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RESUMEN EJECUTIVO

El concepto de competitividad es utilizado con frecuencia en las empresas a
nivel mundial para designar un conjunto de factores o elementos, asociados al
éxito en el desempefio de los empleados, por lo tanto, es necesario entender
que el éxito de una persona en el puesto consiste en valorar al trabajador por la
obtencion de resultados concretos en vez de hacerlo por una serie de cualidades
que le son atribuidas de una forma méas o menos arbitraria.

Siguiendo este modelo, posibles vinculos pudieran ser establecidos entre este
tipo de empuje y el éxito profesional; si lograramos determinar los mecanismos
o0 niveles de necesidades que motivan a los directivos de la UEFAE Manta, sera
posible entonces seleccionar a personas con un adecuado nivel en esta
necesidad de logros, y por consiguiente formar a las personas en estas actitudes
con el propo6sito de que puedan ejecutar a tales niveles de expectativas.

En este nuevo milenio es necesario que las empresas involucradas en servicios
de educacién, incorporen un manejo humanizado de la fuerza laboral con
criterios de eficiencia, en donde la participacion de todos los integrantes se
enmarque en rescatar y mantener los aspectos que constituyen la Unica ventaja
competitiva que posee la organizacion, y que no puede perder ante sus
competidores, un alto sentimiento de estima, orgullo y satisfaccion.

Todos los procesos o subsistemas que constituyen el Sistema de Gestion de
Recursos Humanos deberian ser basados en las categorias de competitividad
identificadas. Estas incluirian el reclutamiento, la seleccion, la evaluacion, la
capacitacion, el desarrollo, la remuneracion y la valoracion del recurso humano
disponible junto a los demas elementos que permiten inteligentemente
gestionar la fuerza laboral de una empresa, tal como la Motivacion, la
Satisfaccion Laboral y la Comunicacion Interna. Esto permite dar un nuevo
rumbo a la cultura organizacional, en la que el principio fundamental es la
participacion directa del trabajador.

Los recursos humanos, agregan valor a la organizacion, mejoran los resultados
y permiten a la empresa, junto con otras areas, lograr los objetivos de la
institucion educativa que es el motivo de este estudio. Por ello los temas
abordados en este proyecto estdn amparados en técnicas basadas en estudios de
competitividad que permiten desarrollar todos los requisitos necesarios del
puesto y los aspirantes al mismo, cumpliendo con las normas éticas
establecidas en la vision, mision y objetivos de la unidad educativa.

Al ser los Recursos Humanos los principales actores para el logro de los
objetivos, estos deben estar preparados a cultivar una atmosfera de individuos
interesados y comprometidos a sus obligaciones. Conocemos que existe un alto
nivel de descontento en el personal de la UEEFAE No. 4 Manta y estamos
motivados a encontrar las causas de este fendmeno, a entenderlo, explicarlo y
resolverlo.

Por lo expuesto, nuestro afan en el tema planteado, y nuestra propuesta en la
preparacion de un estudio completo que analiza las causas y resulta en
soluciones mientras nos provee un valioso tema de la tesis necesaria para la
obtencidn del titulo de Ingenieros Comerciales.
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EXECUTIVE SUMMARY

The concept of competitiveness is used frequently in corporations worldwide to
designate a set of factors or elements associated to the success in employee
performance, therefore, it becomes necessary to understand that success for a
person in his or her job consists in valuing the worker by the achievement of
concrete results instead of doing so based on a series of qualities which are
attributed in a more or less arbitrary way.

Following this model, possible links would be established between this type of
drive and professional success; if we are able to determine the mechanisms or
levels of the necessities that motivate the directors of UEEFAE Manta, it will
be possible to select people with a suitable level of such need for achievement
and therefore influence people with these attitudes so they can perform at the
level of such expectations.

In this new millennium it is critical that the companies involved in education
services incorporate humane managing of the labor force with a focus on
efficiency, where the participation of all of its members is framed around
rescuing and nurturing the factors that constitute the only competitive
advantage the organization has which can not be taken by its competitors, a
high sense of employee morale, pride and satisfaction.

All processes or subsystems which constitute the Human Resources
Management System should be based on the categories of identified
competitiveness. These would include recruitment, selection, evaluation,
preparation, development, remuneration and enablement of the human
resources available along with other elements that allow the smart managing of
the labor force of a company such as motivation, labor satisfaction and internal
communication. This would give a new course to the organizational culture in
which the fundamental principle is the worker’s direct participation.

The human resources facet adds value to an organization, it improves results
and allows, along with other areas, the company to obtain the objectives of the
educational institution which is the focus of this study. This is why the subjects
encompassed in this project are supported by techniques based in
competitiveness studies that allow the development of all the necessary
requisites for the job and the job seekers as well, by meeting the ethical norms
established by the vision, mission and objectives of the educational Unit.

As Human Resources is the main character in achieving these objectives, it
should be prepared to cultivate an environment of concerned and involved
individuals. We are aware that a high level of labor dissatisfaction exists in the
personnel of UEEFAE No. 4 Manta, and we are motivated to find the reasons
for this phenomenon, to understand it and to solve it. For said reasons, we are
enthusiastic about the proposed subject and look forward to preparing a
complete study that analyzes causes and results in solutions while it provides a
worthy subject for a thesis necessary for acquiring the title of Commercial
Engineers.
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INTRODUCCION

La educacion es un proceso de constante actualizacion, en ninguna instancia
es estatica, por lo que permanentemente debe involucrarse con los avances
cientificos, académicos y tecnoldgicos que coadyuven a su desarrollo y
calidad, tal es el caso que, la Unidad Educativa Experimental FAE N1 4 —
Manta no estd exenta a esos avances, mismos que inciden en el desempefio
del recurso humano, haciéndose necesario revisar continuamente los aspectos
administrativos y metodoldgicos en lo que se refiere a la PLANIFICACION,
ORGANIZACION, RECLUTAMIENTO, SELECCION RETRIBUCION,
CAPACITACION Y EVALUACION del Recurso Humano.

Las empresas modernas necesitan que el personal que realizan trabajos que
puedan llegar a afectar la calidad de sus productos o los servicios, tengan las
competencias apropiadas. Estas competencias pueden ser adquiridas mediante
un proceso formal de educacion continua, o bien mediante la formacion
continua a partir del desarrollo de las actividades dentro de la empresa. La
experiencia puede ser un factor que indique que se cuenta con dicha

competencia.

El principal objetivo de la Gestion de Recursos Humanos (GRH), es concebir
al ser humano dentro de la empresa como un recurso primordial, importante y
necesario, que hay que optimizar e insertar en una vision y mision renovada,
dinamica y competitiva, orientada e integrada en una verdadera interaccion

socio-econdmica.

En virtud de haber identificado, la problematica de retos, desafios y presiones
existentes, en la UEEFAE No 4 MANTA, y haciendo un estudio de las vastas
teorias de los Modelos de Gestion de Recursos Humanos por Competencias
elaboradas por diferentes autores, conseguimos un marco referencial de las
herramientas disponibles a ser analizadas para nuestra elaboracion del
diagndstico y disefio del modelo mas adecuado a ser aplicado e implantado en

esta institucion.
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Nuestro objetivo general al realizar este trabajo, ha consistido en disefar y
documentar, un modelo de gestibn de recursos humanos basado en
competencias, a fin de enfrentar con éxito los desafios del entorno y optimizar
el capital humano bajo los criterios de eficiencia y eficacia para la Unidad
Educativa FAE No. 4 Manta. Para ello, tomamos pasos especificos en su

realizacion, como son:

¢ Elaboracién de un estudio de la historia, organizacion y actividades de
personal en la UEFAE No 4 Manta.

¢ Identificacion y analisis de algunos modelos de Gestion de Recursos
Humanos por competencias existentes.

¢ Realizacion de un diagnostico del proceso actual de la Gestion del
Recurso Humano de la Unidad Educativa FAE No 4 de la ciudad de
Manta.

¢ Planteamiento de un modelo de Gestion del Recurso Humano basado en
competencias, aplicable para la Unidad Educativa FAE No. 4 de la
ciudad de Manta.

¢ Disefio y documentacion del modelo de Gestion de Recursos Humanos
basado en competencias, aplicable a la Unidad Educativa FAE No. 4 de
la ciudad de Manta

¢ Elaboraciéon del plan de implementacion del modelo de Gestion de
Recursos Humanos basado en Competencias para la UEFAE No 4
Manta.

¢ Establecimiento de los beneficios del modelo de gestion de Recursos
Humanos basado en competencias.

¢ Propuesta de conclusiones y recomendaciones inherentes al modelo de

gestion de Recursos Humanos establecido.

Todos estos objetivos los hemos elaborado, desarrollado y documentando
minuciosamente a través de los ocho capitulos que conforman este estudio -

investigacion.

No es suficiente con determinar las competencias necesarias para el personal,

sino que debe proporcionarse las condiciones fisicas — ambientales, asi como
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una capacitacion permanente en todos los aspectos administrativos. Una vez
que se ha brindado la formacion es importante evaluar la eficiencia y eficacia
del trabajo realizado y asegurarse de que el personal es consciente de la
importancia de sus actividades y de cdémo contribuyen al logro de los
objetivos de la empresa.

En conveniente que regularmente se evalle la experiencia, la capacidades y
habilidades actuales del personal con respecto a las aptitudes y capacidades
que la empresa llegard a necesitar en un futuro. Comparando las
competencias actuales del personal con lo que se necesita para el futuro
mediato, se estard creando las condiciones de competencia que necesitara la
empresa para aceptar los cambios del entorno.

Adicionalmente, es necesario implementar un proceso permanente de
capacitacion, y apoyo, mediante la contratacion de personal profesional de
manera temporal, lo que permitira al personal de planta obtener un mejor

desempefio.
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CAPITULO I

ANTECEDENTES DE LA UEFAE No 4 MANTA.

1.5 RESENA HISTORICA DE LA UNIDAD EDUCATIVA FAE No. 4
MANTA

La Fuerza Aerea Ecuatoriana (FAE) Institucion de las Fuerzas Armadas,
preocupada por estar a tono en su tiempo con los avances de la ciencia,
tecnologia, cultura, arte, deporte y educacion, con fecha del 11 de Abril de
1988, mediante Acuerdo Ministerial No. 28980, resuelve la creacion del
Jardin de Infantes y Escuela Particular Mixta “FAE” N° 4 de Manta, la
misma que es dependiente de la Direccion de Educacion FAE; con la
finalidad de llenar una aspiracion ciudadana, asi como de quienes tienen la
noble mision de resguardar nuestra heredad territorial, dentro de la cual,
circunscribe también el deber de colaborar a la formacidn integral de la

juventud ecuatoriana.

En el afio de 1991, mediante Acuerdo Ministerial No. 1425, se gestiona
ante el Ministerio de Educacion y Cultura, la elevacién del Plantel a
Unidad Educativa, siendo en ese entonces Comandante del Ala de Combate
No. 23, el General Luis Iturralde. Su objetivo es brindar al personal
Militar, la facilidad de educar a sus hijos, mientras cumplen sus funciones
en esta plaza, abriendo el servicio a toda la comunidad mantense, pues una
Institucidn seria como lo es la Fuerza Aérea Ecuatoriana, no podria dejar de

imponer una educacion de punta a esta noble ciudad.
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La Escuela FAE inicia sus labores abriendo sus puertas a la comunidad
Ecuatoriana el 16 de Mayo de 1988. En vista de la incorporacion de la
primera promocion del nivel primario, surge la idea de crear el nivel
medio, que permita a los estudiantes continuar sus estudios secundarios y
darles una completa educacién, legalizando los estudios en el afio 1992-
1993, mediante Acuerdo No. 3287, del Ministerio de Educacion y Cultura.

Fue asi como se hizo realidad la creacidn en primera instancia como un
colegio independiente, al que se le pondria el nombre de "Liceo
Aeronautico FAE", un plantel que reuniria las condiciones y expectativas
tanto de la Institucion armada como de los padres de familia.

El Capitan Luis Erazo, fue designado primer Rector del Colegio, el 13 de
Abril de 1992, y empez0 sus labores con aproximadamente 62 estudiantes,
seis profesores, 1 conserje y 3 personas en el area administrativa.
Posteriormente se promulgé la Resolucion Ministerial para la creacion del
colegio FAE el 13 de Diciembre de 1993.

Yaen los albores del siglo XX nace completamente la Unidad Educativa
FAE No. 4 de Manta, en sus dos niveles de estudios, ambos con espacios
fisicos propios, con una solida estructura organizada, mirando hacia un
futuro anhelante de nuevas formas, metas y caminos de una educacion
cambiante, sirviendo a hijos de miembros de las Fuerzas Armadas, nifios y
jovenes de la sociedad civil, que mayoritariamente se benefician de una
educacion que tiene como objetivo principal ensefiar a pensar critica y
constructivamente, dentro de un marco de disciplina y respeto a las
opiniones ajenas, para forjar ciudadanos libres, seguros de si mismo y

capaces de impulsar el progreso del Ecuador.

Actualmente se encuentran funcionando ambos niveles (Escuela y
Colegio), siguiendo los lineamientos de acuerdo a las Innovaciones

Curriculares, aplicando la Pedagogia Conceptual, modalidad que ha sido
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adoptada gracias al gran empuje y decision de autoridades y docentes que
han encarado el reto con mucha seriedad.

La escuela FAE, cuenta con 6 grados, distribuidos en paralelos: 18
profesores de grado que desde este afio lectivo, trabajan con el sistema de
grados y areas asociadas a partir del segundo grado. Existen ademas 9
profesores especiales esto es: dos de Cultura Fisica, cinco de Inglés, dos de
Informatica, uno de Musica, contando actualmente con 34 profesores en la
primaria y cinco en la pre-primaria, una Directora de Escuela, un Inspector,
un Psicélogo, una Trabajadora Social, dos Secretarias y dos Instructores
Militares, que componen el area administrativa, asi como tres conserjes-

mensajeros, que representan el area de Servicios.

El nivel medio, cuenta con 18 paralelos, seis en ciclo basico y seis en
diversificado con las siguientes especialidades: Bachiller en Ciencias
especialidad Fisico Matematicas, Bachiller en Comercio y Administracion
especialidad Computacion y Bachiller en Quimico Biologicas. Cuenta
actualmente con 21 profesores que cubren las asignaturas del ciclo basico y
diversificado, teniendo ademas como personal Directivos: un Rector y un
Vice-Rector; personal administrativo: Un contador, una Colectora, dos
Secretarias, un Inspector General, una Trabajadora Social y una Psic6loga,
una Auxiliar de Contabilidad y una de Colecturia, una Guardalmacén, una
Bibliotecaria, 3 Instructores Militares, encargados del servicio Militar

Estudiantil; y como personal de servicios, dos Conserjes-Mensajeros.

En cuanto a la parte fisica de la Unidad Educativa FAE No.4 de Manta,
cuentan con amplias instalaciones adecuadas para desarrollar las
actividades educativas con solvencia y comodidad, las mismas que se

encuentran divididas en tres areas: Nivel Pre-Béasico, Basico y Medio.
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1.6 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA'Y FUNCIONAL

GRAFICO 1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UEFAE No. 4 MANTA
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FUNCIONES EXISTENTES EN LA UNIDAD EDUCATIVA FAE No. 4
MANTA

La Unidad Educativa FAE No. 4 estd organizada funcionalmente de la

siguiente manera:
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RECTOR.

El Rector es la primera autoridad y el representante oficial del establecimiento;

su cargo es de libre nombramiento y remocion por parte de la Direccion de

Educacién de la Fuerza Aérea. Laborara a tiempo completo. En el caso de ser

oficial en servicio activo, una vez concluido su mandato, retornara a

desempefiar las funciones operativas asignadas en su Reparto.

Son deberes y atribuciones del Rector, ademas de lo contemplado en el Art. 96

del Reglamento, lo siguiente:

a)

b)

d)

9)

Representar al establecimiento educativo en todos los eventos y
responsabilidades que por su jerarquia y funcion le corresponda hacerlo.
Cumplir 'y hacer cumplir las normas legales, reglamentarias y mas
disposiciones impartidas por la Direccion de Educacion FAE.

Elaborar el presupuesto operativo de la Unidad y enviarlo para su
aprobacion a la Direccion de Educacion FAE, un mes antes de la
iniciacion del afio lectivo.

Aprobar las actividades de desarrollo de la educacion, actualizacion y
capacitacion  profesional del personal directivo, docente vy
administrativo.

Presentar anualmente a la Direccion de Educacion FAE, el Proyecto
Educativo Institucional, Planes Operativos e Informe de labores para su
andlisis y aprobacion. El proyecto educativo institucional y los proyectos
experimentales tramitara a la Direccion de Educacion hasta un mes antes
de iniciar el afio lectivo.

Cuando los planes y presupuestos sean devueltos al rectorado para sus
rectificaciones, debera remitirse los documentos rectificados, en un
tiempo no mayor de ocho dias laborables.

Firmar cheques conjuntamente con el (la) Colector (a) de la Unidad

Educativa.
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h)

)

K)

Presentar caucion y exigirla a todos quienes laboran en el Departamento
Financiero, de acuerdo a la normatividad vigente, para el desempefio de
sus funciones.

Firmar y legalizar los estados financieros de la Unidad.

Asumir la corresponsabilidad administrativa con el Departamento
Financiero de los bienes y fondos de la Unidad, presentando informes
quimestrales a la Direccién de Educacion FAE.

Admitir nuevos alumnos de acuerdo con las politicas y disposiciones
emanadas por el Mando Institucional a través de la Direccion de
Educacion FAE.

Informar quimestralmente a la Direccion de Educacion FAE, sobre el
avance académico y administrativo de la Unidad, y mas informacién que

se le solicitare por parte de las autoridades institucionales superiores.

m) Analizar y aprobar todas las actividades academicas, sociales, culturales,

p)

deportivas, de medio ambiente, salud y otras que integran el proceso
educativo, consignadas en el calendario escolar.

Mantener y fomentar buenas relaciones entre las autoridades,
profesores, padres de familia, alumnos y la comunidad en general.
Planificar y ejecutar los concursos de merecimientos y oposicién cuando
se presenten en la Unidad Educativa vacantes en el ambito
administrativo o docente, y enviar a la Direccion de Educacion FAE las
ternas de los finalistas para su nominacion y legalizacion.

Legalizar, a través de la Direccion de Educacion FAE, los contratos de
prestacion de servicios del personal docente, administrativo y de

servicios.

VICERRECTOR(A).

El Vicerrector es la segunda autoridad del establecimiento; es de libre
nombramiento y remocidn por parte de la Direccién de Educacion de la Fuerza
Aérea. Serd nominado de la terna propuesta por la Unidad Educativa a través
del rectorado. Durard dos afios en sus funciones, pudiendo ser reelegido. En
caso de que el nominado para esta dignidad, fuere profesor del plantel, una vez

concluido su mandato, retornara a desempefiar las funciones docentes de
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acuerdo con su especializacion, en la misma Unidad Educativa. Caso contrario

se sujetara a lo que dispongan las autoridades de la Unidad, con visto bueno de
la Direccion de Educacién FAE (Art. 97 y 99 RGLE)

Son deberes y atribuciones del Vicerrector, ademas de lo contemplado en el
Art. 98 RGLE, los siguientes:

a)

b)

9)

h)

)

Serd responsable de la planificacion, coordinacién, supervision,
desarrollo académico y evaluacion permanente del proceso de Inter-
aprendizaje.

Responder por el correcto cumplimiento y aplicacién de los convenios
educativos interinstitucionales del nivel medio y superior.

Coordinar y supervisar la elaboracion del Disefio Curricular de
Asignatura, Plan de Unidad y Plan de Ensefianza, por parte de los
docentes.

Planificar el ciclo de conferencias anuales y designar a los docentes para
su ejecucion.

Armonizar el trabajo académico curricular con el de los otros niveles:
Pre Bésico y Primario.

Mantener adecuada y oportuna coordinacion con los demas
departamentos

Coordinar el trabajo de la Comision de investigacion, experimentacion y
evaluacion educativas, las Juntas de Profesores y las Comisiones
permanentes del nivel medio.

Organizar, en coordinacion con los directores(as) de los niveles
Primario y Pre-Primario, las actividades de mejoramiento profesional del
personal directivo, docente, administrativo y de servicios que labora en
el plantel.

Gestionar la convalidacion de la instruccién militar adquirida en el
plantel, previa la obtencion del titulo de Bachiller con la IMEV, a través
de la Direccion de Planificacion de Seguridad y Desarrollo
“DIPLASEDE”.

Ejecutar reuniones de mejoramiento con los Jefes de Area y Docentes

sobre temas de planificacion y programacion.
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k) Revisar periddicamente, en coordinacion con el Departamento de
Investigacion Educativa, los instrumentos curriculares como elementos
béasicos del mejoramiento cualitativo de la Educacion.

I) Proporcionar a la Secretaria la informacion necesaria para la emision de
certificados de promocidn y otros requisitos.

m) Presentar informes quimestrales que correspondan al ambito de su
funcién.

n) Planificar seminarios y cursos destinados al perfeccionamiento y
actualizacion de los profesores, en coordinacion con la Direccién de
Educacion FAE.

DIRECTOR(A) PRIMARIA.

Constituye la primera autoridad en sus respectivos niveles y sus representantes
oficiales. Son de libre nombramiento y remocion por parte de la Direccion de
Educacion de la Fuerza Aérea. Laboraran a tiempo completo y duraran dos
afios en sus funciones, pudiendo ser reelegidos. En caso de que el (la)
nominado(a) para esta dignidad, fuere profesor(a) del plantel, una vez
concluido su mandato, retornara a desempefiar las funciones docentes de
acuerdo con su especializacion, en la misma Unidad Educativa. Caso
contrario, se sujetara a lo que dispongan las autoridades de la Unidad, con visto

bueno de la Direccion de Educacion FAE.

Son deberes y atribuciones del Director(a) del Nivel Primario, ademéas de lo

contemplado en los articulos 70, 77 y 152 del RGLE, los siguientes:

a) Coordinar y velar por el fiel cumplimiento de las programaciones y
actividades que se desarrollan en el afio lectivo, planificadas por las
Comisiones permanentes del Nivel bajo su direccion.

b) Controlar el funcionamiento adecuado de los diferentes
departamentos y servicios administrativos a su cargo.

c) Planificar, en coordinacion con el Vicerrectorado, Jornadas
PedagoOgicas de Capacitacion y otras que las necesidades

institucionales lo ameriten.
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d)

9)

h)

)

k)

Solucionar los casos especiales de disciplina que le presenten el
Inspector o el responsable de turno.

Supervisar y evaluar pedagogicamente los procesos de ensefianza y
aprendizaje, en todos los paralelos.

Conocer y aprobar, al inicio y durante el afo lectivo, el Disefio
Curricular de Asignatura, el Plan de Unidad y el Plan de ensefianza,
las Pruebas de Diagndstico y los Instrumentos de evaluacion
bimensual.

Modificar el Calendario Escolar Interno, cuando las circunstancias
asi lo ameriten, con el visto bueno del sefior Rector.

Lograr el cumplimiento de tareas especificas de todos los que hacen
la comunidad educativa, buscando la buena relacion entre sus
miembros.

Intervenir en la elaboracion de la pro-forma presupuestaria de la
Unidad Educativa.

Atender y resolver los problemas de los alumnos, maestros y padres
de familia. Los casos de complejidad, informard al Rector de la
Unidad.

Organizar el horario de sustitucion del personal docente en forma
equitativa para resolver la inasistencia de uno o mas profesores.
Autorizar permisos al personal docente, administrativo y de servicios
hasta por un dia.

Presentar, a la finalizacion del afio lectivo, un informe de labores al
Rector de la Unidad Educativa.

Cumplir con las disposiciones que le asignen las Autoridades

pertinentes.

DIRECTORA PRE-PRIMARIA.

Constituye la primera autoridad en sus respectivos niveles y sus representantes

oficiales. Son de libre nombramiento y remocion por parte de la Direccion de

Educacion de la Fuerza Aérea. Laboraran a tiempo completo y durardan dos

afios en sus funciones, pudiendo ser reelegidos. En caso de que el (la)

nominado(a) para esta dignidad, fuere profesor(a) del plantel, una vez
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concluido su mandato, retornard a desempefiar las funciones docentes de

acuerdo

con su especializacién, en la misma Unidad Educativa. Caso

contrario, se sujetard a lo que dispongan las autoridades de la Unidad, con visto

bueno de la Direccion de Educacion FAE.

Son deberes y atribuciones del Director(a) del Nivel Pre-Primario, ademéas de

lo contemplado en los articulos 70, 77 y 152 del RGLE, los siguientes:

a)

b)

9)

h)

)

Coordinar y velar por el fiel cumplimiento de las programaciones y
actividades que se desarrollan en el afio lectivo, planificadas por las
Comisiones permanentes del Nivel bajo su direccion.

Controlar el funcionamiento adecuado de los diferentes
departamentos y servicios administrativos a su cargo.

Planificar, en coordinacion con el Vicerrectorado, Jornadas
Pedagogicas de Capacitacion y otras que las necesidades
institucionales lo ameriten.

Solucionar los casos especiales de disciplina que le presenten el
Inspector o el responsable de turno.

Supervisar y evaluar pedagdgicamente los procesos de ensefianza y
aprendizaje, en todos los paralelos.

Conocer y aprobar, al inicio y durante el afo lectivo, el Disefio
Curricular de Asignatura, el Plan de Unidad y el Plan de ensefianza,
las Pruebas de Diagnostico y los Instrumentos de evaluacion
bimensual.

Modificar el Calendario Escolar Interno, cuando las circunstancias
asi lo ameriten, con el visto bueno del sefior Rector.

Lograr el cumplimiento de tareas especificas de todos los que hacen
la comunidad educativa, buscando la buena relacion entre sus
miembros.

Intervenir en la elaboracion de la pro-forma presupuestaria de la
Unidad Educativa.

Atender y resolver los problemas de los alumnos, maestros y padres
de familia. Los casos de complejidad, informara al Rector de la
Unidad.
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k) Organizar el horario de sustitucion del personal docente en forma
equitativa para resolver la inasistencia de uno o mas profesores.

I) Autorizar permisos al personal docente, administrativo y de
servicios hasta por un dia.

m) Presentar, a la finalizacion del afio lectivo, un informe de labores al
Rector de la Unidad Educativa.

n) Cumplir con las disposiciones que le asignen las Autoridades
pertinentes.

INSPECTOR GENERAL.

Las Unidades Educativas Experimentales FAE tendran un Inspector General,
de preferencia oficial militar, en cuyo caso tendra el grado militar de teniente,
capitin o mayor, nominado por la Direccion de Educacion FAE, en
coordinacion con la Direccion de Personal. Seré funcionario de libre remocion
y duraré dos afios en sus funciones, pudiendo ser reelegido. En caso de que el
nominado para esta dignidad, fuere profesor del plantel, una vez concluido su
mandato, regresard a desempefar las funciones docentes de acuerdo a su
especializacion, en la misma Unidad Educativa. Sino lo es, se sujetara a lo que
dispongan las autoridades de la Unidad con visto bueno de la Direccion de
Educacion FAE.

Son deberes y atribuciones del Inspector General, a mas de lo establecido en el
Art. 101 del RGLE:

a) Mantener el orden y disciplina de los alumnos, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el Reglamento de Disciplina de las
Unidades Educativas FAE y demas instrumentos legales.

b) Velar por la seguridad, uso adecuado y presentacién de aulas,
laboratorios, vestidores, oficinas, bafios, y otras instalaciones.

c) Verificar el cumplimiento de las comisiones encomendadas a los
alumnos por las autoridades del establecimiento.

d) Recomendar estimulos a los alumnos por actos relevantes, de acuerdo a

la Directiva de Estimulos en vigencia.
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e) Organizar el horario de sustitucion del personal docente en forma
equitativa para resolver la inasistencia de uno 0 mas profesores.

f) Formar parte de la comision de horarios nominada por el Consejo
Directivo del nivel medio.

g) Cumplir las demés obligaciones determinadas por el Comando del
Reparto, la Direccibn de Educacion FAE y las autoridades

institucionales.

JUNTA GENERAL DE DIRECTIVOS Y DOCENTES DE LA UNIDAD

La Junta General Ampliada de Directivos y Profesores es el maximo organismo
asesor de la Unidad Educativa.

Esta conformada por el personal directivo, docente, administrativo y de
servicios de la Unidad Educativa y la preside el Rector. Se retne al comienzo y
al final del afio lectivo y cuando el Rector o las dos terceras partes de sus
miembros lo soliciten. (Cfr. Art. 108 del RGLE).

Son deberes y atribuciones de la Junta General Ampliada de Directivos y

Profesores, a mas de lo dispuesto en el Art. 109 del RGLE, las siguientes:

a) Conocer el plan institucional y el informe anual de actividades de las
autoridades institucionales.
b) Socializar y emitir criterios positivos que coadyuven a la solucion de

situaciones de interés general de la Comunidad Educativa.

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y BIENESTAR
ESTUDIANTIL (D.O.B.E.).

DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL PSICOLOGO-ORIENTADOR

a) Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del plan anual de

orientacion.
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b)

d)

9)

h)

)

k)

Realizar investigaciones y establecer el diagndstico psicopedagogico de
los educandos, con participacion de los deméas miembros del DOBE.
Coordinar con el personal de inspeccion, profesores dirigentes,
profesores de asignatura, y mas personal especializado del DOBE,
actividades de orientacion grupal e individual relacionadas con
orientacion sexual, prevencion del uso indebido de drogas, desajuste
escolar, familiar, social y aspectos vocacionales y profesionales.
Recopilar datos psicopedagdgicos en el registro acumulativo del
alumno.

Participar con criterio ajustado al sistema de progresion académica del
sistema experimental vigente, en la organizacion de los paralelos,
ubicacién de alumnos.

Planificar y desarrollar actividades preventivas, relacionadas con
problemas de comportamiento y rendimiento escolar de los estudiantes,
en coordinacion con los otros miembros del DOBE, profesores guias y
mas agentes educativos del plantel.

Atender casos especiales de conducta y aprovechamiento y realizar el
correspondiente seguimiento.

Coordinar acciones con los profesores de actividades practicas,
maestros de taller y profesores de asignatura con el fin de recoger datos
informativos relacionados con los intereses, aptitudes, habilidades y
destrezas vocacionales de los educandos.

Participar en las deliberaciones de las Juntas de Curso con voz y voto,
Ilevando el criterio de la seccion en forma documentada.

Desarrollar actividades de orientacion que fortalezcan las decisiones
vocacionales, pre-profesionales y ocupacionales de los estudiantes.
Elaborar e interpretar estadisticamente los datos que interesen a la
orientacion y suministrar informacién a quien corresponda.

Coordinar con los profesores guias las actividades de orientacion grupal

e individual.

m) Elaborar el informe anual de actividades e integrarlo al informe general

de la seccion.
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DEBERES Y ATRIBUCIONES DE LA TRABAJADORA SOCIAL.

a) Realizar investigaciones y establecer el diagndstico socioeconémico de

los educandos.

b) Elaborar y presentar al Coordinador del DOBE, el plan anual de

actividades de acuerdo con los resultados del diagnéstico

socioecondmico e integrarlo al plan general del DOBE.

c) Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del plan anual y

programa de orientacion estudiantil.

d) Realizar actividades encaminadas a lograr la adaptacion del alumno en

los ambientes escolar, familiar y social.

e) Establecer coordinacion con instituciones laborales que permitan

vincular al estudiante del ciclo de bachillerato, con el mundo del

trabajo.

f) Integrarse con el personal del DOBE en la realizacion de actividades

relacionadas con orientacion sexual, prevencion del uso indebido de

drogas y desajuste escolar, familiar y social.

g) Detectar y realizar el seguimiento de casos especiales en el area social.

h) Participar en las juntas de curso con voz y voto, en forma documentada.

i) Registrar los datos socioeconomicos en la ficha acumulativa.

j) Inventariar los recursos intra y extra institucionales que faciliten el

desarrollo de las actividades concernientes a su area.

K) Estudiar y realizar el seguimiento socioecondémico y académico de los

estudiantes merecedores de becas, de acuerdo con la directiva dispuesta

por la Direccion de Educacion FAE.

I) Evaluar las actividades realizadas en su campo especifico.

m) Elaborar el informe anual de actividades e integrarlo al informe de la

seccion.

DE LA SECRETARIA GENERAL.

La Secretaria General de cada Unidad Educativa es el organismo encargado de

velar por el fiel cumplimiento de las leyes y reglamentos relacionados con la

educacion. El cargo sera el de SECRETARIO (a) ABOGADO (a)
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Son deberes y atribuciones del secretario (a)- abogado (a) a méas de lo

contemplado en los articulos 128 y 129 del RGLE:

a) Velar por los procedimientos que tengan que ver con los procesos
administrativos de elaboracién, legalizacion y archivo de documentos
institucionales.

b) Brindar asesoramiento legal a las autoridades en los aspectos:
educativos, laborales, contractuales y penales.

c) Realizar por escrito las convocatorias para reuniones de Consejo
Tecnico, Consejo Directivo, Junta General de Profesores y reuniones
con los padres de Familia y/o cualquier otra reunion sefialada por las
autoridades de las Unidades.

d) Permanecer en la Institucion durante toda la jornada laboral,
pudiéndose ausentar por cuestiones inherentes a su cargo por razones de
fuerza mayor, previa autorizacion del Rector o Director.

e) Cumplir fiel y eficientemente sus responsabilidades profesionales frente
al Plantel.

f) Receptar, en el tiempo reglamentario previsto, de parte de los sefiores
profesores, los cuadros de calificaciones relacionados con las diferentes
evaluaciones que se aplican durante el periodo lectivo.

g)Asumir y tramitar la defensa de litigios que se produjeren por causas
civiles o penales.

h) Mantener un archivo y llevar el control de casos penales, laborales y
civiles e informaciones sumarias.

i) Integrar los comités de contrataciones.

j) Integrar los Tribunales de Honor y Consejo de Disciplina cuando sea
requerido.

k) Asesorar en el cumplimiento de acuerdos, contratos, reglamentos,
directivas elaboradas y emitidas por la institucién, para el cumplimento
de las disposiciones legales.

I) Analizar y recomendar en su campo los resultados e informes de

auditoria interna.
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m) Asesorar sobre la firma de convenios interinstitucionales, a través de la

Direccion de Educacion.

n) Resolver consultas legales de otras areas o unidades administrativas de

la institucion, mediante la emision de criterios juridicos.

o)Supervisar, conjuntamente con el Rector, los Contratos de diferente

indole que realice la Institucion.

p)Elaborar los cuadros estadisticos que reflejen el rendimiento de los

alumnos, por fase, quimestral y anual.

DE LOS INSPECTORES PROFESORES.

Esta conformado por un grupo de docentes que controlan la disciplina

estudiantil segun la distribucion administrativa realizada por las autoridades de

la unidad. Son deberes y atribuciones de los Inspectores Profesores, a mas de lo

establecido en el articulo 118 del RGLE, los siguientes:

a)

b)

d)

9)

h)

Llevar actualizado el registro de asistencia (Ficha de Inspeccion) de
los alumnos a su cargo, faltas cometidas y sanciones impuestas.
Controlar las formaciones de los alumnos.

Vigilar y controlar a los alumnos en los periodos de recreo.
Controlar el cumplimiento del turno semanal de los alumnos, en las
funciones a ellos encomendadas.

Coordinar con la autoridad competente los turnos de control
semanal de los docentes, en las Unidades donde el caso lo amerite.
Controlar la entrada y salida de los alumnos del establecimiento.
Velar porque los Brigadieres y Comandantes de curso, cumplan con
las obligaciones reglamentarias.

Asistir puntualmente a las sesiones de trabajo convocadas por el
Inspector General o la autoridad competente.

Reportar diariamente y bajo su responsabilidad, cuadros estadisticos
de las horas dictadas y no dictadas por el personal docente a su

cargo.
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J) Realizar el control diario de asistencia de profesores y alumnos,
reportando las novedades al Inspector General o a la autoridad
competente.

k) Cubrir las horas de clase en ausencia del profesor con actividades

debidamente planificadas.

DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO.

El Departamento Financiero es el organismo administrativo encargado de
recaudar los ingresos provenientes de las diferentes obligaciones econémicas
de los alumnos como son: pensiones, transporte estudiantil y otras; y realizar
técnicamente los egresos o gastos establecidos en el presupuesto operativo
anual de la Unidad, utilizando para el efecto las normas generalmente

aceptadas de la contabilidad gubernamental moderna.

El funcionamiento de esta dependencia administrativa se sujetara a las
regulaciones financieras y contables de la Inspectoria General de la Fuerza
Aérea y a las normas basicas de la Ley Organica de Administracion Financiera
y Control (LOAFYC).

El Departamento Financiero estara conformado por Colecturia, Contabilidad y
Almacén, siendo los funcionarios administrativos, el Colector(a), el

Contador(a) y el Guardalmacén.

Debera estar al pendiente del cumplimiento de las obligaciones econémicas de
los alumnos, las mismas que tendran que ser canceladas como compromiso
econdmico de los padres de familia, lo cual permitira cubrir los valores

presupuestados por las Unidades Educativas para su gestién administrativa.

a.- Obligaciones econdmicas para alumnos aspirantes:

Prospecto de admision

Derechos de inscripcién

Pruebas de admision

Cursos de nivelacion
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b.- Obligaciones econdmicas para todo el alumnado:

Matricula

= Seguro de Vida

= Servicio médico dental

= Anuario de la Unidad

= Especies valoradas: Libretas, carnés, reportes, comunicaciones,
derechos de examenes, derechos de grado, certificaciones, etc.

= Mantenimiento del mobiliario, equipos, laboratorios, etc.

= Instruccion militar

= Otros que se crearen y aprobare la Direccion de Educacion.

Los porcentajes de incremento para cada afio lectivo seran regulados y
autorizados exclusivamente por la Direccion de Educacion FAE, previo tramite
ante la comision reguladora de costos de las Direcciones de Educacion de cada

provincia por parte del Rector de cada Unidad.

Todo el personal que labore en el Departamento Financiero debera prestar
declaracién juramentada de bienes debidamente protocolizada, al inicio y
término de la gestion, acompafiada de una caucidn personal en pdliza de
seguros o letra de cambio por un monto estimado de los bienes que va a
manejar. En caso de que por el numérico de alumnos se incremente la
capacidad de servicio de este departamento, el Rector, previo tramite
administrativo ante la Direccidn de Educacion, contratara el personal auxiliar

béasico o de apoyo.

EL COLECTOR (A):

Desempefiara estas funciones un profesional Contador federado, previo

concurso de merecimientos y oposicion.

Ademas de lo establecido en el Art. 130 del RGLE, en todo lo que no se
oponga a las politicas institucionales, son funciones del Colector (a), las

siguientes:
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Recaudar oportunamente, en los plazos establecidos los ingresos de la
Unidad por concepto de pensiones, transporte y otros.

Depositar diariamente los ingresos en la cuenta corriente de la Unidad
Educativa.

Efectuar cancelaciones, devoluciones y otros egresos bajo expresas
disposiciones de sus superiores.

Colaborar con la custodia de las cuentas corrientes.

Vender especies valoradas y cobrar los valores por concepto de:
uniformes, pensiones, otros.

Garantizar que los cheques y comprobantes se encuentren bien
elaborados y con la respectiva documentacion de respaldo antes de su

legalizacion.

DEL CONTADOR (A).

Desempefiara estas funciones un profesional Contador federado, previo

concurso de merecimientos y oposicion.

Son funciones del Contador (a):

a)

b)

Cumplir con las leyes, reglamentos y directivas, para la operacion
administrativa y financiera.

Disponer el depdsito en la cuenta corriente oficial de todos los valores
que por diferentes conceptos ingresan a la Unidad y presentar los
comprobantes al Rector para su conocimiento.

Autorizar el retiro del Banco previa autorizacién del Rector, de los
fondos necesarios para el funcionamiento de la caja chica.

Realizar todos los pagos de los compromisos financieros adquiridos
por la Unidad.

Supervisar que las ordenes de egreso lleven las firmas, tanto del Jefe
Administrativo como del Rector y que el gasto sea debitado de la

partida presupuestaria correspondiente.
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9)

h)

)
K)

)

Elaborar el plan administrativo y el presupuesto anual de la Unidad en
coordinacién con todos los departamentos.

Elaborar los estados financieros, mensual, trimestral, semestral, anual y
someter a consideracion del Jefe Financiero.

Elaborar y mantener actualizadas las cuentas de acuerdo con lo
dispuesto en las LOAFYC.

Elaborar los avisos de entrada y salida del personal y las plantillas del
IESS.

Organizar, mantener y revisar el archivo de reportes contables.
Registrar las transacciones, previa la revision y verificacion de la
documentacion de apoyo.

Implementar un sistema de control interno.

m) Custodiar la cuentas corrientes del establecimiento educativo

DEL GUARDALMACEN.

Desempefiara estas funciones un profesional especializado en control de

activos fijos, previo concurso de merecimientos y oposicion.

Son funciones del Guardalmacén:

a)

b)

d)

Registrar, coordinar y codificar los ingresos y egresos de todos los
bienes de la Unidad Educativa

Mantener actualizados los activos fijos del establecimiento
debidamente registrados, delegando responsabilidades a los Jefes de
Departamento, Secciones y Sub-secciones.

Reportar inmediatamente al Departamento Administrativo sobre las
novedades de su funcion, especialmente relacionada con la existencia
de activos fijos y stock de ventas en el almacén escolar.

Llevar kardex de todos los articulos de venta en el almacén escolar.
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SERVICIOS GENERALES

DE LA BIBLIOTECA.

Siendo la Biblioteca el primer medio de enriquecimiento intelectual de la
Unidad Educativa, se facilitara el acceso a la misma mediante un horario que
no afecte al desarrollo normal de las labores escolares del Plantel. Dependera
de la Seccion de Tecnologia Educativa y estard desempefiada por profesionales

del ramo.

Son deberes y atribuciones del personal encargado de la bibliotecaria:

a) Cumplir fielmente con el horario establecido para la atencion de
esta dependencia.

b) Informar a las autoridades competentes sobre las necesidades mas
urgentes para la actualizacion de la biblioteca de acuerdo al
presupuesto del plantel.

c) Elaborar fichas bibliograficas por titulo y autor de todas las obras
existentes en la Biblioteca.

d) Informar y orientar sobre el manejo de los ficheros y facilitar el
material bibliografico mas adecuado para la consulta.

e) Sugerir, en coordinacion con los jefes de area, la adquisicion de
nuevos libros y demas materiales acorde con los planes y programas
de estudio.

f) Registrar los préstamos de libros a profesores y estudiantes y
preocuparse por Su oportuna recuperacion, que en ningln caso
excederd de tres dias calendario.

g) Llevar un inventario técnico y actualizado de todos los bienes de su
dependencia e informar a las autoridades respectivas sobre
cualquier novedad.

h) Responsabilizarse de cualquier pérdida o destruccion por

negligencia debidamente comprobada.
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1) Exigir un ambiente de silencio dentro del recinto bibliotecario, para
favorecer la lectura y el aprendizaje.

j) Llevar el album de recortes de prensa alusivos a las actividades del
Establecimiento, informaciones cientificas, etc.

k) Mantener disponible el acceso Internet para uso de los estudiantes y
profesores.

I) Cumplir otras actividades que le designen las autoridades del
Plantel.

DE LOS CONSERJES

Son deberes y atribuciones del o los Conserjes:

a)

b)

9)

h)

Abrir y cerrar las puertas del Plantel, conforme al horario de clases y
otras actividades extraescolares de servicio a la comunidad local,
previamente programadas y autorizadas.

Controlar el ingreso y salida de los alumnos y personas extrafias a la
Unidad Educativa.

Mantener limpio y ordenado el recinto de la porteria y sus alrededores
inmediatos.

Atender con diligencia y cortesia las llamadas telefonicas e informar
inmediatamente a los interesados, siempre y cuando no interrumpan las
labores escolares, salvo casos extraordinarios.

Proporcionar a las personas que se acerquen al Plantel la informacion
adecuada, con un trato culto y cordial.

Informar inmediatamente a las autoridades del Plantel sobre cualquier
novedad o anormalidad que se produjere.

Permanecer en el Plantel todo el tiempo necesario y velar por la
seguridad de todos sus bienes y enseres.

Acudir al Plantel siempre que haya alguna actividad escolar o
extraescolar, no contemplada en el Calendario Escolar Interno; y
permanecer en él, facilitando sus servicios, hasta que concluya la

misma.
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i) No permitir la salida de alumnos sin la autorizacion escrita de la
autoridad respectiva.

J) No facilitar el ingreso a los Padres de Familia o personas extrafas al
Plantel, sin la autorizacién correspondiente, fuera de los horarios
establecidos.

k) Informar inmediatamente a las autoridades competentes sobre faltas de
respeto por parte de estudiantes, padres de familia y otras personas en el
cumplimiento de sus funciones.

I) Permanecer siempre en sus lugares de trabajo y no ausentarse del
mismo sin la autorizacion de los directivos de la Unidad Educativa.

m) Cumplir con las actividades dispuestas por las autoridades.

DE LOS MENSAJEROS.

Son deberes y atribuciones del o los Mensajeros:

a) Entregar oportunamente bajo su estricta responsabilidad la
correspondencia oficial y mas documentos afines.

b) Cumplir sus funciones con agilidad, eficiencia y cortesia.

c) Retirar la correspondencia oficial de las dependencias que conforman la
Unidad para salir del plantel con autorizacion expresa del Rector o
Director, respectivamente.

d) Informar diariamente a su autoridad inmediata el cumplimiento de sus
actividades.

e) Solicitar los fondos necesarios para movilizacion.

1.7 PROCESO DE GESTION DE CONOCIMIENTOS EXIGIBLES,
DESTREZAS Y HABILIDADES DEL PERSONAL QUE LABORA

EN LA UEFAE No. 4 MANTA.

DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS EXIGIBLES.
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Es el conjunto de informaciones adquiridas via educacion formal como por
ejemplo: Matemadticas, Redaccion, Contabilidad, etc. Los conocimientos se
clasifican en técnicos que son adquiridos a través de la educacién formal y los

informativos mediante la lectura, pasantias en la institucion, etc.

Las competencias profesionales y técnicas para la ejecucion con eficacia y
eficiencia son denominadas competencias duras. Las competencias blandas
estan relacionadas con la disposicion y motivacién del individuo para la

ejecucion de una tarea.

DESCRIPCION DE DESTREZAS Y HABILIDADES.

Son aptitudes o capacidades que se pueden detectar en una persona para el
desarrollo o elaboracion de una instruccion o tarea; las destrezas y habilidades
forman parte de las competencias de una posicion, son comportamientos
laborales automatizados por la practica y la experiencia en la ejecucion de

determinada tarea.

DESCRIPCION DE OTRAS COMPETENCIAS

Este grupo de competencias forman parte del perfil como son: aptitudes,
actitudes, rasgos de personalidad, motivacion, etc. Estas cualidades entran en

un analisis psicoldgico

1.8 PROBLEMAS ACTUALES PERCIBIDOS

La Unidad Educativa FAE No 4 de Manta desde que inicio sus labores en el
Afio 1988, ha incrementado sus actividades y aumentado su personal segun las
necesidades presentadas, manteniendo un sistema administrativo y educativo,

sin ningdn tipo de variacion, apegandose siempre a las directrices impuestas
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por la Fuerza Aérea Ecuatoriana, es por esta razon que se ha logrado detectar
los siguientes problemas.

a. La parte directiva perteneciente a los Niveles Béasico y Basico, se
encuentran subordinadas al Rector del Plantel, no teniendo ningln tipo de
empoderamiento para decidir sus actividades, tanto administrativas como

académicas.

b. La burocracia se encuentra arraigada en el plantel de tal forma que para
realizar tramites internos y externos se debe cumplir con pasos que no le

dan valor agregado a esta actividad.

c. Las funciones tanto administrativas como docentes y de servicios al no
encontrarse muy bien definidas hacen que no se tenga bien claro que es

lo que tiene que hacer cada persona en su area de trabajo.

d. Sibien es cierto se realiza capacitacion a los Docentes, se ha descuidado
otras areas importantes de la Unidad Educativa, proponiendo que no se
tiene un claro concepto de capacitacion y desarrollo humano en la

Institucion.

e. Se ha podido detectar que existe personal el cual labora en ciertas areas y
que ni siquiera cumplen con un perfil basico para trabajar en los puestos

donde ha sido designado.

CAPITULO Il

MODELOS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS POR

COMPETENCIAS EXISTENTES

El principal objetivo de la Gestion de Recursos Humanos (GRH), es concebir

al ser humano dentro de la empresa como un recurso primordial, importante y
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necesario, que hay que optimizar e insertar en una vision y mision renovada,
dindmica y competitiva, orientada e integrada en una verdadera interaccion

socio-econdmica.

En virtud de haber identificado de manera somera, la problematica de retos,
desafios y presiones existentes, en la UEEFAE No 4 MANTA, se procedera a
presentar diferentes teorias de los Modelos de Gestion de Recursos Humanos
por Competencias de diferentes autores, para tener un marco referencial de las
herramientas disponibles a ser analizadas para nuestra posterior elaboracion del
diagndstico y disefio del modelo mas adecuado a ser aplicado e implantado en

esta institucion.

2.1 MODELO DE HARPER Y LYNCH (1992)

“Harper y Lynch plantean un modelo de GRH fundamentado en que la
organizacion requiere RECURSOS HUMANOS en determinada cantidad y
calidad, precisamente la GRH permite satisfacer esa demanda mediante la
realizacion de un conjunto de actividades que se inician con un inventario del
personal y la evaluacion del potencial humano. A partir del conocimiento de
los Recursos Humanos (R H) con que cuenta, se desarrollan las restantes
actividades (analisis y descripcion de puestos; curvas profesionales;
promocion; planes de formacidn; sucesion; formacion; clima y motivacion;
seleccion de personal y “headhunting”; planes de comunicacion; evaluacion del

desempefio: (retribucidn e incentivos).

Las actividades conjuntamente con la prevision de necesidades de la
organizacion, permite la optimizacion de los RH. Todo lo cual requiere de un
seguimiento constante para verificar la coincidencia entre los resultados

obtenidos y las exigencias de la organizacion.

GRAFICO 2. MODELO DE HARPER Y LYNCH
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Este modelo tiene caracter descriptivo pues s6lo muestra las actividades
relacionadas con la GRH para lograr su optimizacion, pero no en su dinamica y
operacion. Un aspecto a destacar es la importancia que le concede a la auditoria

de RH como mecanismo de control del sistema”.

2.2 MODELO DE WERTHER Y DAVIS (1991)

Otro modelo es el planteado por Werther y Davis, donde se expresa que
la administracién de personal constituye un sistema de muchas actividades
interdependientes, donde practicamente todas las actividades influyen en

una u otra mas.
El modelo esta conformado por los siguientes elementos:

a. Fundamentos v desafios: la administracion de personal enfrenta

desafios mdltiples en su labor. El principal desafio consiste en
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ayudar a las organizaciones a mejorar su efectividad y su eficiencia.
Otros desafios se organizan en el entorno en que operan las
organizaciones, la economia, las alternativas de mercado y las
disposiciones oficiales, entre otras. Los desafios pueden surgir

también del interior de las organizaciones.

Planeamiento vy selecciéon: Constituye el nucleo de la

administracion de personal y requiere de una base de datos
adecuada sobre cada puesto y las necesidades futuras de R.H. que

permitan el reclutamiento y seleccion de los empleados necesarios.

Desarrollo vy evaluacién: una vez contratados los nuevos

empleados reciben orientacion sobre las politicas y los
procedimientos de la empresa. Se les asignan los puestos que les
corresponden, reciben la capacitacion necesaria para ser
productivos. Ademas, se llevan a cabo evaluaciones formales del

desempefio periodicamente.

Compensaciones: Es un elemento vital para mantener y motivar a

la fuerza de trabajo. Los empleados deben recibir un salario justo y
ser protegidos de riesgos de todo tipo, incluyendo en ese campo la

prevencion de accidentes y enfermedades profesionales.

Servicios al personal: Deben brindarse a los empleados

prestaciones y condiciones laborales adecuadas, asi como asesoria
para enfrentar problemas y tensiones que se originen en el trabajo.
Los sistemas de comunicacion también contribuyen a la motivacion

de los empleados.

Relaciones con el Sindicato: existe una estrecha relacion de todas

las actividades del departamento de personal con las actividades
sindicales, por lo que es necesario tenerlo presente a la hora de

gestionar los RH.

Perspectiva general de la administracion de personal: los

departamentos de personal necesitan recibir retroalimentacion sobre

su desempefio. Por esta razon, se someten a verificaciones vy
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comprobaciones, y realizan investigaciones para identificar métodos

mas efectivos de servir a su organizacion.

Este modelo posee caracter funcional pues muestra la interrelacion de
todos los elementos del sistema de RH vinculados con los objetivos que se
pueden lograr, evidenciando que la materializacion sélo es posible con un

adecuado sistema de GRH.

GRAFICO 3. MODELO DE WERTHER Y DAVIS
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Se considera positivo el papel inicial que le otorga a los fundamentos y
desafios, donde incluye al entorno como base para establecer el sistema y
ademas muestra a la auditoria como elemento de retroalimentacién y de
continuidad en la operacion de la GRH. Por ultimo se considera que
separar las compensaciones y los servicios al personal puede restarle
integralidad al modelo pues ambos elementos forman parte del enfoque

sistémico del sistema de recompensas.

2.3 MODELO DE ZAYAS (1996)
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En éste se destaca el caracter sistémico de la GRH, planteando una
interdependencia entre los tres subsistemas: el subsistema de organizacion;
el de seleccion y desarrollo de personal; y el formado por el hombre y las
distintas interacciones que el mismo establece. A partir de la
determinacion de la mision, se definen los objetivos y la estructura
organizativa y de direccion, lo que lleva implicito el disefio de cargos
mediante la realizacion del andlisis y descripcion de los cargos Yy
ocupaciones, determinando asi las exigencias y requerimientos de los

mismos Y las caracteristicas que deben poseer los trabajadores.

GRAFICO 4. MODELO DE ZAYAS.
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Todo ello servira de base para definir las fuentes de reclutamiento, los
métodos de seleccion y la formacion y desarrollo del personal, lo que
condiciona las caracteristicas del personal que ingresa en la organizacion

y las interrelaciones que se producen.

24 MODELO DE ADALBERTO CHIAVENATO
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Para Idalberto Chiavenato (1993), la administracién de RH esta
constituida por subsistemas interdependientes. Estos subsistemas, son los

siguientes:

e Subsistema de alimentacion de RH, incluye la investigacion de

mercado de mano de obra, el reclutamiento y la seleccion.

e Subsistema de aplicacion de RH, incluye el andlisis y descripcion de

los cargos, integracién o induccién, evaluacién del mérito o del

desempefio y movimientos del personal.

e Subsistema de mantenimiento de RH, incluye la remuneracion,

planes de beneficio social, higiene y seguridad en el trabajo, registros
y controles del personal.

e Subsistema de desarrollo de RH, incluye los entrenamientos y los

planes de desarrollo de personal.

e Subsistema de control de RH, incluye el banco de datos, sistema de

informaciones de RH y la auditoria de RH.

Estos subsistemas forman un proceso a través del cual los RH son
captados, aplicados, mantenidos, desarrollados y controlados por la
organizacion. Ademas, son situacionales, varian de acuerdo con la
situacion y dependen de factores ambientales, organizacionales,
humanos, tecnologicos, etc. Son extraordinariamente variables y el hecho
de que uno de ellos cambie en una direccién no significa que los demas
cambien también exactamente en la misma direccién y en la misma

medida.

GRAFICO 5. MODELO DE GESTION DE DIAGNOSTICO
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El autor plantea la necesidad de establecer para cada subsistema politicas
definidas que condicionen el alcance de los objetivos y el desempefio de

las funciones de RH, este es sin dudas uno de sus principales aportes.

MODELO DE BEER Y COLABORADORES.

Beer, et. al., de la Harvard Bussines School (1989) plantea un modelo en
el que se puede apreciar que los factores de situacion son la base y
determinan la superestructura; estos factores y los grupos de interés
definen las politicas de RH, midiéndose sus resultados mediante las
cuatro "'c" (compromiso, competencia, congruencia y costos eficaces).
Todo lo anterior tiene consecuencias a largo plazo, como son: Bienestar
Social e Individual y Eficiencia Empresarial, retroalimentandose el
sistema, a partir de auditorias de RH (este ultimo aspecto aportado por
Cuesta, 1995).

