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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion se desarrolld en el Instituto Nacional de Estadistica y
Censos de la ciudad Ambato la cual se dedica a revelacion de datos estadisticos
mediante encuestas en temas que incluyen a la sociedad como son el de poblacién
y vivienda, educacion, econémico entre otros el cual brinda cifras reales de los
temas en la actualidad para conocimiento general y de ser el caso buscar
soluciones a problemas que aquejan a todos como grupo social. ElI problema
actual de la institucion radica en que el proceso de reclutamiento y seleccion no se
efectia de manera correcta ni con los instrumentos necesarios, a causa de
desconocimiento en el proceso lo cual ha causado que no se contrate siempre al
personal idoneo para los puestos a ocupar que incluso han llegado a dafiar el
prestigio e imagen de la empresa con comportamientos vergonzosos, por lo que se
ha puesto en marcha la implementacién de un manual de reclutamiento y
seleccion de personal.

El objetivo principal es seleccionar al personal de acuerdo a lo que dispone la ley,
mediante un proceso en el cual los aspirantes sean calificados y seleccionados de
acuerdo a sus competencias y los requerimientos del puesto, conociendo sus
experiencias laborales, sus habilidades y destrezas, sus rasgos de personalidad con
el fin de escoger a los colaboradores que se encuentren mejor calificados para la
vacante.

Se contribuira con el desarrollo institucional mejorando la eficiencia y eficacia de
sus empleados en las funciones que desempefian a diario en sus respectivos
puestos.

Palabras clave: proceso, reclutamiento, seleccidon, competencias, idéneo,
implementacion, habilidades, destrezas, personalidad, eficiencia, eficacia.
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ABSTRACT

This research was conducted at the National Institute of Statistics and Census of
Ambato city which is devoted to disclosure of statistical data through surveys on
topics including society such as the population and housing, education, economic
and others which It gives actual figures of the issues today for general information
and if appropriate seek solutions to problems facing all as a social group. The
current problem of the institution is that the process of recruitment and selection is
not performed correctly and with the necessary tools, because of ignorance in the
process which has caused not always hire the qualified personnel for the posts to
they occupy have even damage the prestige and image of the company shameful
behavior, so it has launched the implementation of a manual recruitment and
selection of staff.

The main objective is to select personnel according to what the law provides,
through a process in which applicants are qualified and selected according to their
skills and job requirements, knowing their work experience, their skills, their
personality traits in order to choose the partners who are best qualified for the
vacancy.

It will contribute to institutional development to improve the efficiency and
effectiveness of its employees in daily roles in their respective positions.

Keywords: process, recruitment, selection, skills, perfect, implementation, skills,
personality, efficiency, effectivene.
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INTRODUCCION

El tema denominado: “EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL EN EL RENDIMIENTO LABORAL DE LOS EMPLEADOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS DE LA
CIUDAD AMBATO, PROVINCIA TUNGURAHUA”

El proceso de reclutamiento y seleccion dentro de una organizacion se vuelve
pieza fundamental para el rendimiento de sus colaboradores, ya que previo al
ingreso al puesto es posible identificar ciertos comportamientos que el futuro
empleado tendra en el lugar de trabajo, al desarrollar un correcto proceso, con sus
debidas calificaciones y observaciones sera mas factible identificar el candidato
que mejor se adecUe al puesto en base a competencias y que puede convertirse en

un buen instrumento para la organizacion.

En la actualidad el mundo se mueve aceleradamente requiriendo cada vez mas
complejidad, por lo que se vuelve més exigente, llegando a la conclusion de que el
mundo empresarial cada vez es mas competitivo, lo que da oportunidad a las
empresas de preocuparse mas de sus recursos humanos y velar por sus derechos
para que el mismo se sienta motivado al desempefiar sus funciones mejorando
notablemente su esfuerzo por explotar sus habilidades, destrezas, conocimientos y

demaés caracteristicas para mejorar el rendimiento laboral.

El presente trabajo investigativo consta de seis capitulos, desarrollados de acuerdo
las normas y lineamientos establecidos en la Facultad de Ciencias Humanas y de

la Educacion, para la modalidad de tesis.

CAPITULO I. El Problema, trata sobre la contextualizacion del problema desde
un enfoque macro, meso y micro de la investigacion, el analisis critico se
desarrolla en base a estudios de las causas y consecuencias, permitiendo
establecer la prognosis y formulacion del problema con sus respectivas

interrogantes; las delimitaciones del problema en sus niveles: cognitivo, espacial,
1



temporal; finalmente se concluird con la justificacion y objetivos de la

investigacion.

CAPITULO II. El Marco Teorico, se realiza un estudio minucioso sobre los
antecedentes investigativos, la Fundamentacion Filosofica, Epistemoldgica,
Pedagdgica, Axioldgica, Psicolégica, Sociolégica, y Legal, comprende las
categorias fundamentales con una constelacién de ideas con sus respectivas

variables dando lugar la hipdtesis y sefialamiento de variables.

CAPITULO Ill. Metodologia de la investigacion con sus enfoques: cualitativo,
cuantitativo, la modalidad: bibliografica documental, de campo; sus niveles
descriptivo, exploratorio, asociacion de variables; poblacion y muestra,
plantedndose las técnicas e instrumentos, la operacionalizacion de variables, el
plan de recoleccion de la muestra, el plan para el procesamiento y analisis de la

informacion.

CAPITULO IV. Andlisis e interpretacion de resultados incluye tablas, gréficos,
analisis e interpretacion; las interrogantes planteadas en los diferentes
cuestionarios, verificacion de la hipdtesis; planteamiento y la aplicacion de la
férmula del Chi cuadrado, finalmente se visualiza la zona de aceptacion y rechazo

de la hipétesis.

CAPITULO V. Hace referencia a las conclusiones y recomendaciones de acuerdo
al andlisis estadistico de los datos de la investigacion, estableciéndose la el

planteamiento y realizacion de la propuesta.

CAPITULO VI. Denominado propuesta, contiene: datos informativos,
antecedentes de la respuesta, justificacién, objetivos, analisis de factibilidad,
fundamentacion, metodologia, modelo operativo, administracion, dando solucion

al problema.



Finalmente se concluye con la bibliografia, y anexos respectivos; especificando el
fundamento documental a utilizarse en el desarrollo del trabajo.



CAPITULO |

1 EL PROBLEMA

1.1 Tema

“EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN EL
RENDIMIENTO LABORAL DE LOS EMPLEADOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS DE LA CIUDAD AMBATO,
PROVINCIA TUNGURAHUA”

1.2 Planteamiento del problema

1.2.1 Contextualizacién

A Nivel Mundial segun la Organizacion Internacional del Trabajo en el
informe de perspectivas laborales sociales en el mundo realizado en Enero del
2015 da como resultado que en la tendencia mundial de desempleo se encuentran
tasas elevadas lo que da a entender que las vacantes en las instituciones publicas o
privadas se encuentran saturadas de postulantes aptos y no aptos para cumplir con
el perfil del puesto lo que vuelve al proceso de reclutamiento y selecciéon de

personal herramienta primordial en el desarrollo organizacional.

En Ecuador segun la encuesta realizada por el Instituto Nacional de
Estadistica y Censos en la Encuesta Nacional de empleo, desempleo y subempleo
en marzo del 2015 da como resultado que al no realizar un correcto proceso de
Reclutamiento y Seleccion en las empresas, por no definir correctamente las

funciones de un cargo, el sueldo acorde a dichas funciones, y el nimero de horas



laborables, el porcentaje de personas en la edad a trabajar ha disminuido o las
personas laboralmente activas desempefian trabajos extras.

El rol profesional del Psicologo Industrial que realiza procesos de
Reclutamiento Y Seleccion De Personal, esta sufriendo evoluciones notables,
adecuada a ciertos cambios sociales, tecnoldgicos, econémicos que se estan
produciendo a nivel nacional, por lo que es importante plantear el trayecto desde
los origenes de la aplicacién de la psicologia al reclutamiento, evaluacion y

seleccion del personal dentro de las organizaciones.

A nivel empresarial el Instituto Nacional de Estadistica y Censos esta
sufriendo ciertos contratiempos a causa de no contar con un proceso adecuado de
Reclutamiento Y Seleccion De Personal acorde a las funciones que se vayan a
desempefiar, tampoco cuenta con test psicométricos acorde a cada cargo para que
resulte mas facil filtrar al candidato idéneo.

Esta situacion ha acarreado varios contratiempos con empleados que han
laborado en la empresa, en el momento de ser seleccionados no parece haber
ningin problema pero al pasar el tiempo algunos de ellos han presentado
conductas y comportamientos en sus labores que no favorecen para nada a la
institucion causando gastos econOmicos innecesarios y desprestigiando a la

misma.

Existen ciertos lineamientos que no han podido ayudar al departamento de
Talento Humano a identificar actitudes y rasgos de personalidad en el empleado
antes de ser contratado, argumentando también que les falta cierta preparacion y
guiarse por la ley puablica para poder realizar un correcto proceso de
Reclutamiento Y Seleccion, al no contar con suficientes test psicométricos la

institucion no puede evitar ciertas molestias en el futuro.



1.2.2  Arbol de problemas

Gréfico N. 01. Arbol de problemas.
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1.2.2.1 Anaélisis Critico

Se han identificado varios problemas uno de ellos es que no existe la suficiente
motivacion empresarial para que cada empleado se sienta comodo en su lugar de
trabajo y logre objetivos tanto personales como empresariales, por éste motivo da
como resultado negativo actividades mal elaboradas que no van acorde a los

objetivos de la institucion.

Los métodos repetitivos en la entrevista produce cierta confusion en el
momento de elegir al candidato idoneo arriesgadndose a elegir al equivocado que
ocasiona conflictos dentro de la empresa, es recomendable que para cada puesto
se aplique un metodo diferente logrando de ésta manera elegir al candidato que

mejor se ajuste a las caracteristicas del puesto.

Un factor muy importante a tomar en cuenta es la constante preparacion que el
personal de talento humano debe tener para poder realizar y participar en un
proceso de Reclutamiento y Seleccion, de ésta manera actualiza sus
conocimientos y técnicas a utilizar, siendo necesario para escoger de manera

correcta al candidato idoneo que se ajuste a dicho puesto de trabajo.

Escasa investigacion y aplicacion de test psicométricos impide que se puedan
identificar de manera mas facil ciertos rasgos de personalidad como actitudes,
aptitudes, competencias y conocimientos que ayudan a filtrar al candidato apto a
ocupar el cargo para de ésta manera prevenir contratiempos en su lugar de trabajo

0 CON SUs Mismos compaﬁeros.

1.2.3 Prognosis

De no darse solucion en el Instituto Nacional de Estadistica y Censos al
inadecuado Reclutamiento y Seleccion de personal, traeria consecuencias graves a
la organizacion como que el personal no desarrollaria correctamente habilidades y

destrezas en el lugar de trabajo. Al no tener un proceso correctamente estructurado



en la empresa no tendrén la certeza de que el aspirante verdaderamente esta

calificado para ocupar dicho puesto de trabajo.

La carga de trabajo para el responsable del departamento de talento humano se
elevara ya que como no existe un orden estructurado le costard mas tiempo para
elegir al candidato correcto, no contando con personal adecuado existird bajo
rendimiento y productividad a nivel empresarial, al no contar con test
psicométricos que puedan medir ciertos rasgos de personalidad en el candidato
como son actitudes y aptitudes la institucion se arriesga a contar con personas que
retrasen objetivos planteados.

1.2.4 Formulacion del Problema

¢De qué manera incide el Reclutamiento y Seleccion de personal en el
Rendimiento Laboral de los empleados del Instituto Nacional de Estadistica y

Censos de la ciudad Ambato provincia Tungurahua?

1.2.5 Interrogantes

e (Como es el proceso de Reclutamiento y Seleccion en el Instituto Nacional

de Estadistica y Censos?

e ;Cuales son los niveles de Rendimiento Laboral dentro del Instituto

Nacional de Estadistica y Censos?

e ;Qué medidas de solucion se pueden tomar para mejorar el Reclutamiento
y Seleccion de personal en el Rendimiento Laboral de los empleados del
Instituto Nacional de Estadistica y Censos de la ciudad Ambato, provincia

Tungurahua?



1.2.6 Delimitacién del problema

1.2.6.1 Delimitacién de contenido

Campo: Psicologia
Area:  Gestion de Talento
Aspecto: Reclutamiento y Seleccion de Personal

Rendimiento Laboral

1.2.6.2 Delimitacion espacial

La presente investigacion se desarrollara con los colaboradores del Instituto

Nacional de Estadistica y Censos con la siguiente ubicacion:

Provincia: Tungurahua
Ciudad: Ambato

1.2.6.3 Delimitacion temporal

La investigacién comprende el periodo, octubre 2014 a octubre 2015

1.3 Justificacion

En el trabajo investigativo el interés se encuentra fundamentado en la
necesidad que tiene la empresa al contribuir con una guia basica con procesos de
Reclutamiento y Seleccidn que guie al Instituto Nacional de Estadistica y Censos
para de éste modo satisfacer requerimientos actuales de la empresa, tanto dentro

como fuera de la institucion.

La investigacion es de importancia tedrica practica, ya que consiste en que
se identifiquen aquellos factores que son necesarios para un adecuado proceso de

seleccion de personal y se lo lleve a la practica en el momento que sea necesario,



el mismo que contribuird a mejorar el rendimiento de los trabajadores de la

institucion logrando compaginar objetivos personales con los de la institucion.

El trabajo investigativo es novedoso al fomentar procesos estructurados acorde
a cada puesto de trabajo, aplicando test psicométricos para asi poder identificar
con anterioridad ciertos rasgos de personalidad, e incluso respetando las normas

establecidas en la ley publica para la correcta contratacion de un candidato.

La investigacion es de utilidad tedrica al resaltar aspectos relevantes
relacionados con las necesidades de los directivos de la institucion que se centran
en identificar al personal idoneo para cada actividad o puesto de trabajo en la
institucién, mejorando asi el Rendimiento Laboral y ofreciendo a la poblacion

cifras estadisticas veridicas.

El trabajo es de utilidad practica, al presentar actividades utiles para el
departamento de talento humano como un manual de Reclutamiento y Seleccion
de personal e instrumentos que permitan ser utilizados en el proceso facilitando la
decision de los directivos de la persona a seleccionar acorde a sus caracteristicas y
las necesidades del puesto.

La investigacion relacionada con el proceso de Reclutamiento y Seleccion es
de impacto al constituirse en un instrumento que orienta y facilita el proceso de
adecuado a los diferentes proyectos y puestos de trabajo que la institucién
requiera logrando asi que el Rendimiento Laboral de sus colaboradores sea

satisfactorio.

El trabajo es factible; la investigadora posee el conocimiento necesario para
poder desarrollar y concretar el proceso adecuado contando también con el tiempo
necesario y la colaboracion oportuna del departamento de Talento Humano vy
seccion Administrativa de la institucion para facilitarnos el acceso a las fuentes de

informacion necesaria.
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1.4 Objetivos
1.4.1 General

Investigar la incidencia del Reclutamiento y Seleccion en el Rendimiento
Laboral de los empleados del Instituto Nacional de Estadistica y Censos de la
ciudad Ambato.

1.4.2 Especificos

o Diagnosticar el proceso de Reclutamiento y Seleccion en el Instituto
Nacional de Estadistica y Censos.

e |dentificar los niveles de rendimiento laboral en el Instituto Nacional de

Estadistica y Censos.

e Elaborar una alternativa de solucion para el problema de Reclutamiento y
Seleccion de personal en el Rendimiento Laboral de los empleados del
Instituto Nacional de Estadistica y Censos de la ciudad Ambato, provincia

Tungurahua.
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CAPITULO I

2 MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes Investigativos

En el INEC no existen antecedentes investigativos sobre el tema por lo que se
consideran investigaciones de temas relacionados, desarrollados en diferentes

organizaciones como aporte para la presente tesis.

Luego de haber realizado una investigacion minuciosa dentro de la universidad
se encontraron ciertos textos relacionados al tema en cuestién que detallaré a

continuacion:

En concordancia con ALVARADO. W (2014) , en su trabajo investigativo con
el Tema “El Reclutamiento y Seleccion de Personal en el Desempefio Laboral de
los Colaboradores en la Empresa Calzado "GAMOS™ de la Ciudad de Ambato,

Provincia de Tungurahua”, se detalla a continuacién:

Objetivo General:
Determinar la incidencia del reclutamiento y seleccion de personal en el

desempeiio laboral de los colaboradores en la empresa de calzado “GAMO’S” de

la ciudad de Ambato en el periodo 2012-2013

Objetivos Especificos:
e Analizar la realizacion del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal en los colaboradores de la empresa Calzado GAMO’S.
e Determinar los componentes del Desempefio Laboral que han sido

afectados por el Reclutamiento y Seleccion.
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Proponer alternativas de solucion al problema planteado del reclutamiento
y seleccion de personal en el desempefio laboral de los colaboradores en la
empresa Calzado GAMO’S de la ciudad de Ambato provincia de

Tungurahua.

Conclusiones:

GAMO’S no utiliza métodos para seleccionar al personal, se fija
exclusivamente en la experiencia del solicitante, y a pesar de ser el Unico
requisito para formar parte del equipo de trabajo no se verifican las
referencias de experiencia laboral.

Calzado GAMO'S no realiza retroalimentacion (reclutamiento interno) en
la empresa lo que ocasiona que tenga un sistema de reclutamiento de
personal débil, porque muchas de las veces se contrata personal que no
tiene realmente el conocimiento de las actividades que debe realizar en el
puesto que se le ha asignado.

En calzado GAMO’S no existe un comité especializado que mida el
desempefio individual de cada empleado, esto no permite identificar si el
colaborador esta participando en el desarrollo de la empresa.

Se ha detectado que a pesar de contar con los elementos y recursos
necesarios los jefes departamentales no estan capacitados para desarrollar
un plan sistematico de evaluacion del desempefio laboral, pero lo podrian
poner en marcha una vez que se les proporcione el material necesario para

realizarlo.

Recomendaciones:

El Gerente de GAMO’S debe incorporar métodos para seleccionar al
personal, ademas de exigir a quien corresponda la verificacién de las
referencias de experiencia laboral, con la finalidad de contratar personal
idoneo para la vacante existente.

El departamento de Talento Humano debe postular a colaboradores que

hayan resaltado en los Gltimos tres meses al momento de realizar el
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reclutamiento de personal para determinada vacante, de esta manera se
incentivara a los colaboradores.

e ElI Gerente de GAMO’S deberia tramitar la creacion de un comité
especializado que mida el desempefio individual de cada colaborador, para
identificar si esta contribuyendo en la consecucion de los objetivos de la
empresa, ademdas los jefes departamentales deben capacitarse para
desarrollar un plan de evaluacién del desempefio laboral a fin de contribuir
con la mejora del desempefio de los colaboradores.

e El Gerente de GAMO’S deberia tomar en cuenta el disefio del instructivo
para reclutamiento, seleccion y evaluacion de desempefio del personal,
para capacitar a los jefes departamentales y a su vez proporcionar
seguridad a los colaboradores en las funciones que realizan y mejorar su
desempefio a traveés de su evaluacion, con la finalidad de tomar las

medidas correctivas necesarias y a tiempo.

Comentario

El proceso de reclutamiento y seleccion influye mucho en el desempefio de los
empleados por lo que es necesario realizar un correcto proceso y aplicar
instrumentos acordes a cada puesto para poder identificar ciertos rasgos de
personalidad, también es muy necesario que el personal contratado cuente con un

proceso de induccion para que se familiarice con la empresa.

Al realizar el proceso es necesario que el mismo sea basado en las
competencias que cada puesto requiere de un colaborador para que rinda al
maximo en su lugar de trabajo o no exista problemas en el momento de acoplarse
a los requerimientos que un cargo demanda, si el empleado es el adecuado se
evitaran muchos contratiempos al realizar actividades en el lugar de trabajo
logrando que los resultados de las mismas sean desarrollados con éxito o por lo

menos se logre el méximo esfuerzo del empleado.
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De acuerdo con GUEVARA. J (2014) , en su trabajo de investigacion con el

Tema: “La Gestion del Talento Humano y su Incidencia en el Desempefio Laboral

de los Trabajadores de las Radios am y fm de la Ciudad de Bafios de Agua Santa,

Provincia de Tungurahua”, se presenta a continuacion:

Objetivo General:

Determinar el desempefio del talento humano en el desempefio laboral del

personal de las Radios AM y FM de la ciudad de Bafios.

Objetivos Especificos:

Analizar el talento humano con el que cuenta las emisoras de radio
Determinar el desempefio laboral que actualmente tienen en las Radios
AM y FM de la ciudad de Bafios.

Proponer una alternativa que permita mitigar la problematica de la gestion
del talento humano que permita incrementar el desempefio laboral y

condiciones de trabajo en la Radios AM y FM de la ciudad de Barios.

Conclusiones:

Existe una clara relacién entre la gestion del talento humano y el
desempefio laboral, el personal no estan eficiente porque no recibe
capacitacion y reconocimiento por su labor, ademas no existe claridad en
las funciones de cada cargo.

Las caracteristicas de la gestion del talento humano estan basadas en que
se han implementado solo algunos beneficios sociales, pero no para todo el
personal, no es buena la misma puesto que no existe claridad en las
funciones del personal, ni procesos para el reconocimiento, incentivos y
capacitacion del personal de la empresa.

El nivel de desempefio del personal es bueno pero no eficiente, se debe la
motivacion y satisfaccion del personal con la gestion interna de la
empresa, para promover y dirigir al recurso humano EI ambiente laboral

no es el mas idéneo, lo que ha creado malestares e incomodidades que se
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refleja en una actitud inhospita hacia los demé&s convirtiendo a la
organizacion en un ambiente dificil de llevar y desarmonioso.

No existe un plan del talento humano que mejore el desempefio de los
trabajadores.

Recomendaciones

Desarrollar un programa de gestion integrado de los recursos humanos,
enfatizando en los valores, las creencias, normas y habitos que resultan
determinantes principales de la conducta de los miembros de la
organizacion.

Implementar programas integrales de adiestramiento, dotando de
herramientas a los empleados para lograr el cambio personal, como base
para mejorar el desempefio de sus funciones.

Proponer programas de motivacion al personal con la finalidad de educar a
los empleados para que implementen wuna verdadera cultura
organizacional. Reestructurar los valores de la organizacion en consenso
con sus trabajadores, y politicas de la organizacion para que estén
alineadas a las buenas costumbres, y puedan ser acatadas por todos.
Implementar un plan de gestion del talento humano para mejorar su

desempefio laboral y condiciones de trabajo en las radios seleccionadas.

Comentario:

Al no contar con una correcta motivacion en los empleados, 10s mismos no

trabajaran al 100% ya que su satisfaccion en el puesto de trabajo no es la mejor

trabajaran con desgane, mencionando también que existiran guejas de abandono

en su puesto de trabajo o malas relaciones interpersonales.

En conclusién si un trabajador no se siente motivado en su puesto de trabajo no

rendira al maximo de sus capacidades, para evitar tal contratiempo es prudente

realizar pausas activas en las que el empleado pueda liberar de alguna manera la

carga de trabajo que tiene durante el dia siendo posible su aplicacion ya que no es

compleja ni de larga duracion bastando con diez minutos que se dedique el
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trabajador a realizar la actividad designada, luego de esto el trabajador puede
regresar a su trabajo; el reconocimiento laboral que desarrolla un empleado
también motiva al empleado considerando que no necesariamente debe ser

econdmico.

En concordancia con LOPEZ. M (2012) , en su trabajo de investigacion con el
Tema: “Disefo de un Proceso de Reclutamiento y Seleccion del Talento Humano
para Mejorar el Desempefio Laboral en la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la

Pequefia Empresa de Pastaza Cia. Ltda”, se muestra a continuacion:

Objetivo General

Determinar la Incidencia del Proceso de Reclutamiento y Seleccion del Talento
Humano en el  Desempefio Laboral de los Empleados en la Cooperativa de
Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza.

Objetivos Especificos:

e Diagnosticar la situacién actual de la empresa con relacién al proceso de
Reclutamiento y Seleccion del Talento Humano, y su desempefio laboral.

e Analizar el desempefio laboral de los trabajadores de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza.

e Proponer la elaboracion de un manual de Reclutamiento y Seleccién del
Talento Humano para mejorar el Desempefio Laboral del personal de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza.

Conclusiones:

e La carencia de un Manual de reclutamiento y seleccion del talento
humano, provoca la inadecuada contraccion de Personal, la misma que
incide en la insatisfaccion del socio en el servicio y la inconformidad del
mismo, ya que el trato brindado en cuanto a su desempefio laboral es
ineficiente.

e La Falta de un proceso de Induccién antes del periodo en prueba,

dificultan los procesos de integraciéon de personal, lo que provoca que el

17



ambiente laboral sea inadecuado, ya que al no contar con un Manual de
induccion, el personal no conoce de que manera la organizacion s viene
desmafando sus labores.

La Ausencia de planes de capacitacion, en temas motivacionales en la
organizacion, provoca el inadecuado desempefio laboral en los
trabajadores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia empresa
de Pastaza.

La Carencia de aplicar métodos de evaluacién de desempefio no permitan
medir el rendimiento laboral de los trabajadores, en cada una de las aéreas
de trabajo impidiendo el logro de los objetivos, a nivel departamental y
organizacional.

Podemos concluir que no se utilizan las técnicas de seleccion adecuadas
para este proceso como pruebas tanto técnicas, psicoldgicas, practicas,
examen fisico, y la inadecuada estructura de la entrevista personal tal y
como se puede verificar por las respuestas obtenidas en la aplicacion de la

encuesta.

Recomendaciones:

La implementacion y ejecucion de un Manual de Reclutamiento y
Seleccion de Personal vertida en este documento, ya que le permitirg, a la
Cooperativa y al Departamento de Recursos Humanos a conseguir
personal idoneo y apto para desempefiar las funciones asignadas, de esta
forma se reducira costos en cuanto al Recurso Humano.

La creacion de un proceso de Induccion, que permita la integracion
dindmica del nuevo personal y el conocimiento de la Institucién, su
historia y filosofia de gestion, para que este aspecto no sea tratado con
ligereza y se le dé la importancia que tiene , que le permita desarrollarse en
un adecuado ambiente laboral .

Generar planes de capacitacion, periddicas en cuanto temas de debilidad
dentro de la cooperativa, la aplicacion de evoluciones posterior a la

capacitacion, para medir el impacto en los empleados, ello permite

18



visualizar cuantitativamente si la capacitacion impartida tiene el efecto que
se deseaba obtener.

e Se recomienda realizar evaluaciones de desempefio laboral a los
trabajadores, cada tres meses, esto permitird lograr el cumplimento de los
objetivos y mejorar la calidad del servicio y su rendimiento.

e Crear un proceso de seleccion de personal, disefiado pruebas tedricas y
practicas a su vez que es conveniente medir su desempefio psicologico y
fisico con miras a optimizar el desempefio en el cargo del personal

seleccionado.

Comentario:

Esta claro que la empresa no cuenta con un manual de Reclutamiento y
Seleccién que ademas no ponga a disposicion de todos la ley para que se la pueda
seguir al pie de la letra pudiendo evitar ciertos contratiempos a largo plazo en el
lugar de trabajo, ademas no realizan pruebas que permitan filtrar al candidato
idoneo para ocupar un puesto lo que complica mucho el proceso en tiempo y

recursos siendo realmente dificil la deteccion correcta del mejor candidato.

Resulta constante la rotacion de personal en la empresa, lo que perjudica las
relaciones interpersonales dentro de la misma imposibilitando a cada trabajador la
oportunidad de conocer a un compafiero interactuar con él y brindarle la ayuda
necesaria ya que no tiene el tiempo necesario de tratarlo a causa de que

constantemente ven compafieros diferentes.

2.2 Fundamentacion Filoséfica

El presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo con
RUNES. D, (1994) que manifiesta: “trata de analizar las cuestiones mas
especulativas y discutidas sobre el espiritu y la conciencia, las cuales, aunque
surgiendo del contexto de la psicologia cientifica, tienen ramificaciones

epistemoldgicas y metafisicas. (p.148)”
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La presente investigacion contara con un enfoque critico — propositivo
empezando con una profunda investigacion acerca de la problematica planteada, a
nivel de la institucion, critico porque se detectaran debilidades existentes en el
area de talento humano especificamente en el reclutamiento y seleccion de
personal en sus distintos niveles, identificando la adecuada aplicacion de procesos
que ayudan a mejorar el nivel de satisfaccion en los colaboradores elevando asi su

nivel de productividad.

Y propositivo porque luego de la deteccion de debilidades se procedera a un
andlisis socio — productivo con la informacion receptada proponiendo una
alternativa de soluciéon factible y segura a la realidad, mejorando asi el

Rendimiento de los colaboradores.

