamento Administrativo y de Recursos
Humanos (Entrevista Noviembre, 2014), la auditoria al departamento administrativo y
de recursos humanos efectuada en agosto de 2014, revelo en su informe la importancia
de un manejo estricto y meticuloso de la informacion que reposa en este departamento,
en el nace y termina la relacion laboral del profesional contratado en la institucion sea
este para docente, directivo, administrativo y/o servicios, esto hace necesario seguir los
lineamientos correctos, correspondientes en cada proceso, que sean estrictos y se
encuentren establecidos en los manuales institucionales que hara posible una adecuada
contratacion, creacion de perfiles y funciones que deberan ser asignadas a cada cargo del
personal contratado.

Una revision de por qué los requerimientos de los usuarios que demandan atencion con
diferentes necesidades, se vuelven interrupciones para el personal en sus funciones,
actividades y procesos de retroalimentacion de la informacién en los sistemas, que
permiten desarrollar el trabajo de ndmina y recursos humanos haciendo que se acumule

las labores diarias y como resultado el descontento general de los trabajadores.

¢Conocer porque del periodo del 2012 al 2014 los procesos administrativos en el
departamento de recursos humanos son ejecutados de la misma manera diariamente, que
es lo que ha generado gque no se hayan logrado hacer cambios en la planificacion,
direccién y control de los procesos y asignacion de funciones de acuerdo al aumento de
responsabilidades por la alta demanda de profesionales debido al crecimiento estudiantil

de la sede?

¢Cuales son los procesos y funciones que debe adoptar el personal del departamento

administrativo y de recursos humanos para mejorar la gestion administrativa?

¢Como influenciara la correcta asignacion de funciones en las responsabilidades del
trabajador, al disefiar una propuesta que modifique y restablezca el orden de las

responsabilidades del perfil de cada cargo?



1.3 Justificacién

La gestion de talento humano es de gran importancia ya que del personal que labora en
la empresa depende la consecucion de objetivos organizacionales, mejorar el
rendimiento y el desempefio en el trabajo, que es de vital importancia para el
funcionamiento de la misma, razén que sirvié de impulso para realizar la presente
investigacion enfocada hacia el correcto disefio de la asignacion de funciones en cada
cargo para el departamento administrativo y de recursos humanos en mencién luego de
conocer y precisar las necesidades por las que atraviesan en lo referente al control de sus
actividades, enfoque y gestiones de recurso humano.

El presente trabajo investigativo permitira que exista un adecuado proceso de asignacion
de funciones, captacion de personal, que es de gran importancia en una empresa ya que
personas poco capacitadas podrian provocar grandes pérdidas a la misma tanto por
errores en los diversos procedimientos, como tiempo perdido, personal con un caracter
no adecuado producirian conflictos, alterando la armonia que debe existir entre los
individuos, lo cual inevitablemente afecta el desempefio laboral general. Es asi que la
evaluacion de la asignacion de funciones resulta indispensable para la basqueda de un
continuo mejoramiento del ambiente laboral para asi alcanzar un aumento de

productividad, sin perder de vista el recurso humano.

Con esta herramienta su director podran obtener informacion veraz y oportuna del
manejo del recurso humano del departamento, a fin de disefiar, evaluar, desarrollar
estrategias, tomar decisiones y acciones de acuerdo a lo que el escenario del presente
necesite, si debe mejorar la productividad, hacer uso del potencial del recurso humano,
de su capital intelectual, de sus habilidades y destrezas a fin de beneficiar al
departamento por ende a toda la sede y asi contribuir en su propio crecimiento. No debe
la direccion por tanto, descuidar el clima de trabajo, puesto como se sabe, constituye la
personalidad de una organizacion, en el sentido que este esta formado por una multitud

de dimensiones que componen su configuracion total.



El reconocimiento de la importancia de las personas dentro de las organizaciones debe
ser de mucho interés, con frecuencia se exigen resultados, eficiencia y eficacia sin
considerar sus sentimientos, pensamientos y aportes, es por ello que debido al avance de
la tecnologia sobre los procesos de recursos humanos, la globalizacion y nuevas formas
de gestionar las empresas, la gestion del talento humano se ha vuelto un reto en las

empresas de hoy.

Las técnicas de la gestion de personal, aplicadas tanto por el departamento de recursos
humanos permitira que la organizacién tenga un gran impacto en la productividad y el
desempefio, tomando en consideracion los cambios que pueden ocurrir en la fuerza de
trabajo y factores que dan diversas modalidades a sus actividades como el conocimiento,

experiencias, motivacion, intereses aptitudes, actitudes, potencialidades entre otros.

Con un personal de calidad en la institucion permitira al departamento y sus integrantes
obtener un mejor producto a fin de satisfacer la demanda de las necesidades, con un

servicio adecuado en lo que exige la actualidad.



1.4 Objetivos

1.4.1 General

Evaluar la asignacion de funciones en el Departamento Administrativo y de Recursos
Humanos de la Pontificia Universidad Catdlica sede Esmeraldas durante el periodo 2012
—2014.

1.4.2 Especificos

v Analizar los perfiles de los profesionales, experiencia en el puesto y la pertinencia
para el desarrollo de funciones.

v Determinar las funciones de cada cargo segln las necesidades del departamento.

v" Disefiar propuesta para mejorar el funcionamiento del departamento administrativo y
de Recursos Humanos.



CAPITULO I

1. MARCO TEORICO - LEGAL

1.1 Antecedentes

Con la investigacion de estudios anteriores, en los que para varios autores definen al
recurso humano como “pieza principal de toda organizacion” queda demostrada la
importancia a todo nivel de brindar un apoyo permanente necesario para el desarrollo del
individuo como ser humano, garantizando que con sus capacidades, habilidades y

experiencia le permitan ser un aporte para la empresa en que se desarrolla.

Varios estudios lo demuestran principalmente en los realizados por el autor Chiavenato,
que menciona “Los objetivos de la gestion de personas son diversos y debe contribuir a

la eficacia organizacional a través de los siguientes medios:

1. Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision.
2. Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados.
3. Administrar el cambio que da como consecuencia el paso del tiempo y

tendencias que traen nuevos enfoques, mas flexibles y agiles. (Chiavenato 2002)

La investigacion de la evaluacién de la asignaciéon de funciones para el departamento
administrativo y de recursos humanos de la PUCESE se respalda con las investigaciones
realizadas por Diana Carolina Andrade Cérdova & Andrea Vanessa Ponce Cupueran con
el tema “Implementacion del Plan Estratégico del Departamento de Recursos Humanos
para Pancali S.A” - Guayaquil, 2011 en la que plantean la busqueda del mejoramiento
continuo y de la correcta asignacion de funciones para el departamento de recursos

humanos.

En la investigacion de Tania Coronel & Maria Farez con el tema “Gestion del Talento
Humano en Base a Competencias laborales requeridas aplicadas Empresa Duramas Cia.
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Ltda. — Cuenca, 2010. También hace referencia y plasma en su trabajo el disefio de

funciones para el personal talento humano.

Las investigaciones citadas apoyan el estudio realizado, la metodologia, las técnicas

empleadas, los autores citados, redaccion, herramientas y anexos disefiados.



1.2 Bases teoricas y cientificas

1.2.1 Gestion Administrativa

El autor Sérvulo, menciona que “gestion administrativa consiste en todas las actividades
que se emprenden para coordinar el esfuerzo de un grupo, es decir la manera en la cual
se tratan de alcanzar las metas u objetivos con ayuda de las personas y las cosas
mediante el desempefio de ciertas labores esenciales como son la planeacion,

organizacion, direccion y control” (Sérvulo, 2002)

La gestion administrativa es considerada por varios autores como la actividad mas
importante de toda empresa, permite llevar adecuadamente la planificacion, la
organizacion, direccion y control de toda empresa y/o dependencia, ademas como es
ciclico, dindmico e interactivo influye en los métodos que garantizan el correcto
desempefio de direcciones, directivos, sus colaboradores en el desarrollo y

administracion del talento humano.

1.5.2 Analisis del entorno

Seglin Mejia, es importante analizar la organizacion de forma integral para lograr la
satisfaccion del cliente interno y externo. Para ello es necesario conocer diferentes
componentes de la empresa como la mision, vision, sus objetivos y su estructura
organica.” (Mejia, 2006)

Toda organizacion debe conocer su entorno, donde esta ubicada y con quién interactda,
quienes son sus clientes internos y externos, cuales son sus funciones, responsabilidades,

los servicios que ofrece, cual es la percepcion del cliente sobre su trabajo.



1.5.3 Factor comunicacion

Segun Chiavenato, comunicacion es "el intercambio de informacién entre personas.
Significa volver comun un mensaje o una informacién. Constituye uno de los procesos
fundamentales de la experiencia humana y la organizacion social” (Chiavenato, 2007)

La comunicacién es el proceso mediante el cual el emisor y el receptor establecen una
conexion en un momento y espacio determinados para transmitir, intercambiar o
compartir ideas, informacion o significados que son comprensibles para ambos.

1.5.4 EIl Proceso administrativo

Para encaminar al departamento hacia el alcance de los resultados esperados de
productividad, rentabilidad, competitividad, mejoramiento continuo y mejora de la
calidad del clima Ilaboral es indispensable la implementacion de procesos
administrativos, apoyado en la interaccion de los colaboradores de todo el departamento.
La aplicacién de un modelo administrativo implica la puesta en marcha de cuatro fases o

etapas de caracter permanente relacionadas entre si.

e Planeacién

e Organizacién

e Direccion
e Control
Planeacion

Para Amador, la planeacién es decir por adelantado, que hacer, como y cuando hacerlo,
y quien ha de hacerlo. La planeacion cubre la brecha de donde estamos hasta dénde
queremos ir. La planeacion es el proceso de decidir las acciones que se deben realizar en
el futuro. (Amador Juan Pablo, 2008)
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Organizacion

Segln Amador, la organizacion: se trata de determinar que recurso y que actividades se
requieren para alcanzar los objetivos de la organizacion.

Consiste en la definicion y ubicacion de estructura organica, identificacion de los
grandes procesos (estratégicos, operativos y de apoyo) corporativo, division del trabajo,
creacion de cargos, nimero de personas ideales a vincular, asignacion de personas y
procedimientos, establecimiento de perfiles ocupacionales, responsabilidades y

competencias. (Amador, 2008)
Direccion

Segun Reyes, Direccion es el elemento de la administracion donde se logra la
realizacion efectiva de lo planeado, por medio de autoridad del administrador, ejercida a
base de decisiones. Se trata por este medio de obtener los resultados que se hallan

previstos y planeados. (Reyes, 2007)
Control

Para Amador, control es la funcién administrativa que consiste en medir el desempefio
individual y organizar para asegurar que los hechos se ajusten a los planes y objetivos.
(Amador, 2008)

Fase de cierre del proceso que globaliza e integra todas las etapas anteriores. Permite
hacer evaluaciones y confrontaciones tanto particulares como conjuntas de una empresa
en diferentes escenarios, respecto a los resultados, objetivos, planes y programas
formulados previamente y hacer las correcciones pertinentes, mediante la toma oportuna

de decisiones.
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155 Factor Recursos Humanos

Respecto a este tema el autor Chiavenato considera que: “La administracion de los
recursos humanos consiste en la planeacion, la organizacion, el desarrollo, la
coordinacion y el control de técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del
personal, en medida que la organizacion representa el medio que permite a las personas
que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directamente o

indirectamente con el trabajo.” (Chiavenato, 2007)

Este topico hace referencia a las premisas a considerarse de lo esencial en términos de
recursos humanos conociendo que siendo este nucleo y engranaje permite la efectividad
en los procesos convirtiéndose en factor importante para el funcionamiento y desarrollo
de las organizaciones, esto genera resultados de logros de objetivos; metas a corto,

mediano y largo plazo.

1.5.6 Gestion Talento Humano

El Autor Chiavenato, menciona que “La gestion del talento humano es un area muy
sensible a la mentalidad que predomina en las organizaciones. Es contingente y
situacional, pues depende de aspectos como la cultura de cada organizacion, la
estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio
de la organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de

variables importantes.” (Chiavenato, 2002)

Este espacio y/o campo es la pertinencia donde se definen las necesidades de las
organizaciones, que da como resultado el poder contar con el mejor y mas idoneo talento
humano. Cuando las técnicas y herramientas dispuestas son empleadas adecuadamente

los margenes de error en una equivoca contratacion se reducen a cero.
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1.5.7 Clima Organizacional

Para la autora Rubio, clima laboral es “es el medio ambiente humano y fisico en el que
se desarrolla el trabajo cotidiano. Influye en la satisfaccién y por lo tanto en la
productividad.” (Rubio, 2007)

Este se conceptualiza reflejando las condiciones y el entorno en que se desarrollan las
diferentes actividades de una empresa. La caracterizacion de este factor en las
organizaciones se define y distinguen segun la percepcion, satisfaccion y desempefio de

sus miembros.

1.5.8 Evaluacién del Desempefio

Respecto al tema Chiavenato, dice que: “El desempefo es una apreciacion sistematica
del desempefio de cada persona, en funcién de las actividades que cumple, de las metas

y resultados que debe alcanzar y de su potencial desarrollo.” (Chiavenato, 2007)

Es un procedimiento organizado que nos permite medir, apreciar y evaluar el desarrollo
en sus labores comportamiento y resultados relacionados con sus actividades de trabajo
de cada persona , asi como el nivel de desinterés y en qué medida es productivo el

empleado y si podra mejorar su rendimiento en el futuro.
1.5.9 Identificacion de Competencias
Aporte de Alles, con el Diccionario de competencias, a continuacion se definira las

competencias en listadas a fin de conocer a profundidad cada una y su aporte en la

elaboracion de los perfiles laborales. (Alles, 2009)
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Para disefiar los perfiles laborales de acuerdo a las necesidades del departamento, es
necesario identificar y definir las competencias para los futuros y actuales trabajadores,
las cuales estan basadas en virtudes y valores que la empresa requiere en sus

colaboradores siendo estas:

Competencias Genéricas:

e Adaptacion al cambio

e Creatividad e innovacion

e Lealtad y sentido de pertenencia
e Orientacion al cliente

e Trabajo en equipo

Competencias Especificas:
e Compromiso
e Credibilidad técnica
e Dinamismo
e Metodologia para la calidad
e Liderazgo
e Pensamiento Estratégico
e Precision
e Relaciones publicas

e Tolerancia a la presion

Las competencias genéricas refieren a aquellas que todos los empleados de la empresa
deberan tener, las competencias especificas, son aquellas que tienen relacién directa con
el puesto de trabajo. (Alles, 2009)

Competencias Genericas:
1. Adaptacion al Cambio

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas y
para aceptar los cambios de forma positiva y constructiva. (Alles, 2009)
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2. Creatividad e Innovacion

Es la habilidad que deben poseer los trabajadores para presentar recursos, ideas y
métodos novedosos y concretarlos en acciones. Cada uno de los trabajadores debe ser

capaz de innovar en el disefio de cada una de las obras. (Alles, 2009)
3. Lealtad y Sentido de pertenencia

Se refiere a la identificacion de cada trabajador con la organizacion. Implica conocer los
valores y elementos culturales de la empresa, asumirlos, defenderlos y promulgarlos
como si fueran propios. Se refiere a la disposicidn que tenga el trabajador para defender
los intereses de la empresa en ocasiones en que éstos se vean amenazados. Implica
también el dar prioridad a los intereses organizacionales y comprometerse a la

consecucion de los mismos. (Alles, 2009)
4. Orientacion al Cliente

Es la disposicion para realizar el trabajo con base en el conocimiento de las necesidades
y expectativas de los clientes. Implica preocuparse por entender las necesidades de los
clientes y dar solucion a sus problemas; asi como realizar esfuerzos adicionales con el

fin de exceder sus expectativas y mejorar su calidad de vida. (Alles, 2009)
5. Trabajo en Equipo

Es la capacidad del trabajador para establecer relaciones con sus compafieros a fin de
que cada uno pueda desempefiar las funciones de su cargo articulando las metas que le
competen alcanzar con las metas de sus comparieros de trabajo y la meta final de la
organizacion. Implica establecer relaciones de cooperacion y preocupacion no sélo por
las propias responsabilidades sino también por las del resto del equipo de trabajo. Es la

capacidad de trabajar con otros para conseguir metas comunes. (Alles, 2009)
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Competencias Especificas:
1. Compromiso

Es la capacidad del individuo para tomar conciencia de la importancia que tiene cumplir
con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo que se le ha estipulado. Dicho trabajo
debe ser asumido con responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y supere las expectativas de los
clientes. (Alles, 2009)

2. Credibilidad Técnica

Implica generar credibilidad en otros teniendo como base los conocimientos técnicos de
su especialidad. (Alles, 2009)

3. Dinamismo

Se trata de la habilidad para trabajar arduamente en situaciones cambiantes o
alternativas, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo
prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad. (Alles, 2009)

4. Metodologia para la Calidad

Utiliza y disefiados los procedimientos para asegurar eficiencia interna y un constante

estandar de calidad de servicio al cliente. (Alles, 2009)
5. Liderazgo

Es la capacidad del trabajador para ejercer influencia sobre su equipo, promoviendo en
ellos una alta motivacion por conseguir cada objetivo en su trabajo, lo cual conllevara a
alcanzar la meta final de la organizacion. Implica la habilidad para comunicar una visién
de la estrategia organizacional, haciendo que esta vision parezca no sélo posible sino
también deseable por los receptores o interesados, creando en ellos un compromiso
genuino. (Alles, 2009)
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6. Pensamiento Estratégico

Habilidad para asimilar rapidamente los cambios del entorno, oportunidades y
amenazas, y para identificar las caracteristicas propias de la organizacion, debilidades y
fortalezas. Es poder traducir estos cambios y caracteristicas a la ejecucion de acciones y

planes concretos que permitan el desarrollo de la empresa. (Alles, 2009)
7. Precision

Es la habilidad para realizar las tareas asignadas con alto grado de fidelidad. Implica una

insistencia por la exactitud en cada tarea que involucre la labor a realizar.
8. Relaciones Publicas

Esta habilidad le permitird al trabajador realizar la publicidad institucional de la
organizacion, promoviendo y haciendo conocer aspectos determinados de la misma.
(Alles, 2009)

9. Tolerancia a la Presion

Capacidad de continuar actuando eficazmente ain en situaciones de presion de tiempo,
oposiciones y diversidad. Es la facultad de responder y trabajar con alto desempefio en

situaciones de mucha exigencia. (Alles, 2009)

1.5.10 Disefio de Cargos

Al respecto el autor Chiavenato, establece que: “diseno de cargos es la especificacion
del contenido de los métodos de trabajo y de las relaciones con los deméas cargos para
satisfacer los requisitos tecnoldgicos, organizacionales y sociales, asi como los
requisitos personales del ocupante EIl disefio de cargos constituye la manera como cada
cargo esta estructurado y dimensionado; disefiar un cargo significa definir cuatro

condiciones basicas:

1. El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera desemperiar

2. Como deben desempeniarse las tareas o las atribuciones (métodos de trabajo).
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3. A quién deberé reportar el ocupante el cargo (responsabilidad), es decir, quien es
su superior inmediato.
4. A quién debera supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es decir, a

quienes son sus subordinados.” (Chiavenato, 2002)

El disefio de cargos incluye la descripcion de las actividades que se van a desarrollar,
constituye los procedimientos de trabajo y las condiciones bajo las que éstas se llevan a
cabo, estos cargos deben constar en cada departamento con los deberes y
responsabilidades que se distingan de los demas cargos, teniendo una posicion definida

en la organizacion.

