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Resumen:

El presente trabajo de investigacion tuvo como objetivo elaborar un manual de
induccion para el personal docente de la Universidad del Azuay, se procedio a realizar
un levantamiento de informacion para la actualizacion del manual de funciones del
personal docente mediante la aplicacion de un cuestionario adaptado de la consultora
Alfredo Paredes & Asociados. Posterior a ello se elabor6 el manual de induccién con
todos los aspectos relevantes para la institucion. La importancia de implementar un
proceso de induccion dentro de la organizacién recae directamenteen el sentido de
pertenencia y compromiso que se tiene con el colaborador, también de estamanera
se podra liberar niveles de estrés y ansiedad causado por la incertidumbre al momento
de ocupar un nuevo cargo.

Palabras clave: gestion de talento humano, manual de funciones, manual de
induccidn,pertenencia, seleccion de personal

Abstract:

The objective of this research work is to prepare an induction manual for the teaching
staff of the University of Azuay, an information survey was carried out to update the
teaching staff's functionsmanual through the application of a questionnaire adapted
from the consultant Alfredo Paredes & Associates. After that, the induction manual was
prepared with all the relevant aspects for the institution. The importance of
implementing an induction process within the organization falls directly on the sense
of belonging and commitment that one has with the collaborator, also in this way it will
be possible to release levels of stress and anxiety caused by uncertainty when
occupying a new job.

Keywords: belonging, function's manual, human talent management, induction
manual,recruitment
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Introduccion

La Universidad del Azuay, es una institucion de educacion superior ubicada en la
ciudad de Cuenca, la institucion se ha caracterizado por un buen manejo de recursos
humanos ya que posee niveles bajos de rotacion y ausentismo. Actualmente cuenta con
alrededor de 700 profesionales que brindan sus servicios tanto en la parte
administrativa como la docente.

Es necesario que las organizaciones establezcan pautas claras y formales para el
manejo del personal de esta manera llevara a un cumplimiento optimo del objetivo
empresarial planteado, es por ello que la importancia de contemplar los subsistemas
de recursos humanos se ha vuelto una necesidad latente actualmente, ya que la misma
brindaré a la organizacién una ventaja notable hacia su competencia. Todo parte de
una buena estructura en cuanto al andlisis y descripcion de puestos, ya que de esta
manera la organizacion tendra claro los requisitos necesarios y funciones principales
de un cargo, se esta manera la aplicacion de los siguientes subsistemas como los es el
proceso de atraccion y seleccion, desarrollo organizacional, capacitacion, evaluacion
de desempefio, remuneracion y beneficios tendran total congruencia con el cargo.

En base a lo antes mencionado, para la propuesta del manual de induccion en el
primer capitulo se revisa aspectos de la institucion y resefia historica, ademas de una
revision bibliografica para poder comprender los aspectos mas relevantes que incluyen
la administracion de recursos humanos, de esta manera se puede abordar en el siguiente
capito con mas detenimiento lo que respecta el manual de funciones, su
fundamentacion tedrica y aplicacién practica de esta manera se podra tener una
visualizacion completa del cargo a estudiar para abordar lo que respecta el proceso de
induccion, brindando una herramienta que pueda liberar niveles de ansiedad y estrés
laboral al momento de incorporar nuevo personal a una organizacion, en este caso, la

Universidad del Azuay.



CAPITULO 1

En el presente capitulo se revisara la resefia historica de la Universidad del
Azuay para conocer sus inicios, filosofia corporativa, mision, vision, valores
institucionales y modelo educativo, mismo que incluye la estructura organica de la
institucion y como se desarrolla la Administracion de Talento Humano en la
universidad. Por otra parte, se presenta una revision bibliogréfica sobre la relacion entre
la planeacidn estratégica y la administracion de recursos humanos, para terminar con los
subsistemas de talento humano con el fin de abordar de manera mas profunda el proceso
de seleccién e induccion primordiales para el desarrollo del presente trabajo de

investigacion.

1. La empresay marco teorico

1.1 Antecedentes de la empresa
La Universidad del Azuay, es una institucion de educacion superior que se fundé

en el afio de 1968 en la ciudad de Cuenca, provincia del Azuay. En sus primeros afios,
la universidad formé parte de la Universidad Catolica Santiago de Guayaquil y posterior
a la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador. Mas tarde, en el afio 1990, fue
reconocida como Universidad del Azuay, luego de cumplir con los requisitos legales
necesarios para efectos del mismo. En el afio 2006, el Consejo Nacional de Evaluacion
y Acreditacion (CONEA) confirid a la universidad la acreditacion en cuanto a la
evaluacion de desempefio institucional con el fin de garantizar la calidad en educacién,
siendo la primera universidad ecuatoriana en recibir este reconocimiento. (Universidad
del Azuay, 2022)

En la actualidad, la Universidad del Azuay oferta 29 carreras de pregrado
incluidas en sus 7 facultades que son: Ciencias de la Administracion, Ciencias Juridicas,
Psicologia, Filosofia y Ciencias Humanas, Ciencia y Tecnologia, Medicina y Disefio,
Arquitectura y Arte; ademas de presentar una nueva oferta académica a nivel de
tecnologias contando con 11 ofertas disponibles. Otra oferta importante de la institucion,
son los programas de posgrado que, para el afio en curso, se contemplan 15 en distintas

areas profesionales. Cabe mencionar y destacar que proximamente se ofertard
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programas doctorales para asi llevar aun méas alla la busqueda de la excelencia

académica. (Universidad del Azuay, 2022)

Filosofia corporativa

Segun la Universidad del Azuay (2022), su camino hacia la excelencia

académica parte de una filosofia como parte de un todo, es asi que, gracias a su

planificacion estratégica y definicion de mision, vision y valores, la institucion puede

comprometerse a brindar educacion de calidad en un espacio propicio para el desarrollo

de su comunidad universitaria.

Mision

Somos una comunidad universitaria que formamos personas con pensamiento

critico, comprometida éticamente con la sociedad, que aporta a la ciencia y al

conocimiento para lograr el desarrollo integral de nuestro entorno.

Vision

Ser una Universidad orientada hacia la investigacion; acreditada con estandares

nacionales e internacionales; y, constituirse en un referente académico nacional.

Valores y principios institucionales

0
%

0
%

Busqueda de la verdad: buscar la verdad guiados por la razon.

Pluralismo: practicar el respeto a la diversidad.

Compromiso social: trabajar por una sociedad justa y equitativa con honestidad,
transparencia y rendicion social de cuentas.

Conciencia ambiental: propiciar el desarrollo sustentable y la proteccion del
ambiente.

Comunidad participativa: la gestion se caracteriza por la participacién activa y
propositiva de todos los miembros de la comunidad.

Educacion sin fines de lucro: creer en la educacion como un servicio solidario.
Calidad académica: trabajar por el mejoramiento continuo y la acreditacion de

nuestro quehacer universitario.



Modelo Educativo
El modelo educativo de la institucién, se define como humanista, con flexibilidad,

libertad y a servicio de la sociedad actuando como un sello de identidad. De esta manera,
el propdsito de la institucién es ser una comunidad cuya mision se basa en formar
personas capaces del desarrollo de la ciencia y servicio a la sociedad, es decir, ser por y
para el ser humano. Es por ello que la universidad pretende ser ese espacio de encuentro
en el que sus miembros se sienten comprometidos al acompafiamiento con el aprendizaje
permanente en todos sus niveles, fortaleciendo aptitudes como el pensamiento critico,
innovacion y valorando el aprendizaje autonomo. Por ende, bajo ese concepto, se
pretende formar profesionales a la altura del mundo y del tiempo como la actualidad lo
demanda. (Universidad del Azuay, 2022)

Estructura Orgéanica
Segun el Estatuto de la Universidad del Azuay (2019), la institucion se

caracteriza por tener una estructura organizacional vertical, el mismo que rige que cada
una de las instancias tiene funciones especificas que permite la combinacion entre

aspectos académicos y administrativos, tal como se visualiza en la figura 1.



Figura 1
Estructura Orgénica Universidad del Azuay
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Fuente: Universidad del Azuay, 2022.

Segun el Art. 11 del Estatuto de la Universidad del Azuay, el Consejo
Universitario es el 6rgano colegiado superior de cogobierno y es la maxima autoridad
de la institucion, sus facultades son el de aprobar, reformar, interpretar aspectos del
estatuto. Por otra parte, se encarga de definir los objetivos académicos y determinar
politicas de formacidn integral, docente, investigacion y vinculacion con la sociedad,
aprobar reglamentos, designar docentes honorarios, aprobar el calendario académico
para su vigencia, aprobar anualmente el presupuesto para las diferentes dependencias,

fijar los aranceles de carreras de grado y posgrado, conocer y pronunciar aspectos



académicos, administrativos y estudiantiles que requiera de consideracion del rector u

otros 6rganos de la institucion.

Por otra parte, segun el Art. 15 del mismo cuerpo, el rectorado es la maxima
autoridad ejecutiva y representante legal. Los deberes y atribuciones, son el de cumplir
y hacer cumplir las normas estipuladas en el presente estatuto, también se encarga de
autorizar gastos, conceder licencias laborales, adoptar y ejecutar decisiones oportunas
necesarios para la institucion, enviar a la SENESCYT lo que respecta a presupuestos,

presentar la rendicion de cuentas de manera anual, entre otros.

Enel Art 17, el Vicerrectorado Académico esta encargado de dirigir y supervisar
la elaboracion de los planes académicos y poner a consideracion en Consejo

Universitario aspectos relevantes de curriculos presentados por las distintas facultades.

Segun el Art. 19, el Vicerrectorado de Investigaciones se encarga en coordinar
e impulsar los procesos necesarios para llevar a cabo estudios de investigacion, labores
de asesoria técnica y consultoria que presta la institucion a la sociedad, ademas de

vincular estos programas de investigacion con los de posgrado.

En el Art. 41, el Decano Administrativo Financiero tiene facultad de decisiones
en temas administrativos y financieros, es decir, la aprobacion, manejo y control del
presupuesto anual de la institucién, ademas de la supervision y control del Departamento

Financiero.

En el Art. 5 del Reglamento de Estudios de Posgrado (2015), el Consejo General
de Posgrado es la maxima autoridad en cuanto al departamento, el cual tiene la facultad
de recomendar la celebracion de convenios para diferentes programas de posgrado,

ademas de la peticidén de nuevos programas.

Segun el Art. 6 del Reglamento de Facultades (2018), las atribuciones de los
Decanos de Facultad son el de preparar el distributivo o silabo de cada periodo
académico para posteriormente ser aprobado por Rectorado, ademas de la aprobacion
de horarios de clases, por otra parte, el 6rgano también tiene facultad de coordinar y
fomentar la organizacion de cursos, conferencias y otros actos académicos. En el Art. 9,
los Subdecanos son coordinadores académicos, de igual manera forma parte de la
comision académica y preside el Comité de Facultad para el departamento de
Aseguramiento de la Calidad, sus atribuciones son el de coordinar procesos de titulacion

de estudiantes de la escuela, carrera o area de su cargo, ademas de coordinar el proceso



de evaluacion docente. Por otra parte, segun el Art. 10 el Coordinador es el responsable
de motivar, guiar, planificar y organizar las actividades de la comunidad académica a su
cargo, por otra parte, segun el Art. 13 la Junta Académica es el 6rgano que esta
conformado por el coordinador y dos profesores designados por el decano con el fin de
promover, planificar, coordinar y evaluar actividades académicas de su comunidad y
por ultimo segln el Art. 5 del Reglamento Interno de Carrera y Escalafon Docente de la
Universidad del Azuay (2017) el personal académico titular y no titular debera realizar
actividades de docencia, investigacion, gestion y direccion académica ademas de

actividades relacionadas con el area de vinculacién con la sociedad .