2.2.1 Fundamentacion Epistemolégica

El presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo con
RUNES. D, (1994) que manifiesta: “la epistemologia es la ciencia filosofica que
estudia la naturaleza del conocimiento y la verdad, investigando solo el estado
cognoscitivo que tiene que ver con la memoria, la imaginacién, el

razonamiento. (p. 114)”

En base a conocimientos adquiridos se recolectard informacion veridica y de
gran utilidad mediante la investigacion y observaciéon dentro de la institucion
facilitando la propuesta que se desea desarrollar para poder mejorar el

Rendimiento en los empleados del INEC.
2.2.2 Fundamentacion Axioldgica
El presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo con
RUNES. D, (1994) que manifiesta: “propio o perteneciente a la teoria de valor,

entendiéndolo como algo que incluye el desvalor y la indiferencia del valor (p.
38)”
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El proyecto en si pretende que no sélo se estudie un problema determinado en
el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, se realice un esquema a
seguir sino también incentive a todas las personas relacionadas con la empresa al
ejercicio de los valores como el respeto, la calidez humana, e incluso
propendiendo a la empatia, para que asi disminuya el estrés laboral y conflictos

entre compaﬁeros.

2.2.3 Fundamentacién Ontoldgica

El presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo con
RUNES. D, (1994) que manifiesta: “objeto real o existente de un acto de

conocimiento, en cuanto que se distingue del objeto epistemoldgico p (275)”

Se encontraran razones tanto ldgicas como concretas que desencadenan el
problema en cuestion, identificando a medida que avanza la investigacion si son
ciertas o deben ser descartadas del proceso que busca desarrollarse para plantear
una propuesta Util que suprima ciertos contratiempos y aspectos negativos dentro

de la institucion.

2.2.4 Fundamentacion Psicoldgica

El presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo con
RUNES. D, (1994) que manifiesta: “Teoria de la estructura del espiritu, segin
la cual, todo estado mental es analizable en componentes simples y discretos de
que el estado mental total se produce por fusién y composicion de estados
atémicos (p. 314)”

A través de la presente fundamentacion se pretende lograr una estabilidad

emocional en los funcionarios luego de haber realizado los debidos procesos de

Reclutamiento y Seleccion, la pertinente induccion pretendiendo con esto que
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exista motivacion por parte de los aspirantes filtrados mejorando asi el

Rendimiento Laboral y las relaciones interpersonales.

2.2.,5 Fundamentacion Sociologica

El presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo con
FERRATER. J, (1994) que manifiesta: “La sociologia abarca el conjunto de las
ciencias del espiritu e implica una filosofia de la historia, que explica la positiva

progresion del saber y con el de la humanidad. (p.326)”

La realizacion del presente proyecto tiene como objeto el optimo desarrollo
social humano tanto dentro como fuera de la institucién creando en los
funcionarios la necesidad de formar proyectos de vida sustentados en valores
humanos de dignidad, solidaridad y honestidad que se articulen de manera

constructiva al bienestar de la institucion y la sociedad.

2.3 Fundamentacion Legal

Segln la CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR (2009)
manifiesta que:

El orden jerarquico de aplicacion de las normas sera el siguiente: La
Constitucion; los tratados y convenios internacionales; las leyes
orgéanicas; las leyes ordinarias; las normas regionales y las ordenanzas
distritales; los decretos y reglamentos; las ordenanzas; los acuerdos y las
resoluciones; y los demas actos y decisiones de los poderes publicos.

En caso de conflicto entre normas de distinta jerarquia, la Corte
Constitucional, las juezas y jueces, autoridades administrativas y
servidoras y servidores publicos, lo resolveran mediante la aplicacion de la
norma jerarquica superior.

La jerarquia normativa considerard, en lo que corresponda, el principio
de competencia, en especial la titularidad de las competencias exclusivas
de los gobiernos autonomos descentralizados. (Art. 425)

Los procesos de seleccion, contratacion y promocién laboral se basaran
en requisitos de habilidades, destrezas, formacidn, méritos y capacidades.
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Se prohibe el uso de criterios e instrumentos discriminatorios que afecten
la privacidad, la dignidad e integridad de las personas.

El Estado impulsara la formacion y capacitacion para mejorar el acceso y
calidad del empleo y las iniciativas de trabajo autdbnomo. (Art. 329).

El ejercicio de los derechos se regira por los siguientes principios:
Todas las personas son iguales y gozaran de los mismos derechos, deberes
y oportunidades. (Art. 11; Num 1)

La Constitucion es la norma suprema y prevalece sobre cualquier otra del
ordenamiento juridico. Las normas y los actos del poder publico deberan
mantener conformidad con las disposiciones constitucionales; en caso
contrario careceran de eficacia juridica.

La Constitucién y los tratados internacionales de derechos humanos
ratificados por el Estado que reconozcan derechos mas favorables a los
contenidos en la Constitucion, prevaleceran sobre cualquier otra norma
juridica o acto del poder publico. (Art. 424)

Segln la LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO (2010) manifiesta

que:

Del ingreso a un puesto publico.- El ingreso a un puesto publico sera
efectuado mediante concurso de merecimientos y oposicion, que evalte la
idoneidad de los interesados y se garantice el libre acceso a los mismos.
La calificacion en los concursos de méritos y oposicion debe hacerse con
pardmetros objetivos, y en ningun caso, las autoridades nominadoras
podran intervenir de manera directa, subjetiva o hacer uso de mecanismos
discrecionales. Este tipo de irregularidades invalidaran los procesos de
seleccién de personal. (Art. 65)

De los ascensos.- Los ascensos se realizaran mediante concurso de
méritos y oposicion, en el que se evaluara primordialmente la eficiencia
de las servidoras y los servidores y, complementariamente, los afios de
servicio. Se deberd cumplir con los requisitos establecidos para el puesto.
(Art. 68)

Subsistema de evaluacion del desempefio.- La evaluacion se
fundamentara en indicadores cuantitativos y cualitativos de gestion,
encaminados a impulsar la consecucion de los fines y propositos
institucionales, el desarrollo de los servidores publicos y el mejoramiento
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continuo de la calidad del servicio publico prestado por todas las
entidades, instituciones, organismos o personas juridicas. (Art. 76)
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2.4 Categorias Fundamentales

Graéfico N. 02. Categorias fundamentales
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Constelacion de ideas para profundizar en el estudio de la variable independiente

Graéfico No. 03. Constelacion de ideas. Variable independiente
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Constelacion de ideas para profundizar el estudio de la variable dependiente

Gréfico No. 04. Constelacidn de ideas. Variable dependiente
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2.4.1 Marco Conceptual Variable Independiente

2.4.1.1 Reclutamiento y Seleccion de Personal

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CUESTA. A, (2010) que manifiesta: “proceso realizado mediante técnicas
consecuentes a la direccion estratégica de la organizacion y las politicas de
Gestion de Talento Humano con el objetivo de conocer e identificar al
candidato que mejor se adecUe a caracteristicas requeridas mediante la
entrevista. (p. 294)”

Siendo una técnica estratégica consecuente a la empresa y el departamento de
talento humano que mediante un proceso ordenado busca elegir al candidato
idoneo para ocupar determinado puesto mediante un perfil de caracteristicas tanto
del empleado como de los requerimientos de dicho cargo para identificar al

candidato que mejor se ajuste a dichas caracteristicas requeridas.
Procesos:
Investigacion del mercado de recursos humanos.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con GONZALEZ. M, OLIVARES. S, GONZALEZ. N, & RAMOS. J, (2014)
gue manifiesta: Segmenta a los aspirantes de acuerdo a las necesidades del
puesto identificando fuentes externas como universidades. (p. 86)”

Es un método que filtra candidatos de acuerdo al analisis de necesidades de un

cargo y las caracteristicas que éste posee, con la ayuda de ciertas fuentes externas

como pueden ser universidades, informacion de otras organizaciones entre otros.
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Canales de Comunicacion del Reclutamiento

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con GOMEZ. L, BALKIN. D, & CARDY. R, (2008) que manifiesta: “Medios
de comunicacidn utilizados estratégicamente para llegar a determinado publico

como periddicos, o ciertas paginas en internet llegando a determinado publico.

(p.)”

Se podria definir como una estrategia de reclutamiento de personal, son medios
de comunicacion utilizados con el objetivo de llegar a ciertos aspirantes previo al
proceso por medio de revistas o internet considerando que los anuncios son

relativamente baratos y permiten llegar al publico que el puesto requiere reclutar.

El Reclutamiento.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CUESTA. A, (2010) que manifiesta: “Buscan los medios necesarios para

llegar al tipo de candidato que se requiere reclutar (p 149)”

Buscando los medios necesarios se llega a las personas que se desean reclutar
con determinadas caracteristicas que el puesto requiera considerando ciertos
factores condicionantes como su factibilidad y confiabilidad: los niveles de

competencias exigidos por el puesto, clima y cultura organizacional.

e Reclutamiento Interno

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con. GONZALEZ. M ET AL., (2014), que manifiesta: “Al existir determinada

vacante la empresa intenta llenarla mediante la reubicacidén de sus empleados

con movimiento vertical, movimiento horizontal, movimiento diagonal (p. 95)”
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Cuando existe determinada vacante la empresa trata de llenar dichos puestos
con empleados de la misma empresa con movimiento vertical cuando el trabajador
es ascendido a un mejor puesto, movimiento horizontal cuando el trabajador es
trasladado a un puesto de similares funciones y responsabilidades, movimiento
diagonal cuando el trabajador es transferido a un cargo de similares
responsabilidades pero con ascenso.

e E| Reclutamiento Externo

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de
acuerdo con GONZALEZ. M ET AL., (2014) que manifiesta: “Opera con
candidatos que no pertenecen a la organizacion mediante determinada

estrategia como pueden ser anuncios (p. 99)”

Requiere de candidatos externos y ajenos a la organizacién mediante ciertas
estrategias de reclutamiento como pueden ser anuncios, 0 seguimiento de
estudiantes con calificaciones sobresalientes recién graduados de las

universidades con titulos afines a los requerimientos de la organizacion.

e Reclutamiento Mixto.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CHIAVENATO. I, (2007) que manifiesta: “Al hacer un reclutamiento
interno en algun punto de la organizacion surge una vacante que debera ser

cubierta mediante un reclutamiento externo. (p.164)”

En la practica el reclutamiento interno y externo se complementan ya que al
realizar un tipo de reclutamiento interno en cierto lugar de la organizacion
aparecera una vacante que necesita ser llenada mediante reclutamiento externo, a

menos que la organizacion desee suprimir dicho puesto que queda vacio.
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Seleccion.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CUESTA. A, (2010) que manifiesta: “Después de haber realizado el proceso
de reclutamiento se clasifican los candidatos en: grupo a (no es elegido), grupo
b (dudoso,), grupo c (si es elegido). (p.111)”

Una vez realizado el proceso, haber obtenido el formulario de solicitud o
evaluacion de desempefio y el curriculum junto con la entrevista realizada con
anterioridad se clasifican los candidatos en tres grupos: grupo a no, queda fuera
del proceso ya que le faltan requisitos, grupo b es dudoso ya que podrian
adaptarse con las carencias, y grupo c si, se queda con el puesto ya que relne

todos o la mayoria de requisitos.

Socializacion.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CUESTA. A, (2010) que manifiesta: “Presentacion del nuevo empleado, su
familiarizacion con el proceso, ademas se reline con sus nuevos jefes, para

incentivar el andar del nuevo empleado. (p.196)”

Este punto es relevante ya que implica la presentacion del nuevo empleado con
sus nuevos jefe, su familiarizacién con el proceso en el que participara, para de
ésta manera incentivar al nuevo empleado, ya que es muy importante el sentirse
acogido y aceptado por la organizacion en general y por sus nuevos comparieros

de trabajo.

Sistemas.

e Comparacion

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CHIAVENATO. 1, (2011) que manifiesta: “Dentro de la comparacion
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encontraremos dos variables uno es a. el requisito del puesto que se encuentra
vacante, b. el perfil de caracteristicas de los candidatos que se han presentado.
(p.145)”

Encontramos dos variables, el requisito del puesto que se encuentra vacante
que proporciona la descripcion del puesto, y la otra el perfil de caracteristicas de
dichos candidatos que se presenten que otorga técnicas de aplicacion en el
momento de la seleccion, considerando si la variable a es mayor que b el
candidato no ocupa el puesto no satisface condiciones, cuando a es igual a b el
candidato toma el cargo ya que reune las condiciones necesarias, y cuando b es

mayor que a el candidato relne mas caracteristicas de las que requiere el puesto.

e Decisién

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CHIAVENATO. I, (2011) que manifiesta: “Puede ocurrir que mas de uno
se encuentren aptos para ocupar la vacante por lo que se aplicaran técnicas de

seleccién con la ayuda de talento humanao. (p.145)”

Al ocurrir que mas de un aspirante se encuentre apto para ocupar dicha vacante
el departamento de talento humano aplicara técnicas de seleccidn que le permitan
filtrar de manera mas concisa al aspirante correcto recalcando que la misma no es
la que tiene la decision final sino el jefe del departamento que ha solicitado el
personal.

Técnicas:

e Entrevista

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo

con BARRANCO. A, (2011) que manifiesta: “Su objetivo primordial es

“conocer” ademds recabar informacion sobre el candidato y su historia,
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observar su presentacion y conducta, e intuir algunos de sus rasgos de

personalidad. (p.35)”

Su objetivo primordial es conocer al candidato recabando informacién personal
del candidato e indagar un poco en la historia de su profesién en otras
organizaciones, observar su comportamiento, conducta y presentacion personal e
intuir rasgos de personalidad que pueden ser positivos 0 negativos para la

organizacion.

Tipos de Entrevista.

Preliminar

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con Anonimo, (2013) que manifiesta: “De corta duracion (5 — 15 min), suele
darse informacion sobre la empresa y el puesto, seran calificados como aptos,

dudosos o rechazados. (p.85)”

Al ser una entrevista de corta duracion con posibilidad de realizarla por
teléfono o en persona que es lo recomendable para identificar ciertos rasgos de
personalidad imposibles de identificar si se realizaran por teléfono, otorga breve
informacion sobre la empresa y el puesto a ocupar los candidato pueden ser
internos con la diferencia de que ya no se le otorga informacion ya que tienen el
debido conocimiento previo, los candidatos se calificaran como aptos, dudosos, o

rechazados.
Entrevista en profundidad
En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo

con ANONIMO, (2013) que manifiesta: “Se realiza después de pruebas que el

entrevistador aplica con lo que se obtiene mayor cantidad de informacion.
(p.86)”
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Después que el entrevistador aplica ciertas pruebas como pueden ser de
conocimiento, psicométricas entre otras se realiza la entrevista a profundidad con
el objetivo de obtener mayor cantidad de informacion, siendo posible méas de una

entrevista para incrementar su factibilidad.

Entrevista con el superior inmediato.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con ANONIMO, (2013) que manifiesta: “Después de realizar la entrevista a
profundidad se presenta al superior inmediato logrando que se adapte a la

cultura, departamento y superiores con los que trabajara. (p.87)”

Se realiza después de aplicar la entrevista a profundidad, consiste en presentar
al prospecto con el superior inmediato de quién dependera la persona contratada,
es decir el tomaré la decision final dando el visto bueno, el mismo lograra que el
nuevo trabajador se adapte a la cultura, departamento y superiores con los que va
a trabajar.

Etapas de la Entrevista:

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con GAN. F & TRIGINE. J, (2012) que manifiesta: “Brindar un saludo cordial
e iniciar un rapport, el tiempo es clave aproximadamente debe durar 3 — 5
minutos; proporcionar informacion de la empresa, puesto de trabajo; recibir
informacién entorno a su experiencia laboral; cuarto es la despedida o cierre.
(p.73,74)”

La primera etapa es la acogida al candidato que consiste en brindar un saludo

amable y establecer confianza entre el entrevistado y el entrevistador, el tiempo

aproximado de duracion no debe sobrepasar los cinco minutos, la segunda etapa
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proporciona informacion de la empresa, funciones, puesto de trabajo y las

condiciones en que se firmara el contrato.

La tercera etapa recibe informacion sobre su experiencia laboral, formacion
academica, aspectos de su personalidad que serdn relevantes analizar, cuarta y
ultima etapa consiste en agradecer la colaboracion del candidato considerando que
no debe haber ningln criterio con respecto a la decision de su candidatura pero si

de como sera informado si es elegido.

e Pruebas:

Pruebas de Conocimiento:

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CHIAVENATO. I, (2011) que manifiesta: “Instrumentos para evaluar los

conocimientos y habilidades adquiridos a traves del estudio. (p.154)”

Instrumento cuya Unica funcién es evaluar en el candidato los conocimientos y
habilidades adquiridos a través del estudio o la préctica en el transcurso de su
vida, mide el grado de conocimiento profesional que tiene un individuo y que

exige determinado puesto de trabajo.
Pruebas Psicométricas:

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con PORRET. M, (2010) que manifiesta: “Analizan en que y cuando varia la
capacidad o aptitud del individuo en relacion con la del grupo tomado en

comparacion que mide el comportamiento. (p.170)”

Instrumento que mide diferencias individuales de personalidad en la capacidad

tanto intelectual como fisica, y de comportamiento hacia otros individuos,
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determina en que y cuando varia la aptitud de la persona en relacién con la del

grupo tomado como modelo de comparacion.

Simulacion:

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con COOPER. D, ROBERTSON. I, & TINLINE. G, (2003) que manifiesta:
“Pasa del método verbal a la accion social, el acontecimiento se pretende

estudiar y analizar de la manera més cercana a la realidad. (p.108,109)”

Busca pasar del conocimiento verbal a la accion estratégica con el
acontecimiento que busca desempefiar de la forma mas cercana a la realidad,
podemos realizar dos ejercicios primero la simulacién de candidatos que disponen
de destrezas requeridas para determinado puesto, segundo la simulacion referente
a la capacidad de formacién adecuada a candidatos que no poseen experiencia de

trabajo.

2.4.1.2 Administracion de Remuneraciones

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con MARISTANY. J, (1973) que manifiesta: “En nuestros dias el aumento de
produccion es condicion indispensable para que aumente el nivel de vida de una
sociedad determinada. (p.235,312)”

En el mundo actual la creciente produccion esta condicionada para que eleve el
nivel de vida de una sociedad y que tal incremento de produccion no sea aspirado
a causa de un incremento de poblacion lo que ocasionaria bajas en el ingreso

econdmico afectando el nivel de vida.
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e Elementos de Distribucion de la Administracion de Remuneraciones.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con MARISTANY. J, (1973) que manifiesta: “Sentido de equidad de quienes
tengan la responsabilidad de concretar cifras definitivas, ésta equidad
desaparece tensiones los empleados; monto de remuneracion, pareceria que un
monto mayor propenderia a un mayor consumo; negociacion, fijacion de

remuneracion que arriban las partes contratantes. (p.235,312)”

El primer elemento es el sentido de equidad, el cual fija cifras equitativas de
acuerdo a la funcién que cada empleado desarrollard dentro de una empresa, la
misma que se realiza no solamente por reconocimiento del empleado como ser
humano, ademas también a la desaparicion de tensiones con respecto a cada uno
de ellos por lo cual cada uno tendréa claro que sus sueldos son cancelados de forma

equitativa.

El segundo elemento que interviene en la politica de distribucion es la
remuneracion, parece ser que un mayor monto de sueldo influye en un mayor
poder adquisitivo por parte del mismo empleado hacia los bienes y servicios de
una sociedad; el tercer elemento es la negociacion, es la fijacion de la
remuneracion en la cual participan las partes contratantes de forma directa

(empresario - empleado) o a través de terceros (determinado por el estado).

e Métodos para la Fijacion de la Remuneracion

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con MARISTANY. J, (1973) que manifiesta: “Contrato Individual: En este caso
el empresario decide pagar una suma determinada y trata de conseguir quien
trabaje por esa cantidad, y el individuo estima el valor de la tarea y trata de
conseguir quien se lo pague. (p.235,312)”
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Esta es la manera mas simple en la fijacion de remuneracion, en éste caso el
empresario es el que decide la cantidad que va a pagar y trata de encontrar quién
trabaje por la cantidad que él disponga, por otra parte en el caso del individuo
estima el valor de su tarea o habilidad a desempefiar y fija una cantidad tratando
de conseguir quien se lo cancele, actualmente la posibilidad de libre contratacion
es muy escasa en el caso de operarios ya que casi todas las actividades estan

sindicalizadas.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con MARISTANY. J, (1973) que manifiesta: “Convencion colectiva: Acuerdo a
través del cual se determinan condiciones generales de trabajo entre ambas
partes, desde un breve texto hasta un voluminoso acuerdo con detalles a seguir.
(p.235,312)”

Es un tipo de contrato que determina condiciones generales de trabajo de
manera reciproca de parte del contratista y contratado, la forma de ésta
convencion puede ser desde un breve tratado que determina principios generales
del acuerdo y fija, la cual determina procedimientos detallados en cada variante
que pueda suscitarse en el desarrollo del trabajo.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con MARISTANY. J, (1973) que manifiesta: “Decision del Estado: El estado
decide en algunas ocasiones las remuneraciones del personal, en el personal
dependiente del pueblo, el estado negocia con los sindicatos las
remuneraciones, en el caso del personal de otras empresas el estado
habitualmente decide. (p.235,312)”

En éste método de remuneracion el estado es quién decide en algunas
ocasiones la cantidad a pagar del personal, en el caso del personal que depende del
gobierno normalmente el estado negocia con los sindicatos los sueldos adecuados,

y en el caso del personal de empresas independientes, el estado es quién decide el

38



valor de dicho pago, interviene para mediar en un desacuerdo fijando la

remuneracion o el aumento en el cual las partes deberan respetar.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con MARISTANY. J, (1973) que manifiesta: “Decision de Terceros: Las partes
al llegar al punto de conflicto, eligen de comun acuerdo un arbitro que dilucide

la cuestidn, sin embargo este método no es comun. (p.235,312)”

Método menos utilizado, se produce en caso de un conflicto entre las partes
ante determinada situacion que deciden elegir de comdn acuerdo un arbitro que
sirva de mediador para solucionar el conflicto, las partes deben acatar la decision

del arbitro ya que fue elegido por algun motivo entre ambas partes.

e Sistemas de Remuneracion

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con MARISTANY. J, (1973) que manifiesta: “Salario Minimo: Obedece a la
conviccion de que se debe establecer un tope inferior en la remuneracion,

impidiéndose asi que nadie pueda percibir menos de ese monto. (p.235,312)”

Establece de manera obligatoria un sueldo base el cual no debe ser inferior a lo
establecido por las disposiciones legales, impidiendo asi que nadie perciba menos
de esa cantidad logrando estructurar el salario en base a necesidades como:
necesidades del empleado (ropa, habitacion), necesidades familiares, seguridades
de futuro inmediato (posibilidad de ahorro para época de desempleo), prevencion

del agotamiento (trabajo de 8 horas diarias).

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con MARISTANY. J, (1973) que manifiesta: “Remuneracion Equitativa: No
considera ya que el empleado deba ganar lo suficiente para subsistir; se basa en
dos elementos, a igual trabajo igual remuneracion, la remuneracién debe

mantener equilibrio en la comparacion interna y externa. (p.235,312)”
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Este sistema de remuneracion ya no considera que el empleado deba ganar lo
necesario para alimentarse o subsistir, se basa en dos enfoques, a igual trabajo
corresponde igual remuneracion y la remuneracion debe mantener cierto
equilibrio en la comparacion interna de la empresa y en la comparacion externa

del mercado en general.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con MARISTANY. J, (1973) que manifiesta: “Remuneracion por Rendimiento:
Tiende a lograr un aumento en la productividad del empleado a través de
premios que se le establecen por su mayor produccion. (p.235,312)”

Este tipo de remuneracion o pago tiene como objetivo el lograr un aumento en
la productividad del trabajador por medio de recompensas establecidas por la
cantidad de produccion, sus ventajas son mayor productividad, mayores ganancias
para el empleado y el empleador; las desventajas son su calculo es complicado
resultando mas facil pagar por horas, no toma en cuenta el factor humano,

incrementa la posibilidad de accidentes.

2.4.1.3 Administracion de Personal

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CASTILLO. J, (2006) que manifiesta: “Constituido por la planeacion,
coordinacion, direccién y control de actividades necesarias para crear las

condiciones laborales acorde a la organizacion. (p.5,344)”

Sistema administrativo enfocado especificamente en la planeacion,
organizacion, control y direccion de las actividades necesarias para crear las
mejores condiciones laborales en las que los trabajadores puedan desarrollar de

mejor manera su potencial dentro de la empresa.
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Niveles de Funcionamiento de la Administracion de Personal

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CASTILLO. J, (2006) que manifiesta: “El nivel instrumental enfatiza la
cuestion salarial, el nivel programatico solucion de problemas originados por el
desempefio de la gente, el nivel estratégico mision estratégica de crear nuevas
condiciones organizacionales que propicien el desarrollo de la empresa.
(p.5,344)”

Dentro de la administracion de personal encontramos tres niveles de
funcionamiento el primero, nivel instrumental el cual se enfoca en la cuestion
salarial asimilando que las personas rendirdn su maximo potencial dependiendo de
la remuneracion recibida, a mayor remuneracion mejor rendimiento, a menor

remuneracion bajo rendimiento.

El segundo, nivel pragmatico enfocado en la solucién de problemas a mediano
plazo disefiando programas de personal para mejorar su desemperio, el tercero y
ultimo, nivel estratégico enfocado en gestionar al personal y la mision estratégica
del jefe de area con el objetivo de crear nuevas condiciones organizacionales que
logren el desarrollo de la empresa y la calidad de vida de cada uno de sus

integrantes.
Organizacion de Personal

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CASTILLO. J, (2006) que manifiesta: “Crea una estructura de cargos para
que las personas trabajen eficientemente en la blsqueda de los objetivos de la

institucion. (p.5,344)”

Es un proceso consciente en fijar objetivos y como éstos podran ser

desarrollados dentro de la empresa en el futuro, tienen como proposito
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fundamental crear una estructura sistematizada de cargos para que las personas

laboren de forma eficiente en la bdsqueda de tales objetivos organizacionales.

e Anadlisis de Cargos

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CASTILLO. J, (2006) que manifiesta: “ldentificacion del cargo, objetivo
basico, funciones, responsabilidades, condiciones fisicas del ambiente de
trabajo. (p.5,344)”

Una vez que se ha obtenido la informacion necesaria sobre cada uno de los
cargos que posee la empresa se procede a analizarla para determinar aspectos
importantes como son: la identificacion del cargo, el objetivo de dicho cargo, las
funciones a desempeniar, responsabilidades por cumplir, y las condiciones fisicas

del ambiente de trabajo.

e Descripcion de Cargos

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CASTILLO. J, (2006) que manifiesta: “El cargo aparece en la forma que
debe funcionar, como consecuencia de las modificaciones que pueden

introducirsele durante su analisis. (p.5,344)”

Una vez que ha sido analizado el cargo y se han hecho sus respectivas
modificaciones, ahora aparecera en la forma en que debe funcionar, el analista
debe redactar cuidadosamente términos en los que se llevara a cabo dicho cargo
de manera clara y con los respectivos objetivos planteados.

Direccion de Personal

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CASTILLO. J, (2006) que manifiesta: “Encargada de conducir a los
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integrantes de la empresa en la busqueda de sus metas, para que ponga en
marcha la compafiia. (p.5,344)”

Funcion administrativa de formacion, seleccion, conduccion y desarrollo a
personas de la organizacion en la busqueda de sus metas y la relacion que tiene
con los objetivos de la organizacién para de ésta manera compaginarlos y marchar

por un fin comun por el progreso de personal como de la organizacion.

e El Bienestar laboral

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CASTILLO. J, (2006) que manifiesta: “Para el manejo de diferentes
problemas de tipo emocional, y similares las organizaciones ofrecen servicios de

asistencia, recreativos, y culturales a sus trabajadores. (p.5,344)”

Las empresas se enfrentan dia a dia a la necesidad de ofrecer servicios de
asistencia, recreativos o culturales de manera positiva a sus empleados para que
les resulte mas facil manejar diferentes problemas como pueden ser financieros,
de estrés, emocionales tanto en su lugar de trabajo como fuera de la organizacion

y que puedan repercutir en sus actividades diarias.

e Liderazgo

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CASTILLO. J, (2006) que manifiesta: “Es el proceso mediante el cual se
ejerce influencia sobre un grupo de personas para lograr su participacion

activa y entusiasta en el logro de objetivos comunes. (p.5,344)”

Conjunto de habilidades que posee un individuo para influir de manera positiva
en la forma de ser de las personas o grupo determinado, para lograr su
participacion efectiva en el logro de objetivos personales y empresariales, el lider

es capaz de tomar decisiones acertadas para el grupo.
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Control de Personal

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CASTILLO. J, (2006) que manifiesta: “Proceso de medicion del resultado
que se estd logrando, para compararlo con lo planeado y aplicar las medidas

correctivas necesarias en objetivos planteados. (p.5,344)”

Entendido como el proceso que mide el resultado logrado o las fallas por parte
del personal en base a objetivos organizacionales planteados con anterioridad y
aplicar medidas de correccion en caso de ser necesarias, un control siempre refleja

lo obtenido con lo esperado de acuerdo a proyectos establecidos con anticipacion.

