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RESUMEN

La institucion en estudio el Gobierno Provincial del Azuay, es una organizacion de servicios

publicos y atencion a la colectividad azuaya.

En este mundo globalizado la competitividad y la eficiencia, son elementos de supervivencia
y definen el futuro de las instituciones, la utilizacion efectiva de politicas de reclutamiento
seleccion, contratacion e induccion de personal por competencias para el Gobierno Provincial
del Azuay constituye un elemento clave, ya que de este proceso dependera en gran medida el
cumplimiento de objetivos, logros y resultados que pretenden alcanzar las instituciones
publicas frente a las demandas de la comunidad, pues, las personas somos el elemento
fundamental en cualquier tipo de organizacion y de su preparacion y calificacién dependeran

los buenos servicios y la atencion de quienes lo requieran .

Este trabajo de Tesis desarrollada, pretende llenar los requerimientos y necesidades de
Recursos Humanos para el Gobierno Provincial del Azuay, en materia de seleccion de
personal de manera que este proceso sea analizado Yy aplicado, de tal forma que pueda ser
adoptado no solamente en la institucién bajo analisis, si no también, pueda ser una fuente de
consulta para otras instituciones de la ciudad y del pais que prestan servicios publicos a

diferentes grupos sociales.
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ABSTRACT

The institution under study is the Provincial Government of Azuay,
which is a public service organization.

In this globalized world competitiveness and efficiency are survival
elements that define the future of the institutions. The effective use of
recruitment policies, selection, hiring, and competency based induction
programs for the staff of the Provincial Government of Azuay is a key
element since the fulfillment of the objectives and the results will largely
depend on this process. People are the fundamental element in any type
of organization and good service will rely on their training and
qualifications. Therefore, the goals, achievements, and results of the

public institutions regarding the demands of the community depend on
this fundamental element.

Diana Lee Rodas
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1 CAPITULO 1: EL “GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY

1.1 GENERALIDADES

1.1.1 PRINCIPIOS

De acuerdo al plan Quinquenal 2009-2014 que es un modelo que amplie la democracia,
mejore la calidad de vida de la gente, propicie la construccion de regiones autbnomas segun
mandato constitucional, fortalezca las organizaciones y movimientos sociales, en un marco
de solidaridad donde se combata las inequidades territoriales y sociales y se construya un
futuro para las proximas generaciones. Con una vision del territorio donde cobre plena
vigencia la democracia, entendida como el derecho a la opinién, la capacidad de decidir y la
incidencia en la gestion del gobierno del territorio (Voz, Voto y Gobierno), la equidad y el

buen vivir.

Ampliacion de la Democracia.- Impulsar mecanismos que garanticen la representacion y la
toma de decisiones de todos los sectores sociales en la gestion del gobierno y fortalecer la

organizacion social.

Autonomia Solidaria.- Impulsar procesos de descentralizacion integral del Estado y de

integracion territorial sustentados en la actuacion autbnoma y solidaria de las instituciones.

Economia Social y Solidaria.- Mejorar la calidad de vida de la poblacion sobre la base del
acceso pleno al empleo, la seguridad alimentaria y la implementacién de un modelo de

desarrollo equitativo.

Sustentabilidad Ambiental.- Instaurar el sistema de gestion ambiental y de recursos naturales
como mecanismo de articulacion interinstitucional, garantia de mitigacion de impactos

ambientales y actuacion responsable y solidaria.



Gestion vial solidaria.- Administracion pablica descentralizada de la gestion vial, sustentable
financieramente, eficiente técnicamente, dirigida a las zonas de mayor capacidad productiva

y solidaria con las necesidades de los sectores sociales. (Carrasco Carpio 2010)

1.1.2 VISION

Institucién que ejerce el gobierno autonomo descentralizado y lidera el proceso de
planificacion y desarrollo provincial, promueve la participacion ciudadana, con el aporte
responsable y comprometido de sus colaboradores, satisfaciendo las necesidades de la

sociedad con eficiencia, eficacia y transparencia. (Azuay s.f.)

1.1.3 MISION

Impulsar el progreso de la Provincia para mejorar el bienestar de la sociedad, mediante la
dotacion de servicios e infraestructura de calidad en el marco de sus competencias, con el

aporte de sus colaboradores y la comunidad. (Azuay s.f.)

1.14 OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY

Poner en marcha un modelo de desarrollo provincial alternativo, que impulsa economias
solidarias, un manejo sostenible del ambiente, con calidad en los servicios y una adecuada
infraestructura de soporte, en el marco de una convivencia multicultural, una democracia
participativa, con equidad de género y generacional dirigido a la construccion de formas de

mejor vivir para la poblacion.



OBJETIVOS ESPECIFICOS

Consolidad al H. Consejo Provincial de Azuay como Gobierno Provincial, a traves de
un estilo de gestion y ejecucion de proyectos integrales dirigidos a impulsar un
desarrollo humano sustentable, basado en los derechos politicos, sociales, econémicos
y culturales de mujeres, jévenes, nifios, nifias, adolescentes y adultos mayores.
Asumir responsablemente funciones y competencias que contribuyan al desarrollo
descentralizado de la provincia y apoyen la desconcentracién del Estado.

Concertar la participacion interactiva de los distintos actores sociales de la Provincia:
gobiernos locales, instituciones publicas, privadas, universidades y demas actores del
desarrollo, dando continuidad al proceso de planificacion emprendido por el H.

Consejo Provincial.

Generar politicas provinciales en: ordenamiento e integracion social del territorio,
mancomunidades y cuencas hidrograficas; promocién de "una vida saludable";
conectividad y gestién del conocimiento (comunicacion e informacién) y el
fortalecimiento de capacidades locales.

Fomentar el crecimiento econdémico, las pequefias y medianas empresas y el

desarrollo de la microfinanzas (Azuay s.f.).

1.2 ACTIVIDAD DEL “GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY”

1.2.1 DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

Desde el 5 de enero del 2005, fecha en la que el Ing. Padl Carrasco Carpio asumio la

Prefectura de la Provincia del Azuay se comprometié a trabajar en la generacién de cambios

estructurales y a realizar una gestion de excelencia.



Convencido de que la solidaridad, la responsabilidad, la ética y la unidad, fortaleceran
nuestro trabajo hasta alcanzar los objetivos y metas que tanto necesitamos, nuestra gestion
politico - administrativa ha centrado su accion en la consolidacion de la democracia y

gobernabilidad en el Azuay.

Con el apoyo de la ciudadania hemos impulsado la construccion de procesos de participacion
y concertacion, con miras a hacer realidad un desarrollo integral centrado en el bienestar

colectivo y el mejoramiento de la calidad de vida de toda la poblacion azuaya.

A su vez confiamos que este medio de interaccion potencie la comunicacion de la ciudadania

con el Gobernante Provincial elegido democraticamente. (Azuay s.f.)

1.2.2 SERVICIOS Y TECNOLOGIA ACTUAL

En este marco, como una necesidad de los tiempos actuales, hemos impulsado el uso de las
tecnologias de informacién y comunicacion, TICs, como un instrumento fundamental para la
gestion puablica, demostrando la importancia que esta administracion concede a la Sociedad

de la Informacion.

Para la ejecucion de este objetivo, el Gobierno Provincial del Azuay ha incorporado el uso de
las TICs, como un eje transversal a su gestion, y componentes de una propuesta de Gobierno

Electronico.

Lo anterior lleva implicito alcanzar mayores niveles de eficacia y eficiencia en el quehacer
gubernamental y mejorar la calidad de los procesos y procedimientos, dirigidos a aumentar la
calidad de las politicas publicas mediante el acceso a informacion que sustente los procesos
decisorios y de gestion, sobre la base de aplicaciones seguras que resguarden la privacidad de

los datos asi como su interoperabilidad.



Una de las herramientas desarrolladas, es el Sitio WEB del Gobierno Provincial del Azuay,
espacio al cual quiero invitarles a visitar y apropiarse. Deseamos que dicha iniciativa se
convierta en una ventana de transparencia de la informacién referida a la gestion realizada

por el Gobierno Provincial del Azuay. (Azuay s.f.)
1.3 DIAGNOSTICO ACTUAL DE LA INSTITUCION

1.3.1 ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANICA DEL GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY
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Figura 1.3.1 Estructura Organica del Gobierno Provincial del Azuay

Por otro lado, los organigramas cumplen una funciéon como medio de comunicacién dentro de
la institucion. A través de ellos se puede, por ejemplo, informar a los empleados la posicion
relativa que ocupan Yy la relacion que tienen con el resto de los puestos, informar a terceros

interesados en la institucion como es la estructura, facilitar la comprension acerca de las



posibilidades que tienen los miembros de ascender, mostrar a los nuevos empleados un

cuadro global de la estructura a la que acaban de ingresar, etc.



1.3.2 ANALISIS FODA MATRICIAL

b) Rediseiio del manual de funciones.
c¢) Mejorar eficiencia y eficacia

la imagen del Gobierno Provincial del Azuay
aprovechando su personal.

FORTALEZAS
P a) Personal capacitado, administrativo y de | DEBILIDADES
apoyo con que cuenta. |a) Presupuesto de funcionamiento limitado
INTERNOS b) Marco legal y normativo actualizado [b) Coordinacién con muchos proyectos y
c) Infraestructura y equipo de oficina|poco personal.
FACTORES . .
adecuado d) Ausencia de manuales de funciones
EXTERNOS d) Relaciones humanas y labores eficientes
OPORTUNIDA.DE.S o Fortalecer la atencion al cliente para mejorar | Mejorar la eficiencia y eficacia de la
a) Modernizacion institucional

organizacion por medio de un proceso de
redisefio de la estructura organizacional.

AMENAZAS

a) Ambiente politico institucional
b) Cambio de autoridades
C) Discontinuidad programatica

d) Suspensién de proyectos

Proponer acciones para la continuidad
programatica y de los proyectos del
Gobierno Provincial del Azuay.

Revisién los resultados

obtenidos.
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1.3.3 ACTIVIDADES PRINCIPALES DE CADA UNA DE LAS

DEPENDENCIAS

El nivel de Direccidn esta constituido por:

a) El Prefecto Provincial o Prefecto del Gobierno Provincial
b) EI Viceprefecto Provincial o Viceprefecto del Gobierno Provincial

¢) Coordinaciones Generales de Area.

Son funciones del Prefecto Provincial a mas de las establecidas en la constitucion
Politica de la Republica y leyes pertinentes, las establecidas en el Art. 50 del Cddigo
Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD)

(Teritorial 2010)

Son funciones del Viceprefecto Provincial a mas de las establecidas en la constitucion
Politica de la Republica y leyes pertinentes, las establecidas en el Art. 50 del Codigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD)

(Teritorial 2010)

Son funciones de los Coordinadores Generales de Area, las siguientes:

e Asumir la representacion oficial de Gobierno Provincial en todos los asuntos
delegados por la Prefectura.

e Coordinar las acciones de las direcciones e instancias de responsabilidad del
area.

e Participar en instancias de coordinacion institucional con el Prefecto Provincial.



Coordina la formulacion de politicas institucionales y publicas del area de su
competencia para ser presentadas al Prefecto Provincial.

Ejecutar las actividades de coordinacion interinstitucional vinculadas a las areas
de su responsabilidad.

Supervisar la ejecucion de los planes, proyectos y programas de accion
aprobados por el Consejo Provincial y por la Prefectura para cada una de las
areas de su responsabilidad.

Apoyar al Prefecto Provincial en la direccion de las actividades del Gobierno
Provincial.

Coordinar la elaboracién de contratos y convenios dispuestos por la Prefectura y
realizar el seguimiento a su ejecucion.

Asumir la delegacion de la Prefectura en lo referente a la capacidad de ordenar
gastos en las areas de su responsabilidad segln el presupuesto institucional
aprobado por el Consejo Provincial.

Autorizar egresos por concepto de viaticos, honorarios, subsistencias,
sujetandose a los reglamentos respectivos, sobre la base de la delegacién del
Prefecto.

Apoyar la administracién del sistema de personal en coordinacion con las
instancias pertinentes.

Propiciar acciones que eviten conflictos de competencia entre dependencias,
funcionarios o autoridades del Gobierno Provincial.

Dictar bajo su responsabilidad medidas administrativas y dar cuentas de ellas al
Prefecto.

Coordinar la elaboracion de proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdo o

resoluciones necesarias para el progreso de la Provincia y para la racionalizacion



y eficiencia de la administracion y presentarlas a consideracion del Prefecto
Provincial

Asistir a las reuniones de la Camara Provincial y las demas funciones que
establecen las leyes y los reglamentos y las que fueren asignadas por el Prefecto.
Cumplir y hacer cumplir la Ley, las ordenanzas, acuerdos y resoluciones que
dicte el Consejo.

Ejercer las demas atribuciones delegadas por el Prefecto, el Consejo Provincial,
ordenanzas y los reglamentos vigentes y,

Las demas que le asigne la Camara y el Prefecto.

El nivel de asesoramiento esta constituido por:

Direccion de Asesoria Juridica — Sindicatura.
Direccion de Planificacién Provincial.
Coordinacion de Comunicacion Social.
Direccion de Fiscalizacion.

Unidad de Auditoria.

Secretaria General.

Cooperacion Internacional.

El nivel de Apoyo esta constituido por:

Coordinacion Administrativa y de Logistica.

Direccidn Financiera.

Coordinacion de Talento Humano.

Coordinacion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones.

Coordinacion de Compras Publicas.
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El nivel Operativo esta constituido por:

1.34

Direccion de gobernabilidad y Articulacion Social.
Coordinacion de Descentralizacion e Integracion Regional.
Direccién de Infraestructura Vial.

Direccion de Gestion Ambiental Provincial.

Direccion de Desarrollo Econémico Productivo.

Direccion de Centro de Formacion Ciudadana.

Direccién de Identidad Territorial, Cultura y Deporte.

Coordinacion de Equidad Social y Género.

RESPONSABILIDADES DE LAS AUTORIDADES

Las principales funciones que debe cumplir el Consejo Provincial de acuerdo al Codigo

Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion (Teritorial 2010)

Articulo 47.- Atribuciones del consejo provincial.- Al consejo provincial le corresponde

las siguientes atribuciones:

a)

b)

El ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del
gobierno auténomo descentralizado provincial, mediante la expedicion de
ordenanzas provinciales, acuerdos y resoluciones;

Regular, mediante ordenanza provincial, la aplicacién de tributos previstos en la
ley a favor de este nivel de gobierno los mismos que se guiaran por los
principios de generalidad, progresividad, eficiencia, simplicidad administrativa,

irretroactividad, transparencia y suficiencia;

11



c)

d)

f)

9)

h)

Expedir acuerdos o resoluciones, en el ambito de competencia del gobierno
autonomo descentralizado provincial, para regular temas institucionales
especificos;

Aprobar el plan provincial de desarrollo y el de ordenamiento territorial
formulados participativamente con la accion del consejo provincial de
planificacion y las instancias de participacion ciudadana, asi como evaluar la
ejecucion de aquellos;

Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo descentralizado
provincial, que debera guardar concordancia con el plan provincial de desarrollo
y con el de ordenamiento territorial;, asi como garantizar una participacion
ciudadana en el marco de la Constitucién y la ley. De igual forma, aprobara u
observara la liquidacion presupuestaria del afio inmediato anterior, con las
respectivas reformas;

Crear, modificar o extinguir tasas y/o contribuciones especiales por los servicios
que preste y obras que ejecute;

Autorizar la contratacion de empréstitos destinados a financiar la ejecucion de
programas Yy proyectos previstos en el plan provincial de desarrollo y de
ordenamiento territorial, observando las disposiciones previstas en la
Constitucion, la ley y las ordenanzas que se expidan para el efecto;

Aprobar la creacién de empresas publicas o la participacion en empresas de
economia mixta, para la gestion de servicios de su competencia u obras publicas
provinciales, segun las disposiciones de la Constitucion y la ley. La gestion de
los recursos hidricos serd exclusivamente publica y comunitaria de acuerdo a las

disposiciones constitucionales y legales;
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)

K)

P)
q)

Conocer el plan operativo y presupuesto de las empresas publicas y mixtas del
gobierno auténomo descentralizado provincial, aprobado por el directorio de la
respectiva empresa, y consolidarlo en el presupuesto general del gobierno
provincial;

Aprobar, a pedido del prefecto o prefecta, traspasos de partidas presupuestarias y
reducciones de crédito, cuando las circunstancias lo ameriten;

Conocer las declaraciones de utilidad publica o de interés social de los bienes
materia de expropiacion, resueltos por el prefecto, conforme la ley;

Fiscalizar la gestion del prefecto o prefecta, viceprefecto o viceprefecta del
gobierno auténomo descentralizado provincial, de acuerdo al presente Codigo;
Destituir, con el voto conforme de las dos terceras partes de sus integrantes, al
prefecto o prefecta o al viceprefecto o viceprefecta provincial que hubiere
incurrido en una de las causales previstas en este Codigo, garantizando el debido
proceso;

Designar, de fuera de su seno, al viceprefecto o viceprefecta, en caso de ausencia
definitiva del titular, de una terna presentada por el prefecto o prefecta;

Designar, de fuera de su seno, al secretario del consejo provincial, de la terna
presentada por el prefecto o prefecta provincial;

Decidir la participacion en mancomunidades o consorcios;

Aprobar la conformacion de comisiones ocasionales sugeridas por el prefecto o
prefecta;

Conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas que sean
necesarias, respetando la proporcionalidad de la representacion politica y
poblacional urbana y rural existente en su seno, y aprobar la conformacion de

comisiones ocasionales sugeridas por el prefecto o prefecta;
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s) Conceder licencias a los miembros del gobierno provincial, que acumulados, no
sobrepasen sesenta dias. En el caso de enfermedades catastréficas o calamidad
domeéstica debidamente justificada, podra prorrogar este plazo;

t) Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento por
parte del prefecto o prefecta;

u) Designar, cuando corresponda a sus delegados en entidades, empresas u
organismos colegiados;

v) Emitir politicas que contribuyan al desarrollo de las culturas, de acuerdo con las
leyes sobre la materia; v,

w) Las demas previstas en la ley. (Teritorial 2010)

1.3.5 CAMPO DE APLICACION DE ESTA TESIS

La propuesta de: Reclutamiento, seleccidn, contratacion e induccion de personal, por
competencias para el “Gobierno Provincial del Azuay” surge como respuesta a la

necesidad de una adecuada Gestién del Talento Humano

Es de importancia dentro del ambito de la Maestria en Administracion de Empresas,

sabiendo que el factor humano es sin duda la clave del éxito de toda organizacion.