Cabe mencionar y resaltar que la implementacion de reglamentos y estatutos en
la institucion facilita al seguimiento y acatamiento de normas de cada dependencia, de
esta manera cada instancia puede llevar un mejor control de las actividades junto con el
apoyo del departamento de Talento el cual, de igual manera, brinda las pautas necesarias

para el manejo general del personal docente y administrativo.

Administracion de Talento Humano en la Universidad del Azuay
El Departamento de Talento Humano en la institucién, esta conformado por la

direccion y auxiliares que colaboran en cuanto al manejo de némina, trabajo social y
desarrollo organizacional. Actualmente la Universidad del Azuay cuenta con alrededor
de 700 colaboradores entre personal administrativo y docente, quienes dia a dia

impulsan a que la institucién sea un lugar propicio para el aprendizaje.

La Universidad del Azuay se ha caracterizado por ser uno de los ambientes mas
prosperos para el desempefio laboral y esto se ve reflejado en sus niveles bajos de
rotacion. Es por ello que la administracion de recursos humanos en la institucion, se
basa en un marco de manejo mediante subsistemas de gestion humana, en los cuales
resaltan los siguientes procesos: reclutamiento, seleccion, contratacién, capacitacion,
desarrollo organizacional, sueldos y salarios, seguridad laboral, y evaluacién de
desempefio. Cabe destacar que, en la institucion, existen politicas claras en cuanto al
manejo de recursos humanos, por ejemplo, el reglamento de escalafon tanto para
personal administrativo y docente el mismo que es un marco de referencia para el

desarrollo organizacional mediante incentivos por ciertos logros.



1.2 Marco teérico

Planificacion Estratégica y relacion con la Gestion de Talento Humano
Segun la RAE (2022) la palabra estrategia, proveniente del griego “stratos” que

se refiere a ejéreito y “agein” a guia, lo que significa que es el arte de dirigir operaciones
militares. Hoy en dia la palabra estrategia ha estado también presente en el entorno
empresarial, cuyo rumbo esta dirigido a la planificacion para el cumplimiento de metas
y politicas dentro de una organizacién. Por lo tanto, la planificacion estratégica debera
estar latente en una empresa, la misma que debe contener una visualizacion completa de
los procesos, los cuales, al trabajar de manera conjunta, permiten el cumplimiento del
objetivo empresarial a mediano y largo plazo; en base a politicas de calidad y enfoque
funcional sostenible en el tiempo, rentable y diferenciada, es decir, dificil de imitar para
la satisfaccion de los stakeholders o las partes interesadas.

Es necesario recordar que el tomar en cuenta a la organizacién como un solo
sistema interrelacionado, brindara competencias Unicas y aprovechamiento de
oportunidades del entorno, en donde se debera considerar la mision, vision y valores
empresariales. Es por ello que, segiin Montoya Agudelo et al. (2016) las organizaciones
sufren un proceso de transformacidn constante producto de efectos sociales, econémicos
y politicos que impulsan a replantearse para poder afrontar un futuro con diversos
desafios en un mundo globalizado convirtiéndose en un ambiente dinamico y cambiante.
Se entiende entonces que, segun los autores mencionados, una correcta gestion
empresarial es el poder identificar fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas

con el fin de sacar de ello una ventaja competitiva.

Hoy por hoy, se vive en un mundo competitivo que incita a retos para ser mas
eficientes, eficaces y poder brindar una respuesta oportuna ante una necesidad de la
sociedad, en consecuencia, las organizaciones deberan tener claro todos los procesos
que deben desarrollar y llevarlos a cabo con un plan estratégico tomando en cuenta que
todo se engrana como un solo sistema. Para Contreras Sierra (2013), la planeacion
estratégica debera contener una visualizacion 360° de las metas y objetivos
empresariales a largo plazo ademas de planes de accion y asignacion de recursos para
el cumplimiento de dichos objetivos, cabe recalcar que el uso de recursos no se limita

Gnicamente a los financieros sino también recursos logisticos y humanos.



En base a lo antes mencionado, es ahi donde se arraiga la necesidad de tomar
como eje estratégico la gestion humana ya que para Montoya Agudelo et al. (2019)
ofrece una nueva propuesta sobre la direccion eficiente y eficaz dentro de una
organizacion , permitiendo el involucramiento total del personal en una organizacion
incrementando su nivel de satisfaccion, esto debido a que los colaboradores podran
percibir un sentido de pertenencia y compromiso con la organizacién frente a sus
actividades a realizar, permitiendo un cumplimiento de objetivos de manera efectiva, lo
cual traduce en réditos para la empresa (Colmenarez, 2008). Para ello, Montoya
Agudelo et al. (2016) propone que la finalidad de tomar como un subsistema de la
planeacion estratégica la gestion humana es la conservacién y gestién del capital

humano.

Por lo tanto, si se toma de la mano la gestion de talento humano y pensamiento
estratégico se podra brindar las pautas necesarias a encaminar el cumplimiento colectivo
de un objetivo determinado creyendo en las personas como una fuente de ventaja
competitiva mediante su talento, definiendo una cultura organizacional que comparta y
defienda los valores, mision y vision (Ramirez et al., 2019). Es por ello que, una correcta
gestion de recursos humanos es un determinante clave para el éxito empresarial, ya que
ante el mercado, la empresa sera mas competitiva, a consecuencia, Jaramillo Naranjo
(2005) en su investigacion define a la gestion de talento humano como el conjunto de
procesos y subprocesos que permitiran y daran paso a la direccion o gestion del personal
dentro de una organizacion; partiendo basicamente de los procesos mas importantes
como lo son: analisis y descripcidn de puestos, reclutamiento, seleccion, capacitacion,
evaluacion de desempefio, entre otros; de esta manera la organizacion podra obtener

valor agregado en el desempefio de sus labores junto con su entorno.

1.3 Subsistemas de Gestion de Talento Humano

Segun Alles (2015), los Recursos Humanos es una disciplina la cual puede
considerar aspectos tedricos y por otra parte las buenas practicas referidas al tema, los
cuales relaciona directamente con la aplicacién de subsistemas en la gestion de recursos
humanos, el término implica dividir por segmentos los Recursos Humanos. Dichos

subsistemas contienen las pautas necesarias para la aplicacion de los procesos de analisis



y descriptivo de puestos, atraccion, seleccion e incorporacion del personal, evaluacion
de desempefio, remuneracion y beneficios, desarrollo y planes de sucesion y formacién
tal como se visualiza en la figura 2. Se pretende que la aplicacién de los mismos pueda

aportar una relacion ganar-ganar entre empleador y colaborador.

Figura 2

Los subsistemas de Recursos Humanos

Analisis y
descripcion
de puestos

Atracc_i()n,
seleccion e
incorporacion

Direccion
Estratégica
de Recursos
Humanos

Desarrolloy
planes de
sucesion

Remuneracion
es y beneficios

Evaluacion de
desempefio

Fuente: Alles, 2015.

1.3.1 Analisis y descriptivo de cargo
El andlisis y descripcion de puestos es el primer proceso del subsistema, el

mismo que es un documento por escrito con todas las especificaciones necesarias para
un cargo, de este modo no existira repeticién en cuanto a las tareas asignadas al personal,
la implementacion de este proceso permitira a la organizacion continuar con el proceso
de seleccion y contratacion, asi como también otras areas de desempefio del area. Para
Alles (2015) cualquier subsistema de recursos humanos requiere de herramientas
basicas que sean sistematicas y estructuradas, de esta manera el documento que

contendré el analisis y descriptivo de puestos brindara a la organizacion (en todos sus
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niveles) una estructura real y actualizada de todos los requerimientos, actividades y

responsabilidades de los distintos cargos.

1.3.2 Atraccidn, seleccion e incorporacion de personas
El proceso de reclutamiento segun Reinert et al. (2012) lo definen como la

practica de buscar, encontrar y atraer candidatos para cubrir vacantes disponibles en una
organizacion; continuando con la seleccion de personal en el cual se determina un perfil
ideal para la vacante y lo compara con sus aspirantes, la contratacion implica la
identificacion de la necesidad de las vacantes ofertadas y sus requisitos para la
aplicacion mediante canales oficiales; la importancia de llevar a cabo los procesos de
reclutamiento y seleccion permite que al contratar a la persona que cumpla con el perfil
ideal sea la idonea, ya que si se indaga a mayor profundidad, se puede predecir de mejor
manera el desempefio del nuevo colaborador. Poder llegar al candidato ideal, permite a
la gerencia tomar la decision de contratar al aspirante y proceder a la induccion del

mismo.

Cuando el proceso de seleccidn y contratacion ha finalizado, el siguiente paso
es el proceso de induccién al personal, el cual es una herramienta que facilitara la
adaptacion y socializacion del nuevo colaborador con la cultura empresarial, que se
entiende a la misma como el conjunto de valores, actitudes, pensamiento y creencias de
una entidad dandole a la misma como una caracteristica Unica. (Saiz Séenz y Jacome,
2022) Por ello, segun Jaramillo Naranjo (2005) en la etapa del proceso de induccion el
colaborador entrante podra conocer a detalle las funciones que deberd cumplir en su
puesto, las responsabilidades y derechos que tiene en la institucidn, conocer a sus pares
y superiores, conocer la filosofia empresarial, entre otros puntos de interés para los
involucrados. Este proceso cominmente se realiza durante las primeras semanas del
colaborador entrante, pero también puede tomar varias semanas o incluso meses debido

a su complejidad.

1.3.3 Evaluacién de desempefio
La evaluacion de desempefio es una herramienta que facilita la medicion de

resultados dentro de una organizacion, de esta manera se podra analizar con los

resultados obtenidos las medidas que se deberan tomar para mejorar el desempefio
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laboral de sus colaboradores, cabe destacar que la evaluacion de desempefio se relaciona
directamente con la aplicacion de otros subsistemas ya que no se podra medir el
desempefio laboral sin antes definir las caracteristicas del puesto, induccién al mismo y

comunicacion de resultados esperados. (Alles, 2015)

1.3.4 Remuneracion y beneficios
Para Chiavenato (2009) las personas trabajan en una organizacion en base a

cierta expectativa y resultados econémicos que van a recibir con su trabajo, es por ello
que el desempefio laboral dependera del grado de reciprocidad que tiene la empresa con
sus colaboradores, en base a esto se llega a la conclusion de que a mayor reciprocidad
existira un mejor desempefio. El salario se compone de la remuneracion basica,
incentivos salariales como lo son los bonos y prestaciones sociales que en el caso de
Ecuador es el aporte al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social “IESS” y debe existir
una politica clara al respecto, es por ello que la implementacion de normas y
procedimientos permite la estructuracion del sistema de remuneracion en una

organizacion que cumpla con las expectativas y requerimientos de cada nivel jerarquico.

1.3.5 Desarrollo y planes de sucesion
Para Alles (2015) el valor que tiene una organizacion puede medirse mediante la

consideracion de distintas variables y una de ellas es el valor de su personal, cuidar el
desarrollo organizacional se traduce en enriquecimiento y aumento de valor de la
organizacional, es por ello que, si la empresa posee buen recurso humano, politicas
claras para el personal y buenas practicas en desarrollo organizacional el resultado de
tal ecuacion serd un alto capital intelectual. Segun Garcia Solarte (2009) el desarrollo
profesional u organizacional se centra en los cargos futuros que el colaborador pueda
desempefiar a lo largo de su vida laboral dentro de la organizacion requiriendo nuevas
habilidades y capacidades las cuales mediante capacitacion y motivacion se puede
lograr. Existen diversos programas de desarrollo organizacional que plantea Alles
(2015) como lo son los planes de sucesion, diagramas de reemplazo, jefe entrenador,
planes de carrera, mentoring, entre otros, los cuales prometen aumentar la satisfaccion

y motivacion del personal dentro de una organizacion.
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1.3.6 Formacion
Para Alles (2015) la formacién o capacitacién del personal es la forma de difundir

el conocimiento de un cargo, de esta manera busca promover su aplicacion practica para
la obtencion de resultados esperados midiéndose en el desempefio laboral para asi poder
enfrentar los retos del mercado. En base a esto, la capacitacion y desarrollo laboral busca
mejorar las competencias de cada colaborador mediante capacitaciones de corto plazo,
asi como también consiste en suministrar al personal programas enfocados al
crecimiento del conocimiento motivando el desarrollo organizacional en determinado
cargo, de esta manera la meta a lograr sera la eficacia y eficiencia en la organizacion y
por ende aumentando la calidad hablando de procesos productivos. (Armijos Mayon et
al., 2019)

Cada uno de los subsistemas de recursos humanos se enlazan perfectamente y
dependen uno del otro, es por ello que una correcta gestion de recursos humanos
promueve a las buenas practicas y satisfaccion de los colaboradores, de esta manera
podran tener un sentido de compromiso y pertenencia frente a la organizacion

transformandose en réditos para la misma.