A continuacidn se precisan los aspectos fundamentales incluidos en cada

uno de los elementos que conforman el modelo.
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a. Factores de situacién: Caracteristicas de la fuerza de Trabajo;

Estrategia empresarial; Filosofia de la direccion; Mercado de trabajo;
Tecnologia; Leyes y valores de la sociedad.

b. Grupos de interés: Se consideran grupos de interés a los diferentes

estratos de personas, implicados en el sistema como son: accionistas,

directivos, empleados, sociedad, gobierno y sindicatos.

c. Politicas de RH: Las politicas de RH establecidas en este modelo

son: Influencia de los empleados; Flujo de RH; Sistemas de trabajo;
Sistemas de recompensa.

d. Resultados: Los resultados de la GRH se miden a través del

compromiso, competencia, congruencia y costos eficaces.

GRAFICO 6. MODELO DE BEER
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Este modelo se considera superior pues le confiere un peso significativo
al entorno, al considerar dentro de los Grupos de Interés y Factores de
Situacion elementos como: la Sociedad (Clientes, Proveedores, etc.), el
Gobierno, el Mercado de Trabajo y las Leyes y Valores de la Sociedad.
Ademas, asume como rectora la estrategia empresarial y la cultura o
filosofia de la empresa, permitiendo diagnosticar la GRH en su
integralidad, al estructurar metodolégicamente todas las actividades de
RH. Un elemento significativo resulta conformar las politicas de RH en

los cuatro grupos descritos, pues muestra la dinamica, interrelacion, no
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solo con los factores de situacion y grupos de interés, sino también entre

ellas mismas.

Posteriormente, Cuesta (1999) modifica el modelo al incluir la auditoria
de GRH centrada en la calidad, como mecanismo de retroalimentacion o
feed-back al sistema de GRH, ademas agregd nuevos componente; asi
como una serie de indicadores y técnicas. Este modelo integra los
elementos funcionales, estructurales, tecnoldgicos, dindmicos y de
contenido que caracterizan este proceso y el mismo representa uno de los
aportes del estudio, con pleno conocimiento de las limitaciones que

implica la construccién de modelos.

GRAFICO 7. MAPA DE BEER MODIFICADO POR CUESTA
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Cuesta (2005) agrega ademas, que la nueva concepcion sistémica y la
busqueda de la sinergia de la actual gestion de RR.HH. impulsé la
busqueda de modelos conceptlales funcionales de gestion de recursos

humanos: “Se incentiva la busqueda de modelos propios, autdctonos,



reflejando las peculiaridades de la empresa ajustada a la cultura

organizacional y a la cultura de cada pais”.

2.6 MODELO DE GRH de Diagnéstico, Proyeccion y Control (DPC),
Cuesta  (2005).-

A partir del modelo de Beer modificado por Cuesta (1999) y de otros
elementos, surge este modelo de GRH funcional, que también es
concebido por Cuesta (2005), e implica una tecnologia para llevarlo a la

practica organizacional.

GRAFICO 8. MODELO DE GRH - DPC
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llustracion.- Modelo de GRH — DPC

En dicho modelo quedan concentradas todas las actividades clave de GRH

en los cuatro subsistemas de GRH:



e Flujo de recursos humanos: inventario de personal, seleccion de
personal, colocacion, evaluacion del desempefio, evaluacion del
potencial humano, promocion, democidn, recolocacion.

e Educacion y desarrollo: formacién, planes de carrera, planes de
comunicacion, organizacion que aprende, participacion,
promocion, desempefio de cargos y tareas.

e Sistemas de trabajo: organizacion del trabajo, seguridad e higiene
ocupacional, exigencias ergondmicas, optimizacion de plantillas,
perfiles de cargo.

e Compensacion laboral: sistemas de pago, sistemas de

reconocimiento social, sistemas de motivacion, etc.

Existen otros ensayos, estudios y analisis sobre la GRH llevados a cabo por
diferentes autores, que han seleccionado ciertas caracteristicas basicas de los
modelos tradicionales, para ser adaptados a diferentes tipos de empresas, y que

a continuacion detallamos:

La Corporacion Andina de Fomento (CAF), institucion latinoamericana de
estudios empresariales, plantea la necesidad de cambiar los enfoques
tradicionales de administracion de personal por otros enfoques, determinados
por las caracteristicas del entorno donde operan las empresas en la actualidad.
Este entorno obliga a las organizaciones a incrementar la competitividad y
conduce a colocar en el centro de la estrategia empresarial el mejoramiento de
la calidad y la productividad: sin productividad y calidad es imposible
aumentar la competitividad. Este hecho redimensiona la relevancia de los RH
pues él constituye el centro de cualquier proceso de mejoramiento de la calidad
y la productividad. Para que el RH contribuya efectivamente al proceso de
mejoramiento de acuerdo al esquema descrito, es necesario trabajar con tres
variables de las cuales depende la efectividad del RH: habilidad; motivacion;

flexibilidad o adaptacién al cambio.

Estas tres variables tienen que operar de forma simultanea, pues de lo contrario
la efectividad del trabajo disminuye. Esto es crucial para el sistema de GRH

que debe integrarse, segun estos autores, por los siguientes subsistemas:
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Subsistema de puestos y cargos: encargado de la definicion de los

perfiles genéricos, incorporando funciones de mejora, control vy
mantenimiento y susceptibles a cambios o modificaciones

permanentes.

Subsistema entrenamiento y desarrollo: entendiendo por entrenamiento
no solo la formacion para llevar a cabo su labor en el puesto sino
también, permitir desarrollar las habilidades necesarias en el trabajador
para mejorar las operaciones y equipos, atenderlos y rotar por
diferentes puestos de trabajo, facilitando esto los cambios en las
estructuras de trabajo.

Subsistema de retribucién y reconocimiento: debiendo estructurarse

sobre la base de compartir los beneficios del proceso de mejora, de
estimular la permanencia como condiciobn de acumulacion de
capacidad desarrollada. Este nuevo enfoque es una ruptura del modelo
tradicional y tiene el propésito fundamental de recompensar al
individuo por su capacidad y aporte a la empresa.

Subsistema de evaluacion: incluye evaluar la capacidad de

cooperacion, conocimientos del trabajador, aportes realizados tanto al
mejoramiento del proceso como al incremento de la calidad y
desarrollo con iniciativas propias.

Subsistema de seleccion: consiste en la busqueda de personal,

orientado por la vision de la empresa (Planificacion de largo alcance)
haciendo énfasis en la evaluacion del potencial de desarrollo del
individuo y no so6lo en sus habilidades en el momento dado. Se
buscardn personas con posibilidades de desempefiarse en la
organizacion y seleccionar RH con capacidades para trabajar en
equipos Yy realizar contribuciones a la empresa y al mismo tiempo con
potencial para aprender y desarrollarse.

Subsistema de participacion: debe permitir estimular la participacion

de los trabajadores tanto en el disefio de su puesto como en la
busqueda e implantacion de mejoras y lograr una relacion de

cooperacion con el Sindicato.

liv


http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/mantenimiento-industrial/mantenimiento-industrial.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos/adolmodin/adolmodin.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/meti/meti.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/sindicato/sindicato.shtml

Al analizar las caracteristicas de los principales planteamientos de este enfoque
se observa, como a través del mismo se tratan de eliminar parte de las
deficiencias de los modelos actuales de administracion de personal. Se puede
valorar como aspecto positivo el peso que se le otorga al subsistema de
entrenamiento y desarrollo. Este constituye la via principal para lograr la
flexibilidad, polivalencia e integralidad del RH, que permita desarrollar
procesos de mejora continua, incrementando los niveles de calidad,

productividad y competitividad en la empresa.

El puesto de trabajo es el elemento sobre el cual se pivotan las técnicas y
sistemas de GRH, entendiendo por puesto de trabajo el cometido de una

persona en la organizacion.
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CAPITULO I

DIAGNOSTICO DE SISTEMA DE RR.HH DE LA UNIDAD
EDUCATIVA FAE No 4 MANTA

3.2 La Unidad Educativa FAE No. 4 Manta.

La Unidad Educativa FAE No 4 Manta, es un establecimiento educativo que
cuenta con los niveles Pre Basico, Basico y Medio, lo que involucra el empleo
de Recursos Humanos: Docentes, Administrativos, Instructores Militares y de
Servicios, llegando a una cantidad de 98 empleados. En la actualidad la Unidad
Educativa esta considerada en la categoria de “Otros”, mediante Acuerdo No.
090.DP-DECM de la Direccion Provincial de Educacion y Cultura de Manabi,
segun el articulo 61 del Reglamento de Educacion, Capitulo XVII “De los
establecimientos educativos”; esto significa tener aportes de capital por parte
de Instituciones del Estado como es la Fuerza Aérea Ecuatoriana, sin dejar de

percibir matriculas y pensiones por parte de los padres de familia.

La educacion es un proceso de permanente actualizacion, que en ninguna
instancia es estatica por lo que permanentemente debe involucrarse con los
avances cientificos, académicos y tecnologicos que coadyuven a su desarrollo
y calidad. Tal es el caso, que la Unidad Educativa Experimental FAE No 4
Manta no esta exenta a esos avances, mismos que inciden en el desempefio del
recurso humano, haciéndose necesario revisar constantemente los aspectos
administrativos y metodoldgicos en lo que se refiere a la PLANIEICACION,
ORGANIZACION, RECLUTAMIENTO, SELECCION,
RETRIBUCION, CAPACITACION Y EVALUACION del R H.
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Con el desarrollo sistematico de los puntos en mencidn, se permitira a la
organizacion dotarla del recurso humano que responda a las reales necesidades
del organico estructural establecido por los estamentos superiores, propiciando
la mejor ubicacion del personal en su puesto especifico de trabajo,

considerando el curriculo en donde se consolide sus titulos académicos y

experiencia, manteniendo continuos controles de produccion y cumplimiento
adecuado de los procesos administrativos que permitan a la institucion mejorar
la calidad educativa, bajo los criterios de efectividad, sin descuidar el servicio
al cliente.

Se debe tomar en cuenta que las actividades de PLANIFICACION,
ORGANIZACION, RECLUTAMIENTO, SELECCION, RETRIBUCION,
CAPACITACION Y EVALUACION del recurso humano, se las ha llevado
mediante la aplicacion del Reglamento Interno de Empleados Civiles de las
Fuerzas Armadas y bajo organigramas y procedimientos administrativos
acordes a un sistema de personal de la Fuerza Aérea, muy apartado de las leyes
y reglamentos que deberian ponerse al servicio de la gestion educativa como
son: La ley de Educacion, Ley de Carrera Docente y Control de Personal, Ley
organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa, (LOSCA); las cuales
deberian ser aplicadas, sobre todo si la institucion esta bajo la categoria
educativa de “OTROS”, a efectos de mejorar los aspectos administrativos, lo
gue indudablemente aumentara la calidad de la oferta educativa y por ende la

demanda de servicio educativo en el Canton Manta y localidades vecinas.

3.2.1 Visibn estratégica.

“Constituirse en la mejor institucion educativa del pais, auto sostenible.
Productiva y rentable, con un personal altamente capacitado y competente
capaz de brindar una educacion de calidad acorde a la época, de alto contenido
humanistico y cientifico, fundamentada en la practica de valores éticos,
morales y civicos; para entregar a la patria jovenes con caracteristicas de
liderazgo, competitividad y creatividad, comprometidos con el desarrollo de la

sociedad”.
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3.2.2 Misibn estratégica.

“Art. 8 Las Unidades educativas tienen como Vision:

“Formar Bachilleres con pensamiento critico expresivo y valorativo,
actitudinal, con capacidad para integrarse a la produccién en el trabajo,
mediante la aplicacién de un modelo pedagdgico innovador con tecnologia de
vanguardia, que incentive, a mas de otros perfiles profesionales, la vocacion

hacia la carrera militar”. (Reglamento Interno UEFAEs 2002. Final).

3.2.3 Evaluacion de desempefio.

En la Unidad Educativa FAE No. 4, el trabajo del personal, en su totalidad se
lo ejecuta en forma intelectual, es decir consiste en la aplicacion de
conocimientos adquiridos y desarrollados conforme la experiencia, debiéndose
comunicar que hasta la presente fecha no se ha tenido una verdadera

evaluacion del desempefio al R H existente.

3.2.4 La capacitacion.

Que se constituye en uno de los elementos basicos del desarrollo del personal,
que permite el crecimiento individual para un mejor desempefio; en la
actualidad se lo realiza Unicamente al personal docente y en forma
desordenada, dejando de lado al personal administrativo y de servicios.
Cuando el personal ingresa a la institucion, se lo capacita en el area donde va a
desarrollar su servicio, durante un periodo de tres meses, en el caso de ser
docentes, se le orienta a la ensefianza mediante el Modelo de Pedagogia

Conceptual.

Estas actividades de capacitacion impide se promueva su crecimiento de forma

integral conforme a sus habilidades, actitudes, conocimientos y personalidad,
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obligando a mantener personal de alguna forma no acorde a las necesidades del
servicio en el caso de la parte administrativa y personal no capacitado
eficientemente en Pedagogia en el caso del personal docente, provocando

disminucion de estandares de ensefanza.

3.2.5 La seleccion.

El proceso de seleccion de la UEEFAE No 4 Manta, es realizada por el Rector,
con apoyo del vicerrector y en coordinacion con los directivos, en donde a los
candidatos se les hace inicialmente una entrevista privada, para luego tomarles
una pequefa prueba de conocimientos, y una prueba psicolégica, esto tiene un
peso en la calificacion final, luego se elige a la persona que va a ser favorecida
con el cargo, al final se le hace una nueva entrevista para indagarle sobre sus
referencias, para terminar dialogando del por qué quiere entrar a la institucion
y qué piensa de ella, y terminar diciéndole que ha sido contratado para realizar
el trabajo.

3.2.6 La Remuneracion

El sistema maneja un esquema de sueldos basado en disposiciones y escala de

sueldos dados por la Fuerza Aérea Ecuatoriana, el cual lo describiremos ahora:

Dentro de la politica salarial, existe la calificacion de cargos y las escalas

salariales para cada cargo.

El salario de admision para los empleados calificados coincide con los limites

inferiores de la escala salarial

La politica salarial toma en cuenta el sistema de recompensas al personal

como: beneficios sociales y aumentos salariales por afios de servicio.

FAMILIA-EDUCACION.- Es un beneficio adicional al que tienen derecho los

empleados que laboran en la institucién. La forma de pago es de acuerdo a las

cargas familiares y por un valor de 7 délares por cada carga familiar,
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entendiéndose como hijos a aquellos que sean menores de edad o tengan algun
impedimento fisico o mental, por otro lado al ser la empresa dedicada a la
educacion esta concede a sus empleados la oportunidad que puedan educarlos
en el plantel pagando solo el 25% de los costos de la pensidn.

RETENCIONES JUDICIALES.- Este rubro se refiere a un monto de la

remuneracion, por juicio de alimentos, este rubro es designado por el juez

correspondiente.

RELACIONES LABORALES: La Unidad educativa se ha preocupado por dar

asistencia a sus empleados en &mbitos como:

SALUD.- Los empleados de la institucion cuentan con los servicios de la
clinica FAE MANTA, donde pueden acceder a atencion medica para ellos y

sus familiares.

COMISARIATO.- Es un beneficio adicional que tiene los empleados de la

UEEFAE No 4 a partir de que son contratados, obteniendo crédito en sus
compras; asi mismo, en navidad se les otorga un bono navidefio mediante el
cual pueden adquirir sus canastas y pavos subsidiados por el plantel. Por otro
lado todos los hijos menores de 12 afios se hacen acreedores a juguetes dados

por la institucion

TRANSPORTE .- La institucién proporciona transporte aéreo al personal que

trabaja en el plantel, en los vuelos logisticos de la FAE a un costo de cero
ddlares pudiendo viajar a Guayaquil, Quito, etc., y ademas pasajes por TAME
a un valor del 25% del costo del tiquete viajero a cualquier destino dentro del

Ecuador.

Ante la situacién actual que se vive en la Unidad Educativa , es menester
efectuar el diagnostico correspondiente de cdmo se encuentra funcionando el
Sistema de Recursos Humanos a nivel global como a nivel de subsistemas que
lo integran; y que permita definir la mejor estrategia para una eficaz gestion del

talento humano



La situacion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos en la Unidad
Educativa FAE No 4 atraviesa situaciones que no son subsanables en ese

mismo esquema.

Los diferentes subsistemas han llegado a su punto de inercia que lo Unico que
los mueve es la costumbre y lo que los lleva a caminar son sus antiguos
procedimientos que en la actualidad no cumplen con los verdaderos

requerimientos del manejo efectivo del Recurso Humano.

Es evidente que se requiere de un cambio radical y frontal hacia el desarrollo
de las competencias. Lo Unico que diferencia a una empresa de otra'y que le

hace competitiva es el talento humano que se encuentra a su disposicion.

El capital humano que presta sus servicios hasta hoy se lo ha descuidado o se
ha contratado personal en los ultimos afios que no tienen las competencias
adecuadas para el lugar donde se va a desempefiar, mas es hora que la
institucion tenga claro que si bien la tecnologia, la informacion y las aplicacion
de nuevas técnicas de ensefianza-aprendizaje estructuradas en todos sus
campos son fundamentales para la imagen institucional y poder sobrevivir
frente a una competencia tan cerrada como es la educacion, siendo claro que la
clave de una gestion de Recursos Humanos acertada se encuentra asentada en

la gente que en ella participa y a ellos hay que dedicarlos mayores inversiones.

De este planteamiento surge la importancia de efectuar una Gestion de Talento

Humano basado en competencias.

3.3 Clima laboral

A fin de tener un conocimiento adecuado sobre el clima laboral y satisfaccion
laboran existente en la Unidad Educativa FAE No 4 se procedi6 a realizar una
encuesta anonima a todo el personal existente en la mencionada institucion,
basada en paramentos de ambiente de trabajo, relacion con directivos y

comparieros, posibilidades de ascenso, pertenencia institucional y nivel de
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preparacion frente al trabajo que realizan, obteniéndose los siguientes
resultados, tabulados entre el universo total de personal de la institucion.

Los Formularios Reactivos aplicados al personal en las encuestas sobre
SATISFACCION LABORAL y CLIMA LABORAL se encuentran en el
ANEXO N° 1

A partir de la encuesta realizada se han logrado tener datos verdaderos de lo
que la gente expresa en relacién al clima laboral y al ambiente laboral, de lo

cual se desprende en resumen los siguientes resultados.

DIRECTIVOS

Sobre su puesto de trabajo.

50% dice tener suficiente capacidad de iniciativa en su puesto de trabajo y
50% expresa que si, pero con algun matiz.

El 50% opina tener suficiente autotomia en su trabajo, y el 50% confia que si,
pero con algun matiz.

El 50% esta completamente positivo en que sus jefes consideran sus ideas, y el
50% cree que si, pero con algun matiz

El 50% piensa que su trabajo es suficientemente variado, y el otro 50% piensa
que no lo es.

50% responde que su experiencia esta en relacion con su puesto de trabajo, y
50% contesta que si, pero con algin matiz.

El 100% opina que su puesto de trabajo esta de acuerdo con su titulacion
académica.

50% se siente suficientemente valorado en su puesto de trabajo, y 50% dice
que si, pero con algln matiz.

El 100% opina que si le gustaria permanecer en su puesto de trabajo.

El 100% cree que existen posibilidades de movilidad en su puesto de trabajo.

REFERENTE A COMPANEROS, JEFES Y SUPERIORES.

COMPANEROS:
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El 45% opina que se lleva bien con sus compafieros y el 55% dice que si, pero
con algun matiz.

El 100% manifiesta que le ayudaron y apoyaron en sus primeros dias de
trabajo, pero con algiin matiz.

El 40% piensa que tiene un entorno de amigos entre sus compafieros, pero con
algin matiz, y el 60% cree que no.

El 35% dice que si cambiara de empresa lo sentiria por sus compafieros, y el
otro 75% dice que no es aplicable o no opina.

El 45% opina que trabaja en equipo con sus comparieros, y el otro 55% expresa

que si, pero con algun matiz

JEFES Y SUPERIORES

El 35% opina que sus jefes o superiores le tratan bien con amabilidad.

El 40% manifiesta que es adecuado el nivel de exigencia de sus jefes, pero con
algiin matiz y el 25% expresa no es amable.

El 40% expresa que existe buena comunicacion de abajo hacia arriba, y el otro
60% cree que si, pero con algun matiz.

El 40% cree que su jefe o superiores escuchan las opiniones o ideas de sus

empleados y el otro 60% dice que si, pero con algin matiz.

RELATIVO AL RECONOCIMIENTO

100% considera que realiza un trabajo Util para la empresa.

100% tiene cierto nivel de seguridad en su trabajo de cara al futuro.

100% considera que es posible una promocion laboral basada en resultados

50% cree que la empresa brinda igualdad de oportunidades entre los

empleados, mientras que 50% lo piensa, pero con algun matiz.

La totalidad de los Directivos esta de acuerdo en que realiza un trabajo util para
la empresa, tiene cierto nivel de seguridad en su trabajo de cara al futuro,
considera que es posible una promocion laboral basada en resultados, pero su

apreciacion sobre la posibilidad de igualdad de oportunidades que brinda la
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empresa a los empleados se divide a partes iguales entre las repuestas Si y Si
pero con algun matiz.

RESPECTO A REMUNERACION

25% considera que su trabajo esta bien remunerado

30% tiene la certeza que su sueldo estd en consonancia con los sueldos que hay
en la empresa.

35% piensa que su remuneracion esta por encima e la media en su entorno
social, fuera de la empresa, y 65% lo cree igual, pero con algun matiz.

40% cree que su sueldo esta en consonancia con la situacion y marcha

econdmica de la empresa, mientras que 60% lo piensa, pero con algiin matiz.

ADMINISTRATIVOS

SOBRE LA EMPRESA EN GENERAL.

El 52,9% de este departamento estd muy satisfecho con su trayectoria en la
empresa, el 11,8% se siente satisfecho, el 23,5% responden que depende y el
5,9% esta insatisfecho y el 5,9% est4 muy insatisfecho.

Al 70,6% le gusta mucho la empresa, al 5,9% le gusta, el 17,6% piensa que
depende, y al 5,9% no le gusta.

El 58,8% siente mucho orgullo de pertenecer a ella, al 29,4% le da orgullo la
empresa, Yy el 11,8% expresa que depende.

El 70,5% del personal administrativo se siente muy integrado en la empresa, el
11,8% se siente integrado, el 11,8% contestan que depende, y solo el 5,9%

manifiesta que no se siente nada integrado.

ERGOMETRIA Y CONDICIONES AMBIENTALES:

El 70,5% del personal. Administrativo piensa que la iluminacién en su puesto
de trabajo es ideal, el 5,9% opina que es buena, el 11,8% dice que depende, el
5,9% cree que no es buena, y el 5,9% acuerda que la iluminacion es mala.

El 47% del personal cree que su puesto de trabajo es muy comodo, 5,9% piensa
que es comodo, 11,8% dice que depende, un 5.9% manifiesta que no es

cdémodo, y 29,4 marca como muy incomodo su puesto de trabajo.
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58,8% considera que la temperatura es muy adecuada en el trabajo, 17,6% cree
que es adecuada, 11,8% cree que depende, 5,9% expresa que no es adecuada, y
5,9% argumenta que es muy inadecuada

El 52,9% dice que el nivel de ruido es muy soportable, el 35,3% cree que es
soportable, el 5,9% enuncia que depende, y otro 5,9 manifiesta que no es
soportable.

El 17,7% piensa que los aseos estdn muy limpios, el 23,5% afirma que son
limpios, el 29,4 dice que depende, y otro 29,4% expresa que no estan nada
limpios.

El 5,9% opina que la velocidad de su PC es muy buena, 29,4% cree que es
buena, 11,8% dice que depende, un 5,8% expresa que no es buena, 35,3%
opina que es mala y 11,8% no opina o no es aplicable

El 41,2% cree que el lugar donde se sienta es muy cémodo, el 11,8% opina que
es comodo, el 5,9% dice que depende, el 35,2% expresa que es muy incomodo
y el 5,9% no opina.

El 52.9% considera que la altura de la pantalla es muy adecuada, el 5,9% cree
que es adecuada, el 5,9% dice que depende, el 11,8% manifiesta que es muy
inadecuada, y el 23,5% no opina.

El 52,9% opina que el espacio para su trabajo es 6ptimo, el 41,2% cree que es

muy insuficiente y el 5,9% dice que es insuficiente.

SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO EN LA EMPRESA

El 88,2% considera tener suficiente capacidad de iniciativa en su trabajo, el
5,9% cree gque posee iniciativa pero con algun matiz, y el otro5,9% no opina o
no le es aplicable.

El 17,7% opina que tiene suficiente autonomia en su trabajo, el 35,3% piensa
tiene cierta autonomia, el 23,5 manifiesta que depende, y el restante 23,5%
cree que no tiene ninguna autonomia.

El 41,2% afirma que sus ideas son tomadas en cuenta por su jefe, el 17,6% cree
gue son tenidas en cuenta pero con algin matiz, el 5,9% cree que depende y el
35,3% piensa que sus ideas nunca son consideradas por sus jefes.

El 58,8% considera que su trabajo es suficientemente variado, el 41.2% dice

que depende.
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El52,9% piensa que su puesto guarda estrecha relacion con su experiencia, un
23,5% cree que tiene relacion pero con algiin matiz, el 11,8% afirma que
depende, y otro 11,8% dice que no tiene ninguna relacion.

El 58,8% opina que su puesto esta en completa relacion con su titulacion
académica, el 11,8% piensa que depende, el 11,8% dice que no esta muy
relacionado, otro 11,8% dice que no se relaciona en nada, y un 5,8% no opina.
El 11,8,% afirma que su puesto en la empresa esta suficientemente valorado, el
29,4% cree que esta valorado con algin matiz, el 23,5% cree que depende y el

35,3% piensa que no esta absolutamente valorado.

El 82,4% afirma que le gustaria mucho permanecer en su puesto de trabajo, el
17,6% expresa que depende.

El 41,2% considera que existen muchas posibilidades de movilidad en su
empresa, el 23.5% dice que es posible que hayan, el 5,9% cree que no hay
muchas posibilidades, el 17,6% manifiesta que no hay ninguna oportunidad, y

el 11,8% no opina o no aplica.

EN RELACION A COMPANEROS, JEFES Y SUPERIORES

Compafneros.

El 47% se lleva muy bien con sus compafieros, otro 47% cree que tiene buena

relacion pero con algin matiz, el 6% piensa que depende.

El 47% opina que sus comparieros le ayudaron y apoyaron mucho cuando entrd
a la empresa, el 11,8% piensa que le apoyaron pero con algin matiz, el 23,5
manifiesta que depende, el 5,9% dice que no le ayudaron mucho, y el restante

11,8% dice que no le ayudaron nada.

El 35,3% afirma que tiene un muy buen entorno de amigos entre sus
comparieros, el 23,5% cree que tiene amigos entre ellos, el 35,3% cree que
depende y el 5,9% piensa que no tiene entorno de amigos entre sus

comparieros.
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El 29,4% afirma que si cambiara de empresa lo sentiria mucho por sus
comparieros, el 17,7% cree que lo sentiria, el 23,5% siente que depende, el
5,9% cree que no lo sentiria tanto, el 23,5% dice que no.

El 35,3% considera que trabaja en equipo con sus comparieros, el 41.2% dice

que lo hace casi siempre, el 23,5% piensa que depende.

Jefes o superiores.

70,6% su jefe le trata muy bien y con amabilidad, el 23,5% cree que si pero

con algun matiz, y el 5,9% piensa que depende.

El 52,9% opina que es muy adecuado el nivel de exigencia de su jefe, el 23,5%
piensa que es adecuado pero con algun matiz, el 17,7 manifiesta que depende,

y el 5,9% dice que no es nada adecuado.

El 52,9% afirma que su jefe es muy comunicativo, el 17,7% cree que es
comunicativo con algun matiz, el 23,5% cree que depende y el 5,9% piensa que

no lo es.

El 29,4% afirma que su jefe es muy justo, el 23,5% cree que lo es con algin
matiz, el 35,3% cree que depende, y el 11,8% dice que no.

El 23,5% considera que hay muy buena comunicacion de arriba hacia abajo, el
35.3% dice que si existe casi siempre, otro 35,3% piensa que depende, y un

5,9% que no existe nada.

El 17,6% piensa que existe muy buena comunicacion de abajo a arriba, un
29,4% dice que existe pero con algin matiz, otro 29,4% refiere que depende,
un 11,8% opina que no existe mucha, el 5,9% dice que no en absoluto, y un

restante 5,9% no opina al respecto.
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El 41,2% cree que su jefe o superiores escuchan siempre las sugerencias u
opiniones de los empleados, el 17,6% opina que si pero con algin matiz, el
5,9% manifiesta que depende, un 17,6% piensa que casi nunca, el 11,8%

declara que nunca son escuchados, y el 5,9% restante dice que no opina.

RESPECTO AL RECONOCIMIENTO.

El 76,5% considera que realiza un trabajo muy Gtil para la empresa, y el 23,5%

cree que si pero con algin matiz.

El 29,4% considera que tiene mucho nivel de seguridad en su trabajo a futuro,
el 23,5% piensa que si pero con algun matiz, el 5,9% dice que depende, y el
41,2% opina que no tiene ninguna seguridad en absoluto.

Al 35,3% le parece segura una posible una promocién laboral basada en
resultados, el 17,6% opina que si pero con algun matiz, el 5,9% expresa que
depende, el 23,6% no cree en absoluto en la posibilidad de una promocién, y el

17,6% no opina o no considera aplicable.

El 23,5% cree absolutamente que la empresa brinda igualdad de oportunidades
entre los empleados, el 17,7% piensa que si pero con algun matiz, el 11,8%

dice que depende y el 47% no lo cree en absoluto.

ACERCA DE LA REMUNERACION.

El 17,6% considera que su trabajo esta bien remunerado pero con algin matiz,
otro 17,6% dice que depende, un 5,9% expresa que no pero con algun matiz, y

el 58,9% considera que no en absoluto.

El 5,9% opina que su sueldo esta en consonancia con los sueldos que hay en su
empresa, el 35,3% cree que si pero con algin matiz, el 11,8% manifiesta que
depende, el 23,5% dice que no pero con algin matiz y el restante 23,5% piensa

que absolutamente no.
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El5,9% cree que su remuneracion esta por encima de la media en su entorno
social fuera de la empresa, el 5,9% piensa que si pero con matices, otro 5,9%
opina que depende, un 17,6% dice que no pero con matiz, y el 64,7%

manifiesta que no absolutamente.

El 11,8% piensa que su sueldo guarda consonancia con la situacion y marcha
econdmica de la empresa, el 5,9% piensa que si pero con algin matiz, el 17,6%
opina que depende, y el 64,7% alega que absolutamente no.

DOCENTES

CLIMA LABORAL - Sobre la Empresa en General

El 66% de los docentes cree estar muy satisfecho con su trayectoria en la
empresa, el 23,4% piensa estar satisfecho, el 4,3% expresa que depende, el

4,3% no esta satisfecho, y el 2% no opina.

Al 74,4% le gusta mucho la empresa, un 17% piensa que le gusta, el 4,3%

estima que depende, Yy el 4,3% no opinan.

El 87,2% dice que siente mucho orgullo de pertenecer a la empresa, el 10,7%

siente orgullo, y el 2,1% cree que depende.

El 68,1% se siente muy integrado a la empresa, el 17% considera estar
integrado, el 6,4% cree que depende, el 4,3% no se siente integrado, el 2,1% no

percibe ninguna integracion, y el 2,1% no opina.

95,8% del personal se dice consciente de su aporte a la empresa, 2,1% cree que

depende, y 2,1% no opina.

El 66% la considera muy suya, 21,2% la siente suya, 4,3% piensa que depende,
2,1% no la considera suya, el 4,3% la considera nada suya, y el 2,1% prefiere

no opinar.
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ERGONOMIA Y CONDICIONES AMBIENTALES

El 65,9% opina que la iluminacion es 6ptima en el trabajo, el 12,8% piensa que
es buena, el 12,8% cree que depende, mientras que el 8,5% considera que es

muy mala

El 53,2% siente que su puesto de trabajo es muy cémodo, el 31,9% cree que es
cémodo, el 6,4% piensa que depende, otro 6,4% lo siente como muy

incomodo, y el 2,1% no opina.

El 65,9% cree que la temperatura del lugar de trabajo es muy adecuada, el
8,5% piensa que es adecuada, el 17% advierte que depende, el 2,1% piensa que
no es adecuada, el 4,3% expresa que es muy inadecuada Yy el 2,1% no opina

El51,1% alega que el nivel de ruido es muy soportable, el 25,5% considera
que es soportable, el 14,9% piensa que depende, el 2,1% dice que no es

soportable, y el 6,4 no opina.

El 34% esta muy conforme con la limpieza que presentan los aseos, el 23,4%
esta conforme, el 14,9% opina que depende, el 12,8% esta disconforme el 2,1%

estd muy disconforme y el 12,8% no opina.

El 46,8% dice que no es aplicable o no opina, el 23,4% esta muy satisfecho de
la velocidad de su PC, el 12,7% esta satisfecho, un 8,5% dice que depende, el
4,3% piensa que no es satisfactoria, y el 4,3% determina que es muy

insatisfactoria.

El 46,8% del personal de docentes esta muy cémodo en el lugar donde se
sienta, El 17% se manifiesta comodo, el 10,6% expresa que depende, el 6,5%
cree que no es comodo, el 8,5% opina que es muy incémodo, y el 10,6% no

opina.
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El 48,9% cree que no es aplicable o no contesta sobre la altura adecuada de la
pantalla, el 29,8% considera muy adecuada la altura, el 4,3% cree que es
adecuada, el 6,4% piensa que depende, el 2,1% cree que no e adecuada, y el
8,5% dice que es inadecuada.

El59,6% cree que el espacio de trabajo es 6ptimo, el 14,9% piensa que el
espacio es bueno, el 4,2% opina que depende, el 6,4% dice que no es adecuado
el espacio de trabajo, el 8,5% expresa que es muy inadecuado, y el 6,4% no

opina.

SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO EN LA EMPRESA

El 91,5% dice tener la suficiente capacidad de iniciativa en su trabajo, y el
8,5% opina que tiene algo suficiente capacidad de iniciativa, pero con algun

matiz.

El 44,8% piensa que tiene suficientemente autonomia en su trabajo, el 34%
cree tener algo de autonomia, el 10,6% opina que depende, y el 10,6% refiere

gue no tiene ninguna autonomia en su trabajo.

El 23,4% opina que sus jefes consideran sus ideas, el 42,6% cree que las
consideran pero con algun matiz, el 21,3% dice que depende, el 4,3% siente

que algunas veces, el 6,3% expresa que no, Yy el 2,1% no opina

El 53,2% cree que su trabajo es suficientemente variado, el 31,9 piensa que es
algo variado, el 4,3% afirma que depende, el 6,3% expresa que no es nada

variado, Yy el 4,3% dice que no opina

El 89,4% manifiesta que su puesto en la empresa esta en relacion con la
experiencia que posee, el 6,4% opina que tiene alguna relacion, el 2,1% opina

que depende y el 2,1% cree que no tiene ninguna relacion..
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El 80.9% piensa que su puesto guarda relacion con su titulacion académica, el
10,6% cree tiene algo de relacion, el 2,1% opina que no tiene mucha relacion, y

el 6,4% refiere que no tiene ninguna relacién con su titulacion.

El 34% opina que su puesto de trabajo esté suficientemente valorado, otro 34%
cree que esta suficientemente valorado pero con algin matiz, el 12,8% dice que
depende, el 8,5% siente que no pero con algun matiz, y el 10,7% expresa que
no.

Al 85,1% le encantaria permanecer en su puesto, al 10,7% le gustaria pero con

algiin matiz, el 2,1% dice que depende, y el 2,1 no opina.

El 29,8% cree que existen posibilidades de movilidad en su empresa, el 25,5
piensa que existe alguna posibilidad, el 8,5% afirma que depende, el 2,1%
expresa que no es posible pero puede ser, el 19,2% dice que no es posible y el
14,9% dice que no opina

RELATIVO A COMPANEROS.

El 72,4% opina que se lleva bien con sus comparieros de trabajo, el 23,4%
piensa que tiene una buena relacién pero con algun matiz, el 2,1% manifiesta

que depende, y el restante 2,1% dice que no opina.

El 65,9% afirma que le ayudaron y apoyaron los primeros dias cuando entro a
la empresa, el 19,1% cree que recibi6 alguna colaboracidn de parte de sus
comparieros, el 4,3% cree que depende, el 2,1% piensa que no recibid6 mucha

ayuda, el 4,3% dice que no lo apoyaron y el restante 4,3% prefiere no opinar.

El 57,4% afirma tener un entorno de amigos entre sus comparieros, el 27,6%
cree haber hecho algunos amigos, el 6,4% siente que depende, el 4,3% no cree

tener muchos amigos entre sus compafieros, y el 4,3% no opina.
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El 55,3% cree que si dejara la empresa lo sentiria por sus comparieros, el
14,9% extrafaria algo a sus comparieros, el 12.8% manifiesta que depende, el

2,1% no lo sentiria mucho, el 8,5% no sentiria nada, y el 6,4% no opina.

El 63,8% trabaja en equipo con sus comparieros, el 27,7% a veces, el 4,3%
marca que depende, el 2,1% opina que nunca, y el 2,1% no opina o0 no es

aplicable.
RESPECTO A JEFES O SUPERIORES

Al 63,8% le tratan muy bien y con amabilidad su jefe, el 23,4% cree que le
tratan bien pero con algin matiz, el 10,7% piensa que depende, y el 2,1% no

opina.

El 72,3% opina que es muy adecuado el nivel de exigencia de su jefe, el 17%
piensa que es adecuado pero con algun matiz, el 6,4% manifiesta que depende,
y el restante 4,3% dice que no opina.

El 51,1% afirma que su jefe es muy comunicativo, el 34% cree que es
comunicativo casi siempre, el 6,4% cree que depende, el 2,1% piensa que no es
muy comunicativo, otro 2,1% dice que no es nada comunicativo y el restante

4,3% prefiere no opinar.

El 44,7% afirma que la comunicacién de arriba hacia abajo es muy buena, el
31,9% cree que es buena, el 12,8% siente que depende, el 2,1% cree que no es
tan buena, el 6,4% dice que no existe comunicacién de arriba a abajo, y el

2,1% no opina.

El 36,2% cree que existe muy buena comunicacién de abajo hacia arriba, el
34% dice que es buena, el 12,8% piensa que depende, el 2,1% opina que la
comunicacion no es tan buena, el 12,8% expresa que no existe comunicacion, y

el 2,1% no opina.

El 40,4% cree que sus jefes escuchan las opiniones y sugerencias de los

empleados, el 36,2% opina que si ocurre por lo regular, el 8,5% marca que
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depende, el 4,3% opina que no tan a menudo, el 6,3% piensa que nunca, y el
4,3% no opina o no es aplicable.

EN CUANTO AL RECONOCIMIENTO

El 93,6% considera que realiza un trabajo muy 0til para la empresa, el 2,1%
piensa que efectda trabajo Gtil con algin matiz, y un 4,3% no opina.

El 48,9% dice tener cierto nivel de seguridad en su trabajo de cara al futuro, el
17% anota que tiene cierta seguridad pero con algiin matiz, el 8,5% aprecia que
depende, el 4,3% advierte que casi no tiene seguridad, el 17% opina que no
tiene nada de seguridad, y el 4,3% no opina.

El 38,3% piensa que es muy posible una promocion laboral basada en
resultados, el 19,1% dice que es posible con algun matiz, el 8,5% anota que
depende, 4,3% piensa que no con matices, 14,9% opina que no definitivo, y

otro 14,9% no opina.

El 36,2% esta convencido de que la empresa brinda igualdad de oportunidades
entre todos los empleados, el 27,7% dice que si pero con algin matiz, el 8,5%
cree que depende, otro 8,5% aprecia que no pero con matiz, el 14,8% expresa

que absolutamente no, y el 4,3% no opina.

EN RELACION A REMUNERACION.

El 23,4% considera que su trabajo esta muy bien remunerado, el 21,3% piensa
que si con algun matiz, el 17% cree que depende, el 8,5% opina que no con

matices, el 25,5% dice que no definitivamente, y un 4,3% no opina.

El 29,8% dice que su sueldo esta en consonancia con los sueldos que hay en la
empresa, el 25,5% anota que si pero con algiin matiz, el 17% aprecia que
depende, el 10,6% advierte que no pero con matices, el 12,8% opina que no en

absoluto, y el 4,3% no opina.
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El 19,1% piensa que su remuneracion esta por encima de la media en su
entorno social fuera de la empresa, otro 19,1% dice que es posible con algin
matiz, el 21,4% anota que depende, el 8,5% piensa que no con matices, 29,8%

opina que no definitivo, y otro 2,1% no opina.

El 17% esta convencido de que su sueldo guarda consonancia con la situacion
y marcha econémica de la empresa, el 29,8% dice que si pero con algun matiz,
el 10,6% cree que depende, otro 10,6% aprecia que no pero con matiz, el

25,6% expresa que absolutamente no, y el 6,4% no opina.
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GRAFICO 9 CLIMA LABORAL

SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO

AUTONOMIA EN EL TRABAJO

EXPERIENCIA EN EL PUESTO

CAPACIDADE INICIATIVA

VALORADO EN SU PUESTO

TABAJO VARIADO

JEFES CONSIDERAN SUS IDEAS TRABAJO ACORDE TITULO

ACADEMICO

m1
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3.3.1 La Emigracion

En la actualidad el Ecuador se ha convertido en un pais que por su situacion
econdmica tiene un alto porcentaje de poblacién emigrante, en lo que refiere a la
provincia de Manabi y en particular al canton Manta este fendmeno alcanza el
31,8 % solo en el periodo 2000 — 2005.

En la Unidad educativa este fendmeno social si bien es cierto no esta tan presente,
a nivel personal como empleado, si presenta estos estigmas a nivel familiar
haciendo que se tenga cambios de residencia continuos y que a la postre no
puedan concentrarse correctamente en su actividad laboral, por preocupase de su
vida familiar como es desintegracion familiar, entregar la crianza de los hijos a
familiares y encontrarse con dificultades economicas criticas haciendo que se
vean obligados a buscar otro trabajo para completar un ingreso que permita

mantener a la familia

3.3.2 La Carga Laboral

Al realizar el andlisis de todos los puestos dentro de la institucion se ha
encontrado, que la carga laboral no es equitativa o correcta en todos los puestos,
ya que se puede apreciar que en un puesto esta una persona con un perfil muy
diferente a la que se requiere para ese puesto, por lo que las actividades y

competencias no son desarrolladas en su maximo.

Hay que sefialar también que el trabajador no visualiza con precision cuales son
sus deficiencias en el conocimiento de nuevas tecnologias y formas de ensefianza
sean estas en la practica administrativa como docente; por lo que su aporte para un

mejoramiento contindo, puede neutralizarse y dar lugar a un desempefio inercial.

No se debe dejar de lado en algunos docentes el exceso de trabajo que estos tiene

pues la ley de educacion dispone que se labore 22 horas.
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3.2.3 La Cultura del Trabajador

En la Unidad Educativa FAE No 4 Manta, la Gestion de Recursos Humanos, no se
encuentra funcionando de forma integral y sistematica, como es lo ideal, lo cual
dificulta la formacion de una cultura de compromiso, de pertenencia institucional,
iniciativa y creatividad en el personal. Este juicio se enmarca en los hechos que se
han presentado hace tiempo y en dialogo franco con personal de ex directivos que
expresan este tipo de proceder, evidentemente no se debe dejar de lado ciertas
excepciones de las cuales el personal cumple muy bien su trabajo y colabora con
el desarrollo de la institucion. Se debe tomar en cuenta que estas aseveraciones
han determinado que se dificulte la generacion de valor agregado al cumplimiento
de la mision de cada uno de los trabajadores, dejando un paradigma que romper
en la institucion que es “Que puede hacer la instituciéon por mi y no que puedo yo

hacer por ella”.
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CAPITULO IV

DISENO DEL MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS PARA LA UEEFAE No 4 MANTA

4.1  Analisis del contexto estratégico

La mision institucional, a mas de ser el objetivo supremo de la organizacion, es
una guia importante para coordinar todas las actividades de la empresa, de ahi la
necesidad de que en su formulacion se logre la mayor claridad para que realmente

permita el comprometimiento de todos sus miembros.

“Constituirse en la mejor institucion educativa del pais, auto sostenible.
Productiva y rentable, con un personal altamente capacitado y competente capaz
de brindar una educacion de calidad acorde a la época, de alto contenido
humanistico y cientifico, fundamentada en la practica de valores éticos, morales y
civicos; para entregar a la patria jovenes con caracteristicas de liderazgo,
competitividad y creatividad, comprometidos con el desarrollo de la sociedad”.
(Reglamento Interno UEFAEs 2002. Final).

4.1.1 Analisis del contexto estratégico (mision)

Realizando el analisis del contexto estratégico de la mision planteada por la
institucion nos podemos dar cuenta que el trabajo encomendado a sus autoridades,
y personal que labora en la Unidad Educativa es muy amplio y dificil de cumplir
pues al proponerse ser la mejor institucion educativa del pais, sin primero haber
realizado un estudio de su propio entorno resulta un tanto ambiciosa, pues a
criterio de sostener misiones capaces de realizar primero se debid iniciar por ser
una institucion competitiva a nivel local como es Manabi y reconocida en el

sector; debiendo las autoridades realizar un estudio de mercado vy ver su
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verdadero posicionamiento frente a la sociedad manabita, plantearse objetivos y

proponer asi una misién realizable.

Por otro lado el proponerse ser una institucion fundamentada en valores, es
realmente factible, pero como poder hacerlo en tercera persona, si inicialmente
debid plantearse la mision a partir de valores propios que una institucion y su
gente las crea sea capaz de realizarla, encajandose la fundamentacion de valores
trazados a todo el personal que trabaja en el plantel educativo, para luego trasmitir
a toda la institucion, es decir, a los estudiantes y padres de familia que ellos si

serian la tercera personal a la cual refiere la misién original.

4.1.2 Vision estratégica y proposito

“Art. 8 Las Unidades educativas tienen como Vision:

Formar Bachilleres con pensamiento critico expresivo y valorativo, actitudinal,
con capacidad para integrarse a la produccion en el trabajo, mediante la aplicacion
de un modelo pedagogico innovador con tecnologia de vanguardia, que incentive,
a mas de otros perfiles profesionales, la vocacion hacia la carrera militar”.
(Reglamento Interno UEFAEs 2002. Final).

4.1.3 Proceso/ flujo de trabajo

En la actualidad, para las organizaciones de cualquier indole, y muy
especialmente para las empresas generadoras de bienes y servicios, la gestion del
conocimiento, conjuntamente con la creatividad y capacidad innovadora, resulta
un factor critico a la hora de subsistir y competir en los mercados globales. La
velocidad con que la informacidn se genera en el dia de hoy, no deja tiempo para
mantener organizaciones burocraticas, verticales, sin lineas de comunicacién
donde la informacion no fluye y los niveles jerarquicos se alargan demasiado,

ocasionando que las decisiones se tomen en tiempo indefinido.

Las organizaciones modernas se enfrentan a la competitividad en un escenario,

donde el recurso humano es el ente protagdnico de todo proceso. Citando una
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frase de Musgrave/Annis acufiada por H. Acosta: “Se puede tener el producto
correcto, se puede contar con tecnologia avanzada, se puede estar realizando el
proceso correcto, y hasta probablemente se pueda tener el personal
adecuadamente capacitado, pero ¢se posee el modelo de interrelaciones
humanas adecuado mediante el cual operan el producto, la tecnologia, el
proceso y la gente?”

De lo expuesto anteriormente se presenta el DISENO Y DOCUMENTACION
DE UN MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS BASADO
EN COMPETENCIAS PARA LA UNIDAD EDUCATIVA
EXPERIMENTAL FAE No 4 sobre los siguientes fundamentos:

¢ EIl objetivo basico: Satisfacer las necesidades de competitividad de la

Institucion

¢ Fijacion de objetivos de mejora continua con la colaboracion de todos:

responsabilidad y compromiso individual.

¢ Necesidades de comunicacion, informacién, participacion vy

reconocimiento
¢ Definicion de perfiles de puesto y competencias inherentes
¢ Deteccion de necesidades de capacitacion de personal
¢ Prevencidn de error y eliminacion temprana de defecto.
¢ Indicadores de Gestion y seguimiento de resultados.
Sobre la base de los diferentes modelos expuestos en el Capitulo 1, se deben
determinar los procesos mas convenientes, idoneos y aplicables para disefiar el

modelo de GRH basado en competencias para la institucion en estudio los cuales

se presentan en forma resumida:
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MODELOS

ELEMENTOS CLAVE

Harper y Lynch

Actividades articuladas a estrategia, politicas, objetivos y cultura. Las
actividades en conjuncion con la prevision de necesidades permite la
optimizacion de RH. Requiere evaluacion constante para verificar
cumplimiento de resultados acorde a expectativas. Es de caracter descriptivo
y se centra en las actividades y no en su dindmica y operacién. Le concede

importancia a la Auditoria como mecanismo de control del sistema.

Werther y Davis

Sistema interdependiente (Administracion). Actividades interdependientes
que se influyen unas con otras. El sistema se desarrolla en siete procesos::
Fundamentos y Desafios (base de datos), Planeamiento y seleccion,
Desarrollo y evaluacién, Compensaciones, Servicios al personal, Relaciones
con Sindicatos y comités y Perspectiva general de la Administracion de

personal (auditorias y retroalimentacion).

Zayas

Sistémico, Interdependencia entre tres subsistemas. Subsistema de la
Organizacion, Subsistema de Seleccién y Desarrollo del Personal y
Subsistema formado por el hombre y su entorno. Condiciona las

caracteristicas del personal que ingresa y las interrelaciones que se producen.

Chiavenato

Sistema interdependiente, enfoque situacional. Procesos se centran en 6
vertientes. Influencias internas — externas. Los subsistemas son situacionales
y varian segun la situacion y dependen de factores ambientales,
organizacionales, humanos, tecnoldgicos, etc. Son extraordinariamente
variables y el hecho de que uno de ellos cambie en una direccién

determinada, es independientemente a los demas subsistemas.

Beery
Colaborad.

Estrategia y filosofia empresarial — factores situacionales- tecnologia de
tareas, analisis interno — externo. Sus resultados se miden a través de las “4
C” : Compromiso, Competencia, Congruencia y Costos eficaces. La
influencia de los empleados es considerada central, actuando sobre las deméas

areas o politicas.

Cuesta (DPC)

Concepcion sistémica y funcional (modificacion modelo de Beer),
interrelaciona 4 subsistemas. Enfoque de modelos ajustados a la

particularidad de cada empresa, adaptado al medio

CIDEC

Estrategia y cultura, politicas y objetivos

Fuente: propia. Resumen de caracteristicas de los diferentes modelos de GRH.
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Todos los modelos indicados presentan coincidencias y divergencias estratégicas
y sistémicas entre si, poseyendo ventajas y desventajas de acuerdo a su aplicacion
en una u otra organizacion; pero la mas importante concordancia entre ellas es el
objetivo primordial de guiar a las organizaciones hacia la eficiencia,
competitividad y optimizacién de sus recursos, por tanto se debe analizar de
manera particular la situacion especifica de cada empresa y su entorno, para que

se adopte y/o adapte alguna de ellas.

Es por ello que se plantea un modelo de gestion de recursos humanos que se llama
hibrido, conjugando diversos procedimientos adecuados para la gestion en la
institucién, provenientes de los anteriores modelos mencionados y que son

pertinentes para la misma:

¢ Perfil de competencias: Disefio del perfil de competencias en base a
cada uno de los cargos observados, las funciones desempefiadas, las
competencias técnicas y humanas exigidas para satisfacer las necesidades

del cargo.

¢ Reclutamiento y seleccion: Se establecen politicas de reclutamiento,

seleccion y contratacion de personal calificado. Headhunting.

¢ Evaluacion de 360°: También denominada Evaluacién Integral, en virtud
de implicar el conocimiento del estado de evolucion real de la institucion

y sus factores situacionales.

¢ Capacitacion y desarrollo: Identificacion de las necesidades de
formacién, promocién, planes de carrera, entrenamiento, desarrollo

personal, integracion, motivacion.

¢ Politica salarial: Motiva y mantiene a la fuerza laboral. Salarios justos.
Beneficios sociales, compensaciones, prestaciones, seguridad en el

trabajo, condiciones ambientales, incentivos de otra indole.

¢ Valoracién de puestos: Auditoria. Registros y controles. Sistema de
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informacion control permanente. Retroalimentacion del proceso.

El puesto de trabajo o cargo es la unidad béasica de la organizacion donde se ejerce
efectivamente la actividad de la empresa, es por ello que a partir del diagnéstico
del sistema de RRHH de la Unidad Educativa, realizado en el Capitulo 11, y en
base a un informe actualizado en la Gestién de RRHH de la descripcion completa
de todos los cargos existentes observados y verificados, se procedera a elaborar un
PERFIL DE COMPETENCIAS para cada uno de ellos. Las competencias
estaran estrechamente relacionadas con la estructura, la estrategia y cultura de la
entidad, e implican las exigencias personales requeridas para resultados 6ptimos

y de efectividad en el puesto.

Asi, luego del conocimiento de las competencias profesionales y técnicas exigidas
por los cargos observados en la UEEFAE N° 4, y de la elaboracion de un
Diccionario de Destrezas y Habilidades acorde a esos recursos humanos,
procederemos a clasificar los Factores de Medicion de las Competencias y a

determinar las Escalas de Calificacién de Actividades.