El desarrollo del presente trabajo se fundamenta ademas, en la afinidad particular al
ambito de Gestidon del Talento Humano, ya que se debe conocer la importancia del
personal en toda organizacion, cualquiera que sea su actividad; si las organizaciones
quieren alcanzar sus objetivos, deben saber canalizar los esfuerzos de las personas, para

que estas también alcancen sus objetivos individuales.
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El proceso para el desglose del tema serd llevado de la mejor manera con el apoyo y
direccionamiento de la Ing. Veronica Ochoa, Directora del departamento de Talento

Humano del “Gobierno Provincial del Azuay”

Se cuenta también con todos los recursos materiales, técnicos necesarios, la
disponibilidad de tiempo y sobre todo de la colaboraciéon por parte del “Gobierno

Provincial del Azuay”, para la proporcion de datos e informacion.

Reclutamiento, seleccidn, contratacion e induccion de personal, por competencias,
estara dirigida, no solo para el “Gobierno Provincial del Azuay”, sino a todas aquellas
Alcaldias y juntas parroquiales que sientan la necesidad de una reorganizacion y que
buscan maximizar la satisfaccién a la hora de realizar la contratacion de personal,

mejorando a su vez la agilidad de servicio de la institucion.
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2 CAPITULO 2: LAS COMPETENCIAS

2.1 ¢QUE SON LAS COMPETENCIAS?

Existen numerosas definiciones de competencias, algunas de ellas se citaran a

continuacion:

Las competencias son el elemento operativo que vincula la capacidad personal y de

equipos para agregar valor, con los procesos de trabajo (M. 2005)

En otras palabras la gestién de competencias es el proceso que consiste en administrar el

activo intelectual e intangible que representan las competencias en las personas.

La caracteristica subyacente, hace referencia a la parte profunda de la personalidad.

Por lo tanto el éxito profesional no se lo puede predecir con un simple test de

inteligencia.

El concepto “competencias” ha cambiado de forma significativa durante el Gltimo
tiempo, en un comienzo se le uso para identificar las competencias esenciales para un
puesto especifico de trabajo (competencia laboral), con exclusién de las competencias
ensefiadas cominmente en la escuela (Salazar 2005). En la actualidad, este concepto
comprende no so6lo las competencias académicas bésicas sino también, una gran
diversidad de actitudes y habitos esenciales para el correcto funcionamiento de

sociedades tecnoldgica y productivamente exigentes.
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2.2 TIPOS DE COMPETENCIAS

La valoracion del aporte del trabajador ha cambiado; ahora se tienen mudltiples
acercamientos metodologicos para identificar, en la mejor forma posible, la compleja

estructura de contenidos del aporte humano al empleo.

He aqui algunos de ellos:

La conducta y el mejor desempefio (enfoque conductista, gestion de RR.HH.

USA)

e Lafunciény el “logro” antes que la tarea (funcionalismo, QCA, UK)

e La competencia como grupo de tareas (DACUM, AMOD, SCID)

e EIl aprendizaje solucionando disfunciones y problemas (constructivismo, B.
Schawrtz).

e El advenimiento del “saber practico” (revaloracion del aporte humano, E.

Rojas).

e EIl concepto del trabajo construido en su dindmica (ETED, N. Mandon)

Se reconocen en la bibliografia consultada tres clases de modelos de gestion por

competencias ((CINTERFOR). 2005):

e Constructivista
e Conductista

e Funcionalista

2.2.1 Modelo constructivista.

Es el método con mayor carga holistica, con pardmetros de inclusién social y formacion

integral, dimension humana de la actividad y contexto social del trabajo. Se parte de la
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premisa que la participacion plena de los individuos en la discusion y comprension de
problemas resulta crucial para la identificacion de las “disfunciones” en la empresa. Es a
partir de esa discusion e intercambio general que comienza a generarse la norma o
estdndar. Las competencias emergen en el proceso de solucién de problemas.

((CINTERFOR). 2005)

2.2.2 Modelo funcionalista.

Basado esencialmente en la medicion de resultados. Parte del objetivo principal y
continta con la desagregacion de niveles hasta identificar las unidades de competencias
y sus elementos. La caracteristica fundamental de este analisis es que describe
productos, no procesos. Con este método el trabajador obtiene reconocimiento de sus
competencias en relacién a la obtencion y logro del objetivo principal. La aproximacion
funcional se refiere a desempefios concretos y predefinidos que la persona debe
demostrar, derivados de un analisis de las funciones que componen el proceso
productivo o de servicio. Generalmente se usa este modelo a nivel operativo, y se

circunscribe a aspectos técnicos. ((CINTERFOR). 2005)

2.2.3 Modelo conductista:

Orientado a la seleccion de los “mas aptos”, y portador de dificultades para la
identificacion de los estandares y requerimientos técnicos. Esta basado en los aspectos
personales del desempefio laboral que son posibles de medicién. Aunque contenga
elementos de trabajo colectivo, el trabajador se ve incitado a la superacién individual.
En este modelo la “competencia” describe fundamentalmente lo que un trabajador

“puede” hacer y no “lo que hace”. Se centra en la identificacion de las capacidades de la

18



persona que la conllevan a desempefios superiores en la organizacion. ((CINTERFOR).

2005)

Generalmente se aplica a los niveles directivos y se suscribe a las capacidades que le

hacen destacar ante circunstancias no predefinidas.

2.3 LAS COMPETENCIAS LABORALES

La competencia es una capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad
laboral plenamente identificada, asi como desempefios satisfactorios en situaciones
reales de trabajo, que se forman a partir del desarrollo de un pensamiento cientifico-
técnico reflexivo, de la posibilidad de construir marcos referenciales de accién
aplicables a la toma de decisiones que exigen los contextos profesionales, de desarrollar
y asumir actitudes, habilidades y valores compatibles con las decisiones que se deben
tomar y con los procesos sobre los cuales se debe actuar responsablemente. (Salazar

2005)

La competencia laboral no es una probabilidad de éxito en la ejecucién de un trabajo; es
una capacidad real y demostrada, no solo teniendo en cuenta el aspecto cognitivo, sino

también el emocional, pueden observarse en una situacion cotidiana de trabajo.

La competencia laboral y més aun, la gestion de competencias, se ha constituido como
un marco de referencia para la administracion y el desarrollo del personal en las
organizaciones modernas, en las que el proceso de adaptarse y adelantarse a los cambios
del entorno se presenta como un factor determinante y una condicion que pauta el

crecimiento y desarrollo de dichas organizaciones en aras de lograr el éxito.
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24 COMPETENCIAS GENERALES

Las competencias generales se refieren a aquellos atributos o rasgos distintivos que
requiere un trabajador en un puesto determinado. Estas incluyen conocimientos,

habilidades, o actitudes especificas, necesarias para desemperfiar una tarea concreta.

Estas a su vez se dividen en estratégicas e intratégicas, consiste en desarrollar las
capacidades de los empleados y unirlas con la mision de la funcion directiva la cual

radica en disefar estrategias que produzcan valor econémico para la empresa.

e Las competencias generales estratégicas son las necesarias para obtener buenos
resultados econémicos y entre estas los autores citan: la vision, la resolucién de
problemas, la gestion de recursos, la orientacion al cliente y la red de relaciones
efectivas. (Salazar 2005)

e Las competencias generales intratégicas, son aquellas necesarias para desarrollar
a los empleados e incrementar su compromiso y confianza con la empresa, que
segun el referido modelo, se trata en esencia de la capacidad ejecutiva y de la
capacidad de liderazgo, entre las cuales se mencionan, la comunicacion, la

empatia, la delegacion, el "coaching" y el trabajo en equipos (Salazar 2005)

2.5 COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Son aquellos comportamientos observables y habituales que posibilitan el éxito de una
persona en su funcion directiva. Estas aunque se consideran genéricas, segin los
autores, y aunque las empresa puedan enfatizar mas en una que en otra, es posible

estudiarse de manera conjunta a partir del analisis de la funcion directiva
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2.6 SELECCION DE COMPETENCIAS PARA LOS EMPLEADOS DEL GPA

El perfil por competencias, “Es un modelo conciso, fiable y valido para predecir el éxito
en el puesto. Las competencias estan estrechamente relacionadas con la estructura, la
estrategia y cultura de la institucion e implican las caracteristicas personales

causalmente ligadas a resultados superiores en el puesto”

La informacion objetiva como: edad, sexo, educacion y experiencia laboral, se resuelve
en una primera instancia, las competencias comprenden los puntos clave a obtener y por

tanto su definicion es mas complicada.

Es decir, la descripcion de los perfiles que poseen las personas, representa el perfil
disponible, contrarrestado con los requerimientos de cada puesto de trabajo, que hace
referencia al perfil requerido, con lo que se espera que la institucion obtenga
concordancia entre lo que necesita que sus empleados realicen, para de esta manera

alcanzar sus objetivos y lo que los aspirantes poseen.

El ajuste y gestion permanente de los perfiles, constituira el contenido fundamental de la
gestion de recursos humanos por competencias, es por ello que la organizacion debe

establecer dos categorias de perfil, tales como:

a) Los perfiles de los puestos de trabajo 0 competencias especificas:

Son los requisitos teodricos que se deben cumplir para llevar a cabo 6ptimamente

las actividades del puesto.

b) Los perfiles de las personas o competencias cardinales:
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Son las caracteristicas propias de cada persona, no son aspectos teoricos sino

practicos e individuales.

Un perfil de competencias, dependerad basicamente de la funcién que se desarrolle en
cada puesto de trabajo, de la estrategia y cultura de la empresa, que debe ser flexible y

adaptable a cualquier cambio.

Es por ello que un perfil por competencias, debe ser: apto para describir conductas
visibles, conciso, fiable para pronosticar el éxito en el puesto de trabajo. Ademas para
desarrollar un adecuado perfil de los puestos de trabajo, se debe determinar el grado

requerido de cada competencia

2.6.1 Tabla de competencias

Con la tabla de competencias, lo que se busca es disefiar varios tipos de competencias
que se requieren para determinado cargo, los cargos existentes no seran los mismos. Por
lo que, nos basaremos en Alles, Martha Alicia, en su libro “Gestiéon por Competencias:
El Diccionario”, para proceder a definir cuales son los tipos de competencias basicas
para los puestos de trabajo y que el individuo debe poseer para desempefiarse de una

manera correcta y eficiente: (Alles 2005)

Competencias de Logro y Accion:

Orientacion al Logro.

Preocupacion por el Orden, Calidad y Precisién

Iniciativa

Busqueda de Informacion
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Competencias de Ayuda y de Servicio

e Entendimiento Interpersonal

e QOrientacion al Cliente

Competencias de Influencia

¢ Influencia e Impacto
e Construccion de Relaciones

e Conciencia Organizacional

Competencias Gerenciales

Desarrollo de Personas

Direccion de Personas

Trabajo en equipo y cooperacion

Liderazgo

Competencias Cognoscitivas

e Pensamiento Analitico
e Razonamiento Conceptual

e Experiencia técnica/profesional/de direccién

Competencias de Eficacia Personal

e Autocontrol
e Confianza en si mismo

e Comportamiento ante los fracasos
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Flexibilidad

Por su parte Levy-Levoyer, presenta un listado de competencias universales, tales como

vV Vv VY Vv VY VvV VvV ¥V VvV VYV V¥V ¥V ¥V ¥V VYV V V¥V ¥V V VYV VYV V

Presentacion Oral

Comunicacion Oral

Comunicacion Escrita

Anadlisis de Problemas de la Organizacion
Comprensién de los Problemas de la Organizacion
Anadlisis de los Problemas de fuera de su Organizacion
Comprensién de los Problemas de fuera de su Organizacion
Planificacion y Organizacion

Delegacion

Control

Desarrollo de sus Subordinados

Sensibilidad

Autoridad sobre Individuos

Autoridad sobre grupos

Tenacidad

Negociacién

Vocacion para el analisis

Sentido Comun

Creatividad

Toma de Riesgos

Decision

Energia
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Apertura a otros intereses
Tolerancia al Estrés
Adaptabilidad

Independencia

vV Vv VY V VY

Motivacion

2.7 ACTUALIZACION DE CARGOS POR COMPETENCIA QUE POSEE EL

GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY.

El mundo de las instituciones publicas se han visto afectado por las transformaciones a

gran escala en cuanto a:

a. La forma de insercion de las economias nacionales en los mercados modernos
globalizados.

b. Las exigencias crecientes de productividad y competitividad.

c. El desarrollo y difusion creciente de nuevas tecnologias y conocimientos

aplicados en todos los niveles del quehacer productivo.

Estos cambios han introducido modificaciones en la estructura y dindmica de los
mercados de trabajo, en la organizacion y gestion de las unidades productivas y en el

perfil de la demanda de recursos humanos.

En este escenario aparece el enfoque de competencia laboral aplicado a las politicas y
los programas de formacidn técnica y capacitacion de recursos humanos. Ese enfoque se
manifiesta en diferentes planos de la transformacion productiva, entre los que cabe
destacar: la generacion de ventajas competitivas en mercados globales; la dindmica de la

innovacion tecnologica y de la organizacion de la produccién y del trabajo; la gestion de
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recursos humanos y las perspectivas de los actores sociales, de la produccion y del

Estado.

Sin seguir un patrén anico, surgen y se desarrollan experiencias de adaptacion de los
servicios ofrecidos desde el ambito de la formacion profesional a los desafios que
involucra la transformacion productiva y a las nuevas demandas formuladas desde el

sector productivo. Esto incluye:

a.  El acercamiento entre los sistemas de formacién profesional y de educacion
formal, entre otras razones por la importancia creciente que adquieren ciertas
competencias bésicas (lectura y escritura, matematicas, razonamiento l6gico),
necesarias para un adecuado desempefio en el mercado de trabajo y en
posteriores actividades de formacion.

b. La basqueda de una mayor articulacion con el aparato productivo, ante la
necesidad de transitar hacia esquemas de formacién y desarrollo de recursos
humanos orientados por la demanda, es decir, por las necesidades reales de las
unidades y sectores productivos.

c.  El desarrollo de nuevas formas o esquemas institucionales en torno a la
formacion profesional, que permitan tanto un aprovechamiento eficiente de los
recursos disponibles, como una mayor eficacia y pertinencia de las acciones

desarrolladas.

En esta perspectiva el Gobierno Provincial del Azuay no cuenta con un desarrollo de un
programa por competencias, por lo tanto lo que buscamos es ir de la intencion a la

puesta en marcha.
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Aunque sea en grados y velocidades variables, todos los niveles de la ensefianza han
entrado en una ldgica de programas de formacion basados en el desarrollo de
competencias. Es cierto que el medio universitario constituye el lugar donde los pasos
dados en este sentido son los mas lentos y los méas dubitativos, en momentos en que la
ensefianza tecnoldgica ha sido la primera en inscribir sus programas en forma definitiva

en dicha orientacion.

Para comenzar esta Descripcion Funcional y Perfil Por Competencias, se procedio a
reunir con la Directora de Talento Humano del Gobierno Provincial del Azuay con el
propdsito de analizar la misma y realizar una actualizacion de cargos por competencia

para el Gobierno Provincial del Azuay.
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2.7.1 Descripcion funcional y perfil por competencias Coordinador de
Descentralizacion e Integracion Regional.

2.7.1.1 Datos de identificacion del Cargo:

COORDINADOR DE DESCENTRALIZACION E
INTEGRACION REGIONAL

COORDINACION

Cargo:

S\EE,E\R[’)AI\EL DE COORDINADOR DE
Organizacion / PLANIEICACION Departamento/ DESCENTRALIZACI
Division : Y Unidad: ON E INTEGRACION
GOBERNABILIDA REGIONAL.
D.
NUmero Ciudad /
1 . . | Azuay
ocupantes: Regional:
Cargo COORDINADOR GENERAL DE EQUIDAD SOCIAL,

GENERO Y FORMACION, COORDINADOR GENERAL DE
PLANIFICACION Y GOBERNABILIDAD.

AUXILIAR TECNICO DE SERVICIOS (VEHICULOS),

Cargo RESPONSABLE DE DESCENTRALIZACION E

supervisado: | INTEGRACION REGIONAL, TECNICO DE SERVICIOS
GENERALES.

supervisor:

Tabla 2.7.1.1 Datos de Identificacion del Cargo

2.7.1.2 Mision del cargo:

Disefar, planificar y ejecutar estrategias que permitan generar procesos de
descentralizacion del Estado y de integracion territorial, con la finalidad de optimizar la

gestién publica, administrativa territorial y la integracién social.
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2.7.1.3 Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Actividades
esenciales

Determina y ejecuta
los proyectos del
POA en su area

Elabora y ejecuta el
presupuesto de su
area en funcién de

los techos
presupuestarios
asignados por la
Direccién
Financiera

Genera espacios de
participacion y
concertacion
ciudadana y politica
sobre procesos de
descentralizacion e
integracion
regional.

Clientes

GPA
Comunidad
es

GPA

GPA /

Clientes
externos

Indicador
es de
gestion

/ Eficacia en

los
proyectos.