1.4 Proceso de Seleccion

A continuacion se detalla con mayor detenimiento el proceso de seleccion como
parte importante del presente proyecto de investigacidbn ya que como menciona
Chiavenato (2009) los procesos necesarios para incorporar personal a una organizacion
marcan una ruta clara en cuanto a métodos de filtracién y valoracion que codifican
ciertas caracteristicas deseables e importantes para el cumplimiento del objetivo
empresarial y tener concordancia con la cultura organizacional, que segin Saiz Sdenz y
Jacome (2022) es el conjunto de valores y creencias que interactia con la gente y
estructura de la organizacién. De esta manera con ello se busca encontrar a las personas

que cumplen con un perfil deseado por la organizacion.

Es por ello que, segun Alles (2015) todo parte de una estructura sistematica la cual
se basa en realizar en primer lugar un analisis y descriptivo de puestos, de esta manera
los requerimientos necesarios para un cargo quedaran por escrito evitando la repeticién

de tareas dentro de una organizacion. La informacion planteada luego de un analisis de
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puesto proveerd a la organizacion los recursos necesarios para el proceso de
reclutamiento y seleccion, formacion, remuneracion, evaluacion de desempefio,
desarrollo organizacional o planes de carrera, entre otros. Es por ello que se resalta la
importancia de manejar un subsistema de analisis y descriptivo de puestos previo ya que
brinda un conocimiento real y actualizado de las necesidades laborales dentro de una
empresa, de esta manera quedard en un documento oficial las responsabilidades,
actividades, niveles requeridos de conocimiento, experiencia y competencias de un

cargo especifico.

Para comenzar el proceso de analisis y descriptivo de puesto se debera realizar el
levantamiento de informacién de cada cargo dentro de una organizacion y se estructura
mediante un formulario estandarizado, que como menciona Alles (2015) para una
correcta descripcion de puestos es necesario clasificar los puestos segin nivel
jerarquico, formacion requerida, resultados esperados y recursos humanos que maneja,
ademas de realizar el andlisis respectivo que determinara si el puesto es un cargo

paralelo o subordinado.

En este contexto la autora menciona que existe tres momentos claves dentro del
proceso de andlisis y descriptivo de cargo los cuales son: entrevista de levantamiento de
informacion que se debera realizar al experto del puesto con el fin de obtener
informacion acertada, validacion de la informacion obtenida y por Gltimo la descripcion
del puesto el cual el documento oficial a obtener serd el descriptivo de puesto. El
producto del proceso resultard beneficioso para la organizacion, ya que como se
menciono anteriormente, brindara a la empresa una herramienta clara y eficaz que ayude
al proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, ademas de proveer

una pauta necesaria para la evaluacién de desempefio futura.

Segun Alles (2015) el reclutamiento es el proceso que busca identificar y atraer a un
grupo de candidatos para la ocupacion de una vacante, una buena identificacion de perfil
profesional proporciona una ventaja al momento de encontrar a la persona idonea para
el cargo. Para llevar a cabo de manera exitosa este procedimiento es necesario que el
descriptivo de puestos sea claro, ya que como se mencion6 anteriormente es la base para

la aplicacion de los siguientes subsistemas.

El proceso de reclutamiento y seleccién como destaca Reinert et al. (2012) estan
estrechamente ligados y estos forman parte de una rutina para la cobertura de vacantes

y contratacion de personal, este es un proceso formal el cual debera elegir a la persona
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idonea para ocupar un cargo dentro de la organizacion, todo en base a un descriptivo de
puestos. Cabe resaltar que cuanto mayor sea el nimero de interesados en un cargo que

cumplan con un perfil deseado existira mayor probabilidad de seleccionar al adecuado.

Como menciona Alles (2015) “La primera fuente que debe explorarse es la propia
organizacién”, es esencial que la busqueda de la personal ideal a ocupar un cargo
empiece de manera interna o autopostulacion ya que promueve a las buenas préacticas
del area de Talento Humano debido a que estas incluyen velar por el bienestar de la
empresa y sus colaboradores, cuando esta medida se agote serd 6ptimo buscar en el

mercado laboral externo.

Por otra parte, Reinert et al. (2012) menciona que el proceso de seleccion puede
realizarse mediante la aplicacion de diversas herramientas o instrumentos de analisis,
evaluacion y comparacion de perfiles mediante la revision de hojas de vida ya que de
esta manera se podra filtrar a cierto porcentaje de candidatos que no cumplen con el
perfil requerido. El siguiente paso a realizarse en el proceso de seleccion es la aplicacion
de pruebas de seleccion en las que segun el autor se realizan test psicoldgicos y de esta
manera se podra recopilar informacion sobre diversos escenarios y su reaccion, las
mismas se sugieren realizarse con el acompafiamiento psicologico y pruebas de
conocimiento mediante aplicaciones tedricas o practicas, segun Alles (2015) las pruebas
de seleccidn debera ser un proceso previamente estandarizado, confiable y objetivo. Por
altimo, la aplicacion de una entrevista en la cual existird un intercambio de informacion
tanto del perfil profesional y personal del candidato como asi también la informacién
oportuna del cargo a postular, Alles (2015) propone que las entrevistas pueden contener
preguntas de caracter abierto o cerrado y recomienda que las entrevistas de seleccion
deberan realizarse en un lugar privado y sin mayores distractores de esta manera se
podra lograr un vinculo de confianza entre las partes interesadas, cabe destacar que en
esta fase se debera tener conocimiento previo de la hoja de vida del postulante ademas
de realizar preguntas de facil entendimiento para el entrevistado, cumpliendo todos los
pasos del proceso de seleccion se podra tomar una decision certera acerca de la persona

idénea para el cargo.

Se debe destacar que una mala contratacion de personal puede afectar al ambiente
en general de la entidad ademas de incurrir en mayores gastos ya sea por despido o
requerir de mayor capacitacion, es por ello que se enfatiza la necesidad e importancia

de una aplicacion rigurosa del proceso de seleccién teniendo claro el perfil profesional
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necesario mediante la aplicacion de la herramienta del descriptivo de cargo. Una vez
que el proceso de seleccion culmine se daré la celebracion del contrato laboral para asi

poder empezar con el proceso de induccion al nuevo integrante de la organizacion.

1.5 Proceso de Induccién

Luego de que el proceso de seleccion y contratacion se lleve a cabo de manera
exitosa el siguiente paso es el proceso de induccion. Este proceso segin Duran et al.
(2022) suministra al colaborador los lineamientos de las practicas de la empresa
favoreciendo al éxito empresarial. Por otra parte, como Colmenares (2008) manifiesta,
este proceso es parte primordial para el sentido de pertenencia, y la importancia de
desarrollar esta herramienta permite brindar la informacion necesaria sobre aspectos
relevantes de una organizacion, liberando la incertidumbre y brindando un mayor nivel

de compromiso y lealtad.

Implementar un proceso de induccion al personal puede incrementar la
eficiencia, motivacion y compromiso que el nuevo colaborador tendra frente a la
organizacion, esto causando un incremento en términos de utilidades ya que mejorara la
productividad de la fuerza laboral lo cual se traduce en ganancias. Se puede mencionar
que este proceso tambien resulta de gran importancia al momento de que el nuevo
colaborador no tenga la experiencia suficiente para un cargo a desarrollar y el manual
de induccion podra permitir que se empape de toda la informacion que requiera para asi
evitar crear un ambiente en donde prevalezca la ansiedad por la incertidumbre y miedo.
(Jaramillo Naranjo, 2005)

Los métodos mas utilizados para el proceso de induccién segun Alles (2015) son
cursos, videos introductorios, entregables e intranet, independientemente del canal el
proceso de induccidn debera contar con informacion basica de la empresa como lo es la
mision, vision, valores, estructura organizacional, a qué se dedica la empresa, normas y
politicas internas, costumbres de la organizacion como horarios, vestimenta, entre otros

puntos que la gerencia considere necesario comunicar al personal.

Segun Chiavenato (2009) existen pasos para llevar a cabo de manera eficiente y
eficaz la planificacion del proceso de induccion al nuevo colaborador, en los que resaltan
el analisis previo de la necesidad de la capacitacion, objetivo, contenidos, métodos a

utilizar, definicion de recursos necesarios y resultados esperados. La aplicacion de
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distintas metodologias podra ir acorde a las necesidades presentadas de la organizacion,
es decir, el proceso de induccion puede llevarse a cabo ya sea de manera presencial o
virtual. Cabe acotar que es importante que el departamento de Recursos Humanos
realice periddicamente acercamientos con el nuevo integrante de la empresa, esto con el
fin de poder conocer ciertos sentimientos o dudas respecto a su nuevo trabajo y de esta
manera poder tomar una decision para mitigar el impacto del problema o situacion

presente.

En base a esto, el proceso de induccién es un componente clave para la
socializacién del nuevo integrante de la organizacion ya que segn Chiavenato (2009)
esto es como la organizacion recibe al nuevo colaborador y los integra a su cultura
organizacional, contexto y sistema; para que puedan actuar de manera acorde a la
entidad. Este proceso intenta adaptar e influir ciertos comportamientos a su proposito y
conveniencia empresarial, es por ello que se llega a un contrato psicologico ya que
condiciona tacitamente a ceder y acoplarse mutuamente, de esta manera existe un
intercambio de valores e incluso de recursos entre colaborador y organizacion. Cabe
destacar que la falta de un proceso de induccién dentro de la organizacion puede
ocasionar que el colaborador no pueda realizar sus actividades de manera correcta y
podra verse incluido situaciones de incertidumbre causando ansiedad y por lo tanto

afectando al clima laboral.
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CAPITULO 2
En este capitulo se realiza una revision teorica acerca del manual de funciones y
diferentes metodologias para poder proceder con la actualizacion del manual de
funciones del personal docente de la Universidad del Azuay. La importancia de
implementar un manual de funciones dentro de una organizacién radica en que es la
pauta necesaria para poder realizar el proceso de seleccién e induccién ya que la
informacién se encuentra organizada de manera sistematica dando relevancia a la

misma.

2.1 Manual de Funciones

2.1.1 Manual de Funciones
Segun Chiavenato (2009) el manual de funciones relaciona las tareas, obligaciones

y principales responsabilidades de cada cargo, el formato mas comin expone de manera
simplificada los requisitos técnicos como instruccion, actividades esenciales y
relaciones de comunicacion entre jefe y subordinado. La importancia de implementar
un manual de funciones dentro de una organizacion recae directamente para el proceso
de seleccidn de un aspirante un cargo, ya que se tiene por escrito en un documento oficial
los requisitos deseados, ademas que con la realizacion del mismo, se podra liberar
frustraciones que pueda generar el puesto y los altos mandos desconocen, esto debido
que al contar con un documento de apoyo e instruccidn el nuevo colaborador podréa saber
exactamente queé actividades debera realizar en su cargo o bien el supervisor del cargo

podré analizar si las actividades desarrolladas son pertinentes al puesto de trabajo.

Los métodos para la recoleccién de datos para la realizacién del manual de funciones
son: las entrevistas, cuestionarios y observacion, mismas que se debera realizar a un

experto en el cargo.