1.5.11 Descripcién de Cargos

La descripcion de cargos recoge la informacion obtenida por medio del analisis,
quedando reflejado el contenido de las funciones asi como las responsabilidades y
deberes del mismo. 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.

El autor Chiavenato, 2002 considera que: “Describir un cargo significa relacionar que
hace el ocupante, como lo hace, en qué condiciones lo hace y porque lo hace.”

(Chiavenato, 2002)

1.5.12 Capacitacion y Perfeccionamiento

Es un procedimiento que brinda a las empresas y sus trabajadores herramientas para el
mejoramiento de sus habilidades al momento de desempefiar sus funciones. Este proceso
busca actualizar sus conocimientos, ensefiar nuevas habilidades y destrezas para en

efecto dindmico se genere resultados efectivos para el logro de los objetivos y meta.

Debemos partir de los siguientes factores para disefiar y programar el evento de
capacitacion:
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Obijetivos del programa.

Participantes.

Metodologia de aprendizaje.

Contenido.

Instructor o facilitador.

Lugar donde se ejecutara el programa y fecha.
Duracion del programa.

Recursos.

Presupuestos.
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1.6 Base legal

La PUCESE para el desarrollo y funcionamiento de sus actividades tanto administrativas
como de docencia se sujeta a las siguientes normas, leyes y reglamentos:

e Reglamento Interno de Trabajo (PUCESE 2010)
e Codigo de Trabajo

e Cadigo Civil

e Cddigo Tributario

e Lo que establece El Ministerio de Salud Publica.
e Demas leyes conexas, ver en (Anexos)

1.6.1 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PUCESE

CAPITULO SEGUNDO.- Del Personal

Articulo 9.- ingreso de nuevos trabajadores se producird luego de un proceso de

seleccion.

Articulo 15.- la administracion de recursos humanos de la PUCESE se ejercera con

sujecion al presente reglamento.

Articulo 17.- la determinacion del grado de eficacia del ejercicio del cargo, servira para

la aplicacién de estimulos, medidas correctivas y sanciones.

Articulo 19.- toda la documentacion generada en los tramites relacionados con un
trabajador ascensos, estimulos, capacitacion, evaluacién del desempefio, cambios o
traslados administrativos, vacaciones, permiso, licencias, sanciones, asi como los
documentos probatorios de su formacién académica, identificacion, estado civil, cargas
familiares, experiencia y similaridades, deberan incluirse en el expediente individual del
respectivo trabajador, que levara la unidad administrativa encargada de la gestion de

recursos humanos, en medio fisico y/o electronico.
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1.6.2 CODIGO DE TRABAJO

LA CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR DETERMINA.

Seccion octava: Trabajo y Seguridad Social

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de
realizacién personal y base de la economia. El Estado garantizara a las personas
trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y
retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido o

aceptado.

Art. 34.- El derecho a la seguridad social es un derecho irrenunciable de todas las
personas, y serd deber y responsabilidad primordial del Estado.

La seguridad social se regird por los principios de solidaridad, obligatoriedad,
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiaridad, suficiencia, transparencia Yy

participacion, para la atencion de las necesidades individuales y colectivas.

1.6.3 CODIGO CIVIL

LIBRO IV
DE LAS OBLIGACIONES EN GENERAL Y DE LOS CONTRATOS

TITULO XII
DEL EFECTO DE LAS OBLIGACIONES

ART. 1561.- Todo contrato legalmente celebrado es una ley para los contratantes, y no
puede ser invalidado sino por su consentimiento mutuo o causas legales.
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El talento humano es importante pero no todas las actividades que desarrollan afiaden
valor. Para demostrar que la actividad de recursos humanos afiade valor sera
transcendental redisefiar el proceso de captacion y disefio de funciones para el personal

de este departamento, para lo cual se plantea el siguiente esquema.
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CAPITULO 11

2 MATERIALES Y METODOS

2.1 Descripcion del lugar

La presente investigacion se realizd en la Pontificia Universidad Catolica sede
Esmeraldas, al departamento administrativo y de recursos humanos; esta institucion
forma parte del ambiente econdémico - social de la provincia en el canton Esmeraldas,
donde se genera un importante proceso de crecimiento y desarrollo, brinda servicios de
ensefianza superior - privada con un alto nivel de compromiso social, con una estructura
organizacional que la define por su actividad y nimero de trabajadores como una

empresa de mediano tamafio.

Una de las ventajas mas importantes por el tamafio de esta empresa es la facil
adaptabilidad tecnoldgica por menor costo de infraestructura y una desventaja altamente
influenciable en sus inicios la paternalista asignacion de cargos con la poca calificacion
y seleccion idonea en ciertos cargos del personal contratado o el no ajuste a tiempo de

cargo persona en lo que respecta en el &rea administrativa y de recursos humanos.

Los beneficiados seran directamente el departamento administrativo y de recursos
humanos de la PUCESE con la realizacion de una evaluacion y analisis de la asignacion
de funciones durante el periodo comprendido del 2012 - 2014 para la generacion de una
propuesta cambios en las funciones en cada cargo.
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2.2 Tipo de investigacion

El presente estudio se enmarca en la investigacion bibliografica, explicativa, descriptiva

y de campo.

La presente investigacion se realizo al periodo comprendido del 2012 — 2014 para la
evaluacion en la asignacion de funciones y generar de una propuesta de cambios en la
produccién del trabajo en el departamento administrativo y de recursos humanos de la

Pontificia Universidad Cat6lica Sede Esmeraldas.

La investigacion descriptiva ayuda en la identificacion de las caracteristicas o
propiedades importantes de la empresa sujeta a estudio (Posso, 2009). Basandose en la
redaccion y recoleccion de datos e informacidn esta técnica que permite que se describa
las situaciones y eventos que haran de termometro para medir cada una de las
situaciones que se presenten de manera independiente o conjuntamente, su validez se da
por las condiciones, conexiones y el aporte de las opiniones de las personas, definiendo

asi quienes estan involucrados en esta medicion.

Cuando los recursos del investigador resultan insuficientes la investigacion explicativa
se emplea para emprender un trabajo mas profundo por esto se identificara formas de

conductas y actitudes del personal a ser evaluadas.

2.2.1 Bibliogréfica

Segun los autores Palella y Martins, la investigacion bibliografica se concreta
exclusivamente en la recopilacion de informacion en diversas fuentes. Se utiliza la

informacién contenida en paginas web y documentos en general que serviran para

fortalecer conceptos. (Palella y Martins, 2010)

24



2.2.2 Aplicada

Segun Posso, la investigacion aplicada es aquel tipo de investigacion que da la pauta o
sirve como fundamento para cualquier otro tipo de estudio o investigacion ocupandose
fundamentalmente de conocer y explicar, buscando nuevas verdades, el conocimiento y

comprension de la naturaleza del hombre. (Posso, 2009)

Este tipo de investigacion permitio tomar referencia de estudios anteriores para el

planteamiento de soluciones a la diferentes problemaéticas.

2.2.3 Descriptiva

La investigacion descriptiva ayuda en la identificacion de las caracteristicas o
propiedades importantes en la empresa sujeta a estudios (Posso, 2009). Circunscrita en
un estudio descriptivo, este tipo de investigacién permitié conocer la situacion actual
de la Asociacion eco-cacao para describir las actividades, procesos y personas para de
esta manera exponer la informacién cuidadosamente para luego proceder al anlisis de la

misma para identificar las problematicas, y dar solucién segun los objetivos planteados.

2.2.4 De Campo

La investigacion de campo realizada directamente en las instalaciones con la técnica de
observacién a mas de haber realizado de primera mano una revision bibliografica de
revistas, articulos de internet, libros, tesis; ademas de casos supuestos y reales de

escenarios con similares caracteristicas al trabajo a realizarse.
Segun el autor Martins, la investigacion de campo consiste en la recoleccion de datos

directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar las
variables. (Martins, 2010)
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2.3 Métodos de investigacion

Los métodos utilizados en esta investigacion fueron el método inductivo y el método

deductivo.

2.3.1 Método deductivo

Segln Posso, define al método deductivo como aquel que parte de datos generales para
llegar a conclusiones de tipo particular, se empled para realizar una propuesta de la
evaluacion de la asignacion de funciones en el departamento administrativo y de

recursos humanos. (Posso, 2009).

2.3.2 Método Inductivo

El método inductivo es aquel que parte de los datos particulares para llegar a

conclusiones generales (Posso, 2009).

Mediante este método se obtuvo informacién a través de la observacion, que
posteriormente conlleva a un analisis minucioso de los fendmenos que estan
directamente relacionados para luego formar conceptos claros de los procesos
administrativos y de recursos humanos, para definir los mecanismos del fortalecimiento

en la gestion reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccidn, capacitacion.

2.4 Técnicas de recolecciéon de informacion

Las técnicas de recoleccion de la informacion fueron la observacion, entrevista y
encuesta, debido a que estas técnicas facilitan un mejor analisis e interpretacion de la

informacion.
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En la recoleccion de la informacion hay dos factores de gran influencia que determinan
que la informacion a recabar pueda variar en su grado de importancia o de prioridad
segun el escenario objeto de estudio, la magnitud del tamafio de la muestra, por ello se
pretende que los datos y toda la evidencia recabada sea o mas acertada posible, para un
desarrollo y enfoque preciso, que permita obtener y plasmar toda la informacion
necesaria en esta investigacion, esta informacion al ser de caracter secundaria plasma lo
que hasta el momento se ha venido realizado en el departamento de recursos humanos de

la Universidad Catélica sede Esmeraldas.

2.4.1 Observacion

La observacion se realiza por medio de los sentidos, también se auxilia de instrumentos
cientificos con los cuales se puede dar mayor precision al tema de estudio (Zorrilla &
Torres, 1992)

2.4.2 Entrevista estructurada

La entrevista estructurada es una entrevista formal y rigida, requiere de un cuestionario
estandarizado y somete a todos los entrevistados a los mismos estimulos (Posso, 2009).

Disefio de un cuestionario para las entrevistas que se emplearan en la obtencion de
informacion que deber&dn brindar los colaboradores del departamento de recursos

humanos.

Existen tres tipos de entrevistas:

e Entrevistas individuales, o sea, con cada empleado.
e Entrevistas colectivas, con grupos de empleados que realizan el mismo trabajo.
e Entrevistas con uno 0 mas supervisores que tengan un conocimiento a fondo del

cargo.
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2.4.3 Encuesta

Las encuestas seran de caracter anonimas con el fin que el personal colabore dando a
conocer sus opiniones y el valor que tiene el departamento de recursos humanos frente al

trabajador.

2.5 Herramientas de analisis

2.5.1 Observacién Directa

La observacion se baso en el analisis del desarrollo de las actividades diarias realizadas

por los colaboradores.

Es una herramienta que permitié analizar mas factores como la condicion y la
distribucion de los integrantes en los cargos a cada perfil dentro del departamento y su
grado de influencia en la posicién asignada, el comportamiento de estos frente al trabajo

diario.

2.5.2 Entrevista

Consistio en la recoleccion de elementos relacionados con los cargos que se analizaran,
a través de la interaccion entre el analista y el empleado, lo cual permite la eliminacion
de dudas y desconfianza principalmente frente a empleados conflictivos.

Este método es de mejor calidad ya que proporciona mayor provecho en el analisis

debido a la manera de concatenar los datos.

El aspecto negativo al aplicar las entrevistas que se pudo notar es que se puede conducir

de mal manera y llevar a que el personal reaccione de manera negativa o mal entienda el
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objetivo del analisis, si desde un inicio no se explican todas las razones involucradas en
el interés de investigar cuales son los factores de mayor influencia para el despliegue de

sus habilidades, competencias y compromiso con el trabajo diario.

Se realizo el siguiente tipo de entrevista:

e Entrevistas individuales, o sea, con cada empleado.
e Entrevista al directos del departamento con un conocimiento mas a fondo de los

cargos.

2.5.3 Encuesta

Con esta técnica se obtuvo datos de varias personas cuyas opiniones impersonales
fueron de gran aporte para la investigacion. Para ello, se utiliz6 un listado de preguntas
escritas aplicadas a empleados ocasionales, personal administrativo de servicio y
docentes, con el fin de establecer los principales problemas que tiene el departamento de
recursos humanos, su utilizacién fue de gran importancia ya que fue aplicable a un

namero méas amplio de personas.

2.5.3.1 Poblacion y muestra

Personal: Docentes, Directores de Escuela y Administrativos, Personal de Servicios;

e Pro-rectorado

e Direccion Académica

e Direccion de Estudiantes
e Direccion de Postgrado
e Directores de Escuelas

e Financiero Tesoreria, Contabilidad, Adquisiciones y Recaudacion
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e Servicios Generales

e Secretaria General

e Relaciones Publicas

e Centro de Investigacion
e Pastoral

e Vinculacion

¢ CECAMECON

e Asesora Legal

e Recepcion

e Limpieza

e Mensajeros

Docentes:
e Nacionales

e Extranjeros

NUmero total de trabajadores es de (217 entre personal de planta y ocasionales).
Tomando en cuenta que las universidades tienen diferentes actores se consider6 clave

que la muestra sea en su totalidad de la poblacion de estudio.

Aporte de Sosa Walter, Auxiliar de Némina (Entrevista noviembre, 2014)

(Fuente de informacion departamento Administrativo y de RR.HH 2014)
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CAPITULO 11

3. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

3.1 Datos de la Creacion de la PUCESE

Fragmento del libro “PUCESE 30 afios sirviendo a la comunidad esmeraldefia”

publicado en la pagina Web http://www.pucese.edu.ec/.

La Sede de Esmeraldas de la PUCE, tuvo en Monsefior Angel Barbisotti su

mentalizador.

Esta opcion era la creacion de una universidad pequefia, que inicia con la Facultad de
Pedagogia, misma que debia servir para "construir el Reino de Dios en Esmeraldas”. En
el mes de septiembre del afio 1974, varios sacerdotes interesados en la educacion de
Esmeraldas se retnen con el Dr. Gonzalo Cartagenova, para analizar seriamente la
posibilidad planteada por el Obispo Bartolucci, y expresan que es factible y necesaria
para la evangelizacion, lo que significa que en esa reunion empez6 a tomar fuerza y

germinar el nacimiento de la Sede de Esmeraldas de la PUCE.

El Padre Meloni comenta que existieron algunos encuentros con los miembros de la
Conferencia Episcopal Ecuatoriana, didlogos con el rector de la matriz, hasta que en la
segunda mitad del mes de julio de 1980, el Obispo de Esmeraldas presenta oficialmente

al Rector de la PUCE el pedido de la creacién de la Sede.