Eficacia de
la

supervisio
n )
Oportunid
ad en la
elaboraci6
n.

Eficacia en
la
elaboracié
n de
propuestas

Férmula de
calculo

(No. proyectos
realizados / No.
proyectos
programados) *
100

(No.
actividades
ejecutadas / No.
de actividades
programadas)*1
00

(Fecha
entrega
presupuesto
elaborado -
Fecha maéaxima
establecida para
la entrega del
presupuesto)

de

de
del

(No.de
propuestas
presentadas vy
ejecutadas / No.
de  propuestas
aprobadas)*100

Meta a
Alcanz
ar (%)

100

100
0.0

100

Unidad

de

Medida

Porcentaj

e

Porcentaj

e
Dias

Porcentaj

e

Tabla 2.7.1.3 Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes
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Actividades esenciales

Determina y ejecuta
los proyectos del POA
en su area

Elabora y ejecuta el
presupuesto de su area
en funcion de los
techos presupuestarios
asignados  por la
Direccion Financiera

Genera espacios de
participacion y
concertacion ciudadana
y politica  sobre
procesos de
descentralizacion e
integracion regional.

2.7.1.4 Matriz de competencias:

Conocimientos
académicos

Planificacion
Estrategia.

Gestion de
presupuestos.

Comunicacion
social.

Destrezas
generales

Otras
competencias

Juicio y toma
de decisiones.

Destreza
matematica.

Percepcion
social
(empatia).
Trabajo
equipo.

Tabla 2.7.1.4 Matriz de competencias

Atencion a

detalles.

Expresion

oral. Fluidez
en | de ideas.
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2.7.1.4.1 Competencias corporativas:

Competencias corporativas

Actitud al Cambio

Aprendizaje continuo

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Iniciativa

Orientacién a Resultados

Orientacidn de servicio

Relaciones humanas

Trabajo en equipo

Descripcion

Es la capacidad y la actitud para llevar a
cabo los cambios necesarios, con un
minimo de efectos adversos

Es la habilidad para buscar y compartir
informacion atil, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la
propia.

Es la capacidad para comprender e
interpretar las relaciones de poder en la
institucion o con otras instituciones,
clientes, proveedores, etc. Incluye la
capacidad de prever la forma en que los
nuevos acontecimientos podrian afectar a
la institucion.

Es la predisposicion para actuar
proactivamente. Los niveles de actuacion
van desde concretar decisiones tomadas en
el pasado hasta la bldsqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
tendiendo al logro de estandares de
excelencia.

Buscar activamente la manera de ayudar a
los demas.

Establecer, mantener y ampliar relaciones
amistosas y duraderas con personas o0
grupos clave, cruciales para el logro de
metas.

Cooperar y trabajar de manera coordinada
con los demas.

Tabla 2.7.1.4.1 Competencias corporativas
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2.7.1.5 Educacién formal requerida:

Indique el éarea de
conocimientos
formales (Ej.:
administracion,

Especifique el
namero de afos de

Nivel de educacion formal . p
estudio o los titulos

TEGIENTEEE economia, etc.)
5 afios/Ing.

Tercer Nivel Economista, Administracion-
Sociologo, Gestion Publica

Antroptlogo

Tabla 2.7.1.5 Educacion formal requerida

2.7.1.6 Capacitacion adicional requerida:

Especifique el nimero de

. . horas del
Curso / Seminario / Pasantia . .
curso/seminario/pasantias
requerido
Macro y Microeconomia Financiera 24
Relaciones sociales 24
Integracién territorial 24

Tabla 2.7.1.6 Capacitacion adicional requerida

2.7.1.7 Conocimientos académicos:

Conocimientos Requerimiento de Requerimiento de
académicos seleccion capacitacion
Comunicacion social X
Gestion de
X X
presupuestos
Planificacion Estrategia X X

Tabla 2.7.1.7 Conocimientos académicos
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2.7.1.8 Conocimientos informativos requeridos:

Requerimiento

Requerimiento i

Conocimientos informativos Descripcion

de seleccion Y
capacitacion
Estadisticas  de
produccion,
. ventas,

Datos empresariales : K X X
financieras, de
recursos humanos,
sistemas, etc.
Conocer  leyes,
reglamentos,
regulaciones y

. rotocolos

Leyes y regulaciones p X X
internos y/o
externos
relevantes para el
trabajo.
Conocer la
misién, procesos,

Naturaleza del area / funciones, X X

Departamento metodologias vy
enfoques de

trabajo del area

Tabla 2.7.1.8 Conocimientos informativos requeridos
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2.7.1.9 Destrezas especificas requeridas:

Requerimiento Requerimiento
Destrezas especificas Detalle
de seleccion  de capacitacion

Manejar programas

MS office X X
informaticos Externos
SMGA, Base
Manejar programas de datos de
X X
informaticos Internos actores
sociales.
fax,
Operar equipos de
proyector, X X
oficina:
scanner.
Operar vehiculos, camara de
maquinaria y/o fotos,
X X
herramientas (taladros, grabadora,
sierras, orugas, etc.) GPS.

Tabla 2.7.1.9 Destrezas especificas requeridas



2.7.1.10 Destrezas / Habilidades generales:

Destrezas /
Habilidades

generales

Destreza

matematica

Juicio y toma

de decisiones

Percepcion
social

(empatia)

Trabajo en

equipo

Definicion

Utilizar las
matematicas para

solucionar problemas.

Valorar los probables
costos y beneficios de

una accion potencial.

Darse cuenta de las
reacciones de los
demas y comprender
por qué reaccionan de

€Sa manera.

Cooperar y trabajar de
manera coordinada

con los demas.

Requerimiento  Requerimiento

de seleccion de capacitacion

X X
X X
X

X X

Tabla 2.7.1.10 Destrezas / Habilidades generales
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2.7.1.11 Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: 3 a4 afios

Gestion Publica, Procesos

de Gestion de
2. Especificidad de la experiencia:

Descentralizacion y

Desarrollo Local

Tabla 2.7.1.11 Experiencia laboral requerida
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2.7.1.12 Actividades del cargo:

Frecuencia

Grado (FR)

5 Todos los dias

Al menos una
4 Vez por
semana

Al menos una

3 vez cada
quince dias

5 Una vez al
mes
Otro

1 (b_imensual,
trimestral,

semestral, etc.)

Consecuencia de no
aplicacion de la
actividad o ejecucion
errada (CE)

Consecuencias
graves:
Pueden afectar a toda la
organizacion en maltiples
aspectos

muy

Consecuencias  graves:
pueden afectar
resultados, procesos o

areas funcionales de la
organizacion

Consecuencias
considerables: repercuten
negativamente en los
resultados o trabajos de
otros

Consecuencias menores:
cierta  incidencia en
resultados o actividades
que pertenecen al mismo
cargo

Consecuencias minimas:
poca 0 ninguna
incidencia en actividades
o0 resultados

Complejidad o grado de
dificultad en la
ejecucion de la
actividad (CM)

Méaxima complejidad: la
actividad demanda el
mayor grado de esfuerzo
/ conocimientos /
habilidades

Alta complejidad: la
actividad demanda un
considerable nivel de
esfuerzo / conocimientos
/ habilidades

Complejidad moderada:
la actividad requiere un
grado medio de esfuerzo
/ conocimientos /
habilidades

Baja complejidad: la
actividad requiere un
bajo nivel de esfuerzo /
conocimientos /

habilidades

Minima complejidad: la
actividad requiere un
minimo nivel de esfuerzo
/ conocimientos /
habilidades

Tabla 2.7.1.12 Actividades del cargo

2.7.1.12.1 Actividades del cargo valoracion:

Actividades del cargo

Determina y ejecuta los proyectos del POA

en su area

Elabora y ejecuta el presupuesto de su area
en funcion de los techos presupuestarios & 4
asignados por la Direccion Financiera

Genera espacios

de

participacion 'y | 3

FR CE CM Total | Esencial
5 |5 5 30 Sl

5 5 29 Sl

5 5 28 Sl
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concertacion ciudadana y politica sobre
procesos de descentralizacion e integracion
regional.

Socializa propuestas y proyectos de
descentralizacion e integracion regional y
nacional.

Coordina la ejecucion de los planes y
programas del POA de su area.

Elabora el plan estratégico departamental.

Dirige la organizacion de eventos y talleres
sobre procesos de descentralizacion e
integracion territorial.

Evalia el avance de los procesos de
descentralizacion a nivel regional y
nacional, y presenta propuestas para aplicar
en el Territorio.

Promueve la conformacion de una red de
Gobiernos  Auténomos Descentralizados,
para la formulacion e implementacion de
modelos alternativos de gestién, como
estrategia de fortalecimiento institucional y
de procesos de descentralizacion.

Establece contactos con autoridades y
actores sociales para coordinar procesos de
descentralizacion e integracion territorial.

Implementa el plan y estrategias de
comunicacion que faciliten el cumplimiento
de metas del area de Descentralizacion e
Integracion Regional.

Coordina la asesoria técnica y capacitacion
qgue brinda a otros Gobiernos Auténomos
Descentralizados, sobre cdmo funciona el
modelo de gestion del GPA.

Evalua las actividades realizadas por el
area.

Participa en la elaboracion de anteproyectos
de ley sobre temas de descentralizacion e
integracion territorial.

Cumple con las demas actividades que le
sean asignadas.

28

28

21

21

18

18

17

17

13

10

10

10

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO
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Tabla 2.7.1.12.1 Actividades del cargo valoracion

2.7.2 Descripcion funcional y perfil por competencias responsable de
Descentralizacion e Integracion Regional

2.7.2.1 Datos de identificacion:
RESPONSABLE DE DESCENTRALIZACION E

Cargo: ||\ TEGRACION REGIONAL
COORDINACION
/?E';/ERSEL DE COORDINADOR DE
Organizacion / PLANIEICACION Departamento / DESCENTRALIZACI
Divisin : Unidad: ON E INTEGRACION
GOBERNABILIDA REGIONAL.
D.
NUmero Ciudad /
i . . | Azuay
ocupantes: Regional:

Cargo | COORDINADOR DE DESCENTRALIZACION E
supervisor: INTEGRACION REGIONAL,

Cargo
supervisado:

Tabla 2.7.2.1 Datos de Identificacién del Cargo
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2.7.2.2 Mision del cargo:

Planificar, socializar y ejecutar la creacion de espacios para la integracion regional y

promover procesos de descentralizacion que permitan optimizar la gestion publica,

administrativa territorial y la integracion social.

2.7.2.3 Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Actividades
esenciales
Colabora en la
formulacion y
seguimiento del

POA de su area y de
la planificacion a
mediano plazo

Coordina la
sistematizacion de
eventos

relacionados con
procesos de

descentralizacion e
integracion regional

Elabora la
planificacion de las
actividades del area,
cronogramas Yy hojas
de rutas de
actividades.

Clientes
Direccion  de
Descentralizaci
on
Direccion  de
Descentralizaci
on e
Integracion
regional
Direccién  de
Descentralizaci
on e
Integracion
Regional

Indicador
es de
gestion

Eficacia
en la
actividad.

Eficacia
en la
actividad.

Eficacia
en la
actividad.

Férmula de
calculo

(No. de
actividades
del POA
ejecutadas/N
0. de
actividades
del POA
planificadas)
*100

(No. de
eventos
sistematizad
os / No. de
eventos
realizados)*

100

(No. de
actividades,
cronogramas
y hojas de
ruta

planificadas
/[ No. de
actividades,
cronogramas
y hojas de
ruta

requeridas)*

Meta a
Alcanz
ar (%)

100

100

100

Unidad

de

Medida

Porcentaj

e

Porcentaj

e

Porcentaj

e

40



100

Tabla 2.7.2.3 Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes

2.7.2.4 Matriz de competencias:

. . Conocimientos Destrezas Otras
Actividades esenciales o .
académicos generales competencias
Colabora en la
formulacién y Monitoreo vy
seguimiento del POA | Planificacion control. L
. . e Minuciosidad.
de su area y de la Estrategia. Planificacion y
planificacion a gestion.
mediano plazo
Coordina la . .
. L Orientacién a
sistematizacion de
. Resultados. L
eventos  relacionados N Atencion  a
Organizacion
con  procesos  de de la detalles.
descentralizacién e . -
. L . informacion.
integracion regional
Elabora la Evaluacion de
planificacion de las e g ideas.

- . Planificacion L .
actividades del érea, Estratedia Organizacion | Proactividad.
cronogramas y hojas gia. de la
de rutas de actividades. informacion.

Tabla 2.7.2.4 Matriz de competencias



2.7.2.4.1 Competencias corporativas:

Competencias corporativas

Actitud al Cambio

Aprendizaje continuo

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Iniciativa

Orientacién a Resultados

Orientacidn de servicio

Relaciones humanas

Trabajo en equipo

Descripcion

Es la capacidad y la actitud para llevar a
cabo los cambios necesarios, con un
minimo de efectos adversos

Es la habilidad para buscar y compartir
informacion atil, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la
propia.

Es la capacidad para comprender e
interpretar las relaciones de poder en la
institucion o con otras instituciones,
clientes, proveedores, etc. Incluye la
capacidad de preveer la forma en que los
nuevos acontecimientos podrian afectar a
la institucion.

Es la predisposicion para actuar
proactivamente. Los niveles de actuacion
van desde concretar decisiones tomadas en
el pasado hasta la bldsqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
tendiendo al logro de estandares de
excelencia.

Buscar activamente la manera de ayudar a
los demas.

Establecer, mantener y ampliar relaciones
amistosas y duraderas con personas o0
grupos clave, cruciales para el logro de
metas.

Cooperar y trabajar de manera coordinada
con los demas.

Tabla 2.7.2.4.1 Competencias corporativas
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2.7.2.4.2 Competencias de nivel:

Nivel Competencias de nivel Descripcion
Obtener resultados de impacto
Responsables | Liderazgo dirigiendo el trabajo de los
demas

Tabla 2.7.2.4.2 Competencias de Nivel

2.7.2.5 Educacion formal requerida:

Indique el area de
conocimientos
formales (Ej.:

administracion,

Especifique el
numero de anos de

Nivel de educacion formal . P
estudio o los titulos

requeridos .
economia, etc.)
5 afios/ Ing.,
. Economista,
Tercer Nivel . Desarrollo Local
Sociologo,

Antropologo

Tabla 2.7.2.5 Educacion formal requerida

2.7.2.6 Capacitacion adicional requerida:

Especifique el nimero de
horas del
curso/seminario/pasantias
requerido

Curso / Seminario / Pasantia

El cargo no tiene 0 no requiere de cursos / seminarios / pasantias.

Tabla 2.7.2.6 Capacitacién adicional requerida
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2.7.2.7 Conocimientos académicos:

Conocimientos Requerimiento de Requerimiento de
académicos seleccion capacitacion
Planificacion Estrategia X

Tabla 2.7.2.7 Conocimientos académicos

2.7.2.8 Conocimientos informativos requeridos:

Requerimiento
de
capacitacion

Requerimiento

Conocimientos informativos Descripcion .
de seleccion

Conocimiento
Clientes de los clientes X
de la

institucion.

Conocimiento
de mision,
vision,
factores
claves del
éxito,
objetivos,
Informacion institucional de | estrategias,
nivel estratégico politicas,
planes
operativos,
actividades,
tacticas, y
prioridades
de la
institucion.

Conocer

leyes,

reglamentos,

regulaciones

Leyes y regulaciones y protocolos X X

internos  y/o

externos

relevantes

para el



trabajo.
Conocer la
mision,
procesos,

Naturaleza del area / funciones, X X

Departamento

Destrezas especificas Detalle

Manejar programas

metodologias
y enfoques de
trabajo  del
area

Tabla 2.7.2.8 Conocimientos informativos requeridos

2.7.2.9 Destrezas especificas requeridas:

Requerimiento = Requerimiento
de seleccion de capacitacion

informaticos Externos Ms. Office X
Sistema de
Manejar programas Gestidn
. . X
informaticos Internos | Documental,
Intranet
Operar equipos de Computadora, X
oficina: escaner

Tabla 2.7.2.9 Destrezas especificas requeridas
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2.7.2.10 Destrezas / Habilidades generales:

Destrezas /
Habilidades
generales

Evaluacion de
ideas

Monitoreo y
control

Organizacion
de la
informacion

Orientacion a
Resultados

Planificacion y
gestion

Definicion

Evaluar el probable
éxito de una idea con
relacion a las
demandas de la
situacion.

Evaluar cuén bien esta
algo 0 alguien
aprendiendo 0
haciendo algo.

Encontrar formas de
estructurar o clasificar
distintos niveles de
informacion.

Es el esfuerzo por

trabajar
adecuadamente
tendiendo al logro de
estandares de
excelencia.

Desarrollar estrategias
para llevar a cabo una
idea.

Requerimiento  Requerimiento
de seleccion de capacitacion

X X
X X
X X
X

X X

Tabla 2.7.2.10 Destrezas / Habilidades generales

2.7.2.11 Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia

1. Tiempo de experiencia:

Detalle

2 anos

Gestion  puablica, procesos de
2. Especificidad de la experiencia: | gestion de descentralizacion y
desarrollo local

Tabla 2.7.2.11 Experiencia laboral requerida
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2.7.2.12 Actividades del cargo:

Grado

Frecuencia
(FR)

Todos los dias

Al menos una
vez por
semana

Al menos una
vez cada
quince dias

Una vez al
mes

Otro
(bimensual,
trimestral,
semestral, etc.)