2.4.2 Marco Conceptual Variable Dependiente

2.4.2.1 Gestion del Talento Humano

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CHIAVENATO. I, (2002) que manifiesta: “Depende de aspectos como la
cultura de cada organizacion, la forma organizacional adoptada, responsable

de la excelencia organizacional. (p.4,453)”

Es el conjunto de préacticas o politicas de una organizacion aplicadas por la
parte gerencial relacionados con los trabajadores o recursos como puede ser el
reclutamiento, seleccién, capacitacion, recompensas, guiados por aspectos
organizacionales como la cultura y estructura a la que estd acostumbrada, cuyo
objetivo es identificar cualidades del contexto como ambiental o tecnolégico, para

lograr ventajas exitosas de las organizaciones actuales.
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Planeacion Estratégica

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CHIAVENATO. I, (2002) que manifiesta: “Forma en que la funcién de
recursos humanos puede contribuir a objetivos organizacionales y al mismo

tiempo objetivos individuales de los empleados. (p.4,453)”

Estrategia en la que el departamento de talento humano puede cooperar con los
objetivos de la empresa como puede ser un programa de actividades o
contingencia pero sobretodo guia los objetivos personales que cada trabajador
tiene como aspiracion dentro de la misma mediante cierto tipo de mediacién con

el departamento gerencial.

Disefio de Cargos

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CHIAVENATO. I, (2002) que manifiesta: “Proceso que organiza el trabajo
mediante tareas de un cargo especifico incluyendo contenido del cargo,
recompensas atendiendo necesidades individuales y organizacionales.
(p.4,453)”

Es una serie de pasos consecutivos que se realizan previo a una investigacion
en base a necesidades organizacionales, se realiza por medio de tareas que
requiere un cargo determinado considerando las caracteristicas del cargo las
aptitudes y actitudes de un empleado y la remuneracion adecuada para satisfacer

necesidades individuales y empresariales.

Descripcién de Cargos

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CHIAVENATO. 1, (2002) que manifiesta: “Relacionar lo que hace el

45



ocupante, en qué condiciones y como lo hace. EI formato debe Ilevar nombre
del cargo, funciones, responsabilidades. (p.4,453)”

Al ser un documento que define cargos, funciones, responsabilidades que lo
conforman diferenciandolo de otros puestos dentro de la empresa, vincula lo que
hace el trabajador, las condiciones y la forma en que lo efectla. Permite al
departamento de talento humano fijar estrategias y forma de estructura

organizacional.

Anélisis de Cargos

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CHIAVENATO. I, (2002) que manifiesta: “Informacion sobre lo que hace
el ocupante del cargo incluyendo conocimientos, habilidades, capacidades

requeridas para desempefiar de manera 6ptima. (p.4,453)”

Proporciona datos acerca de los requerimientos del puesto como son
conocimientos, habilidades, destrezas, capacidades y que posteriormente se
utilizardn para desarrollar la descripcion de los puestos y sus debidas
especificaciones, relaciona lo que hace el trabajador y la forma en que lo hace
evaluando la complejidad del cargo permitiendo conocer caracteristicas que el

trabajador debe tener para ocupar dicha vacante.

Compensacion de las Personas

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CHIAVENATO. I, (2002) que manifiesta: “Remuneracion, todo individuo
realiza funciones dentro de una organizacion con el fin de que se le pague;
incentivos, indispensable para superar su propio desempefio actual y metas
propuestas, beneficios (vacaciones) y servicios (seguros meédicos), pagos

indirectos a los empleados. (p.4,453)”
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Al analizar los tres enfoques de compensacion se llega a la conclusion de que
en el primer enfoque que es la remuneracion trata el integro de lo que el empleado
recibe por servicios prestados ya sea en dinero o especie; el segundo enfoque que
es el incentivo, necesario para que el individuo supere su propio nivel de
desempefio y sea un elemento fundamental dentro de la organizacion para lograr

metas propuestas a corto y largo plazo.

El tercer enfoque son los beneficios y servicios, consiste en ciertas ventajas que
las organizaciones otorgan a sus empleados como pago extra de sueldos,
incorporan comodidades y ventajas establecidas por la empresa, estan
relacionados con aspectos de responsabilidad social de la empresa como pueden
ser vacaciones, seguros médicos, transporte, alimentacion no subsidiada, entre

otros.

Relaciones con los Empleados

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CHIAVENATO. I, (2002) que manifiesta: “Pretende crear una atmosfera
de confianza, respeto buscando la mayor eficacia organizacional por la
eliminacion de barreras que impiden la participacion activa de los trabajadores.
(p.4,453)”

Busca una atmosfera de confianza mediante la comunicacién, consideracion
entre el empleador y los trabajadores e inclusive las interacciones de personal, el
empleador utiliza tacticas para mejorar la relacion entre empleados y la eficacia
organizacional mediante la exclusion de barreras que impiden la aportacion de

empleados, siendo un componente critico de la organizacion.

Disciplina

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CHIAVENATO. I, (2002) que manifiesta: “Comportamiento individual de
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las personas frente a reglas politicas y procedimientos de comportamientos
aceptables dentro de la organizacion. (p.4,453)”

Es una capacidad posible de desarrollar por cualquier ser humano enfocado en
una coordinacion de actitudes de un empleado frente a politicas, reglas, leyes
dentro de la organizacion para lograr el comportamiento y desempefio preciso,

exigiendo respetar ciertos lineamientos establecidos.

Administracion de Conflictos

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CHIAVENATO. I, (2002) que manifiesta: “Ligada al desacuerdo, la
discordia, y la divergencia, el conflicto es comun pero el lider debe saber
eliminarlos para evitar problemas futuros. (p.4,453)”

El término debe ser bien definido porque pueden existir conflictos positivos ya
que puede hacer que el grupo se mantenga creativo, viable ya que un grupo que no
tiene conflictos puede permanecer estatico, generalmente se utiliza el término
administracion de conflictos de manera equivocada para referirse a solucionar
conflictos y no se trata especificamente de eso sino de mantener un nivel perfecto
de conflicto dentro de un grupo, el conflicto es comun pero el lider debe saber

manipularlo para evitar problemas en el futuro.
Higiene y Seguridad Laboral.
Higiene Laboral
En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CHIAVENATO. I, (2002) que manifiesta: “Relacionada a las condiciones

ambientales laborales que garanticen tanto la salud fisica, mental y el bienestar
de los trabajadores. (p.4,453)”

48



Es un término utilizado para definir procedimientos y normas que protegen la
integridad fisica y mental del empleado en riesgos de salud incluyendo
condiciones ambientales relacionadas a tareas de su cargo y el ambiente fisico
donde se desarrollan garantizando de ésta manera la salud fisica y mental de los

empleados.

Seguridad Laboral

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CHIAVENATO. I, (2002) que manifiesta: “Conjunto de medidas técnicas,
educativas, médicas y psicoldgicas empleadas para prevenir posibles accidentes,

eliminando condiciones inseguras del ambiente laboral. (p.4,453)”

Todas las empresas estan estrictamente obligadas a velar por el bienestar de
cada uno de sus trabajadores en su entorno de actividades laborales y de establecer
un reglamento de gestion de riesgos laborales para evitar posibles accidentes
laborales mediante medidas técnicas, educativas, médicas y psicoldgicas que

prevengan ciertas condiciones inseguras de trabajo.

2.4.2.2 Evaluacién del Desempefio

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CASTILLO. J, (2006) que manifiesta: “Proceso de juzgamiento periddico
de la calidad del trabajo y potencial laboral de los integrantes de una empresa,

inventario del patrimonio humano. (p.305,309)”

Determina la importancia y relevancia de una actividad o la conducta del
trabajador dentro de la organizacion como pueden ser sus aptitudes y acciones es
el método mas utilizado para evaluar el desenvolvimiento y desarrollo que tiene
una persona en su lugar de trabajo, en si se podria decir que trata la calidad de

trabajadores que posee una organizacion.
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Propdsito de la Evaluacion de Desempefio.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CASTILLO. J, (2006) que manifiesta: “Reconoce trabajadores
sobresalientes y brinda oportunidad de mejora a los demés, informa al
trabajador sobre aspectos fuertes y débiles de su comportamiento laboral para

gue pueda mejorar. (p.305,309)”

El principal proposito de aplicar la evaluacion de desempefio en las
organizaciones es identificar a los trabajadores que se distinguen de otros por su
desempefio y otorgar oportunidad de mejoramiento a los demas, su utilidad es
avisar a los empleados acerca de su comportamiento en forma tanto positiva como

negativa si fuese el caso dando oportunidad de mejoramiento continuo.

Importancia de la Evaluacion de Desempefio.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CASTILLO. J, (2006) que manifiesta: “El individuo satisface la necesidad
de conocer cudl es la valoracion que la institucion tiene de su trabajo para
poder mejorar, la empresa identifica caracteristicas deseables e indeseables que

afectan el desempefio de cada cargo. (p.305,309)”

Un aspecto muy importante a tener en cuenta en el proceso de evaluacion de
desempefio es que brinda la oportunidad de desarrollo tanto a la empresa como al
individuo, satisface la necesidad de conocer cuan importante es su participacion
en la organizacién brindando la oportunidad de mejorar y a la empresa le otorga el
reconocimiento de ciertas caracteristicas positivas y negativas que pueden

repercutir de manera negativa en el desempefio de cada cargo.
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Métodos de Evaluacion de Desempefio

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CASTILLO. J, (2006) que manifiesta: “Medicion de resultados obtenidos
en la busqueda de objetivos; supervisor inmediato anota comportamientos
destacados del trabajador; evaluador describe persona seleccionando términos
descriptivos, agrupan en categorias caracteristicas; evaluador clasifica a
trabajadores de mejor a peor, muestra un criterio global de evaluacion.
(p.305,309)”

Dentro de la evaluacion de desempefio encontramos cuatro técnicas posibles
para su valoracion: el primero es el método de evaluacién por objetivos, mide los
resultados que se han obtenido al cabo de un tiempo de acuerdo a los objetivos
planteados con anterioridad de acuerdo a cada cargo pero es poco utilizada por la
dificultad de estructurar objetivos concretos y alcanzables; el segundo es el
método por incidentes criticos, el cual consiste en tomar nota de comportamientos

relevantes del trabajador ya sean deseables o indeseables.

El tercero es el método de eleccion forzada, el evaluador anotar términos
caracteristicos del evaluado ordenando por categorias como rendimiento,
aprendizaje, entre otros; el cuarto método es el de comparacion, consiste en
ordenar en una lista a cada uno de los trabajadores de acuerdo a su desempefio de
mejor a peor, método no muy recomendable ya que no describe especificamente la

diferencia de desempefio que existe entre cada trabajador.

2.4.2.3 Rendimiento Laboral
En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo

con GONZALEZ. V, (2002) que manifiesta: “Sindnimo de productividad, factor

relacionado con la ejecucion exitosa de una actividad, incluye conocimientos y
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habilidades que mediante la motivacion pueden ser ejecutadas de manera

exitosa ya sea con movimientos individuales o grupales. (p.)”

Homologo a la productividad que incluye tanto conocimientos, habilidades y
valores permitiendo lograr el correcto proceso de una actividad y mediante
normas de conducta y factores motivacionales permite alcanzar objetivos tanto

individuales y grupales como a nivel organizacional.

Motivacion.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con PORRET. M, (2010) que manifiesta: “Accién que impulsa, dirige y
mantiene el comportamiento humano. En el &mbito laboral se alude al deseo

del individuo de realizar un trabajo lo mejor posible. (p.86)”

Movimiento que impulsa a un individuo a concretar determinada accion, y
mantener una conducta positiva hasta lograr cumplir a cabalidad los objetivos
planteados, es la voluntad del trabajador que estimula a hacer un esfuerzo lo mejor
posible con el propdsito de alcanzar determinadas metas.

e Motivacion Intrinseca.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con GUILLEN. C & GUIL. R, (2000) que manifiesta: “Lleva a la satisfaccion
de las necesidades superiores, en base a la piramide de Maslow son las tres
altimas necesidades sociales, de estima, de autorrealizacion, satisface

necesidades de ejecucion del trabajo. (p.)”

Es lo que motiva a que nos activemos para desarrollar una conducta, nace del
ser interior de la persona con el propésito de lograr satisfacer sus necesidades
personales de realizacion, denominada motivacién intrinseca porque busca

satisfacer tales necesidades de forma personal.
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En la piramide de Maslow se refiere a las tres Gltimas de la piramide las cuales
son las necesidades sociales, estima y autorrealizacion las satisfacen a partir de su
propio trabajo como las oportunidades para poner en practica conocimientos y
habilidades adquiridos, la autoevaluacion por la realizacion, la responsabilidad

personal y el desarrollo propio que acarrea.

e Motivacion Extrinseca.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con GUILLEN. C & GUIL. R, (2000) que manifiesta: “Satisface las dos
primeras necesidades de la pirdmide de Maslos las fisioldgicas y de seguridad,
tiende a la satisfaccidon de estas necesidades a partir de aspectos externos a la

propia tarea como retribuciones, ascensos. (p.)”

Satisface necesidades a partir de factores externos como pueden ser
retribuciones econémicas, ascensos, caracteristicas del contrato de trabajo a favor
del empleado, éste tipo de motivacion enfatiza en personas que consideran que la
actividad laboral no es un fin en si al contrario un medio para lograr diferentes

cosas 0 aspiraciones personales.

Por lo que se vuelve primario el conseguir esa recompensa mas que realizar la
actividad en si, los motivos que empujan a la persona a desarrollar una accion
estan determinados por esas recompensas externas, en la piramide de Maslow

ocupa las dos primeras necesidades que son las fisioldgicas y de seguridad.
Capacitacion.
En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo

con CASTILLO. J, (2006) que manifiesta: “Es de caracter tedrico, se imparten

conocimientos e ideas para el desempefio de un puesto. (p.178)”
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Conjunto de medios utilizados para impartir conocimientos e ideas de carécter
tedrico y practico otorgando la posibilidad de mejorar el desempefio de un cargo,
logrando que la persona adquiera destrezas, valores o conocimientos en el
desempefio de sus tareas, considerando que es uno de los medios mas efectivos a
utilizar en la actualidad dentro de las organizaciones para la formacion

permanente de recursos humanos.

Relaciones.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con WAINE. R & NOE. R, (2005) que manifiesta: “Relacionadas con el
movimiento de los empleados en la organizacién en actividades tales como

transferencias, descensos, renuncias, despidos, retiro. (p.450,451)”

Las relaciones laborales con los empleados incluyen actividades por parte del
departamento de talento humano que consisten en funciones de reestructuracion
con los empleados como pueden ser movimientos de retiros, despidos, descensos,

transferencias entre otros.

Clima Organizacional.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con CUESTA. A, (2008) que manifiesta: “Cualidad surgida por la interaccion
en condiciones de trabajo, organizacion del trabajo, participacion de los
trabajadores, que influye en la motivacion y resultados de la organizacion.
(p.62,69)”

Propiedades del entorno de trabajo asimilados y desarrollados por los
trabajadores, es la opinién que se haya formado acerca de la empresa de parte de
sus integrantes, fuerza importante para influir en el comportamiento de los

mismos, la motivacion y resultados organizacionales distinguiéndola de otras.
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Productividad.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con LUCHI. R & PALADINO. M, (2001) que manifiesta: “Significa producto

entregado a tiempo y mano de obra completamente aprovechada. (p.)”

Productividad es la relacion existente entre lo que se ha producido y los medios
empleados para desarrollarlos como son la mano de obra, materiales, entre otros;
se liga a la eficiencia y al tiempo empleado para lograr el resultado deseado
obviamente planteando como objetivo entregar buenos productos al tiempo
necesario ya que si el producto no cumple estandares definidos no seré distribuido
y para los trabajadores que no produzcan lo requerido serdn cambiados de area ya

que el objetivo es el maximo de productividad.

Fases de la Productividad:

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con KINICKI. A & KREITNER. R, (2003) que manifiesta:
“Retroalimentacion, informacién que las personas pueden usar para confirmar
0 corregir su rendimiento; Retribuciones, aspecto en el que se analiza
compensaciones tanto econdémicas y sociales; Refuerzo positivo, ayuda a los

administradores en el logro de la disciplina de los empleados. (p.199,210)”

Dentro de la productividad encontramos tres fases, la primera es la
retroalimentacion que consiste en otorgar informacion necesaria y suficiente que
los trabajadores pueden usar para corregir 0 mejorar su rendimiento, la segunda
fase retribuciones que es el momento en que analiza las compensaciones tanto
econdmicas, sociales (ya sea la retribucién dentro o fuera de la organizacion),

psiquica (sensacién de satisfaccion consigo mismo).

La tercera y ultima el refuerzo positivo que ayuda a los administradores en el

éxito de la disciplina en cada integrante con los efectos deseados con los
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empleados cuando brindan retribuciones o retroalimentacion de manera especifica

y positiva.

Movimientos del Personal

e Rotacion.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con DE LA CRUZ. 1, (2015) que manifiesta: “Traslado de un empleado de un
puesto de trabajo a otro situado al mismo nivel jerarquico en la empresa.
(p.149)”

Define el traslado de un trabajador de un puesto de trabajo a otro ubicado al
mismo nivel de jerarquia dentro de la organizacién realizando las mismas
funciones, debiéndose tal movimiento a necesidades organizacionales, puede
conllevar ciertas ventajas tanto para la empresa como para sus trabajadores, con el
objetivo de que tal rotacién genere resultados positivos para el progreso a nivel

general.

e ASCensos.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con IVANCEVICH. J, KONOPASKE. R, & MATTESON. M, (2006) que
manifiesta: “El directivo es quien toma la decisiébn de recompensar con un
ascenso a alguien es colocar en el puesto a la persona correcta. Los criterios

con los que se otorgan ascensos son desempefio y antiguiedad. (p.219)”

Es una accidn recompensada hacia un empleado que ha realizado un conjunto
de actividades de manera exitosa y responsable, la decision la toma un directivo
con el objetivo de ubicar en el puesto de trabajo a la persona correcta, los aspectos
en los que se enfoca tal directivo son a antigiiedad que tiene el empleado vy el nivel

de desempefio dentro de la organizacion.
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e Jubilacién.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con DELGADO. M, GOMEZ. L, ROMERO. A, & VAZQUEZ. E, (2006) que
manifiesta: “Ruptura que se presenta al final de la carrera laboral, ésta decision

es tomada de parte de los trabajadores y la empresa de forma voluntaria. (p.78)”

Esta es la etapa en la que existe una ruptura de parte del empleado hacia la
organizacion, por el hecho de haber completado sus afios de trabajo, o por causas
extremas como accidentes, discapacidad siendo un acuerdo de parte del empleado
y la organizacion, el cual debe informarse con anticipacion para suplir la vacante

que quedara libre.

e Despidos.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con RODRIGUEZ. J, (2007) que manifiesta: “Cuando existe una razon que
justifique la finalizacion del contrato de un trabajador o cuando la empresa

considera indispensable prescindir de él. (p.)”

Motivo por el cual la organizacion decide prescindir del servicio de un
trabajador aunque tenga que sustituirlo con otro, es la expulsién de su puesto y
actividades, motivado por el incumplimiento de las funciones del empleado o ya
sea cuando el empleado voluntariamente decide retirarse de la empresa dando por

finalizado su contrato por decisién y motivos personales.
Factores:
En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo

con CASTILLO. J, (2006) que manifiesta: “Herzberg clasifica las necesidades

en higiénicos hacen parte del entorno en que trabaja el individuo y producen
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frustracién cuando estdn ausentes o son desfavorables; motivacionales son

intrinsecos al trabajo y conducen a la satisfaccion de la persona. (p.207,208)”

Dentro de los factores motivacionales trataremos dos teorias la primera es
segun Herzberg que nombra a dos enfoques, el primero es el factor higiénico que
se refiere al entorno en que se desempefia el trabajador y producen desilusion
cuando se encuentran ausentes o son perjudiciales, el segundo de ellos es el factor
motivacional son intrinsecos al trabajo ya que conducen a la satisfaccion personal
como puede ser el reconocimiento, la autorrealizacion, la oportunidad de

desarrollo, entre otros.

En el presente trabajo de investigacion se encuentra fundamentado de acuerdo
con GIBSON. J, IVANCEVICH. J, & DONNELLY. J, (2001) que manifiesta:
“Necesidades fisiologicas garantizan supervivencia de personas como alimento;
seguridad conducen a personas protegerse de cualquier peligro real o
imaginario; social necesidad de aceptacion por sus compafieros; aprecio-auto
valoracién y auto estima; autorrealizacion, realizarse a si mismo maximizando

capacidades, destrezas. (p. 149)”

La segunda teoria es la Jerarquia de las necesidades de Abraham Maslow que
se enfoca en cinco niveles, el primero es el fisioldgico que consta en satisfacer las
necesidades de supervivencia como es la alimentacién, el sexo, la bebida
considerando que al no satisfacerlas puede producir enfermedad e incluso la

muerte.

El segundo nivel son las necesidades de seguridad que consiste en todo lo
concerniente a la proteccion de la persona ante cualquier peligro real o imaginario
como puede ser estabilidad laboral, hogar y ambiente seguro; el tercer nivel es el
social en el que la persona busca pertenecer a un grupo, sentirse identificado,

define su personalidad relacionandose con otras personas o grupos sociales.
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El cuarto nivel es el de aprecio en el que el individuo busca su propio
equilibrio para que se convierta en la persona que siempre quiso la auto valoracion
0 autoestima; el quinto y ultimo nivel es la autorrealizacion, llega cuando ya
hayamos cumplido los cuatro niveles anteriores en el que nos sentimos realizados
luego de haber cumplido nuestras metas en base a capacidades y destrezas.

2.5 Hipotesis

El Reclutamiento y Seleccion de personal incide en el Rendimiento Laboral de
los empleados del Instituto Nacional de Estadistica y Censos de la ciudad Ambato
Provincia Tungurahua.

2.6 Sefialamiento de variables

Variable independiente: Reclutamiento y Seleccion de Personal

Variable dependiente: Rendimiento Laboral
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CAPITULO 11l

3 METODOLOGIA

3.1 Enfoque de la investigacion

La investigacion se enmarcO en un estudio que englobd los enfoques:

cualitativo, cuantitativo.

3.1.1 Enfoque cualitativo

Busca descubrir tantas cualidades como sea posible; para realizar un andlisis
mas descriptivo del proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal en el
Rendimiento Laboral de los empleados en el Instituto Nacional de Estadistica Y
Censos de la ciudad de Ambato, respaldado de la entrevista y la observacion
obteniendo informacion de las causas y consecuencias de la problemética en
cuestion, tratara de identificar la naturaleza de las realidades, su sistema de

relacion, su estructura dindmica dentro de la misma.

3.1.2 Enfoque cuantitativo

Examinara los datos de manera numérica, estadisticos, para que exista este tipo
de metodologia se necesita que los elementos del problema de investigacion
tengan relacion cuya naturaleza sea lineal, que exista claridad entre elementos del
problema de investigacion, que sea factible definirlo, limitarlo y saber con
exactitud donde inicia el problema, determinard la relacion entre variables
cuantificadas, orientado a la comprobacion de hipétesis con el objetivo de obtener

un énfasis en resultados finales.
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3.2 Modalidad bésica de la investigacion.

Para desarrollar, sustentar y profundizar el presente estudio de investigacion se

acudid a las siguientes fuentes de informacion:
3.2.1 Investigacion documental y bibliogréfica
La recoleccion de datos de la presente investigacion se realizé a traves de
libros, publicaciones, tesis relacionadas al problema en cuestion, articulos de
revistas cientificas, otros. De ésta manera mejorando y sustentando el contenido
de la presente tesis.
3.2.2 Investigacion de campo
La modalidad de la presente investigacion es de campo, denominada asi porque
se investigd y realizd en el lugar de los hechos en éste caso en las instalaciones y
con los colaboradores del Instituto Nacional de Estadistica y Censos en la ciudad
de Ambato, provincia de Tungurahua
3.3 Nivel o tipos de investigacion
3.3.1 Tipo exploratorio
La presente investigacion es de caracter exploratorio porque buscamos la
informacidn necesaria referente al tema investigado para de ésta manera poder
descubrir principales caracteristicas de la problematica en cuestion y asi brindar
una alternativa de solucion confiable y veridica.

3.3.2 Tipo descriptivo

La presente investigacion es de caracter descriptivo por cuanto la investigacion

revela detalladamente cada una de las causas y consecuencias en la problematica
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planteada de la presente investigacion en el Instituto Nacional de Estadistica y

Censos ciudad Ambato.

3.3.3 Tipo explicativo

Se comprobard y explicard la hipotesis planteada de que el Reclutamiento y
Seleccion de personal incide en el Rendimiento Laboral de los empleados del
Instituto Nacional de Estadistica y Censos de la ciudad Ambato Provincia

Tungurahua.
3.4 Poblacion

La poblacion a investigar estd conformada por 19 trabajadores de
nombramiento, 42 trabajadores de contrato ocasional y 21 trabajadores de campo

en el Instituto Nacional de Estadistica y Censos de la ciudad Ambato, provincia

Tungurahua.

Tabla N. 01. Poblacién investigada.

Personal Frecuencia Porcentaje
Nombramiento 19 23.2%
Ocasional 42 51.2%
Campo 21 25.6%

Total 82 100%

Elaborado por: Jessica VVanessa Salazar Haro
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3.5 Operacionalizacion de Variables

3.5.1 Variable independiente: Reclutamiento y Seleccion de personal
Tabla N. 02. Variable independiente

Contextualizacion Dimension Indicador items Técnicas e
instrumentos
Proceso realizado
) ] Proceso Canales, ¢Considera usted que los canales de difusion
mediante tecnicas . para las convocatorias en el INEC son La encuesta
reclutamiento, _ .
consecuentes a la eficaces? dirigida a los
. ., , . seleccion. . .
direccion estratégica de , . . funcionarios.
¢Se realizan procesos de reclutamiento y
la organizacion y las Simulacion, seleccién en la institucion?
oliticas de Gestion de o Cuestionario
P Técnicas pruebas ¢La institucion aplica pruebas como una
Talento Humano con el psicométricas, | técnica en reclutamiento y seleccién? estructurado
objetivo de conocer e
) o ) pruebas de ;Se establece rapport en la entrevista de
|dent|f|Car al CaﬂdldatO Conocimientol trabajo?
que mejor se adecle a
L. . ¢Previo al ingreso a su puesto de trabajo con
caracteristicas requeridas . ) o .
Acogida, dar qué frecuencia solia actualizarse respecto a
mediante la entrevista. Entrevista informacion, recibir | informacién de contratacién del personal en
informacién. la institucion?
(Cuesta. A, 2010)

Elaborado por: Jessica VVanessa Salazar Haro
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3.5.2 Variable dependiente: Rendimiento laboral
Tabla N. 03. Variable dependiente

Contextualizacion Dimensién Indicador items Técnicas e
instrumentos
Sinénimo de Productividad Retroalimentacion, | ¢Recibe algin tipo de retribucién por el
.. . . trabajo desempefiado?
productividad,  factor retribuciones, ) P La encuesta
r8|aCi0nad0 Con Ia refuerZO pOSitiVO cSe realizan transferencias de IOS empleados dirigida a IOS
ejecucion exitosa de una Movimientos a cargos de similares funciones? funcionarios.
actividad, incluye Rotacion, ascensos, _
¢ Se aplican ascensos a los empleados dentro
conocimientos y despidos. del INEC? Cuestionario
habilidades que estructurado
. . ., . . ;Las  recompensas ue ractica la
mediante la motivacion Factores Motivacional, o= p d P
institucion motiva al empleado?
pueden ser ejecutadas de seguridad, aprecio.
manera exitosa ya sea ¢El trato entre compafieros se fundamenta
P en valores?
con movimientos

individuales o grupales.

(Gonzélez. V, 2002)

Elaborado por: Jessica VVanessa Salazar Haro
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3.6 Técnicas e instrumentos

Para la presente investigacion se utiliza como técnica la encuesta que esta
dirigida a los trabajadores del INEC cuyo instrumento es el cuestionario

estructurado.

3.7 Recoleccién de la informacién

En la recoleccion de informacion se utilizara un cuestionario estructurado de la
encuesta aplicada a los 82 colaboradores del Instituto Nacional de Estadistica y
Censos.

Tabla N. 04: Recoleccion de informacion

PREGUNTAS BASICAS EXPLICACION

1. ;Para qué? Investigar la incidencia del reclutamiento
y seleccion de personal en el rendimiento

laboral.

2. ¢ De qué personas u objetos? | De los colaboradores del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos.

3. ¢Sobre qué aspectos? Impacto actual sobre el rendimiento
laboral.

4. ;Quién? Jessica Salazar.

5. ¢(Cuando? Mes de Junio.

6. ,Donde? Instituto Nacional de Estadistica vy
Censos.

7. ¢ Cuantas veces? Una vez.

8. ;Qué técnicas de | Encuesta.

recoleccion?

9. ;Con qué? Cuestionario.

10. ¢En qué situacion? Investigacion.

Elaborado por: Jessica Vanessa Salazar Haro.
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3.8 Procesamiento y analisis

Para el procesamiento y andlisis de la presente investigacion se aplicara el

estadistico Chi Cuadrado para la verificacion de la hipotesis.
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CAPITULO IV

4  ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1  Andlisis e Interpretacion De Resultados

Pregunta N.-1 ¢Considera usted que los canales de difusién para las

convocatorias en el INEC son eficaces?