En el método de la entrevista, existen 3 tipos: individual, grupal y la entrevista
directamente con el supervisor del cargo, cualquiera que sea el tipo de entrevista esta
brindara la informacion necesaria para el levantamiento de informacion para el manual
de funciones del cargo. Por otra parte, los cuestionarios siguen la misma ruta que las
entrevistas, pero la diferencia es que lo realiza el ocupante del puesto, su inmediato

superior o también lo realizan de manera conjunta y, por ultimo, el método de
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observacion, se lo hace directamente al ocupante del puesto con el fin de poder recopilar
informaciéon de comportamientos, actividades y responsabilidades del ocupante del
cargo. (Chiavenato, 2009)

2.1.2 Metodologia
Para el levantamiento de informacion para la actualizacion del manual de funciones

de la Universidad del Azuay se optd por emplear la metodologia de la consultora Alfredo
Paredes & Asociados (2011) y adaptada con requerimientos propios del cargo. Se
consider6 en total a 14 docentes titulares los cuales, bajo recomendaciones del Decanato
de cada facultad, fueron convocados a un taller con la duracion de aproximadamente
dos horas. Cabe mencionar que para la seleccion se tomo en cuenta a los docentes
titulares que realizan horas de docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad. Es
importante destacar que al tratarse de una actualizacion del manual de funciones ya
existente en la institucion el nimero de muestra fue seleccionada a conveniencia, es

decir a dos docentes por facultad.

En el presente taller se le entrego a cada docente un cuestionario fisico en el que los
convocados debian cada una de las preguntas para posteriormente realizar el respectivo
andlisis y sistematizacion de informacion mediante Microsoft Word obteniendo de esta
manera el informe final que contiene el manual de funciones actualizado del personal
docente para su validacion. Cabe mencionar que el cuestionario consta de 12 secciones

las cuales se detalla a continuacion:

Identificacion del cargo
En la primera seccidn del cuestionario, el colaborador detallé el nombre del cargo

que ocupa, nombres completos, nombre del puesto y del jefe inmediato superior,

departamento al cual el cargo pertenece y, por Gltimo, la fecha de elaboracion.
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Tabla 1

Identificacién del cargo

Nombre del puesto:

Nombre del ocupante del puesto:
Nombre del puesto superior inmediato:
Nombre del superior inmediato:
Departamento al que pertenece:

Fecha de elaboracion:

Mision del puesto
La siguiente seccidn trata sobre la razon de ser del cargo, para ello, el experto en

el cargo se debio preguntar ¢Para que existe el puesto? Este punto se sugiere realizarlo
una vez terminado el cuestionario, de esta manera resultara mas facil para el experto el

poder responder la mision al analizar las actividades esenciales del cargo.

Figura 3

Mision del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al
duefio del puesto:

Dimension
En la tercera seccion, se abordaron temas como la denominacién del cargo, si el
mismo tiene o no subordinados y el nimero, las dimensiones econdmicas, es decir, si
en el cargo el pago es por sueldo fijo o prestacion de servicios mediante factura y

finalmente los materiales que necesita para desarrollar sus actividades.
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Tabla 2

Dimensién

Cargo:

No. Subordinados:

Dimensiones
econodmicas:

Dimensiones materiales

Organigrama del cargo
En esta seccion se debi6 detallar el nombre del cargo superior inmediato y el cargo

a estudiar, asi como también el nimero de subordinados en el caso de existir.

Figura 4

Organigrama del cargo

Cargo
Superior

Su cargo

| ]

Subordinado| |[Subordinado

Listado de actividades
En esta seccidn se detalld todas las actividades que se realizan en el cargo analizado,

la redaccion de las actividades se hizo con un solo verbo conjugado y se describié una
sola actividad a la vez, cabe mencionar que para la redaccion de las actividades se debe

evitar juicios de valor y periodos de tiempo.

El siguiente paso fue realizar la calificacion de las actividades segun su factor, es
decir, se debe fijar la frecuencia (F), la consecuencia de la no aplicacion o ejecucién de
la actividad (CE) y la complejidad o grado de dificultad de realizar dicha actividad
(CM). La escala de calificacion se da mediante la aplicacion de una escala del 1 al 5,

siendo 5 la més alta tal como se visualiza en la tabla 3.
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Por ultimo, cuando se haya dado valor a cada actividad se debié determinar el

puntaje final de cada una, esta operacion se realizé6 mediante la multiplicacion de la

consecuencia de no aplicacion de la actividad por el grado de dificultad y el resultado

de la misma se sumo la frecuencia, es decir, (CE*CM) + F.

Tabla 3

Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales.

No.

Actividades desempefiadas en la posicion F

CE |CM | Total

OO~ IWIN|F

Tabla 4

Metodologia para valorar actividades e identificar las esenciales.

Consecuencia de no aplicacion de

Complejidad o grado de dificultad

semestral, etc)

Grado Frecuencia L . > . 9 .
la actividad o ejecucion errada en la ejecucion de la actividad
Consecuencias muy graves: Pueden [Maxima complejidad: la actividad
5 Todos los dias |afectar a toda la organizacion en demanda el mayor grado de
multiples aspectos esfuerzo/conocimientos/habilidades
Al menos una |Consecuencias graves: pueden Alta complejidad: la actividad
4 vezala |afectar resultados, procesos o areas |demanda un considerable nivel de
semana funcionales de la organizacion esfuerzo/conocimientos/habilidades
Al menos una |Consecuencias considerables: Complejidad moderada: la actividad
3 vez cada  |repercuten negativamente en los requiere un grado medio de
quince dias |resultados o trabajo de otros esfuerzo/conocimientos/habilidades
Consecuencias menores: cierta Baja complejidad: la actividad
2 Una vez al mes|incidencia en resultados o actividades [requiere un bajo nivel de
que pertenecen al mismo puesto esfierzo/conocimiento/habilidades
Otro . . .. . .
(Bimensual Consecuencias minimas: poca o Minima complejidad: la actividad
1 trimestral " |ninguna incidencia en actividades o |requiere un minimo nivel de

resultados

esfuerzo/conocimientos/habilidades
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Actividades esenciales del cargo

Una vez que se haya obtenido los totales de cada actividad se debi6 escoger las 5
actividades que tengan el puntaje mas alto.

Tabla s

Actividades esenciales del cargo

No. Actividades desempefiadas en la posicion F | CE |CM|Total

OB |W[IN |-

Educacion formal requerida

En esta seccion el experto del cargo debi6é describir brevemente los requisitos de

instruccion necesarios para desarrollar las actividades de su cargo, asumiendo un rol de

reclutador. Por otra parte, en el recuadro de areas de conocimiento formal se debe

detallar la instruccion especifica de acuerdo a su nivel y area de educacion.

Tabla 6

Educacion formal requerida

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de conocimeinto formal

Formacion Basica

Bachiller

Estudiante universitario

Tecnoblogo

Titulo de 3er niver

Postgrado:
Diplomado

Maestria

Doctorado
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Capacitacion adicional

Para esta seccion del cuestionario, el experto del cargo debi6 preguntarse que cursos,

pasantias, seminarios que no sean incluidos en la formacion académica considera

importantes para desarrollar las actividades del cargo.

Tabla 7

Capacitacion adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Conocimientos Académicos
En la siguiente seccion, el experto en el cargo determind si es necesario ciertas

técnicas para el desempefio del cargo y debio detallar si estos conocimientos son

requeridos para el proceso de seleccion o puede incluirse en una capacitacion.

Tabla 8

Conocimientos Académic

0Ss

Actividad Esencial

Conocimientos

académicos/técnicas

Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de
capacitacion
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Conocimientos informativos requeridos
En la décima seccion, se debid contestar acerca de los conocimientos generales que

involucran al cargo. Cabe destacar que el experto debi6 considerar si este conocimiento
es un requisito de seleccion o se los puede adquirir durante la capacitacion. Para la
aplicacion del mismo, se tom6 en cuenta la Tabla 9 que sirvi6 como guia para la
identificacion de conocimientos ordenandolos en orden de prioridad, es decir, del 1 al
10.

Una vez que se prioriz6 los conocimientos informativos, el experto debi6 detallar si
el conocimiento forma parte del proceso de seleccién o capacitacién tal como se

visualiza en la tabla 10.
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Tabla 9

Guia para identificar conocimientos informativos

Conocimientos informativos

Descripcion

Orden de
prioridad

Naturaleza del

Conocer la misidn, procesos, funciones,

1 . metodologias y enfoques de trabajo del
area/departamento glasy , a J
area
Conocimietnos de mision, visién, factores
. claves de éxito, objetivos, estratégias,
Informacion institucional de o .
2 . - politicas, planes opertativos,
nivel estratégico . o .
actividades,tacticas y prioridades de la
institucion
. Conocer las caracteristicas de los
3 Productos y servicios . S
productos y servicios de la institucion
Conocer leyes, reglamentos, regulaciones
4 Leyes y regulaciones y protocolos internos y/o externos
relevantes para el trabajo.
) Conocer personas y otras areas de la
5 Personas y otras areas T
institucion
. Conocimientos de los proveedores /
6 | Proveedores / Contratistas . _p o
contratistas de la institucion.
Conocimiento de personas/ grupos como
7 Otros grupos socios, inversionistas, representantes de
organismos externos, etc.
. Conocimiento de los clientes de la
8 Clientes S
institucion.
Estadisticas de produccion, ventas,
9 Datos empresariales financieras, de recursos humanos,
sistemas, etc.
Conocimiento del mercado y el entorno
10 Mercado/entorno y .
donde se desenvuelve el negocio
11 Otros conocimientos
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Tabla 10

Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos informativos

Descripcion

Requerimiento
de Seleccién

Requerimiento
de Capacitacion

Experiencia laboral requerida

En esta seccidn el experto del cargo debio determinar el tiempo de experiencia ideal,

asi como también si es necesario tener experiencia en instituciones o puestos similares,

para terminar con el tiempo de adaptacion al puesto.

Tabla 11

Experiencia laboral

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Tres meses

Seis meses

Un afio

Uno a tres afos
Tres a cinco afos

Maés de cinco afios

2.Experiencia en instituciones
similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacion al puesto
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Validacion

El Gltimo punto del cuestionario es la validacion, la misma que debi6 ser firmada

por el cargo inmediato superior ya que de esta manera se pudo contar con la validacién

y aprobacidn para asi obtener el documento oficial.