Consecuencia de no
aplicacion de la
actividad o ejecucion
errada (CE)

Consecuencias
graves:
Pueden afectar a toda la
organizacion en maltiples
aspectos

muy

Consecuencias
pueden afectar
resultados, procesos o
areas funcionales de la
organizacion

graves:

Consecuencias
considerables: repercuten
negativamente en los
resultados o trabajos de
otros

Consecuencias menores:
cierta  incidencia en
resultados o actividades
que pertenecen al mismo
cargo

Consecuencias minimas:
poca 0 ninguna
incidencia en actividades
o0 resultados

Complejidad o grado de
dificultad en la
ejecucion de la
actividad (CM)

Méaxima complejidad: la
actividad demanda el
mayor grado de esfuerzo
/ conocimientos /
habilidades

Alta complejidad: la
actividad demanda un
considerable nivel de
esfuerzo / conocimientos
/ habilidades

Complejidad moderada:
la actividad requiere un
grado medio de esfuerzo
/ conocimientos /
habilidades

Baja complejidad: la
actividad requiere un
bajo nivel de esfuerzo /
conocimientos /

habilidades

Minima complejidad: la
actividad requiere un
minimo nivel de esfuerzo
/ conocimientos /
habilidades

Tabla 2.7.2.12 Actividades del cargo

2.7.2.12.1 Actividades del cargo valoracion:

Actividades del cargo

Colabora en la formulacion y seguimiento
del POA de su area y de la planificacion a = 3
mediano plazo

Elabora la planificacion de las actividades
del area, cronogramas y hojas de rutas de 2
actividades.

FR CE CM Total | Esencial
3 il 15 SI
3 il 14 SI
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Coordina la sistematizacion de eventos
relacionados con procesos de
descentralizacion e integracion regional

Realiza actividades para promover procesos
de participacion social.

Colabora en la elaboracion del plan
estratégico departamental.

Organiza eventos y talleres

Coordina la asesoria técnica y capacitacion
que se brinda a los GAD s

Monitorea la percepcién de imagen del
GPA a nivel regional y nacional.

Socializa propuestas y proyectos de
descentralizacion e integracion regional.

Establece contacto con autoridades y
actores sociales.

Genera espacios de concertaciéon ciudadana
y politica.

Cumple con las demas actividades que le
sean asignadas por el nivel superior.

Verifica la actualizacién de base de datos
institucional y de actores sociales.

13

13

13

13

13

10

Tabla 2.7.2.12.1 Actividades del cargo valoracién

Sl

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO
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2.7.3 Descripcion funcional y perfil por competencias Director del Centro de
Formacion Ciudadana

2.7.3.1 Datos de identificacion:

Cargo:

Organizacion /
Division :

NUmero ocupantes:
Cargo supervisor:

Cargo supervisado:

DIRECTOR DEL CENTRO DE FORMACION
CIUDADANA

Gobierno Provincial Departamento / Centro ‘.j?
del Azuay Uil Formacion

* | Ciudadana.
1 Ciudad / Regional: | Azuay

COORDINADOR GENERAL DE EQUIDAD
SOCIAL, GENERO Y FORMACION,

Tabla 2.7.3.1 Datos de Identificacion del Cargo

2.7.3.2 Mision del cargo:

Planificar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de gestion, operativos,

administrativos y técnicos del Centro de Formacion Ciudadana.
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2.7.3.3 Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Eficacia en

formativos.

Eficacia en
la actividad.

Actividades .
: Clientes i

esenciales de gestion
Dirigir, coordinar
y supervisar la
ejecucion del POA o
del Centro de GPA la actividad.
Formacion
Ciudadana

Miembros | la
Ejecutar el plan de | de Juntas implementac
capacitacion/form | Parroquiales | ién de
acion dirigido a , Gobiernos | proyectos.
beneficiarios de la | locales y Participacio
Provincia Organizacio | nen los
nes Sociales | procesos

Elaborar y Oportunidad
ejecutar el GPA enla 3
presupuesto de la elaboracion
Direccion del

presupuesto.

Indicadores

Eficacia en

Metaa @ Unidad
Alcanz de
ar (%) Medida

Férmula de
calculo

(No. de proyectos
ejecutados / No.

de proyectos 100
planificados) *

100

Porcenta
je

(NUmero de
eventos y
procesos
ejecutados/NUme
ro de eventos y
procesos
programados) *
100

(No. de
participantes de
los procesos
formativos /No.
total de
beneficiarios
propuestos)*100

Porcenta
100 je
100 Porcenta
je

(Presupuesto

ejecutado/Presup

uesto

proyectado)*100

(Fecha de entrega Porcenta
del presupuesto 0.0 je
elaborado - Fecha | ™ Dias
maxima

establecida para

la entrega del

presupuesto)

Tabla 2.7.3.3 Actividades esenciales, indicadores de gestidn y clientes
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2.7.3.4 Matriz de competencias:

.. . Conocimientos Destrezas Otras
Actividades esenciales . .
académicos generales competencias
Dirigir, coordinar y Monitoreo y

supervisar la ejecucion | Administraciény | control.

del POA del Centro de | gestion.
Formacion Ciudadana

Ejecutar el plan de

Proactividad.
Reconocimiento

Orientacion /| . problemas.

asesoramiento.

Evaluacion de | Facilidad

capacitacion/formacion | Gestion de ideas. numérica.
dirigido a beneficiarios | proyectos. Generacion de | Ordenar
de la Provincia ideas. informacion.
Elaborar y ejecutar el . .
yel Gestion de Monitoreo y
presupuesto de la
presupuestos. control.

Direccion

Tabla 2.7.3.4 Matriz de competencias

2.7.3.4.1 Competencias corporativas:

Competencias corporativas

Actitud al Cambio

Aprendizaje continuo

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Iniciativa

Descripcion

Es la capacidad y la actitud para llevar a
cabo los cambios necesarios, con un
minimo de efectos adversos

Es la habilidad para buscar y compartir
informacion atil, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la
propia.

Es la capacidad para comprender e
interpretar las relaciones de poder en la
institucion o con otras instituciones,
clientes, proveedores, etc. Incluye la
capacidad de prever la forma en que los
nuevos acontecimientos podrian afectar a
la institucion.

Es la predisposicibn para actuar
proactivamente. Los niveles de actuacion
van desde concretar decisiones tomadas en
el pasado hasta la blusqueda de nuevas
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oportunidades o soluciones a problemas.

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
Orientacion a Resultados tendiendo al logro de estandares de
excelencia.

Buscar activamente la manera de ayudar a

Orientacioén de servicio p
los demas.

Establecer, mantener y ampliar relaciones
amistosas y duraderas con personas 0
grupos clave, cruciales para el logro de
metas.

Relaciones humanas

Cooperar y trabajar de manera coordinada

Trabajo en equipo ,
: quip con los demas.

Tabla 2.7.3.4.1 Competencias corporativas

2.7.3.4.2 Competencias de nivel:

Nivel Competencias de nivel Descripcion

Obtener resultados de impacto

Directores | Liderazgo dirigiendo el trabajo de los demas

Tabla 2.7.3.4.2 Competencias de nivel

2.7.3.5 Educacion formal requerida:

Indique el area de
conocimientos
formales (Ej.:

administracion,

Especifique el
numero de anos de

Nivel de educacion formal . ,
estudio o los titulos

TEGUETIioe economia, etc.)
Titulo de Tercer Nivel 5 an_qs/ Derech_o, EQucacmn, CCSSo
Sociologo o afines afines
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Tabla 2.7.3.5 Educacién formal requerida

2.7.3.6 Capacitacion adicional requerida:

Curso / Seminario / Pasantia

Desarrollo local y gobernabilidad
Participacion ciudadana
Metodologias de formacion

Metodologia de Generacion de Conocimiento

Tabla 2.7.3.6 Capacitacién adicional requerida

2.7.3.7 Conocimientos académicos:

Conocimientos Requerimiento de
académicos seleccion
Administracion y %
gestién
Gestidn de X
presupuestos
Gestion de proyectos X

Especifique el nimero de

horas del
curso/seminario/pasantias
requerido
20
32
32
32

Requerimiento de
capacitacion

X

X

Tabla 2.7.3.7 Conocimientos académicos
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2.7.3.8 Conocimientos informativos requeridos:

Conocimientos
informativos

Informacion institucional
de nivel estratégico

Leyes y regulaciones

Mercado/Entorno

Naturaleza del area /

Departamento

Otros grupos

Tabla 2.7.3.8 Conocimientos informativos requeridos

Descripcion

Conocimiento de
mision, vision, factores
claves del éxito,
objetivos,  estrategias,
politicas, planes
operativos, actividades,
tacticas, y prioridades
de la institucion.

Conocer leyes,
reglamentos,

regulaciones y
protocolos internos y

Constitucién, COTAD,
SPA

Conocimiento del
mercado y el entorno
donde se desenvuelve el
negocio

Conocer la mision,
procesos, funciones,
metodologias y

enfoques de trabajo del
area

Conocimiento de
personas / grupos como
socios,  inversionistas,
representantes de
organismos  externos,
etc.

Requerimiento Requerimiento

de seleccidn

de capacitacion
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2.7.3.9 Destrezas especificas requeridas:

Destrezas especificas Detalle

Manejar programas

Requerimiento
de seleccidon

MS Office X

informaticos Externos

Manejar programas
informaticos Internos

Operar equipos de

oficina:

Otras destrezas
especificas:

SMGA, SIPSE

Fax, copiadora,
impresora, X
scanner, proyector

Manejo de
relaciones
interpersonales e
interinstitucionales

Tabla 2.7.3.9 Destrezas especificas requeridas

Requerimiento
de
capacitacion
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2.7.3.10 Destrezas / Habilidades generales:

Destrezas /
Habilidades
generales

Evaluacion de
ideas

Generacion de
ideas

Monitoreo y
control

Orientacién /
asesoramiento

Definicion

Evaluar el probable
éxito de una idea
con relacion a las
demandas de la
situacion.

Generar varias
formas o alternativas
para solucionar
problemas.

Evaluar cudn bien
esta algo o alguien
aprendiendo 0
haciendo algo.

Ofrecer  guias /
sugerencias a los
deméds para que
tomen decisiones.

2.7.3.11 Experiencia laboral requerida:

1. Tiempo de experiencia:

2. Especificidad de la experiencia:

Requerimiento
de seleccion

Tabla 2.7.3.10 Destrezas / Habilidades generales

Dimensiones de experiencia Detalle

4 a5 afios

Experiencia en
cargos
similares.
Formacion vy
participacién
ciudadana

Tabla 2.7.3.11 Experiencia laboral requerida

Requerimiento
de capacitacion
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2.7.3.12 Actividades del cargo:

Frecuencia

Grado (FR)

5 Todos los dias

Al menos una
4 Vez por
semana

Al menos una
3 vez cada
quince dias

Una vez al
mes

Otro
(bimensual,
trimestral,
semestral, etc.)

Consecuencia de no
aplicacion de la
actividad o ejecucion
errada (CE)

Consecuencias muy
graves:
Pueden afectar a toda la

organizacion en multiples

aspectos

Consecuencias graves:
pueden afectar
resultados, procesos o
areas funcionales de la
organizacion

Consecuencias
considerables: repercuten
negativamente en los
resultados o trabajos de
otros

Consecuencias menores:
cierta incidencia en
resultados o actividades
que pertenecen al mismo
cargo

Consecuencias minimas:
poca 0 ninguna
incidencia en actividades
0 resultados

Complejidad o grado de
dificultad en la
ejecucion de la
actividad (CM)

Maéaxima complejidad: la
actividad demanda el
mayor grado de esfuerzo
/ conocimientos /
habilidades

Alta complejidad: la
actividad demanda un
considerable nivel de
esfuerzo / conocimientos
/ habilidades

Complejidad moderada:
la actividad requiere un
grado medio de esfuerzo
/ conocimientos /
habilidades

Baja complejidad: la
actividad requiere un
bajo nivel de esfuerzo /
conocimientos /
habilidades

Minima complejidad: la
actividad requiere un
minimo nivel de esfuerzo
/ conocimientos /
habilidades

Tabla 2.7.3.12 Actividades del cargo
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2.7.3.12.1 Actividades del cargo valoracion:

Actividades del cargo FR CE CM Total Esencial

Ejecutar el plan de capacitacion/formacion

dirigido a beneficiarios de la Provincia 41414 20 Sl

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion
del POA del Centro de Formacién 4 4 4 20 Sl
Ciudadana

Elaborar y ejecutar el presupuesto de la
Direccidn

Coordinar la elaboracion de la propuesta
politica-pedagdgica del Centro de 1 4 4 17 NO
Formacion

Dirigir la elaboracion de estrategias de
promocion y difusién de proyectos

Coordinar actividades con otras instancias
Gubernamentales y organizaciones sociales
para el cumplimiento de los procesos de
formacion

Establecer niveles de colaboracion y
cooperacion de la Institucion con otras
instancias locales para la ejecucion de
proyectos

Tabla 2.7.3.12.1 Actividades del cargo valoracién

Esta actualizacion se la realiz6 con la ayuda del software Compers, sistema de

administracion de recursos humanos en competencias.
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3 CAPITULO 3: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL POR

COMPETENCIAS

3.1 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

3.1.1 ¢(QUEESRECLUTAMIENTO?

Entendiendo como los medios de los que se vale una organizacion para atraer

candidatos adecuados a sus necesidades. (Gary 2001)

3.1.2 TIPOS DE RECLUTAMIENTO

Existen dos tipos de reclutamiento, que son:

e |nterno

e Externo

Interno.- Denominaremos reclutamiento interno, cuando se involucre al personal de la
empresa para una reubicacion dentro de la misma, en una determinada vacante

existente. (Alles 2005)

Es importante mencionar, que, para llevar a cabo un adecuado reclutamiento interno, se

debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Se debe colocar dentro de la empresa anuncios de empleo
e Poseer una base de datos en la que se registre las habilidades y aptitudes del
personal.

e Prevenir reemplazos y vacantes.
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Dentro del reclutamiento interno, existe una serie de ventajas y desventajas, entre estas

tenemos (Alles 2005):

Ventajas del reclutamiento interno:

Disminuye los costos, siendo mas econémico

Representa mayor facilidad, e impide los retrasos que existen en el reclutamiento
externo

Es mas confiable, por lo que ya se posee una informacion del personal.

Se lo considera como un medio importante de motivacion para el elemento
humano

Emplea sus recursos financieros en el personal.

Desventajas del reclutamiento interno:

3.13

Puede impedir la apertura de ideas innovadoras, experiencias, e intereses
Existe la posibilidad de establecer conflictos que puedan afectar a la empresa.
Evita cambios del capital humano existente de la empresa

Se puede generar la pérdida de la creatividad y actitud de innovacion

TECNICAS DE RECLUTAMIENTO

Existen las siguientes técnicas de reclutamiento, las mismas que seran dividas en tres

grupos:

Técnicas de reclutamiento interno

Técnicas de reclutamiento externo

Técnicas de reclutamiento mixto.

60



3.1.3.1 Técnicas de reclutamiento interno

Una de las técnicas de reclutamiento interno méas conocida, es la denominada
promocion interna, la cual se realiza mediante carteleras en lugares visibles con una
descripcion sencilla del puesto, el departamento, la escala de remuneracion, el horario
de trabajo; es decir, todos los requisitos, obligaciones, condiciones de trabajo y la fecha

limite para entregar las solicitudes (Alles 2005).

3.1.3.2 Tecnicas de reclutamiento externo (Alles 2005)

1. Avisos en periddicos y revistas especializadas.- Se le considera como una buena
iniciativa para realizar este proceso, siendo en la actualidad un medio

considerablemente recurrido para el reclutamiento.

Debemos tomar muy en cuenta la redaccion del aviso, ya que no se tiene conocimiento

de la manera en que reaccionaré el aspirante ante éste.

Un aviso debe tener caracteristicas que despierten el interés hacia el aspirante, a

continuacion se detallaran algunas de ellas:

e Llamar la atencion.
o Desarrollar el interés.
e Crear el deseo a través del aumento de interés.

» Crear la accién de respuesta en el candidato.

Lo cual se lo puede cumplir mencionando en dichos avisos, aspectos tales como:

satisfaccion en el trabajo, desarrollo de la carrera, participacion y otras ventajas.
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2. Carteles 0 avisos en sitios visibles.- Es un método que no involucra mayores costos y
genera productividad, rapidez; fundamentalmente se lo utiliza para el reclutamiento

para cargos sencillos, que deben ser colocados en sitios concurridos.

3. Base de datos de candidatos.- Una organizacion debe realizar un almacenamiento de
base de datos de aquellos candidatos sobrantes en los reclutamientos anteriores, con el
fin de facilitar dicho proceso, que es utilizado como primera medida para reclutar

candidatos externos.

4. Presentacion de candidatos por recomendacion de empleados.- Involucra menores

costos, incremento en su rendimiento y mayor rapidez.

La informacion sobre el cargo a ocuparse, se la obtiene a través del empleado, aqui el
candidato, ya posee informacion de la organizacion y se puede sentir y a mas de ello, se
esmerara en sus actividades asignadas con el fin de corresponder a la persona que lo

recomendo.

Entre las técnicas de reclutamiento externo mencionadas con anterioridad, se puede
proponer para su ejecucion en el Gobierno Provincial del Azuay, las siguientes: la base
de datos de candidatos anteriores debido a que representan mayor facilidad de
conocimiento de requisitos para el cargo a ocuparse, asi como también representaran

una disminucion de costos en este proceso, los avisos en periddicos, carteles.

3.1.3.3 Técnicas de reclutamiento mixto.

La mayoria de las empresas generalmente nunca hacen solo el reclutamiento interno, ni

el externo.
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Siempre se deben complementar el uno con el otro, ya que al hacer reclutamiento
interno el individuo transferido a la posicion vacante deber reemplazarse en su posicién
previa. Si es reemplazado por otro empleado, el retiro produce una vacante que debe

llenarse.

Cuando se hace el reclutamiento interno en algin punto de la organizacion siempre
surge una posicion que debe llenarse mediante reclutamiento externo, debe plantearse

algun desafio, oportunidad y horizonte al nuevo empleado.