Tabla N.-05: Difusion

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Siempre 34 42%
A veces 43 53%
Nunca 4 5%
Total 81 100%

Elaborado por: Jessica Salazar

Grafico N.-05: Difusion

Canales de Difusion

5%

W siempre
W aveces

nunca

Elaborado por: Jessica Salazar

Anélisis

Con respecto a la presente pregunta el 42% de encuestados responden que los
canales de difusion para las convocatorias en el INEC son eficaces, el 53%
responde que los canales de difusion a veces son eficaces, el 5% responde que las

convocatorias no son eficaces.
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Interpretacion

La mayor parte de encuestados consideran que los canales de difusion para las
convocatorias no siempre son eficaces lo que ocasiona que no se cuente con una
acogida importante lo que dificulta el objetivo de atraer en el proceso de
reclutamiento y seleccién al total de personal adecuado a las necesidades que
requiere el puesto.

Pregunta N.-2 ;Se realizan procesos de reclutamiento y seleccion en la

institucion?

Tabla N.- 06: Reclutamiento y Seleccion

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Siempre 68 84%
A veces 12 15%
Nunca 1 1%
Total 81 100%

Elaborado por: Jessica Salazar

Grafico N.-06: Reclutamiento y Seleccién

Reclutamientoy
Seleccion

1%

W siempre
W aveces

nunca

Elaborado por: Jessica Salazar

Analisis

En la presente pregunta el 84% de encuestados responden que siempre se
realizan procesos de Reclutamiento y Seleccién en la institucion, el 15% responde
que a veces se realizan procesos de Reclutamiento y Seleccion y el 1% responde

que nunca se realizan procesos de Reclutamiento y Seleccion.
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Interpretacion

La mayoria de encuestados responden que si se realizan procesos de
Reclutamiento y Seleccion dentro de la institucion lo que facilita la correcta y
adecuada seleccion de uno o varios candidatos que sean idoneos para ocupar un
puesto, lo cual es posible gracias al proceso estructurado que la institucion
generalmente aplica a sus aspirantes.
Pregunta N.-3 ¢La institucion aplica pruebas como una técnica en

reclutamiento y seleccién?

Tabla N.- 07: Pruebas de Seleccién

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Siempre 75 93%
A veces 4 5%
Nunca 2 2%
Total 81 100%

Elaborado por: Jessica Salazar

Grafico N.- 07: Pruebas de Seleccion

Pruebas de Seleccion
59:2%

W siempre
B aveces

nunca

Elaborado por: Jessica Salazar

Analisis

Con respecto a la presente pregunta el 93% responde que siempre se realizan
pruebas como técnica en Reclutamiento y Seleccion, el 5% responde que so6lo a
veces se realizan pruebas como técnica en Reclutamiento y Seleccion y el 2%
responde que nunca se realizan pruebas como técnica en Reclutamiento y

Seleccion.
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Interpretacion

La mayoria de encuestados esta de acuerdo en que dentro del INEC si se
realizan pruebas como técnica en Reclutamiento y Seleccion pero son pruebas
para evaluar especificamente el conocimiento con el que cada aspirante cuenta
con respecto a la institucion y que generalmente no se aplican pruebas
psicométricas como una técnica en Reclutamiento y Seleccion lo cual dificulta la
identificacion de ciertos rasgos de personalidad con los que un aspirante puede
poseer y que podria acarrear consecuencias negativas en el caso de que no sea

detectado a tiempo.

Pregunta N.-4: ;Se establece rapport en la entrevista de trabajo?

Tabla N.- 08: Rapport en la Entrevista

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Siempre 18 22%
A veces 45 56%
Nunca 18 22%
Total 81 100%

Elaborado por: Jessica Salazar

Gréfico N.- 08: Rapport en la Entrevista

Rapport en la Entrevista

W siempre
W aveces

nunca

Elaborado por: Jessica Salazar
Analisis

En la presente pregunta el 22% de encuestados responde que el rapport existe
siempre en la entrevista de trabajo dentro del INEC, el 56% responde que el
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rapport existe solo a veces en la entrevista de trabajo y el 22% responde que nunca
se establece rapport en la entrevista de trabajo.

Interpretacion

La mayor parte de encuestados concuerda en que la técnica de establecer
rapport en la entrevista de trabajo solo en ciertas ocasiones es la correcta ya que
no se considera relevante para que el entrevistado pueda sentir tranquilidad y sus
nervios por conseguir la vacante quede de lado pudiendo asi responder de forma
mas concreta lo que el entrevistador considere util para decidir sobre quién

ocupara el puesto.

Pregunta N.-5: ¢Previo al ingreso a su puesto de trabajo con qué frecuencia
solia actualizarse con respecto a informacion de contratacion del personal en

la institucion?

Tabla N.- 09: Informacion de Contratacién

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Siempre 40 49%
A veces 34 42%
Nunca 7 9%
Total 81 100%

Elaborado por: Jessica Salazar

Grafico N.- 09: Informacion de Contratacion

Informacion de
Contratacion

W siempre
B avieoes

nunca

Elaborado por: Jessica Salazar
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Anélisis

Con respecto a la presente pregunta el 49% de encuestados responde que
frecuentemente solian actualizarse con respecto a informacion de contratacion en
el INEC, el 42% responde que a veces solian actualizarse con respecto a
informacion de contratacion en el INEC y el 9% de encuestados responde que

nunca solian actualizarse con respecto a informacion de contratacion en el INEC.

Interpretacion

La mayoria de encuestados solian actualizarse respecto a informacion de
contratacion previo al ingreso a su puesto de trabajo dentro del INEC lo que ha
podido facilitar su ingreso a la institucion ya que al estar pendiente de cada
proceso al que se convocaba solian participar en varios de ellos con el objetivo de

poder formar parte de la misma.

Pregunta N.-6: ¢Recibe algun tipo de retribucién (salario emocional) por el

trabajo desempefiado?

Tabla N.- 10: Retribuciones a Empleados

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Siempre 18 22%
A veces 39 48%
Nunca 24 30%
Total 81 100%

Elaborado por: Jessica Salazar

Graéfico N.- 10: Retribuciones a Empleados

Retribuciones a
Empleados

B siempre
B aveces

nunca

Elaborado por: Jessica Salazar
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Andlisis

Respecto a la presente pregunta el 22% de encuestados responde que siempre
recibe algun tipo de retribucion por el trabajo desempefiado, el 48% responde que
s6lo a veces recibe algun tipo de retribucion por el trabajo desempefiado y el 30%
responde que no recibe nunca algin tipo de retribucion por el trabajo

desempefiado.

Interpretacion.

Al haber respondido la mayor parte de encuestados que sélo de vez en cuando
recibe algun tipo de retribucion ya sea econémica o con algin reconocimiento que
valore su trabajo desempefiado es preocupante tal resultado ya que no se sienten
motivados al desempefiar sus funciones por lo que los resultados pueden ser
mediocres o limitados simplemente a desarrollar una funcion sin agregarle un

valor extra.

Pregunta N.- 7;Se realizan transferencias de los empleados a cargos de

similares funciones?

Tabla N.-11: Transferencias a Empleados

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Siempre 12 15%
A veces 47 58%
Nunca 22 27%
Total 81 100%

Elaborado por: Jessica Salazar

73




Gréfico N.-11: Transferencias a Empleados

Transferenciasa
Empleados

B siempre
W aveces

nunca

Elaborado por: Jessica Salazar

Andlisis

En la presente pregunta el 15% de encuestados respondié que siempre se
realizan transferencias a empleados en cargos de similares funciones, el 58%
respondié que solo a veces se realizan transferencias a empleados en cargos de
similares funciones y el 27% respondidé que nunca se realizan transferencias a

empleados en cargos de similares funciones.

Interpretacion

La mayor parte de encuestados esta de acuerdo en que so6lo de vez en cuando se
realizan transferencias a empleados en cargos de similares funciones es decir no
realizan con frecuencia un movimiento horizontal lo que se interpreta como una
preferencia hacia el personal externo ignorando las capacidades del empleado
interno y ocasionando un gasto extra a la institucion a causa de contratar nuevo

personal de forma temporal.
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Pregunta N.-8: ¢ Se aplican ascensos a los empleados dentro del INEC?

Tabla N.-12: Ascensos a Empleados

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Siempre 5 6%
A veces 42 52%
Nunca 34 42%
Total 81 100%

Elaborado por: Jessica Salazar

Gréfico N.-12: Ascensos a Empleados

Ascensos a Empleados

6%

H siempre
B aveces

nunca

Elaborado por: Jessica Salazar

Anélisis

En la presente pregunta el 6% de encuestados responde que si se aplican
ascensos a los empleados dentro del INEC, el 52% responde que a veces se
aplican ascensos a los empleados dentro del INEC y el 42% de encuestados

responde que nunca se aplican ascensos a los empleados dentro del INEC.

Interpretacion

La mayor parte de encuestados afirma que sélo en algunas ocasiones se aplican
ascensos a los empleados lo que ocasiona cierto grado de desmotivacion y
conformismo al no tener un motor que impulse al trabajador a ser mejor y
competitivo, considerando que la institucion es publica por lo que sélo de vez en
cuando se aplican ascensos.
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Pregunta N.-9: ¢Las recompensas que practica la institucion motiva al

empleado?

Tabla N.- 13: Recompensas a Empleados

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Siempre 16 20%
A veces 39 48%
Nunca 26 32%
Total 81 100%

Elaborado por: Jessica Salazar

Gréfico N.-13: Recompensas a Empleados

Recompensas a Empleados

W siempre
W aveces

B nunca

Elaborado por: Jessica Salazar

Anélisis

En la presente pregunta el 20% de encuestados responde que las recompensas
que practica la institucién motiva siempre al empleado, el 48% responde que sélo
en algunas ocasiones las recompensas que practica la instituciéon motiva al
empleado y el 32% responde que las recompensas que practica la institucion
nunca motiva al empleado dentro del INEC.

Interpretacion
La mayor parte de encuestados considera que s6lo de vez en cuando las
recompensas que practica la institucion hacia ellos en eficaz, ya que no se

considera como prioridad mantener motivado al empleado sin tomar en cuenta que

76



esto es fundamental para que el mismo rinda en forma total en su lugar de trabajo

e incluso aporte de manera positiva al crecimiento institucional.

Pregunta N.-10 ¢ El trato entre compafieros se fundamenta en valores?

Tabla N.-14: Valores entre comparieros

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Siempre 42 52%
A veces 35 43%
Nunca 4 5%
Total 81 100%

Elaborado por: Jessica Salazar

Gréfico N.-14: Valores entre compafieros

Valores entre
companeros

5%

W siempre
B aveces

nunca

Elaborado por: Jessica Salazar

Anélisis

En la presente pregunta el 52% de encuestados respondié que el trato entre
comparfieros siempre es fundamentado en valores, el 43% responde que solo a
veces el trato entre comparfieros es fundamentado en valores y el 5% de
encuestados responde que el trato entre comparieros nunca se fundamenta en

valores.
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Interpretacion

La mayor parte de encuestados concuerda en que el trato entre compafieros
siempre esta fundamentado en valores lo cual es muy positivo ya que facilita el
mismo trabajo al contar con un buen ambiente y sentir el apoyo mutuo entre
compafieros ante cualquier situacién emergente, al contar con un buen ambiente
se facilita el trabajo en equipo y el buen liderazgo trabajando asi por objetivo en
comun.
4.2 Verificacion de la hipdtesis

4.2.1 Planteamiento de la hipdtesis

Hipotesis nula:

HO: “El Reclutamiento y Seleccion de personal NO incide en el Rendimiento

Laboral de los empleados del Instituto Nacional de Estadistica y Censos.”

Hipotesis alternativa:

H1: “El Reclutamiento y Seleccion de personal Si incide en el Rendimiento

Laboral de los empleados del Instituto Nacional de Estadistica y Censos.”

4.2.2 Seleccion del nivel de significacion

Para la verificacion hipotética se utilizara el nivel de p=0.05 de confiabilidad.

4.2.3 Descripcion de la poblacion

La investigacion se realiza con la poblacion de 82 empleados del Instituto

Nacional de Estadistica y Censos.
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4.2.4 Especificacion estadistica

s Z (0 —E)? (Férmula N° 01: Chi Cuadrado)
¢ E
Dénde:
X2 = Chi cuadrado
> = Sumatoria.
O = Frecuencia observada.
E = Frecuencia esperada.
Gl = Grados de libertad

4.2.5 Especificaciones de las regiones de aceptacion y rechazo

a=0.05
95% de Confiabilidad

gl =(f-1) (c-1)
gl=(4-1)(3-1)
gl=(3) (2
gl=6

Para un nivel de significacion x= 0.05 y un grado de libertad, se acepta la
hipotesis nula Ho si el valor de Chi2 es < = menor o igual al valor de Chi2 tabular
caso contrario (12,59), se la rechazara y se aceptara la hipotesis alterna H1.
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4.2.6 Recoleccion de datos y calculos estadisticos

Tabla N.- 15. Frecuencias Observadas (O)

CATEGORIA

SIEMPRE | AVECES |NUNCA |SUBTOTAL

¢Considera usted que los canales de
difusion para las convocatorias en el

INEC son eficaces? 34 43 4 81
¢Se establece rapport en la entrevista de
trabajo? 18 45 18 81

¢Recibe algun tipo de retribucién
(salario emocional) por el trabajo

desempefiado? 18 39 24 81
¢Las recompensas que practica la

institucion motiva al empleado? 16 39 26 81
TOTAL 86 166 72 324

Elaborado por: Jessica Vanessa Salazar Haro

Tabla N.- 16. Frecuencias Esperadas (E)

CATEGORIA
¢Considera usted que los canales de
difusion para las convocatorias en el INEC
son eficaces? 21,5 41,5 18 81
¢Se establece rapport en la entrevista de
trabajo? 21,5 41,5 18 81
¢Recibe algun tipo de retribucion (salario
emocional) por el trabajo desempefiado? 21,5 41,5 18 81
¢Las recompensas que practica la
institucion motiva al empleado? 21,5 41,5 18 81
TOTAL 86 166 72 324

Elaborado por: Jessica VVanessa Salazar Haro
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Calculo de X2c

Tabla N.- 17. Chi Cuadrado Calculado (X2c)

o) E O-E (O-E)~2 (O-E)™2/E

34 21,5 12,5 156,25 7,267
43 41,5 15 2,25 0,054
4 18 -14 196 10,889
18 21,5 -3,5 12,25 0,570
45 41,5 35 12,25 0,295
18 18 0 0 0,000
18 21,5 -3,5 12,25 0,570
39 41,5 -2,5 6,25 0,151
24 18 6 36 2,000
16 21,5 5,5 30,25 1,407
39 41,5 -2,5 6,25 0,151
26 18 8 64 3,556
324 324 X2¢ = 26,909

Elaborado por: Jessica Vanessa Salazar Haro
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427 Tabla de distribucion de Chi-cuadrado

Tabla N.- 18. Distribucion Chi Cuadrado de Tabla (X"2t)

Nivel de Significacion (T)

Grados de Libertad (gl) 0,001 0,025 0,05
1 10,827 5,024 3,841
2 13,815 7,378 5,991
3 16,266 9,348 7,815
4 18,466 11,143 9,488
5 20,515 12,832 11,07
6 22,457 14,449 12,592
7 24,321 16,013 14,067
8 26,124 17,535 15,507
9 27,877 19,023 16,919
10 29,588 20,483 18,307

Elaborado por: Jessica Vanessa Salazar Haro

Tenemos, el valor tabulado de X2 con 6 grados de libertad y un nivel de
significacion de 0,05 es de 12,59 (valor encontrado en la tabla de: Puntos

porcentuales de la distribucion X2.

4.2.8 Decision

e Se rechaza Ho si el valor calculado de Chi-cuadrado es mayor igual que el

de la tabla con sus respectivos grados de libertad.

e Se acepta Ho si el valor calculado de Chi-cuadrado es menor que el de la

tabla con sus respectivos grados de libertad.

Valor calculado: 26,91
Valor de la tabla: 12,59
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Decision estadistica

Con 6 grados de libertad y 95% de confiabilidad la X2t es de 12,59 este valor
cae en la zona de rechazo de la hipdtesis nula (Ho) por ser superior a X2c que es

de 26,91; por lo tanto se acepta la hipotesis alterna (Ha).

Representacion Grafica.

Gréafico N.- 15: Valor Obtenido Tabla de Distribucién Chi-Cuadrado

Chi-cuadrado

“O- A2t =12,5916

O

Elaborado por: Jessica VVanessa Salazar Haro.
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CAPITULO V

5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

e Luego de la investigacion realizada se confirma que el proceso de
reclutamiento y seleccion si incide en el rendimiento de los empleados del
Instituto Nacional de Estadistica y Censos de la ciudad de Ambato.

e El proceso de reclutamiento y seleccion dentro del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos no se realiza de manera eficaz existiendo falencias
desde las convocatorias, las entrevistas no se realizan en forma individual,

no existe diversificacion en las pruebas de seleccion.

e Es escaso el desarrollo de actividades que mejoren el rendimiento laboral
siendo inexistente el uso de politicas de compensacion como son
promociones, transferencias, ascensos causando desmotivacion en el

personal del Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

e La mejor alternativa para mejorar el problema de reclutamiento y
seleccion es guiarse en un manual que indique el proceso de reclutamiento
y seleccion mediante competencias para los empleados del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos de la ciudad de Ambato, provincia

Tungurahua.
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5.2 Recomendaciones

Compromiso en la estructuracion, elaboracion y ejecucion del proceso de
reclutamiento y seleccion basado en las competencias que cada cargo
requiere para contar con el candidato que mejor se adecue a dichas

necesidades.

Se recomienda la seleccidon adecuada de canales de difusion para atraer
mayor cantidad de postulantes, aplicar pruebas psicométricas para
identificar ciertos rasgos de personalidad que puedan aportar al perfil del
puesto, que las entrevistas deben realizarse en forma personal lo que

ayudara a mantener rapport.

Desarrollar actividades que aporten al mejoramiento de rendimiento
laboral aplicando politicas de compensacion que motiven al personal del

Instituto Nacional de Estadistica y Censos.
Elaborar un manual de reclutamiento y seleccion de personal basado en

competencias para el Instituto Nacional de Estadistica y Censos que aporte

el rendimiento laboral.
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CAPITULO VI

6 PROPUESTA

6.1 Titulo de la propuesta

Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal basado en competencias

para el Instituto Nacional de Estadistica y Censos de la ciudad de Ambato.

6.1.1 Datos informativos

Institucion:

Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

Unidad ejecutora

Gestion de Talento Humano

Beneficiarios

Beneficiarios directos

Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

Beneficiarios indirectos

Candidatos en el proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal.
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6.1.2 Ubicacion

Pais: Ecuador.
Region: Sierra.
Provincia: Tungurahua.
Canton: Ambato.
Parroquia: San Francisco.
Tipo de plantel: Mixto.
Sostenimiento: Fiscal.

6.1.3 Equipo técnico responsable

Director: Psi. Silvana Elizabeth Solis Pico. (Jefa Departamento de Talento
Humano)

Investigadora: Jessica Vanessa Salazar Haro.

6.2 Antecedentes de la propuesta

En el Instituto Nacional de Estadistica y Censos de la ciudad de Ambato no se
ha realizado un proyecto en el area de talento humano que favorezca a sus
colaboradores, no se ha efectuado un manual de Reclutamiento y Seleccion por
competencias que ayude al departamento en el proceso de forma adecuada, se han
presentado errores en las convocatorias, las entrevistas no se efectlan
individualmente, no existe diversificacion en las pruebas de seleccion dificultando

la identificacion del personal idoneo acorde a los requerimientos de un puesto.

Ademas es necesario mencionar que las actividades que ayuden a mejorar el
rendimiento laboral son escasas resultando inexistente la practica de politicas de
compensacion como promociones, ascensos, transferencias, impidiendo la
motivacion en los trabajadores de la institucion, al no existir un proceso adecuado

de reclutamiento y seleccion por competencias se reflejan falencias en el
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rendimiento laboral lo que imposibilita la oportunidad de contratar al candidato

que mejor se adecue al puesto.

6.3 Justificacion

En el desarrollo de la presente propuesta es de interés establecer un manual
que contenga procesos de Reclutamiento y Seleccion estandarizados, que guie al
Instituto Nacional de Estadistica y Censos para asi satisfacer necesidades actuales

tanto dentro como fuera de la institucion.

El manual de Reclutamiento y Seleccion es de importancia al dotar al
departamento de talento humano de informacidn necesaria que ayude a detectar
las funciones de un puesto y con las competencias que un aspirante debe poseer en
base a dichas necesidades, para seleccionar a los candidatos idéneos.

La propuesta es novedosa porgue el instituto no cuenta con un manual por
competencias que sepa guiar al departamento de talento humano e identificar al
candidato que mejor se adecUe a las necesidades de un puesto, ya que han sabido
desarrollar el proceso de una forma no estructurada obviando ciertos pasos que

son clave en el momento de tomar una decision para contratar un empleado.

El manual de Reclutamiento y Seleccién es de utilidad practica ya que sera
empleada en el proceso como un apoyo que facilite la deteccion del mejor
candidato entre un grupo de aspirantes ante el requerimiento de determinado
puesto, centrandose en la necesidad que tiene el departamento de elegir al mejor
para desarrollar determinadas actividades y que a futuro no ocasionen problemas a

la institucion.
La propuesta relacionada con el manual de Reclutamiento y Seleccion es de

impacto al conformar un soporte que oriente y facilite el proceso adecuado a
diferentes proyectos y puestos de trabajo que la institucion solicite, logrando
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incluso que el rendimiento laboral de sus trabajadores sea satisfactorio y el trato

entre compafieros mas cordial.

La propuesta es factible ya que la institucion tiene la necesidad de contar con
un apoyo de Reclutamiento y Seleccion, el cual serd aplicado una vez que autorice
el 6rgano regular satisfaciendo la necesidad actual que existe internamente en la
institucion, ademas se cuenta con el conocimiento y apoyo necesario para que esto
sea posible se cuenta con la colaboracion oportuna del departamento de talento
humano y seccion administrativa haciendo posible de ésta manera obtener la

informacion necesaria.
6.4 Objetivos
6.4.1 Objetivo general de la Propuesta
Elaborar un Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal basado en
competencias para el personal del Instituto Nacional de Estadistica y Censos de la

ciudad de Ambato.

6.4.2 Objetivos especificos de la Propuesta

Socializar los resultados de la investigacion que corroborara la necesidad

de crear el manual.

e Planificar las actividades a realizar para el desarrollo del manual.

e Ejecutar el plan de accion en base al manual de Reclutamiento y Seleccion

de personal por competencias.

e Evaluar la socializacion del manual para verificar la factibilidad de la

propuesta.
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6.5 Analisis de factibilidad

6.5.1 Factibilidad econ6mica

La presente propuesta de implementar un manual de Reclutamiento y Seleccion
por competencias es factible ya que se cuenta con los recursos financieros
necesarios para que éste plan sea llevado a cabo por el que se obtendran varios

beneficios que compensaran la inversion inicial.

6.5.2 Factibilidad tecnoldgica

Desde el punto de vista tecnoldgico la propuesta es viable ya que se cuenta con
la tecnologia necesaria que requiere su ejecucion como es el hardware y software
para la implementacion de la descripcion de puestos por competencias, el equipo
audiovisual, espacio para la socializacion, y la disposicion total de las partes

involucradas.

6.5.3 Factibilidad de equidad de género

La equidad de personas incluye el género sin discriminacién alguna de mujeres
u hombres para ocupar una vacante dentro de la institucion sin importar las
funciones que el mismo vaya a desempefiar en su puesto de trabajo considerando
que cualquier ser humano es capaz de ocupar una vacante, de igual forma no
calificar a los aspirantes por su etnia o color de piel permitiendo que no exista
restricciones para éstas personas, su contratacion dependera de la capacidad para

desempefiarse en el puesto vacante, y no su descendencia o posicion econémica.

6.5.4 Factibilidad legal

Con respecto a la Factibilidad Legal, la Constitucion Politica de la Republica
del Ecuador (2009), en su Art. 329, aclara que las empresas sin importar su

actividad, debe realizar un correcto proceso de seleccion de personal,
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considerando que el Estado promueve, un empleo de calidad y acceso justo con
respecto a la contraccién de Personal.

6.6 Fundamentacioén cientifico-técnica

6.6.1 Fundamentacion cientifica

6.6.1.1 Competencia

Son caracteristicas de personalidad asociadas al comportamiento que genera un
puesto exitoso en una empresa. Relacionado con un nivel alto de efectividad y con
un desempefio elevado en un trabajo, la competencia anticipa el comportamiento y
desempefio del individuo convirtiéndose en una parte profunda de personalidad, al
conocerla se anticipan comportamientos en una variedad de situaciones.

(Alles. M, 2005)

6.6.1.2 Responsabilidades

Se debe aclarar en una lista cada una de las funciones que deberéa desarrollar el
aspirante que logre quedarse con el puesto, se recomienda ser concreto y breve
pero a causa de esto no se puede omitir ninguna responsabilidad del puesto, a
pesar de que se refiera a una tarea a desempefiar una vez al afio para el cierre del
balance.(Lopez. M, 2012)
6.6.1.3 Manual de funciones
Definicion

Son escritos que sirven como medios de informacion y coordinacion para

transmitir en forma ordenada, tanto informacion organizacional (objetivos,

mision, vision, valores, antecedentes, legislacion, politicas, procedimientos) como
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instrucciones y lineamientos que habitualmente se requieren para que un

trabajador pueda desempefiarse mejor en sus tareas. (Franklin. E, 2014)

Identificacion

El manual debe poseer datos como los que se mencionan a continuacion:
imagen o logotipo institucional, nombre de la institucion, denominacién del
manual, lugar y fecha en que se elabor6 el manual, nimero de paginas,
actualizacion de informacion, unidades responsables que hacen posible la
elaboracion las mismas que evaluaran y autorizan la ejecucion de dicho manual,
siglas de la organizacion y unidad administrativa responsable seguido del nimero

consecutivo del formato y afio separados por puntos. (Franklin. E, 2014)

indice o contenido

Titulos del documento que permiten identificar en que pagina se encuentra
ubicada la informacion en particular del manual, se encuentra ubicado en el
principio o al final del documento. El indice contiene lista de materias junto con la
pagina en que aparecen, capitulos, indice de tablas, indice de cuadros.

(Franklin. E, 2014)

Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura organica de la institucién que
muestra las unidades administrativas que la integra con sus respectivos
encargados en cada area, indica los canales de comunicacion, la estructuracion de
niveles jerarquicos desde el mas alto hasta el mas bajo, lineas de supervision y su

respectiva asesoria. (Franklin. E, 2014)
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Misién

Es un redactado que sirve a la institucion como guia para orientar sus acciones
y vincular lo anhelado con lo posible, es recomendable que tal escrito describa la
razén de ser de la organizacion es decir por qué existe la institucion en la sociedad
con propositos especificos, resultados esperados y compromisos pendientes de
cumplir. (Franklin. E, 2014)

Funciones

Es un escrito que especifica las tareas respectivas de cada unidad
administrativa que forman parte de la estructura institucional, las cuales son
necesarias para cumplir con la jurisdiccién encomendadas al progreso de la
institucion, se deben tomar en cuenta tres aspectos: titulos de unidades
correspondan a los que se utilizan en la estructura organica, seguir el orden
estipulado en la estructura, redaccién empiece con un verbo en infinitivo (dirigir,

controlar, planear). (Franklin. E, 2014)

Diagramas de flujo

Representan de forma gréafica el orden en que se realiza las actividades de un
procedimiento, la utilizacion de formas, materiales 0 ambas cosas, en los cuales se
muestran las areas administrativas y los puestos que conforman cada operacién
explicada, ademas se otorga como opcion mencionar los recursos que se deben
utilizar en cada paso, los diagramas deben presentarse de forma sencilla y
entendible es recomendable la utilizacion de graficos y figuras precisas simples.
(Franklin. E, 2014)

Responsables

Para iniciar el trabajo de elaborar un manual es primordial delegar a una sola

persona la responsabilidad de conducir las acciones ayudado por un equipo
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técnico como lideres del proyecto los cuales deben poseer un buen manejo de
relaciones humanas con conocimiento de la organizacién y sus objetivos como
pueden ser asistentes que dirija su disefio, implementacién y actualizacion, asi se
logra uniformidad en el contenido y presentacion de informacion.

(Franklin. E, 2014)

Propuesta técnica

La propuesta técnica debe incluir naturaleza: tipo de manual a desarrollar;
alcance: area en la que va a ser aplicada; justificacion: demostracién de la
necesidad de implementar el manual en la institucion; antecedentes: recuento de
manuales desarrollados anteriormente; objetivos: metas que se desean alcanzar;

estrategia: ruta que orienta los cursos de accidn y sus respectivos recursos.

