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RESUMEN

El presente Manual servird como una herramienta para controlar los subprocesos de
Administracion de Recursos Humanos del Instituto, estd disefiado de manera agil y
préactica, debido a lo extenso del proyecto, se ha visto necesario que se desarrolle por
capitulos; el trabajo contiene aspectos del ITSA, conceptos y definiciones sobre control y
proceso de la Administracion de Recursos Humanos, que sirven como base tedrica para el
disefio del manual, se recopilo informacién mediante técnicas y métodos de investigacion,
que sirven para diagnosticar la situacion actual de los subprocesos de Administracion de

Recursos Humanos.

La falta de control de los subprocesos como provision, aplicacién, mantenimiento,
desarrollo y control, ha dado como resultado el cometimiento de errores en el

cumplimiento del mismo.

Por esta razon sugiero el disefio y elaboracion del Manual de Control Interno de

Administracion de Recursos Humanos, para prevenir futuras desviaciones.



INTRODUCCION

El Instituto Tecnologico Superior Aeronautico (ITSA), es una institucion de
educacion superior que prepara jovenes militares y civiles en carreras como: Avionica,
Gestion Empresarial, Telematica, Logistica, Mecanica Aeronautica e Idiomas, atendiendo

asi las demandas de educacion superior, creando una oferta pedagogica unica en el pais.

La Departamento de Recursos Humanos esta encargado de llevar a cabo el proceso
de administrar el personal que labora en el ITSA, este proceso no se realiza
adecuadamente, ya que existe ciertos vacios en el cumplimiento de los subprocesos de la
administracion del recurso humano, por lo que; el contar con un manual que controle las
actividades a desarrollarse en los subprocesos, incidird en el desempefio del personal y
obviamente esto se vera reflejado en la calidad del servicio que la institucion presta a la

comunidad.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

El Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico, actualmente no dispone con un
Manual de Control Interno de Administracion de Recursos Humanos, que permita el
adecuado control de las funciones, y la evaluacion de la eficiencia del personal; el no
contar con este manual da lugar a que el instituto no apliqgue medidas preventivas y
eficaces, frente a desviaciones en los subprocesos de administracion del personal que

forma parte del instituto.

ENUNCIADO DEL TEMA.

“Disefio y elaboraciéon de un Manual de Control Interno de Administracion de

Recursos Humanos del ITSA.”

JUSTIFICACION.

La administracion por procesos que aplica la Fuerza Aérea en sus organizaciones
entre ellas el Instituto Tecnol6gico Superior Aerondutico, crea la necesidad de que el
instituto cuente con un Manual de Control Interno de Administracion de Recursos
Humanos del ITSA, que sirva como guia para controlar, evaluar, sugerir cambios y
mejoras para el cumplimiento de los objetivos y politicas fijados por el instituto para
prevenir posibles desviaciones, en los diferentes subprocesos de la Administracion de
Recursos Humanos tales como: provision, aplicacion, mantenimiento, desarrollo y control,
siendo necesario sistematizar esta prevencion mediante la emision del Manual, en apoyo a

los objetivos organizacionales.



Este Manual permitira ademas adoptar las medidas correctivas del caso de manera
oportuna y eficaz, ya que ayudara en los planes de capacitacion, reorganizacion y
realimentacion en el desempefio de los puestos de trabajo del personal que pertenece al

ITSA.

ALCANCE.

Este proyecto pretende brindar al Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnologico Superior Aeronautico un manual que sirva para controlar, evaluar, y aplicar
cambios gue logren un mejoramiento del desempefio laboral de su personal civil, mediante

medidas de control interno.

Este proyecto ayudard a la eficiencia de las personas que laboran en el ITSA,
mediante un conjunto de procedimientos que seran aplicados de manera continua, de modo
que el instituto podra contar con un control interno de los subprocesos de la
Administracion de los Recursos Humanos, por ende también contribuye asi en la calidad

de los servicios que presta el instituto a la comunidad.

OBJETIVOS:

OBJETIVO GENERAL.

Disefar y elaborar un Manual de Control Interno de Administracion de Recursos

Humanos del Instituto Tecnologico Superior Aeronautico.



OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Recolectar y analizar la informacion para determinar la necesidad de controlar el

proceso de Administracion Recursos Humanos.

e Determinar los procedimientos vigentes en los subprocesos de personal.

e Identificar el efecto que produce la falta del manual.



CAPITULO |

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

1.1. ANTECEDENTES.

La necesidad de contar con personas capaces de realizar un adecuado
mantenimiento e inspeccion de los aviones en la Fuerza Aérea Ecuatoriana, ha sido el
motivo principal por la cual se crea una escuela dirigida a la ensefianza de técnicas

aeronauticas.

Es asi como a partir del 04 de junio de 1954 se crea la primera escuela de
Especialidades del Estado Mayor, que dependia directamente de la Primera Zona Aérea en
la ciudad de Quito. EI primer grupo de profesionales que egreso de esta Escuela se formo

en las especialidades de: Aeromedicina, Meteorologia y Motores Reciprocos.

Posteriormente, se gradua siete promociones en especialidades como:
Aeromedicina, Abastecimientos, Control de Finanzas, Administracion de Personal,

Equipos de Vuelo, Mantenimiento de Aviones Jet y Reciprocos.

En enero de 1971 la Escuela de Especialidades se trasladada a la ciudad de
Guayaquil, funciona en los edificios pertenecientes a COFIEC y dependia organicamente
de la Segunda Zona Aérea, egresando varias promociones en las mismas especialidades

hasta la décima primera.



En el afio de 1976 la Escuela es trasladada a Latacunga, ocupando las dependencias

del Ala No. 12 de la Base Aérea Cotopaxi.

A partir del primero de enero de 1982 la Escuela de Especialidades FAE cambia de

nombre por Escuela Técnica Aeronautica FAE, integrandose a la ensefianza con el apoyo

del equipo y asesoramiento israelita constituyéndose de esta manera en una de las Escuelas

Técnicas unica en su género en América del Sur.

El 04 de Diciembre de 1990, recibe la autorizacion para tomar el nombre de

Escuela Técnica de la Fuerza Aérea (ETFA), cuya mision es en el lapso de 3 afios formar

militar y profesionalmente al futuro Aerotécnico en especialidades como:

e Abastecimientos

e Armamento Aéreo

e Comunicaciones

e Combustibles y Lubricantes
e Electronica

e Equipos de apoyo al vuelo
e Equipos de Apoyo en tierra
o Hélices

¢ Inteligencia

e Informatica

Mantenimiento de Aviones
Mantenimiento de Helicopteros
Metereologia

Mantenimiento de Radar
Navegacion Aérea.

Oxigeno y Presurizacion
Operador de Defensa Aérea
Simulador de Vuelo

Transito Aéreo

Sistemas Eléctricos e Instrumentos del
Avion

El 8 de noviembre de 1999, mediante acuerdo ministerial No. 3237, segun Orden

General FAE No. 032 del 15 de Noviembre de 1999 y registro No. 05-003 del CONESUP

del 22 de septiembre del 2000, se hace posible la creacion del Instituto Tecnoldgico

Superior Aeronautico ITSA.



En el afio 2006, se crea la ETFA, convirtiéndose asi en organismos independientes

el ITSA, ETFA, EPAE.

El Instituto Tecnologico Superior Aeronautico pone a disposicion de toda la

comunidad, tecnologias en:

e AVIONICA

¢ MECANICA AERONAUTICA

e TELEMATICA

e LOGISTICA

e DEPARTAMENTO DE IDIOMAS :

e GESTION EMPRESARIAL

Electronica de Aviacion

Motores, y Estructuras de los Aviones
Telecomunicaciones e Informética
Administracion de Recursos
Suficiencia en Inglés

Administracion de PYMES (pequefias

y medianas empresas)

Todas estas especialidades estdn encaminadas a formar tecndlogos que cumplan

tareas especificas en el campo de la aviacion, sin descuidar la formacién ética y

humanistica de todo profesional integro.

1.1.1. UBICACION.

El Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico se encuentra ubicado:

Provincia:
Canton:
Parroquia:
Barrio:

Calle:

Cotopaxi
Latacunga
La matriz
La libertad

Javier Espinosa y Amazonas



La ubicacion del Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico, permite un constante
enlace con las diferentes regiones del pais, con el fin de satisfacer las necesidades
ciudadanas, en lo que se refiere al campo educativo, que busca una institucion de prestigio

y calidad académica.

1.1.2. VISION.

“Consolidar al ITSA como una institucion moderna, profesional y competitiva, de
solido prestigio, respetada y aceptada por la sociedad; sobre la base de valores éticos y
principios institucionales de eficiencia, eficacia, calidad, trabajo en equipo, innovacion
permanente y preservacion del medio ambiente; contando con personal altamente

capacitado, motivado y comprometido.

1.1.3. MISION.

Formar tecndlogos militares y civiles a través de una educacion integral en las areas
técnicas, cientificas y humanisticas, con el fin de aportar a la seguridad y desarrollo del
pais, asi como planificar y ejecutar cursos de capacitacion y perfeccionamiento en areas

afines a la aeronautica.”?

1.1.4. MARCO LEGAL.

Acuerdo Ministerial No. 3237 del 08 de Noviembre de 1999, autoriza la creacion

del Instituto Tecnologico Superior Aeronautico.

! Prospecto de Admision del ITSA,(2002)



Orden General FAE No. 032 del 15 de noviembre del 1999

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

1.2. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES.

e Cultura de calidad
e Eficienciay eficacia.
e Trabajo en equipo.
¢ Innovacion continua

e Preservacién del medio ambiente

1.3. OBJETIVOS.

1.3.1. OBJETIVO GENERAL.

e Propulsar y estimular la formacion de profesionales capaces de generar propuestas
creativas, que permitan el desarrollo de nuestro pais en general y del area

aeronautica en particular.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Convertir al ITSA y a sus integrantes en catalizadores de ideas generadores de
acciones que posibiliten el desarrollo Institucional, regional y nacional.
e Brindar formacion académica practica, profesional y humanistica a los tecndlogos

que se graduen en el ITSA, a fin de formar hombres y profesionales integros.



e Formar tecndlogos con el adecuado nivel técnico cientifico, 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 desempefiar funciones en las tareas de
electrénica general y, especificamente aplicada en la aviacion, de modo que adquieran un
conocimiento tedrico-practico que el profesional aplica en la solucién de problemas en el
area aerondutica, y electronica general, proporcionando seguridad en el vuelo y buen

funcionamiento del sistema eléctrico.

En los ultimos afios, el avance tecnoldgico que ha adquirido la electrénica ya
introducido en las aeronaves relacionados con el sistema de navegacion, la aproximacion,
el aterrizaje, la instrumentacion general, etc., es muy grande, razén por la cual ésta
tecnologia va de la mano con el uso de la electronica en la aviacion.

Especialidades:
e Armamento Aéreo
e Electronica Avionica
e Electricidad e Instrumentacion
e Instrumentacion

¢ Inteligencia



1.4.2. CARRERA DE MECANICA AERONAUTICA.

La actividades que se realizan en la aviacion, requieren un alto grado de
profesionalismo, que no admite fallas, motivo por el cual se desarrolla un gran esfuerzo
para capacitar tecnélogos de calidad en las diferentes areas del mantenimiento mecanico

preventivo, correctivo e inspecciones completas.

Este objetivo es posible cumplir solo con la existencia de una excelente
infraestructura, asi como también de profesionales idoneos necesarios, tanto en la empresa
publica como en la privada relacionada con la actividad de mantenimiento mecanico en
general y especificamente en el area aeronautica.

Especialidades:
e Estructuras
e Equipos de apoyo en tierra
e Equipos de apoyo en vuelo
e Mantenimiento Helicopteros

e Oxigenacion y Presurizacion

1.4.3. CARRERA DE TELEMATICA.

El Instituto Tecnologico Superior Aeronautico, ha considerado los diversos
problemas en el disefio de redes de telecomunicaciones, razén por la cual dentro de sus
prioridades esta el formar tecndlogos en el area de Telematica, buscando satisfacer las
necesidades especificas en el area de las comunicaciones y transmision de datos a nivel

general, aplicandose en la aviacion militar y civil.