3.1.4 EVALUACION DE LOS RESULTADOS DEL RECLUTAMIENTO

Una vez realizado el reclutamiento, se procedera a evaluar los resultados que se han

obtenido, a través de mediciones de costo y de eficacia del proceso de reclutamiento.

Por otra parte, existen diversos criterios que nos permiten conocer qué tan bueno fue el

reclutamiento, seguidamente se citan algunos de ellos:

Criterios de evaluacion global

NUmero o porcentaje de:

Cargos cubiertos

e Cargos cubiertos en el tiempo normal

e Cargos cubiertos a bajo costo

e Cargos cubiertos por personas que permanecen durante mas de un afio en la

empresa

Cargos cubiertos por personas que estan satisfechas con su nueva posicién

Criterios de evaluacion orientados hacia el reclutador
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e Numeros de entrevistas realizadas

o Calidad de los entrevistados por los entrevistador

e Porcentaje de los candidatos recomendados

e Porcentaje de los candidatos recomendados que son admitidos

e Porcentaje de los candidatos recomendados que son admitidos y tienen buen
desempefio

e Costo por entrevista

Criterios de evaluacion orientados al método de reclutamiento

e NuUmero de candidatos que se presentaron
e Numero de candidatos que llenan los requisitos del cargo presentados
e Costos por candidato

e Calidad de los candidatos admitidos

3.2 SELECCION DE PERSONAL

3.2.1 CONCEPTO DE SELECCION DE PERSONAL

Tradicionalmente la seleccion de personal se define como un procedimiento para

encontrar al hombre que cubre el puesto adecuado. (MARISTANY 2006)

Pero, ¢que significa adecuado?. Para contestar esta pregunta cabria considerar las
diferencias individuales, es decir, tener en cuenta las necesidades de la Institucién y su
potencial humano asi como la satisfaccion que el trabajador encuentra en el desempefio
del puesto. Esto nos lleva a determinar el marco de referencia; es decir, la organizacion
en que se realice la seleccion de personal, la cual es, pues, la elecciéon de la persona

adecuada para un puesto adecuado y un costo adecuado que permita la realizacién del
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trabajador en el desempefio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales
a fin de hacerlo mas satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve

para contribuir, de esta manera, a los propdésitos de institucion.

Como paso previo a la seleccion técnica de personal, resulta obligado conocer la
filosofia y propositos de la organizacion, asi como los objetivos generales
departamentales, seccionales, etc., de la misma. Esto implica, entre otras cosas, la
valoracion de los recursos existentes y la planeacion de los que van a ser necesarios para
alcanzar esos objetivos, y que comprende la determinacion de las necesidades presentes

y futuras en cuanto a cantidad y calidad.

La comparacion entre dichas necesidades y el inventario de recursos humanos, permite
precisar que se esta seleccionando personal para una organizacion y no para una tarea o
puesto especificos, y también que ese proceso tiene lugar en un momento del desarrollo
de la personalidad del individuo y de la dindmica de una organizacion. Este es un punto
que no siempre se tiene en cuenta. Es frecuente encontrar en la practica que la seleccion
se efectla teniendo en mente un puesto especifico y perdiendo de vista a toda la
organizacion. Independientemente de la validez de la aseveracién inmediata anterior, se
precisa la respuesta a las interrogantes que a continuacion se plantean y que permitiran

definir los criterios de seleccion de personal para una organizacion en particular:

e (A qué nivel se va a seleccionar? ( Ejecutivos, empleados, obreros)

e (Qué requisitos que exige cada puesto para su desempefio eficiente?

e ;Qué posibilidades de desarrollo y promocion puede ofrecerse a los candidatos?

e ;Cuales son las politicas y limitaciones contractuales?

e ;Cuales son las posibilidades de suelo y prestaciones de la organizacion en
relacion al mercado de trabajo ( zona, potencia, ramo industrial similar)
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e ;Hay suficientes candidatos o va a limitarse a colocarlos en la mejor forma
posible?
e Se estan seleccionando a los més aptos o descartando a los menos tiles?

e Se busca al mejor individuo o la homogeneizacion del grupo de trabajo? , etc.

Basandose en las consideraciones anteriores, puede afirmarse que con frecuencia se
hace mas hincapié en la técnica que en la capacidad profesional que requiere la
seleccion de personal, la cual s6lo es factible con un entrenamiento y supervision
adecuados que aseguren que se estan satisfaciendo las necesidades presentes y futuras

de lo mas valioso que tiene la organizacion: sus recursos humanos.

Habiendo aclarado que el sistema técnico de seleccion de personal va a estar matizado
por la situacién y caracteristicas particulares de la organizacion de que se trate, asi como

de los recursos disponibles, se hace una exposicion general de dicho proceso:

e Andlisis del puesto (Descripcién y Especificacion del Puesto)
e Definicion del perfil

e Informacion de la vacante

e Clasificacion de CV

e Examenes

e Seleccién final

3.2.2 TECNICAS DE SELECCION

Existen diferentes tipos de técnicas para tener un conocimiento de las aptitudes de los

candidatos, en relacion a la vacante disponible, tales como:
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3.2.3

Entrevista de seleccion: Es una comunicacion interpersonal, entre el
entrevistador y el candidato, con el objetivo de conocer sus competencias e
informar el perfil requerido de la vacante.

Pruebas de conocimiento o capacidad: Es el desarrollo de una prueba préactica
que se utiliza para medir las destrezas técnicas y el grado de habilidad con que

se pretende desarrollar un puesto determinado.

Test psicométricos: Es la realizacion de pruebas, que nos indican el
comportamiento del individuo, en relacion con las competencias que posee.
Técnicas de simulacion: Es una aplicacion practica para comprobar la capacidad

y aptitud del candidato en un momento ficticio que puede ocurrir en el cargo.

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Para que se desarrollen de forma eficaz y garanticen el cumplimiento de su objetivo

principal (conseguir al candidato que mejor se adapte al puesto ofertado), los procesos

de seleccion de personal por competencias, deben seguir una seria de etapas definidas.

(PEREDA MARIN y Berrocal Berrocal 2001)

1. El primer paso del proceso surge en la institucion de la necesidad de incorporar un

nuevo trabajador a la plantilla, existen multiples razones para que surja esta necesidad:

cubrir un puesto de nueva creacion, ampliar un departamento, cubrir una vacante, etc.

2. Preseleccion de candidatos.- En este aspecto, se estudia de manera comparativa el

tipo y grado de valoracion de los postulantes, los requerimientos que se exige dentro del

puesto a cubrir, y las caracteristicas de la organizacion.
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Dentro de este proceso, en relacion a los datos obtenidos, a través del curriculum de los

aspirantes del cargo, se puede llegar a clasificarlos en varios grupos:

Aptos.- Aquellos candidatos que probablemente poseen los requerimientos solicitados

para dicho cargo.

Dudosos.- En este grupo se puede colocar a quienes no han presentado los datos
necesarios para poder decirse. ES importante evitar errores, ubicando en este aspecto
unicamente a aquellos candidatos que de manera clara se considere que no se ajustan a

la vacante a cubrir, ya que la informacion que se obtiene del candidato es incompleta.

Rechazados.- Seran rechazados, aquellos candidatos que no obtengan el nivel adecuado

de calificacion requerido por la vacante.

En este grupo se puede también llegar a hacer una subdivision de dos clases de grupos:

» Vaélidos para otro puesto de trabajo, razon por la cual la empresa, debera tener un
archivo de los datos del candidato, con el proposito de tomarlos en cuenta en
reclutamientos posteriores.

¢ No validos.

3. Entrevista preliminar.- La entrevista, es el primer acercamiento del candidato con la
empresa, es por ello que, a mas de obtener la informacion requerida del postulante, el
entrevistador proporciona datos acerca de la entidad a la que pertenecera en caso de ser

elegido, con el proposito de reflejar una adecuada impresién de la misma.

Este proceso, se puede decir, que es de corta duracion, por lo general mantiene un lapso
de entre 5 y 15 minutos, y se realiza con la intension de verificar tres aspectos basicos

para la organizacion, que son:
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o Comprobar, si el aspirante posee los requerimientos necesarios que exige la
vacante.

e Conocer el nivel de interés que demuestra el candidato en relacion al cargo a
ocupar y hacia la entidad.

e La disponibilidad que tenga para ser parte de la empresa, en caso de que el

postulante sea elegido por la mima.

4. Las pruebas.- Dentro de las pruebas se pueden mencionar las siguientes:

e Psicoldgicas
e Conocimientos

e Profesionales

a) Psicologicas.- Tiene que ver con el analisis de las cualidades o aspectos psicologicos
de las personas, y en relacion a éstas evalUa: el conocimiento, capacidades,

personalidad, intereses y motivaciones.

Actualmente, esta prueba no se la esta aplicando, debido a que su nivel de confianza y
eficacia ha disminuido, sin embargo, podemos decir que, la baja concordancia entre las
evaluaciones y el desempefio en el cargo, por lo general se debe a inconvenientes en

este tipo de pruebas.

b) Conocimientos.- El propdsito de esta prueba, consiste en tener conocimiento acerca
del grado de preparacion que obtiene el candidato respecto a un tema o area

determinada.

c) Profesionales.- A través de ellas, nos percataremos si el postulante posee las

capacidades técnicas que se requieren para dicha vacante.
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En esta prueba, el candidato realiza tareas laborales especificas, las mismas que deben

procurar llevar un esquema que indique los aspectos reales del cargo.

5. Entrevista en profundidad.- Es una segunda entrevista que se lleva a cabo, luego de
haber realizado las correspondientes evaluaciones al candidato, por lo que hace que, el
entrevistador obtenga mayor informacion, verificando de esta manera los errores que se

pudieran haber originado en las pruebas anteriores.

Por lo general, en las empresas de mayor alcance, se aplican una serie de entrevistas al
candidato que posiblemente ocupard la vacante disponible, con el fin de incrementar la

integridad y fiabilidad de la misma.

Luego de esta entrevista, los encargados del proceso, analizaran a quienes presentaran al

superior inmediato.

6. Entrevista con el superior inmediato.- En este aspecto, el candidato se entrevistara
con los directivos principales de la entidad, con el propdsito de brindar un conocimiento

particular de sus capacidades y aptitudes, para de esta manera tomar una decision.

7. Toma de decisiones.- Es aqui en donde, se recopila toda la informacion necesaria del
candidato, y se procede a comparar sus competencias, necesidades y beneficios, con las
competencias necesarias para la vacante, para asi llegar a definir el candidato apropiado

para el cargo disponible.

Una organizacion debera tratar de medir los riegos de enfrentarse con errores, es por
ello, que antes de tomar una decision final, trataran de responder las siguientes

preguntas:

+ (El candidato, puede desempeiiar el puesto?
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o (El candidato, querra hacer su trabajo?
» (El candidato, se adaptara a la organizacion?

» (El candidato, se adaptara al equipo de trabajo existente?

En conclusion, se busca entender y prever el desempefio de un individuo con
posterioridad, iniciando desde su presente y pasado, con el fin de proyectar un

mecanismo de integracion del candidato.

3.24 EVALUACION DE RESULTADOS DE LA SELECCION

Al momento de evaluar los resultados del proceso de seleccion de personas, se puede
concluir que, su objetivo es, tener un conocimiento de que nivel de eficacia hemos
obtenido en los resultados esperados en relacion a: la obtencion adecuada de los
candidatos idoneos para la entidad, y principalmente alcanzar un incremento en la

eficiencia de la empresa, mediante la participacion de los nuevos elementos.

Con lo expuesto anteriormente, se realiza la construccion de la propuesta de un proceso
de seleccion del personal para el Gobierno Provincial del Azuay, la misma que se la
llevara a cabo con la consecucion de pasos a realizarse, los cuales que se plantean como
Optimos para este tipo de institucion, en las que, el objetivo es minimizar tiempo y

costos, y maximizar la eficacia en este proceso:
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4 CAPITULO 4: CONTRATACION E INDUCCION DEL PERSONAL
4.1 CONTRATACION DE PERSONAL

4.1.1 ¢QUE ES CONTRATACION?

En la actualidad las técnicas de seleccion del personal tienen que ser mas afinadas:
determinando los requerimientos de los recursos humanos, acrecentando las fuentes mas
efectivas que permitan allegarse a los candidatos idoneos, evaluando la potencialidad
fisica y mental de los solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo, utilizando para
ello una serie de técnicas, como la entrevista, las pruebas psicometrias y los examenes

médicos etc. (Zaragoza 2006)

Una persona adecuada es por lo general la que tiene experiencia, actitud y capacitacion
profesional para cada puesto en particular; también es un empleado honesto con

conducta ética.

Es formalizar con apego a la ley la futura relacion de trabajo para garantizar los
intereses, derechos, tanto del trabajador como de la Institucion.

» Cuando ya se aceptaron las partes en necesario integrar su expediente de trabajo.
» Lacontratacion se llevaré a cabo entre la organizacion y el trabajador.

» Laduracion del contrato sera por tiempo indeterminado o determinado.

e El contrato debera ser firmado el Sefior Prefecto, el Procurador Sindico y el
trabajador.

o Generard afiliacion al IESS.
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4.1.2 TIPOS DE CONTRATACION

El Gobierno Provincial del Azuay en su estructura cuenca con los siguientes tipos de

contratos:

TIPOS DE CONTRATOS

Contratos temporales

Contrato por obra o servicio

Tiene por objeto la realizacion de una obra o
servicio con autonomia y sustantividad propias
dentro de las actividades de la Institucion.

Contrato Eventual

Tiene  por objeto  atender  exigencias
circunstanciales del mercado, acumulacién de
tareas 0 excesos de pedidos, dentro de la
actividad normal de la Institucion.

Contrato temporal u
ocasional

Tiene por objeto la contratacién temporal de
trabajadores con

Contrato civil.

Tiene por objetivo la contratacién definida que
no tiene relacion de dependencia con la
Institucion.

Contratos de duracion
indefinida

Contratacion indefinida.

Tiene por objetivo la contratacion indefinida o
dicho de otra forma de forma fija en la
institucion.

(Lacalle 2011)

Tabla 4.1.2 Tipos de contratacion

4.1.3 TECNICAS DE CONTRATACION

De acuerdo a la investigacion realizada en el Gobierno Provincial del Azuay no se

aplica ninguna técnica para realizar la contratacion del personal previamente realizado

el reclutamiento y seleccion.
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En la actualidad en el Gobierno Provincial del Azuay una vez que se selecciona al

personal el encargado de Talento Humano le manifiesta al contratado

4.1.4 EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CONTRATACION

Es necesaria la creacién de un programa de seguimiento que garantice el buen
funcionamiento y mejora continua del sistema propuesto, que le permita al mismo,
cumplir con su objetivo fundamental (el suministro del personal adecuado para cada
puesto), con el fin de asegurar la actualizacion constante a las necesidades de cada
direccion y por ende, la renovacion de la descripcion de puestos y perfiles de los
candidatos, asi como también, el establecimiento de nuevos estandares de desempefio,
en pro de los objetivos de la Institucion en estudio, obteniendo la satisfaccion del cliente

y un aumento significativo en la eficiencia de la Direccion de Talento Humano.

A continuacion se presenta el procedimiento detallado para la evaluacion del

desempefio propuesto para la empresa en estudio:

# Responsable Accidn

Chequear la calendarizacion de evaluaciones,

Asistente de la Direccién de Talento la cual depende de la fecha de ingreso a la

1 Humano Institucion y enviar al jefe inmediato superior
el formulario respectivo para evaluar al
personal
Llenar el Formulario de Evaluaciéon del

2 | Jefe Inmediato superior desempefio de la persona bajo su cargo de

acuerdo al rendimiento que ha presentado.

Comunicar a la persona evaluada sobre los

3 | Jefe Inmediato superior resultados de la evaluacion para su firma de
aceptacion.
Trasladar el formulario debidamente lleno y
4 | Jefe Inmediato superior firmado tanto por el empleado como por su

persona al asistente de Talento Humano
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Asistente de la Direccién de Talento Rewsar el formulario debidamente lleno y
5 firmado tanto por el empleado como por su
Humano ;
persona la asistente de Talento Humano
6 | Director/a de Talento Humano Revisar el formulario, dar su Visto Bueno.

Tabla 4.1.4 Evaluacion de los resultados de la contratacion

4.2 INDUCCION DE PERSONAL

El tiempo invertido en la induccion y orientacién de un nuevo colaborador es una pieza
fundamental de la relacién futura entre la institucién en este caso El Gobierno
Provincial del Azuay y él mismo, por lo que no es un tema de menor importancia y debe

fijarse como una politica.

Es un proceso formal que lleva como objetivo principal, el de familiarizar a los nuevos

empleados con la organizacion, su trabajo y su unidad de trabajo.

Es esencial que exista una cuidadosa planificacion, haciendo énfasis en los objetivos del
programa, los temas a tratar y los métodos para organizarlos y presentarlos. Haciendo
hincapié en la necesidad que tiene la persona de informacién, comprension y

sentimiento de pertenencia.

En este proceso se encuentran involucrados: Todo ingresante en la organizacion con
caracter de nuevo colaborador; el jefe directo, encargado de la induccidn operativa; la
gerencia de recursos humanos; el personal de linea (Coordinadores Generales,
Directores y Coordinadores de Area) idoneo para los temas contemplados en la
induccion institucional. La metodologia a seguir puede ser a través de una carpeta, un

curso, un video o un CD.
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4.2.1 CONCEPTO DE INDUCCION DE PERSONAL

Tiene por objeto desarrollar una serie de unidades tematicas basicas, referentes al
negocio, la cultura y el desarrollo que todo nuevo colaborador debe recibir, todos estos

temas se entregan en una carpeta y se puede agregar:

Informacion sobre la empresa, asi como su vision y mision, los valores, el organigrama,
la historia de la empresa, los objetivos, el mapa de las instalaciones, listado de términos
exclusivos de la organizacion, politicas, normas internas, prestaciones y beneficios,
copias de formularios de uso comdn, procedimientos de emergencia y prevencion de
accidentes, teléfonos internos, informacion vinculada al mercado, competencia,

productos, etc.