CUADRO 1 DICCIONARIO DE DESTREZAS Y HABILIDADES POR COMPETENCIAS

DICCIONARIO DE DESTREZAS Y HABILIDADES POR
COMPETENCIAS

Destreza

- Definicion Nivel | Ejemplos
Habilidad

Destrezas/ Habilidades basicas o de contenido

Destrezas desarrolladas por los sistemas educativos

Leer un articulo sobre
Alto procedimientos educativos en
una revista pedagogica

1. Comprensién Comprender oraciones y Leer Memorandum de
Léctorap(D) parrafos escritos en Medio | gerencia donde se describe
documentos de trabajo nuevas politicas de personal

Leer paso a paso las
Bajo instrucciones para llenar un
formulario

Actuar como jurado un

Alto - T
consejo de disciplina
. Escuchar lo que otra persona
2. Escucha activa . . | Responder preguntas sobre
esta hablando y realizar Medio - -
P . referencias de crédito
preguntas educativas -
Baio Tomar una orden de trabajo,
) pago o compra
3. Escritura (D) Comunicarse en forma efectiva Alto Escribir un t_raba_Jp educativo
por escrito con otras personas para su publicacién o
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distribucién a alumnos

Medio

Escribir un memorandum para
el personal indicando nuevas
directivas

Bajo

Anotar un mensaje telefonico

4. Hablado (P)

Hablar con los demas de
manera clara y comprensible

Alto

Exponer un caso legal ante la
Direccion de educacion

Medio

Entrevistar candidatos con el
objeto de obtener referencias
personales y de trabajo

Bajo

Saludar a un grupo de
representantes de otros
establecimientos educativos y
explicar sobre una casa abierta

5. Destreza
matematicas (D)

Utilizar las matematicas para
solucionar problemas

Alto

desarrollar un modelo
matematico para simular y
resolver un problema de
informatica o contable

Medio

calcular los metros cuadrados
de una casa en construccién

Bajo

contar el cambio para entregar
a un cliente o las faltas de los
empleados

Destrezas/Habilidades de Proceso

Destrezas que acttan en la ejecucion y control de p

rocesos en general

6. Aprendizaje
activo (D)

Trabajar con materiales o
informacion nueva y
comprender sus implicaciones
y consecuencias

Alto

Identificar implicaciones de
una nueva teoria cientifica en
el disefio de productos

Medio

Determinar el impacto que el
cambio de metodologia de
ensefianza tiene sobre los
requerimientos de la
educacion actual

Bajo

Analizar las consecuencias de
la publicacion de un articulo
en la institucion

7. Estrategias de
aprendizaje (D)

Utilizar varios enfoques o
alternativas en el aprendizaje o
ensefianza de nuevos temas

Alto

Aplicar principios de
psicologia educativa para
desarrollar nuevos métodos de
ensefianza

Medio

Identificar una propuesta
alternativa que ayude a
practicantes o estudiantes que
experimentan dificultades de
aprendizaje

Bajo

Aprender de un colaborador
métodos nuevos de hacer las
€0sas

8. Monitoreo y
control (P,C,D)

Evaluar cuan bien esta algo o
alguien aprendiendo o
haciendo algo

Alto

Revisar la productividad
institucional y desarrollar un
plan para mejorarla

Medio

Monitorear el progreso de una
reunidn, revisar la agenda para
asegurarse que se discutan los
temas mas importantes

Bajo

leer y corregir una carta

Destrezas/ Habilidades sociales

Habilidades para interactuar con las personas
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9. Percepcion
social (empatia)

(P)

Darse cuenta de las reacciones
de los deméas y comprender por
qué reaccionan asi

Alto

Aconsejar a estudiantes y
profesores con bajo
rendimiento o problemas
laborales

Medio

Darse cuenta de como el
ascenso de un comparfiero de
trabajo puede afectar al grupo

Bajo

Notar que los clientes estan
enojados por esperar
demasiado

10. Trabajo en
equipo (P)

Cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas

Alto

Trabajar como director de un
proyecto donde es necesario
relacionarse con docentes,
administrativos y servicios

Medio

trabajar en forma conjunta con
otras personas para elaborar
un plan anual de estudias

Bajo

organizar citas y agenda de
trabajo para los directivos de
una institucion

11. Persuasion (P)

Persuadir a las personas para
gue vean las cosas de manera
diferente

Alto

Cambiar la opinién de un
jurado en un caso legal
complicado

Medio

Convencer al supervisor para
adquirir una nueva maquina
copiadora

Bajo

Solicitar donaciones para una
obra de caridad

12. Negociacién

(P)

Reunir a personas para
reconciliar diferencias o lograr
acuerdos

Alto

trabajar como dirigente en las
negociaciones de una solicitud
de la institucion

Medio

Lograr acuerdos con un
comerciante mayorista para
vender productos a un precio
convenido

Bajo

Presentar al gerente una
justificacién por alterar un
plazo de trabajo

13. Asertividad /
Firmeza (P)

Llevar a cabo acciones duras
pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el
logro de metas. Defender con
firmeza las convicciones

Alto

Decir a un grupo social de
poder que no es posible
atender sus demandas

Medio

Sancionar a un grupo de
empleados que hicieron
fracasar un proyecto

Bajo

Pedir a un empleado que deje
de llegar tarde al trabajo

14. Orientacion/
asesoramiento (P)

Ofrecer guias/ sugerencias a
los demés para que tomen
decisiones

Alto

Asesorar a una junta directiva
de alto nivel en materia de
politicas

Medio

Ofrecer guias a un Directivo
para que mejore su desempefio

Bajo

Aconsejar a un empleado
sobre su desarrollo profesional

Destrezas/Habilidades para el manejo de Recursos

Habilidades para manejar y gestionar recursos en

eneral

15. Manejo de

Manejar el propio tiempo y el

Alto

Estimar el Tiempo que
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tiempo (D)

de los demas

requieran un grupo de Jefes de
area para trabajar en varios
proyectos

Medio

Repartir el tiempo de los
subalternos en proyectos de la
siguiente semana

Bajo

Mantener un calendario
mensual de citas

16. Manejo de
recursos
financieros (D)

Determinar como debe
gastarse el dinero para realizar
el trabajo y contabilizar los
gastos

Alto

Planificar y aprobar el
presupuesto anual de la
institucion y buscar el
financiamiento necesario

Medio

Preparar y manejar el
presupuesto de un proyecto a
corto plazo

Bajo

Utilizar dinero de caja chica
para adquirir insumos
pequefios de urgencia y llevar
un registro de gastos

17. Manejo de
recursos
materiales ( C)

obtener y cuidar el uso
apropiado de equipos, locales,
accesorios y materiales
necesarios para realizar ciertos
trabajos

Alto

Determinar las necesidades
informaticas de la institucién y
monitorear el uso de equipos

Medio

Evaluar un contrato anual para
la provision de uniformes de
los empleados

Bajo

Adecuar un local para la
realizacion de un evento
cultural

18. Manejo de
recursos humanos

(P)

Motivar, desarrollar y dirigir
personal mientras trabajan, e
identificar los mejores para la
realizacion de un trabajo

Alto

Planificacidn, implementacion
y manejo del reclutamiento,
entrenamiento y programas de
incentivos para la institucién

Medio

Dirigir las actividades de un
curso del colegio para la
intervencion en un evento
cultural sin interrumpir el
proceso de ensefianza

Bajo

Estimular a un colaborador
que tiene dificultades en la
terminacién de un trabajo

* P = personas

C = cosas D = datos

* ESTE DICCIONARIO DE COMPETENCIAS DEBE SER VALIDADO CON LA
OBSERVACION IN SITU

El cuadro de los Factores de Medicion de las Competencias, dependera de las

actividades observadas, definiendo para la institucion en estudio el siguiente

cuadro de factores de medicidn de las competencias observadas:

CUADRO 2 FACTORES DE MEDICION POR COMPETENCIAS

90




FACTORES DE MEDICION DE LAS COMPETENCIAS en UEEFAE N° 4

1. COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

1 Leer, escribiry
hablar de manera
clara 'y comprensible
con los demas.

2 Atender clientes
internos y externos
que acuden —al
rectorado, -a
Secretarias.

3 Realizar visitas a
domicilio de
alumnos, en casos
requeridos.

- Atender inquietudes
0 problemas de
rendimiento
académico

4 Crear canales de
comunicacion para
informarse de
conducta
disfuncional de
alumnos

5 Asistir y participar en
reuniones de Consejo

Directivo, -Junta Gral
de Directorio de area, -
Consejo de disciplina, -
Comisiones de Consejo

2. DESTREZAS MATEMATICAS

1 Ingresar
informacioén al banco
para el proceso de
cancelacion de
cheques

2 Elaborar cuadros
calificaciones de los
alumnos'y los
ingresa.

3 Elaborar rol de
pagos de personal

4 Calcular y elaborar
declaracion de
impuestos al S.R.I.

5 Llevar la contabilidad
de la empresa. Realiza
balances y Estados de
resultados

3. ORGANIZACION

1 Realizar servicios
de mensajeria
Recoger y repartir

2.. Efectuar pagos
de gastos generados
por la UEEFAE N°

3. Mantener
ordenados los
archivos

4 Revisar y decidir
sobre instrumentos
de evaluacion

5 Convocar y dirigir
reuniones con el
personal

documentos 4
4. GESTION
1. Realizar depositos | 2. Elaborar 3 Coordinar atencion | 4 Revisar 5 Coordinar actividades
y pagos de la documentos con el DOBE de planificaciones relevantes intra y extra
institucion -del rectorado - casos disciplinarios didacticas anuales curriculares.
administrativos - particulares y
académicos grupales
5. PLANIFICACION
1. Elaborar horarios 2 Elaborar agenda — | 3 Realizar 4 Elaborar 5 Planificar y estructurar

de clases por cursos

del rectorado. —de
la direccién nivel
medio.

planificacion de
unidades didacticas

planificacion anual
de actividades —guias
didacticas y material
diario de trabajo

procesos educativos.
Planificar actividades,
planes y programas
curriculares

6. OPERACION

1.Ejecutar labores de
limpieza en areas
asignadas a su cargo

2 Reproducir
fotocopias de
Evaluaciones -
Ventas

3 Caodificar los
bienes de la
institucion

4 Mantenimiento de
la red fisica/l6gica de
la institucion

5 Tomar decisiones
sobre inversiones en el
establecimiento

7. CONTROL DE OPERACIONES

1. Controlar que no
hayan personas

2 Inspeccionar la
toma de inventarios

3 Seguir de cerca la
evolucion de alumnos

4 Evaluar la practica
docente

5. Monitorear y evaluar
las metas de la

ajenas en areas de la con problemas institucion.
UEEFAE

8. PREVENCIONES (MANTENIMIENTO)

1. Atender 2. Detectar fallasen | 3 Analizar los 4 Inspeccionar el 5 Controlar

necesidades
pedagdgicas,
afectivas y sociales
del parvulo.

los Sistemas
informéaticos

instrumentos de
evaluacion para el
area

funcionamiento de
los equipos de
computacion

cumplimiento en avance
del contenido curricular
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9. MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

1. Ingresar
existencia de bienes
al sistema S.A.F.l

2. Custodiar los
bienes que ingresan
a la biblioteca

3 Realizar entrega de
bienes y materiales a
diferentes
dependencias

4 Realizar inventario
de bienes (Activos
fijos y bienes de
control interno)

5 Administrar los
recursos fisicos y
financieros de la
Institucion.

10.. MANEJO DE RECURSOS HUMANOS

1 Controlar
asistencia de
personal y alumnos

2 Coordinar con la
Comisién
Pedagdgica el
trabajo de los

3 Gestionar el clima
organizacional y la
convivencia

4 Gestionar al
personal
Administrativo,
Docente y de

5 Coordinar y promover
el desarrollo profesional
del cuerpo administra./
docente

docentes Servicios
11 INSTRUCCION E INFORMACION
1 Remitir al banco 2. Emitir facturasy | 3. Elaborar las fichas | 4 Asistir 5 Asesorar a

los roles de pago

elaborar reporte
diarios

bibliogréficas y
nemotécnicas

técnicamente a los
usuarios de la

involucrados en el
manejo y superacion de

UEEFAE N°4 dificultades de alumnos
12 PERCEPCION DE SISTEMAS Y ENTORNOS
1 Realizar 2 Detectar y 3 Informar y 4 Investigar 5 Derivar casos a
actividades reconocer coordinar con otras situaciones sociales especialistas externos

extracurriculares con
clientes externos

problemas sociales
y conductuales en
los estudiantes

areas situaciones de
riesgo en el alumnado

criticas de alumnos
de la UEEFAE N°4

cuando corresponde

13. MARKETING - CONSTRUCCION DE RELACIONES

1 Integrar al parvulo
al medio educativo
inmediato

2 Preparar alumnos
para eventos.
Culturales, - del
area.

3 Organizar eventos
educativos,
culturales, y
deportivos para la
integracion entre la
Unidad y la
comunidad

4 Representar a la
institucion en su
calidad de
vicerrector

5. Gestionar la relacion
con la comunidad y el
entorno

Una vez definidos los factores, cuya importancia en grado de dificultad es

ascendente, se determinaran las caracteristicas y habilidades como: aptitudes,

actitudes, rasgos de personalidad, motivacion, etc., asi como los conocimientos

técnicos requeridos para cada cargo, y apoyados en esos criterios, listamos las

Funciones e Identificacion de Actividades Esenciales inherentes a cada uno de los

cargos, con su respectiva ponderacion, pasando a realizar la Matriz de

Identificacion de Conocimientos, Destreza y otras competencias de las actividades

primordiales de cada cargo para finalmente elaborar el perfil del puesto por

competencias en formatos individuales y precisos.

MODELO DE PERFIL DE COMPETENCIAS PUESTO
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PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

I. DATOS GENERALES

Denominacion del puesto: Secretaria

Ubicacion en la Organizacion: Administrativo

Mision del Puesto: Atender el teléfono, programar visitas, archivar
documentos, redactar correspondencia y textos, trabajar con programas
informaticos, controlar asistencia

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

] Conocimientos Destrezas
Funciones del puesto ) ) Otras
requeridos requeridas
1.Redactar correspondencia y textos Areas y redaccion Comunicacion Expresion
3. Responder llamadas telefonicas Areas, personas Comunicacion Amabilidad
4.Recibir, clasificar y distribuir . L Expresion
. Areas, personas Organizacion
correspondencia verbal
9. Manejo de paquetes informaticos Computacion Operacién y Control Agilidad

Formacion Académica: Superior

Titulacion Requerida: Secretariado Bilingie
Especialidad de Preferencia: Ejecutiva

Formacion minima: Titulo superior Tercer nivel

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de tres afios

Requisitos Fisicos: Buena presencia, edad entre 25 — 30 afios

Condiciones de trabajo: Bajo presion

Requisitos de Responsabilidad: altos

111 COMPETENCIAS DEL NIVEL
PUESTO (ACTITUDES) REQUERIDO

1 Comunicacion 3

2 Organizacién 4

3 Operacién y control 3

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:

Entre los beneficios que aportaran a la empresa el manejo de los Recursos

Humanos bajo la modalidad de Competencias son:

v Aclara las expectativas de rendimiento de los puestos.
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v’ Puede ser adaptado para establecer criterios de rendimiento y modelos de
competencias por &reas, departamentos, grupos ocupacionales e incluso en
ambito corporativo.

v/ Sirve como suministro de insumos para el proceso de capacitacion,
entrenamiento y desarrollo, sistemas de evaluacion y retroalimentacion del
rendimiento.

v" Acelera el proceso de seleccidn y reclutamiento

v’ Materializa la participacién de la organizacion en la gestion por competencias,
generando credibilidad y compromiso, ya que los criterios y perfiles son puntos
de vista de expertos.

v' Ademas este método contribuye a generar la cultura organizacional.

Realizado el proceso anterior podemos estar al tanto de las realidades actuales y/o
futuras respecto a las necesidades de RECLUTAMIENTO Y SELECCION de
personal, e investigando en las fuentes del mercado de trabajo, y desarrollando el
proceso adecuado, se establecen los lineamientos para captar, mantener y
desarrollar personal idoneo y competente ajustado a los perfiles de cada puesto de

la organizacion.

El Reclutamiento y seleccién de RRHH constituye un conjunto de procedimientos
con el proposito de atraer los candidatos potencialmente calificados y capaces
para ocupar los cargos disefiados de forma competente en la organizacion siendo

un proceso tanto interno como externo.

El inventario de recursos humanos, de las personas que, prestando actualmente
sus servicios en la Unidad Educativa, retinen los requisitos establecidos, se
constituye en la primera fuente para el Reclutamiento y Seleccion, ya que
mediante la promocion del elemento interno se disminuye el periodo de
entrenamiento y acoplamiento y contribuye a mantener alta la moral del personal

que labora en la organizacion.

Cuando no se hace con los propios RRHH, debido a politicas internas, carencia

de candidatos que reunan los requisitos del perfil de la vacante, u otros motivos, el
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reclutamiento externo es otra opcion para llevar a cabo el proceso, y consiste en

atraer talentos que llenen las expectativas que la empresa requiere

Obtenida dicha informacion, se pasa a la etapa de la decision y eleccion de la lista
de candidatos posibles, analizando a los que han alcanzado el nivel exigible para
ser seleccionados y confirmar sus referencias profesionales y de hacerse

necesario, citarlos para una nueva entrevista, con lo cual se obtiene los datos
suficientes para crear un informe individual, en el cual se resumen los datos
personales, ademas de los académicos y profesionales, sus puntos fuertes y
débiles, rendimiento, actuacion y otros detalles provenientes del andlisis de
decisidn, luego se presentan los candidatos con su posible futuro jefe o supervisor,
y se realiza la seleccion final del candidato que cumpla en la mejor medida con los
requerimientos del puesto. Se procede a la admision del candidato seleccionado,

la contratacion, presentacion en su puesto, e incorporacion de funciones.

La EVALUACION DE 360°, también conocida como evaluacion integral, ya que
es una herramienta de retroalimentacion, constituye la manera en que
conoceremos Yy analizaremos la situacion real de la organizacion en cuanto al nivel
de sus recursos humanos, para determinar los procedimientos que se deben

adoptar.

Se basa en la coleccidn de informacidn desde multiples fuentes (jefe inmediato,
colega, supervisor, supervisado, cliente) y nos permite apreciar el desempefio, las
competencias, habilidades, debilidades y en general comportamientos especificos
de los trabajadores, con la finalidad de mejorar los resultados de desempefio y
efectividad del servicio de todo individuo de la organizacidn, y se puede aplicar
de manera global, por areas, o por departamentos en nuestro caso lo haremos por

areas la cual permite dividir en forma mas adecuada las funciones de cada cargo.

El propoésito general de la Evaluacion de 360° es darle al empleado la
retroalimentacion necesaria para tomar las medidas para mejorar su desemperio,
su comportamiento 0 ambos; y dar a la Gerencia la informacidn necesaria para

tomar decisiones en el futuro.

Los objetivos son:
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1. Conocer el desempefio de cada uno de los evaluados de acuerdo a las
diferentes competencias requeridas por la organizacion y el puesto en
particular.

2. Detectar areas de oportunidad del individuo, del equipo y/o de la
organizacion.

3. Llevar a cabo acciones precisas para mejorar el desempefio del personal, y
por lo tanto, de la organizacion.

CAPACITACION Y DESARROLLO.

Los programas de capacitacion y desarrollo basados en competencias no se
enfocan hacia la realizacion de cursos y seminarios exclusivamente, sino que se

centran en la optimizacion de los niveles de desempefio de los RRHH

La Capacitacion y el Desarrollo son dos conceptos diferentes.

La capacitacion es una actividad sistematica, planificada y permanente, cuyo
propdsito general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al
proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de
habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefio del trabajador en su
actual y futuro cargo, y adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno. Es
decir que significa el perfeccionamiento técnico del trabajador, para que se
desempefie eficientemente en las funciones a él asignadas, produciendo resultados
de calidad, con excelente servicio al cliente, previniendo y solucionando
anticipadamente los problemas potenciales dentro de la organizacién.. La
capacitacion conduce al individuo a encajar adecuadamente en el perfil de

conocimientos, habilidades y actitudes requeridas en un puesto de trabajo.

Por otra parte, el desarrollo, se refiere a la educacion que recibe una persona para
el crecimiento profesional con la finalidad de estimular la efectividad en el cargo.
Sus objetivos son a largo plazo, y generalmente busca desarrollar actitudes
relacionadas con una determinada filosofia que la empresa quiere desarrollar, y

esta orientada fundamentalmente a ejecutivos.
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La capacitacion es para los puestos actuales, es decir que ayuda a los empleados a
desempefiar su trabajo actual, y los beneficios de ésta pueden extenderse a toda su
vida laboral o profesional de la persona y pueden ayudar a desarrollar a la misma
para responsabilidades futuras. La formacion o desarrollo es para los puestos
futuros, apoya al individuo para manejar las responsabilidades con poca
preocupacion, porque lo prepara para ello a mas largo plazo y a partir de
obligaciones que puede estar ejecutando en la actualidad.

Los pasos hacia la capacitacion y el desarrollo son:
¢ Detectar las necesidades
¢ ldentificacion de recursos
¢ Disefio e Integracion de programas
¢ Ejecucion de los programas
¢ Evaluacion, control y seguimiento

Para la deteccion de necesidades, se utilizan diferentes técnicas, como la
observacion directa, entrevistas, encuestas, analisis de problemas, evaluaciones
psicoldgicas, evaluaciones de desempefio, las cuales presentan diferentes ventajas

y desventajas en cuanto a facilidades de aplicacion y costos.

En el disefio e integracion de los programas se debe contemplar diferentes planes
como: planes de reemplazos, de sucesion, planes de carrera, ademas de definir las
actividades de capacitacion y desarrollo, el nivel de las mismas, el personal a
involucrarse en el proceso, la metodologia a seguir, el tipo de instruccion, los

cronogramas y presupuestos con que se cuenta para llevarlo a cabo.

LA CAPACITACION Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS ES
UNA FORMA DE DAR A CONOCER AL PERSONAL QUE SU EMPRESA SE
INTERESA POR ELLOS, COMO PERSONAS, COMO EMPLEADQS, COMO
PARTE IMPORTANTE DE LA ORGANIZACION.

La Politica Salarial es un conjunto de principios institucionales que ayudan a la

orientacion y filosofia de la organizacion en lo que se refiere a la administracion
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de remuneraciones, y que proporciona un marco referencial comun, basdndose en

el cual se determinan todos los salarios de una organizacion.

En el numeral 3.1.1 del capitulo anterior, se expone la actual gestion en cuanto a
la politica remunerativa de la UEEFAE N° 4, donde se percibe que si bien se
consideran algunos beneficios, incentivos y compensaciones, la politica salarial

no esta debidamente estructurada.

Entre los objetivos de la politica salarial, deben constar: proporcionar una
remuneracion equitativa a los empleados de acuerdo a sus responsabilidades y
obligaciones asignadas, que los motive y estimule hacia una mayor productividad;
y de parte de la organizacion, la intencion de captar a las personas mas calificadas

y experimentadas disponibles, que los lleven a lograr los objetivos de la mision.

Los componentes necesarios de una politica salarial son:

Descripcion clara y actualizada de los cargos, incluyendo el grado de
responsabilidades de cada uno, sus requerimientos profesionales, técnicos y

conductuales.

= Estructura definida de clasificacion o categorizacion que agrupe ciertos
trabajos que requieren de un nivel similar de aptitudes, experiencia y grado de

responsabilidad en su ejecucion.

= Establecimiento de rangos salariales para cada clasificacion o nivel, de
acuerdo a escalas de pago vigentes en el mercado para remuneracién de

trabajos similares en instituciones dentro de la misma regién geografica.

= Prestar particular atencion a los salarios iniciales en cada rango salarial, a fin

de garantizar la equidad a nivel de toda la organizacion.

= Planificar procedimientos que brinden oportunidades de aumentos de
salariales de cada rango en forma equitativa y a la medida del rendimiento

demostrado en el desempefio de funciones.
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=  Prevenir aumentos por compensacion de costo de la vida de manera que se
distribuyan de forma equitativa entre todos los empleados programadamente

de acuerdo a fluctuaciones econdmicas del medio.

= Establecer un Comité de Compensaciones, compuesto por miembros del
Directorio, que deben reunirse en forma regular y proyectada para revisar los
rangos, fijar porcentajes para aumentos salariales en base a méritos, y en

general fungir como dirimidores en cuestiones salariales.

Establecer una politica salarial constituye una funcién crucial de la administracion
de recursos humano, Yy sirve para brindar apoyo al activo mas importante de la
organizacion — sus recursos humanos. Una politica salarial deberia ser equitativa,
bien estructurada y claramente comprendida por el personal. Al implementarse los
anteriores componentes de la politica salarial, una organizacion puede reflexionar
sobre su politica salarial pasada, la actual, y establecer una politica salarial solida

a futuro.

Los puestos de trabajo adecuadamente disefiados y debidamente retribuidos
permiten conseguir una motivacion 6ptima del empleado y conducen al logro de

resultados 6ptimos y competitivos.

Valoracion de puestos: El proceso de Valoracion de Puestos de Trabajo (VPT) es
el punto de partida para el establecimiento de un sistema de remuneracion

equilibrado, debido a que permite conocer el valor de cada puesto.

El andlisis o estudio de los puestos de trabajo, dara como resultado un catalogo de
puestos de trabajo que compila las distintas descripciones en un Gnico documento
que facilita la consulta sobre cada puesto, y se constituye en una herramienta para

la valoracion de puestos.

Existen diversos métodos para valoracion de puestos, pero el método mas
equilibrado y eficaz, y que produce resultados mas objetivos es el Método de
Puntos por Factor, y consiste en identificar varias caracteristicas comunes

(factores) en cada grupo homogéneo de trabajo, las mismas que presentan distinta
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intensidad (grados) en cada uno de los puestos catalogados, y diferente
importancia de estos factores, segln el peso de la cual seran ponderados. Con el
conjunto de factores elegidos, grados y ponderacion se conforma el Manual de
Valoracién, que es el instrumento de medida a emplear en cada puesto de trabajo

para obtener su valor representativo.

Para nuestro estudio, que involucra el Disefio y Documentacion de un Modelo de
Gestion de RRHH basado en Competencias para la Unidad Educativa, es

importante describir cada uno de los factores de los grupos antes mencionados.

e EI grupo de Competencias de Gestion, involucra factores como:
Planificacion, Organizacion, Control, Direccidn.

e EI grupo de Competencias Cognitivas: Analisis, Conocimiento
organizacional, Creatividad, Solucion de problemas organizacionales.

e El de Balance Personal, abarca: Iniciativa, Flexibilidad, Autocontrol,
Persistencia, Aprendizaje continuo.

e El grupo de Competencias Sociales implica: Trabajo en equipo, Negociacion,
Asertividad, Persuasion, Orientacion de Servicios, Construccion de

relaciones.
4.1.4 Sistemas/ estructura de soporte.

La cimentacion de este estudio se generara en su gran mayoria bajo el método de
observacion y aplicacion de técnicas de recopilacién de datos derivados de la
investigacion previa del entorno tanto interno como externo, revision de literatura
referente, elaboracion de perfiles de cargo por competencias, evaluacion de 360°
que se aplicara a la institucion en todos sus estamentos, apoyadas por trabajo de
campo, guias de informacion, listas de comprobacion, administracion de la
investigacion, tabulacion de datos, utilizacion de parametros determinados,
coordinacién con asesores, elaboracion de formularios y utilizacidn de sistemas
estandar.

Asi mismo se utilizardn manuales de procedimientos, cuestionarios, entrevistas
estructuradas, evaluacién de incidentes criticos y métodos de optimizacion

multicriterios de expertos, Se llevaran registros sistematicos de la informacion,
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diarios de trabajo, asi como elaboracion de formularios, mends, bases de datos
sobre competencias (diccionarios).

Contamos con matrices funcionales y estructurales para elaborar los perfiles de
competencias del personal y se dejara implantada una base de datos con la
informacidn actualizada del recurso humano existente, manuales de
procedimientos, mecanismos de seguimiento de la gestion, y propuestas de
sistemas de retroalimentacion.

La colaboracion de los recursos humanos involucrados en el proceso es de vital
importancia para la buena consecucién de los objetivos.

El proceso se esquematiza en secuencias y es interdependiente, pero sus
elementos son independientes y pueden variar sin que necesariamente los demas

elementos sigan la misma linea.
4.1.5 Competencia individuales y grupales.

Las competencias laborales constituyen un referencial valioso, promovido y
reconocido en funcién de sus multiples aplicaciones en un creciente namero de
contextos internacionales, nacionales, en sectores gubernamentales y no
gubernamentales, en las empresas, en las organizaciones de empleadores y de
trabajadores.

De manera general, como formacién y aprendizaje a lo largo de la vida, las

competencias se clasifican de acuerdo al siguiente cuadro:

CUADRO 3 CLASIFICACION DE LAS COMPETENCIAS
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. ¢ Lenguaje y comunicacion
§ ¢ Aplicacién de nimeros
8 ¢ Uso bésico de tecnologia
@ ¢ Gestion de si mismo
( .
¢ Comunicacion
K] + Iniciativa y emprendimiento
=] . .
= ¢ Trabajo en equipo
= < ¢  Efectividad personal
3 ¢ Planificar y gestionar proyectos
UEJ ¢ Aprender a aprender
8 ¢ Solucionar problemas
¢ Uso de tecnologias de informacion
\
( s
%) ¢  Orientacion a resultados
< o ¢  Tomar iniciativas
O < ¢ Innovacion
prd = < +  Negociacion
Ll S ibili
- = ¢  Flexibilidad
w S ¢ Rigurosidad
o &) ¢ Otras
2 I Ien da tarnnlnniac d
o) \
O (
a e
= ¢  Gestionar productividad y calidad de servicio
g ¢  Administrar reclamos y objeciones
z) < &  Evaluar competencias y desempefio de supervisados
© ¢ Asegurar ejecucion de actividades
2 = +  Elaborar presupuestos
- \
c
2 <
e (
>
L § ¢  Capacitar
= ¢  Configurar
] < ¢ Realizar
Q— . .
8 + Diagnostica
+ Informar al cliente sobre alcances y efectos de servicio
\ N

En el entorno cambiante de la globalizacion, muchas organizaciones centran sus
metas en inversiones tecnoldgicas como canal principal de innovacién y
crecimiento, otorgando menor peso al talento humano que poseen. De forma
contrapuesta, otras organizaciones conciben a las personas como su “capital
humano”, por lo que valoran y cuidan este capital constituido por recursos

humanos que tienen un papel fundamental y estratégico en las mismas.

En el primer caso, predomina un enfoque tradicional de administracion del

personal, mientras que en el segundo, las organizaciones han experimentado un
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cambio en la filosofia de administracion, adoptando una nueva forma de gestion
de las personas que trabajan en las mismas. Estas concepciones estan en las raices
del cambio y en la integracion de una “drea de recursos humanos” en las
organizaciones. Las competencias laborales incorporadas en la gestion de recursos
humanos conforman un eje central del trabajo organizacional, al tiempo que se

visualizan como el binario de funcionamiento de las organizaciones.

Las competencias son un producto de la interrelacién hombre-trabajo que se
caracteriza por tener un carécter sistémico, holistico, configuracional, y
sinergético. Son configuraciones que integran los objetivos, los resultados
esperados, las caracteristicas de la actividad y los valores organizacionales con los
requisitos cognitivos, afectivos, fisicos y sociales necesarios para desempefiar con

éxito las actividades.

Pueden existir competencias simples conformadas por un solo elemento, o
competencias complejas, en cuyo caso se hace necesario explorar su estructura

interna.

En lo que se refiere al individuo, como recurso humano, las competencias son ese
grupo de caracteristicas, conocimientos y habilidades que permiten a las personas

desempefiarse exitosamente

Las competencias grupales se asemejan a las coreografias, es decir trabajos en
conjunto coordinado y en secuencias, para llevar a cabo un proyecto en equipo.
Las competencias individuales se refieren a las habilidades personales que posee
cada individuo para ejercer una tarea.

Al conjunto de competencias individuales y grupales la podemos dividir en:

Competencias duras, que son los conocimientos requeridos para la adecuada

realizacion de una tarea, y que pueden ser especificos, del negocio o de apoyo.

Competencias blandas, que son las capacidades, disposiciones o destrezas
complementarias para el adecuado desempefio de la tarea, y que pueden ser de

gestion o relacionales.
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GRAFICO 10 COMPETENCIAS DURAS Y BLANDAS

COMPETENCIAS DURAS

CONOCIMIENTOS

ESPECIFICOS DEL NEGOCIO DEAPOYO

Referente a la tarea que se Relacionada a otras muchas Herramientas de apoyo para
debe realizar del negocio realizar |a tarea

COMPETENCIAS BLANDAS

HABILIDADES

DE GESTION RELACIONALES

Planificacién, orientacién a
objetivos, flexibilidad, razonamiento Liderazgo, coordinacidn, negociacion, co
critico, capacidad de analisisy municacion, trabajo en equipo
sintesis, mejora continua, etc multidisciplinar, etc.

4.1.6 Aprendizaje

Las teorias del aprendizaje han evolucionado con el tiempo, asi, en la mayor parte

del siglo XX los modelos estuvieron sustentados por las teorias del

CONDUCTISMO, que se apoyaba en manifestaciones observables y mesurables,

externas al individuo que responde a determinados estimulos y gratificaciones, es

decir que para esta teoria, la persona es como una caja negra, donde no interesa su
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interior no visible, sino que se evaluaban los estimulos recibidos y las respuestas

que manifiesta.

El individuo era un sujeto pasivo que debia responder a las expectativas del
maestro, si queria ser gratificado con su aprobacion. En la segunda mitad de dicho
siglo, se desarroll6 y propago la teoria del CONSTRUCTIVISMO, en la cual, el
aprendizaje lo va construyendo el individuo, que es un sujeto activo, quien trae un
bagaje propio que contiene intereses y conceptos previos; y que en interaccion
permanente y continua con los objetos de conocimiento, intercambios sociales,
investigacion e importancia que asigne a los aprendizajes, - creando sus propios
mapas mentales’-, va generando nuevos conceptos, aptitudes, visiones,
motivaciones y actitudes que se transforman en nuevos aprendizajes cognitivos,
procedimentales o actitudinales. En tal sentido hay correspondencia entre la teoria

constructivista y el concepto de competencia.

El ser humano tiene la disposicion de aprender —de verdad- sélo aquello a lo que
le encuentra sentido o l6gica, rechazando aquello que no lo tiene. Cualquier otro
aprendizaje sera puramente mecanico, memoristico, coyuntural: como el
aprendizaje para aprobar un examen, ganar una materia, entre otros. El
aprendizaje significativo es un aprendizaje relacional, el sentido lo da la relacion
del nuevo conocimiento con: conocimientos anteriores, situaciones cotidianas, la

propia experiencia, situaciones reales, etc.

Basicamente el aprendizaje esta referido a utilizar los conocimientos previos para
construir un nuevo conocimiento, logrando que se participe mediante estrategias
que permitan que el personal se sienta dispuesto y motivado para aprender;
siempre y cuando haya necesidad, interés, ganas y disposicidon pues de no existir

correspondencia no existira un aprendizaje significativo.
Cuando se trata de las organizaciones, gestionar el conocimiento hace referencia

al conjunto de procesos y sistemas que permiten que su capital intelectual

aumente significativamente mediante la gestion de sus capacidades organizativas
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0 competencias esenciales para la resolucion de problemas y la generacion de

ventajas competitivas sostenibles en el tiempo.

Para lograr el aprendizaje organizativo es tarea de las organizaciones:

¢ Generar nuevos conocimientos para la entidad y su entorno

¢ Estimular la comunicacion y el trabajo en equipo, desarrollando una cultura
organizacional con horizontes compartidos.

¢ Impulsar nuevas y sostenibles competencias individuales y grupales en los
empleados y equipos de trabajo con valor agregado

¢ Asumir un constante registro de los cambios internos y externos para estar
en permanente sintonia con los requisitos de calidad de vida y bienestar de
la sociedad y la comunidad.

La fidelidad de los clientes o usuarios, y del recurso humano de la institucion

depende del nivel y la calidad del capital intelectual que dicha organizacion posee.

4.1.7 Contexto cultural

La cultura engloba modos de vida, ceremonias, arte, invenciones, tecnologia,
sistemas de valores, derechos fundamentales del ser humano, tradiciones y
creencias dentro de una sociedad, y, producto de la dinamica organizacional se
trasmite en el tiempo y se va adaptando de acuerdo a influencias externas. Las
organizaciones en cambio poseen una cultura propia, que son sus creencias y

valores compartidos por los seres humanos que la conforman.

En cuanto a una concepcion mas identificada con las empresas, la cultura es
entendida como el conjunto de valores, creencias e ideas compartidas por un
grupo dentro de una organizacion, lo que incide directamente sobre la percepcion
que cada sujeto tiene de su entorno, proporcionando el significado de todas las
actividades que realiza en ese contexto, de tal manera que la cultura
organizacional determina las conductas que se generan en el seno de una

institucion, influyendo asi en su éxito o fracaso.
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Tal como se menciona en el diagnostico del capitulo anterior, en lo que respecta a
la Cultura del Trabajador de la Unidad Educativa se evidencia falta de cultura de
pertenencia y compromiso del empleado con la entidad, que debe ser una funcion
importante en la Gestion de los recursos Humanos, para la integracion y
desarrollo de la empresa. La cultura organizacional es la base del funcionamiento
de las organizaciones, e implica limites definidos, compromiso, sentido de
identidad, estabilidad y unidad, define las pautas y normas, controla y guia los

comportamientos de los entes que “pertenecen” a la organizacion.

Segun el autor Shein Edgar (1991) —la cultura organizacional es un
comportamiento aprendido por los miembros de una organizacion, y es inducido
de dos maneras diferentes. La primera, a modo de “trauma”, cuando los miembros
de la organizacion aprenden a enfrentar una amenaza como un mecanismo de
defensa, y la segunda, a modo de refuerzo, cuando las cosas que parecen

funcionar se asimilan, se aprenden y preservan como modelos de respuesta.

En pro de garantizar la eficiencia de la organizacion, la direccion de la UEEFAE
N °4 debe enfocar su interés y esfuerzo en la construccion y el desarrollo de una
cultura organizacional adecuada y coherente con la misién y objetivos de la
misma, para lo cual debe ejercer un liderazgo que enfatice los valores e ideas que
generen la actitud y el desempefio deseados tanto en el personal, como en el
alumnado y en el entorno social y la comunidad al que se pertenece, y por y para
la cual ejerce su labor. Esto conlleva también, que tanto las actividades a realizar,
como los cambios requeridos en la Unidad Educativa consideren la opinion de
todos los que en ella laboran, para lo que se propone el caracter
vertical/horizontal, que se refiere a la coparticipacion del personal de todos los
niveles y jerarquias en la toma de decisiones, e inclusive permite la participacion

de la comunidad que demanda y recibe el servicio.

La base o fundamento desde donde nace el clima organizacional de las empresas
es la cultura organizacional, que es un elemento constante y permanente como su
raiz, mientras que el clima organizacional es un factor variable que puede ser

afectado por estimulos internos o externos a la organizacion.
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CAPITULO V

DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE RRHH BASADO EN
COMPETENCIAS, SOBRE LA BASE DEL MODELO PLANTEADO.

5.4.  Perfil de puesto

GRAFICO 11. MODELO DE RECURSOS HUMANOS BASADO EN COMPETENCIAS

RECLUTAMIENTO Y
SELECCCION

EVALUACION

PERFIL DE
PUESTOS

GESTION DE
RECURSOS HUMANOS
POR COMPETENCIAS

CAPACITACION
Y DESARROLLO

VALORACION DE
PUESTOS

POLITICA SALARIAL

Los constantes cambios y trasformaciones en las que se ven envueltas las
organizaciones actuales, ha conllevado a adaptar las estructuras anticuadas y
rigidas a sistemas avanzados y flexibles. La Gestion de Recursos Humanos ha
pasado a ser una funcién eminentemente estratégica y dindmica que proyecta en

el factor humano su principal clave de éxito.

Todo ello, ha obligado a la Unidad Educativa FAE No 4 Manta, a establecer
sistemas y procesos adaptativos a las nuevas estructuras, necesitando de
técnicas que le permitan afrontar y vencer los retos a los que se ve sometida
como institucion educativa que se desarrolla en un ambiente altamente

competitivo y oferente de nuevos servicios e innovaciones académicas, lo que ha
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traido consigo la necesidad de buscar una elevada flexibilidad en el campo de

los Recursos Humanos.

Sin embargo y pese a que el analisis y descripcion de puestos de trabajo no se
ha considerado un medio cominmente aceptado para implementar el nivel de
flexibilidad deseado en las Organizaciones, la practica ha demostrado su
utilidad, siempre que se le dote de la versatilidad y capacidad de adaptacion
adecuada, determinado como una herramienta basica para el establecimiento de
toda politica de recursos humanos pues casi todas las actividades desarrolladas
en el &rea de recursos humanos se basan de uno u otro modo en la informacion

que proporciona este procedimiento.

5.4.1. Analisis de los puestos de trabajo en la UEFAE No. 4.

Desde la época primitiva cuando los hombres comenzaron a formar grupos para
alcanzar sus objetivos que resultaban inalcanzables de modo individual, la
administracion ha sido fundamental para lograr la coordinacion del quehacer
humano. La organizacion y la division del trabajo generaron la necesidad de

modelos para gestionar personas.

Las tendencias actuales de la Gestion de los Recursos Humanos se dirigen hacia
enfoques sistematicos practicos, multidisciplinarios y participativos que
consideran al Analisis y Descripcion de los Puestos de Trabajo (ADPT) como
una herramienta basica para el establecimiento de toda politica de recursos
humanos, pues casi todos las actividades desarrolladas en el area de recursos
humanos se basan de uno u otro modo en la informacidén que proporciona este

procedimiento.

El analisis de los puestos de trabajo es un proceso objetivo, en la medida en que
no tiene en consideracion a la persona que ocupa el puesto de trabajo, sino al

puesto en si.
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Aparece entonces el peligro que acecha: perder la orientacion y concentrarse en
el titular del puesto de trabajo en lugar de hacerlo en el propio puesto. Esta
circunstancia también esté presente en el proceso de valoracion de los puestos de

trabajo.

En la institucién a la cual se refiere el presente estudio, curiosamente los
puestos, son considerados como una posesion personal por parte de sus
ocupantes y ello unido al inevitable egocentrismo presente en la interpretacion
de las percepciones individuales induce a los empleados a considerar este

proceso como una intromision territorial molesta.

Por todo lo expuesto en la Unidad Educativa FAE No 4 Manta se hard una
completa descripcion de todos los puestos de trabajo, listando las actividades
que ejecuta el ocupante, describiendo la actividad pura, es decir, aquellas
actividades que puede ser observadas y verificadas; incluyendo la recogida,
andlisis e interpretacion de informacion que permita mostrar los requerimientos

organizativos, ambientales y conductuales.

El mejoramiento de la productividad del empleado docente, su satisfaccion con
la labor que lleva a cabo y las dificultades en su labor diaria proporcionaran una

guia de lo bien disefiado que se encuentre el puesto.

Cuando una ocupacion determinada presenta deficiencias serias en su disefio,
con frecuencia se presentan fendmenos como alta rotacion del personal,
ausentismo, quejas de los usuarios, inconformidad de los empleados, etc. Sin
embargo, no todos los puestos conducen al mismo grado de satisfaccion
personal, no en todos los casos podra asumirse que el disefio tiene fallas,
dejando de lado la conducta negativa de las personas que tienen determinada

funcion. Estos elementos se relacionan con la eficiencia.

Los puestos adecuadamente disefiados consiguen alcanzar una motivacion

optima del empleado y conducen al logro de los resultados 6ptimos

5.4.2. Listados de funciones e identificacién de actividades esenciales.
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LISTADO DE FUNCIONES E IDENTIFICACION DE
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nombre del Puesto: RECTOR

No. | Liste todas las actividades desempefiadas en la posicién F |[CO|CM| Total
1 | Supervisa el cumplimiento de metas de los directivos 4 3 2 10
2 | Asiste a representaciones de la Institucion en su calidad de Rector 3 2 2 7
3 | Presenta informes al COED 5 4 4 21
4 | Realiza proyectos de inversion en el Establecimiento 4 3 5 19
5 | Atiende necesidades de recursos fisicos y financieros de la Institucion 5 3 4 17
6 | Supervisa al personal bajo su mando 3 2 2 7
7 | Coordina el desarrollo profesional del cuerpo administ. y docente 2 2 1 4
8 | Solicita los tramites de contratacion 1 3 4 13
9 | Evalla las metas de la Institucion 5 4 5 25
10 | Planifica con los consejos directivos las actividades anuales de la UEFAE 2 3 3 11

Nombre del Puesto: VICERRECTOR ACADEMICO

No. | Liste todas las actividades desempefiadas en la posicién F |CO|CM| Total
1 | Planifica la relacién con la comunidad y el entorno 3 3 5 18
2 | Planifica los procesos educativos de la UEFAE 3 5 4 23
3 | Solicita reportes de clima organizacional 5 2 2 9
4 | Informa sobre solicitudes de inversiones en el Establecimiento 4 3 3 13
5 | Atiende necesidades de recursos fisicos y financieros de la Institucion 5 3 2 11
6 | Supervisa al personal bajo su mando 3 5 4 23
7 | Planifica el desarrollo profesional del cuerpo administ. Y docente 4 3 5 19
8 | Informa sobre su gestion al C.O.E.D. 2 4 4 18
9 | Evalla las metas educativas cumplidas por la Institucion 4 3 4 16
10 | Dicta cursos y seminarios sobre motivacion e integracion de la UEEFAE 3 2 3 9

Nombre del Puesto: DIRECTORA PRIMARIA

No. | Liste todas las actividades desempefiadas en la posicion F |CO|CM| Total
1 | Convoca al Consejo Técnico Consultivo 3 4 2 11
2 | Coordina con la Comision Pedagogica el trabajo de los docentes 1 5 5 26
3 | Convocaa laJunta de Directores de Area 3 4 4 19
4 | Evalla la préctica docente 2 5 5 27
5 | Controla el cumplimiento de Actividades de las Comisiones 3 5 3 18
6 | Asiste a Consejo Directivo Ampliado, y a reuniones con autoridades 3 3 2 9
7 | Supervisa las planificaciones didacticas anuales 3 5 4 23
8 | Evalta yautoriza los instrumentos de evaluacion 2 5 4 22
9 | Aprueba las planificaciones anuales de las Areas 1 5 3 16
10 | Solicita al rectorado requerimiento de administrativos y financieros 5 5 2 15

Nombre del Puesto: DIRECTORA DE NIVEL PRE-

PRIMARIO

| No. ‘ Liste todas las actividades desempefadas en la posicion | F ‘ Co ‘ CM ‘ Total |
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1 | Coordina actividades relevantes intra y extra curriculares 4 5 5 29
2 | Convoca a reuniones con el personal 5 4 25
3 Su.perv_isa procesos: Administrativo, Académico y Pedagdgico del nivel pre- 3 5 4 23
primario

4 | Evalta planes didacticos y curriculares (Plan de Unidades) 2 4 4 18
5 | Aprueba evaluaciones rutinarias y trimestrales 2 4 3 14
6 | Evalla el proceso educativo para los estudiantes 3 4 4 19
7 | Atiende requerimientos de clientes internos y externos del nivel pre-primario 5 5 5 30
8 | Asiste y participa en reuniones con Directivos y Comisiones del Consejo 5 5 5 30
9 | Asiste a reuniones con Directivos de todas las UEEFAE 1 2 1 3
10 | Elabora informes y oficios 5 5 3 20

Nombre del Puesto: INSPECTOR GENERAL

No. Liste todas las actividades desempefiadas en la posicion F |CO|CM| Total
1 | Asiste a reuniones con directivos 4 4 3 16
2 | Atiende clientes externos que acuden a inspeccion 5 5 3 20
3 | Elabora parte diario de asistencia de personal 5 5 3 20
4 | Elabora parte mensual de asistencia de personal 4 5 3 19
5 | Controla asistencia de personal y alumnos 5 5 4 25
6 | Elabora informe mensual de horas laboradas de personal 3 5 3 18
7 | Asiste a reuniones de Consejo de disciplina 2 4 5 22
8 | Atiende justificaciones de inasistencia de docentes y alumnos 5 5 2 15
9 planifica atencién con el D.O.B.E. y PPFF casos disciplinarios particulares y 5 5 4 29

grupales

10 | Elabora horarios de clases por cursos 1 5 5 26

Nombre del Puesto: SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL

NIVEL MEDIO

No. Liste todas las actividades desempefiadas en la posicion F |CO|CM| Total
1 | Atiende clientes internos y externos que acuden al rectorado 5 5 2 15
2 | Ingresa documentos al sistema 5 5 1 10
3 | Actualiza archivos de rectorado diariamente 5 4 3 17
4 | Elabora documentos administrativos del rectorado 5 5 2 15
5 | Registra disposiciones de documentos al sistema 5 5 1 10
6 | Elabora agenda del rectorado 5 5 4 25
7 | Atiende llamadas telefonicas 4 2 2 8
8 | Opera paquetes informaticos 5 2 3 11
9 | Planifica las actividades en el rectorado 5 3 3 14
10 | Controla el uso de materiales e insumos de oficina 2 3 3 11

Nombre del Puesto: SECRETARIA ACADEMICA NIVEL MEDIO

No. [ Liste todas las actividades desempefiadas en la posicién F |CO|CM]| Total
1 | Asiste a las reuniones del Consejo Directivo 3 3 4 15
2 | Atiende clientes internos y externos que acuden a secretaria Nivel Medio 5 5 1 10
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3 | Registra calificaciones de alumnos del nivel medio 3 5 1 8
4 | Elabora cuadros de calificaciones 3 5 2 13
5 | Certifica matriculas y cuadros de asistencia de alumnos 4 4 1 8
6 | Elabora documentos Administrativos y Académicos 4 4 2 12
7 | Atiende llamadas telefonicas 5 2 2 9
8 | Manejo de paquetes informaticos 4 2 2 8
9 | Controla el uso de materiales e insumos de oficina 2 2 3 8
10 | Asiste a reuniones y eventos de la institucion 3 2 3 9

Nombre del Puesto: SECRETARIA GENERAL DEL NIVEL

BASICO Y PRE-BASICO

No. Liste todas las actividades desempefiadas en la posicién F |CO|CM| Total
1 | Atiende clientes internos y externos que acuden a secretaria 5 2 1 7
2 | Elabora documentos administrativos 5 3 2 11
3 | Registra calificaciones de alumnos de nivel bésico 3 5 5 28
4 | Elabora cuadros de calificaciones de alumnos de nivel basico 3 5 5 28
5 | Atiende llamadas telefonicas de direccion 5 2 1 7
6 | Elabora agenda de la direccion nivel 5 3 2 11
7 | Manejo de paquetes informaticos 4 3 2 10
8 | Asiste a reuniones y eventos de la institucion 3 2 3 9
9 | Coordinay organiza las diferentes actividades del area 3 2 3 9
10 | Controla el uso de materiales e insumos de oficina 5 2 2 9

Nombre del Puesto: CONTADOR-/A

No. | Liste todas las actividades desempefiadas en la posicion F |CO|CM| Total
1 |ElaboraPOA 1 5 1 6
2 | Elabora rol de pagos de personal 3 5 2 13
3 | Elabora planillas de aportes para el IESS 3 5 1 8
4 | Elabora anexos transaccionales del S.R.1I. 3 3 2 9
5 | Elabora declaracion de impuestos al S.R.I. 3 4 3 15
6 | Registra transacciones contables 5 4 1 9
7 | Elabora Balances y Estado de Resultados 2 4 4 18
8 | Elabora contratos de trabajo 1 3 1 4
9 | Elabora avances del PO A 2 3 1 5
10 | Inspecciona la toma de inventarios 1 4 4 17

Nombre del Puesto: COLECTOR-/A

No. | Liste todas las actividades desempefiadas en la posicion F |CO|CM| Total
1 | Solicita informacion bancaria para emitir facturas 5 1 1 6
2 | Emite facturas 5 1 5 10
3 | Atiende clientes externos 5 1 1 6
4 | Ingresa informacion al banco para el proceso de cancelacion de cheques 3 5 2 13
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5 | Emite reporte de clientes externos en mora (pensiones no canceladas) 3 2 1 5
6 | Elabora reportes diarios de ingresos y pagos 5 1 1 6
7 | Elabora la hoja de pedido, retencion y cheques 5 1 1 6
8 | Concilia el Libro Banco 3 1 1 4
9 | Remite al Banco los roles de pago 3 5 5 28
10 | Efectlia pagos de gastos generados por la UEEFAE N° 4 5 5 1 10
Nombre del Puesto: BIBLIOTECARIO-/A
No. | Liste todas las actividades desempefiadas en la posicion F|CO |CM | Total
1 | Atiende alumnos que acuden a la biblioteca 5 4 1 9
2 | Ingresa libros a inventario de biblioteca 2| 4 2 10
3 | Elabora las fichas bibliogréaficas y nemotécnicas 4| 4 3 16
4 | Reproduce fotocopias de evaluaciones 3| 5 5 28
5 | Elabora documentos administrativos de la biblioteca 4| 4 1 8
6 | Registra libros que ingresan y salen de la biblioteca 5 4 3 17
7 | Reproduce copias - Ventas 5 4 3 17
8 | Clasifica los documentos y textos existentes 2| 4 2 10
9 | Atiende a los usuarios en la seleccion de material especifico 3| 3 2 9
10 | Establece sistemas de control del uso de los recursos 2| 3 4 14
Nombre del Puesto:  GUARDA-ALMACEN
No. | Liste todas las actividades desempefiadas en la posicion F| CO | CM | Total
1 | Atiende clientes externos — Ventas 5| 5 1 10
2 | Elabora actas de entrega-recepcién de obras realizadas 2| 5 1 7
3 | Inspecciona obras realizadas dentro de la Institucion 2| 5 2 12
4 | Registra comprobantes de egreso de materiales entregados 5| 5 2 15
5 | Certifica facturas ingresadas por compras 5| 5 2 15
6 | Ingresa existencias de bienes fisicos al sistema S A F | 5| 5 5 30
7 | Realiza entrega de bienes y materiales a diferentes dependencias 2| 5 4 22
8 | Codifica los bienes de la Institucion 2| 5 4 22
9 | Realiza inventario de Bienes (Activos Fijos y Bienes de control interno) 1| 5 5 26
10 g[?rrc])t\;gi% ﬁz:;tiir;%as de materiales e insumos y necesidades de 3| 2 4 19
Nombre del Puesto:  PSICOLOGO-/A
No. | Liste todas las actividades desempefiadas en la posicion F| CO | CM | Total
1 | Crea canales de comunicacion para informarse/conducta disfuncional alumnos 5| 4 4 21
2 | Sigue de cerca la evolucion de alumnos con problemas 4| 4 5 24
3 | Coordina con clientes internos y externos sus labores 5| 2 1 7
4 | Apoya a la Direccion en el desarrollo de un clima organizacional favorable 3| 4 4 19
5 | Asesora a involucrados en el manejo y superacion de dificultades de alumnos 3| 5 4 23

114




6 | Atiende y mantiene registro de casos de conducta y/o aprovechamiento anormal |5| 4 3 17
7 | Capacita a docentes para detectar alumnos con necesidad de apoyo especial 31 5 3 18
8 | Deriva casos a especialistas externos cuando corresponde 1| 5 5 26
9 | Utiliza diversas técnicas de diagndstico 4| 3 3 13
10 | Aplica instrumentos de grado de satisfaccion a los estudiantes 3| 3 4 15

Nombre del Puesto: TRABAJADOR-/A SOCIAL

No. | Liste todas las actividades desempefiadas en la posicion F| CO | CM | Total
1 | Detecta y reconoce problemas sociales y conductuales en los estudiantes 5| 5 5 30
2 | Disefia estrategias de accion a fin de modificar la realidad social 2| 3 3 11
3 | Atiende clientes internos y externos 5[ 3 5 20
4 | Coadyuva a la formacion integral del educando 3| 3 3 12
5 | Informa y coordina con otras areas situaciones de riesgo en el alumnado 3| 5 4 23
6 | Atiende necesidades sociales y afectivas del alumnado 5 4 2 13
7 | Investiga situaciones sociales criticas de alumnos de la UEFAE 21 5 4 22
8 Ayuo!a a}l educando en su proceso de adaptacién al medio escolar, social y 3| a4 2 11

econémico
Realiza visitas domiciliarias en caso requerido 4 5 23

10 | Efectda investigaciones sobre antecedentes familiares de alumnos 2| 3 4 14

Nombre del Puesto: AUXILIAR DE SERVICIOS

No. Liste todas las actividades desempefiadas en la posicién F| CO | CM | Total
1 | Ejecuta labores de limpieza en areas asignadas a su cargo 5 5 5 30
2 | Realiza servicio de mensajeria 5 5 5 30
3 | Hace mandados de los superiores de la Institucion 3| 3 3 12
4 | Abrir y cerrar puertas de ingreso a la institucion segin horarios 3| 4 1 7
5 | Realiza depositos y pagos de la Institucion 3| 4 4 19
6 | Controla que no hayan personas ajenas a las institucion en las areas de la Unidad | 5| 3 2 11
7 | Informa de anomalias a superiores 5| 4 1 9
8 | Cuida de herramientas y Utiles entregados a su cargo 5| 3 2 11
9 | Acude a diferentes entidades 4| 2 3 10
10 | Actla en oficios menores por sugerencia de sus superiores 3| 3 2 9

Nombre del Puesto: AREA DE INFORMATICA

No. | Liste todas las actividades desempefiadas en la posicién F| CO | CM | Total
1 | Colabora en la instalacion de los sistemas operativos de los equipos 2| 3 4 14
2 | Asiste técnicamente a los usuarios de la UEEFAE N° 4 5| 4 5 25
3 | Operalos laboratorios de computacion 41 2 4 12
4 | Inspecciona el funcionamiento de los equipos de computacion 4| 4 4 20
5 | Detecta fallas en los sistemas informaticos 5| 4 5 25
6 | Inspecciona el uso de servicios de internet 5| 3 4 17
7 | Operalared fisica de la Institucion 5| 2 3 11
8 | Mantiene la red fisica/légica de la Institucion 5| 4 5 25
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9 | Saca los respaldos de informacion en la UEEFAE N° 4 41 5 3 19
10 | Elabora reportes de novedades en el uso de los equipos 31 3 3 12

Nombre del Puesto: AREA DE FISICAY MATEMATICAS

No. | Liste todas las actividades desempefiadas en la posicion F| CO | CM | Total
1 | Planifica actividades, planes y programas curriculares 11 5 4 21
2 | Aprueba planes y programas curriculares del area 1] 1 1 2
3 | Aprueba instrumentos de evaluacion de acuerdo a objetivos curriculares 2| 3 1 5
4 | Asiste y participa en junta general de Directorio de area 3| 4 2 11
5 | Preside la Junta de area semanalmente 41 2 3 10
6 | Atiende inquietudes o problemas de rendimiento académico 5| 2 4 13
7 | Controla cumplimiento en avance del contenido curricular 3| 4 3 15
8 | Programa actividades y eventos sociales y culturales del area 3| 1 3 6
9 | Revisa las Unidades didacticas 3| 3 2 9
10 | Coordinay colabora conjuntamente con el D.O.B.E. 5[ 1 3 8

Nombre del Puesto: A, DE LENGUAJE Y COMUNICACION

No. | Liste todas las actividades desempefiadas en la posicion F|CO|CM | Total
1 | Elabora planificacion de actividad anual del area 1| 5 4 21
2 | Realiza planificacion de unidades didacticas 3| 4 4 19
3 | Asiste a reuniones de area 41 1 5 9
4 | Asienta y deja constancia de actas de reuniones de area 41 1 5 9
5 | Entrega instrumentos de evaluacion 2| 3 5 17
6 | Analiza instrumentos de evaluacion para el area 2| 4 4 18
7 | Asiste a juntas de curso 3| 1 5 8
8 | Atiende clientes externos 4| 2 5 14
9 | Realiza actividades extra curriculares 3] 1 5 8
10 | Prepara alumnos para eventos culturales 3| 3 5 18

Nombre del Puesto: AREA DE INGLES

No. | Liste todas las actividades desempefiadas en la posicion F| CO |CM | Total
1 | Asiste a reuniones del area 4| 2 5 14
2 | Elabora planificacion de actividad anual del area 5| 4 5 25
3 | Planifica unidad de contenidos 3] 3 5 18
4 | Analiza instrumentos de evaluacion para el area 3| 4 5 23
5 | Realiza planificacion de unidades didacticas 5| 3 5 20
6 | Elabora informes de avances de contenido 3| 3 5 18
7 | Prepara alumnos para eventos del area 4| 4 5 24
8 | Realiza actividades internas y externas del area 5| 4 3 17
9 | Imparte conocimientos a alumnos e incentiva el aprendizaje 5| 5 2 15
10 | Asiste a actividades civicas, deportivas y culturales de la Institucion 3| 2 3 9
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Nombre del Puesto: EDUCADORAS PARVULARIAS

No. | Liste todas las actividades desempefiadas en la posicion F| CO | CM | Total
1 | Atiende necesidades pedagogicas, afectivas y sociales del parvulo 5 3 4 17
2 | Elabora planificacién anual: guias didacticas y mat. diario de trabajo 5| 5 4 25
3 | Realiza actividades extracurriculares con clientes externos 3| 5 4 23
4 | Asiste a reuniones de area semanalmente 4| 3 3 13
5 | Detecta problemas psicopedagdgicos y familiares en parvulos 2| 4 3 14
6 | Integra al parvulo al medio educativo inmediato 5 4 4 21
7 | Inspecciona y controla la asistencia de alumnos 5[ 1 5 10
8 | Imparte conocimientos a alumnos e incentiva el aprendizaje 5[ 3 2 11
9 | Asiste a actividades civicas, deportivas y culturales de la Institucion 3| 3 3 12
10 | Atiende clientes externos 41 2 4 12

5.4.3. Matriz de actividades esenciales

Cargo: RECTOR

Objetivo: Responsable de la direccion, administracion, supervision y coordinacion de la
UEEFAE N° 4. Su funcion principal es liderar y dirigir el proyecto educativo institucional, de
manera eficaz y eficiente para el mejoramiento continuo.

