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RESUMEN

El presente Manual servird como una herramiemnia @antrolar los subprocesos de
Administracion de Recursos Humanos del Institutsta edisefiado de manera agil y
practica, debido a lo extenso del proyecto, se it \necesario que se desarrolle por
capitulos; el trabajo contiene aspectos del ITSAceptos y definiciones sobre control y
proceso de la Administracion de Recursos Humangs sgqven como base tedrica para el
disefio del manual, se recopilo informacion medidéétaicas y métodos de investigacion,
que sirven para diagnosticar la situacion actudbdesubprocesos de Administracion de

Recursos Humanos.
La falta de control de los subprocesos como pi@vjsaplicacion, mantenimiento,
desarrollo y control, ha dado como resultado el etomiento de errores en el

cumplimiento del mismo.

Por esta razon sugiero el disefio y elaboracion Miahual de Control Interno de

Administracion de Recursos Humanos, para prevaturds desviaciones.
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INTRODUCCION

El Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico (HA)S es una institucion de
educacion superior que prepara jovenes militaresviles en carreras como: Avionica,
Gestion Empresarial, Telematica, Logistica, Mecaieronautica e Idiomas, atendiendo

asi las demandas de educacion superior, creandafena pedagodgica Unica en el pais.

La Departamento de Recursos Humanos esta encailgdtivar a cabo el proceso
de administrar el personal que labora en el ITSAte eproceso no se realiza
adecuadamente, ya que existe ciertos vacios emwglieniento de los subprocesos de la
administracion del recurso humano, por lo que;oatar con un manual que controle las
actividades a desarrollarse en los subprocesoslirinen el desempeio del personal y
obviamente esto se vera reflejado en la calidadselelicio que la institucion presta a la

comunidad.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

El Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico, attoente no dispone con un
Manual de Control Interno de Administracion de Reos Humanos, que permita el
adecuado control de las funciones, y la evaluad@éra eficiencia del personal; el no
contar con este manual da lugar a que el instihatoaplique medidas preventivas y
eficaces, frente a desviaciones en los subprocgsoadministracion del personal que

forma parte del instituto.

ENUNCIADO DEL TEMA.

“Disefio y elaboracién de un Manual de Control imbede Administracién de

Recursos Humanos del ITSA.”

JUSTIFICACION.

La administracion por procesos que aplica la Fud&®a en sus organizaciones
entre ellas el Instituto Tecnolégico Superior Aéngtico, crea la necesidad de que el
instituto cuente con un Manual de Control Internr® Administracion de Recursos
Humanos del ITSA, que sirva como guia para comtradaaluar, sugerir cambios y
mejoras para el cumplimiento de los objetivos yitmals fijados por el instituto para
prevenir posibles desviaciones, en los diferentdgprocesos de la Administracion de
Recursos Humanos tales como: provision, aplicacr@amtenimiento, desarrollo y control;
siendo necesario sistematizar esta prevencion mtedia emision del Manual, en apoyo a

los objetivos organizacionales.

-20 -



Este Manual permitira ademas adoptar las medidaisativas del caso de manera
oportuna y eficaz, ya que ayudara en los planesagacitacion, reorganizacion y
realimentacion en el desempefo de los puestosatajar del personal que pertenece al

ITSA.

ALCANCE.

Este proyecto pretende brindar al Departamentoedeii®os Humanos del Instituto
Tecnoldgico Superior Aeronautico un manual queaspara controlar, evaluar, y aplicar
cambios que logren un mejoramiento del desempditwdhde su personal civil, mediante

medidas de control interno.

Este proyecto ayudara a la eficiencia de las passgue laboran en el ITSA,

mediante un conjunto de procedimientos que serigadps de manera continua, de modo

que el instituto podra contar con un control interde los subprocesos de la

Administracion de los Recursos Humanos, por endhbiten contribuye asi en la calidad

de los servicios que presta el instituto a la cadadh

OBJETIVOS:

OBJETIVO GENERAL.

Disefiar y elaborar un Manual de Control InternoAdkninistracion de Recursos

Humanos del Instituto Tecnoldgico Superior Aeroitaut
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OBJETIVOS ESPECIFICOS.

* Recolectar y analizar la informacion para determiaanecesidad de controlar el

proceso de Administracion Recursos Humanos.

* Determinar los procedimientos vigentes en los sudgsos de personal.

« Identificar el efecto que produce la falta del nanu

-22 -



CAPITULO |

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

1.1. ANTECEDENTES.

La necesidad de contar con personas capaces diarealn adecuado
mantenimiento e inspeccion de los aviones en lazBuAérea Ecuatoriana, ha sido el
motivo principal por la cual se crea una escuel@gida a la ensefianza de técnicas

aeronauticas.

Es asi como a partir del 04 de junio de 1954 sa tmeprimera escuela de
Especialidades del Estado Mayor, que dependiataimente de la Primera Zona Aérea en
la ciudad de Quito. El primer grupo de profesiosalae egresé de esta Escuela se formd

en las especialidades de: Aeromedicina, Meteoralp@iotores Reciprocos.

Posteriormente, se gradla siete promociones en ciekgpades como:
Aeromedicina, Abastecimientos, Control de FinanzAgministracion de Personal,

Equipos de Vuelo, Mantenimiento de Aviones Jet giR®cos.

En enero de 1971 la Escuela de Especialidadesasiadada a la ciudad de
Guayagquil, funciona en los edificios pertenecie@dSOFIEC y dependia organicamente
de la Segunda Zona Aérea, egresando varias prongscien las mismas especialidades

hasta la décima primera.
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En el afio de 1976 la Escuela es trasladada a lrefacacupando las dependencias

del Ala No. 12 de la Base Aérea Cotopaxi.

A partir del primero de enero de 1982 la Escuel&sjgecialidades FAE cambia de
nombre por Escuela Técnica Aeronautica FAE, intedpae a la ensefianza con el apoyo
del equipo y asesoramiento israelita constituyémdiesesta manera en una de las Escuelas

Técnicas Unica en su género en America del Sur.

El 04 de Diciembre de 1990, recibe la autorizagiama tomar el nombre de
Escuela Técnica de la Fuerza Aérea (ETFA), cuyagmiss en el lapso de 3 afios formar

militar y profesionalmente al futuro Aerotécnicoespecialidades como:

* Abastecimientos e Mantenimiento de Aviones
* Armamento Aéreo * Mantenimiento de Helicépteros
* Comunicaciones * Metereologia

e Combustibles y Lubricantes ¢ Mantenimiento de Radar

» Electrénica * Navegacion Aérea.

e Equipos de apoyo al vuelo * Oxigeno y Presurizacion

* Equipos de Apoyo en tierra » Operador de Defensa Aérea

» Heélices e Simulador de Vuelo

* Inteligencia * Transito Aéreo

* Informatica » Sistemas Eléctricos e Instrumentos del
Avidn

El 8 de noviembre de 1999, mediante acuerdo mitastdo. 3237, segun Orden
General FAE No. 032 del 15 de Noviembre de 1998gystro No. 05-003 del CONESUP
del 22 de septiembre del 2000, se hace posibledacién del Instituto Tecnoldgico

Superior Aeronautico ITSA.
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En el afio 2006, se crea la ETFA, convirtiéndoseasirganismos independientes

el ITSA, ETFA, EPAE.

El Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico poaedisposicion de toda la

comunidad, tecnologias en:

+ AVIONICA ; Electronica de Aviacion

« MECANICA AERONAUTICA Motores, y Estructuras desid\viones

+ TELEMATICA ; Telecomunicaciones e Informatica

+ LOGISTICA ; Administracion de Recursos

« DEPARTAMENTO DE IDIOMAS : Suficiencia en Inglés

+ GESTION EMPRESARIAL : Administracion de PYMES (pedias

y medianas empresas)

Todas estas especialidades estdn encaminadas ar famendlogos que cumplan
tareas especificas en el campo de la aviacién,destuidar la formacion ética y

humanistica de todo profesional integro.

1.1.1. UBICACION.

El Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico sewentra ubicado:
Provincia: Cotopaxi
Canton: Latacunga
Parroquia: La matriz
Barrio: La libertad

Calle: Javier Espinosa y Amazonas
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La ubicacién del Instituto Tecnologico Superior é@dutico, permite un constante
enlace con las diferentes regiones del pais, cofinetle satisfacer las necesidades
ciudadanas, en lo que se refiere al campo educafibusca una institucion de prestigio

y calidad académica.

1.1.2. VISION.

“Consolidar al ITSA como una institucion modernegfpsional y competitiva, de
sélido prestigio, respetada y aceptada por la dadiesobre la base de valores éticos y
principios institucionales de eficiencia, eficac@lidad, trabajo en equipo, innovacion
permanente y preservacion del medio ambiente; wodatacon personal altamente

capacitado, motivado y comprometido.

1.1.3. MISION.

Formar tecnélogos militares y civiles a travésida educacion integral en las areas

técnicas, cientificas y humanisticas, con el finagertar a la seguridad y desarrollo del

pais, asi como planificar y ejecutar cursos de atgmaon y perfeccionamiento en areas

afines a la aeronéautica.”

1.1.4. MARCO LEGAL.

Acuerdo Ministerial No. 3237 del 08 de Noviembrel®99, autoriza la creacién

del Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico.

! Prospecto de Admisién del ITSA,(2002)
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Orden General FAE No. 032 del 15 de noviembre €88P1

Registro No. 05-003 del CONESUP del 22 de septierdbl 2000.

1.2. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES.

* Cultura de calidad
e Eficiencia y eficacia.
» Trabajo en equipo.
* Innovacion continua

* Preservacion del medio ambiente

1.3. OBJETIVOS.

1.3.1. OBJETIVO GENERAL.

* Propulsar y estimular la formacion de profesionakgsaces de generar propuestas
creativas, que permitan el desarrollo de nuestris pa general y del area

aeronautica en particular.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

« Convertir al ITSA y a sus integrantes en catalizaslade ideas generadores de
acciones que posibiliten el desarrollo Instituclpregional y nacional.
» Brindar formacion académica practica, profesionlluynanistica a los tecnélogos

que se graduen en el ITSA, a fin de formar homp@®fesionales integros.
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» Formar tecnodlogos con el adecuado nivel técnicotifieo, competitivos a nivel

nacional e internacional.

1.4. CARRERAS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

AERONAUTICO.

1.4.1. CARRERA DE AVIONICA.

Esta escuela prepara tecnélogos que puedan desanfpaéiones en las tareas de
electrénica general y, especificamente aplicadi ewiacion, de modo que adquieran un
conocimiento tedrico-practico que el profesiondicapen la solucion de problemas en el
area aeronautica, y electronica general, propcacido seguridad en el vuelo y buen

funcionamiento del sistema eléctrico.

En los ultimos afos, el avance tecnolégico que d@uiado la electronica ya
introducido en las aeronaves relacionados corstdeia de navegacion, la aproximacion,
el aterrizaje, la instrumentaciéon general, etc.,neg/ grande, razén por la cual ésta
tecnologia va de la mano con el uso de la elecaéem la aviacion.

Especialidades:
* Armamento Aéreo
» Electrénica Avionica
» Electricidad e Instrumentacién
e Instrumentacion

* Inteligencia
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1.4.2. CARRERA DE MECANICA AERONAUTICA.

La actividades que se realizan en la aviacion, ieegon un alto grado de
profesionalismo, que no admite fallas, motivo plocweal se desarrolla un gran esfuerzo
para capacitar tecnologos de calidad en las difesefreas del mantenimiento mecanico

preventivo, correctivo e inspecciones completas.

Este objetivo es posible cumplir solo con la exisie@ de una excelente
infraestructura, asi como también de profesiondi@seos necesarios, tanto en la empresa
publica como en la privada relacionada con la ety de mantenimiento mecanico en
general y especificamente en el area aeronautica.

Especialidades:
* Estructuras
e Equipos de apoyo en tierra
* Equipos de apoyo en vuelo
* Mantenimiento Helicépteros

« Oxigenacion y Presurizacion

1.4.3. CARRERA DE TELEMATICA.

El Instituto Tecnoloégico Superior Aeronautico, hansiderado los diversos
problemas en el disefio de redes de telecomuniasioazén por la cual dentro de sus
prioridades esta el formar tecnologos en el dredalematica, buscando satisfacer las
necesidades especificas en el area de las comiamieacy transmision de datos a nivel

general, aplicAndose en la aviacion militar y civil
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El tecndlogo telematico, sera capaz de brindar parte profesional en el area
relacionada de modo directo con las telecomunioasioe informatica; operando,
supervisando e inspeccionando metodolégicamente siskemas de comunicacion
analdgica y digital en entidades civiles y militare

Especialidades:

Comunicaciones

Informatica

Operaciones Aéreas

Transito Aéreo

1.4.4. CARRERA DE LOGISTICA.

El Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico, cueste del preponderante rol
que juegan el dominio-manejo de simbolos y la ingmia que cada dia adquiere el
correcto manejo de los recursos, buscando a ldav@roductividad y eficiencia en su
utilizacion, orienta su labor académica a la fordracde tecndlogos que administren
racionalmente los recursos de una empresa sean Estmanos, Materiales o Financieros,
de modo adecuado y transparente, mediante el usa dapacitacion profesional, ética y
moral.

Especialidades:
* Administracion del Recurso Humano
* Abastecimientos
e Combustibles y lubricantes

* Ordenes Técnicas
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1.4.5. CARRERA DE GESTION EMPRESARIAL.

La creacion de esta nueva carrera esta enfocatia fermacion de profesionales de
nivel tecnolégico superior, aptos e idoneos pategnarse a equipos multidisciplinarios,
capaces de adaptarse a los cambios tecnoldgicosciplagicos que afectan a la

administracion de los recursos empresariales.

El tecndlogo en Gestibn Empresarial podra desempef@mo Analista de cuenta,
Asistente contable y financiero, Asistente de Gerele Recursos Humanos. A medida que
se capacite ascendera en la escala jerarquicandiepdo de sus propios meritos, podra

desempefarse como Supervisor.

Es importante mencionar también que el tecndlogdGestion Empresarial estara

totalmente apto para:

» Liderar proyectos de tipo investigativo y desaodicnoldgico del pais a nivel
empresarial y social, abierto al trabajo en equpaterrelacionado con personal
experto en otras areas del saber;

« Comprender e incorporar conceptos, técnicas yamméentas de gestion
empresarial moderna en las organizaciones y proysciciales;

» Identificar areas criticas y prioridades de implaetaeion de actividades de gestion
y mejoramiento en la empresa,

* Desarrollar una actitud y espiritu permanente d®vacion y creatividad para

lograr ventajas competitivas.
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1.4.6. DEPARTAMENTO DE IDIOMAS.

