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RESUMEN EJECUTIVO

Este trabajo que tiene como tema Seleccion del Talento Humano y la productividad laboral
de una institucion educativa particular, se enfoca en la problematica existente en las unidades
educativas privadas, donde los procesos de contratacion de Talento Humano ha generado una
productividad laboral que no se ajusta a las necesidades de la organizacion, asi se puede identificar
que hay una alta rotacion de personal, e incluso insatisfaccién por la modalidad de contratos fijos
que en muchas ocasiones no les permiten acceder a otras plazas de trabajo alternas ocasionando
que no estén cien por ciento concentrados en sus labores cotidianas, por ende decae la

productividad laboral.

El enfoque de la investigacion es mixto, puesto que se combinan elementos de la
metodologia cuantitativa y cualitativa. Cuantitativa por cuanto se sacaron datos numéricos y

cualitativa por la