No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F|CO|CM| Total
3 | Presenta informes al COED 5| 4 4 21
4 | Realiza proyectos de inversion en el Establecimiento 41 3 5 19
5 | Atiende necesidades de recursos fisicos y financieros de la Institucion 51 3 4 17
9 | EvalGa las metas de la Institucion 5| 4 5 25

Cargo: VICERRECTOR

Objetivo: Corresponsable de la direccidn, administracion, supervision y coordinacién de la
UEEFAE N° 4. Su principal funcion es apoyar la labor del rector.

No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F|CO |CM | Total
1 | Planifica la relacién con la comunidad y el entorno 3] 3 5 18
2 | Planifica los procesos educativos de la UEFAE 3] 5 4 23
6 | Supervisa al personal bajo su mando 3| 5 4 23
7 | Planifica el desarrollo profesional del cuerpo administ. Y docente 41 3 5 19

Cargo: DIRECTORA DE PRIMARIA

Objetivo: Desarrolla actividades de planificacién, gestion, distribucion de tareas, coordinacién y
control. Conjuntamente con la Comision Pedagogica coordina las actividades de los docentes del
area de primaria.

117




No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F|CO|CM|Total
2 | Coordina con la Comisién Pedagdgica el trabajo de los docentes 115 5 26
4 | Evala la practica docente 2| 5 5 27
7 | Supervisa las planificaciones didacticas anuales 3] 5 4 23
8 | Evalla y autoriza los instrumentos de evaluacion 21 5 4 22

Cargo: DIRECTORA DE NIVEL PRE-PRIMARIO

Obijetivo: Desarrolla actividades de planificacion, gestion, distribucion de tareas, coordinacion y
control. Conjuntamente con la Comision Pedagogica coordina las actividades de los docentes del
area de pre-primaria.

No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F|CO|CM|Total
1 | Coordina actividades relevantes intra y extra curriculares 41 5 5 29
2 | Convoca a reuniones con el personal 51 5 4 25

7 | Atiende requerimientos de clientes internos y externos del nivel pre-primario | 5| 5 5 30

8 | Asiste y participa en reuniones con Directivos y Comisiones del Consejo 5|5 ] 5 30

Cargo: INSPECTOR GENERAL

Obijetivo: Supervisar el cumplimiento de normas, preceptos y lineamientos de conducta,
urbanidad, y otras contenidas en los reglamentos de la Unidad.

No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F|CO|CM| Total
5 | Controla asistencia de personal y alumnos 51 5 4 25
7 | Asiste a reuniones de Consejo de disciplina 2| 415 22
9 | planifica atencién con el D.O.B.E. y PPFF casos disciplinarios particulares y grupales |2 | 5 4 22
10 | Elabora horarios de clases por cursos 1| 5 5 26

Cargo: SECRETARIA ADMINISTRATIVA NIVEL MEDIO

Objetivo: Realiza labor de apoyo al Rectorado. Sus funciones consisten en redactar informes y
documentos, programar reuniones, contestar el teléfono, atender y presentar visitantes, mantener
archivos

No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F|CO|CM| Total
1 | Atiende clientes internos y externos que acuden al rectorado 5] 5 1 10
3 | Actualiza archivos de rectorado diariamente 5/ 41| 3 17
4 | Elabora documentos administrativos del rectorado 5/ 5| 2 15
6 | Elabora agenda del rectorado 5/ 5| 4 25

Cargo: SECRETARIA ACADEMICA DE NIVEL MEDIO

Objetivo: Redactar informes y documentos del area, atender a visitantes, contestar el
teléfono, mantener archivos, asistir en reuniones del Consejo Directivo
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No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F| CO | CM | Total

1 Asiste a las reuniones del Consejo Directivo 3| 3 4 15
Atiende clientes internos y externos que acuden a secretaria Nivel

2 . 5/ 5 1 10
Medio

4 Elabora cuadros de calificaciones 3| 5 2 13

6 Elabora documentos Administrativos y Académicos 4| 4 1 8

Cargo: SECRETARIA GENERAL DE NIVEL BASICO Y PRE-BASICO

Obijetivo: Redactar informes y documentos del area, atender a visitantes, contestar el
teléfono, mantener archivos, elaborar agenda de la Direccién del Nivel Medio

No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F| CO | CM | Total
2 Elabora documentos administrativos 5 3 2 11
3 Registra calificaciones de alumnos de nivel basico y pre-basico 3| 5 5 28
4 Elabora cuadros de calificaciones de alumnos de nivel bésico 3] 5 5 28
6 Elabora agenda de la direccion del nivel basico y pre-basico 5| 4 5 25

Cargo: CONTADOR-/A

Obijetivo: Responsable del manejo contable de los registros de ingresos y egresos, tramites
tributarios, etc.,asi como la presentacion de los diferentes estados financieros

No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F| CO|CM | Total
2 Elabora rol de pagos de personal 3| 5 2 13
5 Elabora declaracion de impuestos al S.R.1. 3| 4 3 15
7 Realiza Balances y Estado de Resultados 2| 4 4 18
10 | Inspecciona la toma de inventarios 1| 4 4 17
Cargo: COLECTOR-/A
Objetivo: Realizar cobranzas, emitir facturas, cancelar gastos, remitir roles de pago
No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F| CO [CM | Total
2 Emite facturas 5/ 1 5 10
4 Ingresa informacién al banco para el proceso de cancelacion de 3| 5 2 13
cheques
9 Remite al Banco los roles de pago 3| 5 5 28
10 | Efectla pagos de gastos generados por la UEEFAE N° 4 5| 5 1 10

Cargo: BIBLIOTECARIO-/A

Objetivo: Registrar, catalogar y clasificar todos los recursos de texto y documentos que
estan bajo su custodia. Atender y guiar a los usuarios para la utilizacién efectiva del recurso

No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F| CO|CM| Total
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3 Elabora las fichas bibliograficas y nemotécnicas 4| 4 3 16
4 Reproduce fotocopias de evaluaciones 3| 5 5 28
6 Registra libros que ingresan y salen de la biblioteca 5 4 3 17
7 Reproduce copias - Ventas 5 4 3 17

Cargo: GUARDA-ALMACEN

Objetivo: Ingresar, registrar, custodiar, manejar y hacer entrega de bienes y materiales de la
institucion a diferentes dependencias.

No. Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F| CO | CM | Total
6 Ingresa existencias de bienes fisicos al sistema S A F | 5| 5 5 30
7 Realiza entrega de bienes y materiales a diferentes dependencias 2| 5 4 22
8 Codifica los bienes de la Institucion 2| 5 4 22

Realiza inventario de Bienes (Activos Fijos y Bienes de control

interno) 15 5 29

Cargo: AUXILIAR DE SERVICIOS

Objetivo: Encargado de la limpieza e higiene de las dependencias de la UEEFAE. Ejerce
funciones de mensajeria. Realiza dep6sitos bancarios y otros tramites externos

No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F| CO | CM | Total
1 Ejecuta labores de limpieza en areas asignadas a su cargo 5| 5 5 30
2 Realiza servicio de mensajeria 5| 5 5 30
5 Realiza depdsitos y pagos de la Institucion 3| 4 4 19
6 IC;OSEiOdI:crj gue no hayan personas ajenas a las institucién en las areas de 5| 3 2 1

Cargo:  AREA DE INFORMATICA

Objetivo: Realiza mantenimiento y control continuo, detectando y corrigiendo fallas del
sistema informatico. Asiste técnicamente requerimientos de usuarios en la Unidad Educativa.

No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F| CO|CM| Total
2 Asiste técnicamente a los usuarios de la UEEFAE N° 4 5| 4 5 25
4 Inspecciona el funcionamiento de los equipos de computacién 4| 4 4 20
5 Detecta fallas en los sistemas informaticos 5| 4 5 25
8 Mantiene la red fisica/légica de la Institucion 5| 4 5 25

Cargo:  AREA DE FISICA Y MATEMATICAS

Objetivo: Desarrollar y ejecutar los programas de estudios en forma directa, siguiendo los
horarios y cursos asignados segun la especialidad, fomentando el desarrollo del pensamiento
I6gico- matematico en los alumnos.

No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F| CO|CM| Total
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1 Planifica actividades, planes y programas curriculares 11 5 4 21
4 Asiste y participa en junta general de Directorio de area 3| 4 2 11
6 Atiende inquietudes o problemas de rendimiento académico 5] 2 4 13
7 Controla cumplimiento en avance del contenido curricular 3| 4 3 15

Cargo:  AREA DE LENGUAJE Y COMUNICACION

Objetivo: Desarrollar y ejecutar los programas de estudios en forma directa, siguiendo los
horarios y cursos fijados segun asignatura, implementando técnicas pedagdgicas innovadoras
a los educandos.

No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F| CO|CM | Total
1 Elabora planificacién de actividad anual del area 1] 5 4 21
2 Realiza planificacion de unidades didacticas 3| 4| 4 19
6 Analiza instrumentos de evaluacion para el area 2| 4 4 18
10 | Prepara alumnos para eventos culturales 3| 3 5 18

Cargo:  AREA DE INGLES

Objetivo: Desarrollar y ejecutar los programas de estudios en forma directa, siguiendo los
horarios y cursos asignados segun su especialidad, aplicando pedagogia innovadora.

No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F| CO | CM | Total
2 Elabora planificacién de actividad anual del &rea 5| 4 5 25
4 Analiza instrumentos de evaluacion para el &rea 3| 4 5 23
5 Realiza planificacién de unidades didacticas 5| 3 5 20
7 Prepara alumnos para eventos del area 4| 4 5 24

Cargo: EDUCADORAS PARVULARIAS

Objetivo: Desarrollar y ejecutar los programas de estudios en forma directa, siguiendo los
horarios y cursos asignados segun la especialidad de parvularias

No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F| CO | CM | Total
1 Atiende necesidades pedagogicas, afectivas y sociales del parvulo 5| 3 4 17
Elabora planificacion anual: guias didacticas y material diario de
2 X 5| 5 4 25
trabajo
3 Realiza actividades extracurriculares con clientes externos 3| 5 4 23
6 Integra al parvulo al medio educativo inmediato 5| 4 4 21

Cargo:  PSICOLOGO-/A

Objetivo: Atender el estado psicoldgico de los educandos. Asesorar en manejo y resolucion
de dificultades de aprendizaje y adaptabilidad de alumnos de la Unidad.

No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F| CO|CM| Total

121




1 Crea canales de comunicacion para informarse/conducta disfuncional 5| 4 4 21
alumnos
2 Sigue de cerca la evolucion de alumnos con problemas 4| 4 5 24
5 Asesora a involucrados en el manejo y superacion de dificultades de 3l 5 4 23
alumnos
8 Deriva casos a especialistas externos cuando corresponde 11 5 5 26
Cargo: TRABAJADOR-/A SOCIAL
Objetivo: Gestiona el equilibrio adecuado entre el educando y la sociedad, atendiendo el
aspecto social de la educacién del alumno de la Unidad.
No. | Actividades Esenciales que se ejecutan en el puesto F| CO | CM | Total
Detecta y reconoce problemas sociales y conductuales en los
1 . 5| 5 5 30
estudiantes
5 Informa y coordina con otras &reas situaciones de riesgo en el 3| 5 4 23
alumnado
Investiga situaciones sociales criticas de alumnos de la Unidad
7 - 2| 5 4 22
Educativa
9 Realiza visitas domiciliarias en caso requerido 3| 4 5 23

5.4.4. Matriz de identificacion de conocimientos, destrezas y otras

competencias

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y

OTRAS COMPETENCIAS

NOMBRE DEL CARGO: RECTOR

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas
requeridas

Otras competencias

1. Presenta informes al
COED

Manejo de informacion

Pensamiento
conceptual

Actitud proactiva,
Responsabilidad

2. Realiza proyectos de
inversion en el
Establecimiento

Elaboracion proyectos,

Percepcion de sistemas
y entornos

Responsabilidad,
decision

3. Atiende necesidades de
recursos fisicos y
financieros de la
Institucion

Andlisis de operaciones

Manejo recursos
financieros

Responsabilidad.
criterio Vision

4. Eval(a las metas de la
Institucion

Conocer planes y
programas

Evaluacion de sistemas
organizacionales

Responsabilidad
Integridad
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NOMBRE DEL CARGO: VICERRECTOR

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas
requeridas

Otras competencias

1. Planifica la relacion con la
comunidad y el entorno

Negociacion, marketing

Construccién de
relaciones.

Ejecutividad.
Compromiso
institucional.

2. Planifica los procesos
educativos de la UEFAE

Ley de educacion,
planificacion educativa

Manejo de planes y
programas

Trabajo en equipo
responsabilidad

3. Supervisa al personal bajo
su mando

Adm. Recursos Humanos

Manejo de Recursos
Humanos

Liderazgo. Trabajo en
equipo. Asertividad y
certeza

4. Planifica el desarrollo
profesional del cuerpo
administ. Y docente

Areas educativas.
Procesos de capacitacion

Manejo de Recursos
Humanos

Coordinacion.
Percepcion.
Orientador.

NOMBRE DEL CARGO: DIRECTORA DE PRIMARIA

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas
requeridas

Otras competencias

1. Coordina con la Comisién
Pedagdgica el trabajo de los
docentes

Planificacion y procesos
educativos

Manejo de Recursos
Humanos

Trabajo en equipo.
Congruencia

2. Evalla la practica docente

Adm. Educativa,
evaluacion docente

Control de operaciones

Monitoreo y control.
Persistencia.
Asertividad.

3.Supervisa las planificaciones
didacticas anuales

Planificacion y procesos
educativos.

Gestion, control de
operaciones

Criterio analitico,
programatico y
pedagdégico

4. Evallay autoriza los
instrumentos de evaluacion

Adm. Y eval. Educativa,

Organizacion.

Criterio analitico.
Asertividad. Firmeza.

NOMBRE DEL CARGO: DIRECTORA DE NIVEL PRE-PRIMARIO

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas
requeridas

Otras competencias

1.Coordina actividades

relevantes intra y extra Negociacion, marketin Construccion de Socializacion.
. y g ' 9 | relaciones. Motivador
curriculares
. e . Liderazgo
2.Convoca a reuniones de Planificacion y procesos | Manejo de Recursos artici gtivo
planificacion con el personal | educativos Humanos organizacion gserti\F/)i dad '

3.Atiende requerimientos de
clientes internos y externos
del nivel pre-primario

Servicios institucionales,
Educacion parvularia

Percepcion social,
orientacion de servicio

Cortesia. Tolerancia.
Firmeza

4.Asiste y participa en
reuniones con Directivos y
Comisiones del Consejo

Planificacion, manejo de
crisis

Pensamiento analitico,
identificar de
problemas

Trabajo en equipo.
Participativo

NOMBRE DEL CARGO:

INSPECTOR GENERAL

Lista Actividades Conocimientos Destrezas .
. . . Otras competencias
Esenciales requeridos requeridas
1. Controla asistencia de Ley de personal , Manejo RRHH. Responsabilidad.
personal y alumnos reglamento interno Control Control. Asertividad
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2. Asiste a reuniones de
Consejo de disciplina

Reglamento interno, ley
de educacion

Comunicacion

Trabajo en equipo.
Capacidad analitica.

3. Planifica con D.O.B.E. y
PPFF casos disciplinarios
particulares y grupales

Psicologia y manejo de
crisis

Monitoreo y control

Coordinacion.
Comprension.
Equilibrio. Dominio.

4. Elabora horarios de clases
por cursos

Planificacién educativa

Manejo del tiempo

Coordinacidn. Ingenio.
Meticulosidad

NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL NIVEL

MEDIO

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas
requeridas

Otras competencias

1. Atiende clientes internos y
externos que acuden al

Servicios de la
institucion,

Comunicacién

Cortesia. Tolerancia.
Facilidad de palabra.

rectorado Sacializacion

2. Mantiene ordenados los Registro de documentos, | Organizacion de la Orden. Dedicacion.

archivos archivologia informacion Ingenio.

3. Elabora documentos Manuales de elaboracién . Pulcritud. -

o . Gestion Responsabilidad.

administrativos del rectorado | de documentos. . -~
Confidencialidad
Responsabilidad.

4. Elabora agenda del Secretariado ejecutivo Planificacion Empatia.

rectorado

Confidencialidad

NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIA ACADEMICA DEL NIVEL MEDIO

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas requeridas

Otras competencias

1. Asiste a las reuniones
del Consejo Directivo

Redaccion ejecutiva,
elaboracién de documentos

Comunicacion

Agilidad mental.

2. Atiende clientes
internos y externos que
acuden a secretaria

Servicios de la institucion,

Comunicacion

Amabilidad

3. Elabora cuadros de
calificaciones

Procesos educativos.
Control y registro de notas

Destrezas matematicas.
Manejo de informacion

Pulcritud. Responsabilidad

4. Elabora documentos
Administ. y Académicos

Areas administrativas.
Procesos.

Gestion. Comunicacion.

Pulcritud. Puntualidad.

NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIA GENERAL DEL NIVEL BASICO Y PRE-

BASICO

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas requeridas

Otras competencias

1. Elabora documentos
administrativos

Areas administrativas.
Procesos.

Comunicacion, operacion
y control.

Pulcritud. Puntualidad.
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2. Registra calificaciones
de alumnos de nivel basico

Procesos educativos.
Procesos académicos

Manejo de informacion

Pulcritud. Responsabilidad

3. Elabora cuadros de
calificaciones de alumnos
de nivel basico y Pre bas.

Procesos educativos.
Procesos académicos

Destrezas matematicas.
Manejo de informacion

Pulcritud. Responsabilidad

4. Elabora agenda de la
direccion del Nivel basico
y pre béasico

Secretariado ejecutivo

Planificacion

Pulcritud.
Responsabilidad.
Confidencialidad

NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR-/A

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas requeridas

Otras competencias

1. Elabora rol de pagos de
personal

Gestion financiera

Manejo recursos
financieros.

Responsabilidad.
Exactitud. Orden.

2. Elabora declaracion de
impuestos al S.R.1.

Tributacién

Manejo recursos
financieros

Responsabilidad.
Meticulosidad

3. Realiza Balances y
Estado de Resultados

Contabilidad publica

Manejo recursos
financieros.

Escrupulosidad.

4. Inspecciona la toma de
inventarios

Control de activos fijos

Control de operaciones y
manejo de recursos
materiales

Inspeccion y control.
Meticulosidad

NOMBRE DEL CARGO: COLECTOR-/A

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas requeridas

Otras competencias

1. Emite facturas y
elabora reportes diarios

Ley de facturacion

Manejo de recursos
financieros

Agilidad. Orden. Pulcritud

2. Ingresa informacidn al
banco para proceso de
cancelacion de cheques

Ley de banca

Manejo de recursos
financieros

Agilidad. Puntualidad.
Exactitud

3. Remite al Banco los
roles de pago

Ley de Banca y negocios

Manejo financieros

Puntualidad. Exactitud

4. Efectla pagos de gastos
generados por la UEEFAE
4

Gestion bancaria, manejo
financiero

Manejo financiero

Orden. Exactitud

NOMBRE DEL CARGO: BIBLIOTECARIO-/A

Lista Actividades

Conocimientos

Destrezas requeridas

Otras competencias

Esenciales requeridos
1. Elabora las fichas -
bibliogréficas y Nemotecnia Instruccion e informacion Agilidad. Orden.

nemotécnicas

Escrupulosidad

2. Reproduce fotocopias
de evaluaciones

Equipos fotocopiados.

Operacidn y control

Agilidad.
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3. Custodia los libros que
ingresan a la biblioteca

Bibliotecologia

Manejo de recursos
materiales

Responsabilidad.

4. Reproduce copias -
Ventas

Equipos y fotocpiados

Operacion y control

Agilidad.

NOMBRE DEL CARGO: GUARDA-ALMACEN

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas requeridas

Otras competencias

1. Ingresa existencias de
bienes fisicos al sistema
SAFI

Manejo de recursos del

sector publico

Manejo de recursos
materiales

Responsabilidad.
Exactitud.

2. Realiza entrega de
bienes y materiales a
diferentes dependencias

Almacenamiento y

distribucién de bienes

Manejo de recursos
materiales

Responsabilidad.
Meticulosidad

3. Codifica los bienes de
la Institucion

Manejo de recursos del

sector publico

Operacion. Informatica

Meticulosidad.

4. Realiza inventario de
Bienes (Act. Fijos y Bienes
de control interno)

Manejo de recursos del

sector publico

Operacién. Informatica

Precision. Control

NOMBRE DEL CARGO: PSICOLOGO-/A

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas requeridas

Otras competencias

1. Crea canales de
comunicacion para
informarse de conducta
disfuncional de alumnos

Psicologia educativa,

Comunicacion oral y
escrita

Expresion verbal.
Socializacion.
Investigacion

2. Sigue de cerca la
evolucion de alumnos con
problemas

Manejo caracteroldgico.

Control

Tratamiento. Persistencia.
Dedicacion

3. Asesora a involucrados
en el manejo y superacion
de dificultades de alumnos

Manejo de crisis

Instruccién e informacion

Trabajo en equipo.
Respeto. Coordinacion

4. Deriva casos a
especialistas externos
cuando corresponde

Operacion de informacion

Percepcion de sistemas y
entornos

Coherencia.
Confidencialidad. Asesoria

NOMBRE DEL CARGO: TRABAJADOR-/A SOCIAL

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas requeridas

Otras competencias

1. Detecta problemas
sociales y conductuales en
los estudiantes

Bienestar educativo

Percepcion de sistemas y
entornos

Percepcion. Prevencion

2. Informa y coordina con
otras areas situaciones de
riesgo alumnado

Manejo crisis.

Percepcion de sistemas y
entornos

Coordinacidn. Trabajo en
equipo

3. Investiga situaciones
sociales criticas de los
alumnos de UEEFAE

Investigacion social

Percepcion de sistemas y
entornos

Confidencialidad

4. Realiza visitas
domiciliarias en caso
requerido

Operacion de informacion

Comunicacion

Confidencialidad.
Prevencion. Busqueda de
soluciones
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NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR DE SERVICIOS

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas requeridas

Otras competencias

1. Ejecuta labores de
limpieza en areas
asignadas a su cargo

Areas. Servicios.

Operacion.

Pulcritud. Programacion.
Eficiencia.

2. Realiza servicio de
mensajeria

Avreas. Lugares.

Organizacion.

Diligencia. Agilidad.

3. Realiza depositos y

pagos de la Institucion Areas. Lugares. Gestion. Responsabilidad.
4. Controlar que no haya i
intrusos en las areas de la | Areas. Servicios. Control. Control. Coherencia.

Unidad

NOMBRE DEL CARGO: AREA DE INFORMATICA

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas requeridas

Otras competencias

1. Asiste técnicamente a
los usuarios de la
UEEFAE N° 4

Técnicas informaticas

Instruccién e informacion

Responsabilidad. Agilidad.

2. Inspecciona el
funcionamiento de los
equipos de computacién

Redes y areas locales

Prevencion.
Mantenimiento

Puntualidad. Coordinacién.

3. Detecta fallas en los
sistemas informaticos

Reparacion de equipos
informaticos

Prevencion.
Mantenimiento

Prevencién.. Criterio
informatico

4. Mantiene lared
fisica/logica de la
Institucion

Redes y areas locales.

Operacion y control.

Capacidad Informatica.
Persistencia.

NOMBRE DEL CARGO: AREA DE FISICA Y MATEMATICAS

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas requeridas

Otras competencias

1. Planifica actividades,
planes y programas
curriculares

Planificacion educativa

Planificacion y control

Dominio. Responsabilidad.

2. Asiste y participa en
junta general de Directorio
de area

Reglamento interno y ley
de educacion.

Comunicacion deteccién
de problemas

Responsabilidad. Iniciativa
e ingenio

3. Atiende inquietudes o
problemas de rendimiento
académico

Administracién docente.

instruccion

Comprension. Prevencion.
Flexibilidad

4. Controla cumplimiento
en avance del contenido
curricular

Planificacién educativa

Prevencién. Y
construccion de relaciones

Socializaciéon. Dominio
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NOMBRE DEL CARGO: AREA DE LENGUAJE Y COMUNICACION

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas requeridas

Otras competencias

1. Elabora planificacion de

- ) Planificacion educativa instruccion Dominio. Responsabilidad.
actividad anual del area
2. Realiza planificacion de e . . . - . . .
unidades didécticas Planificacion educativa instruccion Diligencia. Meticulosidad
3. Analiza instrumentos de Prevencion.

evaluacion para el area

Evaluacién educativa

Mantenimiento

Asertividad.

4. Prepara alumnos para
eventos culturales

Areas culturales

Construccion de
relaciones.

Creatividad. Ingenio.
Sociabilizacion.

NOMBRE DEL CARGO: AREA DE INGLES

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas requeridas

Otras competencias

1 Elabora planificacion de
actividad anual del area

Areas. Procesos

Planificacion

Dominio. Responsabilidad.

2. Analiza instrumentos de
evaluacion para el area

Areas. Procesos

Prevencién. Mantenimiento

Asertividad.

3. Realiza planificacion de
unidades didacticas

Areas. Procesos

Planificacién

Diligencia. Meticulosidad

4. Prepara alumnos para
eventos del area

Procesos. Personas

Construccion de relaciones.
Marketing

Creatividad. Ingenio.
Sociabilizacion.

NOMBRE DEL CARGO: EDUCADORAS PARVULARIAS

Lista Actividades
Esenciales

Conocimientos
requeridos

Destrezas requeridas

Otras competencias

1. Atiende necesidades

Pedagogia, psicologia

Comprension. Dedicacion.

pedagdgicas, afectivas y - Prevencion -
sociales del parvulo educativa Tolerancia
2. Elabora planificacion
anual: guias didacticas e . e g ivi i
9 y Planificacién educativa Planificacion Creatividad. Amenidad.

material de trabajo

Focalizacion.

3. Realiza actividades
extracurriculares con
clientes externos

Técnicas de interactuacion

Percepcion de sistemas y
entornos

Socializacion. Motivacion

4. Integra al parvulo al
medio educativo inmediato

Pedagogia motivacional

Construccién de relaciones

Guia. Asesora. Orientadora

5.4.5. Perfil del puesto por competencia para la Unidad Educativa FAE No 4

El perfil del puesto por competencias es un modelo conciso, fiable y valido para

predecir el éxito en el puesto. Las competencias estan estrechamente relacionadas
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con la estructura, la estrategia y cultura de la empresa e implican las

caracteristicas personales causalmente ligadas a resultados superiores del puesto.

Los perfiles por competencias no excluyen los tradicionales requisitos minimos
(educacién formal, afios de experiencia, capacitacion especifica, etc.) y los
Ilamados requerimientos adicionales (Licencias profesionales para, permisos, etc.)
Sin embargo todos los requisitos se deben fundamentar en una consideracion de
las actividades esenciales de la posicion.

PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

I. DATOS GENERALES

Denominacion del puesto: Rector

Ubicacién en la Organizacién: Directivo - Administrativo

Misidn del Puesto: Administrar, Dirigir, Supervisar y Coordinar el buen funcionamiento y
operatividad de todas las areas y actividades en la UEEFAE N° 4. Su funcién principal es

liderar y dirigir el proyecto educativo institucional.

1. REQUISITOS DEL PUESTO

. Conocimientos Destrezas
Funciones del puesto . . Otras
requeridos requeridas
Pensamiento Actitud
1. Presenta informes al COED Manejo de informacion proactiva,

conceptual Responsabilidad

Percepcion de
Elaboracion proyectos, sistemas y
entornos

2. Realiza proyectos de inversion en
el Establecimiento

Responsabilidad,
decision

3. Atiende necesidades de recursos
fisicos y financieros de la Andlisis de operaciones
Institucion

Manejo recursos Responsabilidad.
financieros criterio Vision

Evaluacién de
sistemas
organizacionales

Conocer planes y
programas

Responsabilidad

4. Evalua las metas de la Institucion .
Integridad

Formacién Académica: Superior de Tercero o Cuarto Nivel

Titulacion Requerida: Licenciado en Ciencias de la Educacion, Administracion y Supervision Educativa, con
conocimientos y dominio de Administraciéon de RRHH

Especialidad de Preferencia: Administracion Educativa. Planificacion Estratégica. Manejo de RRHH. Pedagogia y
Didactica

Formacién minima: Cinco afios

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de cinco afios en cargos similares

Requisitos Fisicos: Presencia e Imagen. Edad minima 35 afios

Condiciones de trabajo: Buen ambiente laboral. - Dedicacién. Compromiso. Innovacion. Creatividad. Coordinacion.

Requisitos de Responsabilidad: Altos

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO

(ACTITUDES) NIVEL REQUERIDO
1. Manejo de Recursos Humanos 4
2 Operaciones 5
3. Manejo de Recursos Materiales y 5
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Financieros

3 Control de planes y programas

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:

PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

1. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto: Vicerrector

Ubicacién en la Organizacién: Directivo — Administrativo

Misidn del Puesto: Corresponsable de la direccion, administracion, supervision y
coordinacion del buen funcionamiento y operatividad de todas las areas y actividades en la

UEEFAE N° 4. Su principal funcién es apoyar la mision y labor del Rector

1. REQUISITOS DEL PUESTO

. o ) Destrezas
Funciones del puesto Conocimientos requeridos . Otras
requeridas
- L . . Ejecutividad.
1.Planifica la relacién con la comunidad Negociacién, marketing Cons_truccmn de Compromiso
y el entorno relaciones. T
institucional.
. . - Construccion de
2.Planifica los procesos educativos de la | Ley de educacion, - Imagen.
UEFAE planificacion educativa relacmes. Valores
Marketing
Liderazgo.
3.Supervisa al personal bajo su mando Adm. Recursos Manejo de ;’rﬁ?aéo *
~>up P ! Humanos Recursos Humanos quipo.
Asertividad y
certeza
- . < . . Coordinacion.
4.Planifica el desarrollo profesional del | Areas educativas. Manejo de Percencion
cuerpo administ. Y docente Procesos de capacitacion | Recursos Humanos Orien?a dor'

Formacién Académica: Superior. Minimo de Tercer Nivel

Titulacion Requerida: Licenciado en Ciencias de la Educacion, Administracion y Supervision Educativa, con

conocimientos y dominio de Administracion de RRHH.

Especialidad de Preferencia: Administracion Educativa. Manejo de RRHH. Pedagogia y Didéactica

Formacién minima: Cinco afios

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de cuatro afios en cargos similares

Requisitos Fisicos: Presencia, Imagen. Edad minima 33 afios

Condiciones de trabajo: Buen ambiente laboral. - Dedicacién. Compromiso. Innovacion y Creatividad. Coordinacién y

Apoyo.

Requisitos de Responsabilidad: Altos

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO
(ACTITUDES)

NIVEL REQUERIDO

1 Construccidn de relaciones. Marketing 4
2 Planificacion 5
3 Manejo de Recursos Humanos 5
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:

PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto: Directora de Primaria

Ubicacién en la Organizacién: Directivo — Administrativo

Mision del Puesto: Desarrollar actividades de planificacion, gestion, distribucion de tareas,
coordinacion y control. Conjuntamente con la Comision pedagdgica coordina actividades de

los docentes de primaria

11. REQUISITOS DEL PUESTO

. o . Destrezas
Funciones del puesto Conocimientos requeridos . Otras
requeridas
. L L, . Trabajo en
1. Coordina con la Comision Planificacién y procesos | Manejo de apajo €
Pedagdgica el trabajo de los docentes educativos Recursos Humanos | S94/PO-
Congruencia
Monitoreo y
, — Adm. E (\Y ntrol ntrol.
2. Evalda la préactica docente d _d,ucat a, Co tro de control.
evaluacion docente operaciones Persistencia.
Asertividad.
Criterio
3.Supervisa las planificaciones Planificacion y procesos | Gestidn, control de | analitico,

didacticas anuales

educativos.

operaciones

programatico
y pedagogico

4. Evalla y autoriza los instrumentos de
evaluacion

Adm. Y eval. Educativa,

Organizacion.

Criterio
analitico.
Asertividad.
Firmeza.

Formacién Académica: Superior de Tercer Nivel

Titulacion Requerida: Licenciada en Ciencias de la Educacion

Especialidad de Preferencia: Administracion Educativa. Pedagogia y Didactica. Administracion RRHH

Formacién minima: Cinco afios

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de cinco afios

Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad minima 33 afios

Condiciones de trabajo: Buen ambiente laboral. - Dedicaciéon. Compromiso. Coordinacién y Apoyo

Requisitos de Responsabilidad: Altos

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO
(ACTITUDES)

NIVEL REQUERIDO

1 Manejo de Recursos Humanos 5
2. Control de operaciones 5
3. Gestion 5
4 Organizacion 5

Elaborado por:

Revisado por:
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Autorizado por:

OBSERVACIONES:

PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto: Directora de Nivel Pre-Primario

Ubicacién en la Organizacién: Directivo — Administrativo

Mision del Puesto: Desarrollar actividades de planificacion, gestion, distribucion de tareas,
coordinacion y control. Conjuntamente con la Comision pedagégica coordina actividades de

los docentes del nivel.

1. REQUISITOS DEL PUESTO

Funciones del puesto Conocimientos requeridos | Destrezas requeridas | Otras
5.Coordina actividades relevantes intra y Nedociacién. marketin Construccion de Socializacion.
extra curriculares g ' 9 | relaciones. Motivador
. e e Manejo de Liderazgo
6.Convoca a reuniones de planificacién | Planificacidn y procesos Recu szos Humanos artici gtivo
con el personal educativos i participanivo.
organizacion Asertividad.
7.Atiende requerimientos de clientes Servicios institucionales Percepcidn social, Cortesia.
internos y externos del nivel pre- Educacion parvularia ' | orientacion de Tolerancia.
primario P Servicio Firmeza
Pensamiento .
. - . e . o Trabajo en
8.Asiste y participa en reuniones con Planificacion, manejo de | analitico, equino
Directivos y Comisiones del Consejo crisis identificar de Pgrtirt):i ‘ ativo
problemas P

Formacion Académica: Superior de Tercer Nivel

Titulacion Requerida: Licenciada en Ciencias de la Educacion

Especialidad de Preferencia: Administracion Educativa. Pedagogia y Didactica. Administracion RRHH

Formaciéon minima: Cinco afios

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de cinco afios

Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad minima 33 afios

Condiciones de trabajo: Buen ambiente laboral. - Dedicacién. Compromiso. Coordinacién y Apoyo

Requisitos de Responsabilidad: Altos

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO
(ACTITUDES)

NIVEL REQUERIDO

1. Gestion. 4
2. Organizacion 4
3. Comunicacion 5

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:
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PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

I. DATOS GENERALES

Denominacion del puesto: INspector General

Ubicacion en la Organizacion:

Administrativo

Mision del Puesto: Supervisar el cumplimiento de normas, preceptos y lineamientos de

conducta, urbanidad y otras contenidas en los reglamentos de la Unidad.

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Funciones del puesto

Conocimientos

requeridos

Destrezas

requeridas

Otras

1. Controla asistencia de personal y
alumnos

Ley de personal ,
reglamento interno

Manejo RRHH.
Control

Responsabilidad.
Control.

Asertividad

Trabajo en
2. Asiste a reuniones de Consejo de Reglamento interno, ley Comunicacion equipo.
disciplina de educacion Capacidad

analitica.

3. Planifica con D.O.B.E.y PPFF

Coordinacion.

casos disciplinarios particulares Psicologia y manejo de Monitoreo y Comprension.
P P y crisis control Equilibrio.
grupales Dominio.
- Coordinacion.
4. Elabora horarios de clases por Planificacion educativa Manejo del tiempo | Ingenio.

Cursos

Meticulosidad

Formacion Académica: Superior de Tercer Nivel

Titulacion Requerida: Licenciado En Ciencias de la Educacién

Especialidad de Preferencia: Administracion Educativa. Pedagogia y Didactica. Administracion RRHH y Relaciones

Humanas

Formacién minima: Cinco afios

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de tres afios

Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad minimo 35 afios

Condiciones de trabajo: Buen ambiente laboral. Compromiso. Dedicacién. Coordinacion y Control.

Requisitos de Responsabilidad: Altos.

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO
(ACTITUDES)

NIVEL REQUERIDO

1. Manejo RRHH. Control

2. Comunicacion

3. Gestion

4. Planificacion

5
4
4
4

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:
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PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto: Secretaria Administrativa del Nivel Medio

Ubicacion en la Organizacion:

Administrativo

Mision del Puesto: Realizar labor de apoyo al Rector. Sus funciones consisten en
redactar informes y documentos, programar reuniones, contestar el teléfono, atender y

presentar visitas, mantener archivos y otras actividades inherentes.

1. REQUISITOS DEL PUESTO

Funciones del puesto

Conocimientos

requeridos

Destrezas

requeridas

Otras

1. Asiste a las reuniones del Consejo
Directivo

Redaccion ejecutiva,
elaboracion de

Comunicacién

Agilidad mental.

documentos

2. Atiende clientes internos y Servicios de la L -

externos que acuden a secretaria institucion, Comunicacion | Amabilidad
Procesos educativos. r?wiigr?]g?iscas Pulcritud

3. Elabora cuadros de calificaciones Control y registro de - ’ L
notas Manejo de Responsabilidad

informacion
4. Elabora documentos Administ. y Areas administrativas. | Gestion.

Académicos

Procesos.

Comunicacion.

Pulcritud. Puntualidad.

Formacion Académica: Superior de Tercer Nivel

Titulacion Requerida: Secretaria Ejecutiva o carreras afines

Especialidad de Preferencia: Ejecutiva. Relaciones Humanas

Formaciéon minima: Cuatro afios

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de tres afios

Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad minimo 25 afios

Condiciones de trabajo: Buen ambiente laboral. Compromiso. Coordinacién y Control.

Requisitos de Responsabilidad: Altos

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO
(ACTITUDES)

NIVEL REQUERIDO

1 Comunicacion

2 Organizacion

3. Gestion

4 Planificacion

4
5
4
4

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:
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PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

1. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto: Secretaria Académica del Nivel Medio

Ubicacién en la Organizacién: ~ Administrativo

Mision del Puesto: Redactar informes y documentos del area, atender visitantes, contestar el
teléfono, mantener archivos, asistir en reuniones del Consejo Directivo y otras actividades
inherentes.

1. REQUISITOS DEL PUESTO

. o ) Destrezas
Funciones del puesto Conocimientos requeridos . Otras
requeridas
. . . Redaccion ejecutiva, -
1. Asiste a las reuniones del Consejo N el s Agilidad
S elaboracion de Comunicacién
Directivo mental.
documentos
2. Atiende clientes internos y externos Servicios de la L -
. R Comunicacién Amabilidad
que acuden a secretaria institucion,
. Destrez
Procesos educativos. miiér?]éetliscas Pulcritud
. Elabor r lificacion ntrol y registro de - ' -
3. Elabora cuadros de calificaciones Control y reg Manejo de Responsabilidad
notas - -
informacion
4. Elabora documentos Administ. y Areas administrativas. Gestion. Pulcritud.
Académicos Procesos. Comunicacion. Puntualidad.

Formacion Académica: Superior de Tercer Nivel

Titulacion Requerida: Secretaria Ejecutiva o carreras afines
Especialidad de Preferencia: Ejecutiva. Relaciones Humanas.

Formaciéon minima: cuatro afios

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de tres afios

Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad minima 25 afios

Condiciones de trabajo: Buen ambiente laboral. Compromiso. Coordinacién y Control.

Requisitos de Responsabilidad: Medios - Altos

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO

(ACTITUDES) NIVEL REQUERIDO
1Comunicacion 5

2 Destrezas matematicas e informética 5

3 Gestion 4

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:
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PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

1. DATOS GENERALES

Denominacion del puesto: Secretaria General del Nivel Basico y Pre-Bésico

Ubicacion en la Organizacion:

Administrativo

Mision del Puesto: Redactar informes y documentos del area, atender visitantes, contestar el
teléfono, mantener archivos, elaborar agenda de Direccion Nivel Medio, y actividades

inherentes.

1. REQUISITOS DEL PUESTO

. Conocimientos Destrezas
Funciones del puesto . . Otras
requeridos requeridas
< - . Comunicacion .
- . Areas administrativas. . ' Pulcritud.
1. Elabora documentos administrativos operacion -
Procesos. P y Puntualidad.
control.
2. Registra calificaciones de alumnos de | Procesos educativos. Manejo de Pulcritud.
nivel basico Procesos académicos informacion Responsabilidad
Destrezas
3. Elabora cuadros de calificaciones de | Procesos educativos. matematicas. Pulcritud.
alumnos de nivel basico y Pre bas. Procesos académicos Manejo de Responsabilidad
informacion
L Pulcritud.
4. Elabora agenda de la direccion del . N e g -
g Secretariado ejecutivo Planificacion Responsabilidad.

Nivel basico y pre basico

Confidencialidad

Formacion Académica: Superior de Tercer Nivel

Titulacion Requerida: Secretaria Ejecutiva o carreras afines

Especialidad de Preferencia: Ejecutiva. Relaciones Humanas.

Formaciéon minima: Cuatro afios

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de tres afios

Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad minima 25 afios

Condiciones de trabajo: Buen ambiente laboral. Compromiso. Coordinacién y Control

Requisitos de Responsabilidad: Medios - Altos

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO
(ACTITUDES)

NIVEL REQUERIDO

1 Comunicacion de Gestién

5
2 Planificacion 5
3 Destrezas matematicas e informatica 5

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:

PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto: Contador-/a

Ubicacién en la Organizacién: Administrativo

Mision del Puesto: Responsable de manejar los registros de ingresos y egresos, tramites
tributarios, etc., asi como la elaboracién y presentacion de los diferentes estados financieros

1. REQUISITOS DEL PUESTO

. Conocimientos Destrezas
Funciones del puesto

requeridos requeridas

Otras

Manejo recursos

Gestion financiera . .
financieros.

1. Elabora rol de pagos de personal

Responsabilidad.
Exactitud.
Orden.

2. Elabora declaracion de impuestos al Manejo recursos

Tributacién

Responsabilidad.

S.R.L financieros Meticulosidad

%esifg (Iif)i Balances y Estado de Contabilidad publica :c\i/lnaanneéioerrg?rsos Escrupulosidad.
Control de
operaciones y Inspeccion y

4. Inspecciona la toma de inventarios Control de activos fijos | manejo de control.
recursos Meticulosidad
materiales

Formacion Académica: Superior de Tercer Nivel

Titulacion Requerida: Ingeniero en Contabilidad Superior. Contador - Auditor o carreras afines
Especialidad de Preferencia: Contabilidad y Auditoria

Formaciéon minima: Cinco afios

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de cuatro afios

Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad minima 28 afios

Condiciones de trabajo: Compromiso. Coordinacién y Control.

Requisitos de Responsabilidad: Altos

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO

(ACTITUDES) NIVEL REQUERIDO

1 Control de operaciones y manejo recursos

2 Destrezas matematicas y contabilidad

3 Procesos

5
4
5
4

1. Control de operaciones

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:

PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

1. DATOS GENERALES

Denominacidn del puesto: Colector-/a
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Ubicacién en la Organizacién: ~ Administrativo

Mision del Puesto: Realizar cobranzas, emitir facturas, cancelar gastos, remitir roles de pago.
Actividades relacionadas y coordinadas con Contaduria.

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Destrezas
Funciones del puesto Conocimientos requeridos . Otras
requeridas
. . Agilidad.
cljiarEi(r)];,Ite facturas y elabora reportes Ley de facturacion L\i/lnznnegioe rdoes recursos | ~rien
Pulcritud
2. Ingresa informacidn al banco para Levde banca Manejo de recursos 'F?l?rllltfj?da q
proceso de cancelacion de cheques y financieros - '
Exactitud
3. Remite al Banco los roles de pago Ley de Banca y negocios | Manejo financieros Eiggiﬁﬂgad'
4. Efectla pagos de gastos generados Gestion bancaria, - . Orden.
por la UEEFAE 4 manejo financiero Manejo financiero Exactitud

Formacion Académica: Superior de Tercer Nivel

Titulacion Requerida: Ingeniero Comercial. Contador - Auditor o carreras afines
Especialidad de Preferencia: C.P.A.

Formacién minima: Cinco afios

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de tres afios

Requisitos Fisicos: Presencia.. Imagen. Edad minima 25 afios

Condiciones de trabajo: Compromiso. Coordinacion y Control.

Requisitos de Responsabilidad: Medios - Altos

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO

(ACTITUDES) NIVEL REQUERIDO
1 Instruccion e Informacion 5

2 Destrezas matematicas. Informatica 5

3 Organizacion 4

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:

PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

1. DATOS GENERALES

Denominacion del puesto: Bibliotecario-/a

Ubicacion en la Organizacién:  Administrativo

Mision del Puesto: Registrar, catalogar y clasificar todos los recursos de texto y documentos H
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que estan bajo su custodia. Atender y guiar a los usuarios para la utilizacion efectiva del
recurso.

11. REQUISITOS DEL PUESTO

. Conocimientos Destrezas
Funciones del puesto . . Otras
requeridos requeridas
1. Elaporg las fichas bibliograficas y Nemotecnia y _Instruccu_)p e Agilidad. O_rden.
nemotécnicas informacion Escrupulosidad
2. Repr f i . . racion -
ep _oduce otocopias de Equipos fotocopiados. Operaciony Agilidad.
evaluaciones control
3. Custodia los libros que ingresan a la - . Manejo de -
biblioteca Bibliotecologia recursos Responsabilidad.
materiales
4. Reproduce copias - Ventas Equipos y fotocpiados Coo%i:zflon y Agilidad.
Formacion Académica: Superior
Titulacion Requerida: Licenciado Bibliotecélogo o Licenciado en Documentacion
Especialidad de Preferencia: Bibliotecologia. Archivologia. Documentalista.
Formaciéon minima: Dos afios y medio
Nivel de Experiencia: Experiencia previa de dos afios
Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad minima 24 afios
Condiciones de trabajo: Compromiso. Coordinacién y Control
Requisitos de Responsabilidad: Medios - Altos
111 COMPETENCIAS DEL PUESTO
(ACTITUDES) NIVEL REQUERIDO
1. Manejo de recursos materiales 5
2. Operacion 4
3. Instruccioén e informacion 4
Elaborado por:
Revisado por:
Autorizado por:
OBSERVACIONES:
PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO
1. DATOS GENERALES
Denominacion del puesto: Guarda-Almacén
Ubicacién en la Organizacion:  Administrativo
Misién del Puesto: Ingresar, registrar, custodiar, manejar y hacer entrega de bienes y
materiales de la institucién a diferentes dependencias.
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Funciones del puesto “ Conocimientos ” Destrezas

H Otras
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requeridos requeridas

1. Ingresa existencias de bienes fisicos | Manejo de recursos del 'r\ggﬂggsde Responsabilidad.

al sistema SAFI sector publico . Exactitud.

materiales
. . . Manejo de -
2. Realiza entrega de bienes y Almacenamiento y anejo d Responsabilidad.
materiales a diferentes dependencias distribucién de bienes recursos Meticulosidad
materiales

3. Caodifica los bienes de la Institucion Manejo de recursos del Operac]()_n. Meticulosidad.
sector publico Informética

4. Realiza inventario de Bienes (Act. Manejo de recursos del Operacion. Precision.

Fijos y Bienes de control interno) sector publico Informética Control

Formacion Académica: Superior deTercer nivel o cursando estudios

Titulacion Requerida: Carrera Administrativa, Contable o afin

Especialidad de Preferencia: Manejo y Control de Existencias, Despachos y Recepciones

Formacion minima: Cuatro afios

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de tres afios

Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad entre 25 — 30 afios

Condiciones de trabajo: Compromiso. Coordinacién y Control.

Requisitos de Responsabilidad: Medios - Altos

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO

(ACTITUDES) NIVEL REQUERIDO

1 Manejo de Recursos Materiales 4

2 Operacion 4

3 Computacion 5

4 Agilidad 4

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:

PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

1. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto: Psic()logo-/a

Ubicacién en la Organizacion:  Administrativo

Misién del Puesto: Atender el estado psicolégico de los educandos. Asesorar en manejo y

resolucién de dificultades de aprendizaje y adaptabilidad de alumnos de la Unidad

11. REQUISITOS DEL PUESTO
Conocimientos Destrezas

Funciones del puesto . . Otras
requeridos requeridas

1. Crea canales de comunicacion para Psicologia educativa, Comunicacion Expresion verbal.

140




informarse de conducta disfuncional de oral y escrita
alumnos

Socializacion.
Investigacion

2. Sigue de cerca la evolucion de

Manejo caracterolégico. | Control
alumnos con problemas

Tratamiento.
Persistencia.
Dedicacion

3. Asesora a involucrados en el manejo . -, Instruccion e
- . Manejo de crisis . -
y superacion de dificultades de alumnos informacion

Trabajo en
equipo. Respeto.
Coordinacién

. - . Percepcion de Coherencia.
4. Deriva casos a espeC|aI|stas externos Operacmn de sistemnas Confidencialidad
cuando corresponde informacion y ; ’

entornos Asesoria
Formacion Académica: Superior de Tercer Nivel
Titulacion Requerida: Doctor. Licenciado. Psicélogo
Especialidad de Preferencia: Psicologia pedagdgica
Formacion minima: Cinco afios
Nivel de Experiencia: Experiencia previa de tres afios
Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad entre 30 y 35 afios.
Condiciones de trabajo: Compromiso. Coordinacién y Control
Requisitos de Responsabilidad: Medios - Altos
111 COMPETENCIAS DEL PUESTO
(ACTITUDES) NIVEL REQUERIDO
1 Comunicacion oral y escrita 5
2 Control 5
3. Instruccion e Informacion 4
3 Percepcion de sistemas y entornos 5
Elaborado por:
Revisado por:
Autorizado por:
OBSERVACIONES:
PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO
1. DATOS GENERALES
Denominacién del puesto: Trabaj ador-/a Social
Ubicacion en la Organizacién:  Administrativo
Muisién del Puesto: Procurar el equilibrio adecuado entre el educando y la sociedad,
atendiendo el aspecto social de la educacién del alumno de la Unidad
I1. REQUISITOS DEL PUESTO
. Conocimientos Destrezas
Funciones del puesto . . Otras
requeridos requeridas
1. Detecta problemas sociales y Bienestar educativo ;Z{:?ﬁgon de Percepcion.
conductuales en los estudiantes y Prevencion
entornos

2. Informa y coordina con otras areas Manejo crisis. Percepcion de Coordinacion.
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situaciones de riesgo alumnado sistemas y Trabajo en

entornos equipo
3. Investiga situaciones sociales Percepcion de
o g Investigacion social sistemas y Confidencialidad
criticas de los alumnos de UEEFAE entornos

Confidencialidad.

4. Realiza visitas domiciliarias en caso | Operacion de Prevencion.

Comunicacion

requerido informacion Busqueda de
soluciones
Formacion Académica: Superior de Tercer Nivel.
Titulacion Requerida: Licenciado — Trabajador Social
Especialidad de Preferencia: Trabajo social - Pedagogia
Formacion minima: cuatro afios
Nivel de Experiencia: Experiencia previa de tres afios
Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad entre 25 y 30afios
Condiciones de trabajo: Compromiso. Coordinacion y Control
Requisitos de Responsabilidad: Medios - Altos
111 COMPETENCIAS DEL PUESTO
(ACTITUDES) NIVEL REQUERIDO
1 Comunicacién 5
2 Percepcion de sistemas y entorno 4
3 Confidencialidad 4
4 Trabajo en Equipo 4
Elaborado por:
Revisado por:
Autorizado por:
OBSERVACIONES:
PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO
I. DATOS GENERALES
Denominacion del puesto: Auxiliar de Servicios
Ubicacién en la Organizacién: Administrativo - Servicios
Misién del Puesto: Encargado de la limpieza e higiene de la UEEFAE. Ejerce funciones de
mensajeria. Realiza depésitos bancarios y otros tramites externos
1. REQUISITOS DEL PUESTO
. o . Destrezas
Funciones del puesto Conocimientos requeridos . Otras
requeridas

. — , . Pulcritud.

1. Ejecuta labores de limpieza en &reas asi p . ., .,
Areas. Servicios. Operacion. Programacion.
gnadas a su cargo L
Eficiencia.
. . o, P L, Diligencia.

2. Realiza servicio de mensajeria Areas. Lugares. Personas Organizacion. Agilidad
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5. Realiza dep6sitos y pagos de la Institucion | Areas. Lugares. Personas Gestion. Responsabilidad.

6. Controlar que no hayan personas ajenas a o L Control.

las institucion en las éreas de la Unidad Areas. Servicios. Personas. | Control. Coherencia.

Formacion Académica: Estudios de Segundo Nivel

Titulacion Requerida: Bachiller

Especialidad de Preferencia: Ninguna

Formacion minima:  N/A

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de un afios

Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad entre 20 y 25 afios

Condiciones de trabajo: Compromiso. Dedicacion. Creatividad.

Requisitos de Responsabilidad: Medios

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO

(ACTITUDES) NIVEL REQUERIDO

1 Operacion 3

2 Organizacion 4

3. Gestion 4

3 Control 3

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:

PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

|. DATOS GENERALES

Denominacion del puesto: Area de Informatica

Ubicacién en la Organizacién: Administrativo Docente

Mision del Puesto: Realizar mantenimiento y control continuo detectando y corrigiendo

fallas del sistema informéatico. Asistir técnicamente los requerimientos de usuarios de la

Unidad Educativa

I1. REQUISITOS DEL PUESTO

Funciones del puesto Conocimientos Destrezas Otras
requeridos requeridas

1. Asiste técnicamente a los usuarios de . .
Técnicas informaticas

Instruccion e

Responsabilidad.

la UEEFAE N° 4 informacion Agilidad.