Acciones: actividades necesarias para desarrollarlo; recursos: peticién humana,
material y tecnoldgica para desarrollarlo; costo: estimacién econémica que se
requiere para su elaboracion; resultados: beneficios esperados para mejorar el
funcionamiento institucional; informacion complementaria: investigaciones que

pueden servir como elemento de apoyo. (Franklin. E, 2014)

Programa de trabajo

Existen varios puntos: nombre del manual; responsables; area involucrada;
nimero de actividades esperadas; actividades: pasos especificos para captar y
procesar datos; fases: etapas en orden a realizar las actividades; calendario: fecha
de iniciacion y finalizacion de cada fase; representacion gréfica: descripcion del
programa en imagenes o cuadros; formato: presentacion del programa a
desarrollar; reportes de avance; periodicidad: espacio de tiempo otorgado para

informar adelantos. (Franklin. E, 2014)
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Presentacion del manual al responsable de su autorizacion

El proyecto debe esperar la aprobacion del titular de la institucion o por defecto
al responsable designado, en caso de que el costo requiera cambios significativos
en la estructura organica el proyecto debe ser presentado al 6rgano de gobierno,
una vez que se apruebe el responsable debe compartir con todos los niveles
jerarquicos institucionales el propdésito que deseaba alcanzar la elaboracion del
manual, enfatizando los beneficios que se obtendran para que todo apoyen a la

consecucion del proyecto. (Franklin. E, 2014)

Implementacion del manual

Representa el momento en que se transmite de forma tangible las propuestas y
recomendaciones en acciones especificas para mejorar la coordinacion, mejorar el
trabajo, lograr que la productividad suba, y que el conocimiento de la dindmica y

componentes institucionales vaya a la par. (Franklin. E, 2014)

Revision y actualizacion

El beneficio de los manuales radica en la veracidad que contiene la informacion,
por lo cual es sumamente necesario mantenerlos actualizados por medio de
analisis y revisiones periddicas. Para lo cual es recomendable tres aspectos:
Evaluar las medidas de mejora administrativa relacionadas a la implementacion
del manual, asi como cambios operativos presentes en la organizacion; realizar un
calendario de actualizacion del manual; designar un responsable para desarrollar
ésta actividad. (Franklin. E, 2014)
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6.7 Modelo operativo

Tabla N.19. Modelo Operativo
FASE O ETAPA OBJETIVO ACTIVIDAD RECURSOS RESPONSABLE TIEMPO
¢Como? ¢Para qué? ¢ Qué? ;cuanto? ¢Quién-es? ¢Cuando?
SOCIALIZACION Socializar los resultados de la | Arranque de elaboracion Humanos: Investigadora: Septiembre 2015
. S . de la propuesta de acuerdo Investigadora Jessica Salazar
investigacion que corroborara la o .
a las actividades Materiales:
necesidad de crear el manual. programadas. Impresiones
Tecnolbgico:
Computador
PLANIFICACION Planificar las actividades a | Elaborar un manual de Humanos: Investigadora: Septiembre 2015
realizar para el desarrollo del ReclutamlentoySeIecm_on Investlgado.ra Jessica Salazar
basado en competencias Materiales:
manual. que permita mejorar el Impresiones
rendimiento laboral. Tecnoldgico:
Computador
EJECUCION Ejecutar el plan de accion en | Utilizar el manual de Humanos: Investigadora: Septiembre 2015
. reclutamiento y seleccion Investigadora Jessica Salazar
base al manual de reclutamiento : - )
por competencias en todos Materiales:
y seleccion de personal por | los procesos necesarios Impresiones
competencias. dentro de la institucion. Tecnoldgico:
Computador
EVALUACION Evaluar la socializacion del | Analizar con el jefe de Humanos: Investigadora: Septiembre 2015
- Talento  Humano el Investigadora Jessica Salazar
manual para verificar la . - )
manual presentado, si se Materiales:
factibilidad de la propuesta. ajusta a los requerimientos Impresiones
identificados en la Tecnoldgico:
investigacion. Computador

Elaborado por: Jessica VVanessa Salazar Haro
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6.8 Administracion de la propuesta

Los participantes en el desarrollo de la propuesta seran:

Departamento de Talento Humano del Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

Departamento Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

6.9 Plan de monitoreo y evaluacion de la propuesta

Tabla N.- 20: Prevision de la evaluacion de la propuesta

PREGUNTAS BASICAS

EXPLICACION

¢Quiénes solicitan evaluar?

Departamento de talento humano

¢Por qué evaluar?

Porque es indispensable determinar la

aplicacién correcta del manual de

reclutamiento y seleccion por

competencias.

¢Para qué evaluar?

Para comprobar la importancia de utilizar
el manual de reclutamiento y seleccion por

competencias en el nuevo personal.

¢Quién evalta?

Jefe de Talento Humano

¢Cuando evaluar?

Durante las evaluaciones de rendimiento
laboral para determinar si se contraté al
candidato idéneo a ocupar determinada

vacante.

¢Como evaluar?

Mediante la observacion y evaluaciones

periédicas de rendimiento laboral.

¢Con qué evaluar?

Con instrumentos que midan el
rendimiento laboral y el cumplimiento de

objetivos del puesto.

Elaborado por: Jessica Vanessa Salazar Haro
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INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y CENSOS.

INTRODUCCION

La tarea de realizar manuales administrativos requiere de ardua investigacion y
datos especificos teniendo que presentarse con la mayor exactitud posible para no
generar confusion en la interpretacion de informacion por parte de quien requiera
consultarlo. Es por eso que se debe poner mucha atencion en cada una de sus
etapas integrales disefiando un proyecto en el que sean posibles conseguir todos

los requerimientos y procedimientos que se soliciten en la ejecucion de un trabajo.

El presente manual es una guia practica que muestra cada uno de los procesos que
se deben realizar previo a la decision de contratar un trabajador para una vacante
determinada, y que como enfoque fundamental planea mejorar el rendimiento

laboral en los empleados de la institucion.

Es una herramienta de gestion que busca mejorar el proceso de reclutamiento y
seleccion por competencias ya que al relacionar proceso con rendimiento laboral
se llega a la conclusién de que debe existir el candidato que mejor se adecle a las
necesidades de un puesto y que ademas contenga competencias especificas para

ocupar dicha vacante.

iEl éxito no surge sélo con cualidades especiales, es un trabajo de constancia,

motivacion y organizacion!
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PRESENTACION

El presente documento contiene la descripcion de las actividades y
procedimientos a seguir para realizar un proceso adecuado de reclutamiento y
seleccion de personal basado en competencias en el Instituto Nacional de

Estadistica y Censos.
El principal objetivo del manual radica en la necesidad de entregar lineamientos
técnicos y procedimientos estructurados para efectuar un proceso idéneo que

oriente el desarrollo tanto personal como profesional ademéas de facilitar la

identificacion del candidato idéneo de acuerdo a las necesidades de un puesto.

jBusca resultados distintos sin hacer siempre lo mismo!
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DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

Misién

Coordinar, normar y evaluar la produccién de la informacién estadistica oficial
proveniente del Sistema Estadistico Nacional, mediante la planificacion, ejecucion
y analisis de operaciones estadisticas oportunas y confiables, asi como de la
generacion de estudios especializados que contribuyan a la toma de decisiones
publicas y privadas ya la planificacion nacional.

Fuente: INEC

Vision

Ser un referente a nivel nacional e internacional por la calidad, oportunidad e
innovacion en la produccion de informacion estadistica, en la articulacion de las
entidades del Sistema Estadistico Nacional y en la generacién de conocimiento a
través de estudios especializados.

Fuente: INEC

Valores

Responsabilidad.- Compromiso genuino de cada individuo para el desarrollo y el
bienestar de todos, respondiendo por sus acciones

Honestidad.- Actitud vinculada a la verdad y transparencia entre lo que se piensa,
se siente y se hace, reconociendo sus limitaciones o imposibilidad de hacer o
cumplir con algo.

Compromiso.- Vinculo de lealtad, identificacion y obligacién para el
cumplimiento de metas y objetivos propios y de otros

Equidad.- Imparcialidad para reconocer su derecho y el de los demas

Respeto.- Consideracién y reconocimiento a la individualidad de la persona en la
Interaccion social.

Lealtad.- Virtud de fidelidad a una persona u organizaciones

Fuente: INEC
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Objetivo Estratégico

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos como institucion responsable de la
estadistica oficial, es la entidad encargada de planificar, normar y certificar la
produccion del Sistema Estadistico Nacional, ademas de producir informacion
estadistica pertinente, oportuna, confiable y de calidad; e, innovar en
metodologias, métricas y analisis de informacion estadistica necesaria para el
disefio, implementacion y evaluacion de la planificacion nacional.

Fuente: INEC

Politicas

e Operar como centro oficial general con informacion de datos estadisticos
del pais.

e Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas y planes de trabajo
que deben realizar las instituciones del Sistema Estadistico nacional
(SEN).

e Hacer inventarios estadisticos y mantener un archivo centralizado de las
metodologias y el instrumental de investigacion que utiliza el SEN.

e Preparar y actualizar la cartografia estadistica necesaria para la ejecucion
de las investigaciones que realizan las dependencias que conforman el
SEN.

e Realizar los censos de poblacion y vivienda, agropecuarios, econémicos y
otros, publicar y distribuir sus resultados.

e Difundir la informacién estadistica en forma oportuna, a través de medios
impresos y magnéticos a personas o entidades publicas y privadas a nivel
nacional o internacional.

Fuente: INEC
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL INEC

Grafico N.16: Estructura Organica del INEC

La nueva estructura organica del INEC

Fuente: INEC
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Aplicacion del manual

Tabla N.- 21: Aplicacion del Manual

PREGUNTAS

EXPLICACION

¢A quién aplicar?

A los aspirantes que deseen ingresar a la

institucion.

¢ Quién debe aplicar al personal?

Los mandos del departamento de talento

humano.

¢ Cuando debe aplicarse al personal?

Las veces que se solicite una vacante para
un puesto determinado dentro de la

institucion.

¢ Como aplicar al personal?

Se debe aplicar al personal desde el

analisis y descripcion de puestos.

Elaborado por: Jessica Vanessa Salazar Haro.
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ESQUEMA DEL MANUAL

Grafico N.- 17: Esquema del Manual.

Necesidad  de Solicitud de Revision de la Recoleccion  de
cubrir una personal. descripcion  del informacion sobre
posicion. puesto. el perfil requerido

Definicion  de Recepcion  de Revision de ° Evaluaciones
las fuentes de candidaturas Carpetas especificas y
reclutamiento psicoldgicas

Capacitacion Entrevista Seleccion del Contratacion
finalista

L o O

@ Induccidn

Elaborado por: Jessica VVanessa Salazar Haro.
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MARCO CONCEPTUAL

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION BASADO EN
COMPETENCIAS LABORALES

Necesidad de cubrir una posicion

La necesidad de cubrir una posicion nace al existir un puesto vacante ya sea por
motivos de renuncia o de despido y que con caracter de urgente se necesita cubrir
dicha vacante para lo cual es necesario empezar con el proceso de reclutamiento y

seleccién por competencias.

Solicitud de personal.

Al asumir la urgencia de contratar un nuevo trabajador el departamento de talento
humano realiza un memorandum dirigido al Jefe de Unidad el cual debe autorizar
la peticion de contratar uno o varios trabajadores para determinado tiempo, el
mismo que solicita por medio de otro memorandum revisar la disponibilidad
econdmica y presupuestaria para la contratacion de personal aclarando cuales
seran los sueldos para tales trabajadores e ira dirigido al departamento

administrativo.

El departamento hace el respectivo andlisis de factibilidad y autoriza 0 no
gestionar la contratacion del personal al departamento de talento humano para
determinado tiempo segun se estipuld al primer requerimiento, al aprobar dicha

peticidn el proceso se pone en marcha.

Revision de la descripcidn del puesto.

El primer paso a seguir dentro de una organizacion es la descripcion de puestos
por competencias si desea implementar un esquema de gestion por competencias,

siendo éste el requisito fundamental e indispensable dentro del proceso ya que a
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partir de la descripcion resulta imposible incrementar los demas procesos de
recursos humanos.(Alles. M, 2007)

Ver anexo N.-5 que describe los puestos existentes en la institucién con sus
respectivas competencias ya sean técnicas o conductuales, instruccion formal
requerida, la mision del puesto, actividades esenciales y experiencia laboral
requerida para facilitar la identificacion del personal que mejor se adecue a tales

requerimientos.
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Tipos de Competencias

Competencias cardinales

Adaptabilidad a los cambios del entorno.

Capacidad para asimilar rapidamente los cambios del entorno dentro de la
empresa, tanto dentro como fuera, transformar debilidades en fortalezas y
potenciar tales fortalezas en planes de accionar para asegurar en el futuro la
presencia y pronunciamiento superior de la organizacion. (Alles. M, 2010)

Compromiso

Disposicion de sentir como propios los objetivos institucionales y cumplir con
responsabilidades personales, institucionales y profesionales. Prevenir y rebasar
obstaculos que impidan el logro de objetivos de una organizacion, institucion o
negocio. (Alles. M, 2010)

Compromiso con la calidad del trabajo

Obtener altos niveles de desempefio, obtener la habilidad de administrar procesos
organizacionales a fin de facilitar la obtencion de resultados, competencia para
actuar con agilidad y tomar buenas decisiones para alcanzar objetivos

organizacionales, de area, o del puesto de trabajo. (Alles. M, 2010)

Compromiso con la rentabilidad

Disposicién de sentir como propios los objetivos de crecimiento y rentabilidad de
la institucion. Talento que orienta su propio accionar y de sus comparieros a lograr

estrategias organizacionales de forma unanime y hacia una misma direccion.
(Alles. M, 2010)
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Conciencia organizacional

Capacidad para identificar los elementos cambiantes de la organizacion asi como
todo lo que lo constituye, interpretar y comprender las relaciones de poder que
existen dentro de ella y también en otras organizaciones, los proveedores, sus
clientes, entre otros. (Alles. M, 2010)

Etica

Competencia para sentir y actuar en toda situacion acorde a los valores morales,
buenas costumbres 'y practicas profesionales, respetando  politicas
organizacionales aun si tiene que actuar en forma contraria a supuestos intereses

organizacionales o propios. (Alles. M, 2010)

Etica y Sencillez

Talento de generar en otras personas confianza al desempefiar procesos no
burocraticos y simples de interpretar desde una perspectiva distinta a la propia,
inspirar sencillez siendo uno mismo y demostrando seguridad ante todo, ser
sensato entre el decir y el hacer sin dar oportunidad a mal entendidos.

(Alles. M, 2010)

Flexibilidad y Adaptacion
Talento de trabajar de manera eficaz ante diferentes e inusuales situaciones con
individuos o grupos diferente, comprender posturas diferentes a las propias,

inclusive criterios cruzados modificar su enfoque a medida que la situacion
variable lo amerite. (Alles. M, 2010)
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Fortaleza

Habilidad de actuar como punto medio en cualquier situacion, encontrando el
equilibrio, dejar de lado el temor, relacionado con valores como la sensatez y la
prudencia para poder optar con posicion intermedia ante distintas situaciones sin
ser presa de actuar como todopoderoso 0 como un cobarde ante situaciones
nuevas. (Alles. M, 2010)

Iniciativa

Capacidad de pensar en planes futuros en base a crear oportunidades y evitar
problemas que no son evidentes para otras personas, actuar productivamente,
habilidad de concretar decisiones tomadas anteriormente buscando nuevas

soluciones a problemas con vision a futuro. (Alles. M, 2010)

Innovacién y Creatividad

Disposicion para idear soluciones innovadoras orientadas especificamente a
resolver problemas que se presentan en el mismo lugar de trabajo, la institucién o
los mismos clientes, con el objetivo de agregar valor a la institucién.

(Alles. M, 2010)

Integridad
Capacidad de comportarse acorde los valores morales que posee una persona, sus
practicas en el ambito profesional, buenas costumbres, la seguridad con la que

actua habitualmente, ser coherente entre el decir y el hacer. Habilidad para formar

relaciones duraderas fundamentadas en la honestidad. (Alles. M, 2010)
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Justicia

Disposicién de dar a cada persona lo que le corresponde en los negocios, en su
relacién con los proveedores y clientes, en el manejo de personas 0 ya sea en una
negociacion, preocupandose al mismo tiempo de los valores organizacionales y de

trabajar en direccion a la vision y su estrategia. (Alles. M, 2010)

Perseverancia en la consecucién de objetivos

Disposicion a actuar con firmeza y ser constantes en la consecucion de sus
objetivos mediante la constancia, es la fuerza interior que permite insistir las veces
que sea necesario, mantener un comportamiento constante para lograr los

objetivos tanto personales como institucionales. (Alles. M, 2010)

Prudencia

Competencia que permite actuar con moderacion y sensatez en determinado acto
gue se suscite como puede ser en la aplicacién de politicas institucionales en la
fijacion y ejecucion de objetivos, en un cierre de acuerdos, aptitud para distinguir
lo bueno y lo malo. (Alles. M, 2010)

Respeto

Disposicién de otorgar a otros y a uno mismo un trato digno, tolerante, actuando
acorde a los valores morales, buenas costumbres, permitiendo actuar con
seguridad y ldgica entre el decir y el hacer, habilidad de construir relaciones
calidas basadas siempre en una conducta honesta. (Alles. M, 2010)

Responsabilidad Personal

Talento que permite mantener un buen equilibrio entre las obligaciones

profesionales y las personales sin involucrar la una con la otra sea cual fuere el
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caso o problema que se presente, difundir siempre el logro de objetivos
institucionales y un ameno ambiente laboral. (Alles. M, 2010)

Responsabilidad Social

Habilidad de identificarse con las politicas institucionales en materia de
responsabilidad social, plantear y luego ejecutar propuestas orientadas a aportar en
pos de la sociedad en areas donde con frecuencia se presentan carencias y

necesidades de asistencia. (Alles. M, 2010)

Sencillez

Habilidad de explicar de forma clara y concisa tanto éxitos como fracasos, 0
acontecimientos negativos, amplitud de hablar sin engafios, decir siempre la
verdad comprende generar confianza en superiores, compafieros y colaboradores
dentro del lugar de trabajo. (Alles. M, 2010)

Temple

Capacidad de actuar con calma y dominio tanto en si mismo como en relacion con
las actividades a cargo, enfrentar de forma decisiva y al mismo tiempo despejado
las dificultades y explicar a los demas los problemas o suceso negativo.

(Alles. M, 2010)

Competencias Especificas Gerenciales.

Conduccion de personas

Capacidad para dirigir un grupo de colaboradores, provee oportunidades de

crecimiento como la capacidad para desarrollar el potencial de la gente, brinda

retroalimentacion de desempefio, identifica y reconoce aquello que motiva,
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estimula e inspira a los trabajadores con el objetivo de que realice sus mejores
aportes. (Alles. M, 2010)

Direccién de equipos de trabajo.

Integrar, desarrollar y conducir de forma correcta un equipo de trabajo motivando
a sus integrantes a actuar con responsabilidad, coordina y distribuye
adecuadamente las tareas en el grupo, en funcion de competencias y
conocimientos de cada uno de ellos, dirigir las acciones del grupo hacia un
objetivo conjunto determinado. (Alles. M, 2010)

Empowerment 1

Otorga poder al equipo de trabajo, comparte éxitos como consecuencias negativas
con sus colaboradores, emprender acciones orientadas siempre a mejorar y
potenciar talentos en personas tanto en conocimientos como en competencias,
capacidad para obtener los mejores resultados logrando la integridad del grupo,
implica fijar objetivos de desempeiio claros y medibles asignando
responsabilidades correspondientes. (Alles. M, 2010)

Entrenador 2

Capacidad en formar a otros en conocimientos y competencias con un esfuerzo
que fomente el aprendizaje a largo plazo y desarrollo de otros, méas alla de su
responsabilidad cotidiana, el desarrollo a lograr en las personas serd en base al

esfuerzo individual segun el puesto que ocupa o vaya a ocupar. (Alles. M, 2010)

Entrepreneurial 3

Capacidad para transformar un &rea de negocios de bajo rendimiento y
productividad en una de alto rendimiento y productividad, busca el cambio,

responder cuando el mismo se presenta y se lo aprovecha como una oportunidad,
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guiando su accionar como el de otros con habilidad e iniciativa para los negocios.
(Alles. M, 2010)

Lider con el ejemplo

Capacidad que comunica la vision estratégica y valores organizacionales mediante
un modelo de conduccion personal con ética y motivacion a los colaboradores a
alcanzar los objetivos planteados con sentido de pertenecia, promover la

creatividad e innovacion en un ambiente de trabajo comodo. (Alles. M, 2010)

Liderazgo

Generar compromiso con vista a enfrentar con éxito desafios organizacionales,
lograr el respaldo total de sus superiores en cualquier decision, capacidad para
asegurar una guia correcta de personas, desarrollar el talento y mantener un clima

organizacional relajado y desafiante. (Alles. M, 2010)

Liderazgo ejecutivo

Aptitud para guiar y dirigir a un equipo de trabajo del que dependen otros equipos,
ser un lider de lideres creando compromiso acompafiado de un deseo de guiar al
resto, que se demuestra en el comportamiento de los demas acompafiado de su

gestion con empenio. (Alles. M, 2010)

Liderazgo para el cambio

Capacidad para lograr que la vision estratégica de la organizacion parezca no solo
realizable sino también deseable para los trabajadores para lograr el desarrollo de
la organizacién, genera en los otros trabajadores compromiso y motivacion,
promover nuevos emprendimientos y lograr convertir situaciones de cambio en

oportunidades de crecimiento. (Alles. M, 2010)
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Vision estratégica

Habilidad para entender los cambios del entorno y anticiparse a los mismos, y
definir su impacto a corto, mediano y largo plazo dentro de la institucion, con el
objetivo de explotar las fortalezas, tratar las debilidades y utilizar las
oportunidades. (Alles. M, 2010)

Competencias especificas por area

Adaptabilidad-flexibilidad

Disposicién de comprender perspectivas diversas, renovar convicciones y
conductas con el propdésito de acostumbrarse de forma réapida y exitosa a variadas
situaciones, personas y contextos. Comprende hacer un auto analisis critico de su
accion. (Alles. M, 2010)

Capacidad de planificacion y organizacion

Talento que detecta eficazmente prioridades y metas de su tarea, plantear las
etapas, acciones y recursos que se requieren para el logro de objetivos. Utilizar
estrategias de seguimiento de los avances de distintas tareas para mantener el
equilibrio del proceso y practicar medidas correctivas de ser necesarias.

(Alles. M, 2010)

Colaboracion
Disposicion de otorgar apoyo a otros como pueden ser a pares, superiores 0O
colaboradores, solucionar sus problemas o aclarar sus dudas, implica también

actuar como facilitador en el logro de objetivos creando relaciones basadas en la
confianza. (Alles. M, 2010)
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Comunicacion eficaz

Disposicion de escuchar y entender a otros para difundir de forma clara
informacién requerida para otros con el objetivo de alcanzar objetivos
institucionales, y mantener canales de comunicacion de forma eficaz que incluyan

a los diferentes niveles institucionales. (Alles. M, 2010)

Conocimientos técnicos

Talento de poseer demostrar y mantener actualizados los conocimientos y
experiencias determinadas que una persona posee requeridos para el ejercicio de
un cargo, y activar de manera constante la disposicion por aprender y entender

con los demas experiencias y conocimientos personales. (Alles. M, 2010)

Desarrollo y autodesarrollo del talento

Habilidad para incrementar el desarrollo de competencias y conocimientos propio
y de los demas utilizando variedad de tecnologias, herramientas segin se requiera
y sea lo adecuado. Comprende también la busqueda del aprendizaje constante y
mantenerse al dia. (Alles. M, 2010)

Dinamismo — energia
Competencia que posee una persona para laborar activamente en momentos
variables, con interlocutores diferentes, en jornadas largas de trabajo, sin que por

éste motivo se vea afectado su juicio profesional, seguir adelante en situaciones

adversas con calma y dominacion de si mismo. (Alles. M, 2010)
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Gestion y logro de objetivos

Capacidad para seleccionar personal, delegar organizar, proyectar, revisar
informacién, orientar al logro de objetivos movilizar recursos, vigilar la gestion,
con el fin de lograr la eficiencia, eficacia y calidad en la realizacion de la mision y
funciones organizacionales. (Alles. M, 2010)

Influencia y negociacion

Habilidad de influir en otras personas utilizando argumentos honestos que incluya
intereses de todas las partes involucradas y los objetivos institucionales.
Capacidad para influenciar de forma positiva en otros por medio de tacticas que
den apertura a acuerdos satisfactorios para el universo, mediante la préctica del
concepto ganar-ganar. (Alles. M, 2010)

Iniciativa — autonomia

Disposicién de actuar de forma productiva, idear y aplicar soluciones nuevas a
distintos problemas que se presenten, capacidad para actuar con rapidez,
eficiencia y eficacia ante nuevas demandas, habilidad de promover la utilizacion
de aplicaciones tecnologicas, recursos las veces que sea necesario y aprovechar

siempre las oportunidades que se susciten. (Alles. M, 2010)

Manejo de crisis

Habilidad de identificar y saber manejar de manera correcta situaciones de
presion, pelea, emergencia y al mismo tiempo crear soluciones estratégicas de

forma oportuna que sean aplicables al instante de forma oportuna y apropiada al

marco y perfil de la institucién. (Alles. M, 2010)
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Pensamiento conceptual

Capacidad para entender actos complejos, desintegrandolos en pequefias partes y
puntos fundamentales, detectar paso a paso sus implicaciones y el vinculo causa-
efecto que se suscitan con el objeto de proceder de acuerdo con un orden de
prioridades para conseguir la mejor solucion a dicho problema, con la ejecucion

de un razonamiento creativo. (Alles. M, 2010)

Pensamiento estratégico

Habilidad de entender los cambios que se presentan en el entorno y detectar su
impacto a corto, mediano y largo plazo dentro de la institucidn, optimizar recursos
y fortalezas internas, hacer algo para eliminar las debilidades y aprovechar las
oportunidades. Capacidad de visualizar a la organizacion con el logro de sus

objetivos y metas establecidas. (Alles. M, 2010)

Productividad

Disposicién que tiene un individuo de fijarse objetivos de alto desempefio y que
requieren alcanzarlos de forma exitosa en el tiempo y con la condicion requerida,
otorgando un valor agregado que contribuya a que la institucién mantenga e

incrementen su status de liderazgo dentro del mercado. (Alles. M, 2010)

Responsabilidad

Aptitud para hallar satisfaccién personal en el lugar de trabajo y en la consecucion
de buenos resultados, capacidad para mostrar disposicion por concretar tareas con
calidad y precision, con el objetivo de aportar a la consecucion de la estrategia
organizacional, capacidad para mantenerse a la raya de las buenas costumbres y

normas ya establecidas. (Alles. M, 2010)
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Temple y dinamismo

Habilidad que permite al trabajador responder con determinacion, tranquilidad,
seguridad, entusiasmo y constancia con el objetivo de alcanzar objetivos retadores
0 para ejecutar emprendimientos que necesitan dedicacion y compromiso,

mantener un elevado nivel de desempefio en todo momento. (Alles. M, 2010)

Tolerancia a la presion de trabajo

Capacidad para laborar con perseverancia y solidez con el objetivo de poder
alcanzar objetivos dificiles o para culminar decisiones que necesitan compromiso
y esfuerzo mas elevado que los usuales. Mantener un nivel de desempefio elevado
pese a los cambios y situaciones exigentes, con interlocutores diferentes que se
dan en recortados espacios de tiempo en trayectos prolongados. (Alles. M, 2010)

Toma de decisiones

Capacidad de identificar de entre diversas opciones la mas adecuada para el éxito
de una organizacion, analizar las situaciones existentes, recursos disponibles, y su
influencia en el negocio, para asi seleccionar la opcién adecuada, con el objetivo
de lograr el mejor resultado en relacion a los objetivos institucionales. Implica
también la habilidad de ejecutar acciones con conciencia y calidad en referencia a
posibles consecuencias de la decision elegida. (Alles. M, 2010)

Trabajo en equipo

Capacidad que mediante la colaboracion a otras personas permite formar parte de
un equipo y laborar con diversas areas de la institucién, con el objetivo de en
conjunto alcanzar la tactica organizacional sujetar los intereses personales a los
grupales. Tener perspectiva positiva respecto a los demas, entender a otros y
generar un buen clima laboral. (Alles. M, 2010)
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Recoleccion de informacion sobre el perfil requerido.

Si la empresa ha implementado ya un sistema de gestion por competencias en el
momento de recolectar informacion sobre el perfil de puestos se empezara por
describir cada puesto donde junto a otra informacion indispensable se estipularan
las diferentes competencias requeridas y los niveles requeridos para cada uno.
(Alles. M, 2006)
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Tabla N.- 22. Convocatoria

Convocatoria

CONVOCATORIA

MISION DEL
PUESTO

DENOMINACION
DEL PUESTO

GRUPO
OCUPACIONA
L

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

R.M.U.

LUGAR
DE
TRABAJ

REQUERIMIENTOS

INSTRUCCION FORMAL

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

COMPETENCIAS DEL
PUESTO

DOCUMENTACION

RECUERDE: LA DOCUMENTACION SE RECEPTARA EN LAS OFICINAS DEL INEC EN LAS CALLES ROCAFUERTE Y LALAMA EDFICIO DEL SALTO Jr.

PrRIMER P1sO, DESDE EL ... AL ... DEL MES DE ... DEL 20... DE 8H00 A 16 H00. LA CARPETA DEBE CONTENER LA HOJA DE
VIDA, COPIAS DE LOS CERTIFICADOS DE TRABAJO ,COPIAS DE LOS CERTIFICADOS DE CAPACITACION Y EL CERTIFICADO DE NO TENER
IMPEDIMENTO PARA TRABAJAR EN EL SECTOR PUBLICO EMITIDO POR EL MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES (EN LA PAG. WEB DEL

MINISTERIO l;ttp;//www.relationeslaborales.vob.ec/)

Fuente: INEC

123




Definicion de las fuentes de reclutamiento.