El Rector de la PUCE pide mayor documentacion que permita fortalecer la iniciativa del
Vicariato de Esmeraldas, condicion que se cumple el 31 de octubre de 1980, teniendo
como resultado que el Consejo Superior diera su aprobacién y autorizara la creacion de

la Sede de Esmeraldas.
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En mayo de 1981, se inician oficialmente las clases en la Facultad de Pedagogia, hoy de
Educacion, de la naciente sede. Fue la primera unidad académica con una especialidad

de Educacion Primaria.

Con la presencia del Gran Canciller de la PUCE y otras autoridades de Quito, del
Vicariato Apostélico de Esmeraldas, el 5 de junio de 1981, se inaugura solemnemente el

primer afio académico de la Sede.

Las primeras personas que colaboraron con la naciente Sede fueron: Dr. Juan Meloni
Ennas (+), Pro-Rector; Lic. Martha Montenegro, Secretaria General; Lic. Edgar Manuel
Loor Villaquiran (+), Decano de la Escuela de Pedagogia; Srta. Marcia Liliana Sanchez
Guerrero, Secretaria, Colectora y Bibliotecaria; y como docentes Lic. Luis Ernesto
Saltos Martinez, Lic. Uberto Cortez Motato, Padre José Vicente Vivero Samaniego, Lic.

Angel Torres Cruz, Lic. Fanny Doroth Paz Salazar.

3.2 Datos del departamento

3.2.1 Antecedentes de la creacion del departamento administrativo y de

recursos humanos

Aporte de Trujillo Isabel; Asistente de la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos. Creacion y cambios en la estructura del Departamento Administrativo y de
Recursos Humanos. (Entrevista noviembre, 2014)

El departamento administrativo y de recursos humanos anteriormente funcionaba como
una oficina méas dentro de la institucion, el crecimiento de némina, su importancia y

gestiones determinaron su creacion.

» Creado en el afio 2006 contaba con dos cargos administrativos:

e 1 Directora
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e 1 Auxiliar de Némina

» Para el afio 2009 se incorpord a una Auxiliar de RR.HH, teniendo para entonces
tres cargos en el departamento.

» En el afio 2010 uno de los cargos cambia de denominacién quedando asi:

e 1 Directora

e 1 Asistente de Némina

e 1 Auxiliar de RR.HH.

» También para el afio 2011 se produce un cambio en la denominacion del cargo
de Auxiliar de RR.HH., que pasa a tener el cargo de Asistente de RR.HH.
teniendo cambios de forma y de fondo (aumento de responsabilidades).

» En el afio 2012 se incorpora un cargo mas con el cargo de Auxiliar teniendo las
funciones de brindar apoyo a RR.HH. y a némina.

» En la actualidad se cuenta con los siguientes cargos:

e 1 Directora

e 1 Asistente de Nomina

e 1 Asistente de RR.HH.

e 1 Auxiliar de RR.HH. y Némina.

3.2.1 Descripcidn de las actividades

Aporte de Arequipa Lourdes; Asistente de Némina, Departamento Administrativo y de
Recursos Humanos, para esta colaboradora, el creciente aumento de la poblacién
estudiantil ha requerido de la captacidn y contratacion de un mayor nimero de personal,
factor que ha incrementado en gran medida el trabajo a realizarse dia a dia, ella detalla
los pasos para el proceso que se sigue actualmente tanto para las labores en recursos
humanos y en némina cargo que ella desempefia desde el 2010 hasta la actualidad.
(Entrevista Noviembre, 2014)

El departamento de recursos humanos se encarga de la administracion interna del
personal y de vigilar el adecuado desempefio de cada uno de ellos. Sus principales

funciones son:
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e Efectuar los respectivos tramites para la contratacion y despido del personal

e Tener comunicacion directa con el personal

e Coordinar acciones referentes a vacaciones y permisos.

e Atender inquietudes del personal

e Resolver problemas conjuntamente con los empleados

e Contar con la informacion méas confiable en caso de ser solicitada por el

representante legal de la empresa.

3.2.1.1 Recursos humanos enfoque sistémico de entrada

Una vez realizada la observacion del escenario de estudio se pudo evidenciar que hay
cierto grado de desarrollo del enfoque sistémico que actualmente se cumplen:

Reclutamiento; una vez recibido del departamento solicitante el pedido de personal en
los formatos correspondientes donde debe estar detallado el perfil, exigencias requeridas
y sueldo. Establecido y aprobado el requerimiento, se realizara la publicacion de la

vacante por los medios siempre utilizados que son pagina web PUCESE y prensa.

Seleccion; con las premisas que se establecen en reclutamiento se define cuéles seran los
candidatos mas iddneos de todas las carpetas entregadas por los postulantes a los cargos
ofertados, los candidatos tendran que someterse a varios procesos estos seran pruebas,

entrevista lo que permitira definir cual es el candidato méas acto para ocupar el cargo.

Contratacion; informado el ganador de su logro serad publicado y se le informara cual

sera la documentacidon a presentar para la elaborara el debido contrato.

Induccion; el nuevo personal recibird instrucciones del registro de su asistencia, sera
presentado en la dependencia para la cual fue contratado, ademas de los formatos que
deberan ser llevados por ellos para solicitar tramites y deméas necesidades que asi lo

amerite el caso.
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Grafico 1.

Reclutamiento

3.2.1.2 Responsabilidades actuales de entrada, procesos y salidas en recursos

humanos

Los procesos que garantizan se cumpla con la responsabilidad del sostenimiento de
garantias que fortalecen el correcto desarrollo de las actividades que realiza el talento
humano del departamento administrativo y de recursos humanos para con todos los

colaboradores de la PUCESE es de suma importancia y relevancia.

Rol; es una actividad que para la correcta ejecucién y retro alimentacion de los sistemas
cuenta con el apoyo del departamento de redes, sin embargo falta que el apoyo del
auxiliar de nébmina sea directo ya que solo se encuentran designadas cuatro horas para la

ejecucion de todos los encargos en este cargo.

Liquidacion; esta es una tarea que inicia en el departamento y una vez recibida la
renuncia se realiza los primeros pasos para su ejecucion estas pasan a manos del juridico

para su ejecucion final, careo y entrega de los valores a percibir el imputado.
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Créditos; el interesado hace su peticién, la misma que es evaluada, luego del analisis de
los ingresos y egresos que percibe el trabajador para poder ser aprobada.

Prestamos; para este caso se realiza la misma evaluacion que en los créditos con la

diferencia de revision del tiempo de duracion del contrato del interesado.

Certificaciones de Ingresos; estas seran entregadas de acuerdo a lo solicitado por el
interesado una vez revisada la informacién de sustento bases de datos historico integral

en red.

Grafico 2.

3.2.1.3 Factor comunicacién

La comunicacion es un conjunto de mensajes que se intercambian entre dos 0 mas
personas, siendo una el que transmite el mensaje y otra el que recibe el mensaje. La
comunicacion constituye una clave en las organizaciones representando un 75% de cada

jornada laboral.

“La comunicacion constituye la esencia del trabajo exitoso en equipo. La comunicacion
eficaz es el inicio del camino hacia el entendimiento, la interpretacion y la accion. Por
otro lado, la comunicacion defectuosa puede conducir a la falta de comprension mutua,

los malos entendidos y eventualmente la inaccion o accion inapropiada”.
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3.2.5 Capacitacion y perfeccionamiento

Actualmente la planificacion de las capacitaciones que debe recibir el personal se
encuentra disefiada, esto sin embargo no ha sido un factor que agregue valor para la
ejecucion de las misma, debido a que otras consideraciones como el presupuesto ademas
de las de factor tiempo entre cada capacitacion han logrado que no se pueda dar mayores

avances en el desarrollo de esa planificacion.

3.2.6 Manuales aprobados por comision administrativa y financiera

Aporte de Segovia Marjorie; Jefa Departamento Administrativo y de Recursos Humanos
(Entrevista Noviembre, 2014)

La institucion por medio de su departamento administrativo y de recursos humanos
debera garantizar el cumplimiento de sus deberes frente al trabajador como lo establece
la ley en sus reglamentos, sin embargo el empleado debera también cumplir con las

responsabilidades que lo atafien a las mismas.

Al ser esta una institucion bien constituida por su estructura, bases legales y sociales
busca siempre estar vigilante de que reglas y normativas sean respetadas y cumplidas
por ellos como institucion para con los trabajadores y de los trabajadores para con la

institucion.

Manuales aprobados en comision administrativa y financiera:

Manual de Funciones PUCESE — Aprobado
Manual de Evaluacion del Desempefio PUCESE — Aprobado
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3.2.7 Estructura organizacional del departamento

La estructura organizacional del departamento, direccion, administracion, control,

noémina y recursos humanos.

v" Directora
v" Asistente de nomina
v" Asistente recursos humanos

v Auxiliar de recursos humanos y nomina (medio tiempo para cada funcion)

3.3 Analisis de la Observacion

La observacion se baso en el trabajo que realizaban los colaboradores del departamento

administrativo y de recursos humanos el resultado fue el siguiente.

Se realizo observacion directa del ambiente laboral en las oficinas de las condiciones, el
sentir, la satisfaccion del personal al realizar su trabajo, con toda la atencidn puesta a
cada fendmeno y hechos tomando toda la informacion necesaria que luego entrara en

proceso de evaluacion y redaccion descriptiva.

3.3.1 Aspectos Observados

e Planificacion, organizacion, direccion y control del trabajo diario
e Utilizacion de herramientas de retroalimentacién de los subsistemas

e Conocimiento de tareas y funciones asignadas
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Cuadro 1

PLANIFICACION, ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL DEL
TRABAJO DIARIO

ASPECTOS OBSERVADOS

DESCRIPCION

Elaboracion de la planificacion del

trabajo

Tienen programados todos los dias de 30
minutos a 1 hora para reunirse a la revision
de la agenda diaria en la cual se tratan todos
los asuntos del dia anterior o los casos
pendientes de solucion esto es de 8h00 a
9h00 y muchas veces se extiende
dependiendo el caso que se trate.

Solo los dias miércoles se realiza la entrega
de certificaciones laborales.

No hay programado un tiempo para archivar
debido a la falta de tiempo, personal y
conocimiento de la persona que tiene como

responsabilidad esta funcion.

Analisis: Con las observaciones realizadas se evidencio claramente que les hace falta

ajustar y programar los tiempos en la planificacion de las tareas y actividades diarias,

ademas de la programacion de entrega de certificaciones lo que causa molestias tanto al

usuario interno como externo, es evidente que hace falta personal con conocimiento en

técnicas de archivo porque la persona que lo realiza no cuenta con este conocimiento y la

persona que puede hacerlo se encuentra ocupado con otras funciones que demandan todo

su tiempo y esto provoca embotellamiento de las tareas a realizarse cuando la

documentacion de respaldo que se requiere para los tramites tarda mucho en encontrarse.
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Cuadro 2.

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS DE RETROALIMENTACION DE LOS
SUBSISTEMAS

ASPECTOS OBSERVADOS

DESCRIPCION

Utilizacion de Herramientas Tecnoldgicas

El apoyo del departamento de
sistemas es fundamental para la
realizacion de las tareas vy
desarrollo de la informacién a ser
retroalimenta y depurada.

Cada miembro posee alto grado de
conocimiento de las herramientas
que tiene a su alcance para el
desarrollo de las tareas diarias.

La utilizacion de las herramientas
tanto de los Software y Hardware
es diaria y parte importante en la
realizacion del procesamiento de la
informacion y resultados esperados

al final de cada jornada.

Analisis: La retroalimentacién de la informacion de forma permanente es necesaria

debido a que esto garantiza el debido cumplimiento de las responsabilidades del

departamento frente a los trabajadores y empresa en general. Por tal razon al existir

interrupciones a diario esta retroalimentacion se retrasa provocando multiples cuellos de

botella ya que la informacidn contenida en la base de datos es pieza fundamental en el

desarrollo de las tareas Administrativas, Nomina y Recursos Humanos.
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Cuadro 3.

CONOCIMIENTO DE TAREAS Y FUNCIONES ASIGNADAS

ASPECTOS OBSERVADOS

DESCRIPCION

Conocimiento de las tareas asignadas y

funciones.

Tienen conocimiento pero es
evidente que las funciones que
deben desempefiar deben ser
compartidas, socializadas en una
nueva asignacion funciones para
cada cargo.

Es notoria la importancia de la
contratacion de una persona que se
encargue de las funciones de
auxiliar de recursos humanos.
También  seria  necesaria la
contratacion de una trabajadora
social ligada al departamento de

recursos humanos.

Anélisis: Lo observado demuestra que la planificacion y organizacién del trabajo se

trastorna por todas estas necesidades que deben ser solucionadas con la reorganizacion y

designacion de las correctas funciones de acuerdo al perfil de cada colaborador que

integra el departamento actualmente, con esto engrandecer las fortalezas de cada uno de

sus integrantes, minimizando sus debilidades por el conocimiento no adquirido y

demostrado.
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3.4 Analisis de la Encuesta

Resultado de la encuesta dirigida al Personal Administrativo de Servicio y Docentes
de la Pontificia Universidad Catolica Sede Esmeraldas

FIGURA 1.

Nivel de aceptacion v el grado de efectividad del desempefio

E EXCELENTE
E MUY BUENA

i BUENA

H REGULAR
E MALA

Interpretacion.- esta pregunta permite conocer el nivel de aceptacion y el grado de

efectividad del desempefio de la gestion del departamento frente a sus trabajadores.

Anélisis: la valoracion de los resultados, permite ver que se encuentran en un nivel
aceptable de efectividad (Muy Buena). Sin embargo el haber obtenido un (19% de
regular) y (sumado al 7% de Mala) les advierte de que deben ser conscientes de sus
limitaciones, restricciones internas (individuo) y externas (institucion) y buscar ser
mejores de lo que lo han logrado hasta ahora.

42



Conclusién: basados en la encuesta realizada a los trabajadores académicos,
administrativos y de servicios sobre la gestion realizada por el departamento para la
investigacion de la entrada, procesos, salidas, normativas, manuales institucionales y
desempefio de los colaboradores del departamento administrativo y de recursos humanos
ha dado como resultado que lo expuesto por cada uno de los trabajadores cumplimente
lo requerido para el planteamiento y desarrollo del objetivo principal de esta
investigacion, Evaluar la Asignacion de Funciones en el Departamento Administrativo y
de Recursos Humanos de la Pontificia Universidad Catdlica sede Esmeraldas durante el
periodo 2012 — 2014.
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FIGURA 2.

Nivel de aceptacion vy el grado de efectividad del desempefio

s
ENO

Conocimiento del cliente interno de los cargos que componen el departamento

administrativo y de recursos humanos.

Las respuestas reflejan que no hay mucho margen de diferencia lo cual indica que hay
un gran porcentaje de desconocimiento por parte del personal o poca difusion o interés

en conocer la conformacion de este departamento.
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FIGURA 3.

Nivel de aceptacion vy el grado de efectividad del desempefio

E DIRECCION (Directora Adm. y de
RR.HH)

@ ASISTENTE NOMINA

ki ASISTENTE RR.HH.

E AUXILIAR DE NOMINA Y RR.HH.

Cargos actuales en el departamento administrativo y de recursos humanos

Respuestas basadas en la logica formal de lo que indica las reglas preestablecidas en la
administracion y coordinacion de un departamento de recursos humanos. No en un
conocimiento verdadero de cémo se encuentra conformado el departamento
administrativo y de recursos humanos de la institucion en donde se desarrollan como

trabajadores.
Las interrogantes al contestar eran: No, se. Pero creo que deben ser todos estos.
Seréa que habra todos estos cargos. Yo, los voy a poner a todos pero no sé si seran.

La Gnica posicién y/o cargo que tenian claridad en seleccionarlo fue el de direccion.
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FIGURA 4.

Nivel de aceptacion y el grado de efectividad del desempefio

B FUNCIONAL
INTERNA

B FUNCIONAL
EXTERNA

Relacién entre el departamento de recursos humanos y pro-rectorado, financiero,
académico, relaciones publicas, pastoral, linglistica, secretaria.

La alternativa de relacion funcional interna es mayoritaria, no obstante en su mayoria

no estaba claro en lo que debia responder y lo preguntaban.
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FIGURA 5.

Nivel de aceptacion vy el grado de efectividad del desempefio

E Pagos

H Créditos Educativos

il Roles de Pagos

E Recepcion y Entrega de Uniformes

B Adquisiciones (activos fijos)

Actividades que son més notables, que conocen el cliente interno y externo que se
desarrollan en el departamento Administrativo y de Recursos Humanos para con el
personal.

Resultados de la encuesta se demuestran notablemente divididos por margenes cortos, lo
que indica que no hay una total claridad de las responsabilidades que tiene el

departamento frente al trabajador.
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FIGURA 6.

Nivel de aceptacion vy el grado de efectividad del desempefio

& COMUNICAR

E@ ADMINISTRA LOS
SUBSISTEMAS

& PARTCIPACION EN
PRESUPUESTO DE
SUELDOS

B EXTENDER Y SUMILLAR
CERTIFICACIONES

Listado de las funciones que conocen el cliente interno que cumple el area de

recursos humanos frente al trabajador.