Tabla 12

Validacion

Fecha de elaboracion:

Realizado por:

Validado por:
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2.1.3 Actualizacién del manual de funciones del personal docente

UNIVERSIDAD
DEL AZUAY

MANUAL DE FUNCIONES DEL PERSONAL DOCENTE DE LA
UNIVERSIDAD DEL AZUAY

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del puesto: Docente

Nombre del Ocupante del puesto: Isabel Arteaga Ortiz

Nombre del Puesto Superior Coordinador de Escuela

Inmediato:

Nombre del superior inmediato: Maria José Gonzalez
Departamento al que pertenece: Facultades Universidad del Azuay
Fecha de elaboracion: 28 de septiembre de 2022

. MISION DEL PUESTO

Impartir conocimiento a los estudiantes mediante la preparacion, ejecucion y
evaluacion del silabo de la materia asignada, asi como también guiar a los estudiantes
en su proceso de titulacién. El docente de la Universidad del Azuay presenta resultados
de proyectos de investigacion y vinculacién como aporte al conocimiento y desarrollo

de la sociedad.
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1. DIMENSION

Cargo: Docente
No. Subordinados: 0
Dimensiones P—
e Salario Fijo
econdmicas:
Dimensiones materiales Computador, marcador, esferos, teléfono celular

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Coordinador
de Escuela

Docente




V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades desempefiadas en la posicion F | CE | CM | Total
Docencia

1 |Prepara clases segun la asignatura designada 5 3 5 20

2 [Imparte clases dentro del aula 5 3 5 20

3 |Toma lista de asistencia a los estudiantes 5 2 1 7

4 |Elabora los silabos al inicio de cada ciclo 1 4 5 21

5 [Prepara evaluaciones para los estudiantes 2 3 4 14

6 |Califica las evaluaciones de los estudiantes 2 4 4 18

7 |Retroalimenta las calificaciones de los estudiantes 2 3 1 5

8 |Toma examenes a estudiantes 1 4 1 5

9 |Toma examenes de supletorio a estudiantes 1 4 1 5

10 R_eglstra notas de los parciales de 10 puntos en el SGU durante el 1 3 1 4
ciclo

11 [Registra en el SGU el nimero de faltas de los estudiantes 2 3 1 5

12 Registra notas finales de los estudiantes sobre 50 puntos en el 1 4 1 5
SGU

13 Asiste a reuniones de trabajo convocado por el decano de la 1 3 5 7
facultad

14 |Brinda tutorias de tesis a alumnos de la UIC 5 4 5 25

15 |Forma parte del tribunal de tesis de pre-grado y posgrado 1 3 5 16

Investigacion

16 Presenta al decanato de Investigaciones proyectos como director 1 5 5 1
de programa
Forma parte de un proyecto de investigacion como participante

17 . 1 2 4 9
del estudio

18 Ejecuta los proyectos de investigacion de acuerdo al cronograma 4 4 5 24
presentado
Presenta resultados de los proyectos de investigacion segun lo

19 . 1 4 5 21
estipulado en el cronograma

20 Entrega al decanato de Investigaciones informes del avance de 1 4 3 13

los proyecto
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Vinculacion

21 Presenta al departamento de Vinculacién proyectos como 5 5 1
director de programa

29 Forma parte de un proyecto de vinculacion como participante ) 4 9
del proyecto

23 Ejecuta los proyectos de vinculacion de acuerdo al cronograma 5 5 14
presentado

24 Presenta resultados de los proyectos de vinculacién segin lo 4 5 21
estipulado en el cronograma

25 Entrega al departamento de Vinculacion informes del avance de 4 3 13
los proyecto

26 |Asiste a eventos culturales presentados dentro del campus 1 1 3

27 |Asiste a eventos académicos presentados dentro del campus 1 1 3
Asiste a capacitaciones propuestas por el Vicerrectorado

28 . 4 3 13
Académico

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades desempefiadas en la posicién CE | CM | Total

1 |Brinda tutorias de tesis a alumnos de la UIC 4 5 25

9 Ejecuta los proyectos de investigacion de acuerdo al cronograma 4 5 24
presentado

3 |Elabora los silabos al inicio de cada ciclo 4 5 21

4 Presenta resultados de los proyectos de investigacion segun lo 4 5 21
estipulado en el cronograma

5 Presenta resultados de los proyectos de vinculacién segin lo 4 5 21
estipulado en el cronograma
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VIl. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion

Titulo requerido Areas de conocimeinto formal

Formacion Bésica

Bachiller

Estudiante universitario

Tecndlogo

Titulo de 3er niver

Segun area especifica

Postgrado:

Diplomado

Maestria X Maestria e,n_el area Técnico del area especifica
especifica

Doctorado

VIII. CAPACITACION ADICIONAL

Capacitacién NUmero de horas
Docencia universitaria 200 - 300 horas
Manejo de software SGU 20 -50 horas
Metodologia de la investigacion 80- 100 horas
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IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Reguerimiento Requerimiento
Actividad Esencial Conocimientos académicos/técnicas q . de
de Seleccion o
Capacitacion
. . . Conocimiento en el area de estudio.
Brinda tutorias de tesis a alumnos . -
Escritura académica. X X
delaU.l.C ) . L
Metodologia de la investigacion.
. Conocimiento en el area de estudio.
Ejecuta proyectos de . .
. L Escritura académica
investigacion de acuerdo al . . L X X
Metodologia de la investigacion.
cronograma presentado. .
Estadistica
Conocimiento en el area de estudio.
Elabora los silabos al inicio de Métodos de evaluacion académica. X X
cada ciclo. Docencia universitaria
Presenta resultados de los Conc_)mmlento gn _eI area de estudio.
. L , Escritura académica
proyectos de investigacion segin . | L X X
lo estioulad | Metodologia de la investigacion.
o estipulado en el cronograma. Estadistica
Conocimiento en el area de estudio.
Presenta resultados de los . -
. L, , Escritura académica
proyectos de vinculacion segin . . L X X
. Metodologia de la investigacion.
lo estipulado en el cronograma. L
Estadistica
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X.

CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos informativos

Descripcion

Requerimiento

Requerimiento

de Selecciéon |de Capacitacion
Conocer la misién, procesos,
Naturaleza del . . P
1 . funciones, metologias y enfoques X
area/departamento . ;
de trabajo del area
Conocimientos de misicdn, vision,
e factores claves de éxito, objetivos,
Informacidn insitucional - .
2 . . estratégias, politicas, planes X
de nivel estratégico . o .
operativos, actividades, tacticas y
prioridades de la institucion
Conocer las caracteristicas de los
3 Productos y servicios productos y servicios de la X X
institucion
Conocer leyes, reglamentos,
. regulaciones y protocolos internos
4 Leyesy regulaciones X X
y/o externos relevantes para el
trabajo
) Conocer personas y otras areas de
5 Personas y otras areas LT X
la institucion
. Conocimientos de los proveedores
6 |Proveedores/ Contratistas . R X
/ contratistas de la institucion.
Conocimiento de personas/ grupos
€omo socios, inversionistas,
7 Otros grupos . X
representantes de organismos
externos, etc.
. Conocimiento de los clientes de la
8 Clientes L X
institucion.
Estadisticas de produccion, ventas,
9 Datos empresariales financieras, de recursos humanos, X
sistemas, etc.
Conocimiento del mercado y el
10 Mercado/entorno entorno donde s desenvuelve el X
negocio
11 Otros conocimientos X

35



XI.  EXPERIENCIA LABORAL

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Tres meses
Seis meses
Un afio

Uno a tres afios
Tres a cinco afos

Mas de cinco afos

2.Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacion al puesto 1 afio

XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracion:

28 de septiembre de 2022

Realizado por:

Isabel Arteaga - Docente

Validado por:
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CAPITULO 3

En el siguiente capitulo se presenta la propuesta del manual de induccion en base
a los resultados obtenidos luego de la actualizacion del manual de funciones del personal
docente, de igual manera se revisa una breve informacion de todo lo que respecta al
proceso de seleccién del personal docente titular en base al concurso de méritos y
oposicion. Cabe mencionar que la institucion actualmente se rige bajo la nueva
normativa propuesta por el Consejo de Educacién Superior resuelta en el mes de agosto,
es por ello que existen leves modificaciones en cuanto a la categorizacion de la docencia

titular.

3.1 Proceso de seleccion
El proceso de seleccion de los docentes titulares se rige segun el Reglamento de

Seleccion del Personal Académico Titular de la Universidad del Azuay (2017), que
estipula que son habilitantes a entrar a concurso publico de merecimientos y oposicion
quienes cumplan con los requisitos obligatorios normado en el Reglamento de Carrera
y Escalafon del Personal Academico del Sistema de Educacion Superior (2022)
expedido por el Consejo de Educacion Superior ademas de los requisitos que la
Comision Administrativa considere necesario. Por otra parte, el concurso de méritos y

oposicion tiene esta valorado sobre una calificacién sobre 100 puntos

Cabe mencionar que segun el Reglamento Interno de Carrera y Escalafon
Docente de la Universidad del Azuay (2017) en todas las fases del concurso de méritos
y oposicidn, la universidad debera publicar en la plataforma web y por lo menos en dos
medios escritos publicos todo lo que respecta al proceso y los resultados obtenidos de
los postulantes. En la figura 5 se muestra las etapas del concurso de méritos y oposicion

que se detalla a continuacion:
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Figura 5

Etapas del Concurso de Méritos y Oposicion “CMO”

Nota: la figura 5 muestra las etapas del proceso del concurso de méritos y oposicion.
Fuente: CES, 2022.

El proceso del concurso consta de dos principales etapas, etapa de idoneidad y
méritos que pretende analizar, verificar y calificar los documentos presentados por los
aspirantes a docente titular. Como se visualiza en la figura 6 el orden jerarquico del
profesorado titular de la institucion se manifiesta en una escala piramidal en donde se
inicia desde profesor titular auxiliar 1 hasta culminar con profesor titular principal 3,
cabe destacar que para cada nivel existen requisitos que se deben tomar en cuenta para

el proceso de seleccion en base al concurso de méritos y oposicion.
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Figura 6

Escalafén del personal académico titular

Principal 3 /\

Principal 2
Principal 1

Agregado 3

Agregado 2

Agregado 1
\

Auxiliar 2
Auxiliar 1

\

Nota: En la figura 6 se muestra la categorizacion del docente titular y su jerarquia.

Fuente: CES, 2022.

Segun el reglamento del Consejo de Educacién Superior (2022) para poder
postular como docente titular auxiliar 1 se debe cumplir los siguientes requisitos: tener
al menos el grado académico de maestria, acreditar por lo menos 12 meses en
experiencia profesional docente, ganar el concurso de méritos y oposicion, y cumplir
los requisitos adicionales que la comision amerite. Por otra parte, los requisitos que se
deben cumplir para docente titular auxiliar 2, aparte de los antes mencionados, son tener
al menos 2 afios de experiencia docente, acreditar por lo menos 48 horas en capacitacion,

haber publicado obras de relevancia y otros requisitos que la comisién amerite.

Los requisitos para el docente titular agregado 1, 2 y 3 son tener al menos el
grado académico de maestria, acreditar nivel B1 en idioma extranjero, acreditar minimo
128 horas de formacion, tener 4 afios de experiencia en la docencia o investigacion.
Cabe mencionar que en la institucion esta categoria forma parte de la Mentoria
Académica o programa permanente de acompafiamiento en la carrera académica, es

decir, plan de sucesién.
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Por ultimo, los requisitos necesarios para el docente titular principal 1, 2 y 3 son:
tener titulo de doctorado PhD o su equivalente registrado en la SENESCYT, acreditar
competencia nivel B2 en lengua extrajera, tener al menos 4 afos de ejercicio docente o
de investigacion en educacion superior, haber publicado por lo menos 6 obras
académicas de relevancia, haber participado en proyectos de investigacion, haber
participado en ponencias dentro y fuera del pais y ganar el respectivo concurso de

meritos y oposicidn segln corresponda

Es importante mencionar que todos los documentos presentados por los
postulantes deben contener la certificacion legal o bien el registro de la SENESCYT y
podran pasar al proceso de evaluacion de documentos. Como se visualiza en la tabla 13
la valoracion y ponderacion de los documentos presentados se encuentra de la siguiente

manera.

Tabla 13

Ponderacion de la fase de méritos.

a) Titulo de cuarto nivel c/u Hasta
Doctorado (PhD) 10 10
Maestria de Investigacion o Especializacion en areas médicas 6 6
Maestria Profesional 4 4

b) Publicaciones realizadas en los ultimos cinco afios: c/u Hasta

Publicacion de articulos en revistas indexadas 2 6
Publicacion de libros o capitulo de libro con revisién de pares 2 4
Publicacion de obra relevante 1 2
Ponencias en congresos o conferencias 1 2
c) Distinciones: c/u Hasta
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Preseas al mérito estudiantil universitario, o profesional, premio 2 2

Honorato Vazquez.

Calificacion de las actas de grado universitaria con sobresaliente. 1 1
Recomendacion de publicacidn de trabajo de investigacion en actas 1 1
de grado

d) Actualizacién en los altimos 5 afios: c/40h Hasta
Cursos de perfeccionamiento en campo de conocimiento 0,5 2

Fuente: Universidad del Azuay, 2017.

El proceso de méritos tiene un peso de 30 puntos a excepcion de los docentes
ocasionales que se encuentren laborando en la institucion lo cual tiene una bonificacion
de 3 puntos sobre la calificacion final en base a lo establecido en el Reglamento de
seleccion del personal docente (2017) y en el de Carrera y escalafon del profesor
investigador del Sistema de Educacion Superior expedido por la CES (2022). El
resultado de la fase se comunicara a cada uno de los postulantes, cabe mencionar que

ante la misma se puede apelar si se considera necesario.