El tecndlogo telematico, serd capaz de brindar su aporte profesional en el area
relacionada de modo directo con las telecomunicaciones e informatica; operando,
supervisando e inspeccionando metodoldgicamente los sistemas de comunicacion
analogica y digital en entidades civiles y militares.

Especialidades:
e Comunicaciones
e Informatica
e Operaciones Aéreas

e Transito Aéreo

1.4.4. CARRERA DE LOGISTICA.

El Instituto Tecnologico Superior Aerondutico, consciente del preponderante rol
que juegan el dominio-manejo de simbolos y la importancia que cada dia adquiere el
correcto manejo de los recursos, buscando a la vez la productividad y eficiencia en su
utilizacion, orienta su labor académica a la formacion de tecnélogos que administren
racionalmente los recursos de una empresa sean estos: Humanos, Materiales o Financieros,
de modo adecuado Yy transparente, mediante el uso de su capacitacion profesional, ética y
moral.

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

e Ordenes Técnicas



1.4.5. CARRERA DE GESTION EMPRESARIAL.

La creacion de esta nueva carrera esta enfocada en la formacion de profesionales de
nivel tecnologico superior, aptos e iddneos para integrarse a equipos multidisciplinarios,
capaces de adaptarse a los cambios tecnoldgicos y sociolégicos que afectan a la

administracion de los recursos empresariales.

El tecn6logo en Gestion Empresarial podra desempefiarse como Analista de cuenta,
Asistente contable y financiero, Asistente de Gerente de Recursos Humanos. A medida que
se capacite ascendera en la escala jerarquica; dependiendo de sus propios méritos, podra

desempefiarse como Supervisor.

Es importante mencionar también que el tecndlogo en Gestibn Empresarial estara

totalmente apto para:

e Liderar proyectos de tipo investigativo y desarrollo tecnoldgico del pais a nivel
empresarial y social, abierto al trabajo en equipo e interrelacionado con personal
experto en otras areas del saber;

e Comprender e incorporar  conceptos, técnicas y herramientas de gestion
empresarial moderna en las organizaciones y proyectos sociales;

e ldentificar areas criticas y prioridades de implementacion de actividades de gestion
y mejoramiento en la empresa;

e Desarrollar una actitud y espiritu permanente de innovacion y creatividad para

lograr ventajas competitivas.



1.4.6. DEPARTAMENTO DE IDIOMAS.

Ciertamente la constante demanda de capacitacion y conocimiento del idioma
ingles, ha sido la razéon fundamental para que el Instituto Tecnologico Superior
Aeronautico haya planificado la creacién del Departamento de Idiomas, en el cual sus
educandos pueden obtener la Suficiencia en el Idioma Ingles, luego de haber aprobado los

créditos correspondientes.

El Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico por medio del Departamento de
Idiomas, y amparado en lo dispuesto en la Ley de Educacién Superior, confiere la
suficiencia en el Idioma Inglés por medio de cursos regulares, los mismos que permiten al

estudiante una correcta comprension y expresion de este idioma.

1.5. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO

SUPERIOR AERONAUTICO.

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

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

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

1.5.1. RECTORADO.

El rectorado dirige el proceso educativo, disciplinario, administrativo y economico

del Instituto Tecnologico Superior Aeronautico.



1.5.1.1. FUNCIONES DEL RECTORADO.

Presidir la Junta General, el Consejo Directivo y Consejo Gubernativo.

o Definir las politicas de la gestion del instituto.

e Responder por la administracién financiera del Instituto.

e Autorizar gastos relacionados a asuntos académicos y de infraestructura.

e Representar legal y oficialmente al Instituto.

e Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones emanadas por el Mando de la
Fuerza Aérea Ecuatoriana, del CONESUP y DGAC.

e Promover permanentemente la ejecucion de programas de capacitacion técnico -

pedagdgicos, para el personal docente del Instituto.

15.1.2. ESTRUCTURA DEL RECTORADO.
e Rector
e Asesoria y Planificacién Educativa
e Comisién de Control Evaluacion y Acreditacion
e Comision de Vinculacion con la Sociedad
e Centro de Sistemas de Informacion
e Secretaria General Procuraduria
e Finanzas

e Promocién Institucional



1.5.2. VICERRECTORADO ACADEMICO.

Dirige todos sus esfuerzos en la planificacion asi como Administracion del proceso
educativo basado en el cumplimiento de los estatutos y regulaciones emitidas por el

CONESUP.

1.5.2.1. FUNCIONES DEL VICERRECTORADO ACADEMICO.

e Formar parte del Consejo Directivo con voz y voto.

e Presidir el Consejo Académico.

e Tramitar ante los organismos de Educacion Superior, la legalizacion de la
documentacion por ellos requerida.

e Ser el responsable de la Planificacion, Ejecucién y Evaluacion Académica y
Pedagogica del Instituto.

e Ejecutar y realizar las acciones delegadas por el Rector del Instituto.

e Supervisar en coordinacion con la Asesoria Educativa del Instituto, el progreso del
avance académico.

e Planificar y organizar cursos para el personal docente, tendientes a mejorar el nivel

profesional.

1.5.3.2. ESTRUCTURA DEL VICERRECTORADO ACADEMICO.
e Vicerrector Académico.
e Consejo Académico y Disciplinario
e Coordinacién y Control
e Secretaria Académica

e Departamento de Electrénica.



e Departamento de Mecénica.

e Departamento de Ciencias de Seguridad.

e Departamento de Ciencias Basicas.

e Departamento de Informatica.

e Departamento de Idiomas.

e Departamento de Ciencias de la Administracion.

e Departamento de Cultura Fisica y Humanistica.

1.5.3. VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO.

El Vicerrectorado de Investigacion y Desarrollo disefia politicas de investigacion
cientifica asi como también desarrolla proyectos de perfeccionamiento docente para el

instituto.

1.5.3.1. FUNCIONES DEL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO.

e Dirigir acciones del Instituto tendientes a establecer politicas de Investigacién y
Desarrollo.

e Supervisar las actividades y tareas de las secciones de Proyectos, Convenios,
Autogestion y Centro de Educacion Continuo y velar por que sus funciones se
cumplan.

e Coordinar con Asesoria Educativa acciones sobre la capacitacion permanente del
personal directivo, docente y administrativo del Instituto.

e Planificar actividades de desarrollo comunitario.

e Proponer proyectos de investigacion y desarrollo.



Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones emanadas por las Autoridades

respectivas; y, las demas que sefiale la Ley, el Estatuto y 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 Educaciéon Continua

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO.

Proporciona una administracién adecuada de las actividades que se desarrollan en

las diferentes secciones que son responsabilidad del Vicerrectorado Administrativo.

1.6.1.

FUNCIONES DEL VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO.

Ser responsable de la administracion de las labores logisticas del Instituto.
Supervisar el trabajo de los Departamentos de Recursos Humanos,
Abastecimientos, Bienestar Estudiantil, Admision e Infraestructura y Servicios
Generales.

Ser parte del Consejo Gubernativo con derecho a voz y voto.

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

Ser responsable del mantenimiento fisico de las instalaciones de este Instituto.



e Cumplir y hacer cumplir todas las normas y disposiciones emanadas por las

autoridades correspondientes.

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

e Centro de ayudas Didacticas

1.6. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

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

Departamento de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos dependerd administrativa vy
disciplinariamente del Vicerrectorado Administrativo de la Institucién y seré ejercido por
un profesional con titulo Académico Nivel 1l en Recursos Humanos o afines, con 3 afios de

experiencia profesional.

A la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos, el instituto asigna a un

Aerotécnico de la FAE en el grado Suboficial de la Especialidad de Recursos Humanos.

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

la cual encamina a su personal a trabajar conscientemente en busca de resultados 6ptimos,



mediante la aceptacion e implementacion de métodos y técnicas, que ayuden a prevenir
posibles errores en la administracion de su recurso humano, por lo que requiere de un

Manual Control Interno para la Administracion de Recursos Humanos.

El ITSA esta ligado a disposiciones militares, por lo que el instituto esta sujeto a
constantes cambios que afecta directamente a todo el personal, y actividades de la
institucién como es la rotacion de comandantes, esto implica adaptarse a nuevas politicas y

formas de direccion.

A continuacién se presenta como esta estructurada la Seccion de Recursos

Humanos de Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico en la figura 1.1

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Supervisor del
Departamento de
Recursos Humanos

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

Figura 1.1. Estructura Actual del Departamento de Recursos Humanos.
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos del ITSA



1.6.1. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

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

b. Llevar de forma cronolégica el archivo del personal que labora en el Instituto.

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

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

e. Ingresar en cada una de las carpetas del personal militar y civil los informes
mensuales Yy las calificaciones anuales;

f. Realizar los contratos del personal que labora en el Instituto de forma anual y otros
de forma temporal o eventual de acuerdo a las necesidades del Instituto previa
autorizacion del sefior Rector en coordinacion con la Secretaria General
Procuraduria;

g. Organizar cientificamente el sistema de control y promocion del personal del
Instituto.

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

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

J. Solicitar a cada Jefe de Departamento el informe de evaluacion de eficiencia y
profesionalismo del personal a su cargo previo renovacion de contrato; vy,

k. Las demaés que la Ley, el Estatuto y los Reglamentos Internos.



En el ITSA, las funciones y responsabilidades son establecidas por el organico
funcional del instituto, asi como por disposiciones superiores que deben ser acatadas por el

personal que presta sus servicios a la institucion mismo que se encuentra clasificado como:

e Personal Docente.

Este personal es el encargado de la ensefianza y formacion académica de los
estudiantes militares y civiles de la institucion, formando excelentes tecnélogos en las

carreras que oferta el ITSA.

e Personal Administrativo.

Este nivel es el encargado del manejo, aplicacion y cumplimiento de los planes y
programas analiticos de caracter administrativo, estipulados por los organismos superiores

de nivel académico.

e Personal De Servicios.

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

papeleria, biblioteca, laboratorios de internet, servicios generales.



CAPITULO 1

MARCO TEORICO

2.1. EICONTROL.

2.1.1. DEFINICION.

“Proceso para asegurar que las actividades reales se ajusten a las actividades

planificadas. Permite mantener a la organizacion o sistema en buen camino.” 2

2.1.2. IMPORTANCIA DEL CONTROL.

Garantiza que los resultados se ajusten lo méaximo posible a los objetivos
establecidos, ya que la esencia del control radica en revisar 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 de una actividad, por lo que es
importante que se establezca politicas, para poner en marcha el control preliminar, de
modo que los resultados concuerden con lo que la organizacion planificé. Este control

lo realiza la persona que planifica y realiza la actividad.

2 httt://www.monografias.com/trabajos 14/control/control/.shtml



b. CONTROL CONCURRENTE.

Consiste en vigilar continuamente el desempefio de las diversas actividades, que
estdn siendo objeto de este tipo de control, asegurandose que los objetivos
organizacionales se estén alcanzando. Este control lo realiza la persona que supervisa

la actividad.

c. CONTROL POSTERIOR.

Este tipo de control toma como base resultados historicos, para corregir acciones
futuras, las medidas correctivas aplicadas por este control estan orientadas hacia, la
mejora del proceso, la adquisicion de recursos o hacia las operaciones entre si. Este

control se lo efectlia mediante la Auditoria de Personal.

Es importante conocer los tres tipos basicos de control, en funcién de los recursos,
de la actividad y de los resultados dentro de la organizacion, para diferenciarlos entre si y
de modo que se pueda seleccionar el mas apropiado a ser aplicado segun la necesidad de la

empresa.

2.1.4. PASOS DEL PROCESO DE CONTROL.

a. Establecer Normas y Métodos para Medir el Rendimiento.

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

proceso de planificacion estan definidos en términos claros y moderados, que incluyen

fechas limites especificas.



http://www.monografias.com/trabajos4/acciones/acciones.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/lide/lide.shtml

b. Medir los Resultados.