El conocimiento de las funciones que desempefia en base a talento humano se encuentra
muy dividido lo que deja notar que no estdn claros en que funciones son las que

verdaderamente desempefia el departamento administrativo y de recursos humanos
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3.5 Analisis de las Entrevistas

Se realizd la entrevista al personal de recursos humanos para conocer los aspectos y
circunstancias que influyen para el desarrollo de sus funciones, desempefio,
herramientas con las que disponen para su trabajo, clima laboral ambiente que perciben
de su entorno.

Las preguntas realizadas a la Directora y sus colaboradores del departamento
administrativo y de recursos humanos dio como resultado conocer la administracion,
creacion, funciones, comportamiento, capacidad resolutiva, procesos, actividades,
compromisos, como se dio y establecio la asignacién de cargos en el mismo, varias de
estas informaciones se encuentra citadas a lo largo de la redaccion de esta investigacion.

El resultado de la utilizacion de esta herramienta de consulta y andlisis sirvio para
disefiar y describir las funciones de cada cargo, buscando obtener el objetivo deseado, el
cual se respaldara con las siguientes herramientas disefiadas:

1. Cuestionario de Andlisis de Cargos

2. Evaluacion del Desempefio; con los siguientes parametros:

) Calidad Caracteristicas individuales
o Produccion c 511 de situaci
- e Comprension de situaciones
° Responsabilidad P T
. e Sensatez e iniciativa
. Cooperacion

e Capacidad de Realizacion
e Presentacion Personal

3. Formulario de Evaluacion de Desempefio para Colaboradores 360°
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CAPITULO IV

4. DISENO E IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA DE
INTERVENCION.

4.1 Asignacion de funciones en el departamento administrativo y de
recursos humanos.

Apoyados en lo que para Caldera, denomina a recursos humanos: “al trabajo que aporta
el conjunto de los empleados o colaboradores de la organizacion. Pero lo mas frecuente
es llamar asi a la funcion que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y

retener a los colaboradores de la organizacion. (Caldera Rodolfo, 2007)

La propuesta de intervencién es un planteamiento luego de varios andlisis de la
informacidn recabada tanto de forma directa e indirecta con la aplicacion de las técnicas
de estudio detalladas en el contenido del capitulo tres; analisis e interpretacion de los

resultados de la investigacion.

4.1.1 Enfoque sistémico del proceso de gestion en recursos humanos

La evaluacién de la organizacién de las entradas, procesos y salidas que tienen
influencia en la coordinacion de la gestion en administracion y recursos humanos, tiene

la finalidad de establecer los mecanismos correctos para lograr el enfoque preciso que

determinada las pautas secuenciales necesarias.
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Grafico 3.

Enfoque Sistémico del Proceso de Gestion en Recursos Humanos

» Disefio y Redisefo de Puestos
* Reclutamiento

* Seleccion

« Induccion y Contratacion

CAPTACION

« Compensacion y Remuneracion

« Plan de Beneficios Sociales } (ROLES)
« Clima Organizacional
J
: - A
« Evaluacion del Desempefio
« Capacitacion
SonSlECil . Gestion de Carrera )

En un andlisis general y puntual este grafico propone el establecimiento de un andlisis de
los pasos que se siguen en la captacién, gestion humana, capacitacion, permitiendo que
se cumpla una revisién anual del disefio de cargos para asi lograr un redisefio de todo

aquel cargo que se encuentre generando descoordinacion de metas y objetivos.
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Resumen proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal

ANUNCIO VACANTE

RECEPCION DE CARPETAS ASPIRANTES

VALORACION DE CARPETAS

SELECCION 3 CATEGORIAS (CARPETA A, B, C)

SELECCION MEJORES CANDIDATOS

SOLICITUD DE EMPLEO

ENTREVISTA

PRUEBAS, PSICOLOGICAS, TECNICAS

INFORME INTERNO

CUADRO COMPARATIVO

INFORME

CONTRATACION

d A A A A Add4dAd4d4dd
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4.1.2 Niveles de Coordinacién de los Factores de Influencia para el trabajo en el
Departamento Administrativo y de Recursos Humanos

NIVEL ORGANIZACIONAL.- debera garantizarse una estructura bien
fundamentada esto es esencialmente basico para el desarrollo de toda institucion
y departamento, para la fuerza de trabajo, para que esta se desarrolle de manera
acorde para cubrir toda necesidad del departamento e institucion.

NIVEL GRUPAL.- importante componente de familiaridad y relaciones de
vinculo entre integrantes internos, externos e instituciones que al ser practicado
eleva el interés del servicio y respuesta a las necesidades de todos los
trabajadores mediante la practica e integracion en talleres, seminarios y
capacitaciones que genere un gran beneficio para todos.

NIVEL INDIVIDUAL.- enriquecimiento cultural, filos6fico — experimental que
hace trascender las relaciones a niveles insospechados por el aporte que brinda

cada individuo con sus conocimientos.

Grafico 4.

NIVELES DE COORDINACION

ESTRUCTURAL - FUNCIONAL

Nivel Nivel Nivel

Organizacional Grupal Individual

53



4.1.3 Organigrama estructural y funcional

Tomadas las consideraciones del caso sobre la informacion recabada de como se
encuentra organizado el departamento en su organizacién estructural se propone el
disefio plasmado en el grafico N° 5 en el que se permite observar como se sugiere se

distribuyan y administren los cargos para reforzar el desempefio del departamento.

Las consideraciones realizadas en un primer plano para el organigrama estructural da el
punto de partida para el desarrollo del organigrama funcional que muestra las posiciones
ocupadas y los cargos vacantes que se sugieren y plantea sean ocupados por el talento
humano maés calificado para el desempefio de estos cargos aun inexistentes en la

estructura actual y que se hizo notaria la falta del personal para cubrir estos cargos.

Cabe indicar lo siguiente y por qué se decidié no contemplar e introducir y sugerir
cambios en el direccionamiento de los servicios generales una vez realizadas y
analizadas las observaciones del caso. El Jefe de Servicios Generales depende
funcionalmente del Departamento Administrativo y de Recursos Humanos, teniendo
entre sus responsabilidades supervisar al personal de: Mantenimiento, jardineria,

recepcion, chofer, limpieza, mensajeria, guardiania (seguridad);

Toda la coordinacion de estas actividades dan mayor flujo de responsabilidades al
departamento administrativo y de recursos humanos, al directo responsable de corregir
los resultados esperados al jefe de servicios generales y a su vez a la directora
administrativa y de recursos humanos que en estas funciones han logrado que se
garantice una correcta coordinacion para y en funcion de su recurso mas valioso el
talento humano que ejercen estas funciones, lo que ha asegurado un desarrollo
institucional adecuado en lo que se refiere a estos procesos de atencion brindando un

mejor servicio a su colectivo mas importante e inmediato, trabajadores y estudiantes.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEPARTAMENTO ADMNISTRATIVO Y

Grafico 5.

DE TALENTO HUMANO PUCESE 2015

DIRECTOR/A
ADMINISTRATIVA
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Y DE

ASISTENTE ADM.
| Y DE TT.HH.

JEFE/A
DE
RR.HH. Y NOMINA
ASISTENTE DE AUXILIAR
RR.HH. RR.HH.
ASISTENTE AUXILIAR
NOMINA NOMINA

TRABAJADORA SOCIAL

PLANTA FISICA

JEFE DE SERVICIOS

GENERALES

RECEPCION

AUXILIARES
LIMPIEZA

CHOFER

MANTENIMIENTO JARDINERIA

GUARDIA
S SERV.
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Grafico 6.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEPARTAMENTO ADMNISTRATIVO Y DE
TALENTO HUMANO PUCESE 2015

TALENTO HUMANO
(ING. MARJORIE SEGOVIA)

DIRECTORA
ADMINISTRATIVA

Y DE

ASISTENTE ADM. Y
| DE TT.HH.
(VACANTE)

JEFA
DE
RR.HH. Y NOMINA
(ING. LOURDES AREQUIPA)

ASISTENTE DE RR.HH.

(LIC. ISABEL TRUJILLO)

AUXILIAR RR.HH.
(VACANTE)

ASISTENTE NOMINA

(ING. WALTER SOSA)

AUXILIAR NOMINA
(VACANTE)

TRABAJADORA SOCIAL
(VACANTE)

PLANTA FISICA
(ING. NN)

JEFE DE SERVICIOS
GENERALES
(ING. FREDDY BETANCOUR)

RECEPCION
(OCUPADO)

AUXILIARES
LIMPIEZA
(OCUPADO)

CHOFER
(OCUPADO)

MANTENIMIENTO JARDINERIA GUARDIAS
(OCUPADO) (OCUPADO) SERV. SEG.

(OCUPADO)
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4.1.4 Funciones

Redisefar las funciones del departamento de recursos humanos surge de la necesidad de
que las tareas que ejecute cada colaborador no se encuentre bien definidas, y asi cada

uno posea responsabilidades diferentes.

Este es un documento que en la medida que el director y colaboradores se identifiquen
con él, se convertird en un verdadero instrumento de direccion, gerencia y aliado
permanente para facilitar el cumplimiento de la Mision, Vision Valores de la institucion
y de la correcta administracién de su talento humano. Constituira una fuente de consulta
sobre la estructura, los cargos, las funciones y requisitos de cada puesto de esta area,

considerando los que se adicionaran en esta investigacion.

4.1.5 Asignacion de Funciones

Seguln Cejas, el manual de funciones es “un documento normativo donde se describe las
funciones, objetivos, caracteristicas, los requisitos y responsabilidades de cada cargo que
se desarrolla en una organizacion”, esto da bien definidas es importante que se definan,
de manera que se evite la duplicidad de funciones y el retraso en la ejecucién de las

actividades diarias de la empresa. (Cejas, 1994)

Definir y redisefiar la estructura, cargos y perfiles del departamento administrativo y de
recursos humanos, busca fundamentar en la mentalidad de todos los colaboradores la
idea de la rotacidn de los cargos de trabajo en un mismo departamento, esta es una de las
tareas de esta propuesta que plantea ademas un reajuste en la asignacion de funciones
qgue deberd ser directa y especifica para cada cargo garantizando el éxito de las

actividades diarias.
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Cuadro 4.

Descripcion y Especificacion del Cargo de Director Administrativo y de Talento

Humano

Titulo del Cargo: Director(a) Administrativa y de Talento Humano

I Ubicacion del Cargo: Direccion Administrativa y del Talento Humano

Jefe Inmediato: Pro-Rector Supervisa: o Asistente
Administrativa y
del Talento
Humano

o Jefe de recursos
humanos

o Trabajadora
social

o Ing. Planta fisica

o Jefe de Servicios
Generales

Mision o Descripcion Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion administrativa

Del Cargo: y fisica de la sede y la departamental para el correcto desarrollo

del Talento Humano.

Responsabilidades Generales y Funciones Especificas:

e Dar informacion en casos de conflictos laborales al representante legal de la sede y/o

a los representantes del MRL.

Asesorar y participar en la formulacion de la politica de personal.

Dar a conocer las politicas de personal y asegurar que se cumpla por completo.

Relacionarse con las oficinas de colocaciones y otras fuentes de mano de obra.

Establecer el perfil y disefio de cargos para reclutar y seleccionar al personal.

Determinar los términos y condiciones de empleo, controlar que se cumplan los

diversos aspectos legales y requisitos establecidos por la ley y la empresa en materia

de contratacion de personal.

e Desarrollo y gestidn de la estructura y politica salarial.

e Desarrollo y gestidn de la politica y administracion de beneficios sociales.

e Investigar los antecedentes de los candidatos a empleados con ocasién a la posible
contratacion.

e Evaluacion a la Seleccion de personal.

e Ofrecer facilidades adecuadas para la capacitacion del personal, tanto de empleados y
funcionarios, dentro del rango superior de la politica de personal de la empresa.

e Actuar como negociador oficial con los sindicatos y otros organismos encargados de
asuntos relacionados con el empleo.

e Administrar los servicios sociales de la organizacion, incluyendo la instalacion de
comedores Yy facilidades sociales de pausa activa
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e Adoptar con la debida anticipacion las acciones necesarias para contratar
oportunamente las Polizas de Vida que corresponden al personal de la empresa.
e Incentivar la integracion y buenas relaciones humanas entre el personal.
e Hacer la evaluacion del desempefio de los colaboradores.
e Controlar que se realice el calculo de la provision para beneficios sociales de los
colaboradores.
e Realizar programas de recreacion laboral con la finalidad de integrar a los
colaboradores y a sus familiares.
e Representar a la empresa ante las Autoridades de Trabajo.
RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES
Reclutamiento y Seleccidn
a. Preparar y aplicar los instrumentos de control de personal.
b. Calificar y evaluar al personal.
Capacitacion a empleados
a. Programar la capacitacion: con cursos a nuevos empleados, supervisores, ejecutivos y
demas colaboradores.
b. Organizar programas de sugerencias
c. Organizar reuniones de integracion
d. Diagnostico de Necesidades
Remuneraciones
a. Elaborar el presupuesto de gastos de personal
b. Informar a las partes implicadas en la negociacion de las remuneraciones
c. Proponer escalas salariales
d. Calcular remuneraciones y demas beneficios econdmicos
e. Asistir a las reuniones del comité de seguridad en el trabajo
Salud y Seguridad
a. Mantenimiento de servicios medicos
b. Supervisar las medidas para la Prevencion de accidentes.
c. Asegurar el cumplimiento de las Normas correspondientes
d. Supervisar y asistir a las reuniones del comité de seguridad en el trabajo.

Relacion Funcional Todas las unidades de la sede.

Interna:
Relacion Funcional SINAPUCE
Externa: IESS, ECUASANITAS, INSPECTORIA DE TRABAJO (MRL)

EMPRESA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

PERFIL DEL CARGO

Perfil del Candidato: | Alto grado jerarquico y responsabilidad.
Orientacion al cambio, facil adaptabilidad.

Perfil Técnico: e Formacion Académica: Titulo de tercer nivel (preferible
postgrado y/o doctorado) en Psicologia Industrial,
Administracion de RR.HH, Administracion de Empresas o
carreras afines.

e Experiencia minima de tres afios en cargos similares.

e Conocimientos del Codigo de trabajo, Ley de Educacion
Superior, estatutos y reglamentos de la PUCE.
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Cuadro 5.

Descripcion y Especificacion del Cargo Asistente Administrativo y de Talento

Humano

Asistente Administrativa y del Talento Humano
Direccion Administrativa y del Talento Humano

Titulo del Cargo:
Ubicacion del cargo:

Jefe Inmediato: Directora Supervisa:

Administrativa y

de Talento

Humano
Mision o Descripcion Administrar y suministrar los recursos de la oficina para asegurar
Del Cargo: el cumplimiento de las actividades, atender y satisfacer las

necesidades de su jefe inmediato y jefes de los servicios de
apoyos de la direccion.
Responsabilidades Generales y Funciones Especificas:
e Atender la recepcion de clientes, candidatos, proveedores, documentacion y
requerimientos de personal.
e Atender los requerimientos de su jefe inmediato, trabajo social, ingeniero planta
fisica, jefe servicios generales y de las jefaturas del area.
e Mantener la agenda de reuniones de la direccion.
e Coordina la logistica de impresién y envio de materiales de los cursos a realizar.
e Asegurar el mantenimiento de la oficina (coordina la limpieza, abastecimiento de
utiles de oficina, mantenimiento de equipos, entre otros) para la direccion Adm. y de
T.H., Trabajo Social, Ing. Planta Fisica y Jefe de Servicios Generales.
e Ingreso solicitudes de pedido.
e Agenda de actividades y cumpleafios del area.
Relacion Funcional | Trabajo Social
Interna: Ing. Planta Fisica
Jefe de Servicios Generales. Ademas de;
Todas las unidades de la sede.
Relacion Funcional | Ninguna
Externa:

PERFIL DEL CARGO

Perfil del Candidato: | « Persona con excelente vocacion de servicio, comunicacion,

manejo de presion y atencion al cliente.

Perfil Técnico: o Formacion Académica: Egresados o graduados en secretariado,
informatica, administracion de empresas.

e Minimo 1 afio de experiencia en posiciones similares

o Office a nivel avanzado

o Conocimiento de sistema (no indispensable)
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Cuadro 6.

Descripcion y Especificacion del Cargo Jefe de Recursos Humanos

Titulo del Cargo: Jefe(a) de Recursos Humanos
Ubicacion del cargo: Direccion Administrativa y del Talento Humano
Jefe Inmediato: Directora Supervisa: o Asistente RR.
Administrativa y HH.
de Talento o Auxiliar RR. HH.
Humano o Asistente de
Nomina
o Auxiliar de
Nomina
Mision o Descripcion Organizacion, direccion, control y monitoreo permanente en
Del Cargo: gestion del Recurso Humano.

Responsabilidades Generales y Funciones Especificas:

Entregar la informacion al representante legal en casos de conflictos laborales.
Garantizar la coordinacion de las acciones requeridas de manera oportuna para dar
cumplimiento a la remuneracion de los colaboradores.