2. Ir)specciona el fun(_:ionamiento de los Redes y areas locales Prevenqién. Puntuqlida_d.

equipos de computacién Mantenimiento Coordinacion.

3. Detecta fallas en los sistemas Reparacion de equipos Prevencion. E’:rreizt\;ei?glon..

informaticos informéticos Mantenimiento . "
informético

4. Mantiene la red fisica/l6gica de la Redes y areas locales. Operacion y Capacidad

143




Institucion control.

Informatica.
Persistencia.

Formacion Académica: Superior de Tercer Nivel

Titulacion Requerida: Ingeniero de sistemas. Técnico en informatica
Especialidad de Preferencia: Ingeniero en Sistemas

Formaciéon minima: Cinco afios

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de tres afios

Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad entre 25 y 30 afios

Condiciones de trabajo: Compromiso. Dedicacion. Creatividad.

Requisitos de Responsabilidad: Medios - Altos

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO

(ACTITUDES) NIVEL REQUERIDO
1. Operacion 4

2. Instruccion e Operacion 5

3. Prevencion, Mantenimiento 4

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:

PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto: Area de Fisica Yy Matematicas

Ubicacién en la Organizacion: Docente

Mision del Puesto: Ejecutar y desarrollar los programas de estudios en forma directa,
siguiendo los horarios y cursos asignados segtn la especialidad, fomentado el pensamiento
16gico-matemético en los alumnos

11. REQUISITOS DEL PUESTO

. Conocimientos Destrezas
Funciones del puesto . . Otras
requeridos requeridas
1. Planifica actividades, planes y Planificacion y Dominio.

- Planificacion educativa
programas curriculares control

Responsabilidad.

2. Asiste y participa en junta general de | Reglamento interno y Comunicacion

Responsabilidad.

Directorio de area ley de educacion deteccion de Iniciativa e
y ' problemas ingenio

. L Comprension.
3. Atiende inquietudes o problemas de Administracion docente. | instruccion Preve?ncién
rendimiento académico ' o
Flexibilidad
. Prevencién. Y e,

4. Controla cumplimiento en avance del Planificacion educativa | construccion de Socializacion.

contenido curricular Dominio

relaciones
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Formacion Académica: Superior de tercer Nivel

Titulacion Requerida: Licenciado en Ciencias de la Educacion

Especialidad de Preferencia: Ciencias Exactas

Formaciéon minima: Cinco afios

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de tres afios

Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad entre 25 y 30 afios

Condiciones de trabajo: Compromiso. Dedicacion. Creatividad. Dominio y Paciencia

Requisitos de Responsabilidad: Medios - : Altos

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO
(ACTITUDES)

NIVEL REQUERIDO

1 Planificacién

5
2 Prevencion y mantenimiento 4
3 Construccion de relaciones. Marketing 4

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:

PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

I. DATOS GENERALES

Denominacion del puesto: Area de Lenguaje y Comunicacion

Ubicacion en la Organizacion:

Docente

Mision del Puesto: Ejecutar y desarrollar los programas de estudios en forma directa,
siguiendo los horarios y cursos fijados segun asignatura, implementando técnicas

pedagdgicas innovadoras a los educandos.

1. REQUISITOS DEL PUESTO

. Conocimientos Destrezas
Funciones del puesto . . Otras
requeridos requeridas
1. Elabora planificacion de actividad Planificacion educativa | instruccion Dominio.
anual del drea Responsabilidad.
2. Realiza planificacién de unidades e - . L Diligencia.
P Planificacion educativa | instruccion 9

didacticas

Meticulosidad

3. Analiza instrumentos de evaluacion

Prevencién.

) Evaluacién educativa _ Asertividad.
para el area Mantenimiento
., Creatividad.
4. Prepara alumnos para eventos < Construccion de .
Areas culturales Ingenio.

culturales

relaciones.

Sociabilizacion.

Formacion Académica: Superior de Tercer Nivel

Titulacion Requerida: Licenciado en Ciencias de la Educacion

Especialidad de Preferencia: Lenguaje y Comunicacién

Formaciéon minima: Cinco afios
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Nivel de Experiencia: Experiencia previa de tres afios

Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad entre 25 — 30 afios

Condiciones de trabajo: Compromiso. Dedicacion. Creatividad. Dominio y Paciencia

Requisitos de Responsabilidad: Medios - : Altos

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO

(ACTITUDES) NIVEL REQUERIDO
1 Planificacion 5

2 Prevencion y Mantenimiento 3

3 Construccion de relaciones. Marketing 3

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:

PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto: Area de Inglés

Ubicacion en la Organizacion: Docente

Mision del Puesto: Ejecutar y desarrollar los programas de estudios en forma directa,
siguiendo los horarios y cursos asignados segun la especialidad, aplicando
pedagogia innovadora.

1. REQUISITOS DEL PUESTO

. L . Destrezas
Funciones del puesto Conocimientos requeridos . Otras
requeridas
2. Elabora planificacion actividad anual del B L Dominio.
j Areas. Procesos Planificacion .
area Responsabilidad.
4. Analiza instrumentos de evaluacion para el p Prevencién. .
| Areas. Procesos . Asertividad.
area Mantenimiento
5. Realiza planificacion de unidades p L Diligencia.
L Areas. Procesos Planificacion N i
didicticas Meticulosidad
Motivador.
i Construccién de Creatividad.
7. Prepara alumnos para eventos del &rea Procesos. Personas . . .
relaciones. Marketing || Ingenio.
Sociabilizacién.

Formacion Académica: Superior de Tercer Nivel

Titulacion Requerida: Licenciado en Ciencias de la Educacion
Especialidad de Preferencia: Idiomas

Formacién minima: Cinco afios

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de dos afios
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Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad entre 25 — 30 afios

Condiciones de trabajo: Compromiso. Dedicacion. Creatividad. Dominio y Paciencia

Requisitos de Responsabilidad: Medios - Altos

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO

(ACTITUDES) NIVEL REQUERIDO
1. Planificacion 5

2. Prevencién. Mantenimiento 4

3. Construccion de relaciones. Marketing 5

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:

PERFIL DE COMPETENCIAS DE PUESTOS DE TRABAJO

I. DATOS GENERALES

Denominacion del puesto: Educadoras Parvularias

Ubicacion en la Organizacion: Docente

Mision del Puesto: Ejecutar y desarrollar los programas de estudios en forma directa,
siguiendo los horarios y cursos asignados segln la especialidad de parvularias.

1. REQUISITOS DEL PUESTO

. L . Destrezas
Funciones del puesto Conocimientos requeridos . Otras
requeridas
1 Atiend idad daabai Comprension.
. Atiende necesidades pedagogicas, A i6 L,
) _ ' Areas. Personas Prevencion Dedicacion.
afectivas y sociales del parvulo .
Tolerancia
2 Elab lanificacié I u Creatividad.
. Elabora planificacion anual: guias A ificaci .
c e _ : Areas. Procesos Planificacion Amenidad.
didacticas y material de trabajo .,
Focalizacion
3. Realiza actividades extracurriculares con Areas. Procesos. Personas Percepcion de Socializacion.
clientes externos Sistemas y entornos Motivacion
6. Integra al parvulo al medio educativo A Construccion de o, ,
) i Avreas. Procesos. Personas. ! Direccién. Guia
inmediato relaciones

Formacion Académica: Superior de Tercer Nivel

Titulacion Requerida: Licenciado en Ciencias de la Educacion
Especialidad de Preferencia: Educador Parvulario

Formaciéon minima: Cuatro afios

Nivel de Experiencia: Experiencia previa de tres afios
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Requisitos Fisicos: Presencia. Imagen. Edad entre 25y 30 afios

Condiciones de trabajo: Compromiso. Dedicacion. Creatividad. Dominio y Paciencia

Requisitos de Responsabilidad: Medios - Altos

111 COMPETENCIAS DEL PUESTO
(ACTITUDES) NIVEL REQUERIDO

1. Prevencion

3. Percepcion de Sistemas y entornos

4
2. Planificacion 5
5
3

4. Construccion de relaciones

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

OBSERVACIONES:

5.5.  Atraccion vy seleccion por competencias

El mundo actual se mueve a pasos agigantados y cada vez adquiriere mas
complejidad, por ello se vuelve mas exigente. Desde los afios 80 se han observado
cambios que han afectado drasticamente la forma de vida; los adelantos
tecnoldgicos ocurren sin ni siquiera anunciarse, la globalizacion es un fenémeno
mundial que esta afectando la economia de los paises y en especial a los
latinoamericanos, pues liga la supervivencia de sus organizaciones a su capacidad

de competir en un mercado abierto.

Estos cambios en el entorno obligan a las organizaciones a replantear sus
estrategias de produccion y consecuentemente su modo de manejar el personal, de

modo tal que se vuelven cada vez exigentes con sus colaboradores.

Las empresas en su afdn de responder a las exigencias del mercado y las del
consumidor, procuran desarrollar los productos y servicios de la mejor calidad,
acorde a las normas internacionales de certificacion que les permita exportar y ser

mas competitivos.
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Afortunadamente este vuelco en la industrializacion, que hace obsoleto el
concepto de cantidad y da importancia a la calidad, ha permitido a las empresas
concientizarse de sus trabajadores, como aquellos que pueden aportar sus
conocimientos, habilidades, destrezas y demés caracteristicas humanas para la
mejora de los productos.

La seleccion de personal es una actividad propia de las areas de recursos humanos
y en la cual participan otros estamentos de la organizacion.

Su objetivo es escoger al candidato mas idéneo para un cargo especifico, teniendo
en cuenta su potencial y capacidad de adaptacion.

Para llevar a cabo tal oficio las empresas plantean una serie de pasos muy
similares que incluyen entrevistas psicoldgicas y técnicas, aplicacion de pruebas
psicométricas, verificacion de referencias, visitas domiciliarias, entre otras. La
seleccion de personal por competencias se diferencia de un proceso de seleccion

tradicional por los métodos que emplea, no por los pasos.

Las entrevistas de personal por competencias procuran encontrar hallazgos de
comportamientos en el pasado de la persona que sean exitosos y que sirvan de
predictores del desempefio actual para un cargo especifico. Para ello se vale de
preguntas que indagan competencias, conocidas como preguntas de incidentes

criticos o de eventos conductuales.®

5.2.9 Atraccion marco conceptual

Reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados ha atraer e identificar
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
institucion.

En la fase de reclutamiento se debe tener en cuenta la informacion mediante la
cual la organizacion divulga y ofrece dentro del mercado laboral oportunidades de
empleo para llenar las vacantes institucionales. Existen diversos tipos de métodos

los mismos gque son cada vez mas necesarios en sus recursos imaginativos, pues la

Alejandra QUINTERO RENDON, (Gestién por Competencias)
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imagen institucional es un factor muy importante dentro de la competitividad

extra-empresarial.

La Unidad Educativa FAE No. 4, perteneciente a la Fuerza Aérea Ecuatoriana,
como institucidn de segunda ensefianza, utiliza su imagen institucional como
factor importante al momento de realizar el reclutamiento de personal y uno de los
recursos mas tradicionales en los procesos de busqueda de los mismos; esto es la
publicacién de anuncios en la prensa en los periddicos de mayor circulacion en la

Provincia de Manabi.

La redaccidn del anuncio si se estd buscando personal que tengan habilidades muy
especificas, en este caso educacion de nivel basico y nivel medio, describe
claramente esas habilidades; por otro lado si lo que se busca son destrezas

especificas, la redaccion del anuncio es menos especifica.

Por su presentacion y contenido, el anuncio es un reflejo de su organizacion y
representa la imagen que desea proyectar o comunicar; en este caso el de una
institucion seria, de alto prestigio educativo y regentada por la Fuerza Aérea
Ecuatoriana.

El anuncio contiene ciertas partes indispensables:

DEFINIR LA EMPRESA: Definir lo mas precisamente posible el tipo de
empresa en este caso Institucion educativa del Nivel Basico y Medio, hay que

recordar que muchos buenos candidatos que estan empleados no responderan si

no saben a quien lo hacen.

DESCRIBIR LA POSICION: Contenido, responsabilidades, lugar de trabajo.

REQUISITOS: Excluyentes y no excluyentes.
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e FRASE INDICANDO QUE SE OFRECE: Desarrollo de carrera, buen salario,

auto y vivienda si correspondiera, etc.

e INDICACIONES FINALES: A donde escribir o lugar donde presentarse, plazo
de recepcion del curriculum vitae, si hay que indicar nUmero de referencia o

pretensiones econdmicas, si se requiere presentar fotos, etc. Direccion y teléfono.

FUERZA AEREA ECUATORIANA

UNIDAD EDUCATIVA FAE No. 4 MANTA

Requiere contratar los servicios profesionales de:

Docentes en las siguientes areas:

e Inglés
e Matematicas
e Informatica

Requisitos indispensables:

e Titulo de tercer o cuarto nivel afin

e Experiencia minima tres afios en docencia a nivel media

Los interesados deberan presentar su curriculum vitae en la Secretaria del
Nivel Medio, hasta el dia lunes 25-FEB-2008. Debera incluir certificado del

CONESUP y referencias institucionales.

5.2.2 Protocolo de entrevista

Entrevista de eventos conductuales (EEC): ejemplo
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Puesto: Secretaria General Nivel Basico y Pre basico

a. COMPETENCIA A EVALUAR

Orientacién de Servicio al Cliente Externo

Descubrir las necesidades del cliente externo y lograr su satisfaccion
b. ESTRUCTURA DE LA ENTREVISTA

La entrevista de eventos conductuales tiene la siguiente estructura:

a. Introduccién (5 minutos)
e Generar una atmdésfera de apertura y dialogo
Por ejemplo hablar de la politica actual en la que se desarrolla el pais,
etc. El objetivo es generar empatia y confianza

e Declarar los objetivos de la entrevista

Esta entrevista tiene por finalidad conocer sus experiencias laborales.
Especificamente deseamos conocer la experiencia que ha tenido usted en
el ejercicio de ciertas habilidades consideradas importantes para la

posicion que estamos actualmente seleccionando.
En esta entrevista NO vamos a hablar sobre las caracteristicas de la
organizacion o del puesto. Eso vendra en otra entrevista. Nos centraremos
solamente a ciertas experiencias laborales consideradas importantes por
nuestros clientes que como se ha de suponer son los Padres de Familia

b. Trayectoria profesional (5 minutos)
Pedir al candidato se describa brevemente en su trayectoria profesional
(cargos ocupados, empresas en las que ha trabajado, motivo de la salida de

“X” institucion, etc.)

c. Descripcidn de sus funciones actuales (5 minutos)
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Pedir al candidato que explique brevemente las funciones que lleva a cabo

en su puesto actual de trabajo.

Exploracién de situaciones de trabajo (40 minutos)

En esta parte de la entrevista es preferible grabar en video o en cinta de
audio la entrevista, siempre solicitando al entrevistado la respectiva

autorizacién para realizar esta actividad.

Posteriormente se solicitara al candidato que hable sobre situaciones
concretas de trabajo. En esta fase de la entrevista hay que emplear la
técnica del embudo mediante la cual se solicita informacion especifica

sobre las cosas que el entrevistado hizo o dijo en la situacion.

Mas adelante se presentan preguntas guias para lograr que el entrevistado
narre experiencias de trabajo. También es Gtil hacer preguntas tomando en
cuenta las descripciones efectuadas por el entrevistado en las fases
anteriores. Por ejemplo el entrevistado puede dar pistas utiles cuando
hable sobre su actual puesto de trabajo. La toma de notas es muy

importante para este efecto

Cierre de la entrevista.

Este paso debe darse al final de las preguntas de incidentes. Antes de
terminar la entrevista preguntar si tiene alguna duda o inquietud, después

agradecerle por su tiempo y colaboracion.

INDICADORES DE CONDUCTA Y PREGUNTAS DE ARRANQUE
Los indicadores de conducta son las manifestaciones observables de las
competencias que puede tener determinado candidato frente al cargo que

podria ejecutar.
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Con el objeto de adaptar estas competencias a la posicién en cuestion, se

identificaron los siguientes indicadores. También se adjuntan las preguntas

sugeridas para lograr que el entrevistado hable sobre sus experiencias.

Orientacién de servicio al cliente

Indicadores de conducta Preguntas sugeridas de arranque

1. Obtuvo informacion relevante

administrativa de los padres de

familia

Recuerda con claridad las
particularidades de cada padre

de familia

Realizo activamente el
seguimiento de la
documentacion entregada al

personal de mensajeros.

Mantiene el archivo de oficios,
memos, documentos
ingresados y despachados al

dia.

Atendié con prontitud los

requerimientos de los clientes

Aumento el nimero de padres
de familia atendidos por dia en

el area académica.

Después de estudiar la documentacion académica

de un padre de familia ¢obtiene usted algun tipo de

informacidn sobre el padre de familia? ;Qué

informacion? ¢ De que manera?

¢Qué tan importante es conocer a fondo a los
padres de familia? ¢ Recuerda usted a todos los

padres de familia? ¢ Puede darme un ejemplo?

¢Hace el seguimiento en la efectividad con que el
personal de conserjes realiza la entrega de la
documentacion despachada por la direccién? Por

favor diganos en que casos la realiza.

¢Con que frecuencia realiza la actualizacion del
archivo? ¢Qué proceso sigue para el registro de
ingreso y egreso de documentacion? ¢De que

manera esta organizado un archivo?

¢Qué tan rapida/o es usted para despachar los

requerimientos de los clientes? De ejemplos

¢Cuéantos padres de familia atienden en el area
académica en promedio diariamente? ;Co6mo
mejor6 su nivel de atencion a los padres de familia?

¢Que hizo?
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Neg0 la atencion a algin padre
de familia logrando que este

entienda su negativa.

Orientd eficazmente a clientes

en situaciones especiales.

¢Ha negado alguna vez alguna solicitud de

informacion académica? ;Qué le dijo el padre de

familia? ;Como reacciond este?

Cuénteme un ejemplo de asesoria a cliente.

Especificamente, narre una situacion donde el

cliente no sabia exactamente lo que queria y usted

tuvo que orientarlo

4. EJEMPLO DE UNA EVALUACION

NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Susana Rivadeneira

FECHA: Manta, 14 de noviembre de 2007

ENTREVISTADOR: TCrn. Edison Salvador
PUESTO EN SELECCION: Secretaria General Nivel Basico y Pre bésico

NOTA: Califique cada indicador segln la siguiente escala:

1 N=ninguna evidencia de este comportamiento

2 J=cierta evidencia de este comportamiento

3 R=clara evidencia de este comportamiento

INDICADORES N,JR | EVIDENCIAS CONDUCTUALES/
CONDUCTUALES COMENTARIOS
a. Obtuvo  informacion 3 “No basta con tener simple informacion
relevante administrativa administrativa de los padres de familia, en realidad
de los padres de hay que comprender claramente su situacién frente
familia. al desarrollo académico de sus representados y asi
dar una mejor orientacion de servicio en lo que
refiere al desarrollo académico de los alumnos”.
b. Recuerda con claridad 2 “En realidad es muy dificil conocer a todos los
las particularidades de padres de familia, pues en el nivel basico y pre
cada padre de familia. basico donde existen mas de 600 alumnos y por
cada nifio dos padres de familia es duro, pero si
recuerdo perfectamente a los representantes de los
nifios que tienen cominmente problemas
académicos y disciplinarios, asi como aquellos que
son las primeras antigiiedades, el resto de padres
no se acercan mucho a la escuela, pero se les trata
de dar servicio cuando lo necesiten de la mejor
forma”.
c. Realiz6 activamente el 3 Realiza activamente el seguimiento de la

seguimiento de la
documentacion
entregada al
de mensajeros.

personal

documentacidn entregada al personal de
mensajeros, se confirma con la certificacion de los
formularios de entrega y comunicacion con los
destinatarios.
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d. Mantiene el archivo de
oficios, memos,
documentos ingresados
y despachados al dia.

Si manifest6 que mantiene el archivo de
documentacion al dia, pero no mencion6 que la
realiza con regularidad.

e. Atendi6 con prontitud
los requerimientos de
los clientes.

“Me esfuerzo por atender las peticiones de los
padres de familia a la brevedad posible; esto me ha
provocado problemas con docentes y
departamentos administrativos por la presion que
les pongo”. Cuando se le preguntd como presiona
al personal, contestd que manda memos de
direccion, envia a los conserjes a preguntar sobre
la lista de notas de los cursos, se dirige
personalmente a las areas administrativas a que le
despachen necesidades de deudas, pagos,
certificaciones, etc. a la brevedad posible”.

f. Aumenté el nimero de
padres de familia atendidos
por dia en el area
académica.

“Si lo he aumentado, pues al conocer sobre el
funcionamiento de las areas administrativas y del
control académico, se me hace mas facil poder dar
informacion y solventar las necesidades tanto del
cliente externo como interno, puedo decir que he
mejorado mi nivel de atencién en un 60%.

g. Nego la atencién a algln
padre de familia logrando
que este entienda su
negativa.

“Si he negado la atencion a padres de familia, pero
por razones fuera de nuestro alcance, pues cuando
se trata de entregar pases de afio o certificados de
finalizacion de niveles basicos, el tramite para
atender esta peticion es interno y por lo general
requiere de 72 horas laborables para llenar una
hoja de ruta, explicacion que se extiende al padre
de familia por cuanto hay que cumplir tramites
administrativos, logrando la comprension de los
mismos”

h. Orientd eficazmente a
clientes en situaciones
especiales.

Menciond un caso de asesoria a un padre de
familia, cuando un alumno se queria cambiar de
institucion, pero en realidad no proporcioné
detalles concretos.

OTROS INDICADORES

i. Fomenta las relaciones con
los padres de familia.

“Cada vez que acuden los padres de familia a
secretaria me intereso por el rendimiento de sus
representados y les explico como les pueden
ayudar mejor con los docentes o realizar sus
tramites administrativos”

j. Como lleva su relacién
frente a los docentes y
personal administrativo

“En realidad no tengo mucha relacion con los
docentes y administrativos, pues mi trabajo es muy
delicado puede prestarse a que me puedan
proponer cosas que estén fuera de contexto; pero
como socializar con ellos de manera interpersonal
me llevo muy bien con todos

Total indicadores= 10Puntuacion maxima = 30 Puntuacién obtenida =23

Interpretacion

Porcentaje  =76.7%
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90-100% = competencia dominante

80 - 89% = competencia de alto nivel

70 - 79% = competencia de nivel promedio

Menos de 69% = competencia con un nivel inadecuado para la posicion

NOTA: El anélisis es recomendable que se lo haga entre tres especialistas
revisando el video o cinta de audio, luego de la entrevista.

Bosquejo de una entrevista de eventos conductuales.

GRAFICO 12 BOSQUEJO DE UNA ENTREVISTA DE EVENTOS CONDUCTUALES

Nombre de la competencia: Trabajo en equipo
Puesto: Directora Nivel Primario

Definicion: Planificar y trabajar de manera coordinada con la Comision Técnico

Pedagogica.

Indicadores de conducta Pregunta de arranque
Participa en el nuevo disefio de la Indique que pasos ejecutd para
curricula educativa para el Nivel Basico | establecer con la Comisidn Técnico
y Pre-Basico. Pedagogica el disefio de la nueva

curricula educativa. ¢Que planificacion
disefd antes de entrar a reunion?
Puso en ejecucion el Modelo Explique como disefio la estrategia para
Pedagogico Conceptual con los nuevos | que los nuevos docentes tengan todos
docentes contratados. los conocimientos en el Modelo
Pedagogico Conceptual. ;Con quienes
trabajo para disefiar la estrategia?
Propuso ideas fuerza para lograr Digame como fue su participacion con
modificar el plan de materia en el area | las ideas en la modificacion del plan de
de matematicas. materia en el area de matematicas. ¢En
que se baso para resolver modificar el
plan de materia?

5.2.10 Seleccion Marco Conceptual.

El objetivo del proceso de seleccion es elegir la persona que pueda desemperiar

correctamente el puesto entre el conjunto de candidatos cualificados. El analisis
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de puestos de trabajo, la planificacion de recursos humanos y el reclutamiento son
condiciones previas necesarias. Un fallo en cualquiera de ellas puede hacer

ineficaz incluso el mejor sistema de seleccion?

El proceso de seleccion de personal, basado en el método de competencias, se
basa en el perfil de competencias de la posicion a cubrir, con esta herramienta el
proceso permite determinar las caracteristicas que seran evaluadas en la seleccion.
Estas caracteristicas son aquellas que deberan reforzarse, adquirirse o aprenderse
una vez que ingrese a la empresa.

El método por competencias identifica no solamente las competencias del perfil,
sino también las caracteristicas que deberan ser evaluadas en seleccién y las que
deberéan adquirirse o aprenderse mediante capacitacion una vez que la persona
ingrese a la organizacion.

Es evidente que las competencias sefialadas para seleccion, seran evaluadas en el
grupo de candidatos. En cambio, las competencias marcadas para “capacitacion”
deberan convertirse en insumos para el sistema de entrenamiento y desarrollo.
Identificadas las competencias para evaluacion, procede la eleccion o disefio de

los métodos de evaluacion de las competencias.

5.2.11 Metodologia aplicada

Para cumplir con los procesos de seleccion de personal y obedeciendo a la vision
y mision de las competencias del talento humano que se fundamenta en el respeto
absoluto al ser humano, en este sentido y con el afan de contribuir al desarrollo
del pais, no solo de la gestion, persigue que sus colaboradores estén enmarcados

dentro de los requisitos técnicos como éticos.

Basados en este proposito de propuesta encaminada a perfeccionar la calidad del

personal; el proceso de seleccion partira de lo siguiente:

e EI proceso de reclutamiento se fundamentard en una comunicacién clara
sobre las necesidades de la organizacion.
e Se enfocard en los requisitos y caracteristicas personales relevantes a las

necesidades del cargo, evitando la influencia de estereotipos

2 Lloyd L. Byards y Leslie W. Rue, Gestion de Recursos Humanos, Editorial Mc Graw Hill, 1997
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e Los requisitos se estableceran considerando el andlisis de la posicion.

Toda persona que participa en el proceso sera tratado con equidad y justicia por lo

que debera:

e Ser informado de los procesos evaluatorios.
e Ser evaluado con técnicas relacionadas al puesto.

e Ser informado de los resultados

5.2.12 Andlisis de hoja de vida

La hoja de vida es el primer paso en el proceso de seleccion en donde se conocen
los datos del aspirante, sus conocimientos (educacion formal), descripcion de la

experiencia laboral y en donde. La informacion detallada en el curriculo vitae nos
permite determinar a los candidatos que presentan las caracteristicas relacionadas

con la posicién buscada.

Es por esta razon que la denominacion del puesto solicitado es crucial en el
andlisis de la hoja de vida pues informa a la empresa sobre las posibilidades de

encaje de la oferta del candidato.

5.2.13 Perfil de competencias del puesto

La hoja de vida se relaciona directamente con el perfil de competencias del cargo
con el objeto de evaluar si concuerda con los requisitos exigibles en la posicion

requerida para que cumpla con las expectativas del puesto.

Las competencias desarrolladas en el perfil del puesto deberan ser evaluadas a un
grupo de candidatos, donde se considera las otras competencias, ademas, de los
conocimientos y destrezas. En esta evaluacion se deberan incluir los requisitos
minimos que deben fundamentarse en la consideracion de actividades esenciales

de la posicion.
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Requerimientos de experiencia, es basico para asegurar un nivel minimo de
destrezas ya que estas se desarrollan en base a la experiencia, de modo que se
conviertan en un indicador confiable de las habilidades de un individuo.

5.2.14 Elaboracion de reportes de seleccion

Identificadas las competencias determinadas en el perfil y relacionadas con el
candidato, se elabora un reporte para conducir a las entrevistas de caracter técnico
de acuerdo a la posicion ofertada, para determinar cual es el nivel mas apropiado
de las competencias en el puesto. Esta determinacion de niveles nos facilita el
analisis de la distancia con el perfil requerido, o lo que se denomina brechas o

distancia

REPORTES DE SELECCION

Nombre: Srta. Susana Rivadeneira Edad: 27 afios
Cargo solicitado: Sec. Nivel Basico y Pre basico  Fecha: 14 Ene- 08
Empresa: UEEFAE

Analista: Mayor Fernando Céaceres

Lectores Autorizados: TCrn. Edison Salvados, Ing. Rocio Sornoza

Normativa:

e EIl presente reporte contiene los resultados de la evaluacion psicoldgica
individual del examinado

e Este reporte es estrictamente confidencial y debe ser leido Unicamente por
las personas autorizadas.

e Este reporte NO debe ser leido por el examinado bajo ninguna
circunstancia

e EIl propdsito de este reporte es predecir el probable nivel de rendimiento
laboral que demostraria el examinado en las tareas mas criticas del puesto

si fuera contratado
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e La institucion debe usar este reporte de manera consistente con el
proposito primario de esta evaluacion: seleccion de personal

e Solamente el consultor podré realizar alcances explicativos al presente
reporte

e La informacion es valida para doce meses

e Instrumentos aplicativos

e Matrices de avances progresivos

e Inventario de personal

e Técnicas aplicadas inventario de personalidad

e Da explicaciones/ ofrece ayuda para el aprendizaje. (dindmica de
evaluacion adaptada para el consumidor)

e Entrevista de eventos conductuales EEC

1. RESUMEN DE PERSONALIDAD

A continuacion se describen los rasgos dominantes de personalidad del

candidato.

e Afectuosa: suele ser calida y expresiva en el trato interpersonal.

e Madura: Controla con resistencia los estados emocionales.

e Pasiva: Tiende a asumir un papel de consensos en las relaciones
interpersonales

e Espontanea: tiene un estilo semi-formal y no muy relajado

e Responsable: guiado por el sentido de obligacion y no de deber

e Emprendedor: le gusta arriesgar y experimentar nuevas cosas.

2. CAPACIDADES INTELECTUALES

Se explica las habilidades intelectuales de la candidata.
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Comparado con la poblacion general se ubica en el percentil del 65 en el test de

inteligencia. Esto significa que la candidata tiene un potencial medio alto para:

e  Adquirir nuevos conocimientos y habilidades
e FEjecutar tareas con cierto nivel de complejidad que demanden

principalmente aptitudes intelectuales, pero debe ser controlada en
ocasiones para verificar la efectividad de su trabajo

e Solucionar problemas no estructurados de un nivel moderado de dificultad

3. PRONOSTICO DE DESEMPENO LABORAL

Se presentan las predicciones sobre los problemas niveles de rendimiento del

individuo en las tareas esenciales del puesto

Significacion de los niveles de rendimiento:
Bajo: rendimiento por debajo de los estandares minimos.
Promedio: rendimiento en el nivel minimo aceptable para desempefiar el cargo.

Alto: rendimiento superior que supera los estandares promedio

< PREDICCION A CORTO PLAZO (aproximadamente los seis primeros

meses)

Niveles de Rendimiento

BAJO PROMEDIO |ALTO
1. Asiste a las reuniones del Consejo Directivo X
2. Atiende clientes internos y externos que
acuden a secretaria

3. Elabora cuadros de calificaciones X

4. Elabora documentos Administrativos y
Académicos

Actividades esenciales del puesto
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% PROYECCIONES DEL RENDIMIENTO A LARGO PLAZO (después
de seis meses)

e Las evaluaciones cognitivas detectaron que la Srta. Susana Rivadeneira
tiene un gran potencial de aprendizaje. Esto incrementa sus probabilidades
de demostrar un rendimiento entre promedio y alto en el puesto de
Secretaria General Nivel Basico y Pre Bésico.

e Para que la postulante desarrolle su potencial requiere de un entorno de
trabajo favorable al rendimiento, esto es supervision adecuada, recursos
disponibles, informacion necesaria del puesto y preparacion y en
programas de manejo como son control de notas y procedimientos de staff
a llevarse en la UEFAE.

4. POSIBLES APORTES AL ENTORNO DE LA ORGANIZACION

Esta seccion describe aquellos aspectos de la personalidad de la postulante

gue contribuye a la consolidacion del entorno de trabajo.

e Le gusta la gente, promotora natural de las relaciones interpersonales; suele
generar ambiente de trabajo agradable

e Eficaz y organizada en situaciones de trabajo bajo presion

e Competitivo en el trabajo; eficaz en situaciones que demanden ejercer presion
o influencia sobre otros, asertiva

e Emprendedora: enfoque visionario, gusta tomar decisiones que estén en su
nivel para que los tramites no se paren.

e Se desenvuelve aceptablemente en grupo como individualmente.

e Participativa y solidaria con sus compafieros como con el cliente externo e

interno

5. PROBABLES LIMITACIONES

Se especifica aquellas caracteristicas del sujeto que en interaccion con ciertas

variables del entorno, pudieran dificultar su rendimiento en general

AL LEER ESTA SECCION SE DEBE TENER EN CUENTA LO SIGUIENTE
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1. Toda persona puede experimentar limitaciones en ciertos contextos

2. Laimportancia de las observaciones emitidas es relativa a la posicion y a las
caracteristicas de la institucion, de tal manera que algunas de ellas pueden
carecer de relevancia.

3. El objetivo de esta seccion no es desacreditar al sujeto, sino indicar las
interacciones personalidad — ambiente de trabajo, que pudieran menguar el
rendimiento laboral de la examinada.

4. Solo debe considerar aquellas limitaciones PERTINENTES a la realidad de la
institucion y EVALUAR su alcance.

e Su interés social es elevado: en actividades que impliquen concentracion y
aislamiento, puede tener bajo su desempefio no por falta de capacidad, sino
por que puede distraer su sentido de compafierismo y pertenencia laboral
para los empleados y clientes externos

e En entornos de trabajo bajo presidn su estilo puede desembocar en
antagonismos.

e Le gusta tomar decisiones, pero debido a su temperamento emprendedor
puede en ocasiones, realizar actividades no autorizadas a realizar para su

nivel de ejecucion.

6. FIABILIDAD DE LOS RESULTADOS

Se menciona el grado en que los resultados del inventario de personalidad

son confiables.
e La informacion recolectada es confiable
MUESTRA 1: Carta para explicar la no aceptacion de una recomendacion

FUERZA AEREA ECUATORIANA
UNIDAD EDUCATIVA FAE N° 4 - MANTA

Estimado Y
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He recibido tu carta de fecha, donde recomiendas la contratacion de la Srta. X

para ocupar nuestra vacante de Secretariadel.........................

Si bien detallas las razones que en tu opinidén “garantizarian” un excelente
desempefiodela ...........coooiiiiiiiiiiiin, en la funcidon, me gustaria
explicarte, aprovechando la confianza mutua, la razén por la cual tu

recomendacion NO puede ser considerada en este proceso.

La posicidn en cuestion es clave en nuestro departamento. Hemos realizado un
trabajo detallado para establecer los requisitos necesarios para la funcion. Si
deseas una explicacién mas detallada sobre la manera de cémo determinamos esos
requisitos, estaré gustoso de explicarte lo que se hizo. Adicionalmente, si deseas
ver el documento donde se establecen estos requisitos también te lo puedo
mostrar.

Estos requisitos, que los obtuvimos despues de un cuidadoso analisis, son los
aspectos mas relevantes que debe reunir una persona para tener un adecuado
rendimiento en el puesto.

Por otro lado, y como conoces, hemos hecho una convocatoria en el periodico y
tenemos numerosas aplicaciones para la posicion. Nuestra estrategia consiste en
evaluar a los candidatos en cada uno de esos requisitos para estimar las
probabilidades de éxito de cada candidato en el puesto. Como es obvio, tu
recomendada al igual que los demaés candidatos, también sera evaluada en esos
requisitos.

Tu carta menciona otros aspectos de la sefiorita........................ que, segun
nuestro analisis no tiene relacion con las exigencias del puesto. Ademas, como
comprenderas, no hariamos justicia a los demas candidatos, si tomaramos en
cuenta esos aspectos que nos sugieres, ya que establecieron los requisitos con el
afan de que todos los candidatos tuvieran igualdad de oportunidades.

Por favor no interpretes esto como una negativa a tu solicitud. Sinceramente creo
que hago lo correcto al explicarte la manera en como estamos llevando a acabo
este trabajo. Mi aspiracion es que aprecies el esfuerzo que mi equipo y yo estamos

desplegando para realizar ese trabajo con la mayor profesionalidad. Esto significa
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que tenemos un procedimiento de trabajo establecido que deberiamos cumplir con
cada uno de los aspirantes.

Aspiro que esta explicacion te aclare las razones por las cuales no podemos
considerar tus exigencias respecto a la sefiorita.................... Sin embargo,
deseo recalcar que si la sefiorita........................ cumple con los requisitos que
hemos establecido, ten la seguridad que ella seré contratada.

Atentamente,

Ing. Edison Salvador Arroba
RECTOR UEEFAE No. 4 MANTA
2. Modelo de consentimiento informado
FUERZA AEREA ECUATORIANA
UNIDAD EDUCATIVA FAE No. 4 - MANTA

Nombre: Lcda. Susana Rivadeneira Gonzales
Puesto que Postula: Secretaria General del Nivel Basico y Pre-Basico
Fecha: 15-NOV-07

Estimada participante:
La Unidad Educativa FAE No. 4 Manta, agradece su participacion en el proceso
de seleccion del cargo de: Secretaria General del Nivel Basico y Pre-Basico.

Como parte del proceso de seleccion, usted:

e Sera entrevistada por personas de nuestra organizacion
e Completara un cuestionario de situaciones de trabajo

e Realizara una prueba de conocimientos

El proposito de estas técnicas es apreciar el grado en que sus conocimientos,

destrezas y capacidades corresponden con la exigencia del puesto.
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Resuelva cada una de estas pruebas segun las instrucciones que reciba del

examinador procurando hacerlas de la mejor manera.

Los resultados que usted obtenga seran tratados con confidencialidad. Sus

resultados no seran divulgados y se los utilizara Unicamente en este proceso.

Los resultados de esas pruebas seran apreciados globalmente a fin de tomar una
decisién. En ningun caso se tomaran decisiones basadas en los resultados de una

sola prueba o entrevista.

Una vez que la empresa haya culminado esta seleccion usted sera informada por
medio de una carta que recibira dentro de los siguientes treinta dias. Si usted

desea una mayor ampliacion de los resultados en la carta, por favor llamenos que
gustosamente atenderemos sus inquietudes. Escriba abajo, por favor, la direccion

o casilla donde desea recibir esta correspondencia.

Agradecemos desde ahora su participacion y esperamos sinceramente que sea
usted la persona que entre a colaborar en nuestra organizacion con su aporte

humano y profesional.

Atentamente,

Ing. Edison Salvador Arroba
TCrn. C.S.M. Avc.
RECTOR UEEFAE No. 4 MANTA

Ahora que usted conoce las caracteristicas del proceso de evaluacidn, deseamos
informarle que nuestra organizacion respeta el derecho de las personas a tomar
una decision sobre su participacién o no en un proceso de evaluacién. En vista de

esto por favor conteste lo siguiente:

D ¢ he leido y entendido los términos de este documento.

Por favor marque con una X segun su parecer:
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e  Estoy de acuerdo con el contenido de este documento y deseo
continuar en el proceso.

e No estoy de acuerdo con el contenido de este documento y NO
deseo continuar en el proceso.

Si ha contestado NO, por favor notifique al examinador.

Direccién o casilla:

3 Modelo de carta para entregar a los candidatos no seleccionados.

FUERZA AEREA ECUATORIANA
UNIDAD EDUCATIVA FAE No. 4 - MANTA

Estimada

Susana Rivadeneira G.

La Unidad Educativa FAE No. 4 Manta, desea agradecerle por su participacion en
el proceso de seleccion del puesto de Secretaria General del Nivel Bésico y Pre-
Basico.

Como usted conoce, en un proceso de seleccion la organizacién tiene que decidir
que persona, del grupo de candidatos, ocupara la vacante. Esta decision tiene que
basarse en una cuidadosa consideracion del grado en que las caracteristicas de los
candidatos se ajustan a los requerimientos del puesto.

Después de este cuidadoso analisis hemos concluido que otro de los candidatos se
aproxima mas al perfil que hemos establecido. Esto no significa en lo absoluto
que usted carezca de conocimientos y habilidades profesionales suficientes o que
su perfil sea inadecuado. Simplemente significa que del grupo de candidatos,
existe otra persona que se aproxima mas al perfil que establecimos. De hecho, la
decision que adoptamos no fue facil debido al gran nivel de todos los

participantes.
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Reiteramos nuestro agradecimiento por su participacion en este proceso y

esperamos que esta decision tenga el efecto de motivar sus aspiraciones

profesionales.

Atentamente,

Edison Salvador Arroba

TCrn. C.S.M. Avc.

RECTOR UEEFAE No. 4 MANTA

5.2.15 Matriz de evaluacién.

CUADRO 4. MATRIZ DE EVALUACION DE LOS PUESTOS DE LA UEFAE NO 4 “MANTA”

Nombre del cargo:

RECTOR

Lista Actividades Esenciales

Competencias para la
Seleccion

Instrumentos, Métodos para
Evaluacion

1. Presentainformes al COED

Conocimientos: manejo de
informacion

Destrezas: pensamiento
conceptual

Otras: actitud proactiva
responsabilidad.

Entrevista conocimientos
generales

Experiencia funciones similares
Andlisis conductual

2. Realiza proyectos de
inversion en el
Establecimiento

Conocimientos: elaboracion de
proyectos

Destrezas: percepcion sistemas y
entorno

Otras: responsabilidad

Entrevista conocimientos
generales

Experiencia funciones similares
Entrevista de eventos
conductuales

3. Atiende necesidades de
recursos fisicos y financieros
de la Institucién

Conocimientos: analisis de
operaciones

Destrezas: Manejo rec.
financieros

Otras: responsabilidad, criterio

Entrevista conocimientos
generales

Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitudes

4. Evalula las metas de la
Institucion

Conocimientos: Conocer planes y
programas .

Destrezas: Evaluacion de
sistemas organizacionales

Otras: Responsabilidad Integridad

Entrevista conocimientos
generales

Experiencia funciones similares
Entrevista psicol6gicas

Nombre del cargo: VICERRECTOR

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1. Planifica la relacién con la
comunidad y el entorno

Conocimientos: Negociacion,
marketing

Destrezas Construccion de
relaciones

Otras: Ejecutividad. Compromiso
institucional .

Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud
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2. Planifica los procesos
educativos de la UEFAE

Conocimientos: Ley de educacion,
planificacion educativa

Destrezas: Manejo de planes y
programas

Otras: Trabajo en equipo
responsabilidad

Entrevista conocimientos generales
Experiencia funciones similares
Entrevista de eventos conductuales

3. Supervisa al personal bajo su
mando

Conocimientos: Adm. Recursos
Humanos

Destrezas: Manejo rec. Humanos
Otras: Liderazgo. Trabajo en
equipo

Entrevista conocimientos generales
Experiencia funciones similares
Entrevista de eventos conductuales

4. Planifica el desarrollo
profesional del cuerpo
administ. Y docente

Conocimientos: Areas educativas.
Procesos de capacitacion
Destrezas: Manejo de Recursos
Humanos

Otras: Coordinacion. Percepcion

Entrevista conocimientos generales
Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

Nombre del cargo:

DIRECTORA DE PRIMARIA

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, métodos para
evaluacion

1. Coordina con la Comisién
Pedagdgica el trabajo de los
docentes

Conocimientos: Planificacion y
procesos educativos

Destrezas: Manejo de Recursos
Humanos

Otras: Trabajo en equipo.
Congruencia

Entrevista conocimientos generales
Experiencia funciones similares
Entrevista de eventos conductuales

2. Evalla la practica docente

Conocimientos: Adm. Educativa,
evaluacion docente

Destrezas: Control de operaciones
Otras: Monitoreo y control.
Persistencia. Asertividad.

Entrevista conocimientos generales
Experiencia funciones similares
Entrevista de personalidad

3. Revisa planificaciones
did4cticas anuales

Conocimientos: Planificacion y
procesos educativos.

Destrezas: Gestion

Otras: Criterio analitico,
programético y pedagogico

Entrevista conocimientos generales
Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

4. Revisa y decide sobre
instrumentos de evaluacion

Conocimientos: Adm. Y eval.
Educativa.

Destrezas: Organizacion.
Otras: Criterio analitico.
Asertividad. Firmeza.

Entrevista conocimientos generales
Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

Nombre del cargo:

DIRECTORA DE NIVEL PRE-PRIMARIO

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1 Coordina actividades relevantes
intra y extra curriculares

Conocimientos: Negociacion,
marketing

Destrezas: Construccién de
relaciones..

Otras: Socializacion. Motivador

Prueba de conocimiento
Experiencia en funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

2 Convoca y dirige reuniones con
el personal

Conocimientos: Planificacion y
procesos educativos

Destrezas: Manejo de Recursos
Humanos organizacion

Otras: Liderazgo participativo.
Asertividad. Orientacion

Prueba de conocimiento
Experiencia en funciones similares
Test de aptitudes

3 Atiende requerimientos de
clientes internos y externos del
nivel pre-primario

Conocimientos: Servicios
institucionales, Educacion
parvularia

Entrevista conocimientos generales
Inventario de personalidad
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Destrezas: Percepcion social,
orientacion de servicio
Otras: Cortesia. Tolerancia.
Firmeza

4 Asiste y participa en reuniones
con Directivos y Comisiones del
Consejo

Conocimientos: Planificacion,
manejo de crisis

Destrezas: Pensamiento analitico,
identificar de problemas

Otras: Trabajo en equipo.
Participativo

Entrevista conocimientos generales
Simulacidn de alta y baja fidelidad
Entrevista de eventos conductuales

Nombre del cargo:

INSPECTOR GENERAL

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1. Controla asistencia de personal
y alumnos

Conocimientos: Ley de personal ,
reglamento interno

Destrezas: Manejo RRHH.
Control

Otras: Responsabilidad. Control.
Asertividad

Entrevista conocimientos generales
Experiencia en funciones similares
Entrevista especifica

2. Asiste a reuniones de Consejo
de disciplina

Conocimientos: Reglamento
interno, ley de educacion
Destrezas: Comunicacion
Otras: Trabajo en equipo.
Capacidad analitica.

Entrevista conocimientos generales
Simulacién de alta y baja fidelidad
Test de inteligencia y aptitud

3. Coordina con D.O.B.E. casos
disciplinarios particulares y
grupales

Conocimientos: Psicologia y
manejo de crisis

Destrezas: Monitoreo y control
Otras: Coordinacion.
Comprension. Equilibrio.
Dominio.

Entrevista conocimientos generales
Experiencia funciones similares
Entrevista de eventos conductuales

4. Elabora horarios de clases por
cursos

Conocimientos: Planificacion
educativa

Destrezas: Manejo del tiempo
Otras: Coordinacién. Ingenio.
Meticulosidad

Entrevista conocimientos generales
Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

Nombre del cargo: SECRETARIA ACADEMICA DEL NIVEL MEDIO

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1. Atiende clientes internos y
externos que acuden al rectorado

Conocimientos: Servicios de la
institucion

Destrezas: Comunicacion

Otras: Cortesia. Tolerancia.
Facilidad de palabra. Socializacién

Entrevista conocimientos Inventario
de personalidad

2. Mantiene ordenados los archivos

Conocimientos: Registro de
documentos, archivologia
Destrezas: Organizacion de la
informacion

Otras Orden. Dedicacidn. Ingenio.

Entrevista técnica
Inventario de personalidad

3. Elabora documentos
administrativos del rectorado

Conocimientos: Manuales de
elaboracion de documentos.
Destrezas: Gestion

Otras: Responsabilidad

Entrevista técnica
Inventario de personalidad

4. Elabora agenda del rectorado

Conocimientos: Secretariado
ejecutivo
Destrezas: Planificacion.

Entrevista técnica
Simulacidn de alta y baja fidelidad
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Otras: Responsabilidad. Empatia.
Confidencialidad

Nombre del Cargo:

SECR. GENERAL DEL NIVEL BASICO Y PRE-BASICO

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1. Elabora documentos
administrativos

Conocimientos: Areas. Procesos.
Personas

Destrezas: Comunicacion.
Otras: Pulcritud. Puntualidad.

Entrevista técnica
de alta y baja fidelidad
Inventario de personalidad

2. Ingresa calificaciones de alumnos
de nivel basico

Conocimientos: Areas. Procesos
Destrezas: Destrezas matematicas.
Manejo de informacion

Otras: Pulcritud. Responsabilidad

Entrevista técnica
Estudios universitarios
Inventario de personalidad

3. Elabora cuadros de calificaciones
de alumnos de nivel basico

Conocimientos: Areas. Procesos
Destrezas: Destrezas matematicas.
Manejo de informacion

Otras: Pulcritud. Responsabilidad

Entrevista técnica
Estudios Universitarios
Inventario de personalidad

4. Elabora agenda de la direccion
del Nivel Medio

Conocimientos: Areas. Procesos.
Informética

Destrezas: Planificacion

Otras: Pulcritud. Responsabilidad.
Confidencialidad

Entrevista técnica
Experiencia funciones similares
Inventario de personalidad

Nombre del cargo: CONTADOR-/A

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1. Elabora rol de pagos de
personal

Conocimientos: Gestion
financiera

Destrezas: Manejo recursos
financieros.

Otras: Responsabilidad.
Exactitud. Orden.

Entrevista conocimientos
generales

Entrevista de eventos
contextuales

2. Elabora declaracion de impuestos
al S.R.I

Conocimientos: Tributacién.
Destrezas: Manejo recursos
financieros

Otras: Responsabilidad.

Entrevista conocimientos generales
Inventario de personalidad

3. Realiza Balances y Estado de
Resultados

Conocimientos: Contabilidad
publica

Destrezas: Destrezas matematicas.
Contabilidad.

Otras: Escrupulosidad.

Entrevista conocimientos generales
Estudios universitarios
Entrevista situacionales

4. Inspecciona la toma de
inventarios

Conocimientos: Control de activos
fijos

Destrezas: Control de operaciones y

manejo de recursos materiales
Otras: Inspeccion y control.

Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y actitud
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Meticulosidad

Nombre del cargo:

COLECTOR-/A

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1. Emite facturas y elabora reportes
diarios

Conocimientos: Ley de facturacion
Destrezas: Recursos financieros
Otras: Agilidad. Orden. Pulcritud

Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

2. Ingresa informacion al banco para
proceso de cancelacion de cheques

Conocimientos: Ley de banca
Destrezas: Recursos financieros
Otras: Agilidad. Puntualidad.
Exactitud

Entrevista conocimientos generales
Inventario de personalidad

3. Remite al Banco los roles de
pago

Conocimientos: Ley de Banca y
negocios

Destrezas: Manejo financieros
Otras: Puntualidad. Exactitud

Entrevista conocimientos generales
Estudios Universitarios
Inventario de personalidad

4. Efectla pagos de gastos
generados por la UEEFAE N°4

Conocimientos: Gestién bancaria,
manejo financiero

Destrezas: Manejo financiero
Otras: Orden. Exactitud

Entrevista conocimientos generales
Estudios Universitarios
Inventario de personalidad

Nombre del cargo:

BIBLIOTECARIO-/A

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1. Elabora las fichas bibliograficas
y nemotécnicas

Conocimientos: Nemotecnia
Destrezas: Instruccion e
informacion

Otras: Agilidad. Orden.
Escrupulosidad

Entrevista conocimientos generales
Inventario de personalidad

2. Reproduce fotocopias de
evaluaciones

Conocimientos: Eq. fotocopiados.
Destrezas: Operacion
Otras: Agilidad.

Entrevista conocimientos generales
Inventario de personalidad

3. Custodia los libros que ingresan a
la biblioteca

Conocimientos: Bibliotecologia
Destrezas: Recursos materiales
Otras: Responsabilidad.

Entrevista conocimientos generales
Experiencia funciones similares

4. Reproduce copias - Ventas

Conocimientos: Equipos y
fotocpiados.

Destrezas: Operacion
Otras: Agilidad.

Entrevista conocimientos generales
Inventario de personalidad

Nombre del cargo: GUARDA-ALMACEN

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1. Ingresa existencias de bienes
fisicos al sistema S AF |

Conocimientos: Manejo de recursos
del sector publico

Destrezas: Recursos materiales
Otras: Responsabilidad. Exactitud.

Entrevista conocimientos generales
Estudios Universitarios

2. Realiza entrega de bienes y
materiales a diferentes dependencias

Conocimientos: Almacenamiento y
distribucién de bienes

Destrezas: Recursos materiales
Otras: Responsabilidad.
Meticulosidad

Entrevista conocimientos generales
Estudios Universitarios
Inventario de personalidad

3. Codifica los bienes de la
Institucion

Conocimientos: Manejo de recursos
del sector publico

Destrezas: Operacion. Informética
Otras: Meticulosidad.

Entrevista conocimientos generales
Estudios Universitarios
Inventario de personalidad
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4. Realiza inventario de Bienes
(Act. Fijos y Bienes de control
interno)

Conocimientos: Manejo de recursos

del sector publico

Destrezas: Operacion. Informética

Otras: Precision. Control

Estudios Universitarios
Inventario de personalidad

Nombre del cargo: SECR.

ADMINISTRATIVA DEL NIVEL MEDIO

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1. Atiende clientes internos y
externos que acuden al rectorado

Conocimientos: Areas. Personas.
Procesos

Destrezas: Comunicacién
Otras: Cortesia. Tolerancia.
Facilidad de palabra.
Socializacion

Entrevista conocimientos
generales

Simulacién de alta y baja fidelidad
Entrevista de eventos
conductuales

2. Mantiene ordenados los
archivos

Conocimientos: Areas. Procesos
Destrezas: Organizacion
Otras: Orden. Dedicacion.

Entrevista conocimientos
generales
Experiencia funciones similares

3. Elabora documentos
administrativos del rectorado

Ingenio. Test de inteligencia y aptitud
Conocimientos: Areas. Procesos.
Informatica Entrevista conocimientos

Destrezas: Gestion
Otras: Pulcritud.
Responsabilidad.
Confidencialidad

generales
Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

4. Elabora agenda del rectorado

Conocimientos: Areas. Procesos.
Informética

Destrezas: Planificacion

Otras: Pulcritud.
Responsabilidad. Empatia.
Confidencialidad

Entrevista conocimientos
generales

Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

Nombre del cargo:

PSICOLOGO-/A

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1. Crea canales de comunicacion
para informarse de conducta
disfuncional de alumnos

Conocimientos: Psicologia
educativa

Destrezas: Comunicacion oral y
escrita

Otras: Expresion verbal.
Socializacion. Investigacion

Entrevista conocimientos
generales

Estudios Universitarios
Inventario de personalidad

2. Sigue de cerca la evolucion de
alumnos con problemas

Conocimientos: Manejo
caracteroldgico.

Destrezas: Control

Otras: Tratamiento. Persistencia.
Dedicacion

Prueba de conocimiento
Experiencia en funciones similares
Inventario de personalidad

3. Asesora a involucrados en el
manejo y superacion de
dificultades de alumnos

Conocimientos: Manejo de crisis
Destrezas: Instruccion e
informacion

Otras: Trabajo en equipo.
Respeto. Coordinacion

Pruebas de conocimientos
Estudios Universitarios
Inventario de personalidad

4. Deriva casos a especialistas
externos cuando corresponde

Conocimientos: Operacion de
informacion

Destrezas: Percepcion de sistemas
y entornos

Otras: Coherencia.
Confidencialidad. Asesoria

Pruebas de conocimientos
Estudios Universitarios
Inventario de personalidad
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Nombre del cargo: TRABAJADOR-/A SOCIAL

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1. Detecta problemas sociales y
conductuales en los estudiantes

Conocimientos: Bienestar
educativo

Destrezas: Percepcion de sistemas
y entornos

Otras: Percepcion. Prevencion

Pruebas de conocimientos
Estudios Universitarios
Test de inteligencia y aptitud

2. Informa y coordina con otras
areas situaciones de riesgo
alumnado

Conocimientos: Manejo crisis
Destrezas: Percepcion de sistemas
y entornos

Otras: Coordinacion. Trabajo en
equipo

Pruebas de conocimientos
Estudios Universitarios
Inventario de personalidad

3. Investiga situaciones sociales
criticas de los alumnos de
UEEFAE

Conocimientos: Investigacion
social.

Destrezas: Percepcion de sistemas
y entornos

Otras: Confidencialidad

Pruebas de conocimientos
Estudios Universitarios
Inventario de personalidad

4. Realiza visitas domiciliarias en
caso requerido

Conocimientos: Operacion de
informacion

Destrezas: Comunicacién
Otras: Confidencialidad.
Prevencién. Blsqueda de
soluciones

Pruebas de conocimientos
Simulacién de alta y baja fidelidad
Test de inteligencia y aptitud

Nombre del cargo: AUXILIAR DE SERVICIOS

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1. Ejecuta labores de limpieza en
&reas asignadas a su cargo

Conocimientos: Areas. Servicios.
Destrezas: Operacion.