Comparar los resultados medidos con las metas o criterios previamente
establecidos. Si los resultados corresponden a las normas, se puede decir "que todo esta

bajo control”

c. Tomar Medidas Correctivas.

Este paso es necesario si los resultados no cumplen con los niveles establecidos
(estandares) y si el andlisis indica que se deben tomar medidas. Las medidas
correctivas pueden involucrar un cambio en una o varias actividades de las operaciones

de la organizacion. Los controles pueden revelar normas inadecuadas.

d. Retroalimentacién.

A través de la retroalimentacion, la informacion obtenida se ajusta al sistema
administrativo al correr del tiempo. Siempre sera necesario dar a conocer los resultados
de la medicion a ciertos miembros de la organizacion para solucionar las causas de las

desviaciones.

La aplicacion de los cuatro pasos en la organizacion, contribuird a que las
correcciones sean oportunas y mejoren las actividades sujetas al sistema de control,
aminorando conflictos entre departamentos y empleados, de modo que se llegue a la

consecucion de los objetivos de la empresa, evitando pérdidas de tiempo y de dinero.


http://www.monografias.com/trabajos16/marx-y-dinero/marx-y-dinero.shtml

2.1.5. CONSECUENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CONTROL.

El control en las organizaciones, es sumamente importante y en ciertas ocasiones causa
alteraciones en el comportamiento del personal, por lo que es necesario tomar muy en

cuenta este aspecto.

Los problemas que pueden presentarse son:

e Presion y tension.- Algunas personas, ven en el control un instrumento que causa

tension, que en lo posterior produce ineficiencia.

e Enfasis en el corto plazo.- La presion lleva al personal a tomar decisiones

inadecuadas.

e Puntos de vista estrechos.- En ocasiones los directivos se encuentran conformes con

el sistema, y no dan cabida a una mejora y toma de decisiones radicales.

e Evasion de los controles.- En ocasiones se pueden alterar resultados, para indicar
que se esta cumpliendo con las metas planteadas ocultando la realidad de lo que

sucede en la organizacion, para evitar un control.

“Con todo, estos resultados si sugieren que los controles pueden tener resultados

indeseables y que es preciso tener cuidado para asegurar su efectividad.”?

3 Gary Dessler, (1979) “Organizacion y Administracién, Enfoque Situacional”, Pag.353



2.2.  ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

2.2.1. DEFINICION.

“La administracion de recursos humanos (personal) es el proceso administrativo

aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los

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

individuo, de la propia organizacion y del pais en general.”

2.2.2. CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE LA ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANGOS:

e El recurso humano no puede ser considerado como propiedad de la empresa.

e Las actividades de las personas son voluntarias.

e Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, etc. son intangibles.

2.2.3. PROCESO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

“El proceso de la Administracion de Recursos Humanos es un procedimiento

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

puestos convenientes, cuando estos se necesitan.” °

4 hhtt://www.monografias.com/trabajos14/recursoshum/recursoshum.shtm/
5 James A. F. Storner, (1996),” Administracion”, Pag. 412



El Proceso de la Administracion de Recursos Humanos en las
Organizaciones

Planificacion de los .| Reclutamiento | Seleccion
Recursos Humanos

Capacitacion y Socializacién
Desarrollo

Evaluacion de | Ascensos, transferencias,
Desempefio | descensos y despidos

Figura 2.1. Proceso de Administracion de Recursos Humanos

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 adecuada para que la organizacion cuente

con el personal que necesita. Se lleva a cabo a través del analisis de:

e Factores internos: necesidades actuales y esperadas para la adquisicién de gente

capaz, vacantes, etc.

o Factores del entorno: mercado de trabajo.



2.23.1.1. IMPORTANCIA DE LA PLANIFICACION DE RECURSOS

HUMANOS.

La importancia radica en que contribuye en el mejoramiento y la utilizacion de los
recursos humanos, ademas de responder a las necesidades futuras de mano de obra o tener

que recurrir a despidos.

La necesidad de planificar los recursos humanos quiza no resulte completamente,
evidente. Es importante recordar que una organizacion que no planifica sus recursos

humanos, no satisface sus requisitos de personal ni sus metas generales.

En la actualidad, la planificacion de los recursos humanos es una tarea muy

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

obra, los cambios demogréaficos y la presion del gobierno por proteger a los empleados v al

ambiente.

2.2.3.1.2. PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICAR.

La planificacion de recursos humanos tiene cuatro aspectos basicos:

1. Hacer planes para las necesidades del futuro: La 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.



3. Hacer planes para reclutar empleados o despedirlos.

4. Hacer planes para formar a los empleados, La organizacion garantiza un

suministro constante de personal experto y capaz.

2.2.3.2. EL RECLUTAMIENTO.

“Es el proceso mediante el cual se consigue recursos humanos necesarios que
retnan los requisitos y exigencias descritas para cada caso, permitiendo y facilitando una

seleccidn eficiente y eficaz.”

El propdsito del reclutamiento, es el de atraer a un grupo de candidatos adecuado

del cual, se selecciona a los empleados mas calificados que requiera la organizacion.

2.2.3.2.1. DISPONIBILIDAD INTERNA Y EXTERNA DE RECURSOS

HUMANOS.

a. Reclutamiento Interno: El reclutamiento de personal se desarrolla en la propia

empresa.

Ventajas:
La bdsqueda y seleccion del candidato dentro de la propia empresa tiene varias

ventajas entre las principales tenemos:

6 SIKULA F. Andrew, (1988), “Reclutamiento y Seleccién”, Pag., 52



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 indispensable que se posea, un amplio

conocimiento actualizado del personal, es decir, tener perfectamente identificada la

plantilla de la organizacion en una base de datos de gestién de Recursos Humanos.

Es posible que no se encuentre al candidato buscado de entre los que ya pertenecen

a la empresa, y esto se produce principalmente por tres causas:

El perfil que se busca no es habitual en la empresa: Cuando la empresa no
cuenta con el personal que se ajuste, con lo que se requiere en el puesto a

cubrir.

Requerimiento de perfil especial: Cuando se busca especialistas que

usualmente no abundan en el mercado.

Necesidad de una experiencia especifica: Se produce generalmente para
puestos de rango directivo, donde se requiere un conocimiento profundo de las

funciones a desempefiar en la organizacion.



b. Reclutamiento Externo: Las personas objeto de reclutamiento son ajenas a la

empresa.

Ventajas:
e Promueve un cambio, nuevas metodologias de trabajo.
e Personas con conocimientos de otras empresas.

e Se aprovecha las inversiones en capacitacion efectuada por otras empresas o

por los propios candidatos.

Desventajas:
e Mayores costos

¢ Riesgo de malos elementos

2.2.3.2.2. ESTRATEGIAS PARA ATRAER SOLICITANTES:

Es la manera como se procedera a reclutar a las personas.

e Anuncios
e Promociones internas

e Ofertas de reconocimientos, sueldo y salarios, etc.

2.2.3.2.3. FUENTES DE RECLUTAMIENTO:

e Propia empresa

e Agencias de colocacién (publica y privada)



e Colegios profesionales
e Candidatos espontaneos

e Recomendaciones de los empleados

A continuacion, se indica las fuentes de reclutamiento en 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 Mercado de Recursos Humanos

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

2.2.33. LASELECCION.

“Implica usar solicitudes, curriculos, entrevistas, pruebas de empleo y habilidades,
asi como verificacion de referencias, con objeto de evaluar y seleccionar a los candidatos
gue se presentaran a los gerentes, los cuales, en dltima instancia, seleccionaran y

contrataran al candidato.”’

7 James A. F. Storner, (1996), “Administracién”, Pag. 413



2.2.3.3.1. SISTEMA DE SELECCION.

Consiste en una serie de pasos empleados para determinar el personal idoneo y que

cumpla los requerimientos de la organizacion.

Este proceso se inicia cuando una persona solicita el empleo y finaliza con la toma

de la decision de contratar a uno de los solicitantes.

a. RECEPCION PRELIMINAR DE SOLICITUDES.

La seleccion se inicia cuando el candidato presenta la solicitud de empleo, los pasos
siguientes de seleccion consisten en gran medida en la verificacion de los datos

contenidos en la solicitud.

b. PRUEBAS DE IDONEIDAD.

Las pruebas de idoneidad sirven para evaluar la compatibilidad entre el aspirante y

los requerimientos del puesto. Las pruebas consisten en exdmenes psicoldgicos y otras

son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo.

Entre las pruebas frecuentemente utilizadas para apoyar el proceso de seleccion

tenemos:



e Pruebas psicologicas: Enfocadas a la personalidad y desempefio; con
estas pruebas se obtiene deducciones acerca de la conducta o el desempefio

futuro del aspirante.

e Pruebas de conocimiento: Muestran la informacién sobre conocimientos

que posee el aspirante, siendo éstas las mas confiables.

e Pruebas de capacidad técnica: Miden la capacidad talento o potencial de
los aspirantes, asi como también algunas pruebas de capacidad técnica

miden la inteligencia, aptitudes especiales.

e Pruebas de desempefio: Miden la habilidad de los aspirantes para ejecutar

ciertas funciones que requiere el puesto.

c. ENTREVISTA DE SELECCION.

La entrevista de seleccidn consiste en una platica formal, es uno de los métodos

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

Tipos de Entrevista:

e Entrevista estructurada: Se basa en un marco de preguntas establecidas antes de
que inicie la entrevista.
e Entrevista no estructurada: Permite que el entrevistador formule preguntas no

previstas durante la conversacion.



e Entrevistas mixtas: Es la combinacion de preguntas estructurales y no
estructurales.
e Entrevista de solucion de problemas: Se centra en un asunto que se espera que

resuelva el solicitante.

d. VERIFICACION DE DATOS Y REFERENCIAS.

El profesional de recursos humanos debe comprobar la autenticidad de la
informacién y documentos presentados por el aspirante, haciendo la verificacion en las

propias fuentes.

e. EXAMEN MEDICO.

Es de vital importancia que en el proceso de seleccion se incluya un examen
médico del solicitante. La empresa debe verificar la salud del aspirante de modo que en lo
posterior se evite, el ingreso de un individuo con una enfermedad contagiosa y constantes

quebrantos de salud.

f. RESULTADO.

El resultado final del proceso de seleccidn se traduce en la decision, de quien sera la

persona a ser contratada.



2.2.3.4. LASOCIALIZACION.

“Sirve para ayudar a que las personas seleccionadas se adapten a la organizacion,

sin dificultad. Los recién llegados son presentados a sus comparieros, enterados de sus

responsabilidades e informados de la cultura de la organizacion, sus politicas y sus

expectativas en cuanto a la conducta de los empleados.” 8

Objetivo de la Socializacion.

Entregar a los miembros de la organizacion informacion general, los beneficios que

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

Importancia de Socializacion.

e Asegura que el comportamiento de las personas sean segun los intereses de la

organizacion.

e Incrementa el nivel de satisfaccion, permitiendo trasmitir expectativas a los huevos

empleados.

e Reduce la ansiedad e inseguridad que sienten los nuevos empleados, al ingresar en

una organizacion.

8 James A. F. Storner, (1996), “Administracién”, .Pag. 413



2.2.3.4.1. PROCESO DE SOCIALIZACION.

La socializacion, es un proceso importante para lograr que el empleado se adapte a
los valores y normas de la organizacion, y asuma un grado de compromiso y lealtad para

con la organizacion.

La socializacion ayuda a disminuir los problemas de alta rotacion temprana a causa
de una mala adaptacion, provocando perdida de tiempo y dinero empleados en la seleccion

del personal.

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

etapas: induccion, orientacion y mantencion, como se muestra en la figura 2.3.

Socializacion Fig

ura
Induccion Mantencion
2.3.
Da a conocer los Se encarga de mantener
aspectos principales de la continuamente informado
organizacion sobre la situacion actual de Eta
la organizacién
pas
de
Orientacion
la

Da a conocer a los

nuevos miembros sus
derechos y deberes Soc
dentro de la organizacion

iali

zaci

on.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Chiavenato Idalberto, “Administraciéon de Recursos Humanos”



¢ Induccion: Es el proceso de integracion a los nuevos empleados, a través de la cual

empieza la socializacion de los miembros de las organizaciones.

e Orientacion: Este paso da a conocer a los nuevos empleados de la organizacion,

sus derechos y deberes y la importancia de su buen desarrollo en la organizacion.