4.2.2 TECNICAS DE INDUCCION

De acuerdo a lo investigado, después de que el personal se selecciona y contrata, se le
envia normalmente al area de trabajo sin ninguna capacitacion previa. Ni siquiera se le
da algun documento donde se sefialen sus derechos y obligaciones; esta actividad se le
deja al resto de sus compafieros; quienes le ensefian no solamente sus funciones sino
ademas los vicios de la Institucion. En raras ocasiones, la institucion cuenta con manual
de politicas y procedimientos donde se establecen los objetivos y la forma de llevar a
cabo las tareas del departamento de acuerdo a lo que idealmente desea la Institucion.
Asi el Gobierno Provincial del Azuay falla en integrar a sus nuevos elementos en forma

debida, perdiendo el potencial creativo de su mejor capital que es el elemento humano.

El objetivo de las técnicas de induccion es desarrollar una serie de conocimientos sobre
las funciones y actividades relacionadas con el puesto, que el nuevo colaborador debera

saber y profundizar. Explicarle que se espera de él resultados y conductas, clarificar
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expectativas de la organizacion y del responsable a su cargo, como se lleva a cabo la

gestion en su grupo de trabajo.

Este tipo de induccidn es responsabilidad del jefe de cada departamento, y los puntos a
considerar son: Recepcién formal, incluyendo la presentacion ante los compafieros de
trabajo; explicacion de los procedimientos, deberes y responsabilidades del puesto;
capacitacion que recibird; expectativas del supervisor y de la organizacion, en lo que se
refiere a asistencia, conducta y presencia; cadena de mando a quien reportar y criterios

de evaluacion de desempefio.

4.2.2.1 Folleto de Bienvenida

Tomando en cuenta las necesidades institucionales, se podrd realizar para la
implementacién de un Folleto de bienvenida se propone un resumen del contenido del

mismo.

Temas de la organizacion global

e Principios
e Vision
e Mision

e Estructura del Gobierno Provincial del Azuay
e Nombres y funciones de los Coordinadores Generales, Directores y
Coordinadores de Area.

o Politicas y normas
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AZUAY

PREFECGCTURA
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PRINCIPIOS

De acuerdo al plan Quinquenal 2009-2014 que es un
modelo que amplie la democracia, mejore la calidad de vida
de la gente, propicie la construcciéon de regiones autono-
mas segun mandato constitucional, fortalezca las organi-
zaciones y movimientos sociales, en un marco de solidari-
dad donde se combata las inequidades territoriales y socia-
les y se construya un futuro para las proximas generacio-
nes. Con una vision del territorio donde cobre plena vigen-
cia la democracia, entendida como el derecho a la opinién,
la capacidad de decidir y la incidencia en la gestion del
gobierno del territorio (Voz, Voto y Gobierno), la equidad y el
buen vivir.

Ampliacion de la Democracia

Impulsar mecanismos que garanticen la representacion y
la toma de decisiones de todos los sectores sociales en la
gestion del gobierno y fortalecer la organizacion social.
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Autonomia So idaria

Ay ¢ ‘ !!l‘ l‘ l
. ;..* ‘ ’\‘ 4

.’v-
§ L w

Impulsar procesos de descentralizacion integral del Estado
y de integracion territorial sustentados en la actuacion au-
tbnoma y solidaria de las instituciones.

Economia Social y Solidaria

o
PEL _

Mejorar la calidad de vida de la poblacidn sobre la base del
acceso pleno al empleo, la seguridad alimentaria y la im-
plementacion de un modelo de desarrollo equitativo.
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Sustentabilidad Ambiental

\,

N

Instaurar el sistema de gestion ambiental y de recursos na-
turales como mecanismo de articulacion interinstitucional,
garantia de mitigacién de impactos ambientales y actua-

cion responsable y solidaria.

Gestion vial solidaria
. i - '_ :}‘

Administracion publica descentralizada de la gestion vial,
sustentable financieramente, eficiente técnicamente, dirigi-
da a las zonas de mayor capacidad productiva y solidaria
con las necesidades de los sectores sociales.
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VISION

Institucion que ejerce el gobierno auténomo descentraliza-
do y lidera el proceso de planificacion y desarrollo provin-
cial, promueve la participacion ciudadana, con el aporte
responsable y comprometido de sus colaboradores, satis-
faciendo las necesidades de la sociedad con eficiencia, efi-
cacia y transparencia.

MISION

Impulsar el progreso de la Provincia para mejorar el bien-
estar de la sociedad, mediante la dotacion de servicios e
infraestructura de calidad en el marco de sus competen-
cias, con el aporte de sus colaboradores y la comunidad.
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ESTRUCTURA DEL GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY

NFORMATON ¥
COMUNL
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NOMBRES Y FUNCIONES DE COORDINADORES GENERALES,

DIRECTORES Y COORDINADORES DE AREA.

FUNCIONARIO

AGUIRRE MERCHAN HERNAN EDUARDO
ARANEDA DELGADO RONNIE ALEJANDRO
ARCE AVILA JORGE VINIC

BERMEO PAGUAY EDGAR VINICIO
BRAVO BRAVO PABLO VINICIO
BUSTAMANTE DE LA TORRE WILSON FERNANDO
CHERRES BOHORQUEZ MARCO ANTONIO
DELGADO ARICHAVALA GALO Gl
DELGADO SUAREZ JAVIER JOSE
FLORES MONTALVAN FRANC! GONZALO

VO MURILLO JOSE EDUARDO
\ SOLIS GERARDO RENE
LITUMA LITUMA CARLOS ENRIQUE
MACANC ELA VANEGAS JUAN CARLOS

QU “RISTIAN FERNANDO
MONTF%INO INOSO TEODORO WASHINGTON
MORALES ULLOA NORMA FRANCISCA
ORDONEZ VALENCIA HUGO JAVIER
ORELLANA AUQUILLA RUBEN DARIO

ARLOS EDUARDO
y /ADA CESAR ENRIQUE
PIEDRA ZEA PABLO FERNANDO
QUINTUN/\ /\L\"/\P |A BEATRIZ
R EFRAIN

TORRES REYES MEDA
TRELLES VICUNA DIEGO FERNAN
VINTIMILLA HUGO FERNAN
> VALDIVIESO ESTEBAN EFRAIN
Z ARMIJOS MARIA AUGUSTA
\ASQIIE/ ROJAS MAHIA CECILIA

VINTIMILL ) >AR MAURICIO
VINTIMILLA NEIRA CRISTOBAL ESTEBAN
VINTIMILLA VALDIVIESO ALVARO FRANC

DINADOR DE GESTION DE S
SABLE FIF PRE leFlJF%TOY C ONTPOI

GESTION VIAL, AMBIENTAL Y DESARROLLO ECONOMICO

RESPONSABLE DE ARTICULACION SOCIAL RURAL
CTOR TECNICO DE GESTION AMBIENTAL
EQUIDAD SOCIAL,GENERO Y FORMACION
NADOR DE INFRAESTRUCTURA VIAL
DINADOR DE PLANIFICACION TERRITORIAL
SABLE DE UNIC. MARKET. Y PUBLIC
NERAL DE PLANIFICACION,GOBERNABILIDA|
>ABLE DE ARCHIVO GENERAL
OR TECNICO DE AREA ADMINISTRATIVA
> JE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
ABLE DE BODE GENERAL
RESPONSABLE DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

GENERAL
J%/\BLE [E SERVI

CION E INTEGRACION R
CION PUBLICA
NDUSTRIAL

E GESTION INTERNA PREFECTU
RECTOR TECNICO DE AREA DE TALENTO HUMANO
DINADOR DE TALLERES
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En la intranet webgpa/intranet podra usted encontrar los siguientes enlaces:

1) Instructivo del equipo de proteccidn

2) Reglamento interno de seguridad y salud ocupacional

3) Plan Quinquenal

4) Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacién
5) Constitucion de la Republica del Ecuador

AZUAY

PREFECTURA

-’, unnni.

PREFECTURA DEL AZUAY

Bolivar 4-30 y Vargas Machuca
(07) 2842 588
WWW.azuay.gob.ec

85



4.2.3 PROCESO DE INDUCCION DE PERSONAL

El esfuerzo inicial de un departamento de Talento Humano que esta disefiado para los
empleados, se relaciona con la induccion, que es el proceso de integrar al personal de

nuevo ingreso a la Institucion, en este caso el Gobierno Provincial del Azuay..

La induccion es frecuentemente responsabilidad conjunta del personal de Talento
Humano y el Director del area requirente. La persona recién contratada esta preocupada

basicamente por el puesto y su jefe inmediato.

Los programas exitosos de induccion también suelen tener un alto grado de
participaciéon de la alta direccién en el cado del Gobierno Provincial del Azuay los
Coordinadores Generales, tanto en el desarrollo del programa como en su
implementacién. En realidad, para que pueda tener éxito cualquier tipo de programa, es

esencial el apoyo de la alta gerencia.

Uno de los aspectos mas delicados del proceso de induccion tiene lugar el primer dia de
labores, donde se debe de considerar que cuando se inician por primera vez actividades
en la Institucion, los individuos tienen necesidades de apoyo, seguridad y aceptacion;

por lo tanto, las actividades que se realicen deben tener una actitud cordial.

La mayoria de los planes de induccién contienen informacion sobre la organizacion,
politicas del personal, condiciones de contratacion, plan de beneficios para el empleado,
entre otros, que se encuentran contenidos en el llamado manual de bienvenida, el cual

debe ser entregado a cada nuevo trabajador.

La etapa de la induccion inicia al ser contratado un nuevo empleado en la Institucion, en
la cual se le va a adaptar lo méas pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus

nuevos comparieros, a sus nuevas obligaciones.
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4.24 EVALUACION DE RESULTADOS DE LA INDUCCION DE

PERSONAL.

La etapa final del proceso de induccién es la evaluacion de los resultados obtenidos.
Uno de los problemas relacionados con cualquier programa de induccién se refiere a la

evaluacion de su eficiencia, esta evaluacion debe considerar dos aspectos principales:

a. Determinar hasta qué punto la induccion produjo en realidad las adaptaciones
deseadas en el desempefio de los empleados.
b. Demostrar si los resultados de la induccion presentan relacién con la

consecucion de las metas de la Institucion.

La induccidn constituye una de las mejores inversiones que realiza el departamento de
Talento Humano, y una de las principales fuentes de bienestar para el personal y la
Institucion. El beneficio de la induccion no es solo para el trabajador, sino también para
el Gobierno Provincial del Azuay; ya que para ambos constituye la mejor inversion para

enfrentar los retos del futuro.

Beneficio para la organizacion

a. Conduce a actitudes mas positivas.

b. Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.
c. Crea mejor imagen.

d. Mejora la relacion jefes-subordinados.

e. Se promueve la comunicacion a toda la Institucion.

f. Reduce la tension.

Beneficio para el personal

a. Alimenta la confianza, la posicidn asertiva y el desarrollo.
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b. Contribuye positivamente en el manejo del nuevo puesto de trabajo.
c. Mejora las aptitudes comunicativas.
d. Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.

e. Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos.

—h

Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.

Beneficios en relaciones humanas, relaciones internas y externas, y adopcion de

politicas

a. Mejora la comunicacion entre grupos y entre individuos.
b. Ayuda en la orientacion de los nuevos empleados.

c. Proporciona informacidn sobre disposiciones oficiales.
d. Hace viables las politicas de la organizacion.

e. Alienta la cohesién de grupos.

f. Proporciona una buena atmosfera para el aprendizaje.

g. Convierte a la Institucion en un entorno de mejor calidad para trabajar
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5 CAPITULO 5: PROPUESTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL POR
COMPETENCIAS

5.1 ANALISIS DEL ACTUAL FUNCIONAMIENTO DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO
El Gobierno Provincial del Azuay cuenta en la actualidad con ciento ochenta y cinco

empleados, entre personal operativo y administrativo y con cuatrocientos cuarenta y

ocho obreros entre personal contratado y a plazo fijo.

La estructura organizacional de la Institucion esta formada por tres niveles, el primer
nivel constituido por la Prefectura, el segundo lo forman las distintas Coordinaciones
(cinco en total), y con las Direcciones (veinte en total) cada uno de estos departamentos
lleva a cabo tareas distintas y especificas, por lo que es necesario evaluar el estado
operativo general actual de la institucion, estableciendo con ello un plan de mejoras
necesarias, con el fin de desarrollar de una manera eficiente y efectiva el proceso
administrativo de la organizacién, haciendo énfasis en el desempefio del departamento

de Talento Humano.

Para llevar a cabo la evaluacion del estado operativo de la institucién, se analizara tanto
la estructura organizacional actual, como el desempefio de cada uno de las direcciones.

Esta informacién la tiene la Direccién de Talento Humano.

Actualmente, dentro de la Institucion, la Prefectura lleva a cabo con un estilo
participativo, en el cual se comparten las responsabilidades y beneficios entre todos y
cada uno de las direcciones de la institucion, ademas el estilo de liderazgo ejercido por
el Sefior Prefecto dentro de la Institucion es de tipo participativo orientado a personas,
la comunicacion formal se realiza de forma descendente y las lineas de mando son

verticales.
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Dentro de cada uno de las direcciones se pueden observar distintos tipos de liderazgo,
tal como es el caso de las Direcciones de Talento Humano y Administrativo y Logistica,
los cuales aplican un liderazgo participativo orientado a personas, siendo sus tramos de
control moderadamente pequefios y el canal de comunicacion formal utilizado es

descendente.

Sin embargo en la direccion de Planificacion el liderazgo que se presenta orientado a las
tareas, esto les permite a los subordinados tener un mejor control situacional, con
indices altos de exigencia en calidad, ya que se admiten pocos o ningin error en el
desempefio de las tareas. Entre los aspectos negativos de éste tipo de liderazgo se puede

observar la dependencia de los subordinados hacia sus superiores.

Dentro de las funciones desempefiadas por el departamento de Talento Humano, se
encuentra; la solucion de problemas internos relacionados con el personal, donde el
departamento de Talento Humano no debe actuar como un solucionador de problemas
en todas las situaciones, sino, debe actuar como un asesor y mediador entre las partes en

conflicto, basandose en las politicas de la Institucion y leyes laborales.

Actualmente este departamento no realiza una planeacion de puestos, lo cual le impide
dar una respuesta inmediata en el abastecimiento de personal, tampoco dispone de un
programa de induccion que ayude a los nuevos colaboradores a integrarse de forma

adecuada a la organizacion asi como al puesto que desemperfiaran.

El departamento de Talento Humano es el encargado de llevar a cabo el proceso de

dotacién de personal, el cual realiza, como se describe a continuacién:

a) El Director de cada departamento, que requiere un nuevo colaborador, realiza una

solicitud por escrito, dirigida al departamento de Talento Humano, dentro de la
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solicitud se especifican los términos de referencia que debe llenar el nuevo
empleado.

b) EI departamento de Talento Humano, con base en la solicitud antes mencionada,
realiza el proceso de reclutamiento, recurriendo a un canal externo, o bien el
reclutamiento interno, por medio de una cartelera informativa.

¢) Recepcion de documentacion y papeleria, donde de inmediato se proporciona al
candidato la hoja de solicitud.

d) EIl departamento de Talento Humano procede a seleccionar las solicitudes que a su
criterio se ajustan mas al perfil descrito.

e) A todos los candidatos elegidos se les llama, para concertar una entrevista, donde a

criterio del evaluador se elige al mejor candidato, procediendo a su contratacion.

5.1.1 ROTACION DEL PERSONAL

Uno de los aspectos mas importantes de la dinamica organizacional es la rotacion de

recursos humanos.

El termino de rotacion de recursos humanos es la fluctuacién de personal entre una
organizacion y su ambiente es decir el intercambio de personas entre la organizacion y
el ambiente es definido por el volumen de personas que ingresan y que salen de la
organizacion. Generalmente la rotacion de personal se expresa a través de una relacion
25 porcentual, en el transcurso de cierto periodo de tiempo. Casi siempre la rotacion se
expresa en indices mensuales o anuales para permitir comparaciones, desarrollar

diagnosticos o promover acciones.

La organizacion como un sistema abierto, se caracteriza por el incesante flujo de
recursos humanos que necesita para poder desarrollar sus operaciones y generar

resultados.
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Las desvinculaciones de personal tienen que ser compensadas a través de nuevas
admisiones para que se mantenga el nivel de recursos humanos en proporciones

adecuadas para la operacion del sistema.

Actualmente, el departamento de Talento Humano presenta un desempefio poco
satisfactorio, debido a diversas causas, entre ellas, el incremento en el indice de rotacién
de personal, el tiempo efectivo que le toma al departamento abastecer de personal a la
organizacion, llevar el control, ademas del largo y tedioso proceso que le lleva a un
trabajador, la adquisicion de un certificado de trabajo, estos y otros aspectos hacen que

las funciones de este departamento presenten ineficiencias.

Por otro lado para el departamento de Talento Humano del Gobierno Provincial del
Azuay, la rotacion de puestos contribuye a la capacidad de adaptacion de la
organizacion y de los trabajadores, gracias a la movilidad funcional y al incremento de

conocimientos que ello puede suponer.

Aunque la rotaciéon de puestos no conlleva necesariamente una mejora cualitativa del
trabajo para las personas implicadas, puede ser de interés por lo que supone de variedad
y cambio, en cuanto a las habilidades y conocimientos que se requieren para el

desempefio de los diferentes puestos, y puede ser una forma de descansar de una tarea.

La justificacion y la opcién de rotar de puesto de trabajo son muy variadas, la seguridad
de equipos y personas; la imposibilidad momentanea de suprimir o modificar cierta
tarea, repartir la fatiga que puede producir el desempefio de las tareas de determinado

puesto; una mayor motivacion del personal, entre otros.