Posterior al andlisis de idoneidad entra en vigor la etapa de oposicion, la cual
basa su andlisis en dos pruebas: una evaluacion escrita de conocimientos y otra que es
una simulacién de una clase préactica y/o exposicion sobre el campo de conocimiento
requerido ante el tribunal, esta fase tendra un peso de 60 puntos de la calificacién final
del concurso. Los 10 puntos restantes del concurso corresponden a la exposicion de la

trayectoria académica del postulante.

La ultima fase del concurso de méritos y oposicion es la notificacion de
resultados sobre el docente seleccionado el cual mediante sesién del consejo
universitario sera determinado como docente titular y se celebrara la firma del contrato

correspondiente.
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3.2 Proceso de induccion
Segun Santillan Marroquin et al. (2018) es importante que el nuevo colaborador

se sienta bien recibido y tenga un sentido de pertenencia con el equipo de trabajo de
igual manera es clave que pueda comprender los aspectos fundamentales de la
organizacion a la cual va a prestar sus servicios, es por ello que el departamento de
recursos humanos tiene el deber de proveer una correcta orientacion para que de esta

manera el nuevo colaborador pueda desempefiar sus actividades de manera efectiva.

Las organizaciones deben brindar un espacio propicio para el involucramiento
del personal es por ello que Alles (2017) menciona que el sentido de pertenencia se
relaciona con el compromiso al cumplimiento de objetivos y valores institucionales, es
por ello que al no contar con un proceso de induccion apropiado se puede traducir en
niveles altos de estrés laboral, ansiedad, ausentismo, rotacion de personal, falta de
compromiso e incluso falta de identificacion con la cultura organizacional destacando
que esta es el conjunto de normas y valores que forman parte de una empresa como un

sello personal.

Santillan Marroquin et al. (2018) en su investigacion realizada a una universidad
ecuatoriana a 50 docentes destaco que el 90% de docentes no recibieron una induccion
al momento de incorporarse a la institucién dando como resultado grados de ansiedad y
estrés ante la incertidumbre del funcionamiento de la organizacion ademas de la
comunicacion de las tareas y responsabilidades del nuevo docente. Cabe mencionar que
la totalidad de docentes creen que es indispensable la realizacion de un proceso de
induccion, en base a estos resultados se consultd que aspectos son fundamentales a tratar
en un proceso de induccién y los resultados arrojaron que se debe destacar aspectos
fundamentales de la organizacion, tales como: misidn, vision, valores, organigrama,
horarios, instalaciones, beneficios y principales departamentos, reglamentos, salud

ocupacional.
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3.3 Aplicacion préctica
En base a lo antes mencionado se ha visto la necesidad de realizar un manual de
induccion para el personal docente de la Universidad del Azuay, en el cual se trat6 de
abarcar los puntos mas generales y de interés para los docentes, mismos que permitiran
un mejor involucramiento en la comunidad universitaria al momento de su
incorporacion a la institucion. Cabe mencionar que se conté con el apoyo del
departamento de Talento Humano de la Institucion para validar el contenido del presente

manual ya que es una propuesta de herramienta a implementar
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1.1. Resefa Historica

La Universidad del Azuay, es una institucion de educacion superior que se fundé en
el aflo de 1968 en la ciudad de Cuenca, provincia del Azuay. En sus primeros afios, la
universidad formo parte de la Universidad Catolica Santiago de Guayaquil y posterior a
la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador. Mas tarde, en el afio 1990, fue reconocida
como Universidad del Azuay, luego de cumplir con los requisitos legales.

En la actualidad, la Universidad del Azuay oferta 29 carreras de pregrado incluidas
en sus 7 facultades que son: Ciencias de la Administracién, Ciencias Juridicas, Psicologia,
Filosofia y Ciencias Humanas, Ciencia y Tecnologia, Medicina y Disefio, Arquitectura y
Arte; ademas de presentar una nueva oferta académica a nivel de tecnologias contando
con 11 ofertas disponibles ademas de una amplia oferta en estudios de posgrado.
(Universidad del Azuay, 2022)

1.2. Mision

Somos una comunidad universitaria que formamos personas con pensamiento critico,
comprometida éticamente con la sociedad, que aporta a la ciencia y al conocimiento para

lograr el desarrollo integral de nuestro entorno. (Universidad del Azuay, 2022)
1.3. Vision
Ser una Universidad orientada hacia la investigacion; acreditada con estandares

nacionales e internacionales; y, constituirse en un referente académico nacional.
(Universidad del Azuay, 2022)
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1.4. Principios y valores institucionales

» Busqueda de la verdad
Buscamos la verdad guiados por la razén.
» Pluralismo
Practicamos el respeto a la diversidad.
» Compromiso social
Trabajamos por una sociedad justa y equitativa con honestidad,
transparencia y rendicion social de cuentas.
» Conciencia ambiental
Propiciamos el desarrollo sustentable y la protecciéon del ambiente.
» Comunidad participativa
Nuestra gestion se caracteriza por la participacion activa y propositiva de
todos los miembros de la comunidad.
» Educacion sin fines de lucro
Creemos en la educacién como un servicio solidario.
» Calidad académica
Trabajamos por el mejoramiento continuo y la acreditacion de nuestro

quehacer universitario.

1.5. Modelo Educativo

El modelo educativo de la Universidad del Azuay es de caracter humanista, de
espiritu tolerante, abierto, flexible y libre, puesto al servicio de los demas.
(Universidad del Azuay, 2022)
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1.6. Himno Institucional

Mas abierto que el cielo

para el vuelo del condor tiene

abierto el espacio

nuestra universidad

Abierto a las ideas
sin dogmas ni fronteras
abierto al pluralismo

y a la diversidad

Abierto a todos quienes
tienen la mente clara
las manos solidarias

y un corazon de paz

Abierto a estudiantes
y abierto a profesores
que hagan de sus aulas

sedes de la razén

Abierto a quienes sienten

que el mundo es nuestro hogar

que debemos cuidarlo

para los que vendréan

Que estas notas grabadas
con firmeza en el alma
nos recuerden manana

nuestra universidad

Maés abierto que el cielo
para el vuelo del condor
tiene abierto el espacio

nuestra universidad

Abierto a las ideas,
sin dogmas ni fronteras,
abierto al pluralismo,

y a la diversidad.

Fuente: Universidad del Azuay, 2022.
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Universidad del Azuay, 2022.

49



2.1. Consejo Universitario
El Consejo Universitario segin Universidad del Azuay (2022), es el 6rgano colegiado
superior de cogobierno y es la méxima autoridad de la institucion, sus facultades son el

de aprobar, reformar, interpretar aspectos del estatuto y esté integrado por:

a) Rectorado

b) Vicerrectorado Académico

c) Vicerrectorado de Investigaciones

d) Decanato Administrativo Financiero

e) Decanos de Facultad

f) Direccion de Posgrados

g) Representantes de docentes, uno por cada facultad
h) Representantes estudiantiles, uno por cada facultad
i) Representante de graduados

2.2. Rectorado

El Rector segn Universidad del Azuay (2022), es la maxima autoridad ejecutiva de
la universidad y a su vez su representante legal. Desempefia sus funciones a tiempo
completo y el cual tendra una duracion de 5 afios con posibilidad a reeleccion por una

sola vez.

2.3. Vicerrectorado Académico

El Vicerrectorado Académico segun Universidad del Azuay (2022), estd encargado
de dirigir y supervisar la elaboracién de los planes académicos y poner a consideracion
en Consejo Universitario aspectos relevantes de curriculos presentados por las distintas

facultades.

2.4. Vicerrectorado de Investigaciones

El Vicerrectorado de Investigaciones segin Universidad del Azuay (2022), se encarga
en coordinar e impulsar los procesos necesarios para llevar a cabo estudios de
investigacion, labores de asesoria técnica y consultoria que presta la institucion a la

sociedad, ademas de vincular estos programas de investigacion con los de posgrado.
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2.5. Decanato Administrativo Financiero

El Decano Administrativo Financiero segun Universidad del Azuay (2022), tiene
facultad de decisiones en temas administrativos y financieros, es decir, la aprobacion,
manejo y control del presupuesto anual de la institucion, ademas de la supervision y
control del Departamento Financiero.

2.6. Decanos de Facultad

Los Decanos de Facultad segun Universidad del Azuay (2022), tienen la atribucién
de preparar el distributivo o silabo de cada periodo académico para posteriormente ser
aprobado por Rectorado, ademas de la aprobacion de horarios de clases, por otra parte, el
6rgano también tiene facultad de coordinar y fomentar la organizacion de cursos,

conferencias y otros actos academicos.

2.7. Direccion de Posgrados
La Direccion de Posgrados segun Universidad del Azuay (2022), tiene la facultad de
recomendar la celebracion de convenios para diferentes programas de posgrado, ademas

de la peticion de nuevos programas.
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3.1. Facultad de Filosofia y Ciencias Humanas

[
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S :
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Licenciado(a) en Ciencias de la Educacion Inicial

Licenciado(a) en Turismo

Licenciado(a) en Comunicacién

Licenciado(a) en Ciencias de la Educacién Bésica

Tecnélogo(a) Superior en Turismo Rural

Fuente: Universidad del Azuay, 2022.
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3.2. Ciencias de la Administracion
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Licenciado(a) en Administracién de Empresas

Licenciado(a) en Contabilidad y Auditorfa
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Ingeniero(a) en Ciencias de la Computacion

Licenciado(a) en Marketing

Tecndlogo(a) Superior en Gestion Empresarial
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Fuente: Universidad del Azuay, 2022.
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3.3. Facultad de Ciencia y Tecnologia

Facultad de Ciencia y

) Tecnologia

—_—
Consejo de Facultad

[—'
Decano

——Y
Subdecano

. ; .
Director de
. Escuela
ah

— Tecnologia Superior en
Agroecologia

Rl

——
Apoyo a la Docencia
. poy

Laboratorios: Quimica, Alimentos,
Microbiologia,

Biologia, Micropropagacién

Mecanica: Automotriz, Industrial

Bidlogo(a)

Ingeniero(a) Ambiental

Ingeniero(a) Automotriz

Ingeniero(a) Civill

Ingeniero(a) en Produccién
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Fuente: Universidad del Azuay, 2022.
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3.4. Facultad de Ciencias Juridicas
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Fuente: Universidad del Azuay, 2022
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3.5. Facultad de Arquitectura, Disefio y Arte

Facultad de Disefio,
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Fuente: Universidad del Azuay, 2022.




3.6. Facultad de Medicina
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Fuente: Universidad del Azuay, 2022.
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3.7. Facultad de Psicologia

. Facultad de Psicologia

l

Consejo de Facultad

l

Decano

l

l

Subdecano

Director de

Escuela

K Psicologfa Clinica  |Licenciado(a) en Psicologia Clinico

Psicologia Educativa |1 jcenciado(a) en Psicologia Educativa

K Psicologia

Organizacional

Licenciado(a) en Psicologia Organizacional

Fuente: Universidad del Azuay, 2022.
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3.8. Personal Administrativo y Docente
Todas las facultades cuentan con cuerpo docente y administrativo.
» Administrativos
- Secretario Abogado
- Auxiliar de Secretaria
- Conserjes

» Docentes

El cuerpo docente de la universidad se encuentra integrado por profesores,
investigadores y profesores investigadores ya sean titulares, invitados, ocasionales u
honorarios. El tiempo de dedicacion puede ser tiempo completo, es decir, 40 horas
semanales, medio tiempo que corresponde a 20 horas semanales o a tiempo parcial que

corresponde a menos de 20 horas por semana. (Universidad del Azuay, 2022)

Requisitos para los docentes

Segun el Reglamento de Mentoria Académica: Programa permanente de
acompafiamiento en la carrera académica (2022) el cuerpo docente titular podra ser
principal, agregado o auxiliar, cabe mencionar que para Docente titular auxiliar 1 se
debera primero ganar el concurso de méritos y oposicion. Para cada nivel de docente

titular se debera cumplir los siguientes requisitos:

Docente titular auxiliar 2:

- Experiencia minima de 4 afios como profesor titular auxiliar 1 en la
Universidad del Azuay

- Haber creado o publicado en los ultimos 4 afios, al menos dos obras de
relevancia en el campo de conocimiento vinculado a la docencia o
investigacion

- Haber obtenido como minimo el 85% del puntaje de la evaluacion
académica en los cuatro ultimos procesos de evaluacion en la
Universidad del Azuay

- Haber realizado un numero de horas acumuladas de actualizacion

cientifica y pedagogica con un minimo de 96 horas en los ultimos 4 afios.
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Al menos el 25% de estas horas, es decir, 24 horas deben ser de
actualizacion pedagogica, asistencia o participacién en congresos

internacionales.