El propdsito del proceso de orientacion es el de minimizar los problemas que
puedan surgir al momento de asumir su nuevo puesto de trabajo y en su futuro

desempefio en la organizacion.

e Mantencion: Es el proceso que se encarga de mantener a los integrantes de la
organizacion continuamente informados sobre la actualizacion y aclaracion de los
temas abordados por la induccién y orientacion, de modo que no sean confusos,

para los integrantes de la organizacion.

En definitiva se puede decir que “la socializacion es el proceso en el que el
empleado empieza a comprender y aceptar los valores, normas y convicciones que se

postulan en una organizacion.”®

2.235. LA CAPACITACION Y EL DESARROLLO.

Busca aumentar las capacidades de los empleados, con el fin de incrementar la

efectividad de la organizacion.

® William B., ( 1995), “Administracion de Personal y Recursos Humanos”, Pag. 413



La capacitacion sirve para mejorar las habilidades del trabajo actual, los programas

de desarrollo sirven para preparar a los empleados para los futuros ascensos.

¢Por qué capacitar?

Las personas son fundamentales para las empresas y en la actualidad mas adn, ya
que su importancia estratégica estd en aumento, puesto que todas las organizaciones
compiten a través del conocimiento, habilidades y destrezas de sus trabajadores y

empleados.

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

tareas diarias, todo esto en beneficio de la organizacion.

Para el disefio de un Programa de Capacitacion, es necesario tener presente que con

la capacitacion de los empleados se beneficiaran tres areas:

e Relaciones interpersonales y la adopcién de politicas
e Se beneficia la organizacion.

e Se beneficia el empleado.

Entonces la razon fundamental de por qué capacitar a los empleados, radica en
dotarles o perfeccionar los conocimientos, actitudes y habilidades que requieren los

trabajadores y empleados para lograr un desemperio eficiente y eficaz.



En conclusion, los programas de capacitacion, tiene el propdsito de mantener y
mejorar el desempefio en el trabajo presente, mientras los programas de desarrollo se
enfocan en desarrollar capacidades para empleos futuros, con la finalidad de que la

organizacion cuente con un personal de calidad.

2.2.36. LAEVALUACION DEL DESEMPENO.

“Compara el desempefio laboral de la persona con los parametros o los objetivos
establecidos para el puesto de dicha persona. EI desempefio deficiente puede ameritar
medidas correctivas, como mayor capacitacion, la degradacion o el despido, mientras que
el buen desempefio puede merecer una recompensa, COmo un aumento, un bono o un

ascenso.” 10

2.2.3.6.1. PRINCIPIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

La evaluacion del desempefio de los recursos humanos se fundamenta en una serie

de principios basicos que orienten su desarrollo y son:

e Estar unida al desarrollo de las personas en la organizacion.
e El evaluador debe aconsejar mejoras en base a los resultados obtenidos.
e Definir claramente los objetivos del sistema de evaluacion del desemperio.

e Compromiso y participacion activa de todos los empleados que seran evaluados.

10 James A. F. Storner, (1996), “Administracion”, .Pag. 413



2.2.3.6.2. ENTREVISTA DE EVALUACION DE DESEMPENO.

La entrevista es la clave del sistema de evaluacion, ya que por medio de la

entrevista se pone a conocimiento del evaluado, informacidn sobre su desempefio.

La entrevista, es considerada como la actividad principal que consolida y da valor
al contacto diario de directivos con su personal, para revisar lo 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 que le permita tener una idea clara
de como se desempefia comparado con los patrones, normas o conductas
esperadas.

b. Definir medidas de mejoramiento.

c. Estimular o reducir desacuerdos, ansiedades, tensiones o dudas.

d. Estimular relaciones motivadoras.

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

DESPIDOS.

“Reflejan el valor del empleado para la organizacion. Las personas que tienen un
buen desempefio pueden ser objeto de ascensos o trasferencias que les ayuden a desarrollar

su habilidades, mientras que las personas que no tienen un buen desempefio pueden ser



objeto de un descenso, una transferencia a un puesto menos importante o, incluso, de un

despido.”**

2.2.3.7.1. LOS ASCENSOS.

La posibilidad de progresar, es el incentivo de todo empleado para desempefiar su
trabajo de lo mejor posible, los ascensos son la manera mas significativa de estimular a los

empleados reconociendo su buen desempefio.

Es sumamente importante que los ascensos sean justos; que se basen en los meritos

de cada empleado y que no estén marcados por el favoritismo.

2.2.3.7.2. LOS TRASLADOS.

Una transferencia consiste en un movimiento a un puesto con igual nivel de

responsabilidad, pago y posibilidades de promocion.

El propdsito primordial de las transferencias, es que los empleados adquieran mas
experiencias laborales, como parte de su desarrollo personal asi como para ocupar los
puestos vacantes cuando se presentan. Las transferencias se usan para conservar a las

personas interesadas en su trabajo.

1 James A. F. Storner, (1996), “Administracion”, Pag. 413



3.1.. MEDIDAS DISCIPLINARIAS, DESCENSOS Y DESPIDOS.

Las medidas disciplinarias se aplican cuando un empleado infringe las normas de la
empresa 0 no cumple a cabalidad con las expectativas laborales, los directivos se ven

obligados a tomar medidas para remediar la situacion.

Las medidas disciplinarias pasan por una serie de etapas hasta que el problema

queda resuelto o suprimido asi:

e Advertencia

e Sancién

e Suspension

e Transferencia disciplinaria
e Descenso

e Despido

En caso de que el descenso, la transferencia no sean viables el despido puede ser
mas apropiado, que permitir que un empleado que no estd dando buenos resultados para la

empresa continGe en el trabajo.

2.3. DEFINICION DE TERMINOS BASICOS.

Provision.

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

los talentos que requiere para su funcionamiento.



Aplicacion.
“Los procesos de aplicacion de personas incluyen los primeros pasos de la
integracion de los nuevos miembros en la organizacion™?, es decir deben ser designadas a

sus cargos Y evaluadas en cuanto a su desempefio.

Mantenimiento.
Es la serie de cuidados especiales que la empresa debe proporcionar a su recurso
humano, como son: compensacion monetaria, beneficios sociales e higiene y seguridad en

el trabajo.

Sueldo.
Es la remuneracién regular asignada a una persona, por el desempefio de un cargo o

servicio profesional.

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

que las empresas ofrecen a sus empleados para ahorrarles esfuerzos y preocupaciones.”*3

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

orientadas a garantizar un ambiente seguro de trabajo para los empleados.

12 Chiavenato Idalberto,(2000), “Administracion de Recursos Humanos”, Pag. 280
13 Chiavenato Idalberto,(2000), “Administracion de Recursos Humanos”, Pag. 459



Base De Datos.
Es el conjunto de datos organizados y almacenados en la memoria de un ordenador
0 computadora, las diversas bases de datos conectadas entre si permiten obtener y

almacenar datos de diferentes estratos o niveles de complejidad.



CAPITULO 11

MARCO METODOLOGICO.

Para conocer como se ha realizado la investigacion, para el desarrollo de este
proyecto se ha visto necesario que, la metodologia utilizada sea expuesta detalladamente,

como a continuacion se presenta:

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

descubrir nuevos conocimientos.” 4

3.1. TIPO DE INVESTIGACION.

Para un mejor entendimiento podemos citar que:

Experimentales.

“Este modelo cuenta con un grupo experimental y una persona o grupo de control.

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

son provocadas intencionalmente por el investigador.

14 Francisco Leiva Zea, (1980), “Nociones de Metodologia de Investigacion ”, Pag.,11



Cuasi Experimentales.

Este tipo de investigacion nos permite ver los efectos y relacionar con la causa.” °

Investigacion Bibliografica.
“Se caracteriza por usar, en forma predominante, la informacion obtenida de libros,

revistas, periddicos y documentos en general.” 6

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

lectura de textos, e Internet.

Investigacion de Campo.

“Son investigaciones que se realizan en el medio donde se desarrolla el problema.
La ventaja principal de este tipo de estudios, es que si la muestra es representativa, se
pueden hacer generalizaciones sobre la totalidad de la poblacion, con base en los resultados

obtenidos en la poblacién muestreada”.*’

Para el desarrollo de este proyecto se realiz6 una Investigacion de Campo, de tipo
descriptivo, de modo que se explique las caracteristicas mas importantes del problema que

se esta estudiando.

15 padilla Ulloa Edgar, (2004), “Modulo recopilado”, Pag.,4
'® Equipo de Redactores Edibosco, (1992), “Metodologia de Investigacion™, Pag.,20
7 Lourdes Munich, Ernesto Angeles, (1997), “Métodos y Técnicas De Investigacién”, Pag.,29



3.2. POBLACION Y MUESTRA.

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

finito.”®

Tomando en cuenta la definicién anteriormente expuesta, la poblacién son los

elementos que seran investigados, en el caso del proyecto la poblacién son todo el personal

civil que trabaja en el instituto, como se presenta a continuacion:

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 numero de mujeres y hombres que
conforman el personal Administrativo, Docente y de Servicios que representan la

poblacién que va a ser estudiada.

18 |_ourdes Munich, Ernesto Angeles, (1997), “Métodos y Técnicas De Investigacion”, Pag.,29



3.2.3. Muestra.

El estudio de la totalidad de la poblacion tiene varias desventajas como la extension
de la investigacion, que influye cuando se de los resultados por el tiempo ya no sean reales,
ademas la fatiga y mal manejo de los datos pueden distorsionar la informacion, razones por
las cuales, para el desarrollo de este proyecto se aplicara el método del muestreo para
seleccionar los elementos que componen muestra de la poblacién, con el fin de que los

resultados sean representativos, validos y confiables.

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

investigador.

Para el desarrollo de este proyecto se realiza su estudio a una muestra de tipo no

probalistico segin el método de muestreo de Cuota.

Muestreo de Cuota.- “Se hace una clasificacion de la poblacion bajo estudio y se utilizan
esta categorias previamente fijadas para obtener un nimero predeterminado de elementos

en cada categoria.”®®

A continuacion en el presente cuadro 3.2., se muestra el nimero de personas a las

que se les aplica el cuestionario.

19 |_ourdes Munich, Ernesto Angeles, (1997), “Métodos y Técnicas De Investigacion”, Pag.,114



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 una manera logica, que el investigador
debe seguir en la adquisicion del conocimiento.” 2

Los métodos de investigacion a utilizarse son:

Anélisis.
“Consiste en descomponer en partes algo complejo, en desintegrar un hecho o una
idea en sus partes, para mostrarlas, describirlas y explicar las causa de los hechos o

fendmenos que constituyen el todo.”

20 Carlos E.,Méndez A., (1995), “Metodologia”, Pag.,131



Sintesis.
“Es el proceso mediante el cual se reconstituye el todo uniendo sus partes que

estaban separadas, facilitando la comprension cabal del asunto que se estudia o analiza.”

Es decir se reconstruye el todo descompuesto por el analisis, haciendo posible la

comprension de todo hecho o fendmeno en estudio.

Induccion.
“Va de lo particular a lo general. Es un proceso analitico- sintético mediante el cual
se parte del estudio de casos, hechos o fenémenos particulares para llegar al

descubrimiento de un principio o ley general que los rige.”

Deduccion.

“Va de lo general a lo particular. EI método deductivo, sigue un proceso sintético -
analitico, es decir contrario al anterior: se presentan conceptos, principios, definiciones,
leyes o normas generales, de las cuales se extraen conclusiones o consecuencias en las
cuales se aplican, o se examinan casos particulares sobre la base de las afirmaciones

generales presentadas.” 2

3.4. TECNICAS DE INVESTIGACION.

Las técnicas son los medios empleados para recolectar la informacion.

2L Francisco Leiva Zea, (1980), “Nociones de Metodologia de Investigacion”, Pag.,12



Recoleccion de Datos.
"La técnica de recoleccion de datos es la parte operativa del disefio investigativo.