Dentro de los fendmenos externos podemos citar la situacion de oferta y demanda de
recursos humanos en el mercado, la coyuntura econdémica, las oportunidades de empleo

en el mercado de trabajo, etc.
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De acuerdo a lo que se coordiné con la Directora de Talento Humano, dentro de los

fendmenos internos que ocurren en la organizacion podemos citar:

La politica salarial de la organizacion;

» La politica de beneficios de la organizacion;

e Las oportunidades de crecimiento profesional localizadas dentro de la
organizacion;

e Eltipo de relaciones humanas desarrolladas dentro de la organizacion;

o La cultura organizacional desarrollada dentro de la organizacion;

o Lapolitica de reclutamiento y seleccién de recursos humanos;

e Los criterios y programas de entrenamiento a los recursos humanos;

5.1.2 NIVELES DE AUSENTISMO

El ausentismo o absentismo es la ausencia del trabajador a la empresa no ocasionada por
enfermedad, o licencia legal. En sintesis, se dice que ausentismo es la suma de los

periodos en que los empleados de una organizacion que no estén en el trabajo

El ausentismo se refiere a ausencia en momentos en que los empleados deberian estar
trabajando normalmente y no incluye las vacaciones regulares, ausencias debidas a
accidentes en el trabajo y otros motivos que dependen de la propia organizacion. Otro
aspecto que es muy importante y que se debe considerar es que no siempre las causas
de ausentismo estan en el propio empleado, sino en la organizacion, en el
empobrecimiento de las tareas, en la falta de motivacion y estimulo, en las condiciones

desagradables de trabajo

Entre las principales causas de ausentismo estan:

o Enfermedades efectivamente comprobadas;
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o Enfermedad no comprobada;
o Razones diversas de caracter familiar;
o Retrasos involuntarios; y

o Faltas voluntarias por diversos motivos.

Otras causas que también pueden citarse:

Fallecimiento del empleado;

O

o Jubilacion;

o Desvinculacion de la Institucion;
o Licencias por diversos motivos;
o Abandono voluntario del empleo;

o Maternidad.

Estos conceptos y clasificacion, los conoce la Direccion de Talento Humano.

5.1.3 SINIESTRALIDAD

Algunos especialistas incluyen el accidente de trabajo entre las causas de ausentismo, lo
cual puede crear confusion cuando se pretenda comparar los indices de ausentismo de

diversas organizaciones.

En la actualidad el Gobierno Provincial del Azuay cuenta con una unidad denominada
Seguridad Industrial que es la base fundamental para la adopcion de las medidas
necesarias para su reduccion. Todos los sujetos que conforman el proceso laboral estan
obligados a participar en la busqueda activa y puesta en marcha de los medios para
eliminar el importante problema que suponen los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales. Un buen estudio de las situaciones habidas en la institucién

(en nuestro caso el Gobierno Provincial del Azuay) nos acerca a la fase de la adopcion
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de las medidas de prevencion que reduzcan la problematica, y a la prevencion de riesgos
laborales. Estos estudios se los lleva a cabo mediante la conformacion del Comité de
Seguridad Institucional, conformada por dos representantes de la maxima autoridad, des
representantes del Sindicato Unico de Obreros del Gobierno Provincial del Azuay, dos
representantes de la Asociacion de Empleados del Gobierno Provincial del Azuay y los

miembros de la unidad antes mencionada.

5.1.4 PRIMERA EVALUACION DE DESEMPENO DE UN INGRESANTE

En la implementacion del programa de induccién e insercién de nuevos empleados para
el fortalecimiento de la dotacién de personal, en el Gobierno Provincial del Azuay se
debe dar seguimiento a la implementacion del programa, para tal efecto se debe evaluar

los resultados, analizando las tareas efectuadas, buscando una mejora continua.

La evaluacién de resultados permitira, la elaboracion de propuestas de adecuacion que
posibiliten realizar correctivos y solucion de los problemas que se van encontrando en el
desarrollo, la contrastacién de los efectos (deseados o no deseados), a partir del analisis
con los beneficiarios y de los resultados esperados. En el seguimiento es posible

determinar el impacto o contribucion a estos propdsitos.

Con relacion a los criterios de resultados, se piensa en términos de la utilidad, que es un
procedimiento para evaluar las practicas y los servicios de la propia organizacion,
comparandolos con los de los lideres reconocidos, a fin de identificar las &reas que

requieren mejoras. Dicho proceso se propone a los Directores:

i. Planear
il. Hacer

iii.  Comprobar
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iv.  Actuar.

Para dar seguimiento se debe revisar y evaluar si los métodos, sistemas y
procedimientos que se siguen en todas las fases del proceso administrativo aseguran el
cumplimiento con politicas, planes, programas, leyes y reglamentaciones que puedan
tener un impacto significativo en operacion de los reportes y asegurar que la Institucion

los esté cumpliendo y respetando.

Corresponde la Direccion de Talento Humano desarrollar el proceso de evaluacion y
control, utilizando diferentes herramientas y técnicas, dependiendo del nivel jerarquico.
Este proceso valora el rendimiento laboral, retroalimentacion al trabajador sobre la

manera en que cumple sus tareas y su comportamiento.

Con la evaluacion y el control se persiguen los objetivos fundamentales siguientes, los

cuales son conocidos por la Direccion de Talento Humano.

a. Mantener niveles de eficiencia y productividad en las diferentes areas
funcionales, acorde con los requerimientos de la organizacion.

b. Establecer estrategias de mejoramiento continuo, cuando el candidato obtiene un
resultado "negativo™.

c. Aprovechar los resultados como insumos de otros modelos de recursos humanos
que se desarrollan.

d. Permitir mediciones del rendimiento del trabajador y de su potencial laboral.

e. Incorporar el tratamiento de Talento Humano como una parte basica de la
Institucion y cuyas actividades puede desarrollarse y mejorarse continuamente.

f. Dar oportunidades de desarrollo de carrera, crecimiento y condiciones de
participacion a todos los miembros de la organizacion, considerando tanto los

objetivos empresariales como los individuales.
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5.1.4.1 Medicién de rendimiento

Para la medicion del rendimiento, inicialmente es disponer de informacion cuantitativa,
medible, que pueda indicar cuales son los resultados tangibles que se esta obteniendo,

para que con esta informacion pueda compararse objetivamente.

El Gobierno Provincial del Azuay depende de su habilidad para obtener el mejor
rendimiento de su accionar. Alcanzar los estandares no es suficiente, se debe sobresalir
en las &reas correctas. Esto es, enfocar la atencion y energia en los asuntos que hagan la

diferencia.

Para la medicién del rendimiento se debe apoyar en las siguientes herramientas:

a. Diagramas de flujo del proceso: estos representan el trabajo realizado y la
secuencia como se ejecuta, ayuda a detectar actividades innecesarias.

b. Hojas de seguimiento: se emplean para registrar la ocurrencia del problema
especifico y las circunstancias que los rodean. Descubren problemas y su
frecuencia.

c. Diagrama de causa y efecto: este diagrama identifica as causas que contribuyen
a los problemas, ayudan a organizar ideas, reducir costos y acortar la
programacion.

d. Andlisis de Pareto: llustra la frecuencia de ocurrencia o el costo de un conjunto
de articulos. Ayudan a encontrar donde estan concentrados los esfuerzos,

también nos ayuda a mejorar el servicio al cliente.

La medicion del rendimiento debe estar dirigida a generar valor para que llegue a ser
una herramienta eficaz. Se inicia con un analisis de las practicas y actividades existentes

dentro de la Institucion, con el objetivo de entender los procesos o actividades, para
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después identificar un punto de referencia o estdndar externo, con el cual dicha

actividad pueda ser medida o comparada.

5.1.5 CANTIDAD DE PERSONAS ENTREVISTADAS POR BUSQUEDA

La entrevista es uno de los méas valiosos elementos de los cuales dispone el
administrador. Esta consiste en una platica formal y en profundidad, conducida para

evaluar la idoneidad para el puesto al que aspire el solicitante.

El entrevistador debe fijar como objetivo responder a dos preguntas generales; ¢Puede
el candidato desemperiar el puesto?, ; COmo se compara con respecto a otras personas

que han solicitado el puesto?

Las entrevistas de seleccion constituyen la técnica mas ampliamente utilizada, debido a
su flexibilidad, ya que se pueden adaptar a la seleccion de empleados no calificados, asi
como a la de empleados calificados, profesionales y directivos. Permiten también la
comunicacion en dos sentidos, ya que los entrevistadores obtienen informacién sobre el

solicitante y el solicitante obtiene informacion de la organizacion.

Por lo comun, las entrevistas se llevan a cabo entre un solo representante de la
institucion, al cual se le llama entrevistador y un solo solicitante. Es posible, sin

embargo, emplear estructuras diferentes (entrevista individual o entrevista de grupo).

Una forma de entrevista de un grupo consiste en reunir al solicitante con dos 0 mas
entrevistadores. Esto permite que todos los entrevistadores, evalien a la persona
basandose en las mismas preguntas y respuestas. Otra variante consiste en reunir dos o
mas solicitantes con un solo entrevistador. Esta técnica permite ahorrar tiempo y asi

compara inmediatamente las respuestas de los diferentes solicitantes.
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Tanto si se opta por una entrevista individual como si se opta por una de grupo, existen

diferentes estructuras para la conduccion de la entrevista.

Las preguntas que formule el entrevistador pueden ser, estructuradas, no estructuradas o
inestructuradas, mixtas, de solucion de problemas o situacional y las denominadas

entrevistas de tension. En la practica la estructura mixta es la mas empleada.

5.1.5.1 Entrevista estructurada

Las entrevistas estructuradas se basan en un marco de preguntas determinadas. Las
preguntas se establecen antes de que se inicie la entrevista y todo solicitante debe
responderlas. En la entrevista estructurada el entrevistador prueba ciertos aspectos
seleccionados de los antecedentes del solicitante y sigue una lista de puntos detallada y
especifica. Este enfoque mejora la confiabilidad de la entrevista, pero no permite que el
entrevistador explore las respuestas interesantes 0 poco comunes. Por esto la impresion
de entrevistado y entrevistador es la de estar sometidos a un proceso puramente
mecanico. Es posible incluso que muchos solicitantes se sientan desalentados por tener

que participar en este tipo de proceso.
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5.1.5.2 Entrevista no estructurada

Este tipo de entrevista no estructurada permite que el entrevistador formule preguntas
no provistas durante la conversacion. El entrevistador inquiere sobre diferentes temas a

medida que se presentan, en forma que asemeja una platica comun.

Desafortunadamente, este método carece de la confiabilidad de una entrevista
estructurada debido a que cada solicitante debe responder a diferentes preguntas. Lo que
es alin mas grave es que en este enfoque pueden pasarse por alto determinadas areas de
aptitud, conocimiento o experiencia del solicitante, este tipo de entrevistas se basa
esencialmente en permitir que la entrevista refleje los sentimientos que exprese el

solicitante.

5.1.5.3 Entrevista mixta

En la préctica los entrevistadores despliegan una estrategia mixta, con preguntas
estructuradas y con preguntas no estructuradas. La parte estructurada proporciona una
base informativa que permite las comparaciones entre candidatos. La parte no
estructurada afiade interés al proceso y permiten un conocimiento inicial de las

caracteristicas especificas del solicitante.

5.1.5.4 Entrevista de solucién de problemas

Las entrevistas de solucion de problemas se centran en un asunto o en una serie de ellos
que se espera que resuelva el solicitante. Con frecuencia se trata de soluciones
interpersonales hipotéticas que se presentan al candidato o candidatos para que
expliquen como las enfrentarian. Se evalua tanto la respuesta como el enfoque que
adopte el solicitante o solicitantes. Esta técnica de entrevista se centra en un campo de
interés muy limitado. Revela en primer lugar la habilidad del solicitante y el grado de
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validez sube si las situaciones hipotéticas son similares a las que incluye el puesto, la
suposicion que apoya a tal técnica es que la conducta que se manifiesta en la solucion

del problema se relaciona con el éxito potencial en el puesto.

5.1.5.5 Entrevista de provocacion de tension

Cuando un puesto debe desemperfiarse en condiciones de gran presion se puede desear
saber como reacciona el solicitante a ese elemento. Estas entrevistas son intentos
deliberados de crear presion para ver que tan bien se desempefia un candidato bajo
presion. La entrevista consta de una serie de preguntas tajantes hechas en répida

sucesion y de manera poco amistosa.

5.1.6 DIAS PROMEDIO POR BUSQUEDA

Para obtener informacion acerca del solicitante en cuanto a su calidad como persona, su
grado de confiabilidad, su desempefio, etc. los especialistas en personal recurren a la
verificacion de los datos y las referencias. A menudo las referencias personales resultan
ser consideradas, por los reclutadores, como poco objetivas, debido al hecho de que

tales referencias son proporcionadas casi siempre por familiares y amigos.

Sin embargo, las referencias laborales difieren de las personales en que describen la
trayectoria del solicitante en el campo del trabajo, ademas, son uno de los medios méas
faciles y mas efectivos para comprobar la idoneidad, laboriosidad y capacidades del
trabajador, ya que si las posee debe haberlas revelado en trabajos anteriores. Conviene
vigilar aquellos periodos en los que un trabajador anota haberse ocupado de asuntos
personales, entre otros dos trabajos, ya que muchas veces se puede ocultar un trabajo del

que fue despedido por faltas graves.
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Investigar los antecedentes penales, cartas de recomendacion y el domicilio y familia
del solicitante son también de mucha importancia, ya que pueden ser indicadores de

inconvenientes para ocupar al solicitante.

5.2 PLANIFICACION DE LA PROPUESTA DEL PROCESO DE:
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE
PERSONAL.

El sistema para el manejo de recursos humanos que se utiliza actualmente en la

institucién, no es funcional, debido a que presenta areas de mejora.

En el presente capitulo se explica detalladamente el disefio del sistema de reclutamiento
y seleccion propuesto, indicando las ventajas que dicho sistema presenta, respecto a los
métodos actualmente utilizados por la institucion en estudio, también se listan y
explican los requerimientos presentados en la reestructura del proceso de dotacion de

personal, establecimiento de nuevos estandares, condiciones de trabajo, etc.

5.2.1 ESTANDARES DE DESEMPENO

El establecimiento de estandares de desempefio dentro de la empresa, ayudard a

determinar qué se espera de los colaboradores en un periodo de tiempo determinado.

Determinando los estandares de desempefio de cada puesto dentro de la organizacion, se
podra llevar a cabo una adecuada y objetiva evaluacién del desempefio, detectando

areas de capacitacion para los colaboradores.

En la siguiente figura se presentan los estandares de desempefio, propuestos para la

Institucion en estudio, establecidos para un afio.
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5.3 PROPUESTA DEL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

A continuacion se describe el proceso de dotacidn de personal propuesto para la

empresa en estudio. Dicho proceso esté integrado por los siguientes pasos:

a) Planeacion

b) Reclutamiento

c) Seleccion

d) Contratacion

e) Induccion y orientacion

f) Evaluacién del desempefio

Flujograma general, del proceso de dotacion de personal.

Planeacion de
recursos
humanos.

Reclutameinto Seleccion de
de Aspirantes Candidatos

Contratacion
de nuevo
colaborador

Evalucacidn del Induccidn y
desempeno orientacion

Figura 5.3.1 Flujograma general de proceso de dotacion de personal
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5.3.1 PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Es identificar los pasos, precisar tiempos aproximados y estudiar costos. Es la
definicion del perfil, la identificacion de los distintos caminos o canales de busqueda,
planificar las entrevistas y evaluaciones (cuantas y de qué tipo), como se hara la

presentacion de los finalistas o candidatos elegidos, etc.

Para la Institucion en estudio, la planeacion de recursos humanos estara a cargo del
departamento de Talento Humano, quien serd el responsable de suministrar

colaboradores calificados, segun sea el perfil del puesto a ocupar.

La planeacion del recurso humano para el Gobierno Provincial del Azuay se
desarrollara a través de un proceso de busqueda que dependera del puesto a ocupar, y no
todas las planificaciones tendran el mismo grado de dificultad y cada una requerira una
estrategia diferente; pero, sin embargo, todas seran reguladas en el desarrollo de cada

uno de los pasos del proceso de colocacion de personal para un puesto dado.
A continuacion se presentan los pasos para la planificacién de un proceso de busqueda:

Pasos para la planificacion de un proceso de busqueda:

Evaluac
ioes

Figura 5.3.2 Proceso de busqueda
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5.3.1.1 Perfiles de puestos propuestos

El perfil es la base de todo proceso de seleccion, consta de dos partes: El perfil en si
mismo Yy el de la Institucion, de la union de ambos surge el verdadero perfil requerido
para el puesto a ocupar. EI Gobierno Provincial del Azuay dispone de los perfiles

levantados de todos los puestos de trabajo de la institucion.

Los aspectos minimos para definir un perfil para un puesto determinado en la
Institucion en estudio, son los siguientes: Descripcidn del puesto, nombre, dependencia,
puestos a igual nivel, sector o personas a su cargo, funciones, plan de carrera, educacion

formal, edad, sexo, experiencia, conocimientos especiales, idiomas y personalidad.

5.3.1.2 Proceso de reclutamiento

En la tabla que se presenta a continuacion se describe con detalle el procedimiento de

reclutamiento propuesto por esta investigacion, para la Institucion en estudio:
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RESPONSABLE

ACCION

Director/a o Encargado de area
donde se encuentra la vacante

Solicita por escrito al Director/a de Recursos
Humanos iniciar el proceso de reclutamiento
para la plaza vacante, segun los requerimientos
del puesto, los cuales se deben de indicar por
medio del perfil del puesto.