En ésta fase podemos establecer un tipo de reclutamiento interno o externo, el
interno proporcionara la oportunidad de estimular a nuestro recurso humano
disponible, a la capacitacion y al desarrollo laboral. Mientras que el externo nos
da la opcion de brindar oportunidades al personal que proviene del mercado

laboral externo.

Al hablar de las fuentes de reclutamiento externo se debe pensar en una estrategia
y medio de comunicacién que convoque al tipo de gente que se desea llegar, en
éste caso se recomienda hacerlo por medio de la prensa, volantes, carteleras
internas, paginas web como computrabajo, socio empleo, portal institucional y las

que se consideren pertinentes. (Lépez. M, 2012)

Recepcidn de candidaturas.

La recepcidn de candidatos es un escrito que permite reunir datos importantes de
los posibles candidatos que se presentaran en el proceso a ocupar un puesto. La
utilizacion de las solicitudes de empleo permitira a la institucion: revisar estudios
y experiencia laboral de cada candidato, evaluar el avance de los aspirantes en
trabajos anteriores, la estabilidad laboral en anteriores trabajos, evaluar posibles

triunfos del aspirante en el trabajo. (L6pez. M, 2012)
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FORMATO DE HOJA DE VIDA

Gréfico N.- 18: Hoja de Vida

Puesto al gque aplica:. .. Fecha: e
1. DATOS PERSOMALES

Apellido Paterno........... Materno... .o MNOmMIBrES. e e i aeres
Edad.....ccoocoiee Fecha de nacimiento: Afio Mes.......... Dia

Lugar de nacimiento: Provincia......co Ciudad.......oeceeeed Parrogquia..............
Cédula de ciudadania. . ......ocmiice, Carnet afiliacion IESS.....ccee
Ficha meédica IES5......ccoeo e Certificado de votacion..........cooeenns
Direccion domiciliaria: Calle Principal ..o M.- de casa. ..o
Calle secumdanma. . . e e Barrio o sector.. .
Teléfonos: Domicilio ... ..o Celular...

2. CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

Estatura Peso Color de ojos........... Tez. e Tipo de sangre......cceeeee
Talla............ Calzado......... Alguna senal fisica particular ...

3. DATOS FAMILIARES

R S SRS S SO SO

Mombre de su COmMyUEe.. ..o Ooupacion...............
Mombre de sus cargas [hijos, esposa) Parentesco Fecha de nacimiento Edad

5i tiene parientes gue trabajan en esta empresa indigue los siguientes datos
Mombres y Apellidos. . .o

En CAs0 08 UNEEMCIEE BB Bl .o i e e ee e ess emams s st et smsaam s e mes em s ot e sm 1o 4ot smtare e
4. INSTRUCCION

PRIMARIA: Nombre de la escuela.. .. Grado aprobado.......ccieas

SECUNDARIA: Nombre del Colegio................ Curso Aprobado......ooeeee

Titulo Obtenido....ee e Especialidad.....oee e

SUPERIOR: Mombre de la universidad o instituto

Ao o semestre aprobado......... Titulo y especializacion

Indique tres cursos de capacitacion o adiestramiento mas importantes que usted haya realizado:

Mombre del curso Instituciom Fecha de realizacion
Estudia usted actualmente: 5i.....No..._.

Indique los estudios gue realiza.. ..

Mombre de [3 instifwcion. ..o AND QUE CUMSE .o
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5. TRABAJO ACTUAL
Nombre de la empresa que trabaja actualmente..........
Puesto que 0tupa.co e SUeldo que gana..... . Fecha de Ingreso.......
Nombre del jefe
INMEdiato.. ..o TRIBFOMO e
Motivo por el cual qUIBME FEMUNCIAT. ... e ettt e seee
6. TRABAJOS ANTERIORES
Enumere los 3 Ultimos empleos en que a prestados sus servicios, comenzando
por el gue desempefio dltimamente:

Tiempo
Nombre de la empresa Cargo Desde Hasta Sueldo Motivo Salida

7. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
Tiene Experiencia en Auxiliar de Enfermeria: Si.....No.......

Qué otros conocimientos o habilidades posee?......vin
8. REFERENCIAS

Nombre Direccion Teléfono
Laboral
Familiar

9. DATOS ADICIOMNALES DE LA ASPIRANTTE
Diga porque medio se informd de nuestro llamado y porque ha respondido

Podria trabajar turnos rotativos o cuando lo requiera la empresa
Que sueldo aspira ganar mensualmente: S...............

Fuente: INEC

126



Revision de carpetas.

La comision encargada del proceso analiza, verifica y califica el curriculum vitae
de cada aspirante para asignar puntos a cada documento solicitado con
anterioridad. El curriculum debe tener: datos personales (datos basicos, teléfono
para poder localizar al aspirante), formacion académica (estudios realizados),
experiencia laboral (trayectoria en la vida profesional del aspirante), referencias
personales (nombres y teléfono de personas que puedan dar referencia de conocer
al aspirante), adicional (informacion de habilidades, aspiracion de sueldo).
(Lopez. M, 2012)
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FICHA DE REVISION DE CARPETAS

Grafico N.- 19. Revision de Carpetas

UNIDAD REQUIRENTE:
DENOMINACION DEL PUESTO:

GRUPO OCUPACIONAL:
FECHADE INICI) DE CONVOCATORIK

FECHADE FIN DE CONVOCATORIA

INSTRUCCION FORMAL | EXPERIENCIA ESPECIFCA |CAPACITACION ESPECIRCA! 4p 10 paRa
No.  APELLIDOS Y NOMBRES CUMPLIMENTO CUNPLIVIENTO CUNPLIVIENTO ;E“c”m DBSERVACIONES
¥ v S «| NO +| S U NO v/ 8 «f NO «f [sim) s v
Fuente: INEC
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Comparacion de Candidatos

La manera correcta de comparar candidatos para un mismo puesto es preparar una
hoja de trabajo efectuando una comparacion item a item entre los requerimientos
que solicita el perfil y la experiencia, sus competencias y conocimientos o
caracteristicas de personalidad de cada postulante reclutado en el proceso de
seleccidn, por el otro. La preparacion de tal cuadro ayudara a detectar diferencias

objetivas entre los distintos aspirantes. (Alles. M, 2006)

Verificacién de datos y referencias

La verificacidn de datos y referencias servira como un respaldo que corroboraré la
informacion que el candidato ha adjuntado a su carpeta, es posible realizarla
mediante un formato de verificacion, lo méas recomendable es Ilamar a la antigua
organizacion en la que el aspirante laboraba y nimeros de teléfono de personas

referidas, para asi medir el grado de credibilidad.

En el caso de no poder verificar referencias ya sea porque la empresa anterior en
la que trabajaba el postulante cerr6, quebrd, u otro motivo especifico se
recomienda para mas seguridad verificar a través del historial laboral en el

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. (Lépez. M, 2012)
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Ficha de verificacion de referencias
Graéfico N.- 20. Referencias Personales y Laborales
FICHA DE VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES Y

LABORALES
DATOS PERSONALES

NOMBRE DEL ASPIRANTE:
TELEFONO:
CORREO ELECTRONICO:
FECHA:

REFERENCIA PERSONAL #1
NOMBRE:
TELEFONO:
OCUPACION:

ANOS DE CONOCERLO:
LUGAR DONDE SE CONOCIERON:
COMO LO DESCRIBE:

REFERENCIA PERSONAL #2

NOMBRE:
TELEFONO:

OCUPACION:

ANOS DE CONOCERLO:

LUGAR DONDE SE CONOCIERON:
COMO LO DESCRIBE:

OBSERVACIONES:

REFERENCIA LABORALES

EMPRESA: TELEFONO:
NOMBRE DEL CONTACTO:

PUESTO REFERENCIA:

TIEMPO LABORADO ASPIRANTE:

PUESTO OCUPADO:

CAUSAS DE SEPARACION:

DESCRIPCION DE SU DESEMPENO:

Elaborado por: Jessica Vanessa Salazar Haro
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Evaluaciones especificas y psicoldgicas.

Dentro del Instituto Nacional de Estadistica y Censos se desarrollaran tres tipos de
pruebas: las de conocimientos que tendran una ponderacién de 20 puntos, las de
campo o practicas que tendran una ponderacion de 30 puntos y las psicométricas
que tendrén una ponderacion de 15 puntos.

Las pruebas técnicas se realizan a las personas que cumplen con el perfil
requerido, posteriormente en el transcurso de las capacitaciones que usualmente se
suelen brindar sobre aspectos importantes de conocer en la institucién vy
actividades esenciales a realizar en el puesto se procede a las pruebas de
conocimiento (prueba final) y la nota del curso (10 p) se considera asistencia,
participacion y las pruebas efectuadas en el tiempo del curso dando un total de 75

puntos como maximo y 70 puntos como minimo para avanzar a la entrevista.

Y como ultimo la prueba psicométrica, pero sélo aquellos candidatos que logren
aprobar la entrevista podran rendir tal prueba en la cual se pueden identificar
ciertos rasgos de personalidad o comportamiento que el trabajador puede
presentar dentro de la organizacion ya sea de forma positiva o negativa.
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CUADRO DE NOTAS
Tabla N.-23: Cuadro de notas

10 PUNTOS
65 PUNTOS
4PUNTOS  RUEBAS DIARI
TOTAL TOTAL TOTAL/ 60
ASISTENC| PARTICIP PRUEBAS#ACT PRUEBA )
PRUEBAS PRUEBA CAMPO PUNTOS | ENTREVISTAS . UBICACION
NOMBRES A2 | ACION2 | oot [VAGHPARTICI PRUEBA TEORICA /20 . TOTAL PRUEBAS TOTALES /50 . PSICOMETRICA (TOTALGENERAL| -
PUNTOS | PUNTOS | /g puntos | 0PV /15
Fuente: INEC
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Capacitacion.

La capacitacion sera una herramienta fundamental para el momento de la
entrevista de parte del departamento de talento humano, brindando a los
empleados preseleccionados la oportunidad de mejorar sus conocimientos
respecto a la institucion y &rea en la cual trabajarian, proporcionando la
oportunidad de adquirir mayores aptitudes, conocimientos, destrezas, habilidades,
e incluso dar la oportunidad a los aspirantes de adquirir nuevos conocimientos

utiles para futuros empleos. (Lépez. M, 2012)

Entrevista por competencias

Seré un dialogo que se efectia con un solo prop6sito mas que por la satisfaccion
de dialogar, explicitamente el entrevistado Yy entrevistador, tienen una
correspondencia mutua y gran parte de interés radica en las formas de
comunicacion como son posturas y gestos entre otros. Las palabras y las
expresiones constituyen el intercambio de conceptos dentro de la entrevista.
(Alles. M, 2005)
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Formulario calificacion de entrevista

Gréafico N.- 21. Calificacion de Entrevista

FORMULARIO FONDERAD O DE LAS CALIFICACIONES DE LA ENTREVISTA

MOMBRE DE LA INSTITUCICHN | ‘

DENCIIMACION DEL PUESTO: | | UMIDAD ADNINIS TRATIVA: ‘ ‘

swoccumcon | T T — T —

MOMBRE DEL EVALUADOR [ |

TEMAS PREGUNTA S NOKMBRES DE POSTULANTES
LIVIA ROJANO PABLO CAICHO JORGE LLANOS ERNESTO GUEYARA Respuesta Ideal
ANALISIS DEL PERFIL DEL
CANDIDATO (25 puntos)
Puntaje /25 0 0 1] 0
EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS TECNICOS
ESPECIFICOS (35 puntos)
TOTAL 0 0 0 0
Puntaje / 45 0 0 0 0
EVALUACION DE
COMPETENCIAS
CONDUCTUALES (25 puntos)
Puntaje /30 0 0 1] 1]
TOTAL GENERAL 0 0 1] 1]
/25 0,00 0,00 0,00 0,00
Nota: El formulario de ertrevistas tendrd un purtaje de 100 puntos
ESCALA DIE CALICACION I EKCE;ENTE I MU‘HZUENO I BU;NO I MJ;LO I INACE:TAELE }

Fuente: INEC
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Informe General

Una vez efectuadas las pruebas tedricas, las pruebas practicas, las pruebas
psicométricas, y la respectiva entrevista se realiza un informe general de todos los
resultados obtenidos en estas técnicas, para lo cual se muestra la siguiente ficha

que facilitara su interpretacion:
Gréfico N.- 22- Informe General
INFORME GENERAL
NOMBRE DEL POSTULANTE: ...cuviiiiiiiiiiiiiiiiiinnieiinnrecsnnnccnn

DENOMINACION DEL PUESTO: uuvuieeneeenereneeasneenseasnsensnnne
FECHA: «.ouneeeteeeeeeeeeeeeseeseeseeseeseeseesaesnnsens

EVALUACION PSICOLOGICA:

Evaluadopor: .........ooooiiiiiiiii,

Firma: oo,

Elaborado por: Jessica VVanessa Salazar Haro
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Seleccion del Finalista

En esta fase se efectuard una comparacion, de eleccién de opcion y decision
ademas de filtracion, clasificacion, lo cual permitird definir un grupo de
postulantes correctos a desempefiar el cargo. Para poder efectuar con éxito una
seleccion por competencias en primer lugar deberd llevarse a cabo los perfiles y
descripciones de puestos por competencias, partiendo del perfil el puesto vacante
tendra competencias derivadas del conocimiento y las descritas aqui, denominadas

como competencias de las conductas. (Alles. M, 2007)
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Grafico N.- 23. Ubicacion Final

FORMULARIO DE UBICACION FINAL

NOMBRE DE LA INSTITUCION

DENOMINACION DEL PUESTO:

UNIDAD/PROYECTO

GRUPO OCUPACIONAL |GrADO: | rRMU | |
FECHA:
APELLIDOS Y NOMBRES DE LAS (DE LOS) )
(Sobre 75 PUNTOS) FINAL
(Sobre 25 PUNTOS) (Sobre 100 PUNTOS)

ING. CARLOS FUENTES
COORDINADOR ZONAL 3

Fuente: INEC

ING. PAULA VEGA
ASIST. ADM. FINANCIERO 3
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Pruebas Médicas.

Una vez realizada la seleccion del candidato que mejor se adecle a ocupar un
puesto especifico se procede a realizar la evaluacion médica, con el objetivo de
identificar si la aptitud fisica del seleccionado es la correcta para el puesto en el
que se va a desempefiar e identificar si no presenta enfermedad infecto-contagiosa
que perjudique al resto de la institucion. Las areas de exploracion de un
reconocimiento médico son: talla, peso, tipo de sangre, aparato digestivo, glucosa,
audiometria. (Alvarado. W, 2014)

Contratacion.

Una vez que ha terminado el proceso de reclutamiento y seleccion con éxito se
procede a la contratacion del candidato que ha logrado obtener el puesto, éste
ultimo paso se efectta de forma legal, garantizando los deberes y derechos de la
institucion y el empleado, mediante un contrato de trabajo escrito en el que se
estipulard su remuneracion, horas de trabajo, tiempo de trabajo, entre otras

clausulas legales y administrativas dentro de la institucion. (Lépez. M, 2012)

Induccion

Convirtiéndose en un proceso formal cuyo objetivo primordial es familiarizar a
los nuevos empleados con la organizacion y su nuevo lugar de trabajo y sus tareas
a efectuar, éste proceso se realiza después del ingreso de la persona a la
organizacion, el tiempo invertido se convierte en una pieza fundamental de
relacion futura, la induccién debe establecerse como un proceso habitual, teniendo
la opcidn de que cada organizacion lo efectle de forma diferente. (Alles. M, 2006)
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PLAN DE INDUCCION AL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
Y CENSOS.

NOMBRE DEL NUEVO EMPLEADO:

CARGO: FECHA:

Tabla N.- 24. Plan de Induccién

FECHA TEMAS 'DE ENCARGADO | FIRMA FIRMA
INDUCCION TRABAJADOR | ENCARGADO
Misién Talento

Humano
Vision Talento
Humano
Valores Talento
Humano
Politicas Talento
Humano
Historia Talento
Humano
Organigrama | Talento
Institucional Humano

Elaborado por: Jessica Vanessa Salazar Haro
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CONSIDERACIONES FINALES

e La presente Politica del Proceso de Seleccién del personal pretende
cumplir la Normativa Legal Vigente que establece la vinculacion del

personal.

e Permite una gestion administrativa eficaz a través de la claridad de
responsables y estableciendo la documentacion necesaria para cumplir con
el procesos de seleccion determinada en la LOSEP, su reglamento y

normativa legal vigente.

e El proceso de seleccion debe tomar en cuenta buenas practicas de Talento
Humano, para lograr relaciones profesionales con los empleados del
INEC.

e El Analista Responsable de Seleccion deberd ingresar a la matriz de
Reclutamiento y Seleccion la informacion requerida, con el objetivo que

garantice los indicadores de vinculacion.
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ANEXOS



ANEXO N.1 CARTA COMPROMISO

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION
CARRERA PSICOLOGIA INDUSTRIAL
Av. Los Chasquis y Rio Guayllabamba (Campus Huachi) teléfono (03) 2410023
Ambato - Ecuador

Ambato, 01 de Abril de 2015

v INSTITUTO NACIONAL
Ing; OmarFuentes NG DE ESTADISTICA

) CENSOS - INEC
Coordinador Zonal RECEPCION DE DOCUMENTOS
FECHA_c:loulis HORA: _iovec

INEC AMBATO NTRAMITE . FIRMA:___J¢__

De mi consideracion:

Con un respetuoso saludo me dirijo a usted para solicitarle se le permita realizar la aplicacion
del proyecto de tesis en su distinguida institucién a la sefiorita JESSICA VANESSA SALAZAR
HARO con C.I: 180435014-6 estudiante de la Universidad Técnica de Ambato, Facultad de
Ciencias Humanas y de la Educacién, carrera de Psicologia Industrial Décimo Semestre, con
tema de tesis: “EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN EL RENDIMIENTO
LABORAL DE LOS EMPLEADOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS DE LA
CIUDAD AMBATO, PROVINCIA TUNGURAHUA” cabe recalcar que me encuentro responsable
como tutor de tesis de la sefiorita antes mencionada.

Por su favorable atencién a la presente, retiro mi sentimiento especial de consideracion y
estima.

Atentamente:

e z ,R;.vg.« A oy V,A"/:LL(‘A

O ZMesrgsimmsie
Ing. Mg. Maria Fernanda Vargas R.
Cl: 0501856330

Correo Electrénico: mafervargas7@hotmail.com

Docente FCHE - UTA
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ANEXO N.2 EDIFICIO INEC MATRIZ AMBATO

ANEXO N.3 COLABORADORES ENCUESTADOS DEL INEC
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ANEXO N.4. CUESTIONARIO

ENCUESTA: Reclutamiento y Seleccién de Personal en el Rendimiento Laboral
OBJETIVO: Investigar la importancia del proceso de Reclutamiento y Seleccion en el rendimiento

laboral de los empleados.

EMPRESA:
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS DE LA CIUDAD DE AMBATO,
PROVINCIA TUNGURAHUA.
INTRODUCCION:
v Gracias por tomarse el tiempo para completar esta encuesta. Su opinidn es de gran importancia para
mejorar aln mas sus Servicios.
v’ Sus respuestas seran totalmente anénimas.

v Debera elegir una opcion en cada pregunta marcandola de forma clara.

1. ¢Considera usted que los canales de difusion para las convocatorias en el INEC son eficaces?
SIEMPRE
A VECES
NUNCA

2. ¢Serealizan procesos de reclutamiento y seleccion en la institucion?
SIEMPRE
A VECES
NUNCA

3. ¢Lainstitucion aplica pruebas como una técnica en reclutamiento y seleccion?
SIEMPRE
A VECES
NUNCA

4.  ¢Se establece rapport en la entrevista de trabajo?
SIEMPRE
A VECES
NUNCA

5.  ¢Previo al ingreso a su puesto de trabajo con qué frecuencia solia actualizarse respecto a
informacion de contratacion del personal en la institucién?
SIEMPRE
A VECES
NUNCA
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10.

¢Recibe algun tipo de retribucion por el
SIEMPRE

trabajo desempefiado?

A VECES
NUNCA

¢ Se realizan transferencias de los e

mpleados a cargos de similares funciones?

SIEMPRE
A VECES
NUNCA

¢ Se aplican ascensos a los empleados de

ntro del INEC?

SIEMPRE
A VECES
NUNCA

¢Las recompensas que practica la institucion motiva al empleado?

SIEMPRE
A VECES
NUNCA

¢ El trato entre compafieros se fundamenta en valores?

SIEMPRE
A VECES
NUNCA

Gracias por su Colaboracion.
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ANEXO N. 5 DESCRIPCION PERFIL

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

| Denominacién del Puesto:

Digitalizador Cartografico Zonal

|Nivel:

No Profesional

| Unidad Administrativa:

' Unidad de Cartografia Estadistica

Rol:

| Técnico

Cosr

Zonal , jefe i iato, publicas
y privadas, clientes internos y extermnos.

Grupo Ocupacional:

Servidor Pablico de Apoyo 4

Grado:

6

Ambito:

Zonal

2. MISION

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico / Post Bachillerato / Tercer afio o sexto semestre aprobado

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias G i genis ¥ a Civil,
N i i ion, Finanzas, Auditoria y Contabilidad

3 meses

de
experiencia

ceelte. o0,
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

y iento de : manejo de

Preparar las de digitalizacién de planos asi como analizar, la de
dentro de la zonal Temitica de la C:
|
| Ofimatica. Dispositivos Méviles
Sl ONO OS ADICIO R ONADOS A OMP A HCAS
poi 7 Sl Nivel Comportamiento Observable
Jo . ;
i e o Bajo |Uliza conseptos baslcos.alsenmm comin v Ia experiencias vividas en 1a solucion
| i : s el puesto.
Organizar . i de di fuentes y realizar las Impresiones zonal Manejo de Equipos de Digitalizacion 959 Aalies i
| s de prioridad. Medio | lai ion significativa, busca y coordina los datos relevantes
criterio logico. sentido para el de ¥y ;
comun) !
S 'Realiza un trabajo sistemalico en un determinado iapso de fiempo para obtener
| ey Medio  |a maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles.
Recibir y analizar los planos actualizados de campo de acuerdo a fa cobertura zonat | Conocimientos de Cartografia Digital (Obtiene informacion en periddicos. bases de datos, estudios técnicos etc )
Organizacion:deila Medio  [Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos. i
Realizar la Georeferenciacion del Proyecto de i delas iones de e ’
campo desarolladas en las cordinaciones zonales Sierpcenianio dsicetrelatarala 0.COMP AS COND 2
; R iomiackinaela Nivel  [Comportamiento Observable
ICurso de Capacitacion de de
| i ; Tty il ! ¥ }
Estructurar y realizar el vaciado de las capas de informacién y archivo digital del plano definitivo. ; Cor>e 9® © T BFe Jeve Izl oAb BB BB T BN PE IS raT os Callatl
i Trabajo en Equipo | Medio i las ideas iencias de los demas; m; a
| y
| | para aprender de fos demas. ety L2
Identifica las necesidades del cliente interno o 2 ‘\:asiones se am‘&’p:
e e > §
Qusntaciomas Servicio T Mo e ot otisonesia laimsdliatie s? guqﬁ:nle& £
Generar el plano preliminar mejorado digital zonal Conocimiento de Cartografia Digital : S
i Orientacién a los e

Resultados.

superar niveles de desempeiio y plazos establel

=
Medifica los métodos de trabajo para consegui@gs. Actid i
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AINEC I

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

|Analista de Procesos Estadisticos 3 Zonal
2 Tercer Nivel

Profesional

Zonal, . miembros de equipo,
entidades publicas y privadas, clientes internos y exiemos.

ca, Economia, Sociologia, Administracion, Matematica.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION
4 afios

Analiss Estadistico, Demografico, Econdmico, Control de c-uam_ Gestion de Proyectos, Manejo de paquetes
estadisticos

Coordinar y ejecutar los. pracuinl del modelo de produccién estadistica, mediante la planficacion, crganizacion, direccion y control de planes, pmgmmu proyectos. & C"""‘C"'“""f: B [LV"U\“"_J;
actividades de las diferentes gestiones, con el propésito de asegurar la produccion estadistica realizada por la coordinacion s

Wi " 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES AT CAGE SN L kRS

Estadistica Planificacién y Gestion
[Demografia
Economia

Covtdina y establece [a planificacin, ejecucién y control da planﬁl, programas y proyectos para la generacion

daleMaditce SmeapRinic coriia eon) Gestion de proyectos Desarrolla SoEerkes mueis pars snludonnl confictos o para el desarrolo de proyectos, plans
Indicadores de gestion Pensamiento Conceptual Ao s . Hace que las jas estén claras imples y
Integra ideas. ¥ i i en forma clara y Gtl.
Realiza andlisis complejos, probtema o situacion,
Esta Pensamiento Analitico Alto S vl P el D S i s
Coordina el levantamients, captacion y recopilacion de datos para fa generacin de estadistica insttucional en D'"“”""' fos siguientes pasos.
Economia
el 4mtilo zonal. de proye
| (nckaadones de Gediors Orgznizacion de |8 Atto Define niveles de informacion para Ia gestion de una unidad o proceso.
Estadistic: Compnnﬂ. rapidamente |os cambios del entorno. las oportunidades, amenazas, fortalezas y
SRCICE i i 7 unidad o procesol proyecto y establece directrices estratégicas para
Organiza | i6n de los procesos 1a aprobacion de planes, programas y otras

rgan a
aconémica, amiental, sistamas de caiidad con 1as unidad Ecchamia

Lol Gestion de proyectos

Indicadores de gestian NDUCTUALES

E:l-dlﬂicl
Establece i ra la ¥ ejecucisn d i 3 A R
econémica, ambiental, cartografica y sistemas de calidad con ﬁlcommia Crea un. bu-n clima de rabajo y espiritu X wnp.naun Resuelve los confiictos que se pued-n

lanejo de uliitarios y paquetes estadisticos Trabajo en Equipo producir denlro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de irabajo,
Promueve el trabajo en 6quipo con otras dreas
Estadistica
Demografia
3 Demuestra interés en atender a los clientes int rapidez,

Eoonomi. Qrigriacktn deSuric Bt Eofbciameniatayacsaialy ke sokteoin sy ies e

[Manejo de utiitarios y paquetes

Estadistica

Economia Realiza las acci cumpli con las metas Desarrofla y modifica
Velar por la ejecucidn de 103 proyectos operativos asignados a la zonal. Al Orlontacién a los Resultados Atto et brstad sl tasbtapia il ol

itarios y "

&
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Trabaio

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTE!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INAS

Supenvisar los diferentes procesos y actvidades mcwus que permitan el

Codigo: INTERFAZ:
|Denominacién del Puesto: Analista de Operacian de Campe 2 Zenal

Nivel: Profesiona
|Unidad Administrativa: Unidad de Cperacian de Campa

Rol: Elecucion y Supervisién ce Proceses Jefa nmeciato, Memaros de Zquipo, Clientes interrios y externos
Grupo Ocupacional: Senddor Publice §

y Gelai
aquelainstiucdn reaiza en los difore

afin ge mejor al

{Lidera fa pl:

7.ACTIVIDADES ESENCIALES

ifeacion. sjecuciin y corrol de pianes. peatimery proje

[empiasas y hogares sn losrererioe asvgnuaos

IDADES ESENCIALES

Lovantamiento e infermacién
#2anejo de Disoesitvos méviles
anejo e witarics

estadistca con calidad y
s operatives de campo,

8, CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVI

Nivel de Instruccién:

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nvel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Economia, Estadistica, Sociologia, dela i6n yla C: icaci i
1

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3afes

Especificidad de la
experiencia

nicadores de gestion, Levantamiento de Informacion en la recoleccin de datos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Denominacion de la

Indicadores de gestion |
Paquetes Informaticos Estadisticos. |

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Comportamiento Observable

n y Gestén

Establece objetvos y plazes para la realizacisn de las tareas o actvidades. define prisridades, centrolanda l- calicad diei

veilficando | informacién para asegurarse de que se 4an ejecutadc las acciones preyista:

i Generacion de Ideas Medio Oesarrclia estrategias para ia optmizacién de los recutsos humanos. materiates y econémice:
—t
Levantamiento de informacisn
N > | Anaiza stuaciones n-esems utiizande los conccimientos tedticos o adquiridos con la experiencia. Utiiza y adapta los concaptas o
Lidera mecanismos do cobertia y seguimienta do los piocesos du levamariento Manejo de Disposiivos mawles Pensamiento Concaptual Medic cios adquiians. pera Solicinar prablemas 8 s S1e0UTAN I pren eesen praen
on campo y L empresas y Manejo de utitarios |
hogares en los territorios llvnid:ls {
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambics del enorno y esta en la capacdad de propaner planes y programas de mejoramsiento contnuo.
Levantamiento de informacién 5 E !
Uidera ta aplicacion de as drectices para evantamierto en campo y Frttiled Rl e Moritorsay Control | tedio Manitarea el progreso de los planes y proyectes de la unidad administrativa y asegura el cumplimisrto e los mismos.
e la 25 y hogares en fos Manejo de utiitarios
orios asignados 0. COMP AS COND
Covantamiento de nformacien Denominacion de la
e s dal e Manejo de Dispositvos méviles Hivel Comporiamianto Obseryable 1
a establecimentos, empresas y hogares en los territorios asignacos. anefoide Uilkdos (" i { Ia del equipo, Valera snceramente las iceas y ex
fTebaioien Eauipo | Rianiens o Ackhd blerts pare eéncm o s Samie

Manejo de utitarics

1 Resultados

Levantamients de informacion
Reviul cam, Manejo da Disposiivos méwies o s ’
investigacion a Es.ammm--nm eal kit ipllon ikl Nisnejo e utliarios Orientacién de Senvicio Medio dantifcs es isipaoNTrge gl
ados. requerimientos. w
=
=]
Cevartamiarnto da infermacién k\‘z‘ 3
7 i o il Manejo de Dispositvos maviles i
Revisa la sonsol :;(:o;. de tase de u.;o, do Ia informacion recopilada en los snelo deiiepe Orientaciér a los Meaio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras, Actia para lograr y superar %

N2

QuT0 - ECUADOR

A%
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Cédigo:
Denominacién del Puesto: Analista de Cperacién de Gampe 1 Zenal |
Nivel: Protesicnal
Unidad Administrativa: Unidad de Ogeracién de Campo
Rol: Ejecccian de Procesos
Grupo Ocupacion Servidor Publico 3
it

Ejecutar los procesos relaci al encampoy

iato. Miembros de Equipo, Clientes intemos y extemos

i
!
|
i

diferentes operacicnes es!edlsn.as de la institucién

utilizando de cobertura y

alas

| Nivel de Instruccién:

A. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

nomia, Estadistica, Sociologia Aéministracion, Matematicas, Tecnologias de fa Informacion
¥ la Corunicacién

8, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Fepeciiclid dea
experien

de gestion, L de enla ce datos

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO.
Tematica de la Capacitacién

Indicadores de gestién, Paguetes Informaticos Estadisticos

tnvestigacién a estabiecimientos. empresas y hogares en los temitorios asignadas

Manejo de

Levartamiento de informacién

Denominacién de la

DAD £S Dencednscion et Nivel Comportamiento Observable
Levantamiento de informacisn Orientacién ¢ " 5 .
Ejecuta la planificacién, ejecucién y cantrel de planes, programas y proyeclos para Maneje de Disposilives moviles ASesorRmiento Medio Offece guias a equipos de trabajc para el cesarrolic de planes, programas y ofrcs.
i dela i i ion a 3
empresas y hogares en los tertorios asignados. Generacidn de Ideas Medio Desamolia estralegias para la optimizacion de 1os recursos humanes. materiales y economicos.
| AT B s | Q’V"'”l‘o‘:::’;d‘:‘ A Medio Clasifica y captura informacién técnica para consol darios.