Hace relaciéon al procedimiento, condiciones y lugar de la recoleccion de datos™.?

Conociendo que es la recoleccion de datos, en la metodologia utilizada para el
desarrollo de esta investigacion es necesaria la utilizacion de técnicas que se detallan a

continuacion:

a. La observacién
b. La entrevista

c. Laencuesta

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

basqueda de los datos que necesitamos para resolver un problema de investigacion” %

En este proyecto se ha utilizado la observacion no participante, por lo que es

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

Observacion No Participante.
“Se caracteriza por una integracion externa y parcial del investigador al fendmeno
que estudia. El investigador se transforma en un espectador de la situacion que observa, sin

llegar a convertirse en verdadero actor de la situacion.” 2

22 Tamayo, M. (1996), “El Proceso de Investigacion”, Pag., 180
2 Carlos E.,Méndez A., (1995), “Metodologia”, Pag.,144
24 Francisco Leiva Zea, (1980), “Nociones de Metodologia de Investigacion”, Pag.,86



b. Entrevista.
“Es la relacion directa establecida entre el investigador y su objeto de estudio a

través de individuos o grupos con el fin de obtener testimonios orales.” 2

El tipo de entrevista utilizada en esta investigacion es la no estructurada, misma que

se define continuacion:

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

encuentran estandarizados.” %

La utilizacion de este tipo de encuesta, permite un dialogo informal, en el cual el

entrevistado narra espontaneamente sus experiencias, opiniones y criterios.

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

poblacién o muestra, mediante el uso del cuestionario”.

El tipo de encuesta utilizada en esta investigacion es la de opinién, que permite

averiguar lo que un grupo de personas piensa sobre un asunto.

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

obtiene informacion acerca del hecho o fendmeno que se esta a investigar.” %

% Grupo Noriega Editores, (1995), “metodologia de la Investigacion”, Pag.,123
2% Equipo de Redactores Edibosco, (1992), “Metodologia de Investigacion”, Pag.,117
27 Lourdes Munich, Ernesto Angeles, (1997), “Métodos y Técnicas De Investigacion”, Pag.,55



Para la aplicacion de la encuesta se utiliza un cuestionario auto administrado, es
decir que las preguntas son respondidas sin la presencia del investigador en un plazo

determinado.

Clases de preguntas.

Para la aplicacion de la encuesta se utiliza un cuestionario con 10 preguntas
disefiadas para obtener informacion respecto a las diferentes actividades que se desarrollan
de la Administracién de Recursos Humanos como: provision, aplicacién, mantenimiento,

desarrollo y control estas preguntas son:

e Preguntas Dicotomicas.- Son preguntas en las que el informante se encuentra
entre dos alternativas, en las cuales su repuesta puede ser afirmativa o negativa,

con si 0 no, o con verdadero o falso.

e Preguntas Tricotémicas.- Son aquellas en las que a méas de las dos alternativa
de eleccidn forzosa se ofrece la oportunidad de abstenerse por desconocimiento
del asunto o por no haberse formados una opinién al respecto en cuyo caso se

agrega un “no se”.

e Preguntas de Estimacion.- Son preguntas que tratan de que las respuestas
expresen un grado de intensidad creciente o decreciente, introduciendo de este

modo un parametro de medida, la cuantificacion de la persona.



Caracteristicas del instrumento.

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

- Confiabilidad

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

pretende medir”.?®

Entonces se concluye que la validez de un instrumento depende de las facilidades y

recursos con los que este cuente para medir lo que se desea medir.

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

resultados, es decir, que los resultados obtenidos por el instrumento sean similares si se

vuelven a aplicar sobre las mismas muestras en igualdad.”?

De acuerdo al criterio anterior, la confiabilidad esta determinada por los resultados,

ya que deben ser parecidos, al aplicar la encuesta repetidas veces a una muestra similar.

3.5. PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

técnica analitica mediante la cual permitira obtener conclusiones. ¥

%6 Hernandez, R. Otros., (1994), “Metodologia de la Investigacion”,.Pag., 243
29 |ourdes Munich, Ernesto Angeles, (1997), “Métodos y Técnicas De Investigacién”, Pag.,99
30 Equipo de Redactores Edibosco, (1992), “Metodologia de Investigacion”, Pag.,126



a. Verificacion.- “Su objetivo es revisar que los cuestionarios estén debidamente llenos,

que las respuestas sean correctas, detectar y eliminar posibles errores.

b. Codificacion.- Es el procedimiento técnico mediante el cual los datos obtenidos son
categorizados. A través de la codificacion, los datos sin elaborar son transformados en

simbolos, ordinariamente numéricos, que pueden ser tabulados y contado.

c. Tabulacién.- La operacion esencial en la tabulacion es el recuento para determinar el
numero de casos que encaja en las distintas categorias, para ser presentarlos en cuadros

o tablas estadisticas.

d. Interpretacion.-Consiste en exponer las caracteristicas sobresalientes de la
informacién recopilada, y explicar los datos presentados en los cuadros o tablas

estadisticas, es decir encontrar sus significados.

e. Analisis.- Mediante el analisis se obtiene conclusiones en relacién a los objetivos de la

investigacion.” 31

3L Carlos E.,Méndez A., (1995), “Metodologia”, Pag.,126 y 127



CAPITULO IV

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Para realizar el analisis de la situacién actual se considera los siguientes

pardmetros:

e Andlisis de la encuesta.

e Andlisis del Proceso de Administracion de Recursos Humanos.

4.1. ANALISIS DE LA ENCUESTA.

Para el desarrollo de este analisis se utiliza como instrumento la encuesta, misma

que se aplica a 34 personas, conformadas por el personal docente, administrativo y de

servicios de ITSA. (Ver anexo B)



Pregunta N° 1

Tabla 4.1 ¢(Considera Ud. que la Seccion de Recursos Humanos, 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

Graéfico 3.1. Tabulacién de los resultados de la pregunta N° 1

osSi
23,5%

B No
64,7%

O No Se
11,8%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Interpretacion:, De las encuestas realizadas el 23,5% dice que Si cree que la Seccién de
Recursos Humanos, asigna al Instituto el personal necesario en el momento adecuado, el

64,7% dice que No, y un 11,8% no se encuentra totalmente seguro.



Pregunta N° 2

Tabla 4.2. Considera Ud., que la informacion que recibié sobre sus derechos

y obligaciones cuando empez0 a trabajar en el ITSA fue:

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: Investigacion de Campo

Graéfico 4.2. Tabulacién de los resultados de la pregunta N° 2

O Excelente
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O Buena
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11,8%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Interpretacion: El 5,9% del personal opina que la informacién que recibié sobre sus
derechos y obligaciones cuando empez6 a trabajar en el instituto fue Excelente; el 17,6%
considera que fue Muy Buena; el 64,7% piensa que fue Buena, y el 11,8% se pronuncia

respondiendo que la informacién fue Mala.



Pregunta N° 3

Tabla 4.3. ¢ Con que frecuencia, se evalla su desempefio laboral?

Categoria NUumero |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

Graéfico 4.3. Tabulacién de los resultados de la pregunta N° 3

O Mensual
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B Semestral
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ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Interpretacion: El 14,7% del personal encuestado manifiesta que su desempefio laboral es
evaluado mensualmente; el 29,4% semestralmente; y el 55,9% dice que es evaluacion se

realiza cada afio.



Pregunta N° 4

Tabla 4.4. ;Considera que la cancelacién de los sueldos, se efectia a tiempo?

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

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Gréfico 4.4 Tabulacion de los resultados de la pregunta N° 4

Osi 17,6%
B No 82,4%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Interpretacion: De las encuestas efectuadas el 17,6% ha respondido que los sueldos Si se
cancelan a tiempo; mientras que el porcentaje restante representado por el 85,4% dice que

los sueldos No son cancelados a tiempo.



Pregunta N° 5

Tabla 4.5. ¢Recibe Ud., los beneficios a los que tiene derecho?

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

Grafico 4.5. Tabulacion de los resultados de la pregunta N° 5

O Si
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O No
11,8%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Interpretacion: El 61,8% del personal encuestado, ha manifestado que Si recibe los
beneficios a los que tiene derecho, el 26,5% dice que A veces, y el 11,8% ha respondido

que No.



Pregunta N° 6

Tabla 4.6. ¢EIl 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

Grafico 4.6. Tabulacion de los resultados de la pregunta N° 6
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ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Interpretacion: Se puede observar que el 26,5% del personal encuestado responde que Si
ha recibido informacién sobre politicas de salud y seguridad ocupacional; el 58,8% que

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



Pregunta N° 7

Tabla 4.7. ¢EIl instituto le ha proporcionado capacitacion en los dltimos 12

meses?

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

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Gréfico 4.7. Tabulacién de los resultados de la pregunta N° 7

osi 29,4%
B No 70,6%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

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

recibido capacitacion en los ultimos 12 meses, mientras que el 70,6% dice que No.



Pregunta N° 8

Tabla 4.8. (Cuenta Ud., con los equipos, mobiliario y 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: Investigacion de Campo

Grafico N° 4.8. Tabulacion de los resultados de la pregunta N° 8

OSi 64,7%
B No 35,6%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

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

trabajo, mientras que el 35,6% dice que No.



Pregunta N° 9

Tabla 4.9. ;La Seccion de Recursos Humanos ha actualizado sus datos

personales, profesionales, familiares en los ultimos 12 meses?

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

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Gréfico N° 4.9. Tabulacién de los resultados de la pregunta N° 9

OSi 41,2%
B No 58,8%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Interpretacion: El personal encuestado ha respondido de la siguiente manera: el 26,5%
dice la Seccién de Recursos Humanos ha actualizado sus datos personales, profesionales,

familiares en los Gltimos 12 meses, y un 58,8% argumenta que No.



Pregunta N° 10

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

positivamente en el desemperio profesional del personal del ITSA?

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

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

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

o sSi 100%

B No 0%

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

Interpretacion: El 100% del personal encuestado, en relacion a esta pregunta afirma que
la implementacion de un manual de Control Interno para la Administracion de Recursos

Humanos Si incidira positivamente en el desempefio profesional del personal del ITSA.



4.1.2. ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA.

En base a la interpretacion de los datos obtenidos con la aplicacion del cuestionario

se ha podido determinar que:

Las actividades a desarrollarse para el reclutamiento y seleccion del personal nuevo

que ingresa al ITSA, no se cumplen a cabalidad.

La informacion que el instituto proporciona a los nuevos empleados que prestan sus
servicios en la institucion no es suficiente, para que el individuo se adapte pronto a
la organizacion, y que los resultados al evaluar su desempefio laboral estén acorde
con las expectativas del ITSA, también se a determinado que la evaluacion del

desempefio no se realiza en un periodo especifico.

Los sueldos y beneficios de tipo legal, son cancelados con demora mientras que en
lo que se refiere a los beneficios que presta la institucion al personal, se hacen uso

de ellos con normalidad.

El Departamento de Recursos Humanos no proporciona charlas ni conferencias
sobre politicas de higiene y seguridad ocupacional al personal del ITSA, por lo que

no tiene mayor conocimiento de las normas basicas de seguridad.



e Los cursos de capacitacion no son para todo el personal, se da prioridad al personal
docente, por lo que pude determinar que no existe un adecuado desarrollo
profesional de todo del personal del ITSA, llevandolos a buscar capacitacion por

cuenta propia.

e La Departamento de Recursos Humanos mantiene actualizada la informacion del

personal, esto permite determinar que existe un manejo aceptable de Base de Datos.

¢ No todo el personal que presta sus servicios en el ITSA tienen a su disposicion los
equipos, mobiliario y materiales para el cumplimiento de sus funciones,

repercutiendo en cierto modo en el desempefio de su trabajo.

e Es necesaria la elaboracion de un Manual de Control Interno para la
Administracion de Recursos Humanos, ya que servira para controlar el proceso de
Administracion del Recurso Humano del ITSA desde que inicia el proceso,
logrando que el individuo que ingresa se comprometa e identifique con la
institucién, y que el personal que forma parte del instituto incremente su eficacia y

eficiencia.