Docente titular agregado 1:

Experiencia minima de 4 afios como profesor titular 2 en la Universidad
del Azuay

Haber creado o publicado en los Gltimos 4 afios, al menos tres obras de
relevancia en el campo de conocimiento vinculado a la docencia o
investigacion

Haber obtenido como minimo el 85% del puntaje de la evaluacion
académica en los cuatro ultimos procesos de evaluacion en la

Universidad del Azuay

Haber realizado un nimero de horas acumuladas de actualizacion
cientifica y pedagogica con un minimo de 96 horas en los ultimos 4 afios.
Al menos el 25% de estas horas, es decir, 24 horas deben ser de
actualizacion pedagdgica, asistencia o participacion en congresos
internacionales.

Haber participado al menos 18 meses (pueden ser acumulados) en
proyectos de investigacion y/o vinculacion en la Universidad del Azuay

Acreditar competencia nivel B1 en inglés

Docente titular agregado 2:

Experiencia minima de 4 afios como profesor titular agregado 1 en la
Universidad del Azuay

Haber creado o publicado al menos 6 obras de relevancia en el campo
de conocimiento vinculado a la docencia o investigacion

Haber obtenido como minimo el 85% del puntaje de la evaluacion
académica en los cuatro ultimos procesos de evaluacion en la
Universidad del Azuay

Haber realizado un nimero de horas de actualizacién cientifica y

pedagdgica con un minimo de 128 horas en los ultimos 4 afios. Al menos
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el 25% de estas horas, es decir, 32 horas deben ser de actualizacion
pedagogica, asistencia o participacién en congresos internacionales.
Haber participado en uno o mas proyectos de investigacion y/o
vinculacion por un total acumulado de 3 afios (36 meses) en la
Universidad del Azuay

Haber dirigido o codirigido en los Ultimos 4 afios al menos 3 trabajos de
titulacion de cuarto nivel en la Universidad del Azuay

Acreditar competencia nivel B1 en inglés

Docente titular agregado 3:

Experiencia minima de 4 afios como profesor titular agregado 2 en la
Universidad del Azuay

Haber creado o publicado al menos 9 obras de relevancia en el campo
de conocimiento vinculado a la docencia o investigacion

Haber obtenido como minimo el 85% del puntaje de la evaluacion
académica en los cuatro ultimos procesos de evaluacion en la
Universidad del Azuay

Haber realizado un numero de horas de actualizacion cientifica y
pedagdgica con un minimo de 160 horas en los ultimos 4 afios. Al menos
el 25% de estas horas, es decir, 40 horas deben ser de actualizacion
pedagdgica, asistencia o participacién en congresos internacionales.
Haber participado en uno o mas proyectos de investigacion y/o
vinculacién por un total acumulado de 5 afios (60 meses) en la
Universidad del Azuay

Haber dirigido o codirigido al menos 9 trabajos de titulacién de cuarto
nivel en la Universidad del Azuay

Acreditar competencia nivel B2 en inglés

Docente titular principal 1:

Titulo de Doctor o PhD valido para el ejercicio de la docencia,
investigacion y gestion en educacidn superior.
Haber creado o publicado al menos seis obras de relevancia o articulos

arbitrados, 2 de los cuales deberan corresponder a los ultimos 5 afios.
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Docente titular principal 2:

Experiencia minima de 3 afios como profesor titular principal 1 en la
Universidad del Azuay

Haber creado o publicado al menos 16 obras de relevancia en el campo
de conocimiento vinculado a la docencia o investigacion, de las cuales
al menos 1 debe ser en un idioma diferente de su lengua materna

Haber obtenido como minimo el 85% del puntaje de la evaluacion
académica en los cuatro Gltimos procesos de evaluacion en la
Universidad del Azuay

Haber realizado un nimero de horas de actualizacion cientifica y
pedagogica con un minimo de 224 horas en los Gltimos 3 afios. Al menos
el 25% de estas horas, es decir, 56 horas deben ser de actualizacion
pedagdgica, asistencia o participacion en congresos internacionales.
Haber dirigido o codirigido uno o mas proyectos de investigacion y/o
vinculacién, por un total minimo de 4 afios (48 meses), de los cuales al
menos un proyecto debera haber implicado investigadores, instituciones
0 redes de investigacion extranjeros

Haber dirigido o codirigido al menos 2 tesis de doctorado o seis de
maestria de investigacion

Acreditar competencial nivel B2 en inglés

Docente titular principal 3:

Experiencia minima de 3 afios como profesor titular principal 2 en la
Universidad del Azuay

Haber creado o publicado al menos 20 obras de relevancia en el campo
de conocimiento vinculado a la docencia o investigacion, de las cuales
al menos 2 debe ser en un idioma diferente de su lengua materna

Haber obtenido como minimo el 85% del puntaje de la evaluacion
académica en los cuatro ultimos procesos de evaluacion en la
Universidad del Azuay

Haber realizado un nimero de horas de actualizacién cientifica y
pedagdgica con un minimo de 256 horas en los ultimos 3 afios. Al menos
el 25% de estas horas, es decir, 64 horas deben ser de actualizacion

pedagdgica, asistencia o participacion en congresos internacionales.
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9)
h)

)
k)

- Haber dirigido o codirigido uno o méas proyectos de investigacion y/o
vinculacion, por un total minimo de 8 afios (96 meses), de los cuales al
menos dos proyectos deberdn haber implicado investigadores,
instituciones o redes de investigacion extranjeros

- Haber dirigido o codirigido o estar dirigiendo al menos 3 tesis de
doctorado

- Acreditar competencial nivel B2 en inglés

Labores docentes

Impartir clases presenciales, virtuales o en linea, de caracter tedrico o practico
Preparar y actualizar clases, seminarios o talleres

Disenar y elabora libros, material didactico, guia docente y silabos

Orientar y acompariar a través de tutorias presenciales o virtuales, individuales o
grupales

Preparar, elaborar, aplicar, y calificar examenes y trabajos

Direccionar y guiar trabajos de titulacion para la obtencién de titulos, con
excepcion de tesis doctorales 0 maestrias de investigacion

Disenfiar e impartir cursos de educacion continua o de capacitacion y actualizacion
Participar en actividades de proyectos sociales, artisticos, productivos y
empresariales de vinculacion con la sociedad, articulados a la docencia e
innovacion educativa

Participar y organizar colectivos académicos de debate, capacitacion o
intercambio de experiencias de ensefianza

Participar como par académico en los procesos de evaluacion académica

Uso pedagogico de la investigacion y la sistematizacién como soporte o parte de

la ensefianza

Derechos y obligaciones del personal académico

a)
b)

c)

Conducir su labor académica con sujecion a la visién y misién de la universidad
Sujetar su labor docente a los planes, programas de estudios, horarios y demas
requisitos que exija la facultad

Evaluar a los estudiantes de acuerdo con las disposiciones vigentes
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d)

9)

h)

p)

q)

Cumplir, dentro de los plazos determinados, la autoevaluacién personal la
evaluacion institucional, de acuerdo con los instructivos que emitan los
organismos competentes

Actualizarse en los contenidos de sus asignaturas y en sus métodos de trabajo
docente

Dirigir tesis e integrar tribunales de grado

Dirigir y responsabilizarse de trabajos de investigacion, de acuerdo con los
requerimientos de cada facultad y de la universidad

Entregar en forma oportuna las calificaciones da la secretaria de la facultad, previa
revision con los estudiantes

Entregar dentro del plazo determinado por la facultad los temarios para exdmenes
Cumplir con los horarios de examenes, cualquier modificacion solo podra
realizarse con autorizacion escrita del decano de la facultad

Asistir obligatoriamente a las reuniones de trabajo para la planificacion acadéemica
Integrar las delegaciones, comisiones y tribunales que se les encomendare
Asistir a las reuniones de los diferentes organismos y a los actos a los que fueren
convocados

Dirigir, coordinar y responsabilizarse de las acciones y trabajos de relacion con la
comunidad

Cumplir las funciones que las autoridades de la facultad o de la universidad les
encomendaren

Integrar y participar activamente en los organismos universitarios que contemplan
las nomas de la universidad

Elegir y ser elegidos a las dignidades universitarias de acuerdo con el estatuto y
los reglamentos

Mantener en sus relaciones con los alumnos y con los profesores un trato de
respeto acorde con la dignidad universitaria

Tener licencia para estudios de posgrado, concedida por el Consejo Universitario
previo informe del Consejo Educativo en el que se determinara las condiciones

econdmicas que lo efectivicen
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4.1. Educacion continua

El departamento de Educacion Continua tiene como objetivo ofrecer programas
de educacion extracurricular destinado a diferentes grupos, para la difusion de los
conocimientos, su actualizacion o profundizacién, la mejora del desempefio laboral,
el intercambio de experiencias y las actividades de servicio tendientes a satisfacer los

requerimientos institucionales y de la sociedad. (Universidad del Azuay, 2022)

Para mayor informacién de programas visitar:
https://formacioncontinua.uazuay.edu.ec/

4.2. Biblioteca

Presta informacion bibliografica a través de libros, colecciones, revistas, tesis. Su
atencion esta dirigida al personal docente, administrativo, comunidad universitaria,
escuela y colegio “La Asuncion”, como también publico en general, sin costo alguno.

Cabe mencionar que actualmente cuenta con un amplio repositorio digital que permite
la basqueda de diferente informacion bibliografica ya que se cuenta con convenios con

diferentes bibliotecas digitales y buscadores cientificos. (Universidad del Azuay, 2022)

Fuente: Universidad del Azuay, 2022.
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Para mayor informacion visitar:
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4.3. Sistema de Gestion Universitaria (SGU)
El Sistema de Gestion Universitaria (SGU) es una plataforma que permite al docente y
estudiante navegar en los diferentes requerimientos. El sistema permite al docente dar un
mayor seguimiento en cuanto a silabos, avances y faltas de las materias asignadas ademas
de ser una herramienta al momento de calificar a sus estudiantes. (Universidad del Azuay,
2022)

4.4. Aula abierta — Campus Virtual
El aula virtual es una plataforma virtual que permite fomentar el aprendizaje como
una herramienta tecnoldgica y a la vanguardia, también permite dar un seguimiento

académico por curso. (Universidad del Azuay, 2022)

Para mayor informacion consultar:
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5.1. IERSE
El Instituto de Estudios de Régimen Seccional de Ecuador es una organizacion

adscrito a la Comision de Vinculacion con la Sociedad, con el propdsito de apoyar a la
comunidad a través de los gobiernos seccionales establecidos en la Constitucion mediante
consultorias, asesorias, investigaciones, estudios, capacitacion y otros medios.
(Universidad del Azuay, 2022)

5.2. Departamento de Cultura

El deber del departamento es realizar la planificacion general, la ejecucion y
evaluacion de las actividades culturales, de preferencia en los siguientes campos:
promocion de las artes, difusion y actividades extracurriculares. (Universidad del Azuay,
2022)