Otras: Pulcritud. Programacion.
Eficiencia.

Pruebas de conocimientos
Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

2. Realiza servicio de mensajeria

Conocimientos: Areas. Lugares.
Personas

Destrezas: Organizacion.
Otras: Diligencia. Agilidad.

Entrevista técnica
Experiencia funciones similares
Entrevista gerente

3. Realiza depositos y pagos de la
Institucion

Conocimientos: Areas. Lugares.
Personas

Destrezas: Gestion.

Otras: Responsabilidad.

Entrevista técnica
Experiencia funciones similares
Cuestionarios especificos

4. Controlar que no haya intrusos
en las éreas de la Unidad

Conocimientos: Areas. Servicios.
Personas.

Destrezas: Control.

Otras: Control. Coherencia.

Entrevista técnica
Experiencia funciones similares
Cuestionarios especificos
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Nombre del cargo: AREA DE INFORMATICA

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1. Asiste técnicamente a los
usuarios de la UEEFAE N° 4

Conocimientos: Técnicas
informaticas

Destrezas: Instruccion e
informacion

Otras: Responsabilidad. Agilidad.

Entrevista técnica
Estudios universitarios

Cuestionarios especificos

2. Inspecciona el funcionamiento
de los equipos de computacion

Conocimientos: Redes y areas
locales

Destrezas: Prevencion.
Mantenimiento

Otras: Puntualidad. Coordinacion.

Entrevista técnica
Estudios universitarios

Cuestionarios especificos

3. Detecta fallas en los sistemas
informaticos

Conocimientos: Reparacion de
equipos informaticos
Destrezas: Prevencion.
Mantenimiento

Otras: Prevencion.. Criterio
informatico

Entrevista Técnica
Experiencia funciones similares

Test de inteligencia y aptitud

4. Mantiene la red fisica/l6gica de
la Institucion

Conocimientos: Redes y areas
locales.

Destrezas: Operacion.

Otras: Capacidad Informatica.
Persistencia.

Entrevista conocimientos
generales

Experiencia funciones similares
Inventario de personalidad

Nombre del cargo: AREA DE FISICAY MATEMATICAS

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1. Planifica actividades, planes y
programas curriculares

Conocimientos: Planificacion
educativa

Destrezas: Planificacion

Otras: Dominio. Responsabilidad.

Prueba de conocimiento
Experiencia funciones similares
Entrevista de eventos contextuales

2. Asiste y participa en junta
general de Directorio de area

Conocimientos: Reglamento
interno y ley de educacion
Destrezas: Comunicacion

Otras: Responsabilidad. Iniciativa
e ingenio

Prueba de conocimiento
Simulacidn de alta y baja fidelidad
Inventario de personalidad

3. Atiende inquietudes o
problemas de rendimiento
académico

Conocimientos: Administracion
docente

Destrezas: Comunicacion
Otras: Comprension. Prevencion.
Flexibilidad

Entrevista técnica
Simulacidn de alta y baja fidelidad
Inventario de personalidad

4. Controla cumplimiento en
avance del contenido curricular

Conocimientos: Planificacion
educativa

Destrezas: Prevencion.
Mantenimiento

Otras: Socializacién. Dominio

Prueba de conocimiento
Experiencia funciones similares
Inventario de personalidad

Nombre del cargo: AREA DE LENGUAJE Y COMUNICACION

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion
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1. Elabora planificacion de
actividad anual del area

Conocimientos: Planificacion
educativa

Destrezas: Planificacion

Otras: Dominio. Responsabilidad.

Entrevista técnica
Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

2. Realiza planificacion de
unidades didacticas

Conocimientos: Planificacion
educativa

Destrezas: Planificacion

Otras: Diligencia. Meticulosidad

Conocimiento universitario
Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

3. Analiza instrumentos de
evaluacion para el area

Conocimientos: Evaluacion
educativa

Destrezas: Prevencion.
Mantenimiento

Otras: Asertividad.

Conocimiento universitario
Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

4. Prepara alumnos para eventos
culturales

Conocimientos: Areas culturales
Destrezas: Construccion de
relaciones. Marketing

Otras: Creatividad. Ingenio.
Sociabilizacion.

Entrevista técnica
Estudios universitarios
Test de inteligencia y aptitud

Nombre del cargo: AREA DE INGLES

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1 Elabora planificacion de
actividad anual del area

Conocimientos: Areas. Procesos
Destrezas: Planificacién
Otras: Dominio. Responsabilidad.

Entrevista técnica
Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

2. Analiza instrumentos de
evaluacion para el area

Conocimientos: Areas. Procesos
Destrezas: Prev. Mantenimiento
Otras: Asertividad.

Entrevista técnica
Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

3. Realiza planificacién de
unidades didacticas

Conocimientos: Areas. Procesos
Destrezas: Planificacion
Otras: Diligencia. Meticulosidad

Entrevista técnica
Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

4. Prepara alumnos para eventos
del area

Conocimientos: Proc. Personas
Destrezas: Marketing

Otras: Creatividad. Ingenio.
Sociabilizacion.

Entrevista técnica
Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

Nombre del cargo:

EDUCADORAS PARVULARIAS

Lista Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Instrumentos, Métodos para
evaluacion

1. Atiende necesidades
pedagdgicas, afectivas y sociales
del péarvulo

Conocimientos: Areas. Personas
Destrezas: Prevencion

Otras: Comprension. Dedicacion.
Tolerancia

Entrevista técnica
Experiencia funciones similares
Inventario de personalidad

2. Elabora planificacion anual:
guias didacticas y material de
trabajo

Conocimientos: Areas. Procesos
Destrezas: Planificacion

Otras: Creatividad. Amenidad.
Focalizacion.

Prueba de conocimientos
Experiencia funciones similares
Inventario de personalidad

3.Realiza actividades
extracurriculares con clientes
externos

Conocimientos: Areas. Procesos.
Personas

Destrezas: Percepcion de sistemas
y entornos

Otras: Socializacion. Motivacion

Entrevista técnica
Experiencia funciones similares
Test de inteligencia y aptitud

4. Integra al parvulo al medio
educativo inmediato

Conocimientos: Areas. Procesos.
Personas

Destrezas: Construccién de
relaciones

Entrevista técnica
Experiencia funciones similares
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Habiendo determinado las matrices de evaluacion de los 20 cargos identificados
en la UEEFAE N° 4 de Manta, a continuacién se presenta un ejemplo, de un
modelo de perfil extendido por competencias, el cual es una descripcion de las
competencias necesarias para lograr un rendimiento superior en los multiples
escenarios del desempefio; se lo aplicé a la candidata Susana Rivadeneira

aspirante al puesto de Secretaria General de Nivel Basico y Pre — basico.

Este modelo de perfil extendido por competencias nos muestra de modo
cuantificado ademas que de forma gréfica, la diferencia existente entre los niveles
de competencias requeridas por el puesto que se analiza, y los reales alcanzados
en la evaluacion por competencias del o los candidatos a la posicion, por lo que se
constituye en una muy til herramienta de decision en cuanto a la atraccion y

seleccion de personal por competencias.

CUADRO 5. PERFIL EXTENDIDO POR COMPETENCIAS.
PERFIL EXTENDIDO POR COMPETENCIAS
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EJEMPLO - SECRETARIA GENERAL NIVEL BASICO Y PRE-BASICO

PUESTO

MPETENCIA
co ClAS PERSONA

NIVELES
REQUERIDOS
POREL
PUESTO
NIVEL DEL
OCUPANTE

NIVEL GRAFICO

123456 7 8 9 10

Competenicas especificas del puesto

CONOCIMIENTOS

Areas y puestos
. Puesto 10
existentes en la
Institucion Persona 5
Procesos refallzados en el Puesto 10
cargo con cliente
internos y Externos Persona 7
DESTREZAS/ HABILIDADES
. ., Puesto 10
Comunicacion
Persona 6
Destrezas matematicas Puesto 10
Persona 7
Manejo de Informacién Puesto 10
Persona 4
e ., Puesto 10
Planificacion
Persona 7
OTRAS COMPETENCIAS
Pulcritud Puesto 10
Persona 8
Responsabilidad Puesto 10
Persona 8
Confidencialidad Puesto 10
Persona 6
Puntualidad Puesto 10
Persona 9
COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL ROL
. Puesto 10
Persuacion
Persona 5
Trabajo en equipo Puesto 10
) quip Persona 6

COMPETENCIAS REQUERIDAS PO EL DEPARTAMENTO (SECRETARIA GENERAL)

. Puesto
Monitoreo y Control
Persona
Organizacién de la Puesto
informacion Persona

10
4

10
8

]

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR LA ORGANIZACION

X Puesto
Enfoque al cliente
Persona
Compromizo con la Puesto
organizacion Persona

10
8
10
7

|
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5.6. Evaluacién del desempefio por competencias.

Las précticas de evaluacion de desempefio no son actividades nuevas, de hecho,
desde que el hombre dio empleo a otro, su trabajo paso a evaluarse. Relativo al
tema, Fuchs (1997) plantea que “el uso sistematico de la evaluacién de
desempefio comenzd en los gobiernos y en las Fuerzas Armadas a comienzos de

siglo”, si bien sus origenes se pierden en el tiempo.

Administrar individualmente las remuneraciones, implica, para ser llevada a

cabo, medir el valor relativo de cada persona en el desempefio de sus tareas.

De acuerdo entonces a las bondades de su desempefio, su sueldo ird& moviéndose
dentro de la base establecida para el grado interno en que se esté evaluando la
posicion que ocupa mediante aumentos por méritos. La responsabilidad de
realizar dicha evaluacion debera ser del supervisor inmediato, debiendo ser

aprobada por éste a fin de obtener una vision lo mas completa posible.

Es importante resaltar que el éxito de esta herramienta, independientemente del
sistema utilizado, radica en la conveniente capacitacion y seguimiento de los
evaluadores para lograr la mayor objetividad posible, Gnica forma de obtener

resultados enriquecedores.

Paralelamente a este proceso, se implementara un sistema de Analisis del
Desarrollo Futuro, que permita detectar, mediante un prondstico inteligente, el

potencial de los integrantes de la organizacion.®

5.3.8 Marco conceptual

El rendimiento laboral es un conjunto de acciones y comportamientos bajo el
control de la persona, encaminados al logro de objetivos conjuntamente con los
resultados organizacionales.

El rendimiento se mide cuando la organizacion contrata a una persona para hacer
algo y hacerlo bien, es decir, que sea eficaz, efectiva y eficiente, no siendo esta la

consecuencia o el resultado de una accién, sino es la accidbn misma.

# Administracion de los Recursos Humanos 2001, FERRARO, Eduardo Alfredo, Pag. 298
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La Evaluacion del desempefio en base a competencias mediante el método 360°
posee un concepto claro y sencillo, que consiste en que un grupo de personas
valoren a otros por medio de una serie de items o factores predefinidos.
Necesariamente para que tengan valor estos factores, deben ser comportamientos
observables en el desarrollo diario de su préctica profesional.

5.3.9 Definicién de objetivos

La evaluacion del desempefio es un asunto que ha despertado numerosas
manifestaciones favorables y otras sumamente adversas. No obstante, se ha hecho
poco para lograr una verificacion real y cientifica de sus efectos. También podria
afirmarse que, mientras la seleccion de recursos humanos es una especie de
control de calidad en la recepcion de materia prima, la evaluacion del desempefio
es una especie de inspeccion de calidad en la linea de montaje. Estas dos
analogias se refieren implicitamente a la posicion pasiva, sumisa y pesimista del
individuo que esté siendo evaluado, con relacion a la organizacion de la cual hace
0 desea hacer parte, y al enfoque rigido, mecanizado, distorsionado y limitado
acerca de la naturaleza humana. La evaluacion del desempefio no puede reducirse
al simple juicio superficial y unilateral del jefe con respecto al comportamiento
funcional del subordinado, sino que es necesario profundizar un poco mas, ubicar
causas Y establecer perspectivas de comdn acuerdo con el evaluado. Si debe
modificarse el desempefio, el mayor interesado -el evaluado- debe saber no sélo
acerca del cambio planeado, sino saber también por qué y como debera
implementarse éste, debe recibir retroalimentacion adecuada y reducir

discrepancias con respecto a su actuacion en la organizacion.

La evaluacion del desempefio no es un fin en si mismo, sino un instrumento, un
medio, una herramienta para mejorar los resultados de los recursos humanos de la
empresa Para alcanzar este objetivo basico, mejorar los resultados de los recursos
humanos de la empresa, la evaluacion del desempefio intenta conseguir diversos

objetivos intermedios.

La evaluacion del desempefio puede tener los siguientes objetivos intermedios:
1. Adecuacion del individuo al cargo
2. Capacitacion

3. Promociones
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4
)
6.
7
8
9

Incentivo salarial por buen desempefio

Mejoramiento de las relaciones humanas entre superiores y subordinados.
Autoperfeccionamiento del empleado

Informacion basica para la investigacion de recursos humanos

Calculo del potencial de desarrollo de los empleados

Estimulo a la mayor productividad

10. Conocimiento de los estandares de desempefio de la empresa

11. Retroalimentacion (feedback) de informacion del individuo evaluado

12. Otras decisiones relacionadas con el personal: transferencias, licencias, etc.

En resumen, los objetivos fundamentales de la evaluacion del desempefio pueden

presentarse de tres maneras:

1.

Permitir condiciones de medicion del potencial humano para determinar su
pleno empleo.

Permitir el tratamiento de los recursos humanos como una importante
ventaja competitiva de la empresa, y cuya productividad puede desarrollarse
de modo indefinido, dependiendo del sistema de administracion.

Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a
todos los miembros de la organizacion, teniendo en cuenta, por una parte,

los objetivos organizacionales y, por otra, los objetivos individuales.

5.3.10 Evaluacion de 360°

La evaluacion de 360° es una reciente innovacion en la apreciacion del

desempefio, en la cual cada persona es evaluada por los individuos de su entorno;

esto significa que cualquiera que tenga interaccion o intercambio participa en la

evaluacion de su desempefio. Este tipo de evaluacidon da como resultado distintos

puntos de vista, relacionados con el trabajo de la persona: el superior, los

subordinados, los colegas o pares, y -los proveedores y clientes- tanto internos

como externos, participan en la evaluacion de su desempefio, de modo que ésta

refleje los puntos de vista de los diversos individuos involucrados en el trabajo de

cada persona.

MATRIZ DE EVALUADORES
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CUADRO 6 MATRIZ DE EVALUADORES

N° EVALUADO Jefe | Par | Subordinado | PP.FF | Alumno
1 TCrn. C.S:M. Avc. Edison Salvador - - 2 67 68
2 Dra. Rocio Sornoza 1 3 6 66 69
3 | Dra. Sully Garcia 1 2 3 66 69
4 Lic. Mo6nica Jaramillo 2 1 2 67 68
5 Prof. Yandri Alcivar 1 45 4 66 69
6 Dr. Pedro Azlia 1 44 5 66 69
7 Ing. Olmedo Buchelli 2 43 6 67 68
8 | Lic. Ivan Castro Medranda 3 42 7 66 69
9 | Lic. Sergio Carranza 1 41 8 67 68
10 | Lic. Brigida Cedefio Mero 2 40 9 66 69
11 | Prof. Yahaira Cedefio Sabando 3 39 10 67 68
12 | Prof. Mercedes Cevallos Intriago 1 38 11 66 69
13 | Lic. Nelly Chavez 2 37 12 67 68
14 | Prof. Teresa Chong Menéndez 3 36 13 66 69
15 | Lic. Kenny David Alava 1 35 14 67 68
16 | Prof. Priscila de Mera Chattin 2 34 15 66 69
17 | Lic. Carmen Ferrin Arteaga 3 33 16 67 68
18 | Lic. Shirley Franco Cedefio 1 32 17 66 69
19 | Lic. Sandra Franco Raffo 2 31 18 67 68
20 | Prof. Cinthya Garcia Vega 3 30 19 66 69
21 | Lic. Juana Gonzalez Panta 1 6 20 67 68
22 | Lic. Eduardo Intriago 2 7 21 66 69
23 | Dra. Martiza Loor Moreira 3 8 22 67 68
24 | Lic. Manuel Loor Muentes 1 9 23 66 69
25 | Lic. Alexis Lopez Hulio 2 10 5 67 68
26 | Prof. Maria Fernanda Lo6pez 3 11 6 66 69
27 | Lic. Hermes Macias Ferrin 1 12 7 67 68
28 | Prof. Milton Macias Ferrin 2 13 8 66 69
29 | Mg. Antonio Mendoza Briones 3 14 9 67 68
30 | Lic. Maria Mera Avila 1 15 10 66 69
31 | Lic. Gregorio Mera Montesdeoca 2 16 11 67 68
32 | Lic. Consuelo Mieles Cevallos 3 17 12 66 69
33 | Mg. Dolores Mufioz Verduga 1 18 13 67 68
34 | Prof. Monserrate Palma Macias 2 19 14 66 69
35 | Lic. José Vicente Pico 3 20 15 67 68
36 | Dr. Pedro Quijije Anchundia 1 21 16 66 69
37 | Lic. Rosa Rodriguez Burgos 2 22 17 67 68
38 | Lic. Haydee Rodriguez Pilay 3 23 18 66 69
39 | Q.F. Beatriz Sanchez Cantos 1 24 19 67 68
40 | Lic. Ramona Vera Arteaga 2 25 20 66 69
41 | Dr. Gemberth Vera Loor 3 26 21 67 68
44 | Lic. José Zambrano Franco 1 27 22 66 69
45 | Lic. Martin Zambrano Mejia 2 28 23 67 68
46 | Sra. Erlita Arduz Cerezo 3 47 61 66 69
47 | Sra. Angela Barreno Morales 1 30 62 67 68
48 | Lic. Jésica Cedefio Sanchez 2 52 63 66 69
49 | C.P.A. Rosa Chéez Murillo 3 58 64 67 68
50 | Ing. Maria Elena Coello 1 49 65 66 69
51 | Mg. Alicia Medranda Obregn 2 54 61 67 68
52 | Lic. Silvia Mera Cevallos 3 57 62 66 69
53 | Lic. Tedfilo Mero Bermeo 1 55 63 67 68
54 | Lic. Leonor Moreira Guevara 2 51 64 66 69
55 | Lic. Kelly Murillo Bravo 3 53 65 67 68
56 | Prof. Lenin Narvaez Taranto 1 47 61 66 69
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57 | Ing. Susana Rivadeneira Gonzalez 2 48 62 67 68
58 | Econ. Freddy Ruiz Guevara 3 49 63 66 69
59 | Sra. Erleny Santos Chica 1 58 64 67 68
60 | Srta. Kerly Santos Chica 2 52 65 66 69
61 | Sr. Alonzo Cardenas Bayron 3 48 65 67 68
62 | Sr. Carlos Ochoa Sanchez 1 52 64 66 69
63 | Sr. Luis Palacios Duran 2 57 65 67 68
64 | Sra. Isabel Rezabala Zambrano 3 52 68 66 69
65 | Sr. Jorge Luis Zambrano 1 57 69 67 68
66 | Sr. Kathia Menéndez Mora - - - - -
67 | Sr. Wilmer Basantes Rodriguez - - - - -
68 | K.D.T. Mario Zambrano Vera - - - -
69 | K.D.T. Michelle Basantes - - - - -

5.3.11 Competencias requeridas

CUADRO 7. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA LOS PUESTOS DE LA UEFAE

N2 PUESTO COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO
Control de Manejo de Manejo de
., Recursos
1 |Rector Operacion planes y Recursos -
Materiales y
programas Humanos . .
Financieros
Construccion Manejo de
2 | Vicerrector de relaciones. | Planificacion | Recursos
Marketing Humanos
Directora de ., Control de Manejo de o
3 N Gestion . Recursos Organizacion.
Primaria operaciones
Humanos
Directora de
4 | Nivel Pre- Gestion. Comunicacion Organizacion
Primario
5 Inspector Gestion Comunicacion Manejo RRHH. Planificacion
General Control
Secretaria
6 | Administrativa | Gestién Comunicacion | Planificacion Organizacion
de nivel medio
Secretaria L. Destrezas
. Gestion. . .
7 | Académica de . ., | Comunicacién matematicas.
. . Comunicacion. P
nivel medio Informatica
Secretaria
., Destrezas
General de Comunicacion. e . .
8 : L. y Planificacion matematicas.
Nivel Basico y | Gestion S
. Informatica
Pre-Basico
Control de
operaciones y | Destrezas
9 | Contador-/a manejo de matematicas. | Procesos Escrupulosidad
recursos Contabilidad.
materiales
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Instruccién e | Destrezas
10 | Colector-/a informacion. matematicas. | Organizacion.
Informatica Informatica
.- . Manejo de i
Bibliotecario- ., Instruccion e
11 /a recursos Operacion informacion
materiales
Manejo de
Guarda- ] ., ., -
12 ) recursos Operacion. Computacion Agilidad
Almaceén .
materiales
L ., Percepcion de
13 |Psicologo-/a | Control Comunicacion | Instruccion e sistempas y
ral ri informacion
oral y escrita ormacio eNntornos
. Percepcion de
Trabajador-/a L, . . o . .
14 Socialj Comunicacion | sistemas y Confidencialidad | Trabajo en equipo
entornos
Auxiliar de ., ., L,
15 - Operacion. Organizacion. | Gestion. Control.
Servicios
Area de iy Instruccion e | Prevencion.
16 " Operacion. . i g
Informatica informacion Mantenimiento
Area de Fisico e .., | Prevencion.
17 " Planificacion | Comunicacion L
- Matematicas Mantenimiento
Area de ., Construccion de
L, e, Prevencion. .
18 | Comunicacion | Planificacion L relaciones.
. Mantenimiento .
y Lenguaje Marketing
., Construccién de
, i e, Prevencion. -
19 |Area de Inglés | Planificacion L relaciones.
Mantenimiento .
Marketing
Percepcion de .,
Educadoras e, ., ercep Construccion de
20 . Planificacion | Prevencion sistemas y .
Parvularias relaciones
entornos

5.3.12 Formularios y procesamiento de la Evaluacion de 360°

Los Formularios y Reactivos aplicados al personal para la EVALUACION DE
360° constan en el ANEXO N°2

CUADRO 8 MATRIZ, MEDIA DE LAS COMPETENCIAS DE LOS PUESTOS DE LA UEFAE

RECTOR COMPETENCIAS DEL PUESTO
Manejo de '\ézréiﬁg: Control de
EVALUADORES Recursos Operaciones . planes 'y
Materiales y
Humanos . . programas
Financieros
SUBORDINADO 4 5 4 5
PADRES DE FAMILIA 4 5 4 5
ALUMNO 3 4 4 4
TOTAL 11 14 12 14
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PROMEDIO 3,67 4,67 4,00 4,67
VICERECTOR COMPETENCIAS DEL PUESTO
Construccion Manejo de
EVALUADORES de relaciones. | Planificacion Recursos
Marketing Humanos
SUPERIOR 3 4 5
PAR 4 5 5
SUBORDINADO 4 5 4
PADRES DE FAMILIA 4 5 4
ALUMNO 3 4 4
TOTAL 18 23 22
PROMEDIO 3,60 4,60 4,40
DIRECTORA
PRIMARIA COMPETENCIAS DEL PUESTO
Manejo de Control de
EVALUADORES Recursos X Gestion Organizacion.
operaciones
Humanos
SUPERIOR 4 5 5 5
PAR 5 4 5 5
SUBORDINADO 5 5 4 3
PADRES DE FAMILIA 4 4 5 5
ALUMNO 3 3 4 4
TOTAL 21 21 23 22
PROMEDIO 4,20 4,20 4,60 4,40

DIRECTORA PRE-

PRIMARIA COMPETENCIAS DEL PUESTO
EVALUADORES Gestion. Organizacion | Comunicacion

SUPERIOR 3 4 4

PAR 3 4 2

SUBORDINADO 5 4 3

PADRES DE FAMILIA 3 3 4

ALUMNO 3 3 3

TOTAL 17 18 18

PROMEDIO 3,40 3,60 3,60

INSPECTOR

GENERAL COMPETENCIAS DEL PUESTO
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Manejo RRHH.

EVALUADORES Control Control Gestion Planificacion
SUPERIOR 3 3 3 3
PAR 4 3 3 3
SUBORDINADO 3 4 2 3
PADRES DE FAMILIA 3 2 3 4
ALUMNO 4 3 4 5
TOTAL 17 15 15 18
PROMEDIO 3,40 3,00 3,00 3,60
Secretaria
Administrativa de Nivel COMPETENCIAS DEL PUESTO
Medio

EVALUADORES Comunicacion | Organizacion Gestion Planificacion
SUPERIOR 4 5 4 4
PAR 2 2 2 2
SUBORDINADO 3 4 2 3
PADRES DE FAMILIA 3 4 3 3
ALUMNO 3 4 3 3
TOTAL 15 19 14 15
PROMEDIO 3,00 3,80 2,80 3,00

Secretaria Académica
de nivel medio

COMPETENCIAS DEL PUESTO

Destrezas
EVALUADORES Comunicacion. | matematicas. Gestion

Informatica
SUPERIOR 4 5 4
PAR 4 5 4
SUBORDINADO 4 5 4
PADRES DE FAMILIA 4 4 4
ALUMNO 4 4 4
TOTAL 20 23 20
PROMEDIO 4,00 4,60 4,00

Secretaria General de
Nivel Basico y Pre-
Basico

COMPETENCIAS DEL PUESTO
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. L, Destrezas
EVALUADORES Corg‘ég'tfgﬁ'on Planificacion | matematicas.
Informatica

SUPERIOR 5 5 5
PAR 4 5 5
SUBORDINADO 5 4 5
PADRES DE FAMILIA 4 5 5
ALUMNO 5 4 4
TOTAL 23 23 24
PROMEDIO 4,60 4,60 4,80
CONTADOR-/A COMPETENCIAS DEL PUESTO

Control de

operaciones y Destrezas Control de
EVALUADORES manejo de matematicas. Procesos !
. Operaciones

recursos Contabilidad.

materiales
SUPERIOR 3 3 5 5
PAR 3 4 4 4
SUBORDINADO 5 4 4 3
PADRES DE FAMILIA 4 5 5 4
ALUMNO 5 4 4 3
TOTAL 20 20 22 19
PROMEDIO 4,00 4,00 4,40 3,80

COLECTOR-/A

COMPETENCIAS DEL PUESTO

Instruccion e Destr(?z_as L
EVALUADORES . i matematicas. | Organizacion.
informacion -
Informatica

SUPERIOR 4 4 3
PAR 3 4 4
SUBORDINADO 5 4 5
PADRES DE FAMILIA 4 5 4
ALUMNO 5 4 3
TOTAL 21 21 19

BIBLIOTECARIO-/A

COMPETENCIAS DEL PUESTO

188




Manejo de

Instruccién e

EVALUADORES nr;:grrisa?ess Operacion informacion
SUPERIOR 5 3 3
PAR 4 4 3
SUBORDINADO 3 3 4
PADRES DE FAMILIA 5 3 4
ALUMNO 4 3 3
TOTAL 21 16 17
PROMEDIO 4,20 3,20 3,40
GUARDA-ALMACEN COMPETENCIAS DEL PUESTO

Manejo de
EVALUADORES recursos Operacion. Computacion Agilidad
materiales
SUPERIOR 4 5 4 4
PAR 4 4 5 4
SUBORDINADO 3 3 3 4
PADRES DE FAMILIA 4 4 4 3
ALUMNO 4 4 5 3
TOTAL 19 20 21 18
PROMEDIO 3,80 4,00 4,20 3,60
PSICOLOGO-/A COMPETENCIAS DEL PUESTO
Comunicacion Instruccion e PefceF’C‘é”
EVALUADORES oral y escrita Control informacion de sistemasy
entornos

SUPERIOR 5 4 4 4
PAR 4 5 3 5
SUBORDINADO 4 4 4 4
PADRES DE FAMILIA 4 5 5 3
ALUMNO 3 5 3 4
TOTAL 20 23 19 20
PROMEDIO 4,00 4,60 3,80 4,00

TRABAJADOR-/A
SOCIAL

COMPETENCIAS DEL PUESTO
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Percepcién de

Trabajo en

EVALUADORES Comunicacion sistemasy | Confidencialidad equipo
entornos

SUPERIOR 3 5 4 4
PAR 4 3 5 4
SUBORDINADO 5 2 3 3
PADRES DE FAMILIA 2 4 4 5
ALUMNO 5 5 3 4
TOTAL 19 19 19 20
PROMEDIO 3,80 3,80 3,80 4,00
s &F COMPETENCIAS DEL PUESTO

EVALUADORES Operacion. Organizacion. Gestion. Control.
SUPERIOR 2 3 3 4
PAR 3 3 4 3
PADRES DE FAMILIA 4 4 3 4
ALUMNO 3 5 3 3
TOTAL 12 15 13 14
PROMEDIO 3,00 3,75 3,25 3,50

Area de Informatica

COMPETENCIAS DEL PUESTO

cununDoREs | operarion, | iectne || rerencin
SUPERIOR 4 5 3
PAR 4 4 4
PADRES DE FAMILIA 5 5 4
ALUMNO 3 4 4
TOTAL 16 18 15
PROMEDIO 4,00 4,50 3,75

Area de Fisico -
Matematicas

COMPETENCIAS DEL PUESTO
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EVALUADORES Planificacién | Comunicacion MF;:]et‘éf]?rf]'izrr‘]-t .
SUPERIOR 3 3 3
PAR 7 2 3
PADRES DE FAMILIA 5 2 3
ALUMNO 4 2 .
TOTAL 16 15 14
PROMEDIO 4,00 3,75 3.50

Crf:n‘éiggm“”'cac“’” COMPETENCIAS DEL PUESTO
EVALUADORES Planificacién Mzget‘éﬁ?rﬁ'gﬂ'to Copeslggi%%gg.de
Marketing
SUPERIOR 4 4 4
PAR 4 4 4
PADRES DE FAMILIA 4 5 4
ALUMNO 5 4 4
TOTAL 17 17 16
PROMEDIO 4,25 4,25 4,00

Area de Ingles COMPETENCIAS DEL PUESTO
Prevencion Construccion de
EVALUADORES Planificacién N relaciones.
Mantenimiento .
Marketing
SUPERIOR 4 4 4
PAR 3 3 4
PADRES DE FAMILIA 4 4 4
ALUMNO 4 4 5
TOTAL 15 15 17
PROMEDIO 3,75 3,75 4,25
Educadoras COMPETENCIAS DEL PUESTO
Parvularias
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Percepcién de

Construccion

EVALUADORES Planificacion Prevencion s;sr:?g?r?ossy de relaciones
SUPERIOR 3 3 4 3
PAR 4 3 4 2
PADRES DE FAMILIA 4 4 4 2
ALUMNO 4 4 5 4
TOTAL 15 14 17 11
PROMEDIO 3,75 3,50 4,25 2,75

ANALISIS DE BRECHAS

El andlisis de brechas, para los puestos citados, se ve cuando el perfil del

candidato, presenta diferentes niveles en relacion al estandar de la organizacion,

estas diferencias ayudaran a tomar decisiones en seleccion.

A continuacion se vera el grafico comparativo sobre la evaluacion de 360°

realizada por jefes, pares, subordinados, padres de familia y alumnos, mostrando

la brecha que se va obteniendo en cada puesto.

CUADRO 9 MATRIZ DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE 360
GRAFICO 13 ANALISIS DE BRECHAS
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COMPETENCIAS DEL PUESTO
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COMPETENCIAS DEL PUESTO
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COMPETENCIAS DEL PUESTO
Destrezas
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GUARDA-ALMACEN

COMPETENCIAS DEL PUESTO
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COMPETENCIAS DEL PUESTO
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COMPETENCIAS DEL PUESTO
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COMPETENCIAS DEL PUESTO
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5.3.13 Conclusiones sobre la evaluacion de 360°

RECTOR: El evaluado debe tomar mas cuidado en el manejo de recursos

materiales y financieros y bregar con las competencias directamente relacionadas

con: liderazgo, trabajo en equipo y relacién con sus subordinados.

VICERRECTOR: El vicerrector debe mejorar la relacion con sus subordinados,

padres de familia y alumnos, en razén que la competencia referente a recursos

humanos se encuentra distanciada de los parametros normales. Si bien es cierto
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tiene un buen nivel de planificacion, deberia mejorar en lo que refiere a control de

planes y programas educativos de nivel basico.

DIRECTORA NIVEL PRIMARIOQ: La Directora del Nivel Primario debe
observar para mejorar el control del personal, gestionar con frecuente presion los
requerimientos primordiales del nivel, a fin de cumplir con lo planificado durante

el afo escolar.

DIRECTORA NIVEL PRE-PRIMARIO: La evaluada tiene una buena
predisposicion para el trabajo, la organizacion del mismo, puede ser mejorada,
siempre y cuando los niveles de comunicacion frente a sus subordinados y
superiores sea mejorado, esto podria lograrse si es que estaria dispuesta a dar
empowerment a su personal a fin de que el mismo puedan solucionar problemas
que estarian a nivel de ellos, por lo que se le recomienda mejore la competencia

en comunicacion.

INSPECTOR GENERAL.: Se le recomienda mejore su competencia en lo que
refiere al manejo y control de recursos humanos, en razén que se encuentra
mucha deficiencia en la vigilancia de cumplimiento de horario del personal: por
otro lado la competencia que refiere a la gestion esta muy descuidada, pues una de
las actividades principales del Inspector General, es la solucion y control de

problemas con profesores, padres de familia y alumnos.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA NIVEL MEDIO: La evaluada debe
mejorar las competencias de comunicacion, organizacion, gestion y planificacion,
por lo que se le recomienda capacitacion para el desempefio en el puesto y
mejoramiento de sus destrezas y habilidades observadas para la labor que realiza.

Se manifiesta que no cumple con el perfil solicitado para el puesto.

SECRETARIA ACADEMICA NIVEL MEDIO: Se le sugiere a la evaluada
que mejore su grado de comunicacion con directivos, profesores y padres de
familia, pues el puesto que desempefia requiere de una muy buena gestion y

transmisién de informacidn en lo que refiere a notas y documentos académicos.
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SECRETARIA GENERAL NIVEL BASICO Y PRE-BASICO: Se le
recomienda mejorar sus niveles de Relaciones Humanas y trato con el cliente
interno y externo, si bien es cierto, la planificacion es adecuada, pero su gestion se
ve opacada porque a esa competencia no la ha reforzado con organizacion.

CONTADOR: El evaluado debe mejorar las competencias de: Control de
operaciones y manejo de recursos materiales asi como los procesos contables que
se realizan en forma secuencial y dindmica lo cual deja de lado esta ultima

competencia.

COLECTORA: A la sefiora Colectora se le ha observado la debilidad en la falta
de instruccion actualizada e informacion pertinente en lo que refiere a procesos y
registros de ingresos y egresos de dinero. Por otro lado sigue utilizando métodos
antiguos de control por lo que deberia actualizarse en destrezas matematicas e

informaticas.

BIBLIOTECARIA: A la evaluada se le pudo observar que no cumple con el
perfil del puesto, por lo que deberia de preocuparse la institucion y ella misma, de
fortalecer todas las competencias necesarias para ejercer las funciones,

preferentemente via instruccion formal.

GUARDALMACEN: Debe observar la competencia en lo que se refiere al area
informatica y ser mas agil en los procesos de inventarios y atencién a clientes

internos y externos.

PSICOLOGO-A: La Psicologa tiene debilidad en lo que refiere a la percepcion
de los sistemas y entornos en razén gque solo se preocupa de problemas
domésticos béasicos y no ahonda en solucionar problemas con alumnos que

reflejan incompatibilidad con el medio educativo.

TRABAJADORA SOCIAL.: Debe mejorar la competencia de la comunicacion e
interactividad ya que su puesto lo requiere, pues sino se involucra con las
personas, con el medio y su entorno muy dificil sera que pueda darse cuenta de los

problemas sociales que presente el alumnado.
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AUXILIARES DE SERVICIO: El evaluado se encuentra en los niveles
promedios, debiendo mejorar su gestion frente al cargo.

AREA DE INFORMATICA: El evaluado debe mejorar sus conocimientos en
instruccion e informacion via conocimientos formales, asi como, asistir al
personal administrativo y docente, en lo que refiere a la prevencion de dafios y

mantenimiento informatico oportuno.

AREA FISICO MATEMATICAS: El area de Fisico Matematicas debe tomar
muy en cuenta en fortalecer sus competencias en lo que refiere a planificacion y

prevencion y mantenimiento de laboratorios y equipos de trabajo.

AREA DE LENGUAJE Y COMUNICACION: Debe tomar muy en cuenta en
fortalecer sus competencias en lo que refiere a planificacion, y prevencion y

mantenimiento de laboratorios y equipos de trabajo.

EDUCADORAS PARVULARIAS: El personal debe tomar en consideracion
que el trabajo con parvulos es muy delicado por lo que deben observar buenos

niveles de prevencion y percepcion de los sistemas y del entorno.

5.3.14 Retroalimentacion.

Consiste en entrenar a los evaluados sobre los resultados de su evaluacion. Para
que sea efectiva la retroalimentacion debe cumplir con las siguientes
caracteristicas:

e Orientada al desarrollo y no al castigo; descriptiva en lugar de calificativa

e Especifica y basada en datos

e Sensible a las necesidades del evaluado

e Entregada en un momento y situacién oportuna.

e Enfocada en comportamientos bajo el control del individuo y no a rasgos de

personalidad ni a situaciones fuera del control de la persona.
La retroalimentacion puede ser individualizada o en grupo; cuando es en grupo se
realiza un taller donde se explica a los participantes la manera de interpretar los
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resultados de las evaluaciones. Finalmente debe estar a cargo de un asesor

entrenado.

5.7. Capacitacion y desarrollo

En tiempos de muy acelerados cambios en la forma de llevar a cabo las
actividades en las organizaciones (nuevas tecnologias, nuevos descubrimientos,
etc.) como los que hoy transcurren, se exige cada vez mas destinar importantes
recursos a la preparacion de los trabajadores para hacerlos mas competentes en su
trabajo y de esa manera contribuir a lograr un mejor desempefio en la

organizacion.

La celeridad de los cambios deja a la zaga los contenidos descritos en los
calificadores de cargos y determina la necesidad de un mecanismo mas dinamico
de actualizacion, propiciandose de esta forma la aparicion de la Gestién por
Competencias.

Entre tantos Sistemas de Gestién de Recursos Humanos, resulta sumamente

importante garantizar un adecuado disefio de los subsistemas correspondientes.

En dicho proceso reviste especial importancia el concerniente a la capacitacion,
que constituye uno de los pilares fundamentales sobre los que se sustenta el
proceso de aprendizaje organizacional y que posibilitan el desarrollo de

competencias laborales que incrementen la efectividad de los trabajadores.

Son cuantiosos los recursos que se emplean cada afio de parte de las
organizaciones en los procesos de capacitacion que llevan a cabo. Los recursos de
que disponen no son, sin embargo, inagotables, por tanto, es necesario utilizarlos
con tanta efectividad que se garantice el cumplimiento de la mision y los objetivos

de la entidad. *

5.4.1 Enfoque de formacidn basada en competencias

* Dr. Ramirez Ricardo
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Esta propuesta surge por la necesidad de procurar la capacitacion, formacion y
perfeccionamiento de un trabajador en el trabajo y en la actualizacion tecnoldgica,
mas aun si se relaciona con el campo educativo, donde cada dia se innovan
modelos de ensefianza- aprendizaje, atencion al cliente, y relaciones entre
alumnos, maestros y padres de familia, por esta razén es de suma importancia
involucrarlos en un ambiente que les permitan trasmitir valores, habitos y
comportamientos inherentes a las modernas competencias requeridas por

directivos, administrativos, docentes, padres de familia y alumnos

Una vez determinadas las necesidades de formacion, han de fijarse objetivos en la
satisfaccion de las mismas, por desgracia, muchos programas de formacion
carecen de objetivos. Parecen tan solo guiarse por la méaxima de <la formacion
por la formacion > sin orientar los esfuerzos a las verdaderas necesidades de la

empresa para mejoramiento efectivo de sus procesos.

6.4.2 Detectar necesidades de entrenamiento

Los perfiles integrales de competencias que se obtienen con el método por
competencias son una forma efectiva de detectar necesidades de entrenamiento.

En la figura siguiente se explica méas detalladamente:

CUADRO 10 EL PERFIL DE COMPETENCIAS COMO DETECTOR DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ACTIVIDADES OTRAS
CONOCIMIENTOS | DESTREZAS
ESENCIALES COMPETENCIAS

4 T T 4

No se adquieren
Estos son los Estos son los conocimientos y CON CUrsos
objetivos de destrezas requeridas para regulares, sino
capacitacion ejercer las actividades con otras
esenciales estrategias de
formacion

Actividades esenciales: en el sistema de capacitacion las actividades esenciales se

convierten en los objetivos de capacitacion. Dos caracteristicas valen la pena

destacar:
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e Dado que las actividades identificadas tienen el caracter de esenciales, se
capacita a las personas en lo mas relevante y no en lo secundario.

e Las actividades esenciales siempre se las reconoce e identifica con un verbo.
Esta caracteristica es importante porque los objetivos de capacitacion se
expresan en términos de conductas observadas

Conocimientos y destrezas: el perfil detalla los conocimientos y destrezas

requeridas para la ejecucion de las actividades esenciales. Estos conocimientos y
destrezas son los contenidos de formacién que se tomaran en cuenta en todos los

campos y puestos de la institucion.

Otras competencias: la capacitacion tradicional incrementa los conocimientos y
destrezas de las personas. Sin embargo, los métodos convencionales de formacién
son poco efectivos para modificar las llamadas “otras competencias” (actitudes,
capacidades, rasgos, motivos, etc.), puesto que estas caracteristicas son mas
estables, al depender de factores hereditarios. Es por esta razon que se debe
realizar intervenciones que se las llamara planes de desarrollo, que son resultados

de entrevistas de retroalimentacion del rendimiento.

5.4.3 Objetivos de la capacitacion y el desarrollo

e Objetivos generales de los programas de formacion: descripcion del impacto

deseado de los programas de formacion en la organizacion. Estos objetivo
buscan asegurar la alineacion entre los objetivos de la organizacién y las
acciones de capacitacion

e Objetivos de entrenamiento: descripcion de las conductas laborales que un

grupo de formados adquirira

Se debe tener muy claro que los objetivos generales de los programas de
formacidn apuntan en Gltima instancia al logro de las metas y estrategias
corporativas, de modo que su formulacién esta subordinada a la naturaleza del

plan estratégico.

Por otro lado los objetivos de entrenamiento deben cumplir condiciones de
relevancia que significa que los objetivos del curso o programa de capacitacion

responden a las exigencias de desempefio de los puestos de trabajo y de ser
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expresados en términos de conducta observable ya que estas conductas son los

Unicos indicadores fiables de que la persona ha aprendido un nuevo contenido.

5.4.4 Guia de desarrollo de competencia para los puestos de la UEFAE No 4
MANTA

Esta es una fase de alta relevancia en la cual el éxito en el desarrollo se basa en el
mejoramiento continuo de todo el personal con un sentido de pertenencia alto, el
cual hace que el empleado tenga deseos de mejorar en la disciplina, asi como en el

desarrollo de sus destrezas formales.

El empleado debe considerar que el desarrollo de competencias, no son
necesariamente cursos programados, no depende ni de una supervision, peor aun
de una organizacion, y mucho menos de la educacién académica. Son las acciones

intrinsecas de las personas las que les conduciran a desarrollar las competencias.

Con esta guia la organizacion tendra claramente la posibilidad de verificar cuales
son las competencias que debe tener un individuo o deben mejorarlas antes,
durante y después de ser contratados, esto con el objeto claro de incrementar

sustancialmente el cambio cultural, personal e individual.

La presente guia es una orientacion muy clara de cada puesto, en donde se
verifican claramente las destrezas y habilidades, asi como los conocimientos
formales e informales que una persona debe adquirirlos en algiin momento de su

vida empresarial

La educacion formal es un instrumento mediante el cual una persona pueda
adquirir ciertos tipos de destrezas, conocimientos y habilidades que le permitan
desarrollarse en un puesto, pero el desarrollo de éstas es una obligacion personal
la cual conllevara a su auto preparacion y auto superacion que le permita a esas
potenciales basicas desarrollarse en forma efectiva y ser la carta de presentacion

del empleado frente a la institucion y a los directivos
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ENCUESTA DE REQUERIMIENTO DE SELECCION Y CAPACITACION

En procesos de seleccion de personal NO todas las competencias del perfil deben ser
evaluadas en los candidatos, ya que algunas de ellas se adquieren o aprenden una vez que
el candidato seleccionado esté4 dentro de la organizacion.

El propdsito de esta encuesta es que usted como experto en el puesto, identifique qué
conocimientos y destrezas se adquieren o aprenden en la organizacion y cuales se
adquieren o aprenden en la organizacion y cuales se adquieren o aprenden antes de
ingresar a la organizacion. Sus respuestas seran de utilidad para desarrollar herramientas
de seleccion y capacitacion para el cargo.

Le corresponde calificar cada uno de los conocimientos y destrezas del puesto que acaba
de analizar, segun la siguiente escala.

Esta competencia se la adquiere o aprende principalmente

1. = durante el desempefio del puesto (la organizacion capacita a la persona).
2. = antes y durante el desempefio del puesto.
3. = antes de desempefiar el puesto (la persona debe tener la competencia).

A este efecto escriba en la siguiente tabla los conocimientos y las destrezas identificadas
para la posicion y proceda a calificar segln la escala presentada.

Los siguientes cuadros muestran la informacidn que se recabo de esta encuesta:

Nombre del cargo: Secretaria Académica del Nivel Medio
Analista: Lic. Jessica Cedefio Sanchez

Liste los conocimientos identificados
1 Conocer sobre Word y Excel 1 2 (3)
2 Conocer sobre Redaccion Comercial 1 (2 3
3 Conocer sobre Taquigrafia 1 2 (3
4 Saber sobre las Relaciones Interpersonales, Publicas y Humanas 1 (2 3
5 Conocer sobre las cortesia militar 1 2 3
6 Conocer las Reglas de Ortografia 1 2 (3
Liste las destrezas identificadas

1 Agilidad mental 1 2 3
2 Fluidez del léxico @ 2 3
3 Agilidad para tipear 1 2 3
4 Cortesia, Amabilidad 1 2 3
5 Tolerante, Buenos Modales 1 2 3
Nombre del cargo: Directora del Nivel Pre Primario

Analista: Lic. Monica Jaramillo Mendoza

Liste los conocimientos identificados

1 Licenciada (0), Doctor (a), en CC EE Técnicas Educacion 1 2 3
2 Modelo Pedagdgico Conceptual 1 2 3
3 Administracion 1 (2 3
4 Planificacion Curricular 1 2 3
5 Relaciones Humanas 1 2 3
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6 Gestion Administrativa 1 2 3
Liste las destrezas identificadas
1 Asesoramiento 1 (2 3
2 Organizacion 1 (2 3
3 Orientacion 1 (2 3
4 Monitoreo Central P 2 3
5 Persuasion 1 (2 3
6 Negociacion 1 2 3
Nombre del cargo: Directora del Nivel Primario
Analista: Dra. Sully Garcia
Liste los conocimientos identificados
1 Lic. o Dr. En Ciencias de la Educacion 1 2  (3)
2 Pedagogia Conceptual @ 2 3
3 Planificacion Curricular 1 2 3
4 Administracion 1 (2 3
Liste las destrezas identificadas
1 Monitoreo y Control @ 2 3
2 Manejo de Recursos Materiales 1 (2) 3
3 Trabajo en Equipo 1 (2 3
4 Orientacion y Asesoramiento 1 (2 3
5 Persuasion 1 (2 3
6 Asertividad, Negociacion y Persuasion 1 (2 3
Nombre del cargo: Vicerrector
Analista: Dr. Eric Voelker Guerrero.
Liste los conocimientos identificados
1 Poseer titulo de licenciatura, doctorado o maestria en Ciencias de la 1 2
Educacion
2 Acreditar un minimo de 5 afios de labores en la unidad. 1 2 3
3 Solidos conocimientos sobre planificacion curricular pedagdgica. 1 (2 3
4 Actualizacion y conocimientos de pedagdgico conceptual. 1 (2 3
Liste las destrezas identificadas
1 Asesoramiento a mi jefe inmediato superior @D 2 3
2 Resolver rapidamente un problema 1 (2 3
3 Trabajo en equipo 1 (2 3
4 Realizar capacitacion a los docentes 1 (2 3
Nombre del cargo: Secretaria Administrativa del Nivel Medio
Analista: Srta. Kerly Santos Chica.
Liste los conocimientos identificados
1 Conocer sobre Word y Excel. 1 2 (3
2 Tener conocimiento sobre Redaccion Comercial. 1 2 3
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3 Tener conocimiento sobre Relaciones Interpersonales, Publicas. 1 (2) 3
4 Tener conocimiento sobre reglas de ortografia 1 (2 3
5 Tener conocimiento sobre cortesia militar 1 (2 3

Liste las destrezas identificadas
1 Fluidez de Iéxico P 2 3
2 Activa para tipear 1 (2 3
3 Tolerancia 1 (2 3
4 Buenos Modales 1 (2 3
5 Agilidad Mental P 2 3
Nombre del cargo: Contador
Analista: Eco. Freddy Ruiz Guevara.

Liste los conocimientos identificados

1 Académicas Contables. 1 (2 3
2 Conocimiento legales — tributarias 1 (2 3
3 Conocimiento del Internet 1 (2 3
4 Manejo software contable SAFI P 2 3
5 Leyes laborales, reglamentos para pago de sueldos 1 (2 3
6 Conocimientos sobre proceso de seleccion de personal 1 (2 3
5 Manejo de Kardex 1 (2 3

Liste las destrezas identificadas
1 Trabajo en equipo @ 2 3
2 Manejo de recursos materiales y financieros @ 2 3
3 Manejo de tiempo v 2 3
Nombre del cargo: Colector /-a
Analista: Rocio Choez

Liste los conocimientos identificados

1 Estudios Contables 1 2 3
2 Manejo de sistemas 1 2 3
3 Capacitacién en el area 1 2 3
4 Conocimiento de leyes tributarias 1 (2 3
5 Asesoramiento informatico 1 2 3

Liste las destrezas identificadas
1 Manejo de software 1 (2 3
2 Aprendizaje activo 1 2 3
3 Estrategia de aprendizaje 1 2 3
4 Destrezas matematicas 1 (2 3

Nombre del cargo: Inspector General
Analista: Lic. Vicente Pico Cevallos

| Liste los conocimientos identificados
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1 Titulo de Lic. CC EE 1 2 (3
2 Vastos conocimientos en pedagogia conceptual 1 (2 3
3 Conocimientos solidos de psicologia educativa 1 (2 3
4 Conocimiento de ley de educacion 1 2 3
5 Sélidos conocimientos de reglamentos de personal 1yn 2 3
6 Tener capacitacion de reglamentos 1 2 3
7 Conocer el reglamento interno del UEEFAE 1 2 3
8 Conocimiento de Word 1 (2) 3

Liste las destrezas identificadas
1 Ser paciente con padres, alumnos y profesores 1 (2 3
2 Percepcion de necesidades de los alumnos 1 2 3
3 Trabajo en equipo 1 (2 3
4 Comunicacion con autoridades 1 (2 3
5 Ser abierto a canales de comunicacion y dialogo 1 (2 3
6 Abordar situaciones de conflicto con seguridad y serenidad 1 (2) 3
Nombre del cargo: Area de Fisica y Matematicas
Analista: Lic. Junio Gonzalez.

Liste los conocimientos identificados

1 Conocimiento en educacion 1 (2 3
2 Conocimiento en planificacion 1 (2 3
3 Conocimiento en contenido cientifico 1 (2 3
4 Conocimiento en pedagogia 1 2 3
5 Conocimiento en didactica 1 2 3
6 Conocimiento en psicologia 1 2
7 Conocimiento en evaluacién 1 (2 3

Liste las destrezas identificadas
1 Escritura (D) 1 2
2 Escucha activa (1) 1 (2 3
3 Destreza matematica (D) 1 (2 3
4 Monitoreo y evaluacion (D) 1 (2 3
5 Trabajo en grupo (P) 1 (2 3
6 Técnicas de negociacion (P) 1 (2 3
Nombre del cargo: Docente — Ingles.
Analista: Teresa Chong M.

Liste los conocimientos identificados

1 Pedagogia 1 2 (3
2 Didéctica 1 2 (3
3 Metodologias ensefianzas 1 2 (3
4 Manejo grupos 1 2 3
5 Licenciatura ingles 1 2 (3
6 Fluencia idioma 1 2 (3

Liste las destrezas identificadas
1 Escritura 1 2 (3
2 Hablado 1 2 (3
3 Compresidn lectora 1 2 3
4 Asertividad y firmeza 1 2 3
5 Escucha activa 1 2 3
6 Percepcion Social (empatia) 1 2 3
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Nombre del cargo: Secretaria académica y Adm. Nivel Béasico y Pre basico

Analista: Lic. Silvia Mera.

Liste los conocimientos identificados
1 Manejo software 1 2 3
2 Instructivo @ 2 3
3 Académica 1 2 3
4 Logos 1 (@2 3
5 Estudios contables 1 2 (3
Liste las destrezas identificadas
1 Destreza matematicas 1 (@2 3
2 Aprendizaje activo 1 2 (3
3 Monitoreo y control 1 2 (3
Nombre del cargo: Técnico en Sistemas
Analista: Lenin Narvaez Taranto
Liste los conocimientos identificados
1 Ingeniero en sistemas/analisis en sistemas @ 2 3
2 Certificacion (Censo) y/o conocimientos de Networking 1 (2 3
3 Mantenimiento preventivo y correcto equipo de computacion 1 (2 3
4 Servidores Linux 1 (2 3
5 Servidores microsoft 1 (2 3
6 Desarrollo de sistemas informaticos 1 (2 3
7 Ofimatica 1 (2 3
Liste las destrezas identificadas
1 Evaluar y solucionar problemas de telecomunicacion y network 1 (2 3
2 Instalar y configurar equipos de impresion 1 2
3 Instalar y configurar servidores microsoft y linux 1 2 3
4 Programacion avanzada (visual fox, Basic 2005, SQL) 1 2 3
Nombre del cargo: Guardalmacén
Analista: Angela Barreno Morales
Liste los conocimientos identificados
1 Microsoft Office (Software) 1 2 3
2 Sistema administrativa financiero integrado (Software) 1 (2 3
3 Modulo activos fijos v 2 3
4 Inventario de bodegas @D 2 3
5 Reglamento general de bienes del sector publico 1 (2 3
6 Reglamento de bienes de control interno 1 2 3
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7 Normas técnicas de contabilidad gubernamental 1 (2
8 Catalogo plan de cuentas 1 (2) 3
Liste las destrezas identificadas

1 Escritura (D) 1n 2 3
2 Destreza matematicas (D) 1 2 3
3 Aprendizaje Activo (D) P 2 3
4 Compresion lectura (D) an 2 3
5 Manejo de recursos de matematicas (C) 1 (2 3

Nombre del cargo: Auxiliar de Biblioteca
Analista: Erlita Arauz C

Liste los conocimientos identificados
1 Técnicas y manejo de equipos wn 2 3
2 Manual de uso copiadora P 2 3
3 Técnicas para catalogar y clasificar textos / documentos 1 (2 3
4 Técnicas para ofrecer informacion a Usuarios 1y 2 3
5 Técnicas de busqueda de la informacion 1rn 2 3
6 Tecnoldgicos (Word, Excel, etc.) 1 (2 3
Liste las destrezas identificadas
1 Manejo de tiempo 1 2 3
2 Manejo de recurso material y financiero 1 2 3
3 Comprension lectoral 1 (2 3
4 Matematicas 1 (2 3
5 Manejo de fichas yn 2 3

5.4.5 Aplicacion de competencias

La aplicacion de competencias implica incorporar el aprendizaje adquirido a los
comportamientos practicos que aseguren la aplicacion en la funcién del trabajo

realizado en cada puesto de la institucion.