4.2. ANALISIS DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS.

Mediante la informacion obtenida a través de las técnicas de investigacion
utilizadas se ha podido identificar que el Proceso de Administracion de Recursos Humanos

se lleva acabo de la siguiente manera:



RECLUTAMIENTO

PROVISION )
SELECCION

INDUCCION

APLICACION
EVALUACION DEL DESEMPENO

SUELDOS

BENEFICIOS SOCIALES

SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

CAPACITACION
DESARROLLO >

E— o BASE DE DATOS

Figura 4.1. Proceso de Administracion de Recursos Humanos del ITSA.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo

4.2.1. PROVISION.

La provision responde a la pregunta ¢Quién a venir a trabajar en el instituto?, por lo
que el Departamento de Recursos Humanos es quien se suministra el personal necesario
mediante el reclutamiento, mismo que se desarrolla pero no adecuadamente ya que, para el
Ilamamiento frecuentemente se convoca a las personas por recomendaciones, y en contadas

ocasiones se publica y se anuncia por radio. No se realiza un estudio previo.



Efectuado el reclutamiento, se procede a la seleccion de la persona idénea para
ocupar el puesto, al haberse realizado un inadecuado reclutamiento, obviamente el
candidato no reune los requisitos que requiere el puesto y las actividades que se deben
desarrollar para la seleccion del candidato no se llevan a cabo todos los procedimientos
estipulados por el instituto, dando lugar a que el cargo sea desempefiado por una persona

no apta.

4.2.2. APLICACION.

En este caso la pregunta es ¢Qué va a hacer el empleado que ingresa al instituto?, el
personal nuevo no participa de un adecuado proceso de Induccion como son: que el
individuo reciba una clara explicacion de las tareas que va a desempefiar en el puesto que
va a ocupar en el instituto; ocasionando dificultad en el cumplimiento de las tareas, asi
como de adaptacion y relacion con compafieros de trabajo, ni se adecue pronto al

cumplimento de sus funciones y obviamente esto repercute en su desempefio en el cargo.

Una vez que el individuo ya se encuentra prestando sus servicios en el instituto, el
personal es objeto de una evaluacién a su desempefio laboral, esto se realiza mediante la
aplicacion de formatos, los periodos de evaluacion son: mensual, semestral y anual segin
su nivel, es decir docentes, administrativos y de servicios, no se controla internamente esta
actividad que confirme que se lleva a cabo de manera adecuada, y permita una
retroalimentacion para mejorar el rendimiento del personal, siendo este un problema que

dificulta la toma de decisiones.



4.2.3. MANTENIMIENTO.

¢Como mantenemos al personal en el ITSA?, es la pregunta que el Departamento
de Recursos Humanos se hace para determinar la manera mas conveniente de mantener

incentivado y a gusto en el trabajo al personal.

El instituto en este aspecto, enfrenta problemas como es el de la falta de
motivacién, los sueldos, beneficios sociales y servicios a los que tienen derecho los
empleados, si los perciben, y hacen uso de ellos, pero no son cancelados a tiempo, de la
fecha a la que deben ser cancelados tiene un retraso de hasta 7 dias, por lo que no tienen la
facilidad de hacer uso de ellos, oportunamente ademas es necesario que los empleados
conozcan cuales son los beneficios sociales que el instituto les proporciona asi como los
que por ley tienen derecho. Para que esto se dé es necesario que exista un control de
manera interna, para que las actividades que se desarrollan en cuanto a Sueldos y

Beneficios Sociales, se cumplan adecuadamente.

El instituto aplica normas de seguridad industrial del manual que se utiliza en el
ALA N° 12, ya que el instituto es una entidad adjunta, pero se hace necesario que el
Departamento de Recursos Humanos dé a conocer las normas basicas para que el personal

proteja su integridad fisica, y se sienta a gusto y seguro en su lugar de trabajo.



4.2.4. DESARROLLO.

Responde a la pregunta (Como preparar y desarrollar al personal del ITSA?, el
instituto proporciona cursos de capacitacion al personal segun su especialidad, dando
prioridad al personal docente, ya que el presupuesto con el que cuenta la institucion no
permite que los cursos de capacitacion sean para la totalidad del personal que presta sus
servicios en el instituto, es asi que el desarrollo institucional no va de la mano con la

capacitacion que recibe el personal.

4.2.5. CONTROL.

El Departamento de Recursos Humanos, actualiza de manera permanente la
informacién de los datos personales, familiares, profesionales de todo el personal, para
manejar adecuadamente la Base de Datos que es su Unica manera de controlar al recurso

humano.



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 proceso que Se encuentra
compuesto de subprocesos, y cada uno de ellos tienen una finalidad, pero conjuntamente
buscan que las personas que pertenecen a una organizacion se sientan a gusto en el trabajo
desempefiando sus funciones y los resultados del mismo, estén dentro de las expectativas
que tiene la institucion de su personal, teniendo presente en todo momento que es el

recurso mas importante.

El presente manual es una guia teorica préactica, disefiado de forma sencilla, para
controlar el Proceso de Administracion del Recurso Humano del ITSA, mediante puntos de
control para cada uno de los subprocesos como son: provision, aplicacion, mantenimiento,
desarrollo y control; los items de control estan cuidadosamente detallados para una
adecuada comprension del manual, ademas cuenta con una lista de chequeo para que la
aplicacion del manual sea préactico y sencillo de usar, de modo que el control que se
pretende aplicar no solo sea efectivo, sino que de ninguna manera entorpezca el normal

funcionamiento de las actividades que se realizan diariamente en el instituto.



5.2.  JUSTIFICACION.

Este manual, servird como guia, para aplicar un control en los subprocesos de
Administracion del Recurso Humano del ITSA como son: Provision, Aplicacion,
Mantenimiento, Desarrollo y Control, de modo que se pueda sugerir cambios para prevenir
posibles desviaciones; actividades que estan a cargo del Departamento de Recursos

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

5.3. OBJETIVOS.

5.3.1. OBJETIVO GENERAL.

Proporcionar al Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico, una guia practica, que
permita el control de los subprocesos de la Administracion del Recurso Humano, para
mejorar el desempefio laboral del personal de empleados del ITSA, detallando puntos de

control para cada subproceso.

5.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Identificar los Subprocesos de la Administracion de Recursos Humanos que en la

actualidad tiene el ITSA.

e Lograr que los procedimientos a seguirse en el proceso de Administracion de

Recursos Humanos se cumpla a cabalidad.

e Descartar influencias en los procesos de reclutamiento y seleccion en el ITSA.



5.4. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL.

Con el fin de que el Instituto Tecnologico Superior Aeronautico, cuente con
procedimientos que prevengan el cometimiento de errores en el desarrollo de los procesos
a los que estan sujetos el personal del ITSA, que en lo posterior se ve reflejado en el
servicio que ofrece por lo que a continuacion se establece el siguiente proyecto como una
forma segura y eficaz de controlar de manera interna las actividades de: Provision,

Aplicacion, Mantenimiento, Desarrollo y Control.

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

encuentran orientados a suministrar el personal idoneo para el ITSA.

5.4.1.1. Reclutamiento.
Para el desarrollo de los puntos de control para el reclutamiento, se ha tomado
como base el ultimo Manual de Procedimientos propuesto, para desarrollo de las

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



Tabla 5.1. Actividades de Reclutamiento.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento solicitante:

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

2 Rector:

Ordena al Departamento de Recursos Humanos
mediante una orden escrita, elaborar un oficio al
Comandante  General de FAE, solicitando
autorizacion para reclutar personal para cubrir la
vacante.

Técnico de Recursos

Elabora el oficio, solicitando autorizacion al

Humanos:

3 .
. Comandante General de FAE para el reclutamiento
Humanos: !
de candidatos, para llenar la vacante.
Técnico de Recursos . - .
4 Envia el oficio al rectorado para que lo autorice y lo
Humanos: firme.
5 | Rector: Revisa el oficio, autoriza y envia a la Direccion de
Personal FAE.
6 Comandante General de
FAE: Recibe el oficio, lo revisa y autoriza su ejecucion.
7 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
8 .
. Analiza el puesto, y establece bases del concurso.
Humanos:
Si el reclutamiento es externo se realiza el
[lamamiento por radio, television y prensa, de
acuerdo a los requisitos que establece el supervisor
A ara la base del concurso.
9 Técnico de Recursos P

Si el reclutamiento es interno se realiza una recepcion
y revisién de carpetas del personal de la institucién,
en busca de las personas con el perfil adecuado para
la vacante; y se procede al proceso de seleccion.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano

FUENTE: Manual de Procedimientos del Personal del ITSA
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Figura 5.1. Flujograma de Proceso De Reclutamiento.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Manual de Procedimientos del Personal del ITSA




5.4.1.1.1. Control Interno de Reclutamiento.
Para que las actividades de reclutamiento anteriormente indicados se desarrollen

adecuadamente, se controlara que se cumpla los siguientes puntos:

1. Considerar opciones para determinar la vacante.
a. Mediante la Requisicion de Empleados se establecera la vacante, a ser
cubierta a razon de:
e Creacion de un puesto de trabajo
e Por renuncia, traslado o ascenso

e Reemplazo temporal.

2. Establecer la necesidad de la vacante.

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

b. No cubrir el puesto, ni sus funciones.

3. Determinar si la fuente de reclutamiento sera: interna o externa.
a. Si la fuente de reclutamiento es interna considerar lo siguiente:
e Analizar la situacion del personal del instituto.
e \rificar el desenvolvimiento del empleado del instituto, en sus diferentes
actividades.
e Revisar los logros de las personas aptas para el puesto como: destrezas y
habilidades; capacitacion recibida, antes y durante el tiempo que ha prestado

sus servicios en el instituto.



e Revisar las carpetas, relacionando que las caracteristicas del personal se
ajusten con las que requiere el puesto vacante, incluyendo informacién
bésica sobre el empleado como: nombre, sexo, domicilio, fecha de

nacimiento, estado civil, puesto actual de trabajo, remuneracion, etc.

b. Si la fuente de reclutamiento es externa considerar lo siguiente:
e Determinar si el llamamiento de los candidatos sera dirigido a universidades,
colegios profesionales, institutos, etc.
e Especificar los requerimientos del puesto vacante como: Titulo del Cargo,
Descripcion general del puesto, titulo profesional del candidato, experiencia,

edad, etc., sin olvidar mencionar la fecha limite para presentar la carpeta.

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

c. Concurso de Merecimientos y Oposicion

5. Verificar si se realiza el llamamiento.
a. Si la fuente de reclutamiento es interna:

e Publicacion interna

b. Si la fuente de reclutamiento es externa:
e Establecer el medio a utilizarse para reclutar, se recomienda: publicaciones

en la prensa, difusiones en la radio de la ciudad.



e Poner a disposicion las solicitudes de empleo, que posteriormente deben ser
presentadas por los candidatos, se recomienda la elaboracién de una forma
de solicitud sencilla, accesible para el personal de servicios, misma que
pueden complementarse con un curriculum Vitae para el personal

administrativo y docente.

6. Estudio Presupuestario.
a. Verificar la disponibilidad presupuestaria, para cubrir los sueldos y beneficios

sociales del personal que sera incorporado a la institucion.

5.4.1.1.2. Herramienta para el control interno de reclutamiento.
Considerando los items de control expuestos anteriormente, y de modo que el
control de las actividades que se desarrollan en el reclutamiento de personal sea correcta,

se recomienda la utilizacion de la siguiente lista de chequeo:



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 Reclutamiento de Personal del ITSA.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo



5.4.1.2.1. Seleccion.

Este subproceso perteneciente a la provision, que se inicia cuando el candidato
solicita el empleo y finaliza con la decisidn de contratar a uno de los solicitantes, consiste
en aplicar parametros de medicion, de modo que permita determinar la idoneidad del

candidato para el puesto vacante.