Director/a de Talento Humano

Girar  instrucciones al  asistente  del
Departamento de Talento Humano para que
circule el formulario de aviso de promocién
interna a todas las areas de la Institucion

Encargado  de  seleccion vy
contratacion de Talento Humano

El asistente de Talento Humano, circula el
formulario correspondiente 'y espera los
formularios de solicitud de promocién interna
para un periodo de cinco dias hébiles.

Encargado de  seleccion vy
contratacion de Talento Humano

Trasladar todos los formularios de solicitud de
promocion interna al Director/a de Talento
Humano para que los estudie sobre la base del
perfil del puesto requerido

Director/a de Talento Humano

Validar todas estas solicitudes conjuntamente
con el jefe o encargado del &rea donde se
encuentra la plaza vacante, para estudiar a los
posibles aspirantes

Director/a de Talento Humano

Solicitar al asistente de Talento Humano que
redacte un anuncio de prensa y que sea
publicado en el periédico de mayor circulacion
no sin antes ser previamente autorizado por el
Coordinador General del Area Requirente y por
el Director/a de Comunicacion, en caso de que
la plaza no haya sido cubierta internamente.

Encargado  de  seleccion vy
contratacion de Talento Humano

Redactar el anuncio de prensa y luego de ser
autorizado por el Coordinador General del Area
Requirente 'y por el Director/la de
Comunicacion, enviarlo al departamento de
Comunicacion para su publicacion.

Encargado  de  seleccion vy
contratacion de Talento Humano

Recolectar todos los Curriculum que se reciban
para su respectiva revision y verificacion de
datos y trasladarlos al Director/a o encargado
del departamento solicitante para su estudio.

Tabla 5.3.1 Pasos reclutamiento de personal
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5.4 PROPUESTA DE SELECCION DE PERSONAL

5.4.1 PROCESO DE SELECCION:

1. Evaluaciones técnicas y psicoldgicas

(Directores de area y funcion personal de
Talento Humano.)

2. Formacion de cuadro de calificaciones

(Personal de Talento Humano)

3. Informe de finalistas y presentacion a la linea

(Departamento de Talento Humano)

4. Entrevista de seleccién por el jefe de linea

(Solamente el Director del departamento donde se
encuentre la vacante)

5. Seleccidn final hecha por el Director de area
requirente

(Director de area requirente y Director de Talento
Humano en base a los resultados del cuadro de

calificaciones)

Proceso de contratacion

(Departamento de R.R.H.H.)

Figura 5.4.1 Flujograma Proceso de seleccién
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5.4.2 PROCESO DE SELECCION DE EMPLEADOS

A continuacion se presenta el procedimiento detallado para la seleccion de empleados

propuesto para la empresa en estudio:

SELECCION INTERNA
N° Responsable Accidn
Director/a de Talento Entrevistar a todos I_Qs p03|_b_les aspirantes y
1 hacer una preseleccion (Utilizar formulario de
Humano - . .
Evaluacidn de entrevista, ver figura 1)
Director/a o encargado de Entrevistar a los candidatos que quedaron de la
2 | area donde se encuentrala | preseleccidn hecha por el Director/a de Talento
vacante Humano y tomar la decision.
Director/a o encargado de Notificar su decision al Director/a de Talento
3 |area donde se encuentrala | Humano de la persona favorecida y agradezca a
vacante los otros aspirantes.
4 Director/a de Talento Notificar la seleccion de personal al Sr.
Humano Prefecto para su aprobacion.
Proporcionar la induccion adecuada,
conjuntamente con la persona que deja el
Encargado de seleccion y puesto. Asi mismo debe notificar al encargado
5| contratacion de Talento de roles de pago y a la Direccién Financiera el
Humano nombre y datos relevantes de la persona que
ocupa la vacante y su nuevo sueldo con la copia
de accion de personal, contrato, etc.

Tabla 5.4.1 Proceso de seleccion de empleados interna
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SELECCION EXTERNA

N° Responsable Accion
Estudiar todo el curriculum conjuntamente con
. el Director/a o encargado del Area dona de se
Director/a  de  Talento
1 Humano encuentre la plaza vacante y hacer una

preseleccion para iniciar las entrevistas (cuando
la seleccidn sea externa)

Encargado de seleccion vy

Contactar a todos los posibles candidatos para

2 |contratacion de Talento|que se presenten a una entrevista con el
Humano Director de Talento Humano.
Entrevista a todos los posibles candidatos y
hacer una preseleccion de acuerdo a los
. resultados de la entrevista notificar al
Director/a  de Talento | ~. " y
3 Director/a del Area donde se encuentra la
Humano :
vacante par la segunda ronda de entrevistas y
también notificar al encargado de seleccion
para que realice los contactos.
Entrevistar a la segunda ronda de candidatos y
Director/a o encargado de | hacer otra preseleccion para que esta otra ronda
4 |area donde se encuentra la|se entrevista con el Coordinador General de
vacante Area y dependiendo de los resultados de esta
entrevista tomar la decision final.
5 Director/a  de  Talento|Notificar la seleccion de personal al Sr.
Humano Prefecto para su aprobacion.
. Entrevistar al candidato para que dependiendo
6 | Prefecto Provincial para g P

de los resultados se toma la decision Final.

Tabla 5.4.2 Proceso de seleccion de empleados externa
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AZUAY

PREFECTURA

FORMULARIO PARA SELECCION DE PERSONAL Folo
Fecha de aplicacidn {(aaaa/mm/dd}: {4

Datos Personales

Nombros: Apellidos: o o
Nacionalidad: Cédula: Sexo: M F
Lugar y Fecha de Nacimiento (aaaa/mm/dd}):. b Edad:

Estado Cwil: Solterofa) O Casadofa) [ Divorciado (a) [ Unidn Liore [0
Direccion: Teléfono Domiclio:

Celular; Te'f Adicional; Tipo de Sangre:
Correo electrénico:

Vive con e

Sus padres [J Su familia [ Parientes [] Sola’ 5]

&

Personas que dependen de usted. m

Hijos [ Conyuge [J Pad

Estado de salud

4 Coma considera su estado de salud?
¢ Padece alguna enfermadad cronica?
Describa
¢Practica algun deporte?

:Cual es su objetivo en la vida?

res -

Bueno [

Si O

Si O

Otros O Especifique:

Regular [
No [

Malo [

No O Especifique:

. Cual es su pasatiempo favorito?

Datos Familiares

NOMS3RES

OCLPACION

TELEFCNQ

FECHA CE NACIMIENTO

Macle

Padma

Cénpune

Hios
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Educacion

CENTRO DE ESTUDIOS N° ANOS ESPECIALIDAD TITULO RECIBIDO

Primaria
Secundaria
Profesional
Maestria/Posgrado/
Doctorado
Idiomas

IDIOMA % HABLADO % ESCRITO

Cursos realizados
CENTRO DE ESTUDIOS NOMBRE DEL TALLER N° HORAS

Experiencia laboral (Ultimos 3 trabajos desde el mas reciente al mas antiguo)

Empresa: Cargo:

Funciones principales:

Fecha Ingreso (aaaa/mm/dd): / / Fecha Salida (aaaa/mm/dd): L o
Referencia: Teléfono Empresa:

Empresa: Cargo:

Funciones principales:

Fecha Ingreso (aaaa/mm/dd): / / Fecha Salida (aaaa/mm/dd): /|
Referencia: Teléfono Empresa:

Empresa: Cargo:

Funciones principales:

Fecha Ingreso (aaaa/mm/dd): / / Fecha Salida (aaaa/mm/dd): /]
Referencia: Teléfono Empresa:
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Referencias personales (Minimo dos referencias)
NOMBRE LUGAR DE TRABAJO TELF. CONV. TELF. MOVIL

Informacion adicional

¢ Tiene facilidad para viajar? si O No [J
Disponibilidad de incorporacion a la Institucion:
Senale cuadl es el nivel de conocimiento con el que maneja las siguientes herramientas

PROGRAMA |BAJO [MEDIO |ALTO
Word
Excel

Power Point

¢ Qué software adicional maneja?

¢A qué cargo aplica?

Respecto al cargo que aplica defina cual es su especialidad

¢ Poseé alguna discapacidad? Si O No
Describa

La informacion dispuesta en este formulario servira para contar con una base de datos, y sera
considerada para futuras convocatorias de acuerdo a los requerimientos de la Institucion. No
garantiza la contratacion del solicitante.

El aplicante autoriza la verificacion total o parcial de la informacion entregada en este
formulario.

FIRMA DEL APLICANTE
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5.4.3 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION

. Entrevista Aprobacion L Induccioén del
Entrevista de ) P Notificacién
reseleccion previa LB de desicion FHEVO
P seleccion Prefecto colaborador

Figura 5.4.2 Flujograma procedimiento para seleccion
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Figura 1l Formulario de evaluacién de entrevista

Evaluacidn del aspirante
Aspirante: Fecha: /|

Puesto: Departamento:

Experiencia

Educacién / Realizaciones académicas:

Relacidn entre los requisitos del cargo y cualidades del aspirantes

Requisitos del Cargo: Cualidades del Aspirante:

Factores adicionales:

Habilidades de Oficina:

Habilidades de comunicacion verbal:

Habilidades técnicas:

Habilidades numéricas:

Habilidades linguisticas:

Otra informacién relacionada con el cargo:

Evaluacién global:
Satisface los requisitos: SI( ) NO( )

Comentarios adicionales:

Entrevistador:

Elaborado por: Welington B. Siavichay Martinez
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5.5 PROPUESTA DE CONTRATACION DE PERSONAL

A continuacion se presenta el procedimiento que el Gobierno Provincial del Azuay

realiza para el proceso de contratacion, propuesto para la Institucion en estudio:

Pasos | Responsable Actividades
1 Encargado de seleccién | Notificar a la persona favorecida e indicarle la fecha y
y contratacion hora en que debe presentarse.
Preparar la induccion a la Institucién, asi como el puesto
5 Encargado de seleccion | para el nuevo empleado. También debe notificar al
y contratacion departamento de Contabilidad, TICs y Administrativo del
ingreso del nuevo empleado.
.. |Redactar los términos de referencia para la realizacién del
Encargado de seleccion . : o
3 contrato correspondiente y de ser enviado al Ministerio de

y contratacion

Trabajo, después de cumplidos los tres meses de prueba.

Tabla 5.5.1 Propuesta de Contratacion

Notificacion a la

persona
favorecida

Preparacion de la Elaboracion del
induccion del contrato de
nuevo trabajo del nuevo
colaborador colaborador

Figura 5.5.1 Diagrama Propuesta de contratacion

5.6 PROPUESTA DE INDUCCION DE PERSONAL.

Las relaciones con los empleados son muy importantes, ya que la manera de interactuar

con ellos fijard la armonia, se debe mantener todo muy profesional pero con un
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ambiente ameno, por lo general se tienen empleados que estan encantados de integrar la

organizacion y hacer un buen trabajo.

Programa de induccién

El contenido del programa de induccion e insercion de nuevos empleados, para el

fortalecimiento de la dotacion de personal, en el Gobierno Provincial del Azuay, consta

de lo siguiente:

a. Bienvenida: De parte del jefe superior

b. Gobierno Provincial del Azuay: Contenidos de la Institucion que se debe

contemplar

Vi.

Vii.

Resefia del Gobierno Provincial del Azuay.
Filosofia y objetivos

Mision y vision

Valores

Organigrama

Politicas generales de la Institucion

Principales autoridades de la cAmara provincial.

c. Servicios de la institucion

d. Proceso

Proceso general
Politicas de Calidad (Norma ISO 9001:2008)

Sistemas de trabajo

e. Relaciones de trabajo

Clases de relaciones de trabajo

Calidad e intensidad de trabajo
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Vi.

Vii.

viii.

iX.

X.

Xi.

Xii.

Jornadas de trabajo

Salarios incentivos

Dias de descanso y vacaciones
Capacitacion

Ascensos y vacantes

Permisos y faltas

Seguridad social y servicios médicos
Sanciones

Prestaciones

Contrato colectivo de trabajo

f. Seguridad e higiene

g. Rutina diario del empleado

h. Recorrido de las instalaciones

i. Presentacion ante el supervisor

j- Descripcidn del trabajo.

Para la implementacién de un programa de induccidn se propone un resumen del

contenido del mismo.
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Temas de la Institucion global

- Resefia del Gobierno Provincial del
Azuay - Normas de seguridad
- Estructura de la Institucion. - Linea de serivicios.

- Principales autoridades de la Camara |- pescripcidn de procesos
Provincial. administrativos.
- Estructura de edificios e instalaciones. | - politicas y normas.

- Periodo de prueba

Presentaciones y servicios al personal.

- Politica salarial y de
compensacion. - Seguros individuales y de

grupo.

- Servicios médicos
especiales.

- Vacaciones y dias feriados.
- Capacitacién y desarrollo.

- Asesoria profesional.

Presentacion.

- Al superior. - A los subordinados.

- A los companeros de |- Al personal auxiliar
trabajo. de serivicios.
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Funciones y deberes especificos.

- Ubicacion del puesto de trabajo. | Descripcion del puesto.

- Labores a cargo del empleado. | Objetivos del puesto.

- Normas especificas de
seguridad.

- Relacidén con otros puesto.

(Brunet 1987)

5.6.1 BIENVENIDA

La bienvenida al nuevo empleado lo debe realizar el Director de la unidad donde se
encuentra la vacante, en donde se le informa sobre los diferentes topicos en forma
general, es importante la presencia de la alta regencia pues la imagen corporativa es

transmitida en ese momento.

5.6.2 INFORMACION DE LA INSTITUCION.

El proceso de induccion conlleva varios pasos, uno de ellos es que el nuevo empleado
esté informado de la Institucion, por tal motivo se propone a la Institucion en estudio

que dicha informacion debe llevar lo siguiente:

a. Numero de personas que en ella laboran.

b. Resefia sobre el Gobierno Provincial del Azuay.
c. Mision.

d. Vision.

e. Objetivos.
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f. Servicios que ofrece.
g. Normas.
h. Politicas de Calidad (Norma 1SO 9001:2008)

I. Procedimientos de trabajo.

De la Institucion depende el grado de aprendizaje del nuevo empleado sobre la cultura
organizacional y sus funciones. Pero el proceso de induccion no sélo se hace para los
nuevos empleados, este proceso es enfocado hacia la reafirmacion de su cultura a través
de canales de comunicacion existentes y de instrucciones directas dadas a los

supervisores e instructores.

5.6.3 Las instalaciones.

Las instalaciones de la organizacion de servicio educativa tecnoldgica, son aspectos
importantes par que el empleado de nuevo ingreso conozca las instalaciones fisicas,
para tal efecto de propone que se debe orientar y hacer un recorrido de las instalaciones
de la empresa y sus departamentos, ya que estos se consideren necesarias para el

desempefio de sus funciones.

Asimismo se debe presentar ante todo el personal de la organizacion con el cual va a
interactuar para el desempefio de sus funciones. En el programa de induccion esta
contenida la orientacion fisica la cual estd relacionada con el recorrido a las

instalaciones de lo general a lo especifico:

a. Parte general
b. Los departamentos
c. El ambiente de su puesto de trabajo

d. Mobiliario y equipo
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e. Otros
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6

CAPITULO 6: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES

1. Anteriormente, el Gobierno Provincial del Azuay no disponia de un proceso

definido de dotacion de personal, lo que provocaba que las contrataciones se
llevaran a cabo de forma empirica y el personal era abastecido conforme se
presentaba la necesidad, careciendo de un proceso de induccion y orientacion, lo
que origino un aumento en la rotacion de personal, teniendo una fuerza laboral
inestable.

El disefio propuesto para el Gobierno Provincial del Azuay, esta basado en los
siguientes pasos fundamentales que rigen el desarrollo del proceso de dotacion
de personal, estos son: planeacion de recursos humanos, autorizacion para
colocacion, creacion de fuentes de solicitantes, reclutamiento, evaluacion de los
solicitantes, seleccion, contratacion, induccion y orientacion.

Al definir un plan de recursos humanos y un analisis de puestos, los reclutadores
establecieron procedimientos claros y especificos, referentes a las necesidades
de reclutamiento, de personal idéneo para el puesto vacante, con dichos
procedimientos, se obtuvo un ahorro significativo en el tiempo de blsqueda de
candidatos y se logro obtener una seleccion mas eficiente y acertada de los
optantes.

Al aplicar el disefio de reclutamiento y seleccion de personal, se utiliz6 como
primera opcion el reclutamiento a nivel interno debido a que este, pretende
llenar las vacantes existentes, con personal que labora en la institucion,
proporcionando asi un plan de carrera atractivo, a la vez que se tiene la ventaja
de contar con aspirantes que ya se identifican con la organizacion. De no

abastecer la plaza vacante, el disefio propone llevar a cabo un reclutamiento a
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nivel externo que el Gobierno Provincial del Azuay lo tenia sin embargo no

estaba estructurado especificamente.

6.2 RECOMENDACIONES

1. La Direccién de Talento Humanos, debe velar por la adecuada aplicacion del
sistema de dotacion de personal propuesto.

2. La Direccion de Talento Humanos, debe ser el encargado de desarrollar un
proceso adecuado de induccion y orientacion, acorde a los objetivos
organizacionales.

3. La Direccion de Talento Humanos, deberé realizar un anélisis al sistema, cada
seis meses, evaluando y realizando los cambios que se ajusten a las necesidades
reales de cada departamento.

4. El Director/a de Talento Humanos es el responsable de actualizar los perfiles y
descripciones de puestos.

5. La Direccién de Talento Humanos es la encargada de realizar todas las acciones
necesarias para la implementacion del sistema y debe mantener informado a
todos los colaboradores de la organizacion.

6. Todo Director/a de departamento debe comunicar constantemente a los
colaboradores, sin importar el nivel organizacional que ocupen, sobre los
derechos y obligaciones que estos adquieren al aceptar un vinculo con la

institucion.
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