Ejecula mecanismos de covertura y seg er'o e los procesos de levantamis | Manejo de Dspasitivos méviles - .
en campo y prac Yoy g . empresas y Manejo de utilitarios | | Anaiiza stuaciones presentes uliizando los conocim entes ledricos o adauiridos con la :
hogares en los territorios asignades | Fensamienia Conceplual Medio experiencia Uliliza y -uapu los. c”n'cmcs o principios adquitides para solucionar probiemas en

; i la ejecucidn ce programas, proyecios y olros
I i
: Levantamiento ce informasi | Establece abjetivos y plazas para la reatizacion dz las tareas o actividades, define priondaces,
1 X Planificacién y Gestion Bajo |
| Aplica ‘as directrices para levantamiento ex camoo y procesamiento de la | MegiElo de Dispa 14 &

contralando |a calidac del trabaje y verificando la informacién para asegurarse de Gue se han
ejecutado fas acciones previstas

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Manejo de utilitarics

Resultados

J G Nivel Comportamiento Observable
i c
Ejecuta 1as mejoras del levantamiento en camps y procesamento de ia Manel: ::ejoe.sap::’l'i.l‘ill:fxxow es ompetencia
investigacion a establecimientos, empresas y hogares en los teritorios asignados b ‘Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decis ones. Realiza a parte del frabajo
Trabajo en Equipo Bajo que le coesponde, Como miembio de un equipo. mantiene in‘ormados a los demds. Comparte
Levantamiento de informacion
Realtialbs maladalos del i Manejo de Disposilivas méviles y y
Investigacién a Establecimientos, empresas y hogares en los e .q;“:m Manejo de utilitarios Qfierdacion de Serviclo LE
Levantamiento de informacién
Realiza la consolidacion de base de datos ce fa informacién recopilaca en los ManeIy daiDispasilivas deulias Orientacién a los e
operativos ge campo en os termicrios asignados
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Trahajo

| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Cédigo: INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: |Asistente de Operacién de Campce Zonal

Nivel de Instruccién: Tercer affo 0 sexto semestre aprcbado

|
H
Nivel: Profesional : ’
Unidad Administrativa: Unidad de Operacior de Campo !
Rol: Ejecucién de Procescs y Apoyo Tecnoldgico Jefe Inmediato, Miembros de Equipo, Clientes internos ]
y externos. !
\Grupo ‘Ocupacion: Servidor Publico 1 | . ) -

Aceateieencalmiento? Tecnologias de 1a Informacion y a Comunicacién

Grado: 7 | | cno'cg ia Infor ¥k icacior
Ambito: Zonal i | |

6, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de Experiencia: 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Levantamento de informacion
Manejo de Cartografia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de ia Capacitacion

As stir con oportunidad y eficacia en las acti de on. ejecucion y cobi de las i que
reaiza la instituci

Ofimatica. Dispositives Mévies, Paquetes Informaticos Estadisticos l

8, CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A ;
7. ACTIVIDADES ESENCIALES LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Qenomindcion deta Comportamiento Observable

! Estabiece objetivos y plazos para la realizacion de las lareas

Levantamiento de informacién Planificacion y Gestién Bajo s cefipe 2 I calidacids)
\Asiste en Ia planificacién, ejecucién y contrel de planes programat y proyecios Manejo de Dispositivos moviles i el yverificandola pard 2560 geigs
para en campo y celai Manejo de utilitarios se han ejecutado las accicnes previstas
lestablecimientos, empresas y nogares en los temtorios a=ngr‘a"os

Habilidad Anailtica
{andiisis de pricridac, criterio gajo ! Presenta datos estadisticos y/o financiercs.
Iagico, sentido comun} |

{ Levantamiento de informacién i o " Puede acecuarse a los cambios y partcipa en el desarrollc
| Participa en ia ejecucion mecanismos de covertura y seguimiento de os Manejo de Dispositivos moviles Pensamiealo Estalsgica B8l de planes y programas de mejcramiento continuo
|procesos de levantamiento en camgo y procesamiento de ‘a investigacion a Marejo de utiiitarios . _ - 2 e
{establecimientos, empresas y hogares i : - | Utliza conceptos basicos, sentido comuin y ia experiencias
8 Pensamiento Conceptua! Bajo + vividas en la solucion ce prub'amas inherentes al desarrolio
de las i del puesto.
Paricipa en la ion de las directrices para iento en campo y Levantamiento ce informacion | QOrganizacion de ia i } | B
Mo amadkabnla, e D uerosen Manejo de Dispositivos moviles Informacién o o i Slaglicadcsuienion paia/e e
los territerios asignados Manejo ds:Lillitarlos COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Levantamiente de informacion Den: ImIpEIchien | Nivel Comportamiento Observable 1
Participa en la ejecucion ce Ias rrejcres del evarlamnen‘u er campc y Manejo de Dispositivos moviles e
2 > § Faaces e ‘Manejo de utiitarios Coopera, participa activamente en el equipo, apoyaalas |
los temitorios asignados } Trabajo en Equipo { Baio decisiones, Realiza |a parte del trabajo que le corresponde |
4 2 = & | x Como rmembro de un equlpo mantiene informados a los |
demas. C
i = ; Levantamiento de informacion
Participa en la de los dei en campe y A 3 i < A " e 3 .
d amiento ds la i S E et hogaeen .-.sne]hon::e;::sd[:‘s‘\l.w::;:ov,Ies Srentacon da S andcio Hato Actda a partir de os requerimientos :-s.:: clientes, OF SR
los teritorios asignados. .\\ %‘ RACICM O
. - Levantamiento de informacion f -\' \ <‘
Participa en |a elaboracién de base de catos de la nformacién obtenida en los S % { on 4 0 =
ek Manejo de Dispositives moviles Qrientacién a los Resuttados Sajc Realiza bien ¢ corectamente st trabajo.
operativos de campo en l0s teitorios asignados. | Manelo de uiitarios
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iINEC

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto:  |Asistente Estadistico Zona! |
Nivel de Instruccién: Tercer afio o sexto semestre aprobado |

Nivel: Profesional i
Unidad Administrativa: Unidad de Oparacién de Campe :

= S T Ceercinaoer Zonal, jefe inmediato, antidades piblicas y T i
Rol: Ejecucién da Procescs y Apoyo Tesnalégico e 1
Grupo Ocupacional: Senvidor Pdblico 1 i : Economin, Admiistracién, Finanzas Audiora y Contablicad, Tecncleglas de ia infarmacion y Ia

Area de Conocimiento: e Al i

Grado: 7 | s &
Ambito:

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: & meses

Especificidad de la
experiencia

¥ 3 ienta de Froyectos

! parciparenla . dligenci v isr de los formular para revisary lesolvel notas aclaratorias en 'a fase de pre-critica acarde a la 8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
i informacién presentada an el Fermularia Electién Tematica de ls Capacitacién

Ofimatca, Dispastvos Méviles

9, COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
B NIADEE ESENCVEE IDADES ESENCIALES Denominacién de la
Competencia

Comportamiento Observable

I i Realiza un liabajo sislematico on un dets tiempo para obtener la mAxma y mejor
Recoplacién ge informacion = Medio e 9o Yodas om fugrten g poIubISE [OLEERE Wormmaciat on peToTos. DA san clo
] datos, estudios técnicos etc )

Recopila materisles para ia asigracin de cargas de trabajo, prapatacién de ofiios circulates para cada
empresa, con su respective formulario segan rama de actividad de acuerdo a |
{eampa zenai

Identifica procedimientos alternatves para apoyar en ia entrega de productos o servicios a los
clientes usuarios.

Generacin de 'd

Menitoreo y Contrcl BSajo Aralizay corrige documentos
de oficics y formularios de confermidad a cargas de Uabajo (zonas, secteres y manzaras) |Manej de fogistca y . Curse de C
{ ior zonal aet Proyect o i
| bRsmatslicas Medic | Clasiica y captura informacion téeniza para consolidarlos
| | Seleccién ce & Baj; H Sel I e i
Equiy jo i con: nstrum ién de 4
i o PR RS A DS T D R levas Sessie . - el eleccién ce Squipos § { elece ona los nstrumentos necesarios ara una reunién de ranajo
Formulario papel { nuevas variables), Formulario efect:én'co descargatle (instalacién del vromama ¥ ejecucion | i

del mismo). Formulario electiénico Web (generacion de clave personai por informante) AR EnRolaaRn el RroyRci

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

i ""‘é’o':‘n";"’:";:' L) Nivel Comportamiento Observable |
Partcipa en ia critiza de formularios d ligenciados en Ia zona y llenaco a través de balances contable, emitdes imian icas, Curse de |
or mediarte Farmuiatio Etectrénica {Capacitac6n del Proyects 5 1

T raBalolen sogio |Promueve la colaboracién e os s integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y |
3 | de los demis: mantiene un actiud abierta para aprender de los demds. !
. - i 'dentfica las necesidades del cliente inteino o externo; en ccasiones se anticipa a eilos, aportando

! ) o ) e Orentacion de Servicio | Mecio bt tidnUe suie

[Soluciona Netas Aclaratorias generadas en procesamiento zonal de critica {Capaciacidn del Proyeclo T

I R e e | Mecie  IMedfica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para lograr y superar niveles de

i | & | {desemperic y plazos estavlecidos
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Traayo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Apoyar enla d de ias ce

Tiempo de Experiencia:

Cédigo: |
Denominacién del Puesto: Critica-Codificador -Digtador Zonal i
Nivel de Instruccién: Técnico / Post Bachillerato / segundco arto o cuarts semestre aprovade
Nivel: No Profesianal
Unidad Administrativa: Un'dac de Gperacion de Campo | i
Ci i ion Zonal, de Proyectc

Rol: Técnico Zonal, Jefe Inmediato, Miembros de Equipo, Clientes

internos y externcs. I
Grupo Ocupacional: Senvidor Pblico de Apoye 3 i e Economia: 3 " 8 o " o o
Grado: 5 i E Ambiental; ingenieria, incustria y Construccion; Ciencias Sociales. Periogismo, Informaciér y Derecho; Educacian
'Ambito: Zonal ‘

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Imeses

| ificidad de la

. de los insty it enics
finalidad de procesar dicha utlizancc los di i 1écnicos

perati: de campo. con la

I ¥y de informacion estadistica, critica, codificacion y digtacién de encuestas, Manejo de Cartografia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temdtica de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
TACTIVICADED ESENCIALLY LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Competencia Nivel

Dispositicos Maviles
s Infermaticos Estadisticos

9, COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Levantamiento de infermacion

|
| ) kL Menicreo y Contrel Bajo Analiza y corrige documentas.
1 farejo SO ov
|Apoya en la deteccién de defectos (omisiones yia errcres} cometicos en fos formularios | i e
‘acorde a estancares emiidas en fos manuales de critica ! 2 ¢ T
| ablicad Analitica e . 5 e
| i AR ot fosion: Hado Reconace fa infermacién signiéatva, busca y coordinalos catos refevantas para ol desairals ce programas y
| i sentdo comin) L
T
| | Pensamiento Critico Medio Elabara tepcrtes juridicos, técricos o administrativos aplicando el andtiss y Ia légica.
Levantamiento de informacion
a la cacificacién e os formalarios dil ngeciadss ae ia investgacién a Manejo de Cispositvos méviies e . : v - ¥
esiablecimientos, empresas y hogares en los teriitotics desconcentracos asignados e Manelo de utitarios. Persamierto Conceptual Bajo Uilizn concepos basicos, santda cominy I exparencing wiklas un a schicion ds problatmasinherantes-al
acuerdo a los instrsmentos técnicos insttucionales

| Procesa

Mterritorios desconcentrados asignados

{Levantamiento de informacion
Manejo de Dispositivos méviles
Manejo de utlitarics

fos formularics. de ia z a establecmientos, empresas y hogares en los

Denominacién da la Competencia

desarrallo de las actividades del puesto.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Observable

| Coopera, participa actvame

N " . n ei equipo apoya a ‘as dec'siones. Realiza la parte de) trabajo Gue I
H AR ajo corresponde. Come miembro de un equipo, mantene informados a los demas. Comparte informaciin
|
1 L = . : :

o de Servicio Bajc Actda a partr de los. de los cientes, off e ol
? i i - i | Manejo de Oispositvos movies {
Apoya enla eiaboracién de informes sol<ados po los Resporsabias Zonaies de cada Maneja s uitarios ;
i Crientacisr a los Resutados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
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Trabaje

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo:

Denominacién del Puesto: |Analisia de Contrel de Caidac 2 Zenal

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Unicad ce Control de Cal dad

Rol: G VSURarislan e Procesos Coordinador Zoral, Jefe Inmediatc, Miembros de Equipo,
Clientes intemos y externos.
Grupo Ocupacional: Senvider Publico 5
Area de Conocimiento: Administracién, Precesos, Calidad, Estadisticas, Economia, Matematicas
Grado: 11
Ambito: Zona!

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 3 afios

Especificidad de la experiencia Sistemnas de gestion de calidad y uso de herramientas de Contral de Calidad, Analisis estagisticos

[y supervisar la produccion estadistica a través de la e un marco de entc de calidad,
name’\do del diseo y aplicacién de narmas y estandares cen ia fina'idad de garantizar !a calidad de la informacion estad:

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO.
Temética de la C;

a zoral

Sistemas de gestién de calidad, Sistemas de gestién con enfogue basade en procesos.

AT B 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A 9 COMPETENCIAS TECNICAS
2 LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
i ! Identificacién de Protlemas Medio Identifica tos preblemas en ia enirega de Ios productos ¢ servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones,
{Propone planes y para ¥ optimizar TS 1
procesos en la coordinacion zonal Sl C8 BIOYSCIos] { > Anticipa los puntos criticos de una situacion o crodlema, desarrcllando estrategas a largo plazo, acciones de control, mecan'smos
| Planifcacion y Gestién Alts de iony i parala de diferentes proyectos. cragramas y otos. Es capaz de admin
L ! i diversos proyectos complej
Monitereo y Contro! Alte Oesarrolia mecanismos de monitorec y coniri de la eficencia, eficacia y procuctivicad organizacional
Propone acciones de mejora continua o reingenieria de precesos de fa X 5
Hemamienlas ce la calidad e e
cocrdinacién zenal AR A e e s Asesora a fas autoridaces de |a institucién en malenia de s palificas y que permitan tomar
| dochiane s aeraiis.
Habilidad Analitica |
e e e SR T e G TS B i | (analisis de pen edo dgreo I Megio Reconoce a informacion significativa, busca y coordina (0s datos relevantes para ! desarrclio de programas y proyec
Coordinacién Zonal. Modelo e produccién estadistica 39:kic-comn}

Asesora a las diferentes insliluciones del SEN sotre los procescs de Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
certificacion en Gestién de Calidad de acuerdc a nermas nacionales e Normas y estdndares de calidag
internacionales

Trabajo er Equipe

Ia de las dislintos. del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de ios demas;
{mantiene un actitud abierta para aprender de Ics demas,

Motiva ia permanencia de circulos de calicad en los procesos

i
; = : | Wentfica las necesidades del cliente interno o externs; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones
productores de la Coordinacian Zona Clreulos de Calidad Orienlacion:de Servicio. et S requerimientos oS C4
O C\ONDE; »
K0

Asescra los procesos productores de la Coordinacion Zenal en ia
definicién ce los Sist

“;%

&
)
o

G al s oo n de la Calicad Orientacion a los Resuitados Megic

Q

Medifica los méfodos ce trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y superar niveles de dese,

aoehﬂ-zcs eslablecidos.

Onwwar

158




AINEC 228383° M.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. g ; - =
o Ancgado 2 Zenas
~h —= Tercer Nivel
T | Protosicnal
A | Unvdad ce Asescria Juricica
e i 2. Coodnador Zonel, "
N Eiscucany Supervisiin de Procescs o i
1upo e i Servidor Puslco§.
- Deresho
: i
i 2Zomal
DORALR
e
Leyes y Normas de is Repdbica, Derecho Considuconal, Adrminisirstivo, Procesal Civi y Penal y Lo, Compras publicas, Temas legales.
5 4 consutccias o lere ejercicno prolesional
Liderar tegiee ia . s, a5t nar en temas oo ettt
Tucicales y rattacion i RS DYy TR 7
. Derecho Civ.
k Jad ene = _ Comportam B0 :
4 7 Exprasion Escrta Ao i a 3 RIPRCH; Stwc
. oyes,
Revisa Ios crrerios urid [Reglemerios. Normas, Decretos. Resohicionss, Acuerdos y demss
rcrmaiva legal vgente.
Otertacén { Asesoramarto o vdos)
Pensaments Anaico Ao
. z Gonverics . e hects,
Prepane susjucee, consttucional, atbirsje de acusido a : ¢
e . Normas. Decretos. Resoh v

s v de duscncerracicn oo
Planteacion y Gesiisn Meco
Comprension Cral Aro ¢

oo of ok egamanion, N, octsoe Ressueoncs Acurdc ¥ oot b

bl dbacshcenyads: rarmaliva legal vigente.

Revisa y verifca s plagos y Loyes. Reglamentos, Normas, ecratos. Resciusicnes, Acuerdos y demas o RS o 2

Sarvicics o el cosconcentraca zonal :
Trabaja en Equiso Medio dalos cemas.

e (deriifca N Joee & rriecida

[ciaciiode e Modo e sus requerimentos.

= s . Reglamentos. Normas, Decrelos, Resolucianes, Acverdos y demss

ashizacsin a nive'desconcanirado zona! s

Modica o mejoras. o

‘Orertacsn a los Resulados Moo [Modice b
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Analista de Tecnologias dela informacin y Comunicacion 2 Zonal

| Profesional

Unidad de Tecnclog/as de la Informacion y Comunicacion

Ejecucion y supenvision ce Procesos

= | Servicor Piblico 5.

joase: &

Zonat

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ostipador Zonal el Irmesate eridases pabucas y pividss,
o5 intemes y externo

iderar los procesos relacionados con la seguriaad de I informacién y 1as diarantes tecnologias de la nformacicn y comuncac.on TIC, para fo cval dabera aplicar
afin da garantzar |a integridad y confiatilicad de! software y hardware.

Tercar Nivel

Tecnologlas de Ia Informacion y la Comunicacion (TIC)

3aios

Administracion de servidores Fisicos Rack y Biade.

de Servidores,
¥ Windows, Administracion de Aimacenamiento NAS y SAN, swiching

Vmware, Rades

- o PR K i
E— e oan i Contrela la operacion do fos sistemas informaticos implementados en fa institucién Establece ajustes
; ek  1ax fallas que presenten los sistemas.
Reuisa las soluciones de infraestructura tlecasloglca en los servidores para la dotacidn de seicios a | Sistamas operativos y de aimacenamiento
‘as actividad: de'a i ] Virtualizacion
e btra . Detecta fallas en sistemas o equipos de alla complejidad de opsracion como or ejemalo, depurar el
Déteccion deAverlas G codigo de control de un nuevo sistema operativo
i 1 ety o] Mg | Montorea o progreso deos planesy proyecos dofa unidad adminsiraiay asegur o umpleniento
Contos os procesos ce sdminitracion ¥ moniores d los senicios ecnoldg s nsfucicnales o o |Sistemas opertos  de simacenamiento
Coord nzacion Zon Vituaizacon Reakza prosbat y anayos do natualezs o para comprobar 1 un 1uevo Sslema,oquipo 0
Herramieatas de Montoreo Comprobacion Atto tunci tdentiica claramente los errores y

wpen- los correctivos.

lnnlmlw‘lo o servidor

Realza la instalacion, configurac.on ¥ I (fisicos y virtuales) y servicios
a ternos de

Administracion de sef
Sistemas a -nn A ¥ respatdo

rmatica

requenidos tajo s stemas oparalivas para 105 sistem:

Manejo de wmmu

Reviss, Elabors, impianta y sjacuta las polilicas de aimaszenary g:[":";" chn e snigecs
nal de los servidores ce la Coorcinzaci Seobtiladed

Disefio de Tecnologla

Disefa los mecanismos de implementacién de nuevas tecnofogias que permiten mejorar la gestion de
Ia organizacién,

uv-q, ,...,
B

Craa un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puadan

Trabajo en Equipo Alta producit dentio del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de €quipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con ofras areas de la organizacio
= e
vesifica el dnl‘:: ’::I:;i::al_lllus de ng::T:a enlos B Fhundsd informatca Ot g B o Demuestea mltv‘."::- :’l:r::ll ra :::::1: internos o externos con rapidez, diagnostica carractamente.
/ s de sequridad Pl

{Arguitectura de hardware y software
Lidera ef soporte tacnica a usuanss interncs y externos res s';'::} bbbt (S S Ak [Realza las acciones necesarias para cumplit con las metas propuestas. Desarrolla y modfica
|Coordinzacion Zonal Sistemas de simacenamiento y respsido 10CHs0s DIganizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Manejo de utilitarios.

160




AINEC

*33323* | k.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3 = 7
Analista de dela ¥ icacién 1 Zonal
Tercer Nivel
| Profesional
o mmTWnuhhmmumymbn
5 Goordnadr Zonal Je inmediato, mambros de e caupo de a
: Sieoickin s Frosssox unidad, clientes intornos y externos.
Servidor Publico 3
dela yia (Ticy
59 @&
| zonal
6 R BORAL REQUERID.
2 afos
Redes y Comunicaciones, Administracion de Sistemas Operativos, Seguridad de la Informacién, Switching, Servidores
Brindar soporte técnica con calidad y alas in v wtizando (03 it procesos, .
i técni las Ta P yia et d el il
Redes y Comunicaciones, Administracion de Sistemas Operativos, Seguridad de la Informacion, Servidores
nomiact A s B e 5 c
3 g Siiae e i e Identifica el equipo necesario que debe adquirr una insiitucién para cumpli con los planes,
Realza a fas probl E de redes y dela | g redieny, PSSR I eciosy
el Wnejo s wtiros
Deteccion do Averias Medie | Identifca ef itcuito causante de na fala sléctiica o de equipos o sistemas de operacion complej.
y : Andlisis de Operaciones Hedio Sugerit cambios en un programa de computacion para que su s resulte més faci al usuario.
Anaiza ta impiantacion y siscucion de losplanes do adminstracién y monioreo do 1a Comuncadones IS e fCUpAton; rédagy:
¥ redes di [ 3
utiltarios 5 las piezas equipos y otios: las
Reparacién Medio el
. ; Oisenalos de nuevas permiten mejorar Ia gestién
— Disefio de Tecnatogia Medio e enics
Ejecuta actividages d soporte para los de lared it a Zonal Sister i
{ |Marejo de utittarios
liza y colabara a la implantacion de politicas para el respaido de las cor Sistemas de monitoreo. respaido y restauracion
redy : la Coordi Zonal. nejo de utitarios Coopera, paricpa actvamente en el equipo, apoya a 12s decisiones. Reaiiza fa parte del hteiadis
Trabajo en Equipo Bajo le corresponde. Como miembro de un equipo. mantiene. |nrurm-m alos demas. Com
Eje 1a ¢ de i “l\ ‘ e Ide 1 Act; rtir de I de it lientes, ofreciend
jecuta de respaldo y e la | st \as de momloreo‘ fespaldo y restauracion . - la & partir de los. e fos clientes, asus
enla i6n Zona) { g] o de ulitarios Orientacion de Senvcio Elaj jemandas.
e / ¥ servicios % §
Ejecuta actividades d. en el uso de. Manejo de utiltarics Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
=

N
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS ITRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédig INTERFAZ:
Degorinacish ey Analista Administrativo Financiero 3 Zonal
= : Nivel de Instruccién: i Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Admi Uridag
= - ~efe inmediato. erticades publicas, clientes
Rol: Ejecucién y Coorcinacin de Procesos e e es

Grupo Ocupacional: | Servider Piblico 7 . Contabilidad, Aud:

Area de Conocimiento:

anzas. Comerclal, Procesos, Psicoiogia Industrial, Competencias Labarales. Ecoromia, |
|

Grado: 13 Estacistea

Ambito:

| Zonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4 afos

2. MISION

Tiempo de

i
i

Esmll'cldad d. la

ale Coordinacién de procesos Administrativos, Financieros, Talento Humano

Coordinar y cantrolar Ia administracion delos recursos humanos, i los

CAPAGYAGON REQUERIDA PARA EL PUESTO
la Capacitacién

par de
planes, programas, proyectos, actividades, metas y chietivos. de la Coardinacién 2ansi apegacos 8 1a noraativa Iagal e instittucional.

Analisis Financierc, Tabias Dinamicas, marejos de proyectos, contrel de calidad de procesos, Normas de Control nlerno, Sistemas de Gestén

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Denominacién de la

ESENCIALES Compatencia | Nvel Comportamiento Observable |
) i
Menitorea y Control Alto Desarrolia mecanismos de monitoreo y control de fa eficiencia, eficacia y productividad izaci
Coordina los procescs administrativos, financieros y de recursos humanos de fa |Aralisis “nanciero, Subsistemas de Ta! ¥ { & L. ¥ Sffclsa i ypiaitiveadioranizaciahs| |
inacién zonal, de acuerdo a Ia normativa legal vigente e instrumenics Humano, Normas de control intemo
i ce acuerdo a su ‘Manejo de utilitarics informaticas. Manejo de Recursos Ao | Planifica y acrueba el oresupuesto anual de una institucién o de un proyecto a largo plazo Inciuye gestionar el
| Financieros | financiamiento necesaro,
i I | analis's financiers, daTalento! O il ico | Realiza una proyeccin de posisles necesidades de recursos humanos considerandc distintos escenarics a largo
Formula informes de pianificacién de inicio, avarces y cieres de gestiér ce os {humane. Normas de control intermo del Talento Humano { plazo. Tiene un pape activo en la definicién ce fas politicas en funcion de! analisis eslratégica.
procesos administratives, financieros y de recursos humanos de la Coerdinacién Zona'|Manejo de utiitarios i . Ges! {
|Procesos. Proyectos Orientacian / Ao Asesoraalas autoncades de la institucion er materia de su paliticas y estrategias gue
| Asesoramiento permitan fomar decisiones acertadas.

| Ccmple'lne répicamente los cambios del entomo, las oportunidades, amenazas, fortalezas y cebildades de su
Alte | organizacion / unidad ¢ procesof proyecic y establece paraia i6n ge planes,
programas y otros.