5.3. Relaciones Internacionales

El departamento de Relaciones Internacionales se encarga de gestionar y promocionar
los diversos programas con universidades extrajeras, tanto para los estudiantes como para
docentes y personal administrativo. En base a convenios y acuerdos con universidades de

diferentes partes del mundo. (Universidad del Azuay, 2022)

Para mas informacion consultar: https://international.uazuay.edu.ec/
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6.1. Departamento de Talento Humano

El departamento de Talento Humano se encarga de:

- Cumplir y hacer cumplir los reglamentos internos del personal

- Estructurar el manual organico funcional y vigilar su cumplimiento

- Elaborar, organizar, dirigir e implementar sistemas de reclutamiento y
seleccion del personal

- Elaborar y legalizar los contratos con el personal

- Elaboracién de los roles de pago, remuneraciones y otros beneficios para
el personal docente y administrativo permanente y ocasional

- Planificar y organizar programas de capacitacion y actualizacion de
conocimientos para el personal administrativo de la institucion

6.2. Direccion Financiera

La Direccion Financiera esta encargada de controlar las actividades financieras y
presupuestar los ingresos de la institucion, asi como también supervisar las normas de
control, contabilidad y tesoreria, planificar compras y controlar stocks que pasan a las
diferentes dependencias. Conforman el departamento tesoreria, contabilidad, inventarios

y compras. (Universidad del Azuay, 2022)

6.3. Departamento de Tecnologias de la Informacion

El departamento de Tecnologias de la Informacion se encarga de proveer de los
servicios informaticos a todos los usuarios de la institucién, el desarrollo de plataformas
para uso del personal docente y el estudiantado. También se encarga del mantenimiento
del servidor ademds de mantener en buen estado los laboratorios informativos.
(Universidad del Azuay, 2022)
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6.4. Bienestar estudiantil

El departamento de Bienestar estudiantil “MIUDA” tiene como fin propiciar un
ambiente de respeto a los valores, la integridad fisica, psicologica y sexual de la
comunidad universitaria. Ofrece servicios asistenciales que determina la ley, ademas de
facilitar la obtencion de estimulos, ayudas econdmicas y becas. (Universidad del Azuay,
2022)

La evaluacién y la autoevaluacion son procesos planificados y permanentes, las

mismas cubriran areas de docencia, responsabilidad administrativa y apoyo académico,
con el fin de contribuir a la mejora continua y garantizar la calidad académica de los
cursos, seminarios, carreras y programas que oferte la universidad.

Contemplard los siguientes aspectos profesionales: nivel de conocimientos,
preparacion y actualizacion académica, ademas de la puntualidad a clases y eventos
académicos Yy asistencia, por otra parte, se tomara en cuenta relaciones entre docentes y
estudiantes, metodologia aplicada y sistemas de evaluacion utilizados por el docente.
(Universidad del Azuay, 2022)

Ponderacion:

» Opinion estudiantil mediante aplicacion de encuestas equivale el 50% de
calificacion.

» La calificacién de la Junta Académica, sobre los parametros determinados por el
Consejo Académico. Este proceso incluye entrevistas con los alumnos y con el
profesor, quien debe presentar su informe de evaluacion para cada curso de
estudiantes a su cargo, este componente representa el 40% de la evaluacion.

» La calificacién del Consejo de Facultad, sobre el cumplimiento del docente en
relacion con las disposiciones reglamentarias, este componente representa el 10%

de la evaluacion.
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8.1. Consultorio Médico

La institucién cuenta con un departamento médico que esté dotado por profesionales
que prestan su atencién médica gratuita a todos los docentes, personal administrativo y
cuerpo estudiantil y a sus conyuges e hijos. Actualmente el consultorio médico cuenta
con un lactario. El departamento esta conformado por Director Médico, médicos tratantes
y enfermera.

Horarios de atencién: lunes a viernes 08h00 a 13h00 y de 15h00 a 18h00

8.2. Consultorio Odontoldgico

La Universidad del Azuay cuenta con servicio odontoldgico a todos sus docentes
mismo que se hace extensivo para su familia (conyuge e hijos). El objetivo del
departamento es mejorar la salud buco-dental de la comunidad mediante acciones de
prevencion y curacion. Los costos son minimos, mismos que son invertidos en el
mantenimiento de los equipos. El consultorio odontolégico brinda tratamientos de
odontologia basica como: profilaxis, obturaciones simples, compuestas y complejas,
coronas Y carillas, sellantes, entre otros.

Horarios de atencion previa cita: lunes a viernes 08h00 a 13h00 y 15h00 a 18h00

8.3. Red Salud UDA

La Red Salud ofrece atencion médica a estudiantes, administrativos y docentes con
extension a conyuges e hijos menores de 25 afios, pone a disposicion de la comunidad
universitaria una amplia red de profesionales de salud de diversas areas como medicina
familiar, pediatria, ginecologia, psicologia y psiquiatria. La atencion medica preventiva
no tiene costo.

Horarios de atencion: lunes a viernes de 07h00 a 13h00 y 14h00 a 18h00
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8.4. Consultorio Juridico

El Consultorio Juridico Gratuito brinda el servicio de asesoria y patrocinio en causas
legales y esta dirigido a grupos vulnerables y de atencion prioritaria. (Universidad del
Azuay, 2022)

Horarios de atencién: lunes a viernes de 08h00 a 13h00 y 15h00 a 17h00

Direccidn: Av. Fray Vicente Solano y Tadeo Torres, frente al colegio Benigno Malo

8.5. Nucleo de Apoyo Contable y Fiscal

La Universidad del Azuay, comprometida con brindar un apoyo integral a los
beneficiarios del centro, ademas de brindar servicios en la parte tributaria, asesorara en
términos laborales, y de seguridad social, atendiendo las necesidades de la colectividad.
(Universidad del Azuay, 2022)

Horarios de atencion: lunes a viernes de 08h00 a 13h00 y 15h00 a 17h00

Direccion: Av. Fray Vicente Solano y Tadeo Torres, frente al colegio Benigno Malo

8.6. Programa VIDA

El objetivo del programa VIDA es fomentar el bienestar integral de los miembros de
la comunidad universitaria mediante sus departamentos de cultura, género y MIUDA.
(Universidad del Azuay, 2022)

8.7. Bono de Mejoramiento Acadéemico

Destinado para el mejoramiento académico de los profesores de la Universidad del
Azuay. Tienen derecho a este bono los profesores titulares, este puede ser utilizado en la
compra de un computador, libros, revistas, publicaciones que sean de interés del profesor,
justificado debidamente. Tiene un equivalente anual al valor de 48 horas clase de

respectiva categoria del profesor. (Universidad del Azuay, 2022)
8.8. Seguro Médico

La Universidad del Azuay cubre todas las enfermedades de los docentes titulares hasta

un monto de $3000.00 anuales por diagnostico, con una cobertura del 80%.
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8.9. Poliza de vida
La institucion otorga una poéliza de vida a los docentes titulares, la cual cubre hasta
$25000.00; el docente podré establecer sin limite el numero de beneficiarios que el

considere conveniente.

8.10. Fondos de Mortuoria o gastos de sepelio
La Universidad del Azuay cubre los gastos de sepelio de los docentes titulares hasta
por $15000.00.

8.11. Becas

La institucion otorgara becas de estudio segun analisis previo para el conyuge e hijos
de los docentes titulares como un beneficio de orden social, aplicable en la Unidad
Educativa La Asuncién y en la Universidad del Azuay siempre y cuanto apruebe el

proceso de admision. ElI nimero de becas otorgadas no podra ser superior a dos.
(Universidad del Azuay, 2022)

En esta seccion se podrd encontrar las extensiones telefonicas de cada

dependencia de la institucién.

?‘i!%}. UDEL AZUAY. .
\ R"
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CONCLUSIONES

La Universidad del Azuay se funda en el afio de 1968 en la ciudad de Cuenca,
actualmente cuenta con una amplia oferta académica tanto en programas de estudios de
pregrado y posgrado, la institucion esta enfocada a una filosofia humanista
interrelacionando cada elemento como un solo sistema para el cumplimiento de
objetivos académicos y de vinculacion con la sociedad.

La institucion se rige bajo un organigrama vertical, el cual su maximo organismo
es el Consejo Universitario precedido por autoridades, docentes y estudiantes, quienes
cumplen y hacen cumplir el marco normativo de la institucion. Por otra parte, el
Departamento de Talento Humano en la institucion esta constituido por una direccion y
auxiliares, quienes promueven al cumplimiento del estatuto general de la universidad y
otros reglamentos. Por otra parte, cabe mencionar que actualmente se encuentra bajo
ndémina aproximadamente 700 colaboradores entre personal docente y administrativo
que dia a dia prestan sus servicios para propiciar un ambiente ideal para el conocimiento.

Hoy por hoy, en un mundo competitivo, es indispensable contar con recurso
humano capacitado ya que afecta netamente a la productividad traduciéndose en reditos
y reconocimiento para la organizacion. En base a lo antes mencionado, se considera
necesario tomar como eje estratégico al recurso humano ya que toda organizacion
funciona como un sistema interrelacionado. Por ello, la administracion de recursos
humanos parte de la aplicacion de subsistemas permitiendo un manejo sistematico de su
capital humano, brindando a la organizacion eficiencia y eficacia en sus procesos, dando
paso al cumplimiento del objetivo corporativo.

El definir y aplicar correctamente los subsistemas de recursos humanos permite
a la empresa llevar un mejor control y aprovechamiento de oportunidades ya que el
implementar procesos como el analisis de puestos, proceso de seleccion, evaluacion de
desempefio, sistemas de remuneracion, desarrollo organizacional, capacitacion, entre
otros; permite asegurarse de contar con el personal apropiado para el desempefio de
funciones y mejora continua.

Todo parte desde el anlisis y descriptivo de puestos o manual de funciones, si
el proceso se realiza correctamente y se actualiza por lo menos cada afio, marca una ruta
clara de los requisitos indispensables para ocupar un cargo consecuentemente la
aplicacion de los siguientes subsistemas tendra coherencia con el cargo estudiado. De
esta manera, al momento de realizar el proceso de atraccion y seleccion de personal
resultara mas facil el poder filtrar y seleccionar la opcion mas beneficiosa para la
organizacion ya que hay que recordar que si se enfrenta ante una mala contratacion el
ambiente en general podra verse afectado y la organizacion incurrira en gastos.

Por consiguiente, es importante mencionar que para propiciar un ambiente
optimo para el desarrollo de actividades laborales se sugiere la aplicacion del proceso
de induccidén ya que de esta manera se podra dar una bienvenida apropiada al nuevo
personal liberando el grado de estrés y ansiedad que se pueda presentar ante la
incertidumbre de ocupar el cargo. Si se implementa una herramienta de induccion
permitira generar un vinculo de confianza y pertenencia con el nuevo colaborador,
ayudando a generar un ambiente laboral 6ptimo para el personal en general.
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En base a lo antes mencionado, es donde recae la importancia de proponer a la
Universidad del Azuay una herramienta que permita al Departamento de Talento
Humano dar la bienvenida al profesorado que se incorpora a la comunidad universitaria,
de esta manera se podra informar de todos los aspectos relevantes tanto de la institucion
como informacion de interés para el desempefio de sus actividades académicas. De igual
manera con el mismo se busca incentivar la mentoria y acompafiamiento permanente
para el escalafon docente ademas de liberar niveles de ansiedad y estrés laboral
producidos probablemente por la incertidumbre ocasionada a raiz de la ocupacién de un
nuevo cargo.

74



RECOMENDACIONES

Si bien la Universidad del Azuay cuenta con un nivel de rotacion de personal y
ausentismo laboral muy bajo, se recomienda en base a los resultados obtenidos en el
presente trabajo de investigacion:

Actualizar el manual de funciones del personal docente titular de la
institucion.

Implementar el proceso de induccion al personal docente mediante la
aplicacion del manual de induccion propuesto de esta manera se podra
brindar informacion oportuna y necesaria al momento de incorporar nuevo
personal docente a la institucion, liberando la incertidumbre que se pueda
presentar.
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