Para el desarrollo de los puntos de control interno de seleccion, es necesario poner a
conocimiento el proceso de seleccion, en donde se muestra las actividades y tramites de

seleccion 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 documentos Yy
) referencias presentadas por los candidatos al puesto.
5 Departamento Se encargara de elaborar las pruebas para los
. . candidatos y se encargara a la vez de tomar dichas
Solicitante: 4 L
pruebas segun corresponda con la seccidn.
3 | Clinica del Ala N° 12 Realiza los examenes médicos a los candidatos.
4 Supervisor de Recursos Llamard a los candidatos, que hayan sido
. seleccionados en la calificacion de pruebas vy
Humanos: .
carpetas a la entrevista personal.
Rector, Vicerrector
5 Administrativo, Realizaran la entrevista personal a cada uno de los
Supervisor de Recursos candidatos, y seleccionaran candidato méas idoneo.
Humanos:
Jefe del Departamento Calificar los resultados de las pruebas, exdmenes
6 P médicos y resultados de la entrevista.
Solicitante: Notificara al candidato que ha sido seleccionado
para ocupar la vacante.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos.
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Figura 5.3. Flujograma de Proceso De Seleccion.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano

FUENTE: Departamento de Recursos Humanos.




5.4.1.2.2. Control Interno de Seleccion.
Para el desarrollo de las actividades de seleccion la persona idonea, que se muestra
en la figura 5.3, se hace necesario el control mediante el cumplimiento de los siguientes

puntos gque a continuacién se enuncian:

1. Preseleccion de candidatos:
a. Revision de la solicitud de empleo de los candidatos al puesto junto con la

carpeta con documentos personales como:
e Cartas de Recomendacion de trabajos anteriores
e Record. Policial
e Libreta militar (hombres)
e Titulo Profesional
e Certificados de cursos de capacitacion
e Certificados de experiencia laboral, si los tuviere.

e Curriculum Vitae

2. \erificar Documentacion y Referencias:
a. Comprobar la autenticidad de la informacion y documentacién que presenta el
candidato, que aspira a formar parte del personal del instituto como:
e Referencias personales
e Referencias de empleos anteriores

b. Verificados los datos, los candidatos pasan a realizar las pruebas de idoneidad.



3. Aplicacidn de las respectivas pruebas de idoneidad:

a. Las pruebas deben ser efectuadas de acuerdo al perfil del puesto y la naturaleza
de las funciones que vaya a desempefiar el candidato en el instituto como:
e Pruebas de capacidad técnica
e Pruebas de desempefio
e Pruebas psicoldgicas
e Pruebas Fisicas

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

requerimientos del puesto.

4. Examenes Médicos:
a. Someter al candidato a exdmenes médicos, para garantizar que su desempefio
futuro no se vea afectado por problemas de salud, entre los exdmenes médicos
necesarios enlistamos los siguientes:
e Examen Clinico
e Examen Odontolégico
e Audiometria
e Oftalmologia
e Examen de Rayos X
e Examen de Laboratorio, etc.
b. Los andlisis que requiera el instituto deben ser realizados en la Clinica del Ala
de Investigacion y Desarrollo N° 12, para mayor seguridad de la autenticidad de

los resultados de los mismos, u otra institucion reconocida por el ITSA.



c. En el caso de que exista un gran nimero de aspirantes al puesto, se escogera un

porcentaje minimo para la entrevista de seleccion.

5. Entrevista de Seleccion:
a. Establecer el tipo de entrevista que sera aplicada al candidato:
e Entrevista estructurada.
e Entrevista no estructurada.
e Entrevista Mixta
b. Para recabar aspectos de interés para la institucion la entrevista debe considerar
lo siguiente:
e Metas y aspiraciones
e Comportamiento mientras es entrevistado como:
o Ldagicaen las ideas
o Soltura
o Coherencia
o Fluidez Verbal
e Actitudes que sirven para establecer la calidad del aspirante al puesto.
c. Para que la entrevista proporcione los resultados 6ptimos, es necesario
que el entrevistador debe considerar:
e Debe crear un ambiente de confianza, mostrando al candidato una imagen
agradable, humana, amistosa.
e Intercambiar informacién, iniciando el proceso preguntando al candidato si

tiene preguntas.

e Concluida la entrevista, el entrevistador debe registrar las respuestas

especificas y sus impresiones generales sobre el candidato.



6. Calificacion de resultados:
a. Mediante la respectiva calificacion y valoracion de las pruebas de idoneidad,
examenes médicos y los resultados de la entrevista, que hayan obtenido los

aspirantes, seleccionar al candidato idoneo a ser contratado.

7. Contratacion:

a. Comunicar al candidato, que ha obtenido el puesto asi como también a los
candidatos restantes de la negativa, mediante via telefonica o escrita.

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

c. La firma el contrato, se efectia con la asesoria del procurador del ITSA,
contemplando parametros que estipulados por el instituto, segun la naturaleza
del puesto que sera ocupado.

d. Lafirma del contrato serd de conocimiento del Sefior Rector del ITSA.

e. Afiliacién del empleado al seguro IESS

f. Si existe la necesidad de complementar datos, para integrar su expediente como:

fotografias, llena de formularios, etc., se comunica al candidato.

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

formato:



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CONTROL DE SELECCION DE PERSONAL

Seccion:

Responsable:

Fecha de Control:

ACTIVIDAD

Preseleccidn.

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 Seleccion de Personal del ITSA.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo



5.4.2. APLICACION.
Este proceso, esta dirigido a la asignacion de tareas y funciones especificas de los

empleados del instituto, constituida por las siguientes actividades:

5.4.2.1. Induccion.
La induccion busca que los nuevos empleados, se adapten al puesto y que se
relacionen con sus comparieros de trabajo en el menor tiempo, a continuacién en la tabla

5.3, se muestra las actividades a desarrollarse para la induccion de personal:

Tabla 5.3. Actividades de Induccién.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe de Recursos
Humanos y Supervisor Darén 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.

Informacidn sobre politicas que la Institucién ofrece
a los empleados.

Instruira al candidato durante la primera semana

3 rvisor Recur . . .
Supervisor  de Recursos sobre funciones que realiza el Instituto y las

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

del Instituto.

Conduce al nuevo empleado, por las instalaciones de

5 Jefe de Recursos I institucion.

Humanos:

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



Jefe de Recursos
Humanos

Supervisor de
Recursos Humanos

Jefe de Departamento

Empleado

Inicio

v

v

Dar la bienvenida al
empleado nuevo

Dar la bienvenida al
empleado nuevo

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

v

Proporcionar al nuevo
empleado informacion
general sobre el
instituto.

A 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.

Fin

A

Figura 5.5. Flujograma de Proceso de Induccion.

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




5.4.2.1.1. Control Interno de Induccion.
Para que el desarrollo de las actividades para la induccién de personal, se lleven a

cabo de manera efectiva, seran controladas mediante el cumplimiento de lo siguiente:

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

g. Valores Institucionales

2. Dar a conocer al empleado nuevo:

a. Beneficios:
e Servicios médicos
e Programas de jubilacion
e Seguro de accidentes
e Servicios de cafeteria, restaurante, comisariatos y otros.
e Politicas salariales y de compensacion

e Dias de vacaciones, feriados, dias festivos.



b. Derechos:
e Justa remuneracion
e Vacaciones Anuales

e Afiliacion al seguro

c. Deberes:
e Cumplir el horario de trabajo
e Cumplimiento de Normas y reglamentos de la institucion
e Respeto y consideraciobn a superiores, compafieros de trabajo Yy

subordinados.

3. Informacién al nuevo personal del instituto, sobre las politicas que la
Institucion ofrece a los empleados como:
a. Proceso de evaluacion del desempefio.
b. Précticas de seguridad en el trabajo.
c. Promocion interna.

d. Politicas de remuneracion 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, compafieros de trabajo, asi como de
quienes seran sus subordinados.
d. Ubicacion del puesto de trabajo.

e. Oportunidades de capacitacion, entretenimiento y desarrollo.



5. Conducir al nuevo empleado, por las instalaciones del instituto, como:
a. Dependencias administrativas
b. Areas recreativas
c. Areas sociales

d. Comedor, etc., de modo se sienta identificado con la infraestructura.

5.4.2.1.2. Herramienta para el control interno de induccion.
Para el control de las actividades de induccion de personal se debe aplicar la

siguiente lista de chequeo, presentada a continuacion:



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 deberes

Informacion sobre las politicas de la Institucion.

Informacidn general sobre el puesto de trabajo.

Conducir al empleado, por las instalaciones del ITSA.

Observacion:

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

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo



5.4.2.2. Evaluacion del Desempefio.
Una acertada evaluacion al desempefio, permite tomar decisiones apropiadas para el

desarrollo profesional del personal del ITSA.

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

administrativo y de servicios:

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

Alumnos.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinador: Realiza cronograma de evaluacion.
2 Jefe 0 Supervisor: Entrega del formulario.
3 Llenan los formatos de evaluacion, segln su
Alumnos: criterio.
4 Tabula los resultados con la informacién obtenida

Equipo de evaluacion: de los formatos de evaluacion.

Recibe resultados y procede a la toma de

5 . , .| decisiones.
Vicerrector académico:

Jefe 0 Supervisor: Se encarga de ejecutar las acciones de personal.

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



Vicerrector Equipo de

Académico Jefe 0 Supervisor Evaluacion Coordinador Alumnos
Realiza
cronograma de
evaluacion
Entrega el !
formulario

N -7z
> Evaluacion

Tabulacion
de los
resultados

Recibe resultados
y toma decisiones

Ejecuta
acciones de
personal

A 4

Fin

Figura 5.7. Flujograma de Proceso de Evaluacion de Desempefio del Personal

Docente por los Alumnos.

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



Tabla 5.5. Actividades de Evaluacion del Desempefio de Personal Administrativo y de

Servicios.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Jefe de Recursos

. Planifica las evaluaciones de cada departamento.
Humanos:

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

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

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

5 | Vicerrector

. . Recibe los resultados y toma decisiones.
administrativo:

6 | Jefe de Recursos

. Se encarga de ejecutar las acciones de personal
Humanos:

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos.
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Figura 5.8. Flujograma de Proceso de Evaluacion de Desempefio del Personal

Administrativo y de Servicios.

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



5.4.2.2.1. Control Interno de Evaluacion del Desempefio.

En el ITSA la evaluacion del desempefio del personal se la efectia mediante la
aplicacion de formatos (ver anexos C, D, E); para que la evaluacién del desempefio se lleve
a cabo exitosamente, se hace necesario que los puntos de control se establezcan para el

personal docente, personal administrativo y de servicios como a continuacion se presenta:

Para el personal docente:

1. Establecer los estandares de medicion como son:
a. ¢Asiste con puntualidad a clase?
b. ¢Expone los objetivos de la clase con claridad?
c. ¢Motiva a los alumnos para el aprendizaje de la materia?
d. ¢Trata los temas de forma clara y coherente?
e. ¢Demuestra preparacion de los temas que trata?
f. ¢Los métodos didacticos que utiliza son adecuados para el aprendizaje?
g. ¢Considera para la ensefianza, los conocimientos del grupo?
h. ¢Mantiene adecuado el control de la clase?
i. ¢Los contenidos de la materia son presentados légica y ordenadamente?
J. ¢Brinda oportunidad para que el alumno participe y exponga criterios?
k. ¢Permite que el alumno pregunte para aclarar sus dudas?
I.  ¢Responde a las preguntas de los alumnos con claridad?
m. ¢Tiene la capacidad para resolver problemas  imprevistos en clase?
n. ¢Utiliza adecuadamente materiales y ayudas de instruccion?
0. ¢Los instrumentos de evaluacion corresponden a objetivos planteados?

p. ¢Informa oportunamente el resultado de las evaluaciones realizadas?



g. ¢Envia deberes y trabajos de investigacion?
r. ¢Refuerza los conocimientos impartidos?
s. ¢Indica 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. Aparienciay 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.



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

j.Utilizacién de equipos de proteccion para su seguridad.

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

Tabla 5.6. Parametros y escalas de medicién de desempefio.