El principio para asegurar la incorporacion de aprendizaje mas sencillo y al

alcance de todos es el principio de sobre-aprendizaje, el cual es aplicable en el
desarrollo de competencias y consiste en repetir tantas veces sea necesario una
accion o comportamiento hasta que lleguemos a hacerlo de manera automatica,

efectivizando los procesos realizados en cada puesto

5.4.6 Medicién

El avance en el desarrollo de las competencias debe ser medido para que el
desarrollo sea efectivo. Con la medicion comprobamos el avance del desarrollo:

desarrollo inicial - medicion posterior = desarrollo realizado o alcanzado.
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Ademas de evaluar la efectividad de la inversion en su desarrollo, también refleja

su impacto en el crecimiento personal y los resultados en la institucion, pues una

capacitacion sin medicion ni comprobacidn posterior, no representa una buena

alte

5.8.

rnativa para una empresa que invierte recursos en capacitacion y desarrollo.

Politica salarial.

La politica salarial define el marco dentro del cual se tomaran todas las decisiones

referidas a la elaboracion de los salarios de los empleados. En general, una

politica salarial debe responder a los siguientes criterios:

5.5.

Alineacion: La politica no es un fin en si misma, sino que debe contribuir al
logro de los objetivos estratégicos de la institucion.
Integracidn: integrada con los demas sistemas de recursos humanos.

Uniforme o diversa: puede haber un solo plan de retribucién para todos los

cargos o por el contrario, varios planes de retribucion. En nuestro caso, este
altimo es el que méas se apega a la realidad de la institucion, pues se hace
factible, porque ciertos cargos de la organizacion requieren consideraciones
salariales diferentes, pues hablamos de personal administrativo que se rige a la
Ley Organica de Servicio Civil y carrera Administrativa (LOSCA) y al
Escalafon del Magisterio, en lo que refiere a los docentes, tanto para los
niveles Pre- basico, Basico y Medio.

Permanencia: las politicas no deben fijarse para corto plazo.

Flexibilidad: adaptarse a los cambios que se vayan produciendo, tanto en las
variables internas de la empresa, como en el entorno en que se mueve.
Participacién: la politica es un consenso entre los diversos integrantes de la
empresa.

Comunicacion: debe ser difundida para que todos conozcan las reglas del

juego.

1 Laadministracidon de remuneraciones.

En una administracion, cada cargo tiene su valor individual. Solo se puede

remunerar con justicia y equidad al ocupante de un cargo, si se conoce el valor de

ese

cargo con relacion a los demas cargos de la organizacién y a la situacién del
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mercado, por esta razon se debe tener claro que la administracion de
remuneraciones es un conjunto de normas y procedimientos tendientes a
establecer o mantener estructuras equitativas y justas con relacion a lo
anteriormente expresado, es decir tomando en cuenta factores de rendimiento,

responsabilidad del cargo y précticas de gestion.

5.5.2 Funcidn del &rea de compensaciones

La funcién del &rea de Recursos Humanos en relacion a las remuneraciones del

personal son el estudio y analisis de:

o Salarios,
o Revisiones de salarios y politicas de beneficios.
o Informacidn estadistica

Se debe asegurar el pago equitativo dentro de la compafiia manteniéndola
competitiva al maximo en reclutamiento, contratacion y retencion del personal
calificado. La descripcion de puestos es la base de una politica de retribuciones,
asi como tiene una directa vinculacion con la evaluacion del desempefio. A partir
de la misma se hace posible el poder dar puntuacion y valorar a los cargos segun
sus competencias y responsabilidad.

A su vez, dentro del marco de la organizacion la remuneracion de un individuo
estara en relacion con su propio performance, pero siempre dentro del marco de la
misma organizacion. Es decir, si una persona ha tenido un desempefio muy bueno,
su remuneracion estara igualmente sujeta al resultado final de la empresa.

5.5.4 Estructura Salarial.

La Estructura Salarial de la Unidad Educativa FAE No. 4 Manta se basa

actualmente en:

e Las remuneraciones minimas para el personal de la Institucion se encuentran
dadas por niveles y categorias de acuerdo al cuadro de remuneraciones
suministrado por la Fuerza Aérea en el cual se toma en cuenta el nivel de
educacion que cuenta el empleado y los afios de servicio del mismo.

e No se toma en cuenta en ningn momento las destrezas y habilidades que este

puede tener para desempefiar el puesto.

217



CUADRO 11 CUADRO DE ESTRUCTURA SALARIAL DE LA UEFAE NO 4 MANTA.
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ESTRUCTURA SALARIAL DEL PERSONAL DE LA UEFAE No 4 MANTA

Cat | Ca

(0] Afo | NIV | ego | sad DESC. VALOR

R. CARGO S EL ria 0 N° SUELDO | Subsidio Sub. Sub. Bonif. BONO Refrg. TOTAL PERS A

Inst UNIFICAD | Antigie | Matrimo Respons | COMISA INGRES IESS
Hijos @) dad nio Familiar . RIATO oS 9,35% RECIBIR
ADMINISTRATIVOS
1 10 1 1 2
1 | RECTOR 366,4 8,65 10,18 16,97 | 212,075 80,00 25,45| 719,73 34,26 | 685,47
2 | VICE-RECTOR 4 8 2 1 0 316,51 28,23 10,18 0,00 169,66 80,00 25,45| 630,03 29,59 | 600,43
3 | DIR-PRIMARIO 7 10 3 1 0 398,82 60,57 10,18 0,00 152,69 80,00 25,45| 727,71 37,29 | 690,42
4 | DIR-PREPRIMARIO 6 8 3 0 1 330,27 42,35 0,00 8,48 127,25 80,00 25,45| 613,79 30,88 | 582,91
INSPECTOR

5 | GENERAL 14 8 5 1 3 357,79 98,81 10,18 25,45 127,25 80,00 25,45| 724,93 33,45| 691,47
SUBTOTAL 1403,38 | 229,96 30,54| 33,93 | 788,92 | 320,00| 101,80 2908,5 131,22 | 2777,3
6 | BIBLIOTECARIA 5 5 2 1 1 230,75 24,60 10,18 8,48 80,00 25,45 379,46 21,58 357,89
7 | GUARDALMAC 11 7 4 0 0 311,41 69,42 0,00 0,00 84,83 80,00 25,45 571,11 29,12 542,00
8 | SECRETARIA 11 7 4 0 2 311,41 69,42 0,00 16,97 80,00 25,45 503,25 29,12 474,13
9 | COLECTORA 15 7 6 1 1 336,69 94,67 10,18 8,48 110,28 80,00 25,45 665,75 31,48 634,27
10 | AUX-CONTAB. 5 6 2 0 0 257,55 27,99 0,00 0,00 84,83 80,00 25,45 475,82 24,08 451,74
11 | TRAB-SOCIAL N.M 15 9 6 1 0 408,48 117,57 10,18 0,00 80,00 616,23 38,19 578,04
12 | SECRETARIA 10 6 4 1 1 280,71 55,99 10,18 8,48 80,00 25,45 460,81 26,25 434,56
13 | ORIENTADOR N.B 6 8 3 1 2 330,27 42,35 10,18 16,97 80,00 479,76 30,88 448,88
14 | TRAB-SOCIAL N.B 15 9 6 0 0 408,48 117,57 0,00 0,00 80,00 606,05 38,19 567,86
15 | ORIENTADORA 6 8 3 0 0 330,27 42,35 0,00 0,00 | 118,762 80,00 25,45 596,83 30,88 565,95
16 | TECNI-SISTEMAS 7 7 3 0 0 298,77 44,18 0,00 0,00 80,00 25,45 448,40 27,94 420,47
17 | SECRETARIA 5 6 2 0 1 257,55 27,99 0,00 8,48 80,00 25,45 399,48 24,08 375,39
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18 | CONTADOR 7 8 0 330,27 49,40 0,00 0,00 | 118,762 80,00 25,45 603,88 30,88 573,00
19 | AUX.COLECTU 10 6 0 280,71 55,99 0,00 0,00 84,83 80,00 25,45 526,98 26,25 500,73
20 | SECRETARIA 4 6 0 257,55 22,40 0,00 0,00 80,00 25,45 385,39 24,08 361,31

SUBTOTAL 4630,86 861,91 50,90 67,86 602,29 | 1200,00 305,39 | 7719,21 432,99 | 7286,22
21 | CONSERJE 11 4 0 225,06 47,03 0,00 0,00 80,00 25,45 377,54 21,04 356,50
22 | CONSERJE 15 4 0 244,38 64,13 0,00 0,00 80,00 25,45 413,96 22,85 391,11
23 | CONSERJE 10 4 0 225,06 42,75 0,00 0,00 80,00 25,45 373,26 21,04 352,22
24 | CONSERJE 14 4 0 234,72 59,86 10,18 0,00 80,00 25,45 410,21 21,95 388,26
25 | CONSERJE 4 4 0 205,74 17,10 10,18 0,00 80,00 25,45 338,47 19,24 319,23
26 | SUBTOTAL 1134,97 230,87 20,36 0,00 400,00 127,25 | 1913,45 106,12 | 1807,33

TOTAL 7169

ADMINISTRATIVO 2 1322,74 101,80 101,80 1391,2| 1920,00 534,43 | 12.541,1] 670,32 11.870,86

DOCENTES

27 | DOCENTE 3 5 0 230,75 14,76 10,18 0,00 80,00 335,69 21,58 314,12
28 | DOCENTE 19 10 2 463,66 164,40 0,00 16,97 80,00 725,03 43,35 681,68
29 | DOCENTE 11 9 1 378,57 86,22 10,18 8,48 80,00 563,45 35,40 528,06
30 | DOCENTE 10 9 3 378,57 78,38 10,18 25,45 80,00 572,58 35,40 537,19
31 | DOCENTE 5 8 2 316,51 35,29 10,18 16,97 80,00 458,94 29,59 429,35
32 | DOCENTE 15 8 0 371,56 105,87 0,00 0,00 80,00 557,42 34,74 522,68
33 | DOCENTE 4 5 0 230,75 19,68 0,00 0,00 80,00 330,43 21,58 308,86
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34 | DOCENTE 11 7 311,41 69,42 10,18 16,97 80,00 487,98 29,12 458,86
35 | DOCENTE 14 8 357,79 98,81 10,18 16,97 80,00 563,75 33,45 530,30
36 | DOCENTE 3 4 205,74 12,83 0,00 0,00 80,00 298,57 19,24 279,33
37 | DOCENTE 17 8 371,56 119,98 0,00 16,97 80,00 588,51 34,74 553,77
38 | DOCENTE 16 4 244,38 68,41 0,00 8,48 80,00 401,27 22,85 378,42
39 | DOCENTE 10 8 344,03 70,58 10,18 8,48 80,00 513,27 32,17 481,10
40 | DOCENTE 6 8 330,27 42,35 10,18 16,97 80,00 479,76 30,88 448,88
41 | DOCENTE 9 8 344,03 63,52 0,00 0,00 80,00 487,55 32,17 455,38
42 | DOCENTE 11 4 225,06 47,03 10,18 16,97 80,00 379,24 21,04 358,19
43 | DOCENTE 6 8 330,27 42,35 0,00 0,00 80,00 452,61 30,88 421,73
44 | DOCENTE 17 8 371,56 119,98 10,18 25,45 80,00 607,17 34,74 572,43
45 | DOCENTE 16 10 447,45 138,44 0,00 8,48 80,00 674,38 41,84 632,54
46 | DOCENTE 6 7 298,77 37,87 0,00 0,00 80,00 416,64 27,94 388,71
47 | DOCENTE 5 8 316,51 35,29 10,18 16,97 80,00 458,94 29,59 429,35
48 | DOCENTE 3 4 205,74 12,83 10,18 16,97 80,00 325,71 19,24 306,48
49 | DOCENTE 11 9 378,57 86,22 10,18 42,42 80,00 597,39 35,40 561,99
50 | DOCENTE 14 6 292,29 78,38 10,18 16,97 80,00 477,82 27,33 450,49
51 | DOCENTE 9 8 344,03 63,52 0,00 8,48 80,00 496,03 32,17 463,87
52 | DOCENTE 14 6 292,29 78,38 10,18 16,97 80,00 477,82 27,33 450,49
53 | DOCENTE 6 8 330,27 42,35 10,18 8,48 80,00 471,28 30,88 440,40
54 | DOCENTE 14 8 357,79 98,81 0,00 0,00 80,00 536,60 33,45 503,15
55 | DOCENTE 10 8 344,03 70,58 0,00 16,97 80,00 511,58 32,17 479,41
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56 | DOCENTE 11 5 251,93 54,12 0,00 8,48 80,00 394,53 23,56 370,98
57 | DOCENTE 13 10 431,24 112,48 10,18 16,97 80,00 650,87 40,32 610,55
58 | DOCENTE 14 8 357,79 98,81 10,18 0,00 80,00 546,78 33,45 513,33
59 | DOCENTE 16 8 371,56 112,93 0,00 0,00 80,00 564,48 34,74 529,74
60 | DOCENTE 6 8 330,27 42,35 10,18 16,97 80,00 479,76 30,88 448,88
61 | DOCENTE 6 9 363,62 47,03 10,18 0,00 80,00 500,83 34,00 466,83
62 | DOCENTE 6 10 398,82 51,92 0,00 8,48 80,00 539,22 37,29 501,93
63 | DOCENTE 3 8 316,51 21,17 10,18 16,97 80,00 444,82 29,59 415,23
64 | DOCENTE 13 10 431,24 112,48 10,18 25,45 80,00 659,35 40,32 619,03
65 | DOCENTE 15 7 336,69 94,67 10,18 16,97 80,00 538,50 31,48 507,02
66 | DOCENTE 19 8 385,32 134,10 10,18 25,45 80,00 635,05 36,03 599,02
20201,6 18949,7
SUBTOTAL 13389,17 | 2884,59 244,31 | 483,53 3200,00 0 1251,89 1
67 | FISCAL 0,00 0,00 0,00 66,17 80,00 146,17 0,00 146,17
68 | FISCAL 0,00 0,00 0,00 66,17 80,00 146,17 0,00 146,17
69 | FISCAL 0,00 0,00 0,00 66,17 80,00 146,17 0,00 146,17
70 | FISCAL 0,00 0,00 0,00 66,17 80,00 146,17 0,00 146,17
71 | FISCAL 0,00 0,00 0,00 66,17 80,00 146,17 0,00 146,17
SUBTOTAL 330,84 400,00 0,00 730,84 0,00 730,84
20.932,4 19.680,5

TOTAL DOCENTES 13389,17 | 2884,59 244,31 | 483,53 330,84 | 3600,00 0,00 4] 1.251,89 |5
33.473,6 31.551.4

_ TOTAL GENERAL _ 20.558,38 | 4.207,33 346,11 | 585,33 |1.722,05 |5.520,00 |534.43 2 192221 (1
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5.5.5 Remuneraciones dentro de un esquema de gestién por competencias

Si se evalla por competencias a partir de estas evaluaciones se toman decisiones
sobre el personal, tales como promociones y modificaciones salariales, o a partir
de las evaluaciones se determinan remuneraciones variables: ya se esta

remunerando por competencias.

La remuneracion por competencias focaliza las caracteristicas individuales,
habilidades, competencias, por debajo o encima de lo que corresponden a esa
posicion. Es decir esa persona debe ser recompensada por el desarrollo de las
habilidades interpersonales y de influencia mediante la provision de bonos de
remuneracion ya sea por su habilidad desarrollada o por la demostracion de esas

competencias

En otro caso si se propone una remuneracion variable, en el modelo por
competencias, lo que se debera hacer es, establecer una remuneracion fija en
relacion al puesto ocupado y a partir de alli ir adicionando valores en funcion de
las competencias, segun lo establezcan las politicas de la institucion hasta llegar a

un teorico del 100 por ciento del puesto.

A esto se denomina competencia aportada por el individuo al puesto: idioma,
creatividad, etc. Es hasta aqui lo que el mercado determina para esta posicion.

Debera confrontarse si el individuo las aporta efectivamente.

Sobre ese 100% tedrico se suman las competencias demostradas por el individuo
por sobre el estandar del puesto; remunerando al trabajador por cada competencia

demostrada adicional.
El 100% corresponde: a su remuneracion base (80%) y a sus competencias

individuales el (20%). Por sobre ese 100% recibe un 20% adicional por las

competencias demostradas por el equipo de trabajo.
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Las competencias pueden ser un buen marco de referencia para la fijacion del
salario variable en funcion al desempefio realizado. Permite remunerar a las
personas en funcion a sus conocimientos y habilidades/ cualidades con parametro

objetivos de medicion previamente definidos para un puesto de trabajo.

Con el canal de informacién que proporcionan las competencias es posible
identificar las caracteristicas y aptitudes de cada persona y de cada puesto con el
fin de proponer un plan de carrera adaptado a las caracteristicas necesarias para
cubrir un puesto y cuando otra persona sale de ellas, permitiendo, de este modo,

definir el momento de la sucesion.®

En el contexto de la globalizacion, la cual arrastra a todas las empresas y con mas
énfasis a las que prestan servicios; sus trabajadores, deben verse expuestos a un
mejoramiento continuo de sus destrezas y habilidades, pues la fuerza laboral es
tan grande que la posibilidad de empleo es entregada a la persona que mas
efectiva pueda ser en un puesto de trabajo, y por ende se vera traducida en

remuneracion variable.

Por un lado es un fuerte incentivo al incremento de la productividad y por otro
puede se un elemento de presion, segun el tipo de individuo con que nos

encontremos.

5.5.6 Beneficios legales y usuales.

A continuacidn se expone un listado de aspectos que se consideran beneficios al
personal. En algunos casos estan previstos en la legislacién y en otros, los ha
autorizado la Fuerza Aérea Ecuatoriana, por ser parte activa de la institucion

armada

5 . -7 ) < s ERET) :
ALLES, M.A. Direccion estratégica de recursos humanos “Gestion por competencias”. Barcelona: Granica S.A. 1998
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CUADRO 12 BENEFICIOS LEGALES DE LA UEFAE

SE OFRECE SE OFRECE ES RARO QUE SE

BENEFICIOS .
USUALMENTE COMUNMENTE OFREZCA

Subsidio antigiiedad X

Subsidio Matrimonio X

Subsidio familiar X

Bonificacion

X

Responsabilidad

Bono comisariato

Refrigerio

Vacaciones anual pagada

X[ X| X| X

Cobertura Médica

Licencia por calamidad

domestica

Licencia por tareas

judiciales

Licencia por maternidad X

Licencia por enfermedad X

Ayuda educacional X

Discapacidad corto tiempo X

Licencia sin remuneracion

hasta por dos meses

Subsidio educativo por

hijos

Transporte aéreo gratuito
FAE

Crédito en comisariatos X

Transporte X

Descuento 75% pasajes
TAME

Atencién médica de

emergencia

Uso de areas sociales para

el titular y familia

5.9.  Valoracion de puestos
La valoracion de puestos consiste en comparar las descripciones de las

especificaciones de clase de los puestos, previamente elaboradas, con los factores

y los grados que contiene el Manual de Valoracién de puestos.
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Esta comparacion permite determinar en que grado de los diferentes factores se
encuentra el puesto que se esta valorando, con el propdsito de asignar el nimero
total de puntos que le corresponde.

Una vez que se hayan valorado todos los puestos se podra establecer el orden de
categoria en que se colocara dentro de la estructura de cargos de la Institucion

Educativa.

5.6.7 Marco conceptual

La Valoracion de los cargos existente en la institucion, es el proceso mediante el
cual la organizacion examina el grado de impacto y relevancia que tiene cada uno
de los cargos en el logro de los objetivos centrales de la Unidad Educativa.

Usualmente este examen se traduce en una valoracion que asigna una puntuacion

0 “peso” a cada uno de los cargos.

Conocido el peso de los cargos y el presupuesto salarial de la institucion, resulta
posible establecer un sistema salarial basado en criterios de valor solidos que
permitan al empleado recibir una remuneracion justa por el trabajo realizado de

acuerdo a la dificultad y responsabilidad del mismo.

Existen dos tipos generales de métodos para valorar los cargos que son: Método
Cualitativo (jerarquizacion y categorias predeterminadas) y Método Cuantitativo
(comparacion de factores, sistemas de puntos, perfiles; involucra mecanismos
matematicos para determinar las diferencias existentes entre los puestos).

Este ultimo método considera todo trabajo descompuesto en factores,
valorandolos por separado, a cada factor se le atribuye un peso por su
importancia, asignando al valor de cada factor un determinado nimero de puntos,
de manera que, sumando los puntos, se obtiene el peso total de cada trabajo
evaluado.

La finalidad de valorar los puestos es asegurar una equidad interna que no es mas
que: a igual trabajo y responsabilidad igual salario; y por otro lado, llegar a un

nivel en que los salarios de la institucién guarden equilibrio con el mercado es
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decir exista una equidad externa; en general, armar una estructura salarial en la

institucién de forma equitativa, real y justa
5.6.8 Metodologia

“El método de evaluacion por puntos se basa en el analisis de cargos y exige las

siguientes etapas:

a.

Eleccidn de los factores de evaluacion. Los factores de evaluacién son los

mismos factores de especificaciones escogidos para el programa de analisis
de cargos.
Ponderacién de los factores de evaluacion. Se lo hace de acuerdo con su

importancia relativa, ya que estos no son idénticos en su contribucion al

desempefio de los cargos, y requiere ajustes compensatorios.

Montaje de la escala de puntos. Terminada la ponderacion de los factores,

la siguiente etapa es la atribucion de valores numéricos (puntos) a los
diversos grados de cada factor.
Montaje del manual de evaluacion de cargos. Una vez efectuado el montaje

de la escala de puntos, se procede e definir el significado de cada uno de los
factores de evaluacion. Ahora se trata del montaje del manual de evaluacion
de cargos, una especie de guia 0 estandar de comparacion entre diverso
grados de cada factor y sus respectivos valores en puntos.

Evaluacién de los cargos mediante el manual de evaluacién. Con el manual

de evaluacion se procede a evaluar los cargos. Se toma un factor por turno y
se comparan con el todos los cargos, anotando el nimero de puntos de cada
cargo en ese factor.

Trazado de la curva salarial. Ahora la tarea consiste en convertir los

importes de puntos de valores monetarios. Debe destacarse que esto no
significa que la relacibn numérica entre los cargos indique una

diferenciacion precisa en valores monetarios entre ellos™®

CUADRO 13 TIPOS DE COMPETENCIAS
TIPOS DE COMPETENCIAS

6 CHIAVENATO, IDALBERTO. “Administracion de Recursos Humanos”. Bogota: Colombia 2001
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Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 Grupo 4
Competencias de Competencias de Competencias sociales Competencias
gestion balance personal cognitivas
Planificacion Iniciativa Trabajo en equipo Anélisis

Desarrollar Estrategias
para llevar a cabo una
idea

Hacer més alla de lo
formalmente requerido

Apoyar y coordinar el
trabajo con los demés

Detectar tendencias o
patrones en un conjunto
de datos

Organizacion
Crear entornos

Autocontrol
Controlar las propias

Asertividad/firmeza
Defender ante los

Innovacion/creatividad
Desarrollar formas

Funcionales emociones en demas los intereses y creativas para abordar
situaciones de estrés e politicas de la una cuestion o resolver
incertidumbres organizacion un problema.

Direccion Flexibilidad Negociacion Conocimiento

Dirigir el trabajo de los
demas

Trabajar con variedad
de personas, grupos o
ambiente

Reunir a varias personas
para lograr acuerdos o
reconciliar diferencias

Organizacional
Conocer la organizacion y
su naturaleza

Control
Controlar el avance del
trabajo y los resultados

Persistencia
Persistir en la tarea a
pesar de los obstaculos

Persuasion
Persuadir para que los
demas vena las cosas de
manera diferente

Solucion de problemas
organizacionales
Ejecutar soluciones
efectivas a problemas de
la organizacion

Aprendizaje continuo
Desarrollar
conocimientos y
destrezas

Orientacién de
servicio
Buscar activamente la
manera de ayudar a los
demas

Construccion de
relaciones
Establecer, relaciones
duraderas con personas
0 grupos clave,
cruciales para el logro
de metas.

5.6.9 Enfoque de las competencias en valoracion

Los factores de valoracion son las escalas para calificar la importancia o

relevancia de un cargo para la organizacién, la valoracién de cargos establece un

componente basico del salario, el cual se paga por el tipo de trabajo y el nivel de

responsabilidad. Las mayores escalas son aquellas que examinan la naturaleza del

trabajo asignado y el grado de responsabilidad y autoridad conferida al puesto.
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Desde la perspectiva de competencias, los cargos pueden ser valorados en funcion
del nivel o grado de desarrollo de las competencias y sus factores examinan los
requerimientos de los cargos en términos de competencia y habilidad. La
estructura que significa la valoracion y que permite organizar y balancear los tipos
de competencias que deben tomarse en cuenta para una valoracion de cargos es la

siguiente:

COMPETENCIAS DE GESTION: Son necesarias para la gestion de sistemas.

COMPETENCIAS DE BALANCE PERSONAL.: Son necesarias para el

manejo de las propias emociones y sentimientos

COMPETENCIAS SOCIALES: Necesarias para interactuar con los demas

COMPETENCIAS COGNITIVAS: Relativas al procesamiento y manejo

mental de datos e informaciones
5.6.10 Procedimiento para valoracion de puestos por competencias

El procedimiento para valorar los puestos por competencias parte de establecer

una escala de valoracion, de base 100.

Establecida la escala se procede a escoger los factores a ser valorados, se procede
a ponderar los factores seleccionados y sus respectivos grados, este es el punto
mas importante de la valoracion de puestos y comprende un proceso doble: se
pondera el factor relativo de cada factor, repartiendo dentro del medidor en
funcion al peso de cada grado, es decir, la ponderacién consiste en repartir el total

de los puntos de la escala ( 20, 40, 60, 80, 100) a los factores seleccionados
5.6.11 Manual de valoracién de puestos para la Unidad Educativa FAE No 4

a. Determinacién de Factores: los factores de valoracion se seleccionaron

tomando en cuenta, la naturaleza de la institucion que en este caso es
educativa, los objetivos que persigue, importancia y las caracteristicas

institucionales de la empresa.

229



Establecimiento de grados de los Factores: Se establecid para el estudio

factores considerados en 5 niveles o grados de destrezas o habilidades, con
el objeto de diferenciar los distintos niveles en que un mismo factor puede

presentarse en los diferentes cargos de la empresa.

Descripcion de factores y grados: el proposito es de manejar criterios
uniformes de eficacia, para esto se describird en forma clara y precisa los

conceptos de cada factor y de cada uno de los grados.

Ponderacion de Factores: es la asignacién de un valor numérico que se hace

a cada uno de los factores seleccionados, técnicamente se conoce como
peso, el proposito es de poder establecer un grado de importancia relativa al
cargo o funcidn en andlisis, en las comparaciones entre los cargos existentes

en la Unidad Educativa.

Asignacidn de Puntos a los grados: la idea es asignar una cierta cantidad de
puntos a cada grado, para que el mayor valor sea igual al maximo posible
del factor y en forma similar al grado de valor mas bajo sea igual al minimo
posible del mismo factor. Los valores asignados representan indicaciones de
diferentes niveles de presencia de los grados en los puestos de la estructura

de cargos de la empresa. Los grados creceran en progresion aritmética

Valoracion de puestos: consistird en comparar las descripciones de las

especificaciones de las clases de puestos, previamente elaboradas, con los

factores y los grados que contiene el Manual de Valoracion de Puestos.

La comparacién permitira determinar en que grado de los diferentes factores se

encuentra el puesto que se esta valorando, con el propdésito de asignar el nimero

total de puntos que le corresponde.

Y valorados todos los puestos se puede ahora si, establecer el orden de categoria

en que deben colocarse dentro de la estructura de cargos de la Empresa, tomando

en cuenta que todos los puestos son importantes en sus distintos niveles y

funciones en que se desarrollan
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CUADRO 14 FACTORES PARA VALORACION DE PUESTOS

FACTORES DE VALORACION DE PUESTOS

PONDERACION
FACTORES
No PUNTOS %

1 EDUCACION 100 10%
2 EXPERIENCIA 100 10%
3 RELACIONES DE TRABAJO 100 10%
4 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 100 10%
5 COMPLEJIDAD 150 15%
6 RESPONSABILIDAD 200 20%
7 HABILIDADES GERENCIALES 250 25%

TOTAL 100% 1000 100%

FACTOR: EDUCACION (100 PUNTOS)

DESCRIPCION DEL FACTOR

Valora los conocimientos académicos necesarios para ejercer con efectividad las responsabilidades de un
puesto y alcanzar los resultados previstos. La educacion es adquirida mediante estudios formales.

Grados Definicién Puntos
1 Instruccién Primaria 20
2 Bachiller en Humanidades Modernas (Institucién Secundaria Completa) 40
3 Titulo tecnélogo 60
4 Instruccidn Superior (Egresado o Licenciado) 80
5 Instruccidn Superior Completa en carreras relacionadas con la gestion de 100
la empresa

FACTOR: EXPERIENCIA (100 PUNTOS)

DESCRIPCION DEL FACTOR

Aprecia la experiencia de trabajo necesaria para que un empleado pueda desempefiar el cargo sin dificultad.
Involucra el tiempo de entrenamiento obtenido en el desempefio de otros cargos similares que capacitan a una
persona. Son habilidades que se adquieren a través de la ejecucion de actividades. Este factor se valora en
funcioén de los afios de experiencia.

Grados Definicién Puntos
1 Menos un afio en areas relacionadas con la gestién de la Institucion 20
2 De un afio en areas relacionadas con la gestién de la Institucién 40
3 De dos afio en areas relacionadas con la gestién de la Institucién 60
4 De cuatro afios en areas relacionadas con la gestion de la Institucién 80
5 Mas de 4 afios en areas relacionadas con la gestion de la Institucion 100

FACTOR: RELACIONES DE TRABAJO (100 PUNTOS)

DESCRIPCION DEL FACTOR

Valora el grado de relaciones de trabajo indispensables que deben llevarse a cabo para el cumplimiento
efectivo de las funciones del cargo. Considera los contactos que el puesto debe mantener con los comparieros
de trabajo, supervisores, colaboradores, funcionarios de otras areas, funcionarios de otras instituciones,
usuarios y proveedores. También este factor valora el nivel jerarquico de las personas con quienes se
mantiene contacto y la razon de ser de éste.

Grados Definicion Puntos
1 Contactos minimos de rutina basicamente con comparieros de trabajo. 3
2 Contactos minimos de rutina con comparieros de trabajos, usuarios y con 6
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algunos funcionarios de otras Instituciones.

Contacto con compafieros de trabajo, supervisores, colaboradores, usuarios

y funcionarios de otras Instituciones. 12

Contactos variados con compafieros de trabajo, supervisores, colaboradores,
usuarios y funcionarios de otras Instituciones para provision de informacion,
prestacion de servicios al usuario, resolucion de problemas y para obtener el
grado de cooperacion de los equipos de trabajo.

25

Contactos frecuentes con personal de nivel ejecutivo y especializado de

dentro y fuera de la empresa para coordinar, ejecutar y controlar los trabajos 50

Contactos continuos con directivos y ejecutivos de alto nivel jerarquico

6 dentro y fuera de la Organizacion para asuntos de trascendencia
relacionados con la gestidn institucional, planificacion, administracion de
recursos y establecimiento de nuevas politicas.

100

FACTOR: CONDICION Y RIESGO DE TRABAJO ( 100 PUNTOS)

DESCRIPCION DEL FACTOR

Aprecia las condiciones ambientales y fisicas en las que se desarrolla el trabajo y los riesgos que se pueden
presentar en ejecucion , aun supuestas las medidas y cuidados que deben adoptarse.

Grados Definicién Puntos
1 Condiciones de trabajo ambientales y fisicas normales en la ciudad de 3
Manta.
2 Condiciones de trabajo ambientales y fisicas normales en otras poblaciones. 6
3 Condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican poco riesgo 12
4 Condiciones ambientales y fisicas que implican mediano riesgo. 24
5 Condiciones ambientales y fisicas que implican alto riesgo. 50
6 Condiciones ambientales y fisicas que pueden afectar a la seguridad y salud 100

FACTOR: COMPLEJIDAD (150 PUNTOS)

DESCRIPCION DEL FACTOR

Estima el grado de dificultad de las funciones o actividades asignadas al cargo, de acuerdo a la atencion,
concentracion y esfuerzos que se requieren para ejecutarlas de manera efectiva y eficiente. Este factor se
refiere también al grado y frecuencia con que el desempefio del puesto implica dificultades y complicaciones,
y, la demanda de éste en cuanto a la aplicacion de criterio, innovacién y calidad en el servicio a los usuarios.

Grados Definicién Puntos
1 Trabajo repetitivo que requiere atencion normal para su ejecucion. 5
Trabajo repetitivo que requiere atencidn sostenida durante periodos cortos
2 de tiempo. Tiene responsabilidad inherente al seguimiento de procesos y 9

procedimientos organizacionales.

Trabajo variado que requiere atencidn sostenida durante periodos largos de
3 tiempo para la ejecucién de sus funciones. Tiene responsabilidad inherente 18
al seguimiento de procesos preestablecidos.

Trabajo variado de complejidad media que requiere de concentracién para
4 la organizacion y ejecucidn de sus funciones. Tiene responsabilidad 37
inherente al seguimiento y mantenimiento de procesos establecidos.

Trabajo variado de complejidad media o alta, que requiere de concentracion
para la planificacion, organizacion y ejecucion de sus funciones. Tiene

5 responsabilidad inherente tanto en el mantenimiento como a la modificacion &
de procesos establecidos y mantenimiento de sistemas.
Trabajo variado de complejidad alta, que requiere de concentracion para la

6 planificacién, direccién y control de la gestion institucional. Tiene 150

responsabilidad inherente al mantenimiento y/ o modificacion de sistemas
organizacionales

FACTOR: RESPONSABILIDAD (200 PUNTOS

DESCRIPCION DEL FACTOR

Valora las responsabilidades del puesto respecto a los resultados que debe lograr, el cuidado y discrecion
necesarios en el desempefio del cargo para proteger los intereses de la Organizacion. Considera también, la
responsabilidad en la toma de decisiones que pueden afectar a la generacion y administracion de servicios; a
la administracion de recursos; v, a la proteccion de informacion de naturaleza confidencial.
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Grados

Definicion

Puntos

Toma decisiones sobre aspectos especificamente determinados que tienen
poco o ningdn efecto sobre la calidad o cantidad de los resultados; la
generacion y administracién de servicios; la administracion de recursos; vy,
el manejo de informacién confidencial de la Organizacion.

Toma decisiones que afectan moderadamente a la calidad o cantidad de los
resultados; a la generacion y administracion de servicios; a la
administracién de recursos; y, al manejo de informacion confidencial de la
Organizacion.

12

Toma decisiones y establece procedimientos para un sector de trabajo o un
grupo de personas con tareas variadas y distintas, que afectan directamente
a la calidad o cantidad de resultados y, al manejo de informacion
confidencial de la Organizacion.

25

Toma decisiones y establece procedimientos para proyectos de trabajo que
afectan directamente a la calidad o cantidad de los resultados y al manejo de
informacion confidencial de la Organizacion.

50

Toma decisiones de trascendencia y establece procedimientos para un area
funcional que afectan directamente a la calidad o cantidad de los resultados;
pudiendo incidir significativamente en la situacion financiera de la
Organizacion.

100

Toma decisiones de trascendencia y establece politicas, programas y
procedimientos a seguir en mas de un area funcional que afectan
directamente a la calidad o cantidad de los resultados; a la administracion de
recursos y al manejo de informacion confidencial pudiendo incidir
significativamente en la situacion Financiera de la empresa

200

FACTOR: HABILIDADES GERENCIALES (250 PUNTOS)

DESCRIPCION DEL FACTOR

EvalUa las capacidades gerenciales necesarias para planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de
otros. Asi como los conocimientos y habilidades necesarios para integrar, armonizar y coordinar distintas
actividades, funciones, objetivos y grupo de trabajo.

Grados

Definicion

Puntos

1

Habilidades gerenciales para supervisién parcial de chequeo a puestos de
igual o parecido nivel.

8

2

Habilidades gerenciales para supervisién a cargos que realizan tareas de
rutina, solo para verificacion.

15

Habilidades gerenciales para supervision a cargos que realizan tareas
complejas que requieren coordinacién y direccién de labores planeados por
otros.

31

Habilidades gerenciales para supervision a cargos que realizan tareas
complejas que incluyen la coordinacién y control de normas o
procedimientos participando en fases complejas de su ejecucion.

62

Habilidades gerenciales para supervision a cargos que realizan tareas
complejas y variables que incluyen el control en el cumplimiento de
politicas institucionales, normas y procedimientos para una 0 mas areas
funcionales.

126

Habilidades gerenciales para ejercer el nivel mas alto de supervisién a
cargos que realizan tareas muy complejas y variables y que incluye el
control en la aplicacion de politicas, normas, técnicas, metodologias para
una o mas areas funcionales de primer nivel dentro de la Institucion.

250

Para el anlisis de la valoracion de puestos en la UEEFAE, la institucion, unira a

las competencias técnicas aquellas de gestion, balance personal, sociales y
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cognitivas, que permitan al trabajador esforzarse dia a dia por obtener una cultura
organizacional de pertenencia con la empresa.

Para efectos de valoracion se han escogido todas las competencias asignadas para
el enfoque de este estudio cuadro 15. las cuales se ajustan a las exigencias de una
institucion Educativa, como es la Unidad Educativa FAE No 4 Manta, se debe
tener claro que se ha ponderado a cada unidad de competencias con valores que
van de 1 a 5y que formaran parte de cada una de los cargos de la empresa, la
ponderacion de cada uno de los factores en estudio formara parte del Manual de
Puestos y se describen de la siguiente forma:

CUADRO 15 ENFOQUE DE VALORACION POR COMPETENCIAS

GRUPO 1 )
COMPETENCIAS DE GESTION

FACTOR: PLANIFICACION

DESCRIPCION DEL FACTOR

Desarrollar estrategias para llevar a cabo un trabajo. Implica la formulacién de una visién y el
detalle de las estrategias para lograr las metas.

Grados Definicién
1 No realiza actividades de planificacion
2 Realiza planificaciones micro, relativas a las tareas inherentes de su cargo
3 Planifica el trabajo de otros cargos sin llegar a afectar a un area o departamento
4 Realiza planificaciones estratégicas de areas o departamentos
5 Participa en la planificacion estratégicas de la organizacion.

FACTOR: ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL FACTOR

Crea entornos funcionales. Supone administrar y asignar recursos, y disefiar funciones y procesos
de trabajo

Grados Definicion

1 Efectla su trabajo de acuerdo a las funciones y procesos establecidos

Efectla su trabajo de acuerdo a las funciones y procesos establecidos, aunque tiene la
2 posibilidad de modificar o adaptar ciertas rutinas de trabajo que afectan Gnicamente a su
propio puesto.

Bajo supervision puede establecer o proponer procedimientos para realizar el trabajo.

3 ; X b . .
Cierta discrecionalidad para mejorar o0 asignar recursos menores.

4 Maneja y asigna recursos para un area o departamento. Puede organizar el trabajo de las
personas de un &rea o departamento

5 Asignar recursos a cualquier area de la organizacion. Aprueba el disefio de funciones,

procesos y estructuras para todos los niveles de la organizacion.
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FACTOR: DIRECCION

DESCRIPCION DEL FACTOR

Dirigir el trabajo de los demés. Supone asignar tareas, monitorear el avance de lo asignado,
recompensar el buen desempefio, entrenar a los demas dar érdenes instrucciones, penalizar el
incumplimiento y demandar reportes de los trabajos asignados.

Grados Definicién
1 No supervisa a personal
2 Supervisa el trabajo de dos o tres cargos de bajo nivel jerarquico
3 Supervisa el trabajo de las personas de un area o departamento
4 Supervisa el trabajo de los responsables de las areas o departamentos
5 Supervisa el trabajo de los maximos responsables de las areas de mas alto nivel de la

organizacion.

FACTOR: CONTROL

DESCRIPCION DEL FACTOR

Controlar el avance del trabajo y la obtencién de resultados.

Grados Definicién

1 No tiene actividad de control

2 Controla el avance o los resultados de las propias tareas del puesto como parte integral
de sus funciones

3 Controla el cumplimiento de las tareas y resultados de cargos de un nivel jerarquico
menor

4 Controla el cumplimiento de las tareas y resultados de una &rea o departamento

5 Controla el trabajo de todas o la mayoria de las &reas mediante procedimientos

estandarizados de monitoreo y auditoria.

GRUPO 2
COMPETENCIAS DE BALANCE PERSONAL

FACTOR: INICIATIVA

DESCRIPCION DEL FACTOR

Hacer mas alla de lo formalmente requerido por el puesto

Grados Definicién

1 El cargo demanda cumplir estrictamente los procedimientos establecidos. Debido a la
naturaleza del puesto, no es conveniente que el ocupante realice aportes a su trabajo

2 Iniciativa basica: el desempefio del cargo puede mejorarse con cierta iniciativa. La
iniciativa en este nivel afecta Gnicamente al cargo

3 Iniciativa moderada: la presencia de iniciativa pude tener efectos positivos en uno o
varios cargos.
Alta iniciativa: el desempefio del cargo puede resulta significativamente mejorado por

4 la iniciativa del ocupante. La iniciativa en este nivel puede afectar los resultados de un
area o departamento.
Maxima iniciativa: el nivel de rendimiento y resultados depende basicamente de las

5 iniciativas laborales del ocupante. La iniciativa en este nivel puede afectar los

resultados de toda la organizacion.

FACTOR: AUTOCONTROL

DESCRIPCION DEL FACTOR
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Controlar las propias emociones en situaciones de estrés, presion e incertidumbre

Grados Definicién

1 Bajo autocontrol: el cargo opera en un entorno psicolégico libre de presion e
incertidumbre

2 Cierto autocontrol: el cargo opera en un entorno que en general tiene bajos niveles de
estrés y presion

3 Autocontrol moderado: el cargo labora en un ambiente donde existe un nivel constante
de presion, estrés e incertidumbre.

4 Alto autocontrol: el cargo labora en un ambiente donde existe un nivel constante y
elevado de presion, estrés e incertidumbre.

5 Maximo autocontrol: el cargo esta expuesto a condiciones de maximo estrés, presion e

incertidumbre, de manera constante.

FACTOR: FLEXIBILIDAD

DESCRIPCION DEL FACTOR

Trabajar con variedad de personas, grupos o ambientes

Grados Definicién

1 No requiere: el cargo trabaja constantemente en un mismo tipo de ambiente con el
mismo tipo de personas 0 grupos.

2 Cierta flexibilidad: trabajo efectuado en un mismo tipo de ambiente y con el mismo tipo
de personas aunque ocasionalmente debe afrontar nuevos entornos o personas.
Flexibilidad moderada: si bien el trabajo tendiente a realizarse en un mismo tipo de

3 entorno laboral y con el mismo tipo de personas, labora con cierta frecuencia en otros
entornos y debe tratar con variedad de personas o grupo.

4 Alta flexibilidad: el cargo opera en ambiente laborales multiples y con variedad de
personas y grupos

5 Maéxima flexibilidad: el cargo requiere trabajar con cualquier tipo de personas, grupos y

en cualquier tipo de ambientes entornos de manera frecuente.

FACTOR: PERSISTENCIA

DESCRIPCION DEL FACTOR

Persistir en la tarea a pesar de los obstaculos

Grados Definicién

1 Minima persistencia: la obtencion de resultados no depende del nivel de persistencia del
ocupante

2 Poca persistencia: la obtencién de resultados depende en alguna medida del nivel de
persistencia del ocupante

3 Persistencia moderada: la obtencion de resultados depende de un nivel moderado de
persistencia del ocupante

4 Alta persistencia: la obtencién de resultados depende de un alto nivel de persistencia del
ocupante

5 Maxima persistencia: la obtencion de resultados de impacto depende principalmente de

la persistencia del ocupante

FACTOR: APRENDIZAJE CONTINUO

DESCRIPCION DEL FACTOR

Desarrollar permanentemente conocimientos y destrezas

Grados Definicion
1 El cargo no requiere actualizaciones frecuentes de conocimientos y destrezas
2 El cargo requiere actualizaciones esporadicas o infrecuentes de conocimientos y
destrezas
3 El cargo requiere con ciertas frecuencia actualizaciones de conocimientos y destrezas
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El cargo requiere con mucha frecuencia actualizar conocimientos y destrezas

El cargo requiere actualizaciones continuas de conocimientos y destrezas a fin de
mantener los niveles de desempefio y competitividad.

GRUPO 3
COMPETENCIAS SOCIALES

FACTOR: TRABAJO EN EQUIPO

DESCRIPCION DEL FACTOR

Apoyar y coordinar el trabajo con los demas

Grados Definicién
1 El cargo requiere trabajar de manera individual
2 El cargo requiere trabajar con otros aunque no necesariamente de manera coordinada
3 El cargo requiere trabajar con otros y coordinar algunas actividades con los demas.
4 El cargo requiere trabajar con otros. Usualmente es necesario coordinar la mayoria de
las actividades con los deméas
5 El trabajo se realiza todo el tiempo en contextos de equipo y requiere permanente

coordinacion de las tareas de los demaés.

FACTOR: ASERTIVIDAD/FIRMEZA

DESCRIPCION DEL FACTOR

Defender ante los demas los intereses y politicas de la organizacion

Grados Definicién

1 El cargo no requiere hacer cumplir las politicas y reglas institucionales

2 El cargo requiere defender ciertos procedimientos / politicas de menor importancia

3 El cargo requiere vigilar el cumplimiento de normas y reglamentos por parte de otras
posiciones.

4 El cargo requiere vigilar el cumplimiento de normas y reglamentos por parte de un area
0 departamento

5 El cargo requiere velar por el cumplimiento de normas y reglamentos, y defender los

intereses institucionales interna y externamente a la organizacién

FACTOR: PERSUASION

DESCRIPCION DEL FACTOR

Persuadir para que los demas vean las cosas de manera diferente

Grados Definicién

1 No realiza actividades de persuasion o influencia

2 Esporadicamente tiene que persuadir a otras en temas de poca importancia

3 Ejerce con ciertas frecuencia actividades de persuasion para lograr apoyo a las
propuestas / planes

4 La persuasion es una de las tareas frecuentes del cargo. De ella depende el logro de
algunos objetivos

5 El logro de los resultados depende principalmente de la habilidad de persuadir e

influenciar a los demas

FACTOR: ORIENTACION DE SERVICIO

DESCRIPCION DEL FACTOR

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas
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Grados Definicién

1 El cargo no requiere asistir las necesidades de otro

2 El cargo requiere asistir o ayudar a otros de manera infrecuente

3 El cargo requiere asistir o ayudar a otros con cierta regularidad

4 El cargo dedica gran cantidad de tiempo a asistir o ayudar en los demas en la
satisfaccion de sus necesidades

5 Las principales actividades del cargo estan orientadas principalmente a ayudar y asistir
las necesidades de los demés.

FACTOR: CONSTRUCCION DE RELACIONES

DESCRIPCION DEL FACTOR

Establecer, mantener y ampliar relaciones amistosas y duraderas con personas o grupos clave,
cruciales para el logro de metas.

Grados Definicién
1 El cargo no requiere establecer una red de contactos de trabajo
2 El cargo requiere establecer una red basica de contactos de trabajo

El cargo requiere establecer una red mas o menos amplia de contactos, especialmente

3 en ele ambito interno de la organizacion

4 El cargo requiere establecer una red amplia de contactos internos y en alguna medida
externos

5 El cargo requiere establecer una red amplia de contactos internos y externos a la

organizacion.

GRUPO 4
COMPETENCIAS COGNITIVAS

FACTOR: ANALISIS

DESCRIPCION DEL FACTOR

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas

Grados Definicién

1 El cargo no requiere asistir las necesidades de otro

2 El cargo requiere asistir o ayudar a otros de manera infrecuente

3 El cargo requiere asistir o ayudar a otros con cierta regularidad

4 El cargo dedica gran cantidad de tiempo a asistir o ayudar en los demas en la
satisfaccion de sus necesidades

5 Las principales actividades del cargo estan orientadas principalmente a ayudar y asistir
las necesidades de los demaés.

FACTOR: INNOVACION/CREATIVIDAD

DESCRIPCION DEL FACTOR

Desarrollar formas creativas para abordar una cuestién o resolver un problema.

Grados Definicion
1 El cargo no requiere elaborar soluciones innovadoras.
2 El cargo requiere de manera infrecuente plantear soluciones innovadoras que afecten
Unicamente a las tareas de puesto.
3 El cargo requiere plantear con cierta frecuencia soluciones innovadoras que pueden

afectar las tareas o resultados un area o departamento.

SN

La innovacion frecuente es uno de los elementos necesarios para desempefiar el cargo.

5 Los resultados que genera el cargo dependen principalmente de un alto grado de
innovacion y creatividad.
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FACTOR: CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL

DESCRIPCION DEL FACTOR

Conocer la organizacion y su naturaleza.

Grados Definicién

1 El cargo puede desempefiarse con un conocimiento basico o general de la organizacion

2 El cargo requiere conocer con cierto detalle las caracteristicas del drea o departamento
donde esta inmerso

3 El cargo requiere conocer detalladamente las caracteristicas del area o departamento al
igual que un conocimiento general sobre los productos y servicios de la institucion.

4 El cargo requiere un conocimiento detallado de todas las areas y los productos y
servicios de la institucion.

5 El cargo requiere un conocimiento amplio y detallado de las areas al igual que los
productos y servicios de la institucion. Requiere comprender la naturaleza del negocio y
las caracteristicas del entorno donde la organizacion opera.

FACTOR: SOLUCION DE PROBLEMA

DESCRIPCION DEL FACTOR

Ejecutar soluciones efectivas a los problemas de la organizacion.

Grados Definicién

1 El cargo soluciona problemas sencillos para los cuales existen procedimientos
establecidos.

2 Los problemas que soluciona el cargo son en general sencillo y en la mayoria de los
casos con soluciones previstas.

3 El cargo soluciona problemas de dificultad moderada. En pocos casos tiene que afrontar
problemas no rutinarios.

4 El cargo soluciona problemas que tienden a tener un alto nivel de complejidad. Muchos
de los problemas no tienen rutinas previstas de solucién.

5 El cargo afronta constantemente problemas dificiles para los cuales no existen rutinas
previstas de solucion.

5.6.12 Valoracion de los puestos de la Unidad Educativa FAE No 4

CUADRO 16 VALORACION DE PUESTOS DE LA UEFAE
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OpA. | POSICION EDUCACION EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD COMPLEJIDAD REL. DE TRABAIO CONDRIESGOTRABAJO | HABILIDADES GERENCIALES T, FACTORES
GRADOS 1lal3fal s alalslalsfalalslalslela]alslals]6]alalalals]e]s1 2 3 a5s|e]1]a]l3]als]s
| PEXTOP 80 80 100 75 50 3 126 514
2 ¢ IXE-PEXTOP 80 60 100 75 100 3 62 480
3 AIP{PIMAPIO 80 60 100 75 100} 3 31 449
4 AIPIPEIPIMAPIO 80 60 100 75 100} 3 31 449
5 INSTEXTOP TENEPAA 60 10 50 37 50 3 15 255
6 XONTAAQP 80 60 25 18 6 6 15 210
7 APEA @{IX0 MATEMJTIXAZ %0 60 25 18 25 6 15 229
8 APEA INT AEX 80 60 25 18 25 6 15 229
9 XOAEXTOPA 80 60 25 18 12 6 31 232
10 | 3EX.T.NcEA BASIXO ¥II BAZIXO 30 60 25 37 25 6 31 264
T APEA INCOPM JTIXA 80 40 25 18 25 6 15 209
12 | APEA AENTYA® WXOMYNIXAXI®Y 30 20 25 18 25 6 15 209
13 | SEXPETAPIA AXAA.NIcEAMEAIO 30 60 1 37 1 6 31 238
14 TPAB-SOXIAA 80 40 50 18 25 6 15 234
15 TEIXOAOT 0 -A 80 40 50 18 25 6 15 234
16 EA TAPBY AAPIAY 30 10 50 18 25 6 15 234
17 TYAPAAAMAX 60 60 50 18 25 6 8 27
18 BIBAIOTEXAPIA 60 40 50 18 25 6 8 207
19 | IEXPETAPIA AAM.NIcEAMEAIO 40 10 50 18 25 12 15 200
20 AYZIAIAP SEP¢ IXIOS 10 40 50 18 25 12 8 193
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PLANIFICACION | ORGANIZACION DIRECCION CONTROL TOTAL GESTION INICIATIVA AUTO CONTROL FLEXIBILIDAD PERSISTENCIA | APREND. CONJUNTO | TOT. BAL. PERSONAL
112 (3[4]5})1([2]3]4]5 2(31]4 2 (3[4 2(3]4 1123 (4]5)1]2(3]4]|5])1[2]3]|4(f5)1]2(3([4]5

5 5 20 4 5 3 4 3 19
4 5 19 4 5 3 4 3 19
4 4 4 4 16 4 3 4 5 21
4 4 4 4 16 4 4 3 4 5 20
3 4 3 3 13 3 3 3 2 2 13
3 4 4 2 13 4 4 4 3 2 17
3 3 2 2 10 2 3 2 4 4 15
3 3 2 2 10 2 2 2 4 4 14
2 4 4 3 13 3 3 4 3 2 15
2 3 2 8 3 3 3 3 3 15
3 3 2 2 10 2 2 2 4 4 14
3 3 2 2 10 2 2 2 4 4 14
2 3 2 8 3 3 3 3 3 15
3 3 3 2 11 3 3 3 3 3 15
3 3 3 2 11 3 3 3 3 3 15
3 3 2 2 10 2 3 3 4 4 16
2 3 2 2 9 3 2 2 2 3 12
2 2 2 2 8 2 2 2 2 2 10
2 2 2 2 8 2 2 2 3 2 11
3 3 2 3 11 2 2 2 2 2 10
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TRABAJO EQUIPO ASERTIVIDAD PERSUACION ORIENTAC. SERVICIO | CONST. RELACONES| TOTAL SOCIALES ANALISIS INNOVACION CONO. ORGANIZA.} SOL. PROBLEMAS
1]12(3]4|5)1]2|3([4]5)1]2]|3[4]5Q1({2]3]|4]|501([2]3]4]5 1]12(3]4|501]2|3(4]5)1]2]|3([4]501([2]3]4]5
5 5 5 3 4 22 4 4 4 4
5 4 5 3 5 22 4 4 4 4
5 5 3 5 22 4 4 4 4
5 5 4 5 23 4 4 4 4
3 3 3 3 3 15 3 3 3 3
2 3 2 3 3 13 3 3 3 3
4 4 4 2 3 17 3 3 3 3
4 4 4 2 3 17 3 3 3 3
1 2 2 2 2 9 3 3 3 4
3 2 2 4 3 14 3 3 3 4
4 4 4 2 3 17 4 4 4 4
4 4 4 2 3 17 4 4 4 3
3 2 2 4 3 14 3 3 2 4
3 3 4 4 4 18 3 3 2 3
3 3 4 4 4 18 3 3 2 3
4 4 4 3 3 18 4 4 4 3
2 2 3 3 3 13 2 2 3 3
2 2 3 3 3 13 2 2 2 2
2 2 2 3 3 12 2 2 2 2
2 2 2 4 3 13 2 2 2 2

242




T. COGNITIVA | T. COMPETENCIAS | T FAC.+ COMPT.
16 77 591
16 76 556
16 75 524
16 75 524
12 53 308
12 55 265
12 54 283
12 53 282
13 50 282
13 50 314
16 57 266
15 56 265
12 49 287
11 55 289
11 55 289
15 59 293
10 44 271
8 39 246
8 39 239
8 42 235
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ORD. PUNTOS BASE PUNTOS SUGERIDO
POSICIONES VALORADAS TOTAL SALARIO VALOR SALARIO
1 RECTOR 591 366,4 00,9830 580,953
2 VICE-RECTOR 556 316,51 00,9830 546,548
3 DIR-PRIMARIO 524 398,82 0,9830 515,092
4 DIR-PREPRIMARIO 524 330,27 00,9830 515,092
5 SEC. G. NVEL. BASICO Y P. BASICO 314 357,79 0,9830 308,662
6 INSPECTOR GENERAL 308 336,69 00,9830 302,764
7 ED PARBULARIAS 293 408,48 00,9830 288,019
8 TRAB-SOCIAL 289 330,27 0,9830 284,087
9 PSICOLOGO - A 289 298,77 0,9830 284,087
10 SECRETARIA ACAD. NIVEL MEDIO 287 311,41 00,9830 282,121
11 AREA FiSICO MATEMATICAS 283 330,27 00,9830 278,189
12 AREA INGLES 282 298,77 00,9830 277,206
13 COLECTORA 282 330,27 00,9830 277,206
14 GUARDALMAC 271 311,41 00,9830 266,393
15 AREA INFORMATICA 266 311,41 00,9830 261,478
16 CONTADOR 265 378,57 00,9830 260,495
17 AREA LENGUAJE Y COMUNICACION 265 357,79 0,9830 260,495
18 BIBLIOTECARIA 246 230,75 00,9830 241,818
19 SECRETARIA ADM. NIVEL MEDIO 239 257,55 00,9830 234,937
20 AUXLIAR SERVICIOS 235 234,72 0,9830 231,005
TOTAL 6609 6496,9136

NOTA: VALOR DEL PUNTO=

FORMULAS APLICADAS

1.- VALOR DEL PUNTO = Total del presupuesto dividido para el total de puntos

0,98304024

LOS SUELDOS VARIAN EN RAZON QUE LA ESCALA SALARIAL APROBADA ESTA DE ACUERDO A NIVELES

Y CATEGORIAS.