{ Pensamiento
Estratégico

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Analsis financiero, Subsistemas de Talento

Disefa Planes de Acciones de los procesos admnistratives, financieros y de recursos Humano, Normas de centro! inteme T i
humanos Manejo de utilitarios i a Gestion ce ela | el Comporta)
i A miento Observable
Srocesos, Proyectos Competencia = !
i
| | | Crea un buen cima de trabajo y espintu de cocperacidn. Resuelve los confiictos que se puedan preducir dentro cel |
Trabajo en Equico Alto Jecuipo. Se considera que es un referente en e manejo de equipos de Irabajo. Promueve el lrabajo en equipo cor,
. ciras areas de la organizacion.
2 TOUNAIL D
| : 7 ; . NlS R4
| Orientacién de Al Demuestra interés en atender a los clientes internos o extemos con rapicez, diagnastica correctamy \0 9‘\ C/o
| Servicio y plantea ) Y
| Analisis financiero, de Talento [ ¢ irmi det o 9
Impianta instrumentes de cenlrel de calidad para los precesos acministrativos, Humano, Normas de control interno Entome Alto Identifica /as razanes gue motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo, Ics pf ngis de for
BSARCIeros Y 08 factraot RURARAY Manejo de utiitarios i Gestiénde |org de las uridades o procesos. oportunidades o fuerzas de poder cue los a‘ectan
Procescs, Proyecios
| il A Se anticipa a las situacicnes con una vis/én de largo plazo; actéa para crear oporiunidades o evit
SN N0 501 evidentes para los demas. Elabora planes ce contingencia Es promolor de ideas innovadol
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Cédigo: |
|Denominacién del Puesto: |Analista Administcativo 2 Zonal |
“Nivet: Frofesional 1
Unidaa Unidad Financiera

[Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacionat Servidor Pasiico §

| Grado: 1

Ambito:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Jefe Inmediat
infemes y extemos.

8. CONOCIMIENTOS ADICI

siembros de Equipo. Clientes

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivei

Area de Conocimiento:

Tlempo de Experienci

Administrac’én Contabllidac, Auditoria, Finanzas, Comercial, Froceses, Psicalegia Industrial,
cmpetencias Lascrales, Economi

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
3afios

Especificidad de la experiencia |

ar la ejecucion de fos procesos de recursos humanos. materiales. bienes y servicios que son generados y adminisiradas.
perla Coordinacion Zonal apegados a la normativa legal e institucicnal

Administracion de Ser

ios, Logistica, Gestién de bienes, Mantenimiento preventivo de infraestructura y vehiculos,

del portal de

de archivoy estion de compras publicas, Manejc
i 6 del Talento Humano, Gestién

nal. Clima y Cultura Or S lud O

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
ica

Temati a cnpneluclon

1ONALES
RELACK')NADOS A LAS ACTIVIDADES
SENCIALES

Gestitn de Procesos, Gesti¢n ce Proyectas, Mecanica Basica, Logistica, Mane/o
s, Centrol de Inventarios, Ofimatica, Gestién de Compras, Gesti

Denominacién de la
Competencia

e Archivo, C
n dn Presupuestos. Gestion Ceﬂlahlo

de
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

i Pensamiento Critico Megio Elavora reportes jurigicos. lécnicos o agministrativos aplcando el andfisis y ia légica
| Pl yia légi
Conlraa la adminisracién det sistema ntegrado ds gestién documentaty Geslir ce inventanos. archiva y documentaci '
ivo, y ubicacién i y supervisa el | Gestion de archivo Habilidad Analifica
sistema de comsncndencla de las Coordinaciones Zonales. | Manejo de uf (analisis (5 gt SR Megio  RRECONAce la informacion significativa, tusca y cecrdina ios datos relevantes para el desarrclio de pregramas
| Iégico, sentida comun) YPIoyectax
i | Anticipa (cs puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando eslvmgm atargo piazo, acciones
i Planificacién y Gestion Alle de cortrol, de ny @ la de diferentes
 Lidera la presentacién de Informes de gestién, administracion y ejecucian de | Gestién de Froyectos, Sistema de Indicadores pioyectcs, progiamas y atros. Es capaz "’ “’"""
as diferentes gestiones administrativas zonales i Manejo e
| | Desanrclio estratégice del i Utiliza herramientas exstertes o nuevas en 1a or cién para el desarrollo de los colaboradores en
! | funcién ce las esirategias ce Ia organizacién. Pramueve acciones de desarrollo,
Centro'a las especificaciones técnicas de lcs productcs o servicios a adquirir. | Manejo de Recursos Materiales | Medio Determina las necesidaces de recursos materiales ae la institucian y centrola el use de ‘cs mismos.
por parte de la coordinacién zonal, contempladas en el plan anual de Ge: compras i |
{adguisiciones ce bienes y contratacién de servicios de las Cooreinaciones Maneijc de utltarios
Zonales.
0. COMP OND
i
“'g;"“":f.?";;‘ s Nivel Comportamiento Observable
Lidera. supervisa y verifica as actividades de ingreso, registo y cadificacién de Agministracién de bodega
Ias bienes y/o suministrcs adquiridos o receptados por la institucién que Control de inventarios
i
egresan del almacén, Manejo de utiltarios Traba S ERlloR el de Ias distintos i cel equipo, Valora las ideas y
| experienc S e los At T actitud abierta para aprender de los demas.
Asesora y contrcla el carrecta manejc de los i&n 1 de Talento Humano, | ; x ;
de talento humanc. régimen disc plinari, !sglllro de :anlll(ns conltrato de Cocigo de Trabajo | Oriertacién ce Servicio Medo  |ldenifica las necesicades del cliente interna o extemo: en ccasiones se anticipa a el 0s, apor
anaje Vst o e deiilatoe | soluciones a la medida de sus requerimientos.
i
Supervisa las actividades de la gestion de los servicios (insti y de1 de Servicios ) . s " <
parque automotor, compras publicas, gestién documental, entre otras) de la Planificacién operativa. pianes ce y | Orenfacidnatos Medio joclfiea L‘:_’:f;:_‘;"; de lrabajo para consequls mejoras. Actda paralograr y superar nivelehla Bsampel
Coordinacién Zoral vatuacién P : =z ]
°




{ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Analista Administrativa 1 Zonal

Tercer Nivel
Profesional

Unidad Administrativa Fli
i A Chacche Jefe tnmediato, Miembros de Equipo, Clientes.

Ejecucién de Procesos. “lamcs 7 oxEino
< SaividonRotive s Administracion, Contabilidad, Audi inanzas, Comercial, Procesos, Psicologia Industri
5 o E! compmn:m Laborales, Economia,
Zonal
R BORAL R D
&
2afos
e Administrativo ylo Recursos Humanos. |
o 6. CAP ACION REQUERIDA PARA =
Ejecutar I i6n de los . materiates, bisnes y servicios administrativos u.m.naados para [N ) T Y TN, 3
Ia gestién de las Coordinaciones Zonales, de coﬂ'alrnﬁaﬂ a las normas de control e instrumentos instiucions
Gestién de Procesos, Gestion de Proyectos, Mecanica Basica, Logistica, Manejo y de Inventarios,

de Documentos, Control de lnventarios, Ofimitica, Gestién de Compras, Subsistemas da Talento Humano, Gestién Olqlnlndor\nl o ¥ Cultura

| Desarrollo Manejo de técnicos y legales
ONO o DICIO O
e etencia . =2 o AR =

Desarrollo estratégico del Bajo | APlica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones para el desarrolio de las competencias

|Ejecuta la recepcion, clasificacisn, registro, distribucitn y custodia dala. Gestién de inventarios, archivo y criticas. i de las ma
que ingresa a la Y Gestion de archivo

y control del i de la Zonal Manejo de utitarios Analiza i tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiiza

Pensamiento Conceptual Medio | yadapta los conceptos o prmdplol adguiridos i ob i de programas,

proyectos y otros.

Integra fa matriz de de bienes y ion de t-nél:-b:l:;: o‘""‘;.':‘:‘:m o Modio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para ! desarroilo de

servicios y mide los avances pellddlcoi de comprn reaiizadas y elabora los Iégico, sentido comun) programas y proyectos,
e e b e s e s Ao S e e t .

periodo ¥ de I tados de i o
Coordinacién Zonal.

Expresion Escrta Medio Escribic documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circuiares)

Ejecuta las actvidades u- ingreso, registro y codificacion de fos bienes ylo e N . - ol
suministros adquirdos o receptados por Ia Institucién, las actividades de Administracién de bodega e Mo Clésifiony LSS pes
regiiro, sakday ditebucion o Jos blanes ylo suminstros que egresan del Control de inventarios
almacén y las actvidades de custodia y Wnllol de los b-enn y/o suministros Manejo de utlitarios
adauiridos o por la inshtucion de la Zonal,
oaiiza el seguimiento a s planes. pogramas.y proyectos r o= s b ecs Hiance, Selitdad y Saks)

jdesarrollo de la administracién del talento humano, desarroffd orginizacional, s Gl S
sequridad y salud ocupacional de fa Caordinacion Zonal. de utiitarios o en B a Coopera. parscipa scivamente en of équipo. 8303 a las decisiones. Realiza a parte alimialo qisfe

Tele en PR o un equipo, mantiene 2 los demas. Compat
Ejecuta informes y reportes respecto a I II la I
insttucien (ngresos, Laspasos, Uaslados, cambio & licencias, | Gestion de r'::’ s inos, Seguridad y Salud
misiones de servicio, encargos, subrogaciones, vaca c Ocupacional &BE2hmollo Organizacional L dentiica las necesidades del cente Inlerno o externo; en ocasiones so antcipa a flos, aportando
% i‘t Nens, - *eosien Labora Orientacién de Servicio Medio e e e
tacion, induccion y ) de utlitarios.
I puestos de ia inacion Zonal, (,\{
g2
SCua, “
Elabera cotudos y plancs para ta mojora ds la Adminisyacion de cursos humancs, Seguridad y Salud
Humano, Cultura y c Desarrollo T |, Desarrollo
T e S = sl Orientacién a los Resultados |Bajo Reaiiza bien o correctamente su trabajo.
{Seguridad y Salud Ocupldan:l Manejo de utilitarios

-

1O
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NINEC

1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO !
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: | INTERFAZ:
1 : |Bibiotecario Zonat H
LDenominacion/dsl B eto) it Nivel de Instruccién: Tercar Nivel
Nivel: Profesional i
|Unidad Unidad Financiera | |
i T e madao, antdades piblces  pradas,cntes 1
'Grupo Ocupacional: © Servidor Pubiico 3 |
L : . Area de Conocimiento: | ;i Social, Bisliatecoicgin, d tacién y archivologi
|Grado: B : |
Ambito: Zonal

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: |

(L e s ! Sibliotecologia, Periodisma e Informacién
| expeiiencia |

procescs. productos y servicios a admin: y adauisicion de libros. revistas , *W*C"AWREWEA’W PUESTO.

folietcs y mas documentos bibliograficos que eon!mm-n u s.:n oteca de I-: Camd‘naucms Zonales. ctacion

i Ejecutas

h
; Gestion Documental, Técnicas de Archiva, Atencisn al Cliente {

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. coNocluiENTos ADICIONALES RELACIONADOS

LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién | "
e Comportamiento Observable |
Habilidad Anaifica 1
(andlisis de prioridad, bdlo informacién significativa, busca y ccardina ios datos relevantes para ot |
Examina el inventario e fibros, revistas, falletes y més documantos bibiiograficos de fa Gestion documentat crtaria (ogica, seniida £IhSH[{SRa)08 Piog FAmERY priy ectoss
Cacrainacién Zonal Técricas de archiva Semir
Organizacién ¢ . _ .
nforim Acion Alto | Cefine niveles de informacion para la gestién de una unidad o proceso.
| Pnrl en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten receger informacion |
% Alta esencial de forma habiual {ojemplo reuniones Informales pesodicas) Anaizala |
Técricas de redaccidn Intormaclen {

informacién recopilada

|E|-bo|l ol pian cperatvo enfocado a la gestion de la bilioteca de ta Coordinacisn Zoi | Mansinda

| ! | Manejo Ge Recursos Wedia Datermina las necesdades de recursos mat
| Matetiales ‘o5 mismos.

's de fainstiuciér y controfa o} usc de

Exprasion Orat Medio Comunica Ovlgimzl la Fara que sea a
ia adquisicion y actualizacién de textos, revistas, publicacicnes e investigacion que integren | Técnicas de archvo los recepiores.
‘eca de las Coorcinaciones Zonales. tanejo de ubitarios

i | 10. COMPETENCIAS CONDUGTUALES
i
f

Denominaciéndela |

1 Competenear | Nne Comportamiento Observable

Ejecuta las actividades retacionadas a fa gestién de Ia bil ja asistencay atenciénal  Técnicas de archivo '
|cliente aue solicita informacién en la bibloteca. “anejo de utitaros Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equips, Valora sincerament
i Traba,o en Equipo Medio  |ideas y experiencias de los demas; mantiene un acitud abierta para aprender de los
| demas.

Integra registos, ejecuta

¥ i toda ia 2 biblioteca;

: |Técnicas de arcnivo | > identifica las necesidades del cliente nierno o exte no; en acasiones se antcipa a elios,
camo ferias educativas, el =l Orientacion de Senvicia | Medio i
Rah S s s _‘p"'m’ At s Maneo de utitarios i aportando salucicnes a ‘a medica de sus req
| |
| :
| |
| !
|Realiza la actuatizacion de la informacion de lexos, folletos, revistas y demas documentos en el Tecricas de archivo Orientaciénalos |, o Modifica los métodos de trabajo para consegui: meforas. Actia para lograr y superar
sisterma de biblioteca organizandolos por auter, materia y ti:ulos de [as Coordinacicnes Zonales.  Manejo de utlitarics Resutados I niveles de desemperc y plazos establecidos.

L E I
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Asistente Administrativo Zonal

Protesional

Unidad Administrativa Financiera

Ejecucian de Procesos de Apayo y Tecnolégico

Servidor Piblico 1

4 7

Zonal

Colaberar €n 3 ejecucon ce los procescs de admiistracon de 10s recurscs humanos, materiales, bienes  servici
'es Zonales, de conformidad 3 las normas de conitrol e instrumentos instiucicnate:

demandacos para la gestién de las Coordina

Jefe Inmediato, Miembros de Equipo, Clientes

intemos y exterros.

Gestidn ge inventarios, archivo y documentacién

Gestién de archivo
Manejo de utiitazios

ios adminisirativos

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Administracion. Cortabiidad, Audtoria, Finanzas, Comercial, Procesos, Psicologia Industrial, Competencias Laborales, Economia,

Manejo de inventarios, Archivo y documentacion, L
Gestion

Tercer afio o sexto semestre aprobado

ogistica. Manejo de Proveedores, Controf de Bienes. Gestion de compras publicas, Manejo del
operativa de Servicios,

de Archivo,

Oesarrolio estratégico del Talento
Humano

{seguimiento de ias mismas.

. Controf de inventarios, Ofimatica, Gestion de Compras. Gestiin de Presupuestos, Gestion de Procescs, Mecanica Basica, Loglstica, Manejo de
ntarios.

Organiza=on de la Informacion

Clasifica documentos para su registro.

f
Asiste en Ia recepcin, ¥ custod
documentacion que ingresa a 1a actualizacion.

¥ contioi del ia idn Zonal,
Paciicipa en ta de a maliiz iento de.

Ibienes de servicios y mide I
reaizadas y elabora | evaluacién e I de bienes y

|servicios. un periodo ¥ de los resultad

incicadores de gest.on de la Coordinacion Zonal.

Gestion de compras.
Manejo de uniitarios

Monitorec y Control

Anaiiza y comge documentos

Expresién Escrila

|Participa en actividades de ingreso, registro ¥ cedificacion de los bienes ylo
|suministras adauiridos o reseptades por fa insttucion, las acilvidades de.
registro, salida y Ios bienes yfo sumnistros que g el
aimacén y las aclvidades de custodia y control de lcs bienes ylo suministros.
adquindes ¢ receptad Ia institucion de la i on Zon

Administracién de bod

5
Conlrol ge inventarios.

Mane;o de utilitarios

Asiste en el seguimiento = los planes, programas y proyectos relac.onacos al
desarrollo de ia adm nistracion ce’ talento humano, cesartollo organizacion;
$eguridad y salug ocupaconal de la Coordinacidn Zonal.

\BLER
=

08, Segunoad y Salud
Organizac.onal
ral

Recopilacion ce Informacion

Trabajo en Equipo

dispenivles. Define

Esciibir documentos Ge medians complejdad, ejempio (oficios, circulares)

Coopera, participa activamente en el equipo, apoy:
Comparte i

Recop'a infarmacion para elaboracin de infoimes y reportes oa
|mevimiertos del perscnal de ia institucicn (ingresos, traspasos, trasidos,

| cambios administrativos, ficencias, comlisiones de servicio, encargos,

vacacion: i " m
seieccion de personal, evaluacion de desempeo; capacitacion, Induc
desar: y puestos de 2

Onentacién de Servicio

Actda a partir de los requerimientos de (05 clientes, olreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.

Asiste en los estdios y planes de la Administracion de Talento Humano,
Cultura y Clima. C

ion con la C 4N y Seguridad y Salud

n
Coupacional
[

Legislacion Laborat
Wanejo de ulilfanos

Mos, Seguridad y Salud
sarrollo Organizacional

Orientacion 3 los Resuftados

Realiza bien o correctamente su trabajo.
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Realza un un tiempo para obtener a maxima y mejot iformacion posible de todas las fuentes
disponinles. (Obtiene informacién an penodicos, bases de datos, estudios fecnicos efe. |




Nvinesie
i e Trabajo.

©6888

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

Analista Financlero 2 Zona:

Profesional

Unidad Administrativa Financiera

Ejecucion y Supervision de Pracesos

internos y externos.

Senvidor Publico §

2

2. MISION

Jefe inmediato, entidades piblicas y privadas, clientes.

Supervisar <an efacia Y oportunsad los derentes procesos financeros dento def

i contiol intermo y 1as politicas. internas 4 fin de cumplt <on los objelvos it

8. CONOGIMIENTOS'/ADICIONALES RELACIONADOS A

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Finanzas, Contabilidad, Auditor

Administracién, Economla

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

de las normas|__

Tiempo de Experiencia: 3afios
General / G Manejo de Geston
Especilicidad de la - r inanchecs, Sistemas Anancieros y bancarios, Normas de control interno, Contabiidad generalf gubernamental
‘experiencia manejo de leyes y reglamentos de administracion financiera,

EQUERIDA PARA EL PUESTO,
Temitica de [a Capacitacion

Gestion de Presupuestos Gestion Contable, Gestisn de Tesorer

Anshsis Financiero, Ofimatica, Sistemas finane
control interno.

ros y bancanos, Normas de

9. COMPETENGIAS TECNICAS

Supervisa las palficas, procadimientos instructvos, formatas del proceso ce gestin presupuestaria
contazio y tes, ae la Coorginacién Zonal

Gestion tesor
anbisi Snanciato
Manejo de utiltarios

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 5 ¥ st ” ' T
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES ¥  Denominacion de la . Comportamiento Observabie
E 2 Competencia i ue! - ¥ .
s WBRERES || om | R i s e
Revisa las certificaciones presupuestarias. ..,..nws contables y proceso de pago de bienes, senvicios, Gestion tasoreri ‘
vidlcos y remuneraciones de la Coordinacion Zonal Ansiisis nancid
bl L 8 Utiliza I tematicas para reaiizar elculos d lejidad media. (Ejempio fiquidaciones.
iza las matematicas p 03 de complejidad media. (Ej widaciones.
AR MALNGMtIca: Madio. conciliaciones bancarias, etc |
» . Es capaz dministrar i di proyectos de ad'a,
i .. Medio .
| Gastion de presupuesto. Gestion contatle, RisnicRcice J Goti estiategias de corto y . informacion
Controia los diferertes reportes Fnancieros generadcs en presupuesto. contatilidad y tesorera Gestion tesoreria
| Tos dif portes Fi Fl ¥ " Analisis financero
[iessaliiazos o u:;b:f;::f:m“ i Ve Reconoce fa informacidn significativa. busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
logico, sentido comun) PIOgTRmES;Y peoyecids;
(estandepresupunt, Geston o Crieniadon T Ascarientn e Asesora a las autoridades de la insttucion en materla de su competencia, generando politicas y

estrategias que permitan tomar decisiones acertad:

operativos.

inanci
fanejo de ulitarios

ﬁ\ s Gestn o Nt - ‘
Centrota ia proferma zonal, y presugdddian Coordmacion
Zanal. AN mo
[Mon o Feabiia ke b Medis |Promueve ia colaboracion de fos distintos integrantes del equipo Valora sinceramente fas ideas y
i experiencias da los dema ‘e un actitud ablerta para aprendes de fos demds.
—yo
{ puesto, Gestion contable
- (dentifica as necesidades del cliente intemo o extemo. en ocasiones se aniicipa a eifos, aportando
Suparvisa los unicos de registro dela g 3 Oliestanicade Secack Medio | oluciones a a medida de sus requenimientos
=) \ de utifbrios
A\
7]
‘resupuesto, Gestion contab
evisa (64 informes de Jos procesos presupuestanos. contabies, y tasoraria zond) Orentacion a los Resutados|  Medio | Mo%ifca los métodos e wabajo para conseguir majoras. Actia para lograr y supstar niveles de

desempario y plazos establecidos.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

gaetis

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

de cumplir con los objetivos y metas establecidas en el plan operativo anual de las Coordinaciones Zonales

8, CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Manejo de Recursos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Finanzas, C

Auditoria,

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 aflos

| Contabilidad general / Gubemamental, Analisis de los Estados Financieros, Analisis de conciliaciones
| bancarias, Control interno, Tributacién, Manejo del Sistema Financiero , SRI

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Gieice, VN

Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de un proyecto a largo

de viaticos de la Ceordinacion Zonal.

Normativa relacionada con la gestion financiera

Resultados

# 4 Alto e 4
Elabora os comprobantes unicos de registro de devengado y contables previo a la autorizacién | Contabilidad general ispeiston paza Indldye pestiocac el insnagmienic necedai:
de pago de la Coordinacion Zonal. Normativa relacionada con la gestion financiera e 5 ™ i
Desireza Matematica Medio Utiliza las matematicas para realizar calculos de meh";:: media. (Ejempio
Recapilaciénide Realiza un trabajo sistematico en un detenminado lapso de tiempo para obtener la
lnlopfmacién Medio maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
Reaiiza : . deingreso, v i dela informacion en periodicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Coordinacion Zonal. Normativa relacionada con la gestion financiera
Analiza situaci utilizando los i tedricos o i conla
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Uliliza y adapta los © principios i i
problemas en la ejecucion de programas, proyectos y olros.
il i 0 i fa institucion en materia de su competencia, generando
Contabilidad general Orientacion / Allo Asesora a las autoridades de )
Integra fa i ion respecto a las lones de y anexos tran; rmativa relacionada con la gestion financiera Asesoramiento polilicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
'Coordinacion Zonal. \“ Regimen Tributario
| * e e utiitarios
y 2
Elabora informes y reportes de gestion contable para evaluar el cumimierfo de los objetivos de i e o aa i Tranlera
la unidad y de ia normativa legal vigente de la Coordinacion Zonal. e 9 Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente
4 Gadditarios "
=) Trabajo en Equipo Medio las ideas y expeniencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
» demas.
2] ; , 7
<. /
Realiza el control previo de sclicitudes de pago y registro contable de |as !wu financiergs: general Orientacion de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente intemo o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
ge la Coordinacion Zonal. 2 cha dof » |Nosnfativa relacionada con la gestion financiera aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
=28
Elabora los informes de recaudaciones, pago de cuentas por cobrar. fondos de terceros y control |Contabilidad general Orientacién a los e Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. ActUa para lograr y superar
Medio

niveles de desempefio y plazos establecidos.
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@ | Minieno
it Trabajo

: | Asistente Financiero Zonal

Profesional

Unidad ini inanciera

P ey

idad

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico it
Grupo Ocupaclonal: - | Servidor Publico 1

Grado: . . _' a7

Ambito: Zonal

procedimientos y normativa vigente, a fin de cumplir con los objetivos y metas establecidas en el plan operativo anual de las C

Coordinado Zonal Jefe inmediato, enlidades publicas,

Participar en la ejecucion de los procesos de los movimientos de ingresos. gastos y analisis de estados financieros, mediante la aplucaudn de los

Zonales.

Tercer afio o sexto semestre aprobado

Finanzas, C Auditoria,

ﬁ&-}ipo de Experlencia: & meses

_ Especificidad de la
. .. experiencia

Tesoreria, Ci General / Gi Anaiisis de los Estados Financieros,
Analisis de conciliaciones bancarias, Control interno, Tnbu(aCIOr\ Manejo del Sistema Financiero , SRI

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
c *__Temética de la Capacitacion = LTS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Contabilidad General, Normas de Control Interno, Normas de Informacion Financiera, Tributacion, Tesoreria, Presupuesto

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el

Monitoreo y Control Wedio )
Elabora los comprobantes tnicos de registro de devengado y contables previo a la autorizacion Cg,",'::.,“;i“,‘f,.“;f;“;:l,l :::ry‘:n;e:{:supuem gkl Ly
¢e pago de la Coordinacion Zenal,

Manejo de Paguetes Informaticas Deatfera Matenidtca Medio Utiliza las mateméticas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo

i i il etc)
Realiza un trabajo sistemalico en un delerminado lapso de tiempo para obtener la
Recopllacu)n de

Contabilidad ral Tusoreria; Eraaty uesto o Medio maxima y major mformaclén posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
Colabora en actividades de registro, custodia y conlral e garantias y valores, ordenes de pago, | oMa14ad general, Tesorer Gasion P . bases de datos, estudios lécnicos etc.)
ordenes de moviiizacion, entre otros propios de Ia gestién financiera Zonal Menofo tis PagueiEs Infoamatss

utilizando los tedricos o conla
Co Medio =xpenenua Utiliza y adapta los © principios ra i

ontabilidad general

‘Consoloda |a informacion de la gestion financiera contable, presupuestaria y de,
e y anexos pagos, entre otros pr.
financiera de la Coordinacion Zonal.

égimen Tributario

tiva relacionada con la gestion financiera

par
problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.

[compromisos de la Cocrdinacion Zonal. Manejo de Paquetes Informaticas

utilitarios
7
Asiste en la Elaboracitn de informes y reportes de gestion contatle, pf =staria, tesoreria Con&g] eneral, Tesorena, Presupuesto i R TEOIRYS { d
p;;:,;:z':gﬂ:ﬁ:,‘”"'“""‘“ e o8 tiekiovdsla Godady dbie. aiousligsnlsde fa Giticnns ﬁ:{;’;’a con Jtgestion Promueve 1a colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente
E /‘ﬂ- Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
% =) ‘I demas
3
S . , bilg nsneral Tesoreria, Presupuesto - . 5 S o
Asiste en el de la ejecucion contable y tesol N% = " . Identifica las necesidades del cliente intemo o extemo; en ocasiones se anticipa a ellos,
A, —Mormati¢d relacionada con ia gestion financiera, Orientacion de Servicio Medio % 1y
Coardinacion Zonal. )D/de Paguetes Informaticas aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
i , o Contabilidad general, Tesoreria, Presupuesto o’ . : 5
Colabora en actividades para el control previo de de pago de las o 1 1a gestion financiera, Onentacion a los. Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y superar

Resultados niveles de desempefio y plazos establecidos.
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ANEXO N. 6 ENCUESTA CONOCIMIENTOS DE LA GUIA
UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION
Fecha: ....cocovvviiiniiiinnnnn.
ENCUESTA: Ejecucion de la guia
OBJETIVO: Evaluar la ejecucion del manual para verificar su factibilidad en el
rendimiento laboral.
VA DIRIGIDO A: Departamento de Talento Humano, Directores
Departamentales y Director Zonal.
EMPRESA: Instituto Nacional de Estadistica y Censos

1. El uso de la ficha de revision de carpetas ha facilitado la identificacion
del personal adecuado a entrar en el proceso de seleccion acorde a los

requerimientos de un cargo.

2. Que tan efectiva ha resultado la aplicacion del manual de
reclutamiento y seleccién por competencias dentro del INEC en los

Gltimos tres meses.

3. Las estrategias de motivacion que aplica el departamento de Talento

Humano han sido positivas.

4. Con los nuevos canales de difusion que se utilizan para convocar

personal se ha logrado incrementar el nimero de aspirantes.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

5. Las fases de reclutamiento y seleccion le han sido de utilidad dentro
del proceso.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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6. Al contar con el tipo de competencia que cada puesto requiere se ha
facilitado la identificacion del aspirante que mejor se adecuUe a las

necesidades del cargo.

7. Cual es el medio de comunicacion que le ha resultado mas eficaz en el

momento de convocar aspirantes para un puesto.

8. Considera que el plan de induccién resulta indispensable en el

momento de contar con un nuevo trabajador.

9. Considera que el porcentaje asignado a cada fase en el proceso de

reclutamiento y seleccién dentro del cuadro de notas es el correcto.

10. Ha mejorado el rendimiento laboral en los empleados nuevos dentro
del INEC.

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Gracias por su colaboracién.
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