Ciertamente la constante demanda de capacitaciéongcimiento del idioma
ingles, ha sido la razon fundamental para que slitilo Tecnoldgico Superior
Aeronautico haya planificado la creacion del Degragnto de Idiomas, en el cual sus
educandos pueden obtener la Suficiencia en el Eliogles, luego de haber aprobado los

créditos correspondientes.

El Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico poedio del Departamento de
Idiomas, y amparado en lo dispuesto en la Ley dec&wmdn Superior, confiere la
suficiencia en el Idioma Inglés por medio de cursggilares, los mismos que permiten al

estudiante una correcta comprension y expresi@stdeidioma.

1.5. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO

SUPERIOR AERONAUTICO.

Es importante conocer como se encuentran estrdciugh ITSA, por lo que es

necesaria una breve descripcion de los mismos,epdai énfasis especial en el

Departamento de Recursos Humanos, para mayor @nientb del tema (ver anexo A).

1.5.1. RECTORADO.

El rectorado dirige el proceso educativo, discglio, administrativo y econémico

del Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico.
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1.5.1.1. FUNCIONES DEL RECTORADO.
* Presidir la Junta General, el Consejo Directivooyp$§ejo Gubernativo.
» Definir las politicas de la gestion del instituto.
* Responder por la administracion financiera delitunst
» Autorizar gastos relacionados a asuntos académidesnfraestructura.
* Representar legal y oficialmente al Instituto.
e Cumplir y hacer cumplir las normas y disposicioaesanadas por el Mando de la
Fuerza Aérea Ecuatoriana, del CONESUP y DGAC.
* Promover permanentemente la ejecucién de programasapacitacion técnico -

pedagogicos, para el personal docente del Instituto

1.5.1.2. ESTRUCTURA DEL RECTORADO.
* Rector
» Asesoria y Planificacion Educativa
e Comision de Control Evaluacion y Acreditacion
* Comision de Vinculacion con la Sociedad
» Centro de Sistemas de Informacion
» Secretaria General Procuraduria
* Finanzas

* Promocion Institucional
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1.5.2. VICERRECTORADO ACADEMICO.

Dirige todos sus esfuerzos en la planificacioncagio Administracion del proceso
educativo basado en el cumplimiento de los eswmtytagegulaciones emitidas por el

CONESUP.

1.5.2.1. FUNCIONES DEL VICERRECTORADO ACADEMICO.

* Formar parte del Consejo Directivo con voz y voto.

» Presidir el Consejo Académico.

e Tramitar ante los organismos de Educacion Supetsr]egalizacion de la
documentacién por ellos requerida.

» Ser el responsable de la Planificacion, EjecucioiEwaluacion Académica y
Pedagogica del Instituto.

* Ejecutar y realizar las acciones delegadas poeetdR del Instituto.

» Supervisar en coordinacion con la Asesoria Eduzatel Instituto, el progreso del
avance académico.

e Planificar y organizar cursos para el personal dig;dendientes a mejorar el nivel

profesional.

1.5.3.2. ESTRUCTURA DEL VICERRECTORADO ACADEMICO.
* Vicerrector Académico.
» Consejo Académico y Disciplinario
» Coordinacion y Control
» Secretaria Académica

* Departamento de Electrénica.
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* Departamento de Mecanica.

* Departamento de Ciencias de Seguridad.

» Departamento de Ciencias Basicas.

* Departamento de Informatica.

* Departamento de Idiomas.

* Departamento de Ciencias de la Administracion.

» Departamento de Cultura Fisica y Humanistica.

1.5.3. VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO.

El Vicerrectorado de Investigacion y Desarrolloediig politicas de investigacion
cientifica asi como también desarrolla proyectospedeccionamiento docente para el

instituto.

1.5.3.1. FUNCIONES DEL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO.

» Dirigir acciones del Instituto tendientes a estedtepoliticas de Investigacion y
Desarrollo.

e Supervisar las actividades y tareas de las sexideeProyectos, Convenios,
Autogestion y Centro de Educacion Continuo y vglar que sus funciones se
cumplan.

» Coordinar con Asesoria Educativa acciones sobmapacitacion permanente del
personal directivo, docente y administrativo dstitato.

» Planificar actividades de desarrollo comunitario.

* Proponer proyectos de investigacion y desarrollo.
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Cumplir y hacer cumplir las normas y disposicioaggnadas por las Autoridades

respectivas; y, las demas que sefiale la Ley, atlsty sus reglamentos internos.

1.5.3.2. ESTRUCTURA DEL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y

1.5.4.

DESARROLLO.
Departamento de Proyectos.
Departamento Convenios.
Departamento Autogestion.

Centro de Educacion Continua

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO.

Proporciona una administracion adecuada de lagigadies que se desarrollan en

las diferentes secciones que son responsabilidadiaarectorado Administrativo.

1.6.1.

FUNCIONES DEL VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO.

Ser responsable de la administracion de las lalbogésticas del Instituto.
Supervisar el trabajo de los Departamentos de ResurHumanos,
Abastecimientos, Bienestar Estudiantil, Admisioninéraestructura y Servicios
Generales.

Ser parte del Consejo Gubernativo con derecho § voro.

Estimular y sancionar al personal Docente, Admiaisto y de Servicio, tanto civil
como militar, de acuerdo con los reglamentos cporedientes vigentes.

Ser responsable del mantenimiento fisico de ldalatsones de este Instituto.
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 Cumplir y hacer cumplir todas las normas y disposigs emanadas por las

autoridades correspondientes.

1.5.4.2. ESTRUCTURA DEL VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO.
» Departamento de Recursos Humanos
» Departamento de Logistica
* Departamento Bienestar Social
» Departamento Servicios Generales

» Centro de ayudas Didacticas

1.6. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

En el ITSA la administracion y mantenimiento dergonal estd a cargo del

Departamento de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos dependera niatlativa vy
disciplinariamente del Vicerrectorado Administratige la Institucién y sera ejercido por
un profesional con titulo Académico Nivel Il en Resos Humanos o afines, con 3 afios de

experiencia profesional.

A la Jefatura del Departamento de Recursos Humaelosistituto asigna a un

Aerotécnico de la FAE en el grado Suboficial dE$pecialidad de Recursos Humanos.

Para el ITSA es importante brindar a la comunidagtisios de calidad, razén por

la cual encamina a su personal a trabajar consommite en busca de resultados 6ptimos,
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mediante la aceptacion e implementacion de métgdeésnicas, que ayuden a prevenir
posibles errores en la administracion de su rechwsoano, por lo que requiere de un

Manual Control Interno para la Administracion det®sos Humanos.

El ITSA esta ligado a disposiciones militares, fmque el instituto esta sujeto a
constantes cambios que afecta directamente a tbgmeresonal, y actividades de la
institucion como es la rotacion de comandantes, ipgtlica adaptarse a nuevas politicas y

formas de direccion.

A continuacion se presenta como estad estructurad&eccion de Recursos

Humanos de Instituto Tecnoldgico Superior Aerorcaudn la figura 1.1

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Supervisor del
Departamento de
Recursos Humanos

Sub-Seccién Sub-Seccién De Potencial Sub-Seccién Archivo Y
Administrativa Humano Registro

Figura 1.1. Estructura Actual del Departamento deRecursos Humanos.
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos del ITSA
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1.6.1. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

a. Mantener el control de asistencia y puntualidatbde el personal que labora en el
Instituto.

b. Llevar de forma cronologica el archivo del persana labora en el Instituto.

c. Llevar un archivo independiente de todas las saesiampuestas al personal
militar y civil;

d. Llevar el archivo del personal militar y civil delstituto de forma individualizada;

e. Ingresar en cada una de las carpetas del persahar g civil los informes
mensuales y las calificaciones anuales;

f. Realizar los contratos del personal que labord émsttuto de forma anual y otros
de forma temporal o eventual de acuerdo a las ecks del Instituto previa
autorizacion del sefior Rector en coordinacion can Secretaria General
Procuraduria;

g. Organizar cientificamente el sistema de controlrgnocion del personal del
Instituto.

h. Ser quien se encargue del proceso de reclutamdattpersonal que requiera el
Instituto, sujeto a las leyes respectivas y disposes internas previo concurso de
merecimientos y oposicion;

i. Cumplir todas las disposiciones que le fueren ercaladas por el Rector, asi
como las leyes y reglamentos correspondientes.

j. Solicitar a cada Jefe de Departamento el informeaxdduacion de eficiencia y
profesionalismo del personal a su cargo previovacion de contrato; y,

k. Las demas que la Ley, el Estatuto y los Reglamdntemos.
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En el ITSA, las funciones y responsabilidades sstabdecidas por el organico
funcional del instituto, asi como por disposiciosaperiores que deben ser acatadas por el

personal que presta sus servicios a la instituti@mo que se encuentra clasificado como:

+ Personal Docente.

Este personal es el encargado de la ensefianzamadidn académica de los

estudiantes militares y civiles de la institucidormando excelentes tecnologos en las

carreras que oferta el ITSA.

* Personal Administrativo.

Este nivel es el encargado del manejo, aplicagiGamplimiento de los planes y

programas analiticos de caracter administrativiipidados por los organismos superiores

de nivel académico.

* Personal De Servicios.

Son quienes ejecutan los diversos servicios quéSA brinda a todos quienes
comprenden el instituto, colaborando en el cumggitto y prestacion oportuna de los
diferentes servicios adicionales que presta laitimgbn como son: gimnasio, bar,

papeleria, biblioteca, laboratorios de interneat/is®s generales.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1. EICONTROL.

2.1.1. DEFINICION.

“Proceso para asegurar que las actividades realesjusten a las actividades

planificadas. Permite mantener a la organizaciéistema en buen caming.”

2.1.2. IMPORTANCIA DEL CONTROL.

Garantiza que los resultados se ajusten lo maxmosible a los objetivos
establecidos, ya que la esencia del control ragiiceevisar si las actividades controladas

alcanzan o no los resultados planificados.

2.1.3. TIPOS DE CONTROL:

a. CONTROL PRELIMINAR.

Este control es aplicado antes del desarrollo mig actividad, por lo que es
importante que se establezca politicas, para pemenarcha el control preliminar, de
modo que los resultados concuerden con lo quegn@acion planificd. Este control

lo realiza la persona que planifica y realiza kvatad.

2 httt://www.monografias.com/trabajos 14/controlfoli.shtml
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b. CONTROL CONCURRENTE.

Consiste en vigilar continuamente el desempefitasla@liversas actividades, que
estan siendo objeto de este tipo de control, adadose que los objetivos
organizacionales se estén alcanzando. Este cdatrebliza la persona que supervisa

la actividad.

c. CONTROL POSTERIOR.

Este tipo de control toma como base resultaddsriuss, para corregir acciones
futuras, las medidas correctivas aplicadas por @stérol estan orientadas hacia, la
mejora del proceso, la adquisicion de recursosammbas operaciones entre si. Este

control se lo efectiia mediante la Auditoria de &eab

Es importante conocer los tres tipos basicos déao en funcién de los recursos,

de la actividad y de los resultados dentro de gmmizacion, para diferenciarlos entre si y

de modo que se pueda seleccionar el mas apropsetoaplicado segun la necesidad de la

empresa.

2.1.4. PASOS DEL PROCESO DE CONTROL.

a. Establecer Normas y Métodos para Medir el Rendimieto.

Representa un plano ideal, las metas y los obgtyue se han establecido en el

proceso de planificacién estan definidos en térmtlaros y moderados, que incluyen

fechas limites especificas.
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b. Medir los Resultados.

Comparar los resultados medidos con las metas iri@s previamente
establecidos. Si los resultados correspondenrolasas, se puede decir "que todo esta

bajo control”

c. Tomar Medidas Correctivas.

Este paso es necesario si los resultados no consple los niveles establecidos
(estandares) y si el analisis indica que se delbemart medidas. Las medidas
correctivas pueden involucrar un cambio en unaravactividades de las operaciones

de la organizacion. Los controles pueden revelemas inadecuadas.

d. Retroalimentacion.

A través de la retroalimentacion, la informacidbtemida se ajusta al sistema
administrativo al correr del tiempo. Siempre sexéasario dar a conocer los resultados
de la medicion a ciertos miembros de la organizap#ra solucionar las causas de las

desviaciones.

La aplicacion de los cuatro pasos en la orgardmaccontribuira a que las
correcciones sean oportunas y mejoren las actigglaljetas al sistema de control,
aminorando conflictos entre departamentos y empkade modo que se llegue a la

consecucion de los objetivos de la empresa, evitpéddidas de tiempo y de dinero.
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2.1.5. CONSECUENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CONTROL.

El control en las organizaciones, es sumamenteriane y en ciertas ocasiones causa
alteraciones en el comportamiento del personal,lpajue es necesario tomar muy en

cuenta este aspecto.

Los problemas que pueden presentarse son:

* Presion y tension.- Algunas personas, ven en dfaomn instrumento que causa

tension, que en lo posterior produce ineficiencia.

+ Enfasis en el corto plazo.- La presion lleva alspeal a tomar decisiones

inadecuadas.

* Puntos de vista estrechos.- En ocasiones los idinscte encuentran conformes con

el sistema, y no dan cabida a una mejora y tontedisiones radicales.

» Evasion de los controles.- En ocasiones se puédtiEnararesultados, para indicar
gue se esta cumpliendo con las metas plantead#tarmtu la realidad de lo que

sucede en la organizacién, para evitar un control.

“Con todo, estos resultados si sugieren que lograles pueden tener resultados

indeseables y que es preciso tener cuidado pagaraseu efectividad®”

3 Gary Dessler, (1979) “Organizacion y Adminisioa Enfoque Situacional”, P4g.353
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2.2. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

2.2.1. DEFINICION.

“La administracion de recursos humanos (persoeslgl proceso administrativo

aplicado al acrecentamiento y conservacion deleeafiy las experiencias, la salud, los

conocimientos, las habilidades, etc., de los miesble la organizacion, en beneficio del

individuo, de la propia organizacion y del paiggeneral.™

2.2.2. CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE LA ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS:

* El recurso humano no puede ser considerado conpiepliand de la empresa.

e Las actividades de las personas son voluntarias.

» Las experiencias, los conocimientos, las habilidadt. son intangibles.

2.2.3.PROCESO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

“El proceso de la Administracion de Recursos Humsars un procedimiento

permanente que pretende mantener a la organizpaidista de personal indicado, en los

puestos convenientes, cuando estos se necesitan.”

4 hhtt://www.monografias.com/trabajos14/recursoshecursoshum.shtm/
® James A. F. Storner, (1996),”Administracién”, P42
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El Proceso de la Administracion de Recursos Humanos en las
Organizaciones

Planificacion de los | Reclutamiento | Seleccion
Recursos Humanos

Capacitacion y Socializacién
Desarrollo

Evaluacion de

R R —

| Ascensos, transferencias,
Desempefio | descensos y despidos

Figura 2.1. Proceso de Administracion de Recursosuthanos

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: James A. F. Storner, “Administracion”.

2.2.3.1. PLANIFICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Sirve para garantizar la forma constante y adecpadaque la organizacion cuente

con el personal que necesita. Se lleva a cabeéstdel analisis de:

» Factores internos: necesidades actuales y espepadada adquisicion de gente

capaz, vacantes, etc.

» Factores del entorno: mercado de trabajo.
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2.2.3.1.1. IMPORTANCIA DE LA PLANIFICACION DE RECURSOS

HUMANOS.

La importancia radica en que contribuye en el na@oento y la utilizacion de los
recursos humanos, ademas de responder a las raEssidturas de mano de obra o tener

que recurrir a despidos.

La necesidad de planificar los recursos humanagqud resulte completamente,

evidente. Es importante recordar que una orgamimague no planifica sus recursos

humanos, no satisface sus requisitos de persosaknnetas generales.

En la actualidad, la planificacion de los recur$msnanos es una tarea muy

desafiante, dado el ambiente cada vez mas compelii proyectada escasez de mano de

obra, los cambios demogréficos y la presion delegab por proteger a los empleados y al

ambiente.

2.2.3.1.2. PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICAR.

La planificacidon de recursos humanos tiene cuapeeos basicos:

1. Hacer planes para las necesidades del futurd:a organizacion decide cuantas

personas y que habilidades debe poseer.

2. Hacer planes para un equilibrio futuro: Se compara la cantidad de empleados

necesarios con la cantidad de empleados presentes.
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3. Hacer planes para reclutar empleados o despedirlos.

4. Hacer planes para formar a los empleadosla organizacion garantiza un

suministro constante de personal experto y capaz.

2.2.3.2. EL RECLUTAMIENTO.

“Es el proceso mediante el cual se consigue resugimanos necesarios que
reunan los requisitos y exigencias descritas patla caso, permitiendo y facilitando una

seleccion eficiente y eficaz

El propdsito del reclutamiento, es el de atraenarupo de candidatos adecuado

del cual, se selecciona a los empleados mas eald&gque requiera la organizacion.

2.2.3.2.1. DISPONIBILIDAD INTERNA Y EXTERNA DE RECURSOS

HUMANOS.

a. Reclutamiento Interno: El reclutamiento de personal se desarrolla erprizpia

empresa.

Ventajas:
La busqueda y seleccién del candidato dentro geolasia empresa tiene varias

ventajas entre las principales tenemos:

® SIKULA F. Andrew, (1988), “Reclutamiento y SeleatipPag., 52
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Menor inversion de dinero, tiempo y esfuerzo.
El empleado ya conoce la organizacion.
Fomenta un sano espiritu competitivo.

Motivacion del personal de la organizacion.

Desventaja:

Descontento del personal que no fue seleccionado.

Para poder reclutar internamente es indispensabée s posea, un amplio

conocimiento actualizado del personal, es decimgrteperfectamente identificada la

plantilla de la organizacion en una base de daagedtion de Recursos Humanos.

Es posible que no se encuentre al candidato bostmeéntre los que ya pertenecen

a la empresa, y esto se produce principalmenté&gorausas:

El perfil que se busca no es habitual en la empres@€uando la empresa no
cuenta con el personal que se ajuste, con lo quegseere en el puesto a

cubrir.

Requerimiento de perfil especial: Cuando se busca especialistas que

usualmente no abundan en el mercado.

Necesidad de una experiencia especific&e produce generalmente para
puestos de rango directivo, donde se requiere nacomiento profundo de las

funciones a desempefiar en la organizacion.
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b. Reclutamiento Externa Las personas objeto de reclutamiento son ajenda a

empresa.

Ventajas:

e Promueve un cambio, nuevas metodologias de trabajo.

» Personas con conocimientos de otras empresas.

» Se aprovecha las inversiones en capacitacion efdgtpor otras empresas o

por los propios candidatos.

Desventajas:
» Mayores costos

* Riesgo de malos elementos

2.2.3.2.2. ESTRATEGIAS PARA ATRAER SOLICITANTES:

Es la manera como se procedera a reclutar a lssrzs.

* Anuncios
* Promociones internas

» Ofertas de reconocimientos, sueldo y salarios, etc.

2.2.3.2.3. FUENTES DE RECLUTAMIENTO:

* Propia empresa

» Agencias de colocacion (publica y privada)
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» Colegios profesionales
* Candidatos espontaneos

» Recomendaciones de los empleados

A continuacion, se indica las fuentes de reclutatnieen el mercado de recursos

humanos en la figura 2.2.

EMPRESA

/\

Propia Otras Escuelas y Otras fuentes
empresa empresas Universidades de
reclutamiento

(Fuente interna) (Fuente externa) (Fuente externa) (Fuente externa)

Figura 2.2. Fuentes de Reclutamiento en el Mercadte Recursos Humanos

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

2.2.3.3. LA SELECCION.

“Implica usar solicitudes, curriculos, entrevistasiebas de empleo y habilidades,
asi como verificacion de referencias, con objet@wbduar y seleccionar a los candidatos
que se presentardn a los gerentes, los cuales,ltiema Gnstancia, seleccionaran y

contrataran al candidatd

" James A. F. Storner, (1996), “Administracién”,gP413
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2.2.3.3.1. SISTEMA DE SELECCION.

Consiste en una serie de pasos empleados parenoeteel personal idéneo y que

cumpla los requerimientos de la organizacion.

Este proceso se inicia cuando una persona sadicgmpleo y finaliza con la toma

de la decision de contratar a uno de los soli@wnt

a. RECEPCION PRELIMINAR DE SOLICITUDES.

La seleccion se inicia cuando el candidato predargalicitud de empleo, los pasos

siguientes de seleccion consisten en gran medidé ererificacion de los datos

contenidos en la solicitud.

b. PRUEBAS DE IDONEIDAD.

Las pruebas de idoneidad sirven para evaluarrtgatbilidad entre el aspirante y

los requerimientos del puesto. Las pruebas conseteexamenes psicologicos y otras

son ejercicios que simulan las condiciones de fpaba

Entre las pruebas frecuentemente utilizadas paogaa el proceso de seleccion

tenemos:
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* Pruebas psicolégicas: Enfocadas a la personalidad y desempefio; con
estas pruebas se obtiene deducciones acerca dedacta o el desempefio

futuro del aspirante.

« Pruebas de conocimientoMuestran la informacién sobre conocimientos

gue posee el aspirante, siendo éstas las masdesfia

* Pruebas de capacidad técnicaMiden la capacidad talento o potencial de
los aspirantes, asi como también algunas pruebasapiecidad técnica

miden la inteligencia, aptitudes especiales.

* Pruebas de desempeiidvliden la habilidad de los aspirantes para ejecutar

ciertas funciones que requiere el puesto.

c. ENTREVISTA DE SELECCION.

La entrevista de seleccion consiste en una pléticaal, es uno de los métodos

mas utilizados en la seleccion, conducida parauavall aspirante para el puesto.

Tipos de Entrevista:

« Entrevista estructurada: Se basa en un marco de preguntas establecidasdante
gue inicie la entrevista.
« Entrevista no estructurada Permite que el entrevistador formule preguntas no

previstas durante la conversacion.
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* Entrevistas mixtas: Es la combinacibn de preguntas estructurales y no
estructurales.
» Entrevista de solucién de problemasSe centra en un asunto que se espera que

resuelva el solicitante.

d. VERIFICACION DE DATOS Y REFERENCIAS.

El profesional de recursos humanos debe comprdédaautenticidad de la
informacion y documentos presentados por el adpirdraciendo la verificacion en las

propias fuentes.

e. EXAMEN MEDICO.

Es de vital importancia que en el proceso de sglecse incluya un examen

meédico del solicitante. La empresa debe verifiassdlud del aspirante de modo que en lo

posterior se evite, el ingreso de un individuo ooa enfermedad contagiosa y constantes

quebrantos de salud.

f. RESULTADO.

El resultado final del proceso de seleccion seutaen la decision, de quien sera la

persona a ser contratada.
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2.2.3.4. LA SOCIALIZACION.

“Sirve para ayudar a que las personas selecciorsdagapten a la organizacion,

sin dificultad. Los recién llegados son presenta@lagis comparieros, enterados de sus

responsabilidades e informados de la cultura der¢mnizacién, sus politicas y sus

expectativas en cuanto a la conducta de los engsead

Objetivo de la Socializacion.

Entregar a los miembros de la organizacion inforémageneral, los beneficios que

tendran al pertenecer a ésta y lo que la orgaidzaspera de ellos.

Importancia de Socializacion.

* Asegura que el comportamiento de las personas ss@im los intereses de la

organizacion.

* Incrementa el nivel de satisfaccion, permitien@drmitir expectativas a los nuevos

empleados.

* Reduce la ansiedad e inseguridad que sienten Bgsaempleados, al ingresar en

una organizacion.

8 James A. F. Storner, (1996), “Administracién”,gP413
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2.2.3.4.1. PROCESO DE SOCIALIZACION.

La socializacion, es un proceso importante pareatogue el empleado se adapte a
los valores y normas de la organizacion, y asumgrado de compromiso y lealtad para

con la organizacion.

La socializacion ayuda a disminuir los problemasitke rotacion temprana a causa
de una mala adaptacion, provocando perdida de tignginero empleados en la seleccion

del personal.

Para cumplir el objetivo de la socializacion orgagional, se logra mediante tres

etapas: induccién, orientacion y mantencion, coenmsestra en la figura 2.3.

Socializacion

Induccién Mantencion
Da a conocer los Se encarga de mantener
aspectos principales de la continuamente informado
organizacién sobre la situacion actual de
la organizacién

Orientacién
Da a conocer a los
nuevos miembros sus
derechos y deberes
dentro de la organizacion

Figura 2.3. Etapas de la Socializacion.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Chiavenato Idalberto, “Administracién de Rsos Humanos”
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* Induccion: Es el proceso de integracion a los nuevos empleadoasvés de la cual

empieza la socializacién de los miembros de lagrorgciones.

» Orientacion: Este paso da a conocer a los nuevos empleadosailgaizacion,

sus derechos y deberes y la importancia de sudrgairollo en la organizacion.

El proposito del proceso de orientacion es el deimizar los problemas que
puedan surgir al momento de asumir su nuevo pudstdrabajo y en su futuro

desempeiio en la organizacion.

* Mantencion: Es el proceso que se encarga de mantener a lagantes de la
organizacion continuamente informados sobre laadizacion y aclaracion de los
temas abordados por la induccion y orientacionmdelo que no sean confusos,

para los integrantes de la organizacion.

En definitiva se puede decir que “la socializac#s el proceso en el que el

empleado empieza a comprender y aceptar los valoogmas y convicciones que se

postulan en una organizaciéh.”

2.2.3.5. LA CAPACITACION Y EL DESARROLLO.

Busca aumentar las capacidades de los empleadosl don de incrementar la

efectividad de la organizacion.

° William B., ( 1995), “Administracién de PersonaRgcursos Humanos”, Pag. 413
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La capacitacion sirve para mejorar las habilidatidgrabajo actual, los programas

de desarrollo sirven para preparar a los emplepal@slos futuros ascensos.

¢,Por qué capacitar?

Las personas son fundamentales para las empresasayactualidad mas aun, ya
que su importancia estratégica esta en aumentstuple todas las organizaciones
compiten a través del conocimiento, habilidades egtrdzas de sus trabajadores y

empleados.

La ventaja competitiva de una organizacion y efoéae la misma esta en el talento
de los empleados que es valioso, raro y dificiingiéar, por lo que es primordial cuidar y
explotar este talento dandoles bases para queatalsoradores tengan la preparacion
necesaria y especializada que les permitan enfsentn las mejores condiciones a sus

tareas diarias, todo esto en beneficio de la orgarin.

Para el disefio de un Programa de Capacitaciorecesario tener presente que con

la capacitacion de los empleados se beneficiaearateas:

* Relaciones interpersonales y la adopcién de paditic
» Se beneficia la organizacion.

* Se beneficia el empleado.

Entonces la razén fundamental de por qué capazitas empleados, radica en

dotarles o perfeccionar los conocimientos, actsugiehabilidades que requieren los

trabajadores y empleados para lograr un desempieiente y eficaz.
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En conclusion, los programas de capacitacion, tengroposito de mantener y
mejorar el desempeiio en el trabajo presente, ragemds programas de desarrollo se
enfocan en desarrollar capacidades para empleasosutcon la finalidad de que la

organizaciéon cuente con un personal de calidad.

2.2.3.6. LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

“Compara el desempefio laboral de la persona copal@netros o los objetivos
establecidos para el puesto de dicha persona. d8ngeefio deficiente puede ameritar
medidas correctivas, como mayor capacitacion, tpadkacion o el despido, mientras que
el buen desempefio puede merecer una recompensa, wworaumento, un bono o un

ascenso.™

2.2.3.6.1. PRINCIPIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

La evaluacion del desempefio de los recursos hunsanfisiddamenta en una serie

de principios basicos que orienten su desarroflorny

» Estar unida al desarrollo de las personas en Enargcion.
» El evaluador debe aconsejar mejoras en base adokados obtenidos.
» Definir claramente los objetivos del sistema ddwa@on del desempefio.

« Compromiso y participacion activa de todos los exagbs que seran evaluados.

1% James A. F. Storner, (1996), “Administracién”,gP413
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2.2.3.6.2. ENTREVISTA DE EVALUACION DE DESEMPENO.

La entrevista es la clave del sistema de evalnagid que por medio de la

entrevista se pone a conocimiento del evaluadotnrdcion sobre su desempefio.

La entrevista, es considerada como la actividattipal que consolida y da valor
al contacto diario de directivos con su personatapevisar o que pasa y lo que deberia

pasar entre el empleado y la empresa.

Propdsitos de la entrevista de Evaluacion:

a. Llegar a acuerdos con el empleado, de modo querteifa tener una idea clara
de como se desempefia comparado con los patronesasn@ conductas
esperadas.

b. Definir medidas de mejoramiento.

c. Estimular o reducir desacuerdos, ansiedades, tessmdudas.

d. Estimular relaciones motivadoras.

2.2.3.7. LOS ASCENSOS, LOS TRASLADOS, LOS DESCENSOS Y LOS

DESPIDOS.

“Reflejan el valor del empleado para la organizaciéas personas que tienen un

buen desempefio pueden ser objeto de ascensofecetmams que les ayuden a desarrollar

su habilidades, mientras que las personas queenertiun buen desempeiio pueden ser
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objeto de un descenso, una transferencia a ungoestos importante o, incluso, de un

despido.™

2.2.3.7.1. LOS ASCENSOS.

La posibilidad de progresar, es el incentivo detethpleado para desempefiar su
trabajo de lo mejor posible, los ascensos son leemamas significativa de estimular a los

empleados reconociendo su buen desempefio.

Es sumamente importante que los ascensos seas; jgstse basen en los meritos

de cada empleado y que no estén marcados poroeitiswo.

2.2.3.7.2. LOS TRASLADOS.

Una transferencia consiste en un movimiento a uestoucon igual nivel de

responsabilidad, pago y posibilidades de promocion.

El proposito primordial de las transferencias, es ps empleados adquieran mas
experiencias laborales, como parte de su desampeltsonal asi como para ocupar los
puestos vacantes cuando se presentan. Las trantséerese usan para conservar a las

personas interesadas en su trabajo.

1 James A. F. Storner, (1996), “Administracion”, P4fj3
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3.1.. MEDIDAS DISCIPLINARIAS, DESCENSOS Y DESPIDOS.

Las medidas disciplinarias se aplican cuando urleadp infringe las normas de la
empresa 0 no cumple a cabalidad con las expedalamorales, los directivos se ven

obligados a tomar medidas para remediar la sitnacié

Las medidas disciplinarias pasan por una serietaj@gag hasta que el problema

gueda resuelto o suprimido asi:

* Advertencia

e Sancion

e Suspension

e Transferencia disciplinaria
* Descenso

« Despido

En caso de que el descenso, la transferencia movssales el despido puede ser
mas apropiado, que permitir que un empleado questéodando buenos resultados para la

empresa continte en el trabajo.

2.3. DEFINICION DE TERMINOS BASICOS.

Provision.

Es el proceso que se encarga de abastecer eladnurgno a la organizacion, con

los talentos que requiere para su funcionamiento.
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Aplicacion.
“Los procesos de aplicacion de personas incluyen grimeros pasos de la
integracion de los nuevos miembros en la orgarépd€j es decir deben ser designadas a

sus cargos y evaluadas en cuanto a su desempenio.

Mantenimiento.
Es la serie de cuidados especiales que la emgetsaproporcionar a su recurso
humano, como son: compensacion monetaria, benefcoiales e higiene y seguridad en

el trabajo.

Sueldo.
Esla remuneracion regular asignada a una persona&)| pesempefio de un cargo o

servicio profesional

Beneficios Sociales.
“Los beneficios sociales son aquellas facilidadesjodidades, ventajas y servicios

gue las empresas ofrecen a sus empleados pararéwasfuerzos y preocupacionés.”

Higiene y seguridad en el trabajo.
Se constituye como una de las base principalesgrasgrvar la fuerza laboral, la
higiene y la seguridad del empleado son dos aefMd estrechamente relacionadas,

orientadas a garantizar un ambiente seguro degarpbea los empleados.

12 Chiavenato Idalberto,(2000), “Administracién decResos Humanos”, Pag. 280
13 Chiavenato Idalberto,(2000), “Administracién decResos Humanos”, Pag. 459
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Base De Datos.
Es el conjunto de datos organizados y almacenadtasraemoria de un ordenador
o0 computadora, las diversas bases de datos coascture si permiten obtener y

almacenar datos de diferentes estratos o nivelesrdplejidad.
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CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO.

Para conocer como se ha realizado la investigagi@ra el desarrollo de este
proyecto se ha visto necesario que, la metodolatijiaada sea expuesta detalladamente,

como a continuacion se presenta:

Metodologia.
“Es la teoria del método. Por lo tanto, es el astwientifico que nos ensefia a

descubrir nuevos conocimiento¥.”

3.1. TIPO DE INVESTIGACION.

Para un mejor entendimiento podemos citar que:

Experimentales.

“Este modelo cuenta con un grupo experimentalaypersona o grupo de control.

No Experimentales.
Son estudios de tipo descriptivo, en la cual ssfan situaciones ya existentes no

son provocadas intencionalmente por el investigador

% Francisco Leiva Zea, (1980), “Nociones de Metodtzale Investigacion ”, Pag.,11
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Cuasi Experimentales.

Este tipo de investigacion nos permite ver lostefey relacionar con la caus&.”

Investigacion Bibliogréfica.
“Se caracteriza por usar, en forma predominantefdemacion obtenida de libros,

revistas, periédicos y documentos en genefal.”

Es decir que en este tipo de investigacion larmézion se obtiene mediante la

lectura de textos, e Internet.

Investigacion de Campo.

“Son investigaciones que se realizan en el mediaée se desarrolla el problema.
La ventaja principal de este tipo de estudios, s € la muestra es representativa, se
pueden hacer generalizaciones sobre la totaliddal pieblacion, con base en los resultados

obtenidos en la poblacién muestreata”.

Para el desarrollo de este proyecto se realizdnuestigacion de Campo, de tipo
descriptivo, de modo que se explique las caratite$smas importantes del problema que

se esta estudiando.

15 padilla Ulloa Edgar, (2004), “Modulo recopilad®4ag.,4
' Equipo de Redactores Edibosco, (1992), “Metodalaig Investigacion”, Pag.,20
" Lourdes Munich, Ernesto Angeles, (1997), “Métogdgcnicas De Investigacion”, Pag.,29
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3.2. POBLACION Y MUESTRA.

3.2.1. Poblacion.
“Una poblacion es cualquier grupo de elementos;elementos son las unidades
individuales que componen la poblacion. Mientras tpumuestra se refiere a un grupo

finito.” '8

Tomando en cuenta la definicibn anteriormente esfada poblacion son los

elementos que seran investigados, en el caso @ggp la poblacion son todo el personal

civil que trabaja en el instituto, como se presentantinuacion:

Tabla 3.1. Poblacién de Empleados del ITSA.

PERSONAL | MUJERES | HOMBRES | TOTAL
Administrativo 14 1 15
Docente 10 10 20
De servicios 4 28 32
TOTAL 28 39 67

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos del ITSA

En el cuadro, se encuentra detallado, el numerandgres y hombres que
conforman el personal Administrativo, Docente y 8ervicios que representan la

poblacion que va a ser estudiada.

'8 | ourdes Munich, Ernesto Angeles, (1997), “Métogdgcnicas De Investigacion”, P4g.,29
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3.2.3. Muestra.

El estudio de la totalidad de la poblacién tieneagadesventajas como la extension
de la investigacion, que influye cuando se dedssltados por el tiempo ya no sean reales,
ademas la fatiga y mal manejo de los datos puederglonar la informacion, razones por
las cuales, para el desarrollo de este proyectpbeara el método del muestreo para
seleccionar los elementos que componen muestra geblacion, con el fin de que los

resultados sean representativos, validos y coefabl

El muestreo se divide en probabilistico, y no piolistico, el primero hace uso de
procedimientos estadisticos, mientras que el segaadlesarrolla en base al criterio del

investigador.

Para el desarrollo de este proyecto se realizestsglie a una muestra de tipo no

probalistico segun el método de muestreo de Cuota.

Muestreo de Cuota: “Se hace una clasificacion de la poblacion bajodio y se utilizan
esta categorias previamente fijadas para obtenetnnero predeterminado de elementos

en cada categoria’”

A continuacion en el presente cuadro 3.2., se traues niumero de personas a las

gue se les aplica el cuestionario.

9| ourdes Munich, Ernesto Angeles, (1997), “Métogdgcnicas De Investigacion”, Pag.,114
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Tabla 3.2. Muestra de Cuota Empleados del ITSA.

PERSONAL | MUJERES | HOMBRES | TOTAL
Administrativo 7 1 8
Docente 5 5 10
De servicios 2 14 16
TOTAL 14 20 34

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

3.3. METODO DE INVESTIGACION.

“Es el procedimiento riguroso, formulado de unanera l6gica, que el investigador
debe seguir en la adquisicion del conocimierito.”

Los métodos de investigacion a utilizarse son:

Andlisis.
“Consiste en descomponer en partes algo complejegntegrar un hecho o una
idea en sus partes, para mostrarlas, describirlagplicar las causa de los hechos o

fendmenos que constituyen el todo.”

% Carlos E.,Méndez A., (1995), “Metodologia”, PA81,
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Sintesis.
“Es el proceso mediante el cual se reconstituyto@éd uniendo sus partes que

estaban separadas, facilitando la comprension dabakunto que se estudia o analiza.”

Es decir se reconstruye el todo descompuesto Ipamadisis, haciendo posible la

comprension de todo hecho o fendmeno en estudio.

Induccion.
“Va de lo particular a lo generdts un proceso analitico- sintético mediante el cual
se parte del estudio de casos, hechos o fenOmead&ufares para llegar al

descubrimiento de un principio o ley general queerige.”

Deduccion.

“Va de lo general a lo particular. EI método dedwstsigue un proceso sintético -
analitico, es decir contrario al anterior: se pném® conceptos, principios, definiciones,
leyes 0 normas generales, de las cuales se extoa@tusiones o consecuencias en las
cuales se aplican, o se examinan casos particukmia® la base de las afirmaciones

generales presentada’.”

3.4. TECNICAS DE INVESTIGACION.

Las técnicas son los medios empleados para reaoladhformacion.

2L Francisco Leiva Zea, (1980), “Nociones de Metodtdale Investigacion”, Pag.,12
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Recoleccion de Datos.
"La técnica de recoleccion de datos es la pagrezadiva del disefio investigativo.

Hace relacion al procedimiento, condiciones y ludgta recoleccion de datcs".

Conociendo que es la recoleccion de datos, enelmdulogia utilizada para el
desarrollo de esta investigacion es necesariaillaaoton de técnicas que se detallan a

continuacion:

a. La observacion
b. La entrevista

c. La encuesta

a. Observacion.
“La observacion puede definirse como el uso sistemale los sentidos en la

busqueda de los datos que necesitamos para resalpeoblema de investigaciof”

En este proyecto se ha utilizado la observaciérpanticipante, por lo que es

necesario conocer su concepto para un mejor emérdd de la misma.

Observacion No Participante.
“Se caracteriza por una integracion externa y phogl investigador al fenomeno
gue estudia. El investigador se transforma en paatador de la situacién que observa, sin

llegar a convertirse en verdadero actor de laibod >

2 Tamayo, M. (1996), “El Proceso de Investigacid®dg., 180
2 Carlos E.,Méndez A., (1995), “Metodologia”, P44
%4 Francisco Leiva Zea, (1980), “Nociones de Metodtdale Investigacion”, Pag.,86
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b. Entrevista.
“Es la relacion directa establecida entre el ingesior y su objeto de estudio a

través de individuos o grupos con el fin de obtéestimonios orales®

El tipo de entrevista utilizada en esta invesii@aes la no estructurada, misma que

se define continuacion:

Entrevista no estructurada- “Es una conversacion franca y abierta entre el
entrevistador y entrevistado, dedicada a obtenfarnracion sobre temas que no se

encuentran estandarizado$.”

La utilizacion de este tipo de encuesta, permitedialogo informal, en el cual el

entrevistado narra espontdneamente sus expericopiagnes y criterios.

c. Encuesta.
“Es una técnica que consiste en obtener informaacerca de una parte de la

poblacidon o muestra, mediante el uso del cuesiwhar

El tipo de encuesta utilizada en esta investigae® la de opinién, que permite

averiguar lo que un grupo de personas piensa sobasunto.

Cuestionario.- “Es un formato redactado en forma de interrogateriodonde se

obtiene informacion acerca del hecho o fendmensquesta a investigarf”

% Grupo Noriega Editores, (1995), “metodologia dmieestigacion”, Pag.,123
% Equipo de Redactores Edibosco, (1992), “Metodalaigi Investigacion”, Pag.,117
%" Lourdes Munich, Ernesto Angeles, (1997), “Métodd&cnicas De Investigacion”, Pag.,55
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Para la aplicacion de la encuesta se utiliza usstmrerio auto administrado, es
decir que las preguntas son respondidas sin leemeis del investigador en un plazo

determinado.

Clases de preguntas.

Para la aplicacion de la encuesta se utiliza urstmrario con 10 preguntas
disefiadas para obtener informacidn respecto afexemtes actividades que se desarrollan
de la Administracion de Recursos Humanos como:igiy, aplicacion, mantenimiento,

desarrollo y control estas preguntas son:

* Preguntas Dicotomicas.-Son preguntas en las que el informante se encuentra
entre dos alternativas, en las cuales su repuastiefser afirmativa o negativa,

con si 0 no, o con verdadero o falso.

* Preguntas Tricotdmicas: Son aquellas en las que a mas de las dos aiternat
de eleccion forzosa se ofrece la oportunidad deeaesse por desconocimiento
del asunto o por no haberse formados una opinidesglecto en cuyo caso se

agrega un “no se”.

* Preguntas de Estimacion.-Son preguntas que tratan de que las respuestas
expresen un grado de intensidad creciente o deateciintroduciendo de este

modo un pardmetro de medida, la cuantificaciorageersona.

-73 -



Caracteristicas del instrumento.

Todo instrumento utilizado en una investigacion edebunir dos caracteristicas
fundamentales:
- Validez

- Confiabilidad

“Validez.- Se refiere al grado en que un instrumento realnraide la variable que

pretende medir™

Entonces se concluye que la validez de un insintorgepende de las facilidades y

recursos con los que este cuente para medir Isgdesea medir.

Confiabilidad.- Se refiere a la “estabilidad, consistencia y exadtide los

resultados, es decir, que los resultados obterpdosl instrumento sean similares si se

vuelven a aplicar sobre las mismas muestras eifdayli&®

De acuerdo al criterio anterior, la confiabilidegta determinada por los resultados,

ya que deben ser parecidos, al aplicar la encugs¢tidas veces a una muestra similar.

3.5. PROCESAMIENTO DE DATOS.

Es el registro de los datos obtenidos por losunstntos empleados, mediante una

técnica analitica mediante la cual permitira obteoaclusiones?

?® Hernandez, R. Otros., (1994), “Metodologia denleebtigacion”,.Pag., 243
29 Lourdes Munich, Ernesto Angeles, (1997), “Métogddcnicas De Investigacion”, Pag.,99
% Equipo de Redactores Edibosco, (1992), “Metodalaigf Investigacion”, Pag.,126

-74 -



a. Verificacion.- “Su objetivo es revisar que los cuestionariosredgbidamente llenos,

que las respuestas sean correctas, detectar yatiposibles errores.

b. Codificacion.- Es el procedimiento técnico mediante el cual la®sl obtenidos son
categorizados. A través de la codificacion, looslain elaborar son transformados en

simbolos, ordinariamente numéricos, que puedetabalados y contado.

c. Tabulacion.- La operacion esencial en la tabulacion es el rdougara determinar el
namero de casos que encaja en las distintas casgpara ser presentarlos en cuadros

o tablas estadisticas.

d. Interpretacion.-Consiste en exponer las caracteristicas sobretsienle la
informacion recopilada, y explicar los datos préseos en los cuadros o tablas

estadisticas, es decir encontrar sus significados.

e. Andlisis.- Mediante el analisis se obtiene conclusiones etid@ a los objetivos de la

investigacion.™!

% Carlos E.,Méndez A., (1995), “Metodologia”, P86 y 127
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CAPITULO IV

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Para realizar el andlisis de la situacién actual censidera los siguientes

parametros:

* Andlisis de la encuesta.

* Andlisis del Proceso de Administracion de Recuksasianos.

4.1. ANALISIS DE LA ENCUESTA.

Para el desarrollo de este andlisis se utilizeocistrumento la encuesta, misma

gue se aplica a 34 personas, conformadas porssmmrdocente, administrativo y de

servicios de ITSA. (Ver anexo B)
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Pregunta N° 1

Tabla 4.1 ¢Considera Ud. que la Seccion de Recursblsimanos, asigna al

ITSA el personal necesario en el momento adecuado?

Categoria Numero Porcentaje
Si 8 23,5%
No 22 64,7 %
No Se 4 11,8 %
Total 34 100 %

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Grafico 3.1. Tabulacion de los resultados de la pgunta N° 1

osSi
23,5%

m No
64,7%

0O No Se
11,8%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Interpretacion:, De las encuestas realizadas el 23,5% dice quee8ique la Seccion de

Recursos Humanos, asigna al Instituto el persoee¢sario en el momento adecuado, el

64,7% dice que No, y un 11,8% no se encuentrantetale seguro.
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Pregunta N° 2

Tabla 4.2. Considera Ud., que la informacién que @bié sobre sus derechos

y obligaciones cuando empez0 a trabajar en el ITS#e:

Categoria Numero Porcentaje
Excelente 2 59%
Muy Buena 6 17,6 %
Buena 21 64,7 %
Mala 4 11,8 %
Total 34 100 %

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo

Grafico 4.2. Tabulacion de los resultados de la pgunta N° 2

O Excelente
5%

B Muy Buena
17,6%

O Buena
64,7%

O Mala
11,8%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Interpretacion: El 5,9% del personal opina que la informacion geebiéo sobre sus
derechos y obligaciones cuando empez0 a trabajal iestituto fue Excelente; el 17,6%
considera que fue Muy Buena; el 64,7% piensa qaeBiuena, y el 11,8% se pronuncia

respondiendo que la informacion fue Mala.
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Pregunta N° 3

Tabla 4.3.¢Con que frecuencia, se evalua su desempeiio lab@ral

Categori a Numero |Porcentaje
Mensual 5 14,7 %
Semestral 10 29,4 %
Anual 19 55,9 %
Nunca 0 0
Total 34 100 %

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Grafico 4.3. Tabulacion de los resultados de lag@gunta N° 3

@ Mensual
14,7%

B Semestral
29,4%

0O Anual
55,9%

O Nunca
0%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo

Interpretacion: El 14,7% del personal encuestado manifiesta que su desentgigsral es
evaluado mensualmente; el 29,4% semestralmenteby,@% dice que es evaluacién se

realiza cada afio.
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Pregunta N° 4

Tabla 4.4. ¢ Considera que la cancelacion de los &ims, se efectia a tiempo?

Categoria Numero |Porcentaje
Si 6 17,6 %
No 28 82,4 %
Total 34 100 %

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo

Grafico 4.4 Tabulacion de los resultados de la pgeinta N° 4

oSi 17,6%
@ No 82,4%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo

Interpretacion: De las encuestas efectuadas el 17,6% ha respoguiidims sueldos Si se
cancelan a tiempo; mientras que el porcentajentestapresentado por el 85,4% dice que

los sueldos No son cancelados a tiempo.
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Tabla 4.5. ¢ Recibe Ud., los beneficios a los quene derecho?

Pregunta N°5

Categoria Numero |Porcentaje
Si 21 61,8 %
A veces 9 26,5 %
No 4 11,8%
Total 34 100 %

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Gréfico 4.5. Tabulacion de los resultados de la pgunta N° 5

oSi
61,8%

W A veces
26,5%

0O No
11,8%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Interpretacion: El 61,8% del personal encuestado, ha manifestado Sjurecibe los
beneficios a los que tiene derecho, el 26,5% dimeAjveces, y el 11,8% ha respondido

que No.
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Pregunta N° 6

Tabla 4.6. ¢El instituto le ha proporcionado informacion sobre politicas de

salud y seguridad ocupacional?

Categoria Numero |Porcentaje
Si 9 26,5 %
A veces 20 58,8 %
No 5 14,7 %
Total 34 100 %

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Gréfico 4.6. Tabulacion de los resultados de la pgunta N° 6

o Si
26,5%

B A veces
58,8%

0O No
14,7%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo

Interpretacion: Se puede observar que el 26,5% del personal eadeesisponde que Si
ha recibido informacién sobrgoliticas de salud y seguridad ocupacional; el %8cfiie

solo A veces; y el 14,7% dice que No.
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Pregunta N° 7

Tabla 4.7. ¢El instituto le ha proporcionado capatacion en los ultimos 12

meses?

Categoria Numero |Porcentaje
Si 10 29,4 %
No 24 70,6 %
Total 34 100 %

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo

Grafico 4.7. Tabulacion de los resultados de la pgunta N° 7

oS 29,4%
@ No 70,6%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo

Interpretacion: De la encuesta realizada el 29,4% del personal fiestai que Si ha

recibido capacitacion en los ultimos 12 meses, wrasmue el 70,6% dice que No.
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Pregunta N° 8

Tabla 4.8. ¢Cuenta Ud., con los equipos, mobiliarig materiales necesarios

para el cumplimento de su trabajo?

Categoria Numero |Porcentaje
Si 22 64,7 %
No 12 35,3 %
Total 34 100 %

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo

Gréfico N° 4.8. Tabulacién de los resultados de faregunta N° 8

@S 64,7%
B No 356%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Interpretacion: Se puede apreciar que el 64,7% del personal emcloesipina que Si
cuenta con los equipos, mobiliario y materialesesatos para el cumplimento de su

trabajo, mientras que el 35,6% dice que No.
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Pregunta N°9

Tabla 4.9. ¢La Secciéon de Recursos Humanos ha aaimado sus datos

personales, profesionales, familiares en los Ultms 12 meses?

Categoria Numero |Porcentaje
Si 18 52,9 %
No 16 47,1 %
Total 34 100 %

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo

Grafico N° 4.9. Tabulacién de los resultados de faregunta N° 9

oS 41,2%
m No 58,8%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Interpretacion: El personal encuestado ha respondido de la siguraanera: el 26,5%
dice la Seccion de Recursos Humanos ha actualmasialatos personales, profesionales,

familiares en los ultimos 12 meses, y un 58,8%aegua que No.
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Pregunta N° 10

Tabla 4.10. ¢Considera Ud., que la implementacion ed un Manual de
Control Interno para la Administracion de Recursos Humanos incidira

positivamente en el desempefio profesional del peral del ITSA?

Categoria Numero Porcentaje
Si 34 100 %
No 0 0
Total 34 100 %

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo

Grafico N° 4.10. Tabulacion de los resultados da pregunta N° 10

O Si 100%

m No 0%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo

Interpretacion: El 100% del personal encuestado, en relacionaapgsgunta afirma que
la implementacion de un manual de Control Interacaga Administracion de Recursos

Humanos Si incidira positivamente en el desempediegional del personal del ITSA.
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4.1.2. ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA.

En base a la interpretacion de los datos obtemidnda aplicacion del cuestionario

se ha podido determinar que:

» Las actividades a desarrollarse para el reclutamieseleccion del personal nuevo

gue ingresa al ITSA, no se cumplen a cabalidad.

« Lainformacion que el instituto proporciona a leewos empleados que prestan sus
servicios en la institucion no es suficiente, pgra el individuo se adapte pronto a
la organizacién, y que los resultados al evaluadesempefio laboral estén acorde
con las expectativas del ITSA, también se a detexdu que la evaluacion del

desempeiio no se realiza en un periodo especifico.

» Los sueldos y beneficios de tipo legal, son cadoslaon demora mientras que en
lo que se refiere a los beneficios que prestadtiturcion al personal, se hacen uso

de ellos con normalidad.

« EIl Departamento de Recursos Humanos no proporabadas ni conferencias

sobre politicas de higiene y seguridad ocupaciahpérsonal del ITSA, por lo que

no tiene mayor conocimiento de las normas basieagduridad.
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Los cursos de capacitacion no son para todo ebpaksse da prioridad al personal
docente, por lo que pude determinar que no existeadecuado desarrollo
profesional de todo del personal del ITSA, llevdod@ buscar capacitacion por

cuenta propia.

La Departamento de Recursos Humanos mantiene izemglla informacion del

personal, esto permite determinar que existe urejpaceptable de Base de Datos.

No todo el personal que presta sus servicios €RSA tienen a su disposicion los
equipos, mobiliario y materiales para el cumplinmende sus funciones,

repercutiendo en cierto modo en el desempefio ttalsajo.

Es necesaria la elaboracion de un Manual de Contntérno para la
Administracion de Recursos Humanos, ya que separa controlar el proceso de
Administracion del Recurso Humano del ITSA desde dpicia el proceso,
logrando que el individuo que ingresa se compromeetaentifigue con la
institucion, y que el personal que forma parteinigtituto incremente su eficacia y

eficiencia.

4.2. ANALISIS DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECU RSOS

HUMANOS.

Mediante la informacion obtenida a través de lésnitas de investigacion

utilizadas se ha podido identificar que el Proas@dministracion de Recursos Humanos

se lleva acabo de la siguiente manera:
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* RECLUTAMIENTO

PROVISION )
« SELECCION

« INDUCCION
APLICACION

+ EVALUACION DEL DESEMPENO

* SUELDOS

* BENEFICIOS SOCIALES

» SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

DESARROLLO « CAPACITACION

—  » | . BASE DE DATOS

Figura 4.1. Proceso de Administracion de Recursosutanos del ITSA.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

4.2.1. PROVISION.

La provision responde a la pregunta ¢ Quién a eemabajar en el instituto?, por lo
gue el Departamento de Recursos Humanos es quisanseistra el personal necesario
mediante el reclutamiento, mismo que se desamella no adecuadamente ya que, para el
llamamiento frecuentemente se convoca a las pesgmraecomendaciones, y en contadas

ocasiones se publica y se anuncia por radio. Neaza un estudio previo.
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Efectuado el reclutamiento, se procede a la séecde la persona idonea para
ocupar el puesto, al haberse realizado un inadecwadutamiento, obviamente el
candidato no reune los requisitos que requiereuettp y las actividades que se deben
desarrollar para la seleccién del candidato ndesart a cabo todos los procedimientos
estipulados por el instituto, dando lugar a queagfjo sea desempefiado por una persona

no apta.

4.2.2. APLICACION.

En este caso la pregunta es ¢ Qué va a hacer lgaglogue ingresa al instituto?, el
personal nuevo no participa de un adecuado prodestnduccién como son: que el
individuo reciba una clara explicacion de las targae va a desempefiar en el puesto que
va a ocupar en el instituto; ocasionando dificukadel cumplimiento de las tareas, asi
como de adaptacion y relacion con compaferos dejorani se adecue pronto al

cumplimento de sus funciones y obviamente estacapeen su desempeiio en el cargo.

Una vez que el individuo ya se encuentra prestandacservicios en el instituto, el
personal es objeto de una evaluacion a su desenigadi@l, esto se realiza mediante la
aplicaciéon de formatos, los periodos de evaluas@m mensual, semestral y anual segun
su nivel, es decir docentes, administrativos yafeisios, no se controla internamente esta
actividad que confirme que se lleva a cabo de nsaragtecuada, y permita una
retroalimentacion para mejorar el rendimiento daspnal, siendo este un problema que

dificulta la toma de decisiones.
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4.2.3. MANTENIMIENTO.

¢, Como mantenemos al personal en el ITSA?, es taupi@ que el Departamento
de Recursos Humanos se hace para determinar laranar@s conveniente de mantener

incentivado y a gusto en el trabajo al personal.

El instituto en este aspecto, enfrenta problemawmoces el de la falta de
motivacion, los sueldos, beneficios sociales y isE@wy a los que tienen derecho los
empleados, si los perciben, y hacen uso de el@s, o son cancelados a tiempo, de la
fecha a la que deben ser cancelados tiene unaetealsasta 7 dias, por lo que no tienen la
facilidad de hacer uso de ellos, oportunamente adess necesario que los empleados
conozcan cuales son los beneficios sociales questuto les proporciona asi como los
que por ley tienen derecho. Para que esto se da@cEsario que exista un control de
manera interna, para que las actividades que sarrdémn en cuanto a Sueldos y

Beneficios Sociales, se cumplan adecuadamente.

El instituto aplica normas de seguridad industti@l manual que se utiliza en el
ALA N° 12, ya que el instituto es una entidad atjurpero se hace necesario que el
Departamento de Recursos Humanos dé a conoceoriass basicas para que el personal

proteja su integridad fisica, y se sienta a gusteguro en su lugar de trabajo.
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4.2.4. DESARROLLO.

Responde a la pregunta ¢CoOmo preparar y desarablizersonal del ITSA?, el
instituto proporciona cursos de capacitacion akqeal segin su especialidad, dando
prioridad al personal docente, ya que el presupussh el que cuenta la institucion no
permite que los cursos de capacitacion sean pawdidad del personal que presta sus
servicios en el instituto, es asi que el desarnoifitucional no va de la mano con la

capacitacion que recibe el personal.

4.2.5. CONTROL.

El Departamento de Recursos Humanos, actualizandeera permanente la

informacion de los datos personales, familiaresfegionales de todo el personal, para

manejar adecuadamente la Base de Datos que escauntemera de controlar al recurso

humano.
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CAPITULO V

ELABORACION DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO DE

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DEL ITSA.

5.1. INTRODUCCION.

La Administracion de Recursos Humanos es un pooapse Se encuentra
compuesto de subprocesos, y cada uno de ellostieme finalidad, pero conjuntamente
buscan que las personas que pertenecen a unazaigj@nise sientan a gusto en el trabajo
desempeinando sus funciones y los resultados delanisstén dentro de las expectativas
que tiene la institucion de su personal, teniencksgnte en todo momento que es el

recurso mas importante.

El presente manual es una guia tedrica practisafi@do de forma sencilla, para
controlar el Proceso de Administracion del Rectitsmano del ITSA, mediante puntos de
control para cada uno de los subprocesos comagpsovision, aplicacion, mantenimiento,
desarrollo y control; los items de control estandadosamente detallados para una
adecuada comprension del manual, ademas cuentaneohsta de chequeo para que la
aplicacion del manual sea practico y sencillo dar,ude modo que el control que se
pretende aplicar no solo sea efectivo, sino quaidguna manera entorpezca el normal

funcionamiento de las actividades que se realirmadente en el instituto.
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5.2. JUSTIFICACION.

Este manual, servirhA como guia, para aplicar urraoen los subprocesos de
Administracion del Recurso Humano del ITSA como :séhovision, Aplicacion,
Mantenimiento, Desarrollo y Control, de modo qu@seda sugerir cambios para prevenir
posibles desviaciones; actividades que estan ao cdefj Departamento de Recursos

Humanos, y al mismo tiempo mejorando el servicie presta el instituto a la comunidad.

5.3. OBJETIVOS.

5.3.1. OBJETIVO GENERAL.

Proporcionar al Instituto Tecnolégico Superior Aguotico, una guia practica, que
permita el control de los subprocesos de la Adrmaggn del Recurso Humano, para
mejorar el desempefio laboral del personal de eniptedel ITSA, detallando puntos de

control para cada subproceso.

5.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

» Identificar los Subprocesos de la AdministracionRézursos Humanos que en la
actualidad tiene el ITSA.

* Lograr que los procedimientos a seguirse en elegmae Administracion de
Recursos Humanos se cumpla a cabalidad.

» Descartar influencias en los procesos de reclutamigeseleccion en el ITSA.
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5.4. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL.

Con el fin de que el Instituto Tecnolégico Superfkeronautico, cuente con
procedimientos que prevengan el cometimiento deesren el desarrollo de los procesos
a los que estan sujetos el personal del ITSA, qué gosterior se ve reflejado en el
servicio que ofrece por lo que a continuacion sabésce el siguiente proyecto como una
forma segura y eficaz de controlar de manera iatdas actividades de: Provision,

Aplicacion, Mantenimiento, Desarrollo y Control.

5.4.1. PROVISION.
Este proceso se encuentra compuesto por los sigsiesubprocesos, que se

encuentran orientados a suministrar el personakid¢ara el ITSA.

5.4.1.1. Reclutamiento.
Para el desarrollo de los puntos de control pamneautamiento, se ha tomado
como base el dltimo Manual de Procedimientos prsjoyepara desarrollo de las

actividades y tramites del personal del ITSA, pmesdos a continuacion:

-05 -



Tabla 5.1. Actividades de Reclutamiento.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento solicitante:

Da a conocer al Sr. Rector la existencia de
vacante mediante oficio.

una

Ordena al Departamento de Recursos Humanos

mediante una orden escrita, elaborar un oficio al
Rector: Comandante General de FAE, solicitando
autorizacion para reclutar personal para cubrir la
vacante.
Técnico de Recursos Elabora el oficio, solicitando autorizacion |al

Humanos:

Comandante General de FAE para el reclutamiento

de candidatos, para llenar la vacante.

Técnico de Recursos

Humanos:

Envia el oficio al rectorado para que lo autoride y

firme.

Rector:

Revisa el oficio, autoriza y envia a la Direcciéa
Personal FAE.

Comandante General de
FAE:

Recibe el oficio, lo revisa y autoriza su ejecucion

d

Recibe el oficio autorizado por el Sr. Ministro (de

Rector: Defensa por medio del Sr. Comandante de FAE, y
dispone la ejecucion del reclutamiento.

Supervisor de Recursos

. Analiza el puesto, y establece bases del concursa.

Humanos:
Si el reclutamiento es externo se realiza| el
llamamiento por radio, television y prensa, |de
acuerdo a los requisitos que establece el supenviso

- para la base del concurso.

Técnico de Recursos

Humanos: Si el reclutamiento es interno se realiza una r@éeg
y revision de carpetas del personal de la instigi
en busca de las personas con el perfil adecuado par

la vacante; y se procede al proceso de seleccion.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Manual de Procedimientos del Personal TigAl
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Comandante
General de FAE

Rector

Supervisor de
Recursos Humanos

Técnico de Recursos
Humanos

Departamento
solicitante

Receptar y ordenar a
Recursos Humanos

la elaboracién de oficio
para autorizacion de
reclutamiento.

Inicio

Elaborar un oficio
dando a conocer al Sr.
Rector la necesidad de
llenar una vacante.

Orden
escrite

Recibe, analiza si

amerita o no. o

Y

Si

Recibe, sumilla y envia
al Sr. Comandante
General de FAE.

<

Elaborar el oficio, para
solicitar autorizacion de
reclutamiento al
Comandante General de
FAE

Oficio

_
y

Recibir, disponer al
Departamento de
Humanos que inicie el
reclutamiento.

»  del concurso.

Analizar el puesto y
establecer las bases

Recibir, y anular el
proceso de
reclutamiento

. Externo

Enviar al Sr. Rector para
que sumille.

R.
Interno

A 4

Realizar el llamamiento
por radio, television,
prensa.

Recepcidn y revision
carpetas del personal,
para proceder a la
seleccion.

Oficio
\/_

Figura 5.1. Flujograma de Proceso De Reclutamiento.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Manual de Procedimientos del Personal BigAl
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5.4.1.1.1. Control Interno de Reclutamiento.
Para que las actividades de reclutamiento anteeore indicados se desarrollen

adecuadamente, se controlara que se cumpla ldersigsl puntos:

1. Considerar opciones para determinar la vacante.
a. Mediante la Requisicion de Empleados se establégedcante, a ser
cubierta a razon de:
» Creacion de un puesto de trabajo
» Porrenuncia, traslado o ascenso

* Reemplazo temporal.

2. Establecer la necesidad de la vacante.

a. El puesto puede ser cubierto por otros trabajadesgando horas extras y no
contratar a nadie.

b. No cubrir el puesto, ni sus funciones.

3. Determinar si la fuente de reclutamiento serd: intma o externa.
a. Silafuente de reclutamiento es interna considersiguiente:
* Analizar la situacion del personal del instituto.
* \Verificar el desenvolvimiento del empleado del itasb, en sus diferentes
actividades.
* Revisar los logros de las personas aptas paraest@eomo: destrezas y
habilidades; capacitacion recibida, antes y durahtiempo que ha prestado

sus servicios en el instituto.

-08 -



* Revisar las carpetas, relacionando que las caistatas del personal se
ajusten con las que requiere el puesto vacantéyyamdo informacion
basica sobre el empleado como: nombre, sexo, damidecha de

nacimiento, estado civil, puesto actual de trab@muneracion, etc.

b. Sila fuente de reclutamiento es externa considersiguiente:
e Determinar si el lamamiento de los candidatos dargido a universidades,
colegios profesionales, institutos, etc.
» Especificar los requerimientos del puesto vacaotaecc Titulo del Cargo,
Descripcién general del puesto, titulo profesiatelcandidato, experiencia,

edad, etc., sin olvidar mencionar la fecha lim#deapresentar la carpeta.

4. Establecer las bases del concurso que seran apliead
a. Concurso de Merecimientos
b. Concurso Oposicién

c. Concurso de Merecimientos y Oposicién

5. Verificar si se realiza el llamamiento.

a. Sila fuente de reclutamiento es interna:

e Publicacion interna

b. Sila fuente de reclutamiento es externa:

» Establecer el medio a utilizarse para reclutaresemienda: publicaciones

en la prensa, difusiones en la radio de la ciudad.
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» Poner a disposicion las solicitudes de empleo,ppsteriormente deben ser
presentadas por los candidatos, se recomiendabaraktion de una forma
de solicitud sencilla, accesible para el persomalsérvicios, misma que
pueden complementarse con un curriculum Vitae parapersonal

administrativo y docente.

6. Estudio Presupuestario.
a. Verificar la disponibilidad presupuestaria, pardraulos sueldos y beneficios

sociales del personal que sera incorporado aftiauicisn.

5.4.1.1.2. Herramienta para el control interno de reclutamienb.
Considerando los items de control expuestos ameente, y de modo que el
control de las actividades que se desarrollan eacBitamiento de personal sea correcta,

se recomienda la utilizacion de la siguiente lil@ahequeo:
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CONTROL DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Seccion:

Responsable:

Fecha de Control:

ACTIVIDAD

Determinar la vacante.

Establecer la necesidad de la vacante

Fuente interna
Fuente de
reclutamiento:

Fuente externa

Bases del concurso.

Llamamiento.

Estudio Presupuestario.

Observacion:

Figura 5.2. Lista de Chequeo para el Control de Réttamiento de Personal del ITSA.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo
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5.4.1.2.1. Seleccion.

Este subproceso perteneciente a la provision, qumisia cuando el candidato
solicita el empleo y finaliza con la decision denttatar a uno de los solicitantes, consiste
en aplicar parametros de medicion, de modo que ifzemeterminar la idoneidad del

candidato para el puesto vacante.

Para el desarrollo de los puntos de control inteleeleccion, es necesario poner a
conocimiento el proceso de seleccion, en dondewssstna las actividades y tramites de

seleccidén del personal del ITSA:

Tabla 5.2. Actividades de Seleccién.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Supervisor de Recursos | Receptara las carpetas de los candidatos.
HuManos: Constatara la autenticidad de documentog vy
' referencias presentadas por los candidatos alguest
Departamento Se encargara de elaborar las pruebas para los
Solicitante: candidatos y se encargara a la vez de tomar d|chas
' pruebas segun corresponda con la seccion.
Clinica del Ala N° 12 Realiza los examenes médicos a los candidatos.
Supervisor de Recursos | Llamard a los candidatos, que hayan sido
_ seleccionados en la calificacion de pruebas y
Humanos: .
carpetas a la entrevista personal.
Rector, Vicerrector
Administrativo, s .
Realizaran la entrevista personal a cada uno de los
Supervisor de Recursos | candidatos, y seleccionaran candidato mas idoneo.
Humanos:
Jefe del Departamento Calificar los resultados de las pruebas, examenes
P médicos y resultados de la entrevista.
Solicitante: Notificar4 al candidato que ha sido seleccionado
para ocupar la vacante.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos.
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Rectorado

Vicerrectorado
Administrativo

Supervisor de
Recursos Humanos

Jefe de
Departamento
Solicitante

Clinica del Ala
N° 12

Inicio

Receptar las carpetag
de los candidatos

v

Comprobar la
autenticidad de
documentos y
referencia

Elabora y toma las
pruebas a los
candidatos

Llamar a los
candidatos

Realiza los
examenes médicos 3
los candidatos.

aprobados a la
entrevista persor

A\ 4

\4

A 4

Entrevistar a los
candidatos y
seleccionar al mas
idéneo

Entrevistar a los
candidatos y
seleccionar al mas
idéneo

Entrevistar a los
candidatos y
seleccionar al mas
idoneo

y

Calificar los
resultados de las
pruebas, examenes
médicos y resultados
de la entrevista

I

Notificar al
candidato que ha
sido seleccionado
para ser contratado

v

Fin

Figura 5.3. Flujograma de Proceso De Seleccion.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos.
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5.4.1.2.2. Control Interno de Seleccion.

Para el desarrollo de las actividades de seledaipersona idonea, que se muestra

en la figura 5.3se hace necesario el control mediante el cumplimide los siguientes

puntos que a continuacion se enuncian:

1. Preselecciéon de candidatos:

a. Revision de la solicitud de empleo de los candslatbpuesto junto con la

carpeta con documentos personales como.

Cartas de Recomendacion de trabajos anteriores
Record. Policial

Libreta militar (hombres)

Titulo Profesional

Certificados de cursos de capacitacion
Certificados de experiencia laboral, si los tuviere

Curriculum Vitae

2. Verificar Documentacion y Referencias:

a. Comprobar la autenticidad de la informacion y doentacion que presenta el

candidato, que aspira a formar parte del persdeiahstituto como:

» Referencias personales

* Referencias de empleos anteriores

b. Verificados los datos, los candidatos pasamlizes las pruebas de idoneidad.
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3. Aplicacion de las respectivas pruebas de idoneidad:

a. Las pruebas deben ser efectuadas de acuerdo ibdgégduesto y la naturaleza
de las funciones que vaya a desempefiar el canaidabinstituto como:
* Pruebas de capacidad técnica
e Pruebas de desempeiio
* Pruebas psicologicas
* Pruebas Fisicas

b. Las pruebas seran elaboradas a criterio del depamta que solicita al
candidato, estableciendo la relacion de compatdalientre el aspirante y los

requerimientos del puesto.

4. Exadmenes Médicos:
a. Someter al candidato a examenes médicos, paratigarajue su desempefio
futuro no se vea afectado por problemas de saktte dos examenes medicos
necesarios enlistamos los siguientes:
» Examen Clinico
» Examen Odontoldgico
* Audiometria
* Oftalmologia
 Examen de Rayos X
» Examen de Laboratorio, etc.
b. Los andlisis que requiera el instituto deben salizados en la Clinica del Ala
de Investigacion y Desarrollo N° 12, para mayousegd de la autenticidad de

los resultados de los mismos, u otra instituci@omecida por el ITSA.
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c. En el caso de que exista un gran nimero de asgirahpuesto, se escogera un

porcentaje minimo para la entrevista de seleccion.

5. Entrevista de Seleccion:
a. Establecer el tipo de entrevista que sera apliahdandidato:
» Entrevista estructurada.
» Entrevista no estructurada.
» Entrevista Mixta
b. Para recabar aspectos de interés para la institieciéntrevista debe considerar
lo siguiente:
e Metas y aspiraciones
« Comportamiento mientras es entrevistado como:
0 Logica en las ideas
o Soltura
o Coherencia
0 Fluidez Verbal
e Actitudes que sirven para establecer la calidadsigrante al puesto.
c. Para que la entrevista proporcione los resultagomés, es necesario
gue el entrevistador debe considerar:
* Debe crear un ambiente de confianza, mostrandaralidato una imagen
agradable, humana, amistosa.
* Intercambiar informacion, iniciando el proceso pr@gndo al candidato si

tiene preguntas.

* Concluida la entrevista, el entrevistador debe stemyi las respuestas

especificas y sus impresiones generales sobradideao.
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6. Calificacion de resultados:
a. Mediante la respectiva calificacion y valoracionlde pruebas de idoneidad,
examenes meédicos Yy los resultados de la entre\ga®,hayan obtenido los

aspirantes, seleccionar al candidato idoneo acsgratado

7. Contratacion:

a. Comunicar al candidato, que ha obtenido el puesiccamo también a los
candidatos restantes de la negativa, medianteleffdnica o escrita.

b. Se establece la relacion de trabajo, mediante atontle trabajo cumpliéndose
asi lo dispuesto en la legislacion laboral vigente.

c. La firma el contrato, se efectia con la asesoriapdecurador del ITSA,
contemplando parametros que estipulados por etuttstsegun la naturaleza
del puesto que sera ocupado.

d. La firma del contrato sera de conocimiento del $&extor del ITSA.

e. Afiliacion del empleado al seguro IESS

f. Si existe la necesidad de complementar datos,ip@grar su expediente como:

fotografias, llena de formularios, etc., se comaiccandidato.

5.4.1.2.3. Herramienta para el control interno de seleccion.
Para controlar las actividades de seleccion dsopat se ha disefiado el siguiente

formato:
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CONTROL DE SELECCION DE PERSONAL

Seccion:

Responsable:

Fecha de Control:

ACTIVIDAD

Preseleccion.

Verificacion de documentos y referencias.

Pruebas de idoneidad.

Examenes médicos.

Entrevista de seleccion.

Calificacion de resultados

Contratacion.

Observacion:

Figura 5.4. Lista de Chequeo para Control de Seleidn de Personal del ITSA.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo
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5.4.2. APLICACION.
Este proceso, esta dirigido a la asignacion deasay funciones especificas de los

empleados del instituto, constituida por las sigigs actividades:

5.4.2.1. Induccion.
La induccion busca que los nuevos empleados, spteadal puesto y que se
relacionen con sus compafieros de trabajo en elmiengpo, a continuacion en la tabla

5.3, se muestra las actividades a desarrollarselpanduccion de personal:

Tabla 5.3. Actividades de Induccion.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe de Recursos
Humanos y Supervisor Daran la bienvenida al empleado nuevo.
de Recursos Humanos:

Proporciona al nuevo empleado informacion general
sobre el instituto.

2 | Supervisor de Recursos | Da a conocer informacion sobre beneficios, derechos
Humanos: y deberes.

Informacion sobre politicas que la Institucién ofre
a los empleados.

Instruira al candidato durante la primera semana

3 | Supervisor de Recursos . . .
P sobre funciones que realiza el Instituto y [las

Humanos: . .
funciones que debe realizar.
4 Formulara cualquier tipo de preguntas e inquietydes
Empleado: a fin de despejar dudas sobre trabajo o informacion

del Instituto.

Conduce al nuevo empleado, por las instalaciones de

5 Jefe de Recursos la institucion.

Humanos:

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos.
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Jefe de Recursos
Humanos

Supervisor de

Recursos Humanos

Jefe de Departamentqg

Empleado

Inicio

v

v

Dar la bienvenida al
empleado nuevo

Dar la bienvenida al
empleado nuevo

\ 4

Proporcionar al nuevo
empleado informacion
general sobre el
instituto.

\ 4

Dar a conocer
informacion sobre
beneficios, derechos y
deberes.

Informacién sobre
politicas que la
Institucion ofrece a los
empleados.

Instruir al empleado
durante la primera
semana de con
informacion sobre el
puesto de trabajo y las
funciones a realizar.

y

Formular cualquier tipo
de preguntas e
inquietudes a fin de
despejar dudas sobre
trabajo o informacion del
Instituto.

Conducir al nuevo
empleado, por las
instalaciones de la
institucion.

A

Fin

Figura 5.5. Flujograma de Proceso de Induccion.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos.
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5.4.2.1.1. Control Interno de Induccion.
Para que el desarrollo de las actividades pairadlzccion de personal, se lleven a

cabo de manera efectiva, seran controladas medibotenplimiento de lo siguiente:

1. Proporcionar una informacién general sobre el instuto a los nuevos
empleados como:
a. Mision y Vision del ITSA
b. Historia y evoluciéon del ITSA
c. Estructura organizacional del ITSA
d. Objetivos del ITSA
e. Normas, politicas y reglamento internos del ingiitu
f. Normas de seguridad

g. Valores Institucionales

2. Dar a conocer al empleado nuevo:

a. Beneficios:
» Servicios médicos
* Programas de jubilacion
» Seguro de accidentes
» Servicios de cafeteria, restaurante, comisariatisog.
» Politicas salariales y de compensacion

» Dias de vacaciones, feriados, dias festivos.
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b. Derechos:
+ Justa remuneracion
+ Vacaciones Anuales

» Afiliacion al seguro

c. Deberes:
e Cumplir el horario de trabajo
e Cumplimiento de Normas y reglamentos de la ingttuc
» Respeto y consideracion a superiores, compafieros traeajo Yy

subordinados.

3. Informacion al nuevo personal del instituto, sobrelas politicas que la
Institucién ofrece a los empleados como:
a. Proceso de evaluacion del desempefio.
b. Practicas de seguridad en el trabajo.
c. Promocién interna.

d. Politicas de remuneracién entre otras.

4. Informacién general sobre el puesto de trabajo como
a. Descripcion y objetivo del puesto de trabajo.
b. Funciones que estaran a cargo del empleado.
c. Presentacion del Jefe del departamento, compaillerdeabajo, asi como de
quienes seran sus subordinados.
d. Ubicacion del puesto de trabajo.

e. Oportunidades de capacitacion, entretenimientcsgraello.
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5. Conducir al nuevo empleado, por las instalacionestlinstituto, como:
a. Dependencias administrativas
b. Areas recreativas
c. Areas sociales

d. Comedor, etc., de modo se sienta identificado aonffaestructura.

5.4.2.1.2. Herramienta para el control interno de induccion.

Para el control de las actividades de induccionpeiesonal se debe aplicar la

siguiente lista de chequeo, presentada a contiduiaci
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CONTROL DE INDUCCION DE PERSONAL

Seccion:

Responsable:
Fecha de Control:

ACTIVIDAD

Informacion general sobre el instituto.

Informacion sobre Beneficios, derechos, y debere

Informacion sobre las politicas de la Institucion

Informacion general sobre el puesto de trabajo.

Conducir al empleado, por las instalaciones &AL

Observacion:

Figura 5.6. Lista de Chequeo para Control de Indudén de Personal del ITSA.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo
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5.4.2.2. Evaluacion del Desempefio.
Una acertada evaluacion al desempeiio, permite tbacgsiones apropiadas para el

desarrollo profesional del personal del ITSA.

Para el desarrollo de los puntos de control enekerente a evaluacion del
desempenio, he visto necesario que la persona quleotenga un conocimiento basico
de las actividades a desarrollase en el procesevaeacion de desempefio, por ello a
continuacion se presenta dicho proceso, tanto dedluacion del personal docente, como

administrativo y de servicios:

Tabla 5.4. Actividades de Evaluacion del Desempeie Personal Docente por los

Alumnos.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
! Coordinador: Realiza cronograma de evaluacion.
2 Jefe o Supervisor: Entrega del formulario.
3 Llenan los formatos de evaluacién, segin su
Alumnos: criterio.
4 Tabula los resultados con la informacion obtenida

Equipo de evaluacion: | de los formatos de evaluacion.

Recibe resultados y procede a la toma de

5 . . . | decisiones.
Vicerrector académico:

Jefe o Supervisor: Se encarga de ejecutar las acciones de personal.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos.
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Vicerrector Equipo de

Académico Jefe 0 Supervisor Evaluacion Coordinador Alumnos
Realiza
cronograma de
evaluacio
Entrega el |
formulario

Evaluacion

Tabulacién
de los
resultados

Recibe resultados
y toma decisiones

Ejecuta
acciones de
personal

A 4

Fin

Figura 5.7. Flujograma de Proceso de Evaluacion deesemperfio del Personal

Docente por los Alumnos.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos.
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Tabla 5.5. Actividades de Evaluacion del Desempefi@ Personal Administrativo y de

Servicios.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Jefe de Recursos

. Planifica las evaluaciones de cada departamento.
Humanos:

2 | Jefe de cada Coordina la realizacion de las evaluaciones.
Departamento:

3 | Jefe de cada Evaluara a todo el personal del departamento.
Departamento:

4 | Jefe de Recursos Tabulara y entrega resultados de la evaluacion.
Humanos:

5 | Vicerrector

. oo Recibe los resultados y toma decisiones.
administrativo:

6 | Jefe de Recursos

. Se encarga de ejecutar las acciones de persona
Humanos:

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos.
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Vicerrector Jefe de Recursos Jefe de cada
Administrativo Humanos Departamento

Inicio

Planifica las
evaluaciones de
cada departamentg

Coordina para la
realizacioén de las
evaluaciones

A 4

A 4

Evallia a todo el
personal del
departamento

Tabulay Z
entrega los
resultados

Recibe resultado |
y toma decisiones

Ejecuta acciones
de personal

Fin

Figura 5.8. Flujograma de Proceso de Evaluacién d®esempefio del Personal

Administrativo y de Servicios.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos.
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5.4.2.2.1. Control Interno de Evaluacion del Desempefio.

En el ITSA la evaluacion del desempeiio del petssada efectia mediante la

aplicacion de formatos (ver anexos C, D, E); paalg evaluacion del desempefio se lleve

a cabo exitosamente, se hace necesario que logspdatcontrol se establezcan para el

personal docente, personal administrativo y de@es/como a continuacion se presenta:

Para el personal docente:

1. Establecer los estandares de medicién como son:

a. ¢Asiste con puntualidad a clase?

b.

¢ Expone los objetivos de la clase con claridad?

¢Motiva a los alumnos para el aprendizaje de |@ma&t

¢ Trata los temas de forma clara y coherente?

¢, Demuestra preparacion de los temas que trata?

¢ Los métodos didacticos que utiliza son adecuaai@sgb aprendizaje?
¢, Considera para la ensefianza, los conocimientggsuge?

¢ Mantiene adecuado el control de la clase?

¢ Los contenidos de la materia son presentadosalggicdenadamente?
¢, Brinda oportunidad para que el alumno participgponga criterios?
¢, Permite que el alumno pregunte para aclarar sias@u

¢, Responde a las preguntas de los alumnos conacla@rid

. ¢ Tiene la capacidad para resolver problemas prewistos en clase?

¢ Utiliza adecuadamente materiales y ayudas deigegin?
¢ Los instrumentos de evaluaciéon corresponden éwalyelanteados?

¢ Informa oportunamente el resultado de las evaloesirealizadas?
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g. ¢Envia deberes y trabajos de investigacion?
r. ¢Refuerza los conocimientos impartidos?
s. ¢lndica la utilidad de los temas tratados?

t. ¢Cubre todo el tiempo programado para las clases?

Para el personal administrativo:

a. Conocimiento del Puesto de trabajo.
b. Exactitud y efectividad en el trabajo.
c. Volumen de Trabajo.

d. Puntualidad y asistencia.

e. Relaciones Interpersonales.

f. Entusiasmo y cooperacion.

g. Capacidad para tomar decisiones.
h. Atencion al cliente.

I. Apariencia y presentacion personal.

Para el personal de Servicios:

a. Conocimiento del Puesto de trabajo.
b. Efectividad en el trabajo.

c. Volumen de Trabajo.

d. Puntualidad y asistencia.

e. Relaciones Interpersonales.

f. Entusiasmo y cooperacion.
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g. Creatividad
h. Atencion al cliente.
i. Utilizacion de maquinaria y herramientas de trabajo

j. Utilizacion de equipos de proteccion para su selgdri

2. Establecer los parametros y escalas de medicior desempefio como son:

Tabla 5.6. Pardmetros y escalas de medicién desgenpefio.

EQUIVALENCIA ESCALA
a. 09,00 a 10,00
Excelente

b. Muy Bueno 07,00 a 08,99

C. 04,00 a 06,99
Bueno

d. 02,00 a 03,99
Regular

e. Deficiente 00,00 a 01,99

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

3. Establecer a quienes se medira el desempefio:
a. Personal docente
b. Personal administrativo.

c. Personal de servicios del ITSA.

4. Determinar cuando sera realizada la evaluacion deesempefio:

Para el personal docente:

a. Al finalizar el semestre académico.
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Para el personal Administrativo y de Servicios:

b. Se realizard semestralmente.

5. Establecer los instrumentos que se utilizara en kavaluacion de desempefio:

a. Aplicacion de Formatos para la evaluacion.

6. Retroalimentacién mediante una entrevista de evaluaon:
a. Proporcionar la informacién al evaluado.
b. Alentar la conducta del evaluado.
c. Considerar acciones con respecto a:
* Renovacion de contrato.
* Incremento de sueldos.
« Transferencias.
e Promocién.
» Capacitacion.

e Despido.

5.4.2.2.2. Herramienta para el control interno de Evaluacion el desempefio.
Para el controlar de una manera practica las idatles de evaluacion del
desempefo debe aplicarse la lista de chequeo naisenservira para el personal del ITSA,

misma que a continuacion se presenta:
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CONTROL DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL
PERSONAL

Seccion:

Responsable:
Fecha de Control:

ACTIVIDAD

Estandares de medicion.

Establecimiento de Parametros y escalas de medid®
desempefio.

Establecer a quienes se medira el desempefio.

Determinar cuando sera realizada la evaluaciorederdperfio.

Instrumento a utilizarse para la evaluacion de mpséo.

Retroalimentacion mediante una entrevista de evdina

Observacion:

Figura 5.9. Lista de Chequeo para Control de Evaluzidon de Desempefio del Personal

del ITSA.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo
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5.4.3. MANTENIMIENTO.
Este proceso, esta orientado a preservar la futabkaral, proporcionando
compensaciones monetarias, beneficios socialestemiando de este modo al personal

satisfecho y motivado.

5.4.3.1. Sueldos.
El pago de sueldos del personal del ITSA, sezaaéegun la politica salarial (ver
anexo F), siguiendo un proceso que necesariamebte gbr conocido para que el control

interno del mismo sea confiable:

Tabla 5. 7. Actividades de Pago de Sueldos.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Supervisor de Recursos | Elabora el rol de pagos.

Humanos:
2 | Abastecimientos: Recibe el rol de pagos y hace la orden de aplinacid
3 Rector: Legaliza la orden de aplicacion.

Establece descuentos de sanciones, aportes debsegu
. y otros.
4 Finanzas: ) .
Realiza las transferencias al banco a la cuentadiz

empleado.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos.
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Supervisor de
Rector Recursos Humanos Finanzas Abastecimientos

( Inicio )

A 4

Elabora el rol de
pagos.

Recibe el rol de
pagos y hace la
orden de
aplicacion.

Legaliza la orden |«
de aplicacion.

Establece
descuentos de
sanciones, aportes
del seguro y otros.

A4

Realiza las
transferencias a la
cuenta de cada
empleado.

!

Fin

Figura 5.10. Flujograma de Proceso de Pago de Suefd

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos.
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5.4.3.1.1. Control Interno de Sanciones Economicas para el Pagle Sueldos.
El control interno de las actividades que se heaaabo en lo referente a sanciones

econdmicas para el pago de sueldos se sujetasss@loentes puntos de control:

1. Establecimiento de mecanismos apropiados para elmwool de la asistencia, y
cumplimiento de las horas laborables del personaledempleados del ITSA

como.

Para el personal docente:

a. Leccionarios

Para el personal administrativo y de servicios:
a. Tarjetas de Entrada y Salida

b. Reloj Marcador

2. Determinar descuentos del valor a ser cancelado csiderando:

a. Faltas:

Faltas Leves:

* Del 1% al 3%
Faltas Graves:

* Hastael 10%

Faltas Atentatorias:

e Sera sancionado con suspension laboral sin suakta e 10 dias.
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b. Atrasos:
« Mas de 3 veces dentro del mismo mes se descordsta &l 3% del sueldo

imponible.

3. Cumplimiento de las obligaciones patronales con IES
a. Aporte Patronal
b. Aporte Personal

c. Fondos de Reserva

5.4.3.1.2. Herramienta para el control interno de Sueldos.

Para el control interno, de los Sueldos que reeibpersonal de empleados del

ITSA, se debe aplicar la siguiente lista de cheggee se presenta a continuacion:
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CONTROL DE SUELDOS DEL PERSONAL

Seccion:

Responsable:

Fecha de Control:

ACTIVIDAD

Establecer mecanismos | personal docente:
para el control de  Leccionarios
asistencia, y
cumplimiento de horas
laborables

personal administrativo y de
Servicios:

* Tarjetas de Entrada y Salid
* Reloj Marcador

Faltas Leves:
* Del 1% al 3%

Faltas Graves:

» Hasta el 10%

Faltas Atentatorias:
Determinacion de « Suspension laboral sin
descuentos. sueldo hasta de 10 dias

Atrasos:

* Mas de 3 veces en un mes
descontara hasta el 3% del
sueldo imponible

Cumplimiento de Aporte Patronal

obligaciones patronales copaporte Personal
IESS

Fondos de Reserva

Observacion:

Figura 5.11. Lista de Chequeo para Control de Sananes Econdmicas para el Pago de
Sueldos del ITSA.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo
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5.4.3.2. Beneficios Sociales.
El ITSA ofrece a los empleados que prestan susicg®s, facilidades, y

comodidades, llamados beneficios sociales.

5.4.3.2.1. Control Interno de Beneficios Sociales.
Para el Control Interno de los beneficios socigies recibe el personal del ITSA,
se hace necesario establecer que una subdivisidosdeismos, para cumplir con los

siguientes puntos de control asi:

1. Beneficios Institucionales.
a. Seguro de Vida.
b. Servicio de bar y cafeteria
c. Servicio de la Clinica del Ala de Investigaciobgsarrollo N° 12
d. Comisariato
e. Adelanto de sueldos (buena cuenta)
f. Servicio de comedor

g. Plan educativo

2. Beneficios Legales:
a. Bonificaciones
b. Vacaciones
c. Afiliacion al IESS
d. Servicio de guarderia

e. Servicio del Departamento de Bienestar Social
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Los Beneficios Legales enunciados, como su norftor@dica tienen origen y
sustento legal, mientras que los beneficios propoacos por la institucion quedan a

completo criterio y disposicion del sefior rectdrldSA.

5.4.3.2.2. Herramienta para el control interno de beneficios sciales.

Para el control interno, de los beneficios sosiajee recibe el personal del ITSA,

se debe aplicar la siguiente lista de chequeosgumesenta a continuacion:
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CONTROL DE IDUCCION DE PERSONAL

Seccion:

Responsable:

Fecha de Control:

ACTIVIDAD
Seguro de Vida.

Beneficios Legales. Servicio de bar y cafeteria

Servicio Clinica del Ala de
Investigacion y Desarrollo N° 12
Comisariato

Adelanto Sueldo

Servicio de comedor

Plan educativo

Bonificaciones

Beneficios Institucionales. | \/gcaciones

Afiliacion al IESS

Servicio Guarderia

Departamento de Bienestar Social

Observacion:

Figura 5.12. Lista de Chequeo para Control de Benieios Sociales de Personal del
ITSA.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo
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5.4.4. DESARROLLO.

El desarrollo personal, implica la actualizaci@lds conocimientos del empleado
que presta sus servicios en el ITSA, por lo qumdispensable, aclarar que un programa
de capacitacion, no dara los resultados deseantosinsdesarrollo institucional, que se

anticipe a los avances tecnoldgicos, para asidagraompleto desarrollo del personal.

5.4.4.1. Capacitacion.

El desarrollo personal busca que el empleado cg@etien programas de
capacitacion para beneficio del instituto y delspeal ya que se prolonga a toda su vida
laboral, para cumplir futuras responsabilidadedrdette la institucion, a continuacion en
la tabla 5.8, se muestra las actividades a dekasel entorno a la capacitacion del

personal del ITSA:

Tabla 5.8. Actividades de Desarrollo Personal.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Estableceran un plan y un cronograma de
Rector y Jefe de capacitacion anual, para el personal de
1 |de Recursos Humanos: Empleados ITSA, segun las diferentes ramas

de especialidad.

Revisard el Plan de Capacitacion, realizara
modificaciones si amerita.

2 [Consejo tecnologico: Autoriza y lo entregara al Departamento de

Recursos Humanos para que se dé
cumplimiento.

Se encargara de que se cumpla a cabalidgd
3 [efe de Recursos Humanos: todos los cursos de capacitacion y que cada
uno de los empleados lo realice.
Llevara un registro de los cursos que realiza el
personal.

4 |Técnico de Recursos Humanos: |Verificara el cumplimiento de las horas de
capacitacion minimas de cada empleado para
cumplir con los requisitos de ascenso de
categoria de cada empleado.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos.
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Jefe de Recursos | Técnico de Recursos

Rector Consejo Tecnoldgica Humanos Humanos
( Inicio )
Establece un Plan yf Establece un Plan y
un cronograma de un cronograma de
capacitacion para e capacitacién para el
personal de personal de
Empleados ITSA. Empleados ITSA.

v

Revisara el Plan de
Capacitacion,
realizara
modificaciones si
amerita.

A 4

Autorizar y entregar
al Departamento de|
Recursos Humanos

Hacer cumplir a

cabalidad todos los Llevar un registro
cursos de —» de los cursos que
capacitacion y que realiza el personal.

cada uno de los
empleados lo realice

v

Verificara el
cumplimiento de las
horas de capacitacion

de cada empleado parf
cumplir con los

requisitos de ascenso|
de categoria.

v

Fin

Figura 5.13. Flujograma de Proceso de Desarrollo Psonal.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humano.
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5.4.4.1.1. Control Interno de Capacitacion.
Para el Control Interno de las actividades a eégste en la preparacion de un
programa de capacitacion en el que participa edlopat del ITSA, es necesario cumplir

con los siguientes puntos de control:

1. Realizar un analisis de necesidades
a. ldentificar los requerimientos del Dpto. donde label empleado a ser
capacitado.
*  ¢Qué hace?
* (¢ Qué necesita saber?
b. Cuando se necesita la Capacitacion.

c. Quienes necesitan la Capacitacion.

2. Disefio del Programa de Capacitacion.

a. Suministrar informacion, para que el programa g&ci#acion pueda disefiarse
como:
* Que se ensefara, es decir las tareas en las dedlesponer énfasis el

Programa de Capacitacion.

* Quienes participaran en el Programa de Capacitacion
* Cuando iniciara la Capacitacion.
» Donde debe ensefiarse.
¢ Quienes seran los instructores.

b. El disefio de capacitacion debe enfocarse al menosatro puntos:
* Objetivos de capacitacion.

» Disposicion y motivacion de las personas.
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* Principios de aprendizaje:
o Participacion
0 Repeticion
0 Relevancia
o Transferencia
o0 Retroalimentacion
» Caracteristicas de los instructores.
o Conocimiento del tema.
0 Buenas relaciones humanas.
o Entusiasmo.

o Capacidades didacticas, etc.

3. Implementar el Programa de Capacitacion.

a. Técnicas aplicadas en el sitio de trabajo.
* Instruccion por un capacitador.
e Trabajo en equipo.
* Rotacion de Puestos.

b. Técnicas aplicadas fuera del sitio de trabajo.
» Conferencias o discusiones.
* Talleres.
» Capacitacion en el aula.
» Areas adecuadas para el manejo de equipos.

« Capacitacion a distancia y los discos interactdesideo, entre otros.
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4. Evaluacion y seguimiento del Programa de Capacita@n.

a. Establecer mediante una evaluacion directa al exdplpara determinar, hasta
qué punto el Programa de Capacitacion produjo &idesl las modificaciones
deseadas en el desempeiio de sus funciones y tareas.

b. Demostrar mediante un informe si el Programa dea€ltgrion produjo o no

los resultados relacionados con los objetivos deskitucion.

5. Realizar una retroalimentacion que permita conoceros errores, cuando la

capacitacion no proporciona los resultados deseados

6. Llevar un registro de todos los cursos que realizal personal.

5.4.5.1.2. Herramienta para el control interno de Capacitacion

Para el control de la Capacitacion del personalT#®A, se debe aplicar una lista
de chequeo, de modo que sea sencillo su contraladera interna, y al mismo tiempo
ayude a que el programa de capacitacion este lsefiatio y aplicado adecuadamente

segun las necesidades de la institucion, en bust#sdesultados esperados:
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CONTROL DE CAPACITACION DE PERSONAL

Seccion:

Responsable:

Fecha de Control:

ACTIVIDAD

Analisis de necesidades.

Disefio del Programa de Capacitacion.

Implementar el Programa de Capacitacion.

Evaluacién y seguimiento del Programa de Capaditaci

Retroalimentacién que permita conocer errores, dém

capacitacion no proporciona los resultados deseados

Llevar registro de los cursos que realiza el peakson

Observacion:

Figura 5.14. Lista de Chequeo para Control de la Gaacitacion de Personal del ITSA.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo
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5.4.5. CONTROL.

5.4.5.1. Base de datos.

La Seccion de Recursos Humanos, utiliza un sisiafoematico de Control del

Recurso Humano, el mismo que contiene informacererpl del personal que labora en el

ITSA.

Tabla 5.9. Actividades de manejo de Base de Datos.

hles,

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Supervisor de Recursos Receptara toda documentacion de los
Humanos: empleados.
Ingresa los datos personales, profesiong
2 Ayudante de Recursos familiares del empleado a un sistema
Humanos: informatico.
Abrira una tarjeta de vida del empleado
Ayudante de Recursos la que se pueda llevar un registro de
4 Humanos: reubicaciones de puesto, ascensos,
' capacitacion, calificaciones semestrales
estimulos y sanciones.

en

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos
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Supervisor de Recursos Humanos Ayudante de Recursbsimanos

1 Inicio )

A 4

Receptara toda
documentacion de los
empleados.

Ingresa los datos
personales, profesionales
familiares del empleado &
un sistemanformatico.

Abre una tarjeta de vida
del empleado para llevar
un registro de
reubicaciones de puesto,

ascensos, capacitacion,
calificaciones semestrales
estimulos y sanciones.

Fin

Figura 5.15. Flujograma del Proceso de la Base deaids.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos
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5.4.5.1.1. Control Interno de Actualizacion de Base de Datos.
Para el Control Interno es necesario mantener laida la base de datos considerando

que los puntos a ser controlados son los siguientes

1. Informacion sobre Datos Personales:
a. N°de cédula
b. Nombres
c. Apellidos
d. Fecha de Nacimiento
e. Parroquia de Nacimiento
f. Canton de Nacimiento
g. Pais de Nacimiento
h. Estado Civil
i. Tipo de Sangre
j. Sexo
k. Direccion domiciliaria
|. Estatura
m. Peso
n. Talla
0. N°de Calzado
p. Color de Ojos

g. Color de Piel
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2. Informacion sobre Datos Profesionales:
a. Nivel de Instruccion
b. Cursos Realizados
c. Fecha de ultimo ascenso
d. Calificaciones Anuales
e. Condecoraciones
f. Felicitaciones
g. Sanciones
h. Reubicacion Organica
i. Tipo de Personal:
* Contrato ITSA
«  Nombramiento

¢ Contrato FAE

3. Informacion sobre Datos Familiares:
a. Nombres y apellidos de los padres
b. Nombres y Apellidos del cényuge
c. N°de hijos

d. Nombres y Apellidos de los hijos

4. Informacion para Control de General sobre:
a. Asistencia
b. Permisos:
» [Especiales

+ Normales
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c. Atrasos
d. Horarios
e. Vacaciones
f. Afos de Servicio en la institucion
g. Cumpleafios de personal civil
h. Edad hijos de todo el personal
i. Edad de personal:
* Empleados contrato ITSA
* Empleados con Nombramiento ITSA

* Empleados Contrato FAE

5.4.5.1.2. Herramienta para el control interno de Base de Dat®.
Considerando los items de control expuestos antegitte, y para que sean controlados de
una manera practica y, se recomienda la utilizadéda siguiente lista de chequeo que

contiene los mas significativos:
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CONTROL DE BASE DE DATOS DEL PERSONAL

Seccion:

Responsable: Cargo:
Fecha de Control:

ACTIVIDAD
N° de cédula

Nombres y Apellidos

Estado Civil

Informacién sobre Dato
Personales. Tipo de Sangre

Sexo

Direccion Domiciliaria

Nivel de Instruccién

Informacién sobre Datos Cursos Realizados
Profesionales.

Calificaciones Anuales

Nombres y apellidos de los padres

Informacion sobre Datos Nombres y Apellidos del conyuge
Familiares.

N° de hijos

Asistencia

. Permisos
Informacién General

Horarios

Observacion:

Figura 5.16. Lista de Chequeo para Control de Actd&acion de Base de Datos del
Personal del ITSA.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacién de Campo
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CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. CONCLUSIONES.

» La informacién obtenida para la elaboracion delamaedrico, sirve como base de

consulta para el buen desarrollo del presente ptoye

* La inadecuada ejecucion de los subprocesos tal@®:cprovision, aplicacion,
mantenimiento, desarrollo y control, ha provocaalericias en el desarrollo de las
actividades influyendo de ésta manera en el ded@npeofesional del recurso

humano.

» El personal no tiene conocimiento sobre normaso#fspes de salud y seguridad

ocupacional, provocando inconformidad en el perstalanstituto.

* El no contar con un manual de Control Interno, mhnaroceso de Administracion

de Recursos Humanos, dificulta el control de la iathtmacion del personal del

instituto ocasionando desviaciones en las actiadat®l mismo.
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RECOMENDACIONES.

Utilizar el presente Manual de Control Interno giree como guia informativa y
de control, mismo que aporta positivamente en eiptumiento del proceso de

Administraciéon de Recursos Humanos del ITSA.

Es conveniente que el Departamento de Recursos tigmeoordine con las
autoridades del ITSA la aplicacién y ejecucion plesente manual, con el fin de
dar solucion al problema planteado referente alegfte control de las funciones y

evaluacion del desempefio del personal.

Es necesario que se elabore un Manual de Salugyyri8ad Ocupacional propio
del instituto, con el fin de proporcionar una im@cién que garantice al personal

un ambiente seguro de trabajo.

Aplicar y difundir el presente Manual de Controtelmo de manera inmediata,
mismo que proporcionara orden en los procesos deirstracion del personal,
constituyéndose como herramienta practica paraizaealuna adecuada
administracion, con la implementacion de este mlaseausca incrementar la

eficiencia y eficacia del personal.
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