Supervisar la correcta confeccion de las planillas de remuneraciones del personal.
Revision de las horas laboradas, atrasos, permisos por; enfermedad, licencias,
seminarios.

Revision y control mensual a créditos institucionales para enviar autorizacion de
pago al Departamento Financiero.

Tramitar sanciones, estimulos y beneficios que impongan las autoridades
competentes a docentes y trabajadores.

Revisar y controlar todos los contratos con especial énfasis en los de docentes y otros
casos que ameriten ser enviados al MRL.

Controlar el cumplimiento del rol vacacional.

Revision y control de la informacion de adquisicién y entrega de uniformes anuales
al personal administrativo y de servicio.

Revisar y firma los certificados por tiempo de servicio, remuneracion, y otros que
soliciten el personal.

Recibir quejas, sugerencias y resolver problemas laborales de los colaboradores en
base a las normas, reglamentos y procedimientos en materia de recursos humanos; a
fin de proponer soluciones adecuadas.

Cumplir las demas funciones en materia de recursos humanos sefialadas en las leyes
y reglamentos universitarios vigentes.

Evaluar la gestion del personal a su cargo en el departamento.

A continuacién sefialaremos algunas responsabilidades y obligaciones mas especificas y
comunes:

Mantener el control sobre todos los registros actualizados necesarios del historico
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concernientes al personal.

e Brindar apoyo en entrevistar en preparacion de las entrevistas de los aspirantes a un
cargo, encargarse de la rotacion, despidos, elaboracion de contratos de personal.

Relacion Funcional Todas las unidades de la sede.

Interna:
Relacion Funcional SINAPUCE
Externa: IESS

INSPECTORIA DE TRABAJO
ECUASANITAS

PERFIL DEL CARGO

Perfil del Candidato:

Alto grado de responsabilidad.

Amable sociable excelente en relaciones humanas

Liderazgo y Manejo de conflictos.

Formacion  Académica:  Titulo de tercer  nivel
Administracion de Empresas o carreras afines.

Experiencia minima de tres afios en cargos similares.

e Conocimientos del Cadigo de trabajo, Ley de Educacion
Superior, estatutos y reglamentos de la PUCE.

Perfil Técnico:
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Cuadro 7.

Descripcion y Especificacion del Cargo Asistente Recursos Humanos

Titulo del Cargo: Asistente Recursos Humanos
Ubicacion del cargo: Direccion Administrativa y del Talento Humano
Jefe Inmediato: Jefe de Recursos | Supervisa:
Humanos
Misién o Descripcion Apoyo permanente a su jefe inmediato, redirigir a los
Del Cargo: trabajadores en la busqueda de soluciones en sus necesidades.

Responsabilidades Generales y Funciones Especificas:

e Estructurar los expedientes del personal de la sede de acuerdo con los requisitos

establecidos.

e Apoyar en la ejecucion de los subsistemas técnicos de la Direccion administrativa.
Entrevistar, aconsejar y ayudar a los empleados en relacion con sus problemas
personales y dificultades.

Recibir quejas, sugerencias y brindar
colaboracidn en resolver los problemas de los colaboradores.
Ejecutar su rol de Secretaria de la Comision de Personal en la sede.

e Ejecutar toda disposicion asignada por su feje inmediato.

A continuacidn sefialaremos algunas responsabilidades y obligaciones mas especificas y
comunes:

e Elaborar notificaciones para los contratos y liquidacion de personal.

e Mantener actualizados los registros de la informacion histérica del personal tanto

fisica y en el sistema en red.

e Revisar y preparar todo lo referente a formatos.

Relacion Funcional | Todas las unidades de la sede.

Interna:
Relacion Funcional | Ninguna
Externa:

PERFIL DEL CARGO
Alto grado de responsabilidad
Amable sociable excelente en relaciones humanas
Liderazgo
Manejo de conflictos
Formacion  Academica: Titulo de tercer nivel
Administracion de Empresas o carreras afines.
Experiencia minima de dos afios en cargos similares.
e Conocimientos del Cadigo de trabajo, Ley de Educacion
Superior, estatutos y reglamentos de la PUCE.

Perfil del Candidato:

Perfil Técnico:
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Cuadro 8.

Descripcion y Especificacion del Cargo Auxiliar Recursos Humanos

Titulo del Cargo: Auxiliar Recursos Humanos
Ubicacion del cargo: Direccion Administrativa y del Talento Humano
Jefe Inmediato: Jefe de Recursos | Supervisa:
Humanos
Mision o Descripcion Respuesta con sigilo a la informacion solicitada por su jefe
Del Cargo: inmediato y para administrativo y del Talento Humano

Responsabilidades Generales y Funciones Especificas:
e Mantener todos los registros del historico tanto fisicos como digitales necesarios
concernientes al personal.
e Informar y orientar a los usuarios internos y externos sobre el estado de los tramites
de la Direccion.
e Elaborar y comunicar al personal de la sede: avisos, circulares, normas, reglamentos
y procedimientos administrativos vigentes en la sede, asi como disposiciones del
departamento y organismo de la universidad.
Receptar tramites, despachar y archivar la correspondencia de N6mina.
Hacer firmar y entregar los contratos al personal.
Recepcion y entrega de documentacion interna y externa.
Recibir quejas, sugerencias y brindar colaboracion en resolver los problemas de los
colaboradores.
A continuacidn sefialaremos algunas responsabilidades y obligaciones mas especificas y
comunes:
e Ingreso de datos a la base historico y némina.
e Elaborar y ejecutar toda disposicion asignada por su jefe inmediato.
Relacién Funcional | Todas las unidades de la sede.

Interna:
Relacion Funcional | Ninguna
Externa:
PERFIL DEL CARGO
Perfil del Candidato: e Alto grado de responsabilidad, Liderazgo, Manejo de
conflictos
e Amable sociable excelente en relaciones humanas
Perfil Técnico: e Formacion  Académica: Titulo de tercer nivel

Administracion de Empresas o carreras afines.

e Experiencia minima de tres afios en cargos similares.

e Conocimientos del Codigo de trabajo, Ley de Educacion
Superior, estatutos y reglamentos de la PUCE.
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Cuadro 9.

Descripcion y Especificacion del Cargo Asistente de Nomina

Titulo del Cargo: Asistente Nomina

Ubicacion del cargo: Direccion Administrativa y del Talento Humano

Jefe Inmediato: Jefe de Recursos | Supervisa: Auxiliar de Recursos |
Humanos Humanos

Mision o Descripcion Apoyar en la gestion y desarrollo de las herramientas y sistema |

Del Cargo: de informacion del recurso humano.

Responsabilidades Generales y Funciones Especificas: |

e Elaborar notificaciones para la confeccion de contratos con especial énfasis en los de
docentes y otros casos que ameriten ser enviados al MRL.
e Elaborar los roles de pago mensual y liquidaciones.
e Realizar calculo y elaborar formularios de declaracion del décimo tercer y cuarto
sueldo.
e Revisar y controlar mensualmente horas dictadas de los docentes proporcionadas por
Direccion Académica para elaboracion de rol de pago.
e Reuvision y control para pagos por otros conceptos como disertaciones, tribunales de
grado, examenes complexivos, de recuperacion y atrasos.
e Coordinar y comunicar la entrega y recepcion de uniformes para el personal
administrativo al jefe inmediato y trabajadores administrativos.
e Recibir quejas, sugerencias, orientar y ayudar a resolver los problemas de los
colaboradores en sus dificultades en asuntos de nomina.
A continuacion sefialaremos algunas responsabilidades y obligaciones més especificas y
comunes:
e Retroalimentar y mantener todos los registros necesarios concernientes al historico de
todo personal.
e Elaborar y ejecutar toda disposicion asignada por su jefe inmediato.

Relacién Funcional Todas las unidades de la sede.
Interna:
Relacion Funcional Ninguna
Externa:
PERFIL DEL CARGO
Perfil del Candidato: e Alto grado de responsabilidad, Liderazgo, Manejo de
conflictos
e Amable sociable excelente en relaciones humanas
Perfil Técnico: e Formacion  Académica: Titulo de tercer nivel

Administracion de Empresas o carreras afines.

e Experiencia minima de tres afios en cargos similares.

e Conocimientos del Codigo de trabajo, Ley de Educacion
Superior, estatutos y reglamentos de la PUCE.
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Cuadro 10.

Descripcion y Especificacion del Cargo Auxiliar de Nomina

Titulo del cargo: Auxiliar de Nomina

Ubicacion del Cargo: Direccion Administrativa y del Talento Humano

Jefe Inmediato: Jefe de Recursos | Supervisa:
Humanos

Misién o Descripcion Recopilar, revisar y controlar diariamente la documentacion de
Del Cargo: respaldo para consolidar el trabajo de ndmina y su ejecucion.

Responsabilidades Generales y Funciones Especificas:

e Mantener todos los registros necesarios concernientes al personal.
e Informar y orientar a los usuarios internos y externos sobre el estado de los tramites
de la Direccidn.
Realizar el ingreso de la informacion de soporte
Ayudar a los empleados en relacion con sus problemas personales y dificultades.
Recepcién de documentos.
Clasificacion de tramites y documentos.
e Archivo de documentos.
A continuacién sefialaremos algunas responsabilidades y obligaciones mas especificas y
comunes:

e Realizar todas las actividades encomendadas por su feje inmediato.

Relacion Funcional Todas las unidades de la sede.
Interna:

Relacion Funcional Ninguna
Externa:

PERFIL DEL CARGO

Perfil del Candidato: Alto grado de responsabilidad

Amable sociable excelente en relaciones humanas
Liderazgo

Manejo de conflictos

Perfil Técnico: Formacion  Académica: Titulo de tercer nivel
Administracion de Empresas o carreras afines.
Experiencia minima de dos afios en cargos similares.
Conocimientos del Codigo de trabajo, Ley de Educacion
Superior, estatutos y reglamentos de la PUCE.
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Titulo del Cargo:

Cuadro 11.

Descripcion y Especificacion del Cargo Trabajadora Social

Trabajo Social

Ubicacion del cargo: Direccion Administrativa y del Talento Humano
Jefe Inmediato: Directora Supervisa:

Administrativa y

de Talento

Humano

Misién o Descripcion Disefiar, promover y ejecutar programas de caracter médico, de
Del Cargo: rehabilitacion, asesoramiento vocacional, profesional,

ocupacional, de higiene mental, medicina del trabajo, psicologia
industrial y de aplicacion de beneficios sociales que permitan el
desarrollo y el bienestar del trabajo. Coordinar sus actividades

con dependencias del Instituto Ecuatoriano de Seguridad social.

Responsabilidades Generales y Funciones Especificas:

Ejecutar programas tendientes a preservar la salud de los trabajadores a través de la
aplicacion de medicina preventiva y curativa.

Funcidn preventiva: sobre las causas que generan problemaéticas individuales y
colectivas, derivadas de las relaciones humanas y del entorno social. Elaboracion y
ejecucion de proyectos de intervencion para los grupos en situaciones de riesgo social
y de carencia de aplicacion de los derechos.

Funcion de atencion directa: responde a la atencidén de individuos o grupos que
presentan, o estan en riesgo de presentar problemas de indole social. Su objeto sera
potenciar el desarrollo de las capacidades y facultades de las personas, para afrontar
por si mismas futuros problemas e integrarse satisfactoriamente en la vida social y
laboral.

Funcion de planificacion: ordenar y conducir un plan de acuerdo con objetivos
propuestos, contenidos en un programa determinado mediante un proceso de analisis
de la realidad y del célculo de las probables evoluciones de la misma. Esta funcion se
puede desarrollar a dos niveles: micro social, que comprende el disefio de
tratamientos, intervenciones y proyectos sociales y macro social, que comprende el
disefio de programas y servicios sociales a mejorar la vida todos los colaboradores de
la sede.

Algunas responsabilidades y obligaciones mas especificas:

Elaborar informes varios para los niveles jerarquicos superiores y para otros niveles
que los requieran.

Elaborar el informe anual de cumplimiento de sus funciones.

Colaborar con el Departamento de personal en el proceso de seleccion mediante la
realizacion de examenes pre-ocupacionales.
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e Entrevistar, aconsejar y ayudar a los empleados en relacion con sus problemas
personales y dificultades laborales.

e Mantener todos los registros necesarios concernientes al personal.
e Recibir quejas, sugerencias y ayudarles a resolver los problemas de los trabajadores.

Relacion Funcional
Interna:

Todas las unidades de la sede.

Relacion Funcional
Externa:

Ninguna

PERFIL DEL CARGO

Perfil del Candidato:

e Amable, sociable, excelente en relaciones humanas.
e Manejo de conflictos.

Perfil Técnico:

e Formacion Académica: Titulo de tercer nivel Licenciada
en Trabajo Social o carreras afines.
e Experiencia minima de tres afios en cargos similares.
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Titulo del Cargo:

Cuadro 12.

Descripcion y Especificacion del Cargo Ing. Planta Fisica

Ing. Planta Fisica

Ubicacion del cargo: Direccion Administrativa y del Talento Humano
Jefe Inmediato: Directora Supervisa:

Administrativa y

de Talento

Humano

Mision o Descripcion Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar los proyectos, obras y
Del Cargo: mantenimientos requeridos para el desarrollo de la planta fisicas

Universitaria.

Responsabilidades Generales y Funciones Especificas:

Asignar y supervisar las actividades que le corresponde a cada una de las unidades
adscritas a la direccion de acuerdo con los planes y programas previamente
aprobados.

Evaluar junto con el personal responsable de cada una de los planes y programas
previamente aprobados.

Organizar un registro documental y cartogréfico a efectos de sistematizar la memoria
universitaria en materia de Planta Fisica.

Proponer ante la Comision administrativa la desincorporacion de aquellos Bienes
Muebles e Inmuebles que a su juicio habiendo realizado las revisiones pertinentes
que deben salir del inventario.

Establecer criterios y procedimientos sobre inversion de reposicién de bienes
inmuebles y mantenimiento de los mismos.

Mantener relaciones armoénicas con todas y entre todas las unidades en lo que
respecta a su campo de accion para propiciar y mantener el intercambio de
informacion, para optimizar la prestacion de los servicios y el mejoramiento de las
actividades de la institucion.

Producir los informes que le sean requeridos por comision administrativa y
financiera.

Evaluar y actualizar los planes de desarrollo fisico de la universidad, asi como los
proyectos que de ellos se deriven.

Elaborar los instrumentos metodoldgicos para la preparacion, evaluacion y control de
los proyectos fisicos necesarios que emanen de los planes de desarrollo de la
universidad.

Elaborar y coordinar aquella parte del sistema de informacion relativa a la dotacion y
necesidad de recursos fisicos de la sede.

Elaborar y coordinar planes y programas presupuestarios de inversion de Planta
Fisica y mantenimiento de las instituciones de la sede.

Dirigir, supervisar y actualizar la ejecucion del plan de Desarrollo Fisico de la sede.
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e Preparar la documentacion de proyectos y estudios técnicos, necesarios para la
tramitacion de contratos de servicios.

e Asesorar en la elaboracion de proyectos académicos (existentes y futuras carreras) y
administrativos, que tengan relacion con la inversion de Planta Fisica que estos
requieran y de acuerdo con las prioridades establecidas por el Consejo Superior
Comisién Financiera y Administrativa.

PERFIL DEL CARGO

Relacion Funcional
Interna:

Todas las unidades de la sede.

Relacion Funcional
Externa:

Ninguna

Perfil del Candidato:

e Disciplinado, Amable, Sociable,
e Manejo de conflictos

Perfil Técnico:

e Formacion Academica: Titulo de tercer nivel ingenieria
civil, arquitectura o carreras afines.

e Experiencia minima de tres afios en cargos similares.

e Conocimientos del Cadigo de trabajo, Ley de Educacién
Superior, estatutos y reglamentos de la PUCE.
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4.1.6 Politicas de desempefio

Todos los integrantes deben:

1.

10.

11.

12.

Cumplir de forma correcta con los horarios de trabajo establecido en la
asociacion.

Ejecutar de manera comprometida y con disposicion las funciones del cargo para
el cual fue contratado.

Velar por un ambiente de trabajo tranquilo, cordial, colaborativo y motivador
Generar espacios de comunicacion y difusion de las acciones encomendadas al
logro de los objetivos organizacionales, y mejorar el clima laboral.

Brindar la mejor atencion a los clientes asegurando a los existentes y
posibilitando a la admision de nuevos.

Cuidar y conservar un buen estado de los implementos y elementos de trabajo
suministrados por la asociacion.

Seguir los conductos regulares para la presentacion de observaciones, quejas y
reclamos tanto del cliente interno como externo.

Buscar a la menor brevedad posible solucidn a las situaciones o inconvenientes
que se presenten en el desarrollo de las actividades diarias, propias de la
organizacion.

Comprometerse con el mejoramiento continuo.

Facilitar y acompanfar a los nuevos colaboradores con la familiarizacion de las
actividades a ejecutar.

Comunicar y/o exponer estrategias que contribuyan a la conservacion de un buen
ambiente de trabajo.

Respetar y ofrecer mejor trato a todos los integrantes y visitantes a la asociacion.
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4.1.7 Sugerencias

Con el fin de mantener el presente manual actualizado a continuacion se presentan una

serie de recomendaciones.

Por lo tanto se debera revisar y actualizar constantemente para que su vida Util sea

mayor y pueda ser una herramienta efectiva para el departamento.

e Se debe revisar una vez cada afio, con el fin de determinar si los cambios
ocurridos durante el periodo han afectado la forma de llevar a cabo el
procedimiento.

e Cuando se presente algin cambio interno que amerite la transformacion del
procedimiento en cuanto a sus politicas, normas, personas que intervienen o en
la forma en que se lleva a cabo, se debe proceder a corregir de inmediato las
funciones.

e El responsable debe revisar y actualizar las funciones en caso de ser necesario
cada afio o en su efecto la persona que esta designen para esta labor.

e Cada ocupante del cargo puede informar o dar a conocer cualquier cambio que
noten en la forma de realizar las tareas con el fin de corregir en el manual de
procedimiento.

e Cuando se requiera incluir un nuevo procedimiento en el manual se hara uso

del formato establecido.
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4.2 Capacitacion y Perfeccionamiento

Es una herramienta que requiere del tratamiento de varios factores para lograr el
progreso de las habilidades, capacidades y predisposicion de los colaboradores en
contribuir con la productividad y desarrollo de su departamento y por ende de la

empresa para lo cual se ha elaborado la siguiente propuesta.

Grafico 7.

Cronograma de la Teméatica de Capacitacion y Perfeccionamiento

CAPACITACIONES

_WMM

i HABITOS DE TRABAJO i I

[REFUERZO DE HABITOS DE TRABAJO
!ADMNISTRACION DE RECURSOS (Materiales) :—
[NIVEL 2 [ VEs4 || MEs 5 || MES6

TALENTO HUMANO SEMANAS 1, 2 Y 3, 4
INDIVIDUO

TALENTO HUMANO SEMANAS 5, 6 Y 7, 8
ORGANIZACION

TALENTO HUMANO SEMANAS 9, 10 Y 11, 12, 13
RELACIONES HUMANAS - SOCIALES -
EMPRESARIALES

PERFECCIONAMIENTO

NORMATIVA INTERNA'Y LEGISLACION
LABORAL

MEDIACION DE CONFLICTOS Y TRAMITES
OPERACIONALES

iREDACCION COMERCIAL Y ARCHIVO
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CAPITULO V

5. DISCUSION

El departamento administrativo y de recursos humanos es el encargado de contribuir a la
captacion del mas idoneo talento humano. A pesar de las dificultades iniciales para la
creacion y conformacion del mismo, ademas de los indicios encontrados en cuanto a la
asignacion paternalista de cargos y funciones dentro del departamento de recursos
humanos este se ha mantenido funcionando al ritmo de la influencia que proviene del

crecimiento de las actividades académicas de la PUCESE.

La metodologia propuesta para esta investigacion de la evaluacion de la asignacion de
funciones para el departamento administrativo y de recursos humanos de la PUCESE
podria considerarse una mezcla de influencia de las investigaciones de Diana Carolina
Andrade Coérdova & Andrea Vanessa Ponce Cupueran con el tema “Implementacion del
Plan Estratégico del Departamento de Recursos Humanos para Pancali S.A”

Guayaquil, 2011 en la que plantean la basqueda del mejoramiento continuo a través del

desarrollo de competencias de cada individuo.

En la investigacion de Tania Coronel & Maria Farez con el tema “Gestion del Talento
Humano en Base a Competencias laborales requeridas aplicadas Empresa Duramas Cia.
Ltda. — Cuenca, 2010. También nos hace referencia a la gestion del talento humano por

competencia.

En ambos casos nos demuestran estas investigaciones que para poder mantener y
proceder en el mas adecuado funcionamiento del departamento de talento humano en
una empresa, se debera contar con el mas acorde los disefios de asignacién de funciones

de acuerdo al cargo, ubicando candidato seleccionado con el perfil mas idoneo.

Sin embargo estas varian en la basqueda de sus objetivos en la primera busca el mejorar

el departamento de talento humano y en la otra tesis busca implementar procesos de
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competencias, en todo caso lo que se tiene en comuln entre investigaciones es el disefio
de la propuesta de la asignacion de funciones para cada cargo, a mas del estudio e
intervencion y desarrollo de los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccion y capacitacion utilizados hasta la actualidad, en ambos escenarios la realidad

tiene relacion y se adaptan a lo que brinda fortaleza a la investigacion.

La presente propuesta para el departamento administrativo y de recursos humanos,
frente a la metodologia empleada en las investigaciones anteriormente mencionadas es
mas sencilla y facil de comprender debido a que en esta se trata solo directamente a la
problemética del departamento en su asignacion de funciones, dejando de lado la

complejidad de evaluar la asignacién de funciones de toda una empresa.

Los resultados de estas investigaciones concuerdan con el tema de investigacion
llegando a conocer debilidades como la falta de aplicacion de procesos administrativos,
la falta de una estructura organizacional que permita direccionar las unidades de mando
para la delegacion de funciones y responsabilidades, ademas cuentan con un manual de
funciones que necesita ser nuevamente redisefiado, mismo que permita guiar las
actividades que realiza cada uno de los colaboradores. Es por ello que para que una
organizacion pueda desarrollarse debe incorporar el personal mas apto desde su
constitucion con un adecuado proceso de disefio de funciones, perfiles, reclutamiento,
seleccién, contratacién, capacitacion y evaluacion del desempefio para una buena

gestion administrativa y del recurso humano.

Es por esto que se gener0 el planteamiento de una propuesta que exprese por medio de
métodos y técnicas de investigacion la realidad de los escenarios, las reformas a los
procesos secuenciales que se sugiere hacer en la asignacion de cargos y funciones en el
departamento administrativo y de recursos humanos, el establecimiento de una nueva
distribucion en este sentido que les permita mejorar el desempefio general del

departamento en su inmediata actualidad, evitando los cuellos de botella y actividades
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que disminuyen la agilidad de los procesos lo que incrementa los tiempos de espera y

reducen la productividad en general del departamento.

La revision de las metodologias de las investigaciones citadas sirvio de apoyo para la
elaboracion de la presente propuesta que busca favorecer estratégicamente al
departamento administrativo y de recursos humanos para lograr el cumplimiento a
tiempo de las actividades a través de la asignacion de las funciones en los cargos que se

han creado en contexto a lo sefialado en este material de investigacion.
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CAPITULO VI

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES

Con el andlisis del departamento mediante las técnicas planteadas de observacion,
entrevista y encuesta reflejo que la correcta asignacion de funciones a cada cargo

garantizara el éxito en los procesos y actividades.

v' Caracterizacion principal y mas relevante en esta investigacion es la neutralidad
con la cual se dio su desarrolld, disefi6 y redaccion de la informacién
recolectada, lo que evito ambigliedades en el analisis de la informacion y en el

planteamiento de su propuesta de intervencion.

v La responsabilidad Personal, Social-Laboral e Institucional afiade valor al
departamento, comportamiento que ha sido investigado, observado, analizado,
evaluado y criticado de forma argumentativa, en conclusion que cuando el
talento humano no es consciente de toda la responsabilidad que le atafie, toda
buena accién se tergiversa al grado de que aun cuando los propositos y los
esfuerzos sean los necesarios no serdn los suficiente para lograr garantizar la

trascendencia de los procesos.

v' El inadecuado proceso de evaluacion de desempefio disefiado para el
departamento de recursos humanos impide definir y desarrollar politicas
estrictamente acordes a las necesidades de cambios constantes en los procesos de

contratacion, evaluacién y direccion en el departamento.
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v" El incumplimiento a la programacion o la inadecuada de continuidad de las
capacitaciones le resta el impacto necesario y el efecto adecuado que estas deben

generar.
v En cuanto a las funciones del jefe de servicios generales y del personal que tiene

a cargo no se realiz6 modificacion alguna por no tener gran incidencia en el

alcance de esta investigacion.
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6.2 RECOMENDACIONES

Tomando en consideracion que no es facil los cambios pero que son imprescindibles

desde todo aspecto organizacional se hace las siguientes sugerencias:

a)

b)

d)

Realizar una evaluacion trimestral que permita medir el impacto de las
operaciones del departamento y si estas son compatibles con las necesidades para
un efectivo control de su gestién al nivel actual y esperado de operaciones,
acorde con la estrategia de negocios y politicas vigentes que estén previstas a
desarrollarse, teniendo presente los cambios y ampliaciones estructurales

préximas a realizar.

Se sugiere identificar las areas a desarrollar tanto fisicas e intelectual con mas
necesidades de informacion y control no plenamente satisfechas y las
oportunidades de mejoras en los aspectos organizacionales y administrativos de

la empresa.

Formular acciones que permitan introducir cambios y mejoras en la asignacién
de funciones una vez detectado los cuellos de botella, con el debido analisis
oportuno de causa-efecto.

Se recomienda que las capacitaciones para el departamento administrativo y de
recursos humanos sean de alta continuidad y dirigida segun la necesidad de cada

individuo.
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e) La reorganizacion de la ubicacion de los cargos actuales asignando nuevos
puestos fisicos dentro del departamento para que se logre un trabajo mas

eficiente evitando las interrupciones a la hora de la retroalimentacion de los

sistemas.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS

PRO-RECTOR

CONSEJO INCUBADORA Y EMPRESAS
ACADEMICO

—| SECRETARIA GENERAL I

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION, EVALUACION Y
ACREDITACION

—| DEPARTAMENTO DE SISTEMAS I

ADMISIONES Y
ORIENTACION
UNIVERSITARIA

RECURSOS
HUMANOS

POSTGRADOS Y
FORMACION
CONTINUA sl
PLANIFICACION Y
COORDINACION SERIEGE I
L1 PLANTAFISICA I

INVESTIGACION CONTABILIDAD

REGIMEN
ECONOMICO Y
BECAS

TESORERIA

ADQUISICIONES

DEL CURRICULO

BIENESTAR
UNIVERSITARIO

VINCULACION
CON LA
COLECTIVIDAD

PRESUPUESTO

ESCUELAS



ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE

ESMERALDAS

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

Ing. Marjorie Segovia Aguilar

JEFE DE SERVICIOS

Lic. Freddy Betancourt
Aguilar

PLANTA FISICA

ASISTENTE DE RECURSOS
HUMANOS

Lic. Isabel Trujillo Delgado

AUXILIAR DE RECURSOS
HUMANOS

Ing. Walter Sosa Estacio

CHOFER Y MENSAJERO

ASISTENTE DE SERVICIOS DE
Sr. Julio Cabrera Santana

ASISTENTE DE NOMINA
LIMPIEZA

Lic. Lourdes Arequipa Garcés

RECEPCIONISTAS-
TELEFONISTAS

Sra. Johanna Garcia Bone
Sra. Jackeline Proafio Rocha

Sr. José Angulo Cuero
Sr. Fredy Borbor Bone
Sr. Washington Bravo George
Sra. Magaly Guerrero Guerrero
Sr. Juan Carlos Guano Mina
Sr. Truman Madrid Pefia
Sr. Edison Olaya Chasing
Sr. Juan Preciado Gracia
Sr. Edwin Rodriguez Realpe
Sra. Maribel Vilela Sosa
Sr. Alberto Zambrano Meza

AUXILIAR DE NOMINA
Ing. Walter Sosa Estacio
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TECNICO DE
MANTENIMIENTO

Sr. Jorge Quintero

TECNICO DE AREAS VERDES
Lic. Dike Castro Rojas

AUXILIARES D
ANTENIMIENTO

Sr. Dario Bone Montafio
Sr. Patricio Olmedo Cagua

JARDINEROS
Sr. José Hernandez Guagua
Sr. Jefferson Vela Erazo
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

Sede Esmeraldas diradministrativa@pucese.edu.ec

Ext. 220 - 109

DIRECCION ADMINISTRATIVAY DE RECURSOS
HUMANOS - PUCESE

La Direccion Administrativa v de Recursos Humanos desarrolla la planeacian,
organizacion y coordinacion del desempeno eficiente del personal, asi como
tarmbien el contol de técnicas capascesde promover la organizacionque pemmitan
slkcanzar los objetvos institucionsles de la Sede.

VISION

La Direccion Administativay de Recursos Humanos aspira a ser reconocida como
parte integral de la PUCESE en la consecucion de sus objetivos, mediante la
gestion eficaz del talentos humano, con base en estrategias innovadoras y
proporcionando los servicios necesaros para lograr los mas altos niveles de
calidad de vida vy eficiencia.

MISION

La Direccion Administrativa y de Recursos Hurmnanostiene como mision la creacon
de condicioneslaborales adecuadss, mediante las cusles, los integrantes de la
PILCESE desamolien su maximo potencial de desempeno, es decir, optimicen su
calidad humana como resultado de la motivacion y el entrenamiento.

VALORES

Las relsciones de trabajo entre la PUCESE y sus trabajadores se sustentanen los
siguientesvalores corporafivos;integrded, equidad, justicia, reconocimento del
merito individual, igusldad de oportunidades, mejoramiento continuo, trabajo en
equipo, onentacion de servicio, sentido de pertenencia a la insftucion, disciplina y
puntualidad.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y DE
RECURSOS HUMANOS
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ONTIFICy,
A

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

diradministrativa@pucese.edu.ec

Ext. 220 - 109
Sede Esmeraldas
DENOMINACION DEL PUESTO: DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ACADEMICA O ADMINIST: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS
SUPERVISA A: ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS, COORDINADOR (A) DE
SERVICIOS GENERALES, AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS.
DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: PRO-RECTOR

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Planificar, organizar, dirigir y controlar todos los Direccion Administrativa y fisicos de la Sede, con miras a su optimizacion.
Promover un ambiente adecuado para el normal desarrollo de las actividades académicas y administrativas.

FUNCIONES:

e Cumplir y hacer cumplir las aplicaciones de leyes, normas, reglamentos, resoluciones, procedimientos y disposiciones
que regulen el desempefio de los servidores universitarios.

e  Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas de la Direccion Administrativa.

e Actuar como Secretaria de la Comision Administrativa Financiera de la Sede.

o  Administrar los subsistemas de Direccion Administrativa: reclutamiento y seleccion; clasificacion y valoracion de
puestos; contratacion e induccion; administracion de salarios; capacitacion, desarrollo y planificacion de Direccion
Administrativa; y evaluacion del desempefio de los servidores universitarios en el campo administrativo.

e  Aplicar el sistema de control disciplinario de los servidores universitarios.

o  Elaborar el plan estratégico y los planes operativos de la Direccion.

e Comunicar por escrito a la comunidad universitaria las normas, reglamentos y procedimientos administrativos vigentes
en la Sede, asi como las disposiciones del Pro-rector y organismos de la Universidad.

o Dictar previa autorizacion el Pro-rector: instructivos, circulares y demés disposiciones para la buena marcha de la

Institucion.

Tramitar sanciones, estimulos y beneficios que impongan las autoridades competentes a docentes y trabajadores.

Dar asesoramiento laboral cuando el personal lo requiera.

Examinar las propuestas de traslados y ascensos del personal administrativo.

Presentar informe sobre contratacion del personal docente, administrativo y de servicio, de acuerdo a los
requerimientos de las diferentes unidades académicas y administrativas, previa comprobacidén de requisitos y
condiciones contemplados en el estatuto de la sede.

e Participar en la elaboracion del presupuesto de sueldos de los trabajadores de la Sede.

e  Extender y sumillar certificados de tiempos de trabajo, ingresos, subsidios en base a registros que reposan en la

Direccion.

e  Gestiona, planifica, organiza y controla todos los aspectos de servicios generales de la Sede.

RELACION FUNCIONAL INTERNA:

e  Todas las unidades de la Sede.
RELACION FUNCIONAL EXTERNA:

e |[ESS.

e Inspectoria de Trabajo.

e SINAPUCE
REQUISITOS DEL CARGO:

e  Formacion Académica: Titulo de pregrado en Psicologia Industrial, Administracion de Empresas o carreras afines.

e  Experiencia minima de tres afios en cargos similares.

e  Conocimientos del Cédigo de trabajo, Ley de Educacién Superior, estatutos y reglamentos de la PUCE.
COMPETENCIAS ESENCIALES:
Puesto con capacidad gerencial total para realizar actividades de planificacién, coordinacién y evaluacién de responsabilidades,
con conocimientos profesionales o una vasta experiencia equivalente para ejercer actividades complejas. Las relaciones humanas
son de maxima importancia porque se requiere capacidad para convencer, orientar, dirigir, comprender, seleccionar, desarrollar y
motivar a las personas, para contribuir al éxito de la Sede.
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DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS (RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION)
UNIDAD ACADEMICA O ADMINIST: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS
SUPERVISA A:
DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS
HUMANOS

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando documentacién
necesaria, revisando y realizando célculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y
garantizar la prestacion efectiva del servicio.

FUNCIONES:

Apoyar en la ejecucion de los subsistemas técnicos de la Direccién Administrativa.

Estructurar los expedientes del personal de la Sede de acuerdo con los requisitos establecidos.

Mantener actualizado el historico del personal de la Sede.

Elaborar cuadro de vacaciones anuales del personal.

Preparar informacion de los docentes y trabajadores con tiempo de servicio para premiacion en sesidn solemne por
aniversario.

Revisar, elaborar notificaciones y hacer firmar semestralmente los contratos de trabajo de los docentes y otros que el
caso amerite para ser enviados a la Inspectoria.

Preparar informacion para adquisicion y entrega de uniformes anuales al personal administrativo y de servicio.

Elaborar certificaciones de tiempo de servicio y otros que solicita el personal de la Sede.

Preparacion de informes solicitados por la Directora de Direccién Administrativa.

Receptar y elaborar las actas de las reuniones que se dan con los diferentes departamentos de la Sede.

Elaborar informe de seleccion de personal para llenar vacantes en la sede cuanto el caso lo amerite.

Revisar y preparar todo lo referente a formatos.

Actuar como Secretaria de la Comision de Personal en la Sede.

Las demas que le asigne su jefe inmediato.

RELACION FUNCIONAL INTERNA:
e  Todas las unidades de la Sede.
RELACION FUNCIONAL EXTERNA:
e  Ninguna.
REQUISITOS DEL CARGO:
e  Formacion académica: Titulo de pregrado en Administracion de Empresas, CPA, Psicologia Industrial o afines.
e  Experiencia minima de dos afios en funciones similares.
COMPETENCIAS ESENCIALES:
Sus actividades requieren de concentracion y habilidad en el manejo de informacion y en la preparacion de documentos. Las
relaciones humanas son importantes en el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto de trabajo. Capacidad organizativa
para desarrollar tareas en su ambito. Ser minucioso y confiable en el manejo de informacién y documentos sustentatorios.
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DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS (SELECCION Y
CONTRATACION)
UNIDAD ACADEMICA O ADMINIST: DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y DE RECURSOS HUMANOS
SUPERVISA A:

DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS

HUMANOS

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Apoyar la gestién de Recursos Humanos en cuanto a seleccion y contratacion.

FUNCIONES:
[ )

Informar y orientar a los usuarios internos y externos sobre el estado de los tramites de la Direccion.

e  Receptar, tramitar, despachar y archivar la correspondencia de Némina.

e  Elaborar y comunicar al personal de la Sede: avisos, circulares, normas, reglamentos y procedimientos administrativos
vigentes en la Sede, asi como las disposiciones del Departamento y organismos de la Universidad.

Elaborar publicidad de cartelera: anuncios, horarios, etc.

Entregar toda la documentacion al personal.

Revisar y hacer firmar los contratos de trabajo del personal.

Entregar y receptar

Las demas que le asigne su jefe inmediato.

RELACION FUNCIONAL INTERNA:

e  Todas las unidades de la Sede.
RELACION FUNCIONAL EXTERNA:

e Ninguna.
REQUISITOS DEL CARGO:

e  Formacién académica: Titulo de pregrado en Administracion de Empresas, CPA, Psicologia Industrial o afines.
e  Experiencia minima de dos afios en funciones similares.
COMPETENCIAS ESENCIALES:

Sus actividades requieren de concentracion y habilidad en el manejo de informacion numérica y en la preparacion de documentos.
Manejo de paquete de némina. Las relaciones humanas son importantes en el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

de trabajo. Capacidad organizativa para desarrollar tareas en su @mbito. Ser minucioso y confiable en el manejo de informacion y
documentos sustentatorios.
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DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE DE NOMIL... Ext. 220 - 109
UNIDAD ACADEMICA O ADMINIST: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS
SUPERVISA A:
DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS
HUMANOS

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando documentacion
necesaria, revisando y realizando célculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y
garantizar la prestacion efectiva del servicio.
FUNCIONES:
Apoyar en la ejecucion de los subsistemas técnicos de Direccion Administrativa.
Estructurar los expedientes del personal de la Sede de acuerdo con los requisitos establecidos.
Informar y orientar a los usuarios internos y externos sobre el estado de los tramites de la Direccion.
Mantener actualizado el historico del personal de la Sede.
Elaborar los roles de pago mensual y otros beneficios de todo el personal de la Sede.
Realizar célculo y elaborar formularios de declaracion del décimo tercer y cuarto sueldo.
Revisar y controlar mensualmente las horas dictadas de los docentes proporcionadas por Direccion Académica para
elaboracién de roles de pago.
Revision y control para pagos de otros conceptos como disertaciones, tribunales de grado, examenes complexivos, de
recuperacion y atrasados.
Controlar las horas para todos los pagos que se autorizan en el Departamento.
Revisar mensualmente el control de créditos institucionales para enviar la autorizacién de pago.
Preparar liquidaciones de remuneraciones de los servidores que egresan de la Institucion.
Elaborar cuadro de vacaciones anuales del personal.
Preparar informacion de los docentes y trabajadores con tiempo de servicio para premiacion en sesién solemne por
aniversario.
Preparar informacion del personal anualmente para datos de estudio matematico actuarial.
Revisar, elaborar notificaciones y hacer firmar semestralmente los contratos de trabajo de los docentes y otros que el
caso amerite para ser enviados a la Inspectoria.
Preparar informacion para adquisicion y entrega de uniformes anuales al personal administrativo y de servicio.
Elaborar certificaciones de tiempo de servicio, remuneraciones y otros que solicita el personal de la Sede.
Receptar, tramitar, despachar y archivar la correspondencia.
Preparacion de informes solicitados por la Directora de Direccion Administrativa.
Receptar y elaborar las actas de las reuniones que se dan con los diferentes departamentos de la Sede.
Elaborar informe de seleccion de personal para llenar vacantes en la sede cuanto el caso lo amerite.
Elaborar y comunicar al personal de la Sede: avisos, circulares, normas, reglamentos y procedimientos administrativos
vigentes en la Sede, asi como las disposiciones del Departamento y organismos de la Universidad.
Revisar y preparar todo lo referente a formatos
Elaborar publicidad de cartelera: anuncios, horarios, etc.
Entregar toda la documentacién al personal como seguros, ticket de créditos, etc.
Las demas que le asigne su jefe inmediato.
RELACION FUNCIONAL INTERNA:
e  Todas las unidades de la Sede.
RELACION FUNCIONAL EXTERNA:
e  Ninguna.
REQUISITOS DEL CARGO:
e  Formacion académica: Titulo de pregrado en Administracién de Empresas, CPA, Psicologia Industrial o afines.
e  Experiencia minima de dos afios en funciones similares.
COMPETENCIAS ESENCIALES:
Sus actividades requieren de concentracion y habilidad en el manejo de informacion numérica y en la preparacion de documentos.
Manejo de paquete de némina. Las relaciones humanas son importantes en el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
de trabajo. Capacidad organizativa para desarrollar tareas en su dmbito. Ser minucioso en el manejo de documentos
sustentatorios.
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DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR DE NOMINA
UNIDAD ACADEMICA O ADMINIST: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS
SUPERVISA A:
DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS
HUMANOS

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Apoyar en la gestion de la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos en cuanto a némina.

FUNCIONES:
e Informary orientar a los usuarios internos y externos sobre el estado de los tramites de la Direccion.
e  Elaborar los roles de las remuneraciones mensuales del personal de la Sede.
e  Realizar célculo y elaborar formularios de declaracion del décimo tercer y cuarto sueldo.
e  Revisar y controlar mensualmente las horas dictadas de los docentes proporcionadas por Direccion Académica para
elaboracién de roles de pago.
Revision y control para pagos de otros conceptos como disertaciones, tribunales de grado, exdamenes complexivos, de
recuperacion y atrasados.
Controlar las horas para todos los pagos que se autorizan en el Departamento.
Revisar mensualmente el control de créditos institucionales para enviar la autorizacién de pago.
Preparar liquidaciones de remuneraciones de los servidores que egresan de la Institucion.
Preparar informacion del personal anualmente para datos de estudio matematico actuarial.
Elaborar certificaciones de remuneraciones y otros que solicita el personal de la Sede en cuanto a némina.
Receptar, tramitar, despachar y archivar la correspondencia de Némina.
Preparacion de informes solicitados por la Directora de Direccion Administrativa.
Receptar y elaborar las actas de las reuniones que se dan con los diferentes departamentos de la Sede en cuanto a
némina.
Elaborar y comunicar al personal de la Sede: avisos, circulares, normas, reglamentos y procedimientos administrativos
vigentes en la Sede, asi como las disposiciones del Departamento y organismos de la Universidad.
Revisar y preparar todo lo referente a formatos
Elaborar publicidad de cartelera: anuncios, horarios, etc.
Entregar toda la documentacion al personal.
Las demas que le asigne su jefe inmediato.

RELACION FUNCIONAL INTERNA:

e  Todas las unidades de la Sede.
RELACION FUNCIONAL EXTERNA:

e Ninguna.
REQUISITOS DEL CARGO:

e  Formacién académica: Titulo de pregrado en Administracion de Empresas, CPA, Psicologia Industrial o afines.

e  Experiencia minima de dos afios en funciones similares.
COMPETENCIAS ESENCIALES:
Sus actividades requieren de concentracién y habilidad en el manejo de informacién numérica y en la preparacion de documentos.
Manejo de paquete de ndmina. Las relaciones humanas son importantes en el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
de trabajo. Capacidad organizativa para desarrollar tareas en su @mbito. Ser minucioso y confiable en el manejo de informacién y
documentos sustentatorios.
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DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE (A) DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD ACADEMICA O ADMINIST: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS

SUPERVISA A: AREAS DE MANTENIMIENTO, JARDINERIA, RECEPCION, CHOFER,

LIMPIEZA, MENSAJERIA Y GUARDIANIA.
DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las areas que conformar los servicios generales de la PUCESE.

FUNCIONES:

Elaborar la planificacion anual, semestral, trimestral, mensual y semanal de todos los servicios generales de la Sede.

Disefiar estrategias funcionales para las diferentes areas de los servicios generales.

Coordinar con el administrador del Centro Santa Cruz, las tareas que se le presentan en la realizacion de los eventos.

Coordinar y controlar el trabajo de los guardias de seguridad de la Sede.

Elaborar y proponer a la direccion administrativa el presupuesto anual de materiales y equipos que se utilizaran para el

desarrollo de las actividades.

Presentar Anualmente y mensualmente informes de trabajo a su inmediato superior.

e Coordinar y controlar los equipos, muebles y enseres de la universidad en conjunto con la Jefe de Activos Fijos.

e  Coordinar los cambios en la planificacién diaria 0 semanal que se presenten como imprevistos en la realizacion de las
actividades de servicios.

o  Coordinar Eventos fuera de la universidad (Semana Cultural y Casas Abiertas) con los respectivos responsables.

Coordinar y supervisar los trabajos que se realizan en la universidad con los proveedores: Ebanisteria, Plomeria,

Electricidad, Construccion, Cerrajeria, Aluminio y Vidrio, Telefonia, entre otros.

Revisar los informes semanales de las tareas realizadas por el personal a su cargo.

Control en el manejo de la bodega de productos de limpieza una vez por mes.

Tomar decisiones en base a trabajos a ejecutar.

Realizar inventarios anuales en conjunto con los responsables de areas a su cargo, de los equipos, herramientas y

materiales.

e Las demas que le asignare su jefe inmediato.

RELACION FUNCIONAL INTERNA:

e  Todas las unidades de la Sede.
RELACION FUNCIONAL EXTERNA:

e  Ninguna.

REQUISITOS DEL CARGO:

e  Formacion Académica: Titulo de pregrado en administracidén de empresas, CPA, Psicologia Industrial o afines.

e  Experiencia minima de dos afios en cargos similares.
COMPETENCIAS ESENCIALES:
Puesto con capacidad gerencial para realizar actividades de planificacion, coordinacion y evaluacion de responsabilidades, con
conocimientos profesionales o una vasta experiencia equivalente para ejercer actividades complejas. Las relaciones humanas son
de méxima importancia porque se requiere capacidad para orientar, dirigir, comprender, seleccionar, desarrollar y motivar a las
personas, para contribuir al éxito de la Sede.
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COMISION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

RESOLUCION CAF12071B

PARA: Diteccién Administrativa

DE: Secretaria de la CAF.

ASUNTO:  Aprobacién Manual de Funciones de la PUCESE
FECHA: octubre 17, del 2012.

La Comisién Administrativa Financiera, en reunién ordinaria realizada el martes 16 de
octubre 2012, luego de constatar que se ha procedido a realizar las observaciones
realizadas en primera lectura del Manual de Funcxones resuelve, aprobar el Manual de
Funciones aplicable para nuestra Sede. ' ;

Secretana de Ia CAF
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FACTORES CLAVES PARA LA INVESTIGACION

FICHA DE OBSERVACION

PUCESE — Departamento Administrativo y de RR. HH.

Observacion y Ordenamiento Cualificacion
N° | Operaciones | Descripcion Alta Media Baja
1 | Planificacion | Actividades v
diarias y
mensual
2 Control Archivo v
3 Medicion Alcance de la v
satisfaccion al
usuario
4 | Reclutamiento | Comunicacién 4
al momento del
reclutamiento
de aspirantes a
ocupar las
vacantes
5 Seleccion Planificada v
6 | Contratacion Entrega de v
contrato
7 Induccion Manejo v
adecuado del
proceso
8 Trabajoen | Comparierismo v
Equipo y COMPromiso
9 Trabajo Habilidades y v
Individual destrezas
10 | Clima Laboral | Espacio fisico v
e implementos
de trabajo
Relacion Relaciones v
Interna entre publicas y
departamentos | comunicacion
11 —
con mayor Académico v
incidencia Financiero v
son:
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GUIA DE ENTREVISTAS

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO Y DE RR.HH.

CARGOS : DIRECTORA ADMINISTRATIVA'Y DE RR.HH.
: ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
: ASISTENTE DE NOMINA
: AUXILIAR DE NOMINA'Y RR.HH

Preguntas para el cargo de direccion:

1. ¢Cuales han sido las herramientas y experiencia que le han permitido
estar debidamente cualificada para poder desarrollarse en su cargo de
Directora Administrativa y de RR.HH.?

2. ¢Cudles son sus responsabilidades y/o Funciones, alcances y
objetivos como Directora del departamento?

Preguntas del disefio, gestidn, funciones y responsabilidades del
departamento:

1. ¢Cuales son las responsabilidades del departamento con la institucion

y sus empleados?

2. Los Alcances logrados en este ultimo periodo 2012-2014 como
departamento.
Tienen establecida una misién y Vision.
¢ Cuales son sus Politicas y Objetivos?
¢ Cual es el proceso de planificacion estratégica del departamento?
¢ Qué debe contener una base de datos de recursos humanos?
¢ Cudl es el grado de influencia a nivel de departamento?
¢ Cual fue el proceso de reclutamiento que se aplicé para ocupar los
diferentes cargosos en este departamento?
9. ¢Como se realiza el proceso de preseleccion?

ONOOhoW
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10.;Qué tipo de examenes se toma en la prueba de preselecciony cual
es el procedimiento para la publicacion del ganador?

11.,Cbémo es el proceso de contratacion?

12.;Qué debe contener el plan de induccion?

13. ¢{Qué son las pruebas de competencias?

14.;Qué Directrices o técnicas de entrevistas existen?

15.¢Qué sistema de evaluacion existen y cuales son mas utilizados?

16.;Cudl es el proceso de estudio y evaluacion del clima laboral o del
estudio del potencial de liderazgo de los integrantes del departamento
de recursos humanos

17.¢Cada cuanto tiempo capacitan al personal de RR.HH. y al personal
en general?

18.¢Cual es la importancia de mantener un correcto registro de un
histérico en Recursos Humanos? Detalle la forma de registrar tales
datos.

19.¢Poseen un adecuado Sistema Informaético para el registro de la
informacién base del histérico para néminay recursos humanos?

20.¢Cudles son las competencias tecnicas que son evidentes en cada
cargo?
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Esta investigacion es realizada previa a la obtencion del Titulo de Ingeniera
Comercial Mencion Productividad, sirviendo de herramienta de sustento de la

informacion recabado como una de las exigencias impuestas y determinadas por la
institucion educativa

ENCUESTA

LAS PREGUNTAS PRESENTADAS EN ESTE CUESTIONARIO SON PARA
CONOCER SU OPINION SOBRE LA GESTION DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y DE RR.HH EN FUNCION PROPIA Y EN RELACION
CON EL PERSONAL Y OTROS DEPARTAMENTOS.

1.- ¢ Como considera la gestion de este departamento?

Excelente Muy Buena Buena Regular Mala

2.- ¢ Conoce cudles son los cargos que componen este departamento?

Si No

3.- ¢ Cuales cree que son?

Direccion (Directora Adm. y de RR.HH.)

Asistente Nomina (Roles)

Asistente RR.HH. (R.S.C.1.H.)

Auxiliar de Nomina y de RR.HH.
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4.- ¢ Cual considera que debe ser la relacion que debe haber entre
departamentos administrativos?

Relacién Funcional Interna
Relacién Funcional Externa

5.- Marque las actividades que son mas notables, que conoce usted que
se desarrollan en el departamento Administrativo y de Recursos
Humanos para con el personal.

Pagos

Créditos Educativos

Roles de Pagos

Recepcién y Entrega de Uniformes

Adquisiciones (activos fijos)

Responsabilidad sobre coordinacion, elaboracion, planificacion y gestion de
todos los servicios generales.

Coordinar y supervisar trabajos (Construccion, Electricidad y otros)

6.- Del siguiente listado seleccione las funciones que conoce que cumple
el area de recursos humanos frente al trabajador
Hemos mencionado solo las més relevantes.

1. Comunicar a toda la comunidad universitaria las normas, reglamentos y
procedimientos administrativos vigentes en la sede, asi como las disposiciones de
Pro-rector y organismos de la universidad.

2. Administrar los subsistemas de Direccion administrativa: Reclutamiento y Seleccion,
clasificacion y valoracion de puestos; contratacion e induccion; administracion de
salarios; Capacitacién, desarrollo, planificacion de direccion administrativa; y
evaluacion del desempefio de los servidores universitarios en el campo
administrativo.

3. Participacion en elaboracion de presupuestos de sueldos.

4. Extender y sumillar certificados de trabajo, ingresos, subsidios con registros que
reposan como sustento en la Direccion.
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Sugerencias para mejorar la gestion del departamento administrativo y
de recursos humanos.
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CUESTIONARIO DE ANALISIS DE CARGO
1.- Identificacién

* Codigo:

* Nombre del Cargo:

* Departamento al que Permanece:

* Cargo Jefe Inmediato:

* Cargo Subalternos Inmediatos:
a)

b)

c)

d)

e)

f)

* Relaciones con otros cargos:

* Objetivo del Cargo:

* Caracter de las funciones del Cargo:

____Gerencial ___ Profesional

____Técnico ____Administrativo
Otro

2.- Funciones

* Funciones Frecuentes:

agbrwnE
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* Funciones Periodicas:

agrwdE

* Funciones Ocasionales:

agrwdE

3.- Requisitos
* Cuales son las caracteristicas académicas para desempeiiar este cargo:
Ensefianza Media

Universidad
Ensefianza Técnico Profesional Especialidades*

* Para desempeifiar este cargo, se requiere experiencia, y cuanto tiempo:

___Si Cuanto Tiempo
___No

* Para ejercer este cargo, se requiere una edad o sexo determinado: Edad:

___Si Edad Promedio
___No

Sexo:

__Si ____Masculino

___No ___ Femenino

* Actitudes Intelectuales que debe poseer para este cargo:

% Iniciativa % Capacidad de Juicio
% Creatividad % Uso de Técnicas
% Atencién % Otro
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% Lectura Prolongada
4.- Condiciones Ambientales

* Cuales son las condiciones minimas ambientales para desempefiar su cargo:

* A qué presiones Psicoldgicas esta sometido en este cargo:

» Con que personas se relacionan Internay Externa, y en que situaciones se dan
estas:
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre:
Fecha: [/ [
Departamento:
Cargo:

DESEMPENO EN LAS FUNCIONES:

1. CALIDAD:

Evalle la frecuencia de errores, la presentacion, el orden, la exactitud y el cuidado que
identifican el trabajo del evaluado.

INSUFICIENTE DEFICIENTE REGULAR BUENO OPTIMO
Comete demasiados Demuestra En general trabaja Siempre hace bien su | Demuestra siempre

errores, demuestra

mediocridad en sus

cuidadosamente

trabajo

dedicacién a su

desinterés y descuido labores, deja mucho trabajo
que desear
2. PRODUCCION:
Evalle el volumen y cantidad de trabajo ejecutados normalmente.
INSUFICIENTE DEFICIENTE REGULAR BUENO OPTIMO
Siempre por debajo Produccién A veces esta debajo | Su produccion no Sobrepasa el
de las exigencias. inadecuada de las exigencias. tiene nada de volumen de trabajo,

especial.

fuera de lo corriente

3. RESPONSABILIDAD:

Evalte la dedicacion al momento de realizar la actividad, la ejecucion de las actividades
dentro del plazo estipulado. Considere la vigilancia necesaria para conseguir los

resultados deseados.
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INSUFICIENTE DEFICIENTE REGULAR BUENO OPTIMO
Requiere vigilancia Necesita bastante Se ejerce una Necesita breve No requiere

permanente, no es
confiable su trabajo.

vigilancia para que
los resultados sean
los deseados.

vigilancia normal.
Puede confiarse en
su trabajo.

instruccién, es
dedicado en su
trabajo.

vigilancia, se puede
confiar siempre en
su trabajo.

4. COOPERACION:

Evalue la actitud hacia la empresa, la jefatura y los comparieros de trabajo. Mida la
intencion de cooperar.

INSUFICIENTE DEFICIENTE REGULAR BUENO OPTIMO
Se muestra poco No demuestra Colabora Esta dispuesto Posee excelente

dispuesto a colaborar.

buena voluntad.
Solo colabora
cuando es muy
necesario.

normalmente en el
trabajo en equipo.

siempre a colaborar
y ayudar a sus
comparieros.

espiritu
colaborador. Se
esfuerza por ayudar
a sus compafieros.

CARACTERISTICAS INDIVIDUALES:

5. COMPRENSION DE SITUACIONES:

Grado en que capta la esencia de un problema. Capacidad de asociar situaciones y

captar hechos.

INSUFICIENTE DEFICIENTE REGULAR BUENO OPTIMO
Nulas capacidades de | Poca capacidad de Capacidad de Buena capacidad de | Optima capacidad
intuicién y percepcion e intuicién y intuicién y de intuicién y
percepcion. intuicion. percepcion percepcion. percepcion.

satisfactorias.

6. SENSATEZ E INICIATIVA:
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Tenga en cuenta las decisiones del empleado cuando no ha recibido instrucciones

detalladas.

INSUFICIENTE DEFICIENTE REGULAR BUENO OPTIMO
Siempre toma Con frecuencia se Demuestra sensatez | Resuelve los Piensa rapida y
decisiones equivoca. Necesita | razonable en problemas Idgicamente en
incorrectas. instrucciones circunstancias. normalmente. todas las

detalladas. situaciones
7. CAPACIDAD DE REALIZACION:
Capacidad de llevar a cabo ideas y proyectos.

INSUFICIENTE DEFICIENTE REGULAR BUENO OPTIMO

Incapaz de llevar a Tiene cierta Pone en préctica Buena capacidad Optima capacidad

cabo una idea o
proyecto.

dificultad para
concretar nuevos
proyectos.

ideas nuevas con
habilidad
satisfactoria.

para concretar ideas
nuevas.

de concretar idas
nuevas.

8. PRESENTACION PERSONAL:

Considere la impresion causada a los demas por la presentacion personal del empleado,
su manera de vestir, arreglarse, etc.

INSUFICIENTE DEFICIENTE REGULAR BUENO OPTIMO
Descuidado, En ocasiones Normalmente est4 Es cuidadoso en su | Sumamente
desganado. descuida su bien presentado. manera de vestir. cuidadoso en su

apariencia. presentacion.
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FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA COLABORADORES 360°

NOMBRE DEL EMPLEADO......cccccctvtiiiiiiieieieininnnne.

DIRECTORA

COMPANEROS

CLIENTES

AUTO
EVALUACION

1. CALIDAD: Evalue la frecuencia de errores, la presentacion, el
orden, la exactitud y el cuidado que identifican el trabajo del
evaluado.

2. PRODUCCION: Evalte el volumen y cantidad de trabajo
ejecutados normalmente.

3. RESPONSABILIDAD: Evalle la dedicacién al momento de
realizar la actividad, la ejecucion de las actividades dentro del
plazo estipulado. Considere la vigilancia necesaria para conseguir
los resultados deseados.

4. COOPERACION: Evalle la actitud hacia la empresa, la jefatura
y los compafieros de trabajo. Mida la intencion de cooperar.

5. COMPRENSION DE SITUACIONES: Grado en que capta la
esencia de un problema. Capacidad de asociar situaciones y captar
hechos.

6. SENSATEZ E INICIATIVA: Tenga en cuenta las decisiones del
empleado cuando no ha recibido instrucciones detalladas.

7. CAPACIDAD DE REALIZACION: Capacidad de llevar a cabo
ideas y proyectos.

8. PRESENTACION PERSONAL.: Considere la impresion
causada a los demas por la presentacién personal del empleado, su
manera de vestir, arreglarse, etc.
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Cddigo de Trabajo

LA CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR DETERMINA.

Capitulo IV

De Las Obligaciones del Empleador y del Trabajador

Art. 42.- Obligaciones del empleador.- Son obligaciones del empleador:

1.

Pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos del contrato
y de acuerdo con las disposiciones de este Codigo;

Instalar las fabricas, talleres, oficinas y demas lugares de trabajo, sujetandose a
las disposiciones legales y a las érdenes de las autoridades sanitarias;

Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en el trabajo y por
las enfermedades profesionales, con la salvedad prevista en el articulo 38;
Establecer comedores para los trabajadores cuando éstos laboren en nimero de
cincuenta 0 mas en la fabrica o empresa, y los locales de trabajo estuvieren
situados a mas de dos kilémetros de la poblacion mas cercana;

Llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre, edad, procedencia,
estado civil, clase de trabajo, remuneraciones, fecha de ingreso y de salida; el
mismo que se lo actualizara con los cambios que se produzcan;

Proporcionar oportunamente a los trabajadores los dutiles, instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadas
para que éste sea realizado;

Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio en
las elecciones populares establecidas por la Ley, siempre que dicho tiempo no
exceda de cuatro horas, asi como el necesario para ser atendidos por los
facultativos de la Direccion Nacional Médico Social del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, o para satisfacer requerimientos o notificaciones judiciales.

Tales permisos se concederan sin reduccion de las remuneraciones;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Respetar las asociaciones de trabajadores;
Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado;
Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no infiriendoles maltratos
de palabra o de obra;
Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite, certificados
relativos a su trabajo.
Cuando el trabajador se separare definitivamente, el empleador estara obligado a
conferirle un certificado que acredite:

a) El tiempo de servicio;

b) La clase o clases de trabajo; v,

c) Los salarios o sueldos percibidos;
Atender las reclamaciones de los trabajadores;
Suministrar cada afio, en forma completamente gratuita, por lo menos un vestido
adecuado para el trabajo a quienes presten sus servicios;
Inscribir a los trabajadores en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, desde
el primer dia de labores, dando aviso de entrada dentro de los primeros quince
dias, y dar avisos de salida, de las modificaciones de sueldos y salarios, de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, y cumplir con las
demas obligaciones previstas en las leyes sobre seguridad social,
Las empresas empleadoras registradas en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social estan obligadas a exhibir, en lugar visible y al alcance de todos sus
trabajadores, las planillas mensuales de remisién de aportes individuales y
patronales y de descuentos, y las correspondientes al pago de fondo de reserva,
debidamente selladas por el respectivo Departamento del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social.
Los inspectores del trabajo y los inspectores del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social tienen la obligacion de controlar el cumplimiento de esta
obligacion; se concede, ademds, accion popular para denunciar el
incumplimiento.
Las empresas empleadoras que no cumplieren con la obligacion que establece

este numeral seran sancionadas por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
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con la multa de un salario minimo vital, cada vez, concediéndoles el plazo
maximo de diez dias para este pago, vencido el cual procedera al cobro por la
coactiva.

19. Contratar personas discapacitadas segun sus aptitudes y de acuerdo a las
posibilidades y necesidades de la empresa; v,

20. Contratar un porcentaje minimo de trabajadoras (mujeres), porcentaje que sera
establecido por las Comisiones Sectoriales del Ministerio del Trabajo y Recursos

Humanos, establecidas en el articulo 124, de este Cédigo.

Art. 44.- Prohibiciones al empleador.- Prohibase al empleador:

a) Imponer multas que no se hallaren previstas en el respectivo reglamento interno,
legalmente aprobado;

b) Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracion por concepto de
multas;

c¢) Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugares
determinados;

d) Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificacion para que se le
admita en el trabajo, o por cualquier otro motivo;

e) Cobrar al trabajador interés, sea cual fuere, por las cantidades que le anticipe por
cuenta de remuneracion;

f) Obligar al trabajador, por cualquier medio, a retirarse de la asociacion a que
pertenezca o a que vote por determinada candidatura;

g) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

h) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

i) Sancionar al trabajador con la suspension del trabajo;

J) Inferir o conculcar el derecho al libre desenvolvimiento de las actividades
estrictamente sindicales de la respectiva organizacion de trabajadores;

k) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades del
trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la revision de la documentacion

referente a los trabajadores que dichas autoridades practicaren; y,
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I) Recibir en trabajos o empleos a ciudadanos remisos que no hayan arreglado su
situacion militar. EI empleador que violare esta prohibicion, serd sancionado con
multa que se impondra de conformidad con lo previsto en la Ley de Servicio Militar
Obligatorio, en cada caso.

En caso de reincidencia, se duplicaran dichas multas.

Art. 45.- Obligaciones del trabajador.- Son obligaciones del trabajador:
a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado y
esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;
b) Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos Y Utiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro que origine el
uso normal de esos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni
del proveniente de mala calidad o defectuosa construccion;
c) Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor que el
sefialado para la jornada maxima y aun en los dias de descanso, cuando peligren los
intereses de sus compafieros o del empleador. En estos casos tendrd derecho al
aumento de remuneracion de acuerdo con la Ley;
d) Observar buena conducta durante el trabajo;
e) Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal;
f) Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;
g) Comunicar al empleador o a su representante los peligros de dafios materiales que
amenacen la vida o los intereses de empleadores o trabajadores;
h) Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de
los productos a cuya elaboracion concurra, directa o indirectamente, o de los que él
tenga conocimiento por razon del trabajo que ejecuta;
i) Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las autoridades; v,

J) Las demaés establecidas en este Cadigo.

Art. 46.- Prohibiciones al trabajador.- Es prohibido al trabajador:
a) Poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparieros de trabajo o la de otras

personas, asi como de la de los establecimientos, talleres y lugares de trabajo;
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b) Tomar de la fabrica, taller, empresa o establecimiento, sin permiso del empleador,
utiles de trabajo, materia prima o articulos elaborados;

c) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accion de estupefacientes;
d) Portar armas durante las horas de trabajo, a no ser con permiso de la autoridad
respectiva;

e) Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor, salvo permiso del
empleador;

f) Usar los utiles y herramientas suministrados por el empleador en objetos distintos
del trabajo a que estan destinados;

g) Hacer competencia al empleador en la elaboracion o fabricacién de los articulos
de la empresa;

h) Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga;

1) Abandonar el trabajo sin causa legal
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Sugerencias realizadas por el publico encuestado para mejorar la gestion del
departamento administrativo y de recursos humanos.

Opiniones y apreciaciones personales:

Encuesta #01
e Calidad de atencidn al cliente tanto interno como externo
e debe mejorar la actitud de las personas que atienden.
e poco personal.

Encuesta #05
e Atiendan con més agilidad los pagos de cursos extras de los docentes

Encuesta #06
e Agilidad en tramites (Ej. No demorar en contratos)
e Comunicacion

Encuesta #07
¢ Que tengan una buena atencion al cliente.
¢ Que haya personal para que el trabajo se realice de mejor forma.

Encuesta #22
e Dejar atras tanto papeleo, para mas de un tramite (El gobierno propone
simplificacion de procesos.
e Tener al tanto de todo a su personal, se toman decisiones sobre los empleados y
no las conocemos.

Encuesta #27
Tener nociones contables

e Control en los descuentos
e Responsabilidad en pagar a tiempo los sueldos.
e Control en el tiempo que emplean en sus reuniones (Revision de Agenda Diaria)
e Control en validar el pago de aportes con el Sistema del IESS.
Encuesta #28

e Ocupar menos tiempo en Agendar
e Llevar los controles de descuentos mes a mes de todo en general.

Encuesta #32
¢ No entregan una informacion oportuna y clara al cliente.
e Muchas quejas sobre pagos atrasados.
e No hacen un buen control de anticipos — descuentos

Encuesta #35
e Apertura de nuevas carreras
e Laboratorios
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Encuesta #38

e No tengo sugerencias ya que veo que ellos trabajan en equipo; aunque otras
personas no se den cuentan de la labor que ellos hacen.

Encuesta #41

e Esta bien y para ver las mejoras del departamento tendria que estar dentro del
departamento para conocer mas a fondo lo que requiere el departamento.

Otros

e Que sea mas participativo con la gestion de recursos humanos.

e Estar mas cerca de docentes, asesorar sobre procesos, establecer incentivos,
valorar el trabajo libre de quien lo realiza.

e Brindar mas informacién tanto para docentes y trabajadores de la PUCESE.
e Mejorar las relaciones humanas.
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PUCESE

D .. .
epartamento Administrativo y de Recursos Humanos

Ingreso (Escalinata)

PUCESE
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Recepcidn y puerta de entrada de la Direccion Administrativa y
de RR. HH.

Directora
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Oficinas — Personal
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