EQUIVALENCIA ESCALA

a. Excelente 09,00 a 10,00

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 aquienes se medira el desempefio:
a. Personal docente
b. Personal administrativo.

c. Personal de servicios del ITSA.

4. Determinar cuando sera realizada la evaluacion de desempefio:

Para el personal docente:

a. Al finalizar el semestre académico.



Para el personal Administrativo y de Servicios:

b. Se realizara semestralmente.

5. Establecer los instrumentos que se utilizara en la evaluacion de desemperio:

a. Aplicacion de Formatos para la evaluacion.

6. Retroalimentacion mediante una entrevista de evaluacion:
a. Proporcionar la informacion al evaluado.
b. Alentar la conducta del evaluado.
c. Considerar acciones con respecto a:
¢ Renovacion de contrato.
e Incremento de sueldos.
e Transferencias.
e Promocion.
e Capacitacion.

e Despido.

5.4.2.2.2. Herramienta para el control interno de Evaluacion del desempefio.
Para el controlar de una manera practica las actividades de evaluacion del
desempefio debe aplicarse la lista de chequeo misma que serviré para el personal del ITSA,

misma que a continuacion se presenta:



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CONTROL DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL
PERSONAL

Seccion:

Responsable:
Fecha de Control:

ACTIVIDAD

Estandares de medicion.

Establecimiento de Pardmetros y escalas de medicion de
desempefio.

Establecer a quienes se medira el desempefio.

Determinar cuando sera realizada la evaluacion de desempefio.

Instrumento a utilizarse para la evaluacion de desempefio.

Retroalimentacion mediante una entrevista de evaluacion.

Observacion:

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

del ITSA.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo



5.4.3. MANTENIMIENTO.
Este proceso, esta orientado a preservar la fuerza laboral, proporcionando
compensaciones monetarias, beneficios sociales, manteniendo de este modo al personal

satisfecho y motivado.

5.4.3.1. Sueldos.
El pago de sueldos del personal del ITSA, se realiza segun la politica salarial (ver
anexo F), siguiendo un proceso que necesariamente debe ser 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 aplicacion.
3 Rector: Legaliza la orden de aplicacion.

Establece descuentos de sanciones, aportes del seguro
) y otros.

4 Finanzas: . .
Realiza las transferencias al banco a la cuenta de cada

empleado.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos.
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Figura 5.10. Flujograma de Proceso de Pago de Sueldos

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




5.4.3.1.1. Control Interno de Sanciones Econdmicas para el Pago de Sueldos.
El control interno de las actividades que se llevan a cabo en lo referente a sanciones

econdmicas para el pago de sueldos se sujetara a los siguientes puntos de control:

1. Establecimiento de mecanismos apropiados para el control de la asistencia, y
cumplimiento de las horas laborables del personal de empleados 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 considerando:

a. Faltas:

Faltas Leves:

e Del 1% al 3%
Faltas Graves:

e Hastael 10%
Faltas Atentatorias:

e Serasancionado con suspension laboral sin sueldo hasta de 10 dias.



b. Atrasos:
e Mas de 3 veces dentro del mismo mes se descontara hasta el 3% del sueldo

imponible.

3. Cumplimiento de las obligaciones patronales con IESS:
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 recibe el personal de empleados del

ITSA, se debe aplicar la siguiente lista de chequeo, que se presenta a continuacion:



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CONTROL DE SUELDOS DEL PERSONAL

Seccion:

Responsable:

Fecha de Control:

ACTIVIDAD

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

personal administrativo y de
Servicios:
e Tarjetas de Entrada y Salida
¢ Reloj Marcador

Faltas Leves:
e Del 1% al 3%

Faltas Graves:

e Hasta el 10%

o Faltas Atentatorias:
Determinacion de e Suspension laboral sin
descuentos. sueldo hasta de 10 dfas

Atrasos:
e Mas de 3 veces en un mes se
descontara hasta el 3% del
sueldo imponible

Cumplimiento de Aporte Patronal

obligaciones patronales con | Aporte Personal
IESS

Fondos de Reserva

Observacion:

Figura 5.11. Lista de Chequeo para Control de Sanciones Economicas para el Pago de
Sueldos del ITSA.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo



5.4.3.2. Beneficios Sociales.
El ITSA ofrece a los empleados que prestan sus servicios, facilidades, y

comodidades, llamados beneficios sociales.

5.4.3.2.1. Control Interno de Beneficios Sociales.
Para el Control Interno de los beneficios sociales que recibe el personal del ITSA,
se hace necesario establecer que una subdivision de los mismos, 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 Investigacion y Desarrollo 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



Los Beneficios Legales enunciados, como su nombre lo indica tienen origen y
sustento legal, mientras que los beneficios proporcionados por la institucion quedan a

completo criterio y disposicion del sefior rector del ITSA.

5.4.3.2.2. Herramienta para el control interno de beneficios sociales.
Para el control interno, de los beneficios sociales que recibe el personal del ITSA,

se debe aplicar la siguiente lista de chequeo, que se presenta a continuacion:



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
Investigacién y Desarrollo N° 12
Comisariato

Adelanto Sueldo

Servicio de comedor

Plan educativo

Bonificaciones

Beneficios Institucionales. \/acaciones

Afiliacion al IESS

Servicio Guarderia

Departamento de Bienestar Social

Observacion:

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

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo



5.4.4. DESARROLLO.

El desarrollo personal, implica la actualizacion de los conocimientos del empleado
que presta sus servicios en el ITSA, por lo que es indispensable, aclarar que un programa
de capacitacion, no dard los resultados deseados, sin un desarrollo institucional, que se

anticipe a los avances tecnologicos, para asi lograr un completo desarrollo del personal.

5.4.4.1. Capacitacion.

El desarrollo personal busca que el empleado participe en programas de
capacitacion para beneficio del instituto y del personal ya que se prolonga a toda su vida
laboral, para cumplir futuras responsabilidades dentro de la institucion, a continuacion en
la tabla 5.8, se muestra las actividades a desarrollarse 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.
Revisara el Plan de Capacitacion, realizara
modificaciones si amerita.

2 [Consejo tecnoldgico: Adutoriza y lo entregara al Departamento de

Recursos Humanos para que se dé
cumplimiento.

Se encargara de que se cumpla a cabalidad

3 [Jefe 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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Figura 5.13. Flujograma de Proceso de Desarrollo Personal.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humano.




5.44.1.1.

Control Interno de Capacitacion.

Para el Control Interno de las actividades a efectuarse en la preparacion de un

programa de capacitacion en el que participa el personal del ITSA, es necesario cumplir

con los siguientes puntos de control:

1. Realizar un analisis de necesidades.

Identificar los requerimientos del Dpto. donde labora el empleado a ser
capacitado.

e Qué hace?

e ;Qué necesita saber?

Cuando se necesita la Capacitacion.

Quienes necesitan la Capacitacion.

2. Disefio del Programa de Capacitacion.

a.

Suministrar informacion, para que el programa de capacitacion pueda disefiarse

como:

e Que se ensefiara, es decir las tareas en las cuales debe poner énfasis el
Programa de Capacitacion.

e Quienes participaran en el Programa de Capacitacion.

e Cuando iniciara la Capacitacion.

e Donde debe ensefiarse.

e Quienes seran los instructores.

El disefio de capacitacion debe enfocarse al menos en cuatro puntos:

e Objetivos de capacitacion.

e Disposicion y motivacion de las personas.



e Principios de aprendizaje:
o Participacion
o Repeticion
o Relevancia
o Transferencia
o Retroalimentacion
e Caracteristicas de los instructores.
o Conocimiento del tema.
o Buenas relaciones humanas.
o Entusiasmo.

o Capacidades didécticas, etc.

3. Implementar el Programa de Capacitacion.

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

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

e Capacitacion a distancia y los discos interactivos de video, entre otros.



4. Evaluacion y seguimiento del Programa de Capacitacion.

a. Establecer mediante una evaluacion directa al empleado para determinar, hasta
qué punto el Programa de Capacitacion produjo en realidad las modificaciones
deseadas en el desempefio de sus funciones y tareas.

b. Demostrar mediante un informe si el Programa de Capacitacion produjo o no

los resultados relacionados con los objetivos de la institucion.

5. Realizar una retroalimentacion que permita conocer los errores, cuando la

capacitacion no proporciona los resultados deseados.

6. Llevar un registro de todos los cursos que realiza el personal.

5.4.5.1.2. Herramienta para el control interno de Capacitacion.

Para el control de la Capacitacion del personal del ITSA, se debe aplicar una lista
de chequeo, de modo que sea sencillo su control de manera interna, y al mismo tiempo
ayude a que el programa de capacitacion este bien disefiado y aplicado adecuadamente

segun las necesidades de la institucién, en busca de los resultados esperados:



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.

Evaluacion y seguimiento del Programa de Capacitacion.

Retroalimentacion que permita conocer errores, cuando la

capacitacion no proporciona los resultados deseados.

Llevar registro de los cursos que realiza el personal.

Observacion:

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

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo



5.4.5. CONTROL.

5.4.5.1. Base de datos.
La Seccion de Recursos Humanos, utiliza un sistema informatico de Control del
Recurso Humano, el mismo que contiene informacion general del personal que labora en el

ITSA.

Tabla 5.9. Actividades de manejo de Base de Datos.

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

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos
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Figura 5.15. Flujograma del Proceso de la Base de Datos.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Departamento de Recursos Humanos



5.4.5.1.1. Control Interno de Actualizacion de Base de Datos.
Para el Control Interno es necesario mantener actualizado 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. Cantdn 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



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:

e Contrato ITSA

e Nombramiento

e Contrato FAE

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

d. Nombres y Apellidos de los hijos

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

e Normales



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

e Empleados Contrato FAE

5.4.5.1.2. Herramienta para el control interno de Base de Datos.
Considerando los items de control expuestos anteriormente, y para que sean controlados de
una manera practica y, se recomienda la utilizacion de la siguiente lista de chequeo que

contiene los més significativos:



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

Informacion sobre Datos
Personales. Tipo de Sangre

Sexo

Direccion Domiciliaria

Nivel de Instruccion

Informacion sobre Datos Cursos Realizados
Profesionales.

Calificaciones Anuales

Nombres y apellidos de los padres

Infor_rr_1aci€'>n sobre Datos Nombres y Apellidos del conyuge
Familiares.

Ne° de hijos

Asistencia

L, Permisos
Informacion General

Horarios

Observacion:

Figura 5.16. Lista de Chequeo para Control de Actualizacion de Base de Datos del
Personal del ITSA.

ELABORADO POR: Ibeth Castellano
FUENTE: Investigacion de Campo



CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. CONCLUSIONES.

e La informacion obtenida para la elaboracién del marco teorico, sirve como base de

consulta para el buen desarrollo del presente proyecto.

e La inadecuada ejecucion de los subprocesos tales como: provision, aplicacion,
mantenimiento, desarrollo y control, ha provocado falencias en el desarrollo de las
actividades influyendo de ésta manera en el desempefio profesional del recurso

humano.

e El personal no tiene conocimiento sobre normas especificas de salud y seguridad

ocupacional, provocando inconformidad en el personal del instituto.

e EIl no contar con un manual de Control Interno, para el proceso de Administracion
de Recursos Humanos, dificulta el control de la administracion del personal del

instituto ocasionando desviaciones en las actividades del mismo.



RECOMENDACIONES.

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

Administracion de Recursos Humanos del ITSA.

Es conveniente que el Departamento de Recursos Humanos coordine con las
autoridades del ITSA la aplicacion y ejecucion del presente manual, con el fin de
dar solucion al problema planteado referente al eficiente control de las funciones y

evaluacion del desempefio del personal.

Es necesario que se elabore un Manual de Salud y Seguridad Ocupacional propio
del instituto, con el fin de proporcionar una informacion que garantice al personal

un ambiente seguro de trabajo.

Aplicar y difundir el presente Manual de Control Interno de manera inmediata,
mismo que proporcionarad orden en los procesos de Administracion del personal,
constituyéndose como herramienta practica para realizar una adecuada
administracion, con la implementacién de este manual se busca incrementar la

eficiencia y eficacia del personal.
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