244




GRAFICO DE PUNTUACIONDE UEFAE No

n n
4 "MANT.
700
600\\
Z 500
35 \
& 400
x L
w
a 300
= ""'———\___
S 200
100
0 . —
_ L 2 e ox o ——TOTAL PUNTOS
og‘lg.c{rxum“—'
5 £ X £z o & o°o E 2 2
Bzoq@.hb~q§z
QC_BSO{LUELDE‘
T 2 2 53 & 8 3 z 2
c @ F 2 5 O I 3 <
S g 52 % =3¢
z “ 3 2 o< g2
G} %) < o
. L (]
]
o m A
<C
PUESTOS VALORADOS

Comparando la estructura salarial actual, con la estructura generada por la
valoracion de competencias se puede ver que son muy diferentes pues las
compensaciones de la fuerza Aérea son dadas con una estructura salarial por
niveles y categorias, donde el sueldo aumenta segun los titulos obtenidos, lo que
no certifica si las habilidades y destrezas son las adecuadas del puesto, por lo
gue se ve que para los niveles de puestos administrativos son elevados y para

puestos de direccion son muy bajos.
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CAPITULO VI

PLAN DE IMPLEMENTACION DEL MODELO BASADO EN
COMPETENCIAS PARA LA UEFAE No 4

6.10 Induccién al modelo de gestion por competencias para la UEFAE No 4
Manta.

Para instruir el plan de implementacion del Modelo de gestion de recursos
humanos por competencias, inicialmente reuniremos a todo el personal de la
Unidad Educativa, con el propdésito de establecer claramente el trabajo que se va a
realizar en esta fase del modelo en mencion. Esto con el afan que no exista
ninguna incomprension y buscar una colaboracion irrestricta de todos los
empleados hacia el trabajo en cuestion, la razon se funda en que cuando una
persona no sabe lo que va a suceder toma precauciones a veces innecesarias

justificando el bueno o trabajo deficiente que esta realizando.

Se explicara a los empleados que del trabajo realizado previamente para proveer
un plan de implantacién se ha logrado verificar que en la Unidad Educativa FAE
No 4 Manta y de la informacion que reposa en la Institucién Educativa, no existe
un modelo de planificacién, organizacion, reclutamiento, seleccidn, retribucion,
capacitacion y evaluacion de personal basado en competencias, por lo que su
aplicacion obedece a criterios meramente anticuados, sin considerar las diferentes
aptitudes y actitudes que debe tener el personal frente a las necesidades propias de

la institucion.

Por otro lado se les explicara que la magnitud de la institucion educativa y la gran
diversidad y complejidad de los puestos de trabajos en lo que se refiere a la plana
de educadores, obliga a los niveles directivos a implementar un sistema técnico de

Gestidn de Recursos Humanos Basado en Competencias.

Por otra parte, la Gestién de Recursos Humanos por competencias constituye una

herramienta de gran utilidad, en razén que la Ley Organica de Servicio Civil y
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Carrera Administrativa (LOSCA), la Ley de Carrera Docente y la Ley de
Educacidn, incluye una revision de las competencias que debe tener un empleado
para poder ocupar un cargo en las institucion publica, por lo que es
responsabilidad prever una Gestion de Recursos Humanos enmarcados en
politicas de competitividad y desarrollo empresarial.

El beneficio del la implementacion de este modelo esta dirigido estrictamente a la
institucion, toda vez que este modelo incentivara los niveles de motivacion del
personal repercutiendo en una mayor productividad en la institucion educativa. El
beneficio directo es obviamente para el personal docente, dicente y
administrativo, puesto que todo el personal que labora en la Institucion estara lo
suficientemente preparado para desarrollar su trabajo con eficiencia y efectividad.

6.11 Exposicion de los objetivos del modelo de Gestion de Recursos

Humanos basado en la Mision y Vision de la Institucion.

Una vez realizada la induccién al Modelo Pedagogico Conceptual, se tendra que
establecer con todo el personal, y posteriormente con el personal involucrado los
objetivos especificos y generales de este trabajo, a fin de que el plan de
implementacion pueda ir teniendo los verificadores necesarios en el cumplimento
de la misidn basica que es constituir a la Unidad Educativa en una institucion que
base su trabajo en lo que refiere al manejo de recursos humanos, en un modelo de
gestion basado en competencias, de aqui que se desprenden los siguientes

objetivos:

El Objetivo General es: Disefiar y documentar, un modelo de gestion de recursos
humanos basado en competencias, a fin de enfrentar con éxito los desafios del
entorno y optimizar el capital humano bajo los criterios de eficiencia y eficacia
para la Unidad Educativa FAE No. 4 Manta.

El proceso de fijacion de los objetivos planteados en este trabajo comienzan en la
cuspide de la organizacién, tomados de la mano con la Mision y la Vision de la
empresa, la misma que se la sacara a partir de todos los entes directores del

trabajo, esto es del personal especialista de las areas de la Unidad Educativa, tanto
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administrativo como educativo. Hay que tener claro, que al ser una empresa de
servicio educativo, se propondra como parte del plan de ejecucion que la mision 'y
la vision se la estructure basada en valores, que son los que definen la actividad
actual y futura de la misma, a partir de estos dos planteamientos se podra
determinar los objetivos y estrategias a largo plazo, que sirven de base luego para
establecer los objetivos de actuacion a corto plazo. Estos ultimos suelen ir ligados
a un calendario y se expresan en términos cuantitativos. De ellos se derivan, a su

vez, los objetivos de las divisiones y departamentos.

6.12 Sensibilizacién del programa.

En esta fase del programa ya se buscara estrictamente cuales son las personas que
van a intervenir en forma continua en el desarrollo del plan, este personal sera
seleccionado teniendo clara sus destrezas y habilidades en el puesto que
desarrollan su trabajo, siendo considerados estos como los especialistas de cada
area; ahora si se les sensibilizara sobre el plan que se pretende realizar de tal
forma que despierten sentimientos morales y éticos en el desarrollo de su
actividad provocando un sentido de pertenencia e importancia, frente al trabajo
que se les encomienda, pues deben estar totalmente convencidos que el proyecto
sera de mucho beneficios tanto para ellos como para la institucion a la cual

representan.

6.13 Alineacion de las estrategias generales de la institucion con las

estrategias a lograr en el desarrollo del proyecto.

Como se expuso en el capitulo 1V, la finalidad del DISENO Y
DOCUMENTACION DEL MODELO DE GRH BASADO EN
COMPETENCIAS para la UEFAE N° 4, tiene como objetivo primordial la
satisfaccion de las necesidades de competitividad de la Institucion, propendiendo
a crear fijacion de objetivos de mejora continua con la colaboracion de todos sus
elementos, con responsabilidad y compromiso individual y colectivo, mediante el

involucramiento de todos los actores.
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Llegando a este punto el Rector de la Unidad Educativa toma el mando de todo el
personal y definira cuales seran los criterios estratégicos a seguir frente al
desarrollo del plan, los cuales seran a favor del mejoramiento de la administracion
de la institucion, y definira cuales seran los criterios de trabajo y tiempo a
realizarse, dando facilidades al personal y comulgando con la idea de los

postulantes del plan.

Por otro lado el proyecto debera ser lo suficientemente flexible para irse
adecuando a las necesidades de los directivos y lo que es mas, irse poniendo en la
via de lo que los directores del plan en las diferentes areas necesitan como
personal, y que estos al final tengan las destrezas y habilidades requeridas para el

desempefio de sus labores y el puesto.

En este plano se definiran criterios de comportamiento, evaluacion y valorizacion
del trabajo, donde estaran alineados a las necesidades a corto plazo de la
institucion, asi como mediano y largo plazo las cuales se cubriran ya con el

mantenimiento del plan.

6.14 Seleccion de personal clave para el seguimiento y validacion de las

competencias en las distintas areas de la institucion.

La Seleccidn del personal para el seguimiento y validacion de competencias en las
distintas areas de trabajo, serd dada mediante un rol jerarquico horizontal con la
aceptacion de las autoridades institucionales, como cabezas de estudio, pues, si
ellas estan al frente del trabajo y presentes en todas la reuniones y toma de
decisiones la labor que se realice, tendra como resultado una aceptacion inicial, de
aqui que se propondra en el plan a los niveles jerarquicos, claves para el

seguimiento y validacion de este plan.

Para ser jefe del proyecto se nombrara al Rector de la Unidad Educativa siendo
los administradores del plan el Sr. Fernando Caceres y la Sra. Ingrid Evans que
fueron los que hicieron el estudio en mencién y en lo que refiere al area de

educacion se nombrara al Vicerrector, Directoras de primaria y pre-primaria el la
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parte administrativa el jefe de grupo seré el sefior Inspector General, el cual tendra
al mando al personal de secretarias, auxiliares de servicios y bibliotecas, el area
del DOBE correra al mando del jefe del COBE v la parte financiera al mando del
personal de contador y colector de la institucion.

Se debe tener claro que el Vicerrector y las Directoras, formaran un grupo de
personal mas idéneo por cada area educativa, el mismo que seré representado por
los respectivos Consejos Técnicos Consultivos en la escuela, y en el colegio por el
Consejo Directivo.

6.15 Capacitacion y desarrollo del personal seleccionado.

En el proceso de capacitacion y desarrollo del personal seleccionado se deberan
tomar en cuenta actividades encaminadas a proporcionar los conocimientos
necesarios en lo que refiere a la Gestion de Recursos Humanos por Competencias
para desarrollar habilidades y modificar actitudes de los especialistas que

intervendran en representacion de los puestos administrativos de la Institucion.

Esta capacitacion traera beneficios muy significativos en lo que respecta a la
fluidez del trabajo y desarrollo del mismo, pues de entrada cambia a una actitud
positiva al individuo frente al trabajo, estara claro en los conocimientos necesarios
para desarrollar el plan de Gestion de Recursos Humanos por Competencias,
permitiéndole identificar y alinearse activamente con los objetivos institucionales
y del presente trabajo. De esto se tendra claro que el proceso de capacitacion y
desarrollo del personal seleccionado proporcionara al empleado los instrumentos

necesarios para desarrollar el trabajo encomendado.

6.16 Determinacion de roles, jerarquias y disefio de funciones

GRAFICO 14 DETERMINACION DE ROLES Y JERARQUIAS
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6.16.1 Creacion de limites de comportamiento y rendimiento

Para el presente trabajo las personas seleccionadas, se las debe considerar como
portadores de habilidades, capacidades, conocimientos, motivacion para el trabajo
y comunicabilidad, por lo que se le debera tener en cuenta que estos individuos
tengan limites de comportamiento y rendimiento fundamentados en las
necesidades y objetivos individuales e institucionales, por lo tanto es conveniente
destacar caracteristicas de comportamiento humano que debera tener el personal

involucrado, frente al desarrollo del plan.

El comportamiento personal, deberd presentar caracteristicas de rendimiento
basadas en las necesidades estructuradas frente al trabajo:

Deberan ser proactivos: Se orienta hacia la satisfaccion de sus necesidades y el
logro de sus objetivos y aspiraciones. Por esto reacciona y responde frente a su

ambiente, bien sea en el trabajo o fuera de él.

Seran Sociales: Participar en organizaciones es muy importante en la vida de las
personas, ya que ello las lleva a relacionarse con otras personas o con algunos
grupos. Los individuos tratan de mantener su identidad y su bienestar psicoldgicos
en los grupos o en las organizaciones. Algunas veces utilizan las relaciones con
otras personas para conseguir informacion de si mismos y del ambiente en que

viven.

Tendran participacion y evaluaran: La experiencia que el hombre acumula en
el ambiente es un proceso activo porque selecciona los datos de los diversos
aspectos del ambiente, los evalua en funcidn de sus propias experiencias y en
funcion de lo que estéd experimentando, de acuerdo con sus propias necesidades y

valores.

El hombre piensa y elige: EI comportamiento humano es activo en su proposito,
orientacion y conocimiento, y puede analizarse segun los planes de
comportamiento que elige, desarrolla y ejecuta para tratar con los estimulos a que

se enfrenta y para alcanzar sus objetivos personales.
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6.16.2 Desarrollo de actividades de multihabilidades
GRAFICO 15 ACTIVIDADES DE MULTIHABILIDADES
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6.16.3 Elaboracion de canones de cumplimiento.

ACTIVIDADES

MES 1

MES 2

MES 3

MES 4

MES 5

MES 6

1.- Induccion al modelo de gestion
por competencias
1. Exposicion de objetivos
3.- Designacion de jefe de proyecto y directores
4.-Sensibilizacion del programa
5.- Designacion de equipo de trabajo
6. Capacitacion y desarrollo del personal
involucrado
7.-Determinacion de roles, jerarquias
y funciones
7.1.Creacion de limites de comportamiento
8.-Mantenimiento del modelo

9.- Presentacion del informe final
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6.16.4 Establecimiento de puntos de retroalimentacion

Al ser la retroalimentacion la accion que las salidas ejercen sobre las entradas
para mantener el equilibrio del sistema, el feedback constituye una accion de
retorno, en donde se considera positiva cuando la salida por ser mayor
estimula y amplia la entrada para incrementar el funcionamiento del sistema,
por esta razon para lograr que este plan funcione dentro de determinados

parametros o limites, se debe establecer estos puntos de retroalimentacion.

Una vez organizado el trabajo, definido el personal que intervendra en el plan
de implantacion cada semana se realizaran reuniones ampliadas en donde
participaran el Jefe del Plan, los Asesores, Directores del mismo y los
operadores, a fin de poder establecer el correcto desarrollo del trabajo y en
caso de existir errores de apreciacion establecer los criterios neurélgicos y
realizar las correcciones pertinentes que permitan viabilizar el plan de

implementacion.

Al ser una estructura horizontal de trabajo se esta permitido contar con
asesoramientos individuales durante el desarrollo del plan para minimizar

desviaciones y errores durante el trabajo.

6.17 Mantenimiento del modelo.

Con el proposito que el plan se mantenga cumpliendo con los objetivos
planteados inicialmente, y vaya cada vez mejorando, se debe realizar una
medicion constante de las actividades realizadas, asi como de los resultados y
comparacion de los objetivos fijados, verificando los costos y beneficios de la
puesta en marcha del plan y poder en el camino mejorar los procesos que se

encuentren no acorde a las necesidades.

Por otro lado se debe realizar una evaluacion permanente en este caso del
personal que ocupa los puestos de trabajo, todo con el objeto de tener un
verificador real del desarrollo de las competencias que este deba tener y que el

puesto lo requiera; sin esta actividad la implementacion correra el peligro de no
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seguir adelante y regresar al esquema tradicional, provocando simplemente
mas burocracia, menor ritmo de trabajo, tiempos muertos en el cumplimiento

de las actividades realizadas por el personal, confusion y desmejora del sistema

6.18 Recopilacion de informacion e implantacion del modelo

Una vez ya realizado el trabajo propuesto en el disefio y documentacion del
modelo de gestion de recursos humanos basado en competencias lo que se hara
es reunir a todos los participantes y recopilar la informacion del trabajo que
para ellos fue encomendado, realizada toda la organizacion de la
documentacion y verificado que todos los objetivos planteados se hayan
cubierto ahora si entramos a la parte mas delicada del trabajo, que es la
implantacion del modelo.

En este punto todo lo escrito, investigado actuado en el papel en las maltiples
reuniones se lo pone en practica, en todo momento tratando de salir con
resilencia frente al grupo y actores internos y externos, rompiendo los
paradigmas del cambio y demostrando en todo momento una mejor fluidez de
la informacion, siendo la idea que este trabajo facilite los sistemas, mejore las
destrezas y habilidades del personal y que los puestos se cubran en su quehacer

de mejor manera.
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CAPITULO VI

BENEFICIOS DEL MODELO DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS BASADO EN COMPETENCIAS

7.9. Enla planificacion del Recurso Humano

Los beneficios que propone la planificacion de Recursos Humanos en la
institucién son muy grandes pues al ser un proceso de decision respecto de los
recursos humanos necesarios para conseguir los objetivos organizacionales en
un periodo determinado, presenta a la institucién una arma muy fuerte, pues
trata de prever cuéles seran la fuerza laboral y los talentos humanos necesarios
para la realizacion de la organizacion futura segun criterios de racionalidad

estrictamente técnica y de un enfoque meramente cuantitativo.

Por otro lado esto evitara que se invierta en personal que no se necesita o que
por necesidades caprichosas o apasionamientos propios de grupos de decision
en la empresa se los contrate, lo que traeria consigo el incremento de personal
para actividades que, después de un estudio minucioso de lo que realiza el
personal dentro de la institucion bien pueda ser realizado por un puesto de
trabajo que pueda ser subutilizado o quitado responsabilidades descartando

criterios de eficiencia y eficacia organizacional.
7.10. En la organizacion del Recurso Humano

La interaccidn entre empleado y la organizacion es un proceso de reciprocidad
por lo que el manejo efectivo del recurso humano dentro de la organizacion
propone beneficios mutuos, pues la institucion realiza ciertas cosas por el
trabajador y para el trabajador, lo remunera le da seguridad y estatus; del

mismo modo el empleado responde trabajando y desempefiando sus tareas.

Se debe tener claro que la empresa espera que el empleado obedezca su

autoridad y, a su vez, el empleado espera que la organizacion se comporte
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correctamente con €l y obre con justicia. La institucion refuerza su expectativa

mediante el uso de la autoridad y el poder de los cuales dispone.’

Resulta de lo dicho que debe haber adecuacion, coordinacion entre la
motivacion externa, el objetivo externo de la asociacion y las circunstancias
que la rodean y la motivacion interna y los medios de que se dispone para
lograrla. Esta necesidad de coordinacidon es llenada por la Direccion.

Cuando hay un objetivo comin, una motivacién exterior, una voluntad de
asociacion y, conjuntamente medios adecuados de comunicacion se dan las
condiciones para que surja la organizacion. Este beneficio de tener adecuados
medios de comunicacion sin el cual cualquier asociacion perece por

imposibilidad de Coordinacion.

El beneficio institucional que obtiene con la aplicacion del modelo de gestion
de recursos humanos basado en competencias es que reforzara la organizacion
ya establecida, de acuerdo a como se requiera para el uso adecuado en la
institucionalidad en la FAE, pero siempre en todos los casos deberan aplicarse

los conceptos basicos fundamentales que se enumeran a continuacion:

a. "Autoridad" que se define como: “el derecho de una persona a exigir a
otra que cumpla ciertos deberes”. Es el derecho de actuar, decidir y
mandar que, excepto en el caso del propietario de la empresa, se ejerce por
delegacion.

Puede clasificarse en: autoridad "directa” o "delegada”. La "directa” existe
cuando entre el que da las 6rdenes y el que las recibe no hay
intermediarios, mientras que la "delegada” existe cuando entre el que da
las ordenes y el que las recibe interviene un agente intermedio para

transmitirla.

b. "Responsabilidad” que definimos como: "La obligacion de responder de la
ejecucion de los deberes asignados”. Implica cumplimiento de un deber u

obligacién de acuerdo con ordenes recibidas.

" CHIAVENATO, ldalberto. Administracion de recursos Humanos. Mc Graw Hill Bogota-
Colombia
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c. "Deber" definido como: "Las actividades que tiene que realizar una
persona, debido al cargo que ocupa en una organizacion”. Es lo que la
persona tiene la obligacién de hacer y a veces se denomina "trabajo",
"tarea" o "labor". En general, toda gestion necesaria para alcanzar la meta

u objetivo de una empresa puede considerarse como un deber.
d. Campo de control

En la estructuracién de las funciones se considera la posibilidad limite que
tiene una persona de dirigir efectivamente a un cierto nimero de
subordinados. Si las tareas que desarrolla el personal son elementales o
similares, quien dirige puede mandar directamente a un personal
numeroso. Pero si los trabajos son complicados o diferentes, el mando no
puede extenderse en forma eficiente a mas de cinco a seis subordinados. Si
el personal a dirigir es mas numeroso, el jefe sdlo podra hacer frente a su
tarea administrativa con el concurso de un segundo jefe que transmitira sus
directivas y cuidarad de su ejecucion, por lo que sera necesario intercalar
una serie de jefes intermedios, entre los jefes de primer grado y los

subordinados lo que se aplicard de forma adecuada en la UEFAE.

7.11. En el reclutamiento

Si se tiene en claro que los mecanismos de oferta y demanda de recursos
humanos acarrean consecuencias para las organizaciones que acttan en ellos,
lo que se debe buscar en el subsistema de reclutamiento es tratar de encontrar
el empleado mas idoneo para el puesto que se necesita cubrir tomando en
cuenta que debe cumplir con las competencias apropiadas para el puesto y s6lo

a posterior perfeccionarse en las que tenga debilidad.

Por esta razon los beneficios que trae el realizar un buen reclutamiento es que
de antemano se pudo verificar las condiciones que tiene la institucion respecto
a sus necesidades a corto, mediano y largo plazo, y saber que se requiere de
inmediato y a futuro tomando en cuenta el crecimiento y desarrollo de la

Unidad Educativa, con esto permitira realizar un conjunto de técnicas y
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procedimientos orientadas a atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces, como se dijo de ocupar los cargos dentro de la institucion, que
cumplan de manera mas acertada las competencias del puesto y que la empresa
gane; pues no tendria que gastar en formacion , sino en el fortalecimiento de
las competencias y habilidades necesarias para operativizar el funcionamiento

de la institucion

7.12. En la seleccién de personal

Al ser la seleccién de personal parte del proceso de provision de personal, que
viene luego del reclutamiento, el beneficio que presta al manejo de recursos
humanos en la institucion es que al trabajar por competencia la Unidad
Educativa estara en la capacidad concreta de realizar una tarea de
confrontacion, de eleccion, opcion y decision, de filtro de entrada, de

clasificacion y, por consiguiente restrictiva.

Por otro lado como ventaja puntual del proceso de seleccion de personal se
puede anotar que esta actividad permite escoger y clasificar los candidatos mas
adecuados a las necesidades de la Institucion, y mas aun tratandose de la
Unidad Educativa FAE No 4 gue se dedica a la formacion de los nuevos lideres

y fuerza de trabajo como futuras generaciones de produccion

7.13. En la capacitacion y formacion

Uno de los principales beneficios de las competencias laborales es ayudar a
romper las inercias u obstaculos que hasta la fecha han impedido que la
institucion educativa dinamice la capacitacion-formacién de su personal. Esto
cobra particular importancia en razén que la capacitacion sigue siendo muy
limitada en términos generales. En parte, esto es debido a los problemas que la
Unidad Educativa afrontan para poner en practica programas de capacitacion, a
veces debido a que no saben como dirigirla en la forma méas adecuada para los
objetivos de la Institucidn o quizas porque significan costos, de aqui que es
necesario para mejorar la productividad mejorar el desarrollo personal y lograr

un cambio en la cultura de la organizacion.
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De esto queda claro que la principal ayuda al sistema institucional que da la
capacitacion por competencias es su orientacion a la préctica, por una parte, y
la posibilidad de una insercion cuasi natural y continua en la vida productiva de
la persona. “El hecho de que la competencia signifique resolver un problema o
alcanzar un resultado, convierte al curriculo en una ensefianza integral, al
mezclarse en el problema los conocimientos generales, los conocimientos
profesionales y la experiencia en el trabajo, areas que tradicionalmente estaban

separadas”. (Gonczi, Athanasou, 1996.)
7.14. En la evaluacion del desempefio

Entre los beneficios que presta el realizar una evaluacion basada en
competencias, consta el inicialmente saber qué tipo de trabajador estamos
contratando y conocer cual es el nivel de los trabajadores en cuanto a sus

competencias de desempefio.

En el primer caso, el resultado de la evaluacion de las competencias de un
postulante ayuda a tomar la decision de si conviene o no contratarlo, mientras
que la evaluacién de desempefio, permite detectar falencias y carencias en las
personas que ocupan determinados puestos de trabajo, las cuales pueden ser

sujetas de un proceso de capacitacion posterior.

La evaluacién de desempefio ayuda a identificar los déficit que los trabajadores
pueden tener en la ejecucion de sus funciones y tareas es decir sus
competencias, para fortalecerlas, volverlas a evaluar y aumentar el nivel de

operatividad del cargo y a la vez de la institucion.
7.15. En la promocién y remuneracion

La promocién y remuneracion por competencias permite realizar una
evaluacion de los cargos, en donde los cargos pueden clasificarse en clases de
cargos, lo que facilitara la administracion salarial y permite que cada clase de
cargo tenga un tratamiento genérico en términos de salarios, beneficios
sociales, regalias y ventajas. Basado en las competencias, la valoracién de
puestos proporciona cierto numero de puntos para cada cargo otorgando a cada

cargo un peso lo que da un posicionamiento en la empresa y lo que es mejor
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cuando un elemento desarrolle mayores y mejores capacidades, destrezas y
habilidades este tendré la oportunidad de mejorar su remuneracion, y lo mismo

resultara en el caso contrario.
7.16. Otras consideraciones

Dentro del presente trabajo lo que se propone es la adecuacion de un sistema de
administracion de recursos humanos basados en competencias, que permita que
se tenga al personal adecuado y con las competencias necesarias para el puesto
a fin que el trabajo que realicen sea 6ptimo, esto traera un beneficio
institucional grande en virtud que la eficacia de la empresa aumentara en todas
sus areas, asi también por parte del empleado el beneficio sera mutuo pues por
mejorar sus destrezas y habilidades, superarse y mejorar sus capacidades
individuales, éste tendra la posibilidad de desarrollarse dentro de la empresa y
mejorar su remuneracion, que es lo que toda persona persigue, desarrollo

laboral, mejora econémica y satisfaccion personal.
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8.3.

C.

CAPITULO VIII

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

En la actualidad el futuro de cualquier empresa, sea ésta de negocios o
servicios, depende principalmente de la calidad de labor que su gente
realiza, es decir el grado de desarrollo que han adquirido en sus
capacidades, destrezas y habilidades, representado en la eficiencia,
eficacia y efectividad que una institucion tiene para desarrollarse en su
area de orientacion; en si uno de los valores diferenciales y exclusivos de
suma importancia y que no seran igualados por la competencia es su
material humano al cual se lo debe cuidar, mantener y desarrollar hacia
niveles de excelencia, es por esta razon que la gestion por competencias

es una prioridad, pues permite:

Analizar las competencias de los puestos para llevar a cabo la estrategia

empresarial.
Evaluar el potencial de las competencias existentes y fortalecerlas.

Enriquecer las competencias del personal que se encuentra en funciones.

El realizar una investigacion sobre la Gestion de Recursos Humanos
basado en Competencias, le invita a la persona a involucrarse en todo
contexto de la administracion de los Recursos Humanos aproximandose
al verdadero espiritu de la administracion estratégica en las instituciones

educativas.

Del analisis efectuado en la Unidad Educativa FAE No 4 Manta y de la
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8.4.

informacién que reposa en la institucion educativa se desprende que, el
aplicar un modelo de gestion de recursos humanos basado en
competencias y reemplazarlo al actual propondria un fortalecimiento de
las capacidades, destrezas y habilidades del personal contratado,
planteando la eliminacion de trabajo que no proporcione valores
agregados al puesto de trabajo y se dedique estrictamente a fortalecer la
labor que exclusivamente sea de beneficio para el desarrollo

institucional.

La magnitud de la institucion educativa y la gran diversidad y
complejidad de los puestos de trabajos en lo que se refiere a la plana de
educadores y personal administrativo, se veria fortalecia con la
contratacion de personal que posea las destrezas y habilidades necesarias
para el puesto, y apoyaria al desarrollo de otras que podran ser necesarias

para mejorar su productividad en el area en la cual presten sus servicios.

La implantacién del Modelo de Gestion de Recursos Humanos por
competencias seria de gran utilidad, en razon que la Ley organica de
Servicio Civil y Carrera Administrativa (LOSCA), la Ley de Carrera
Docente y la Ley de Educacion, incluyen una revision de las
competencias que debe tener un empleado para poder ocupar un cargo en
las institucién publica, por lo que es responsabilidad prever en la Unidad
Educativa de forma urgente el modelo de Gestion de Recursos Humanos
enmarcados en politicas de competitividad y desarrollo empresarial como

es el presentado en el actual trabajo.

Existe una perfecta factibilidad de implantar y poner en marcha el
presente trabajo en la institucion, en razén de existir el compromiso de
las autoridades para su ejecucion; tomando en cuenta que el proponer una
visén de desarrollo basada en valores institucionales la cual compromete
a todos su elemento humano hace que se optimice el tiempo previsto para

su ejecucion

Recomendaciones
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Con el proposito firme de llegar a implementar el modelo de Gestion de
Recursos Humanos basado en competencias para la UEFAE No 4 “MANTA”,

se hace prescindible se tomen en cuenta las siguientes recomendaciones:

a. Que el Comando de Educacion y Doctrina de la FAE y el personal
Directivo de la UEFAE, dicten politicas que determinen la
implementacion del modelo de gestion planteado asi como tiempos de
cumplimiento y organizacion para el trabajo.

b. Constituir un grupo lider, encabezado por el Rector y directores de los
niveles educativos de la UEFAE, para que estructuren el plan de
implementacion del Modelo de Gestion de Recursos Humanos por
Competencias.

c. Dispuesto el plan de trabajo, se realicen talleres de trabajo y reuniones de
avance tanto con el personal del grupo lider, asi como el personal de la
UEFAE con el proposito que todos sepan del trabajo que se va a realizar,
los beneficios que se obtendran, asi como para aclarar dudas que puedan
surgir de la parte involucrada.

d. Estimular a todos los empleados, tanto docentes como administrativos y
de servicios, en la contribucidn que van a dar para la institucion,
respondiendo estrictamente al cumplimiento de las responsabilidades
reales de cada puesto, en criterios de eficiencia y eficacia, evitando que
se impongan influencias externas que contradigan los principios de ética
y justicia en lo que refiere al paradigma del cambio y al miedo a lo
desconocido por temores de supresiones de puestos y eliminacion de

personal.
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ANEN0S

ANEXO N°1

UNIDAD EDUCATIVA FAE No 4 “MANTA”
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HACIA LA EXCELENCIA EDUCATIVA

Clima laboral

Ayudenos a mejorar

Por favor, dedique 10 minutos a completar esta encuesta, la informacion
obtenida servira para conocer el nivel de satisfaccion de los empleados.
Sus respuestas seran tratadas de forma CONFIDENCIAL Y ANONIMA y
serén analizadas de forma agregada.

A lo largo de esta encuesta le haremos una serie de preguntas sobre
distintos aspectos de su empresa. Por favor, utilice la siguiente escala para
responder:

= Mo

= Mo, pero con algun matiz
= 5i, no/ depende

= 5i, pero con algin matiz
= &

MAA = Mo aplicable

ok W R e
|

1. La empresa en general:
1 2 3 4 5 N/A
¢Esta usted satisfecho con su trayectoria - -~ -~

ol ol [o
en la empresa? - .
¢Le gusta la empresa? - . - c C - - -
¢Se siente orgulloso de pertenecer aella? . .~ . . .
(Se siente integrado en su empresa?-. « O O
¢Es usted consciente de lo que aportaa . .~~~ -
la empresa? - .
¢cLaconsideraun poco como suya, cOmo .~  ~  ~  ~ .
algo propio? - .

2. Ergonomia y condiciones ambientales:
1 2 3 4 5 NA
¢ Tiene suficiente luz en su lugar de -~ -~ c
trabajo? - .
¢Su puesto de trabajo le resulta comodo?

- - - - f"‘ f"‘

¢La temperatura es la adecuada en su o~ o~ c
lugar de trabajo? - .
¢El nivel de ruido es soportable? - . C C c o ¢
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¢Los aseos estan limpios? - . C HBC HC #le g me
¢Su ordenador funciona a una velocidad
adecuada? - .

(;’EI lugar en el que se sienta le resulta -~ -~ c 6 e~
cémodo? - .

¢Su pantalla esta a la altura adecuada
para usted? - .

¢Tiene espacio suficiente en su puesto de .
trabajo? - .

7
7
7
~
~
~

- - - (" (" ("

Sobre su puesto de trabajo en la empresa

3. ¢Considera usted que..
1 2 3 4 5 N/A

... tiene la suficiente capacidad de
iniciativa en su trabajo? - .

... tiene la suficiente autonomia en su
trabajo? - .

...sus ideas son tenidas en cuenta por su - -~ c 6 e
jefe o superiores? - .

...su trabajo es lo suficientemente
variado? - .

4. ¢Su puesto en la empresa ...
1 2 3 4 5 N/A
.. esta enrelacion con la experienciaque - -~~~ - -
usted posee? - .

es,ta en relacion con su titulaciéon -~ -~ -~ -~ -~ -~
académica? - .
... esta lo suficientemente valorado? . - . . . C C C

¢Le gustaria permanecer en su puesto e ~ ~ ~ ~ ~ £
trabajo dentro de su empresa? - .
¢Existen posibilidades de movilidad en
su empresa? - .

Companeros, jefes y superiores

5. Compairieros de trabajo:

:Se lleva bien con sus compafieros?-. < ¢ ¢ o O O

(;,Le ayudarony apoyaron los primeros - -~ c 6 e
dias cuando entr6 en la empresa? - .

¢Considera gue tiene un entorno de -~ c 6 e
amigos entre sus compafieros de trabajo?
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¢Sidejase la empresa para ir a otra, lo
sentiria por sus compafieros? - .

¢ Trabaja usted en equipo con sus
comparieros? - .

6. Jefe o superiores:
1 2 3 4 5 N/A

¢Su j_efe o superiores le tratan bien, con - ~ c

amabilidad? - .

¢Considera adecuado el nivel de

exigencia por parte de su jefe? - .

¢Considera que su jefe es comunicativo?

¢Considera usted que su jefe es justo?-. ¢ « ¢ O O
(;E>_<iste bue_na comunicac_ién dearribaa - o~ o~ -~ -~
abajo entre jefes y subordinados? - .
¢Existe buena comunicacion de abajo a
arriba entre subordinados y jefes? - .
¢Su jefe o superiores escuchan las
opiniones y sugerencias de los C HBC HC #le g me
empleados?

Reconocimiento y remuneracion

7. Reconocimiento:

1 2 3 4 5 N/A
¢Considera que realiza un trabajo util = = c e e
para la empresa? - .
¢Tiene ust_ed un cierto nivel de seguridad - -~ c
en su trabajo, de cara al futuro? - .
¢Es posible una promocién laboral ~ ~ c 6 e~
basada en resultados? - .
¢Cree usted que en su empresa existe
una igual de oportunidades entre los
empleados? - .

8. Remuneracion:
1 2 3 4 5 N/A

¢Considera que su trabajo esta bien P P c 6 e~
remunerado? - .

¢Su sueldo esta en consonancia con los ¢ C C C C C

cclxix



sueldos que hay en su empresa? - .

¢Cree que su remuneracion esta por
encima de la media en su entorno social, C C C C C
fuera de la empresa? - .

¢Cree que su sueldo est& en consonancia
con la situacion y marcha econémicade < ¢ ¢ o« o O
la empresa? - .

ENCUESTA No 2 SATISFACCION DEL EMPLEADO
UNIDAD EDUCATIVA FAE No 4 “Manta”

HACIA LA EXCELENCIA EDUCATIVA

Satisfaccion del empleado

Esta encuesta es confidencial y anonima

Tu opinién importa.
1. Por favor, selecciona el departamento al que perteneces:
Atencidn al cliente

Directivo
Administrativo
Servicios
Docente

Inst. Militar

T Y Y YD

Otro (por favor, especifique)

2. ¢Cuanto tiempo hace que trabajas para la empresa?

3. ¢Cual es tu nivel de satisfaccion con la empresa?

Muy satisfecho
-

Satisfecho
e

Neutral
e

Insatisfecho
e

Muy insatisfecho
'S

4. Por favor, en caso de que no estés satisfecho, explica aqui tus motivos:
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5. A continuacién valore su nivel de satisfaccion con tu jefe o superior
inmediato. Donde

1= Muy insatisfecho
2= Insatisfecho

3= Neutral

4= Satisfecho

5= Muy satisfecho

La implicacién de mi jefe/supervisor en mi
carrera profesional

Reconocimiento recibido por parte de mi
jefe/supervisor

Los conocimientos y aptitudes de mi
jefe/supervisor

Comunicacion con mi jefe/supervisor c c co o C

Relacion global con mi jefe/supervisor ol (oln |e

6. Por favor dinos que tal se ajustan las siguientes afirmaciones a tu jefe o
superior inmediato. Donde

5= Muy de acuerdo

4= De acuerdo

3= Neutral

2= En desacuerdo

1= Muy en desacuerdo

Mi jefe/superior me evalla de forma justa C C ¢ O MO
Mi jefe/superior esta al corriente de mi trabajo c ¢ cC

MI jefe/superior esta dispuesto a
promocionarme

Mi jefe/superior me escucha C c cooCc

Mi jefe/superior tiene unas expectativas
realistas sobre mis resultados

7. Por favor, valora tu nivel de satisfaccion con los siguientes aspectos,
donde

1=Muy insatisfecho
2=Insatisfecho
3=Neutral
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4=Satisfecho
5= Muy satisfecho

Flexibilidad de horario c Bc Bc Bc Bc
Relacion entre sueldo y resultados <« ¢«
Oportunidad de ascenso - C e s 's
Salario cooc o
Seguridad en el trabajo ol (ol (ol (oM [o
Carga de trabajo coococ o
Beneficios sociales c Bc Bc Bc Bc
Formacion a cargo de laempresa < ¢

La encuesta ha terminado. Muchas gracias por tu participacion.

ANEXO 2
EVALUACION DE 360

DATOS DEL EVALUADO

Nombres Cargo

Oficina- Area Ubic. Fisica
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Il. DATOS DEL EVALUADOR

Jefe

Evaluador: Inmediato

Supervisado

Colega Cliente
(par)

interno

I11. INDICADORES DE GESTION (Marcar con una X en el recuadro apropiado)

CALIFICACION

COMENTARIOS

Calidad Administrativa- Docente- Servicios: Posee
conocimientos y destrezas que le permiten ejercer
efectivamente su puesto

11213 [4|5

Trabajo en equipo: Solicita participacion de todo
nivel en el desarrollo de las acciones de la
organizacidn, y desarrolla estrategias en relacion con
sus colegas y supervisados.

Control interno: Controla en forma consistente y
cuidadosa su trabajo, buscando siempre la excelencia
en el desempefio del mismo.

Solucion de problema- Toma de decisiones:
Identifica y reconoce sus sintomas y establece
soluciones. Posee habilidad para tomar decisiones
dificiles en tiempo y manera apropiada.

Compromiso de servicio y cumplimiento: Posee
alta calidad de servicio y cumple con los plazos
previstos. Promueve el buen servicio en todo nivel.

Sentido Costo-Beneficio: Uso efectivo y proteccion
de los recursos de la UEEFAE.

IV. DESTREZAS Y HABILIDADES (Marcar con una X en el recuadro

apropiado)

CALIFICACION

COMENTARIOS

Iniciativa y Excelencia: Toma iniciativa para
aprender nuevas habilidades y extender sus
horizontes. Se reta para alcanzar niveles 6ptimos de
desempefio y promueve la innovacidn.

11213[4]|5

Integridad: Es honesto en lo que dice y hace, asume
la responsabilidad de acciones. Asegura
transparencia en la administracion de los recursos.

Comunicacion a todo nivel: Se dirige al personal
con respeto y justicia. Desarrolla efectivas relaciones
de trabajo con jefes, colegas y clientes. Solicita y
brinda retroalimentacion.

Supervision-Acompafamiento: Compromete al
personal a desempefiar el maximo de su habilidad.
Provee clara direccion e informacion y da soporte al
personal y colegas.

Capacidad de Negociacion: Posee amplia capacidad
de negociacion en situaciones complejas,
transforméandolas en oportunidades de aprendizaje.

Apertura para el cambio: Muestra sensibilidad
hacia los puntos de vista de otros y los comprende.
Solicita y aprovecha la retroalimentacion recibida de
sus colegas y comparieros, alin cuando son opuestas a
los suyos.

V. MOTIVACION AL LOGRO (Marcar con una X en el recuadro apropiado)
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Espiritu de superacion y logro de metas CALIFICACION | COMENTARIOS
Fija metas, planifica y evalla a corto, mediano y
largo plazo. 112131415
Establece prioridades. 112131415
Organiza recursos en funcion de resultados. 112134ls
Diagnostica, programa, ejecuta y evalua.
Se evalla a si mismo en forma continua para 11213145
reorientar y cambiar de estrategias.
Espiritu de trabajo e innovacién CALIFICACION | COMENTARIOS
Manifiesta interés por las actividades ejecutadas en la 11213145
institucion.
Planifica proyectos innovadores 112345
Planifica y organiza dia a dia su actividad 112131415
Refuerza las competencias dificiles de lograr. 112345

VI. CUALIDADES PERSONALES (Marcar con una X en el

recuadro apropiado)

Concepto de si mismo CALIFICACION | COMENTARIOS
Confia en si mismo 112|345
Valora sus logros 112|345
Se interesa por los cambios 112|345
Estudia e investiga causas 112|345
Establece relaciones adecuadas con los demés 112|345
Dominio del Caracter CALIFICACION | COMENTARIOS
Controla sus emaciones 112131415
Se pone en lugar del otro 112|345
Toma decisiones acertadas 112131415
Tiene iniciativa 112131415
Colaborar efectiva y espontaneamente 112|345
Es amable y tolerante 112131415
Actitudes CALIFICACION | COMENTARIOS
Se comunica con facilidad 112131415
Trabaja en equipo 112131415
Es organizado 112|134]5
Confia en el entorno institucional 112(3(4]|5
Tiene sentido de pertenencia y pertinencia 112(3(4]|5
Valores CALIFICACION | COMENTARIOS
Puntual y responsable 112(3(4]|5
Respeta las reglas y normas 1(12(3[4]|5
Asume compromisos y tareas 112(3[4]|5
Es honesto y ético 1(12(3[4]|5
Es tolerante, democratico y participativo 1(12(3[4]|5
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A. Por favor comente: (Como la persona refleja los valores de la UEEFAE y
su compromiso con la institucion?

B. Sirvase indicar alguna(s) fortaleza(s) y debilidad(es) particulares sobre la

persona en referencia.

C. ¢Qué le sugeriria a la persona en referencia para mejorar su desempefio

personal?

EXCLUSIVO PARA DIRECTIVOS

2. COMPROMISO ETICO SOCIAL (Marcar con una X en el recuadro

apropiado)

Capacidad de influir en la cultura del establecimiento, actuando en forma coherente con

los valores y principios de la Institucion.

Ambitos Institucionales CALIFICACION | COMENTARIOS
Trasmite, promueve, proyecta y practica los valores 112134ls
de la Unidad Educativa
Se compromete con la institucion en la formacion e 1121314ls
implementacion de su  planeacion estratégica.
Se compromete con el desarrollo del entorno social y 112134ls
cultural de la Institucién
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Il._ORIENTACION A LA CALIDAD

Capacidad de mantener una orientacién y un desempefio profesional que refleje el

esfuerzo por hacer sus labores con eficiencia y calidad.

CALIFICACION | COMENTARIOS
Realiza una labor de calidad de acuerdo a las normas 1121314ls
y estandares institucionales establecidos.
Se orienta al mejoramiento continuo, estimulando la
implementacion de cambios innovadores para 112131415
introducir nuevas y mejores practicas.
Asegura resultados de alta calidad y cumple con 1121314ls
compromisos desafiantes que adquiere.
Alinea su actividad con la Vision Institucional, y 1121345
genera confianza y credibilidad en su liderazgo.
Despliega metas acordes con la mision y objetivos de 1121345
la Unidad Educativa FAE N2 4

I1l. LIDERAZGO

Capacidad para articular los recursos personales de los miembros del equipo de trabajo,
para gque actuen con eficacia, y efectividad en situaciones profesionales, de acuerdo a

estandares del establecimiento.

CALIFICACION

COMENTARIOS

Su gestion corresponde plenamente a los objetivos,
valores y estrategias de la Institucién, y ha logrado
trasmitir y comprometer a su equipo de trabajo en
esta vision.

4

Desarrolla estrategias para provocar el cambio de
practicas y actitudes, logrando giros importantes que
repercuten en la cultura institucional.

Asume plena responsabilidad por el nivel de
cumplimiento de las metas propias y de su equipo.

Promueve y facilita el acceso a situaciones de
crecimiento profesional a los miembros de su equipo.

Impulsa la innovacion. Abre espacios para que el
equipo de trabajo asuma el desafio y el riesgo de
experimentar formas creativas de hace las cosas.

califique: (5) = SIEMPRE; (4) = FRECUENTEMENTE; (3) = ALGUNAS VECES; (2) = RARA VEZ; y (1) =
NUNCA

RESUMEN DE LA EVALUACION DE

1. Datos del  Fecha: [/

360°

Evaluado

Nombres | | Cargo
Oficina/Are Ubic. Fisica
a

2. Datos del evaluador:

Relacion con el evaluado: (Marcar con una X)

Evaluador Jefe Inmediato

Supervisado

Colega

Cliente
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(par) interno
EXCLUSIVO PARA DOCENTES
1. ATENCION CENTRADA AL ALUMNO

Empatia con el alumno CALIFICACION | COMENTARIOS
Es amigo de los alumnos 112|345
Paciente y tolerante con el proceso de aprendizaje de
los alumnos 11231415
Se preocupa y motiva a los alumnos. Es flexible.
Orienta a los alumnos 11231415
Diagnostica al grupo de alumnos '

CALIFICACION | COMENTARIOS
Elabora el perfil de entrada de los alumnosdelcurso | 1 |2 | 3|4 |5
Parte del conocimiento previo de los alumnos 112(3(4]|5
Observa fortalezas y debilidades de los estudiantes 112(3(4]|5
Intercambia ideas con los educandos 112(3(4]|5
Redacta informes de diagndsticos 112(3(4]|5
Planifica, ejecuta y evalUa actividades
dirigidas al pensamiento I8gico y creativo del
alumno

CALIFICACION | COMENTARIQOS

Maneja conceptos basicos de Psicologia y etapas de
aprendizaje de los educandos

1

3

4

5

Promueve la aplicacidn de procesos: observacion,
descripcion, seriacion , clasificacion, comparacion

Promueve el desarrollo del pensamiento I6gico y
creativo del alumno

Aplica la resolucién de problemas como herramienta

1
1
1

NN NN

3
3
3

4
4
4

5
5
5
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para el aprendizaje

Conjuga el uso de estrategias de aprendizaje:
memoria, elaboracion, aplicacion

Adecua el conocimiento al nivel de los estudiantes

Il. SENSIBILIDAD SOCIAL

Conocimiento del entorno CALIFICACION | COMENTARIOS
Cor)oce Ias’caracteristic_a§ del alumno, Su entorno 112134ls
socio-econdmico, sus dificultades, aspiraciones
Demuestra interés, r_es_petoyconfian_za hacia sus 112134ls
representantes, propiciando acercamiento permanente
Establece reglas claras de convivencia familiar 112345
Trabajo en equipo (docente-alumno-escuela- CALIFICACION | COMENTARIOS

representantes-comunidad

Identidad con la comunidad

1

3

4

5

Participa y colabora en la solucién de problemas
escuela — comunidad

Establece relaciones que permitan integrarse a todos,
de tal forma que el problema sea de TODOS.

Involucra a los representantes a ser parte de la
solucién de los problemas de la Unidad Educativa

1
1
1

2
2
2
2

3
3
3

4
4
4

o1 | o1 | o1

califique: (5) = SIEMPRE; (4) = FRECUENTEMENTE; (3) = ALGUNAS VECES; (2) = RARA
VEZ; y (1) = NUNCA

I1l. AGENTE DE CAMBIO (Marcar con una X en el recuadro apropiado)

Motivador CALIFICACION | COMENTARIOS
Conoce las caracteristicas del alumno, su entorno 112134ls
socio-econémico, sus dificultades, aspiraciones
Demuestra interés, respeto y confianza hacia sus 1121314ls
representantes, propiciando acercamiento permanente
Establece reglas claras de convivencia familiar 112|134]5
Actitud de cambio

CALIFICACION | COMENTARIQOS

Disposicion a trabajar en condiciones adversas para 112134ls
el logro del fin ético de la educacion
Propone hacer de la Unidad Educativa una
comunidad que aprende 11231415
Capacidad para instrumentar cambios 112(3(4]|5
Utilizacion adecuada de recursos 112(3(4]|5
Reflexion permanente sobre su préactica profesional 112(3(4]|5
Apertura al cambio y la flexibilidad, para enfrentar la 112134ls

incertidumbre.

v EQUIPO DE APRENDIZAJE (Marcar con una X en el recuadro

apropiado)

Interdependencia positiva CALIFICACION | COMENTARIOS
Comparte recursos. Se ayudan entre siparaaprender | 1 | 2 | 3 |4 | 5
Garantizan con su responsabilidad individual el 112134ls

trabajo de grupo
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Ensefia sus propios conocimientos a sus comparieros | 1 | 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘

Habilidades personales vy pequefios grupos CALIFICACION | COMENTARIOS
Tiene liderazgo 112|13|4|5
Toma decisiones oportunas 112|345
Crea un clima de confianza y comunicacion 112345
Maneja conflictos 112|13|4|5
Procesamiento grupal CALIFICACION | COMENTARIOS

Discute sobre el logro de objetivos

11213 [4]|5

EvalUa las relaciones de trabajo

112|3[4]|5

EvalUa constantemente las acciones positivas y
negativas de los miembros del grupo.

11213 [4|5

Califique: (5) = SIEMPRE; (4) = FRECUENTEMENTE; (3) = ALGUNAS VECES; (2) = RARA
VEZ; y (1) = NUNCA

V.. DOMINIO COGNOSCITIVO DE LOS CONTENIDOS PROGRAMATICOS

DE LA EDUCACION

(Marcar con una X en el recuadro apropiado)

Conocimientos lingiiisticos CALIFICACION | COMENTARIOS
Domina la competencia comunicativa basica 112131415
(escuchar-hablar-leer-escribir)

Conoce y usa adecuadamente la macro-estructura y 112131415
macro proposiciones textuales.

Usa las normas lingiisticas, fonéticas, sintacticas, y 112131415
gramaticales de la lengua espafiola.

Conocimientos 16gico-matematicos CALIFICACION | COMENTARIOS
Domina con propiedad las operaciones aritméticas. 1123415
Conoce los principios fundamentales de lgebra, la 112131415
geometria y la estadistica.

Redacta y resuelve problemas relacionados a las 112131415
distintas disciplinas mateméticas.

Conocimiento de las Ciencias <

Experimentales CALIFICACION | COMENTARIQOS
Conoce los fundamentos y metodologia del método
cientifico. 12131415
Tiene conocimiento de los principios bésicos de
Fisica y Quimica. 1127131415
Domina los aspectos fundamentales de las Ciencias
Bioldgicas. 1127131415

Conocimientos de las Ciencias Sociales CALIFICACION | COMENTARIOS

Domina los principios de la expresion pléstica.
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Conoce técnicas relacionadas a las distintas
expresiones artisticas.

Conoce los aspectos fundamentales de la cultura
tradicional

Conocimientos de expresion plastica CALIFICACION | COMENTARIOS
Conoce los aspectos fundamentales de la historia
universal, nacional y local. 1231415
Domina los principios de la Sociologia. 112345
Conoce los aspectos fundamentales de la Geografia. 112131415

VI. DOMINIO DE HERRAMIENTAS DE ENSENANZA Y

APRENDIZAJE (Marcar con una X en el recuadro apropiado).

Domina las estrategias para el desarrollo de
habilidades cognitivas

CALIFICACION

COMENTARIOS

Disefia estrategias de aprendizaje

1

3

4

5

Propicia la divergencia, analisis y produccion de
ideas para resolver problemas

Se atreve a darle rienda suelta a la creatividad e
iniciativa

Discute planteamientos tematicos que se involucre en
el entorno.

Planteamiento de situaciones problematicas a fin de
buscar soluciones.

e

2
2
2
2
2

W | W | w|l w

4
4
4
4

o1 | o1 | o1 O

Utiliza herramientas de aprendizaje para la

lectura, el célculo, la ciencia y tecnologia, y
la identidad nacional vy local.

CALIFICACION

COMENTARIOS

Aborda lectura y calculo a través de poemas,
leyendas, dramatizaciones, adivinanzas, canciones y
ejercicios de material concreto.

Aplica estrategias de evaluacion formativa.

Resuelve ejercicios de matematicas a través de
formulacion de situaciones de la vida diaria.

Aborda la lectura, escritura y calculo con estrategias
dindmicas de la realidad, con participacion directa
(manipulando, ejecutando y revisando su trabajo).

Relaciona el conjunto de acciones docentes con los
acontecimientos de contexto local, regional y
nacional.

Maneja estrategias de Motivacion

CALIFICACION

COMENTARIOS

Evalua de forma permanente su accion aplicando

instrumentos o técnicas que involucren a todos los 112(3[4]|5
actores de su accion educativa.

Posee destrezas y habilidades de conduccion de

grupos. 112131415
Hace uso de actividades de motivacion: lluvia de 112134ls
ideas, completar de frases, etc.

Reconoce los logros de alumnos de forma verbal en 112134ls

el grupo.
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VII.

CREA AMBIENTE DE APRENDIZAJE ADECUADQ (Marcar con

una X en el recuadro apropiado).

Ambiente fisico y de recursos

CALIFICACION

COMENTARIOS

Organiza el lugar para propiciar intercambio de ideas

2 |3 |4

Acondiciona el espacio fisico con materiales
informativos apropiados

Cuida la pulcritud, ventilacion y luminosidad del aula

Organiza comisiones de trabajo en el aula

Es organizado y cuidadoso con materiales y
documentos administrativos.

Elabora y utiliza recursos.

e L i
gl oo oo

2
2
2
2
2

W Www w
~ IR R

Ambiente afectivo

CALIFICACION

COMENTARIOS

Se preocupa por estableces sinergia con alumnos

112|3[4|5

Establece un clima de sensibilidad para nuevos
conocimientos

Procura un clima seguro, calido y confiable para el
grupo

Toma en cuenta los planteamientos de los alumnos.

o1 o1 | o1

112|134
112|134
11234

Ambiente para la convivencia

CALIFICACION

COMENTARIOS

Considera la diversidad de alumnos como un valor.

112|3[4|5

Practica y motiva a practicar la tolerancia

Realiza actividades que ponen en juego la
democracia.

Promueve manifestaciones de trabajo en equipo y
solidaridad

1123 [4|5
11213[4]|5
11213[4]|5

Ensalza el valor del trabajo productivo.

VI, AUTO-APRENDIZAJE (Marcar con una X en el recuadro apropiado).
Investigador CALIFICACION | COMENTARIOS
Manifiesta actitud de esmero por investigar 112|134]5
Diagnostica, programa, ejecuta y evalla los procesos
educativos. 112131415
Pone en préctica el proceso de investigacion-accion. | 1 |2 | 3|4 |5
Evalua el proceso de aprendizaje CALIFICACION | COMENTARIOS
Elabora y aplica instrumentos basados en las 11213]4ls
competencias e indicadores trabajados
Registro continuo de las evaluaciones. Sistematiza
los aprendizajes 1127131415
Atiende las caracteristicas individuales de los
alumnos. 1213145
Formacién permanente CALIFICACION | COMENTARIOS

Aplica las modalidades de investigacion
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Manejo de herramientas tecnoldgicas de aprendizajes | 1 | 2 | 3 |4 | 5
Uso de documentos bibliograficos 112131415
Sistematiza su préctica pedagogica 112131415
Aplica procesos metacognitivos 112131415
Planifica, concientiza, regula, supervisa y reorienta

su practica y aprendizaje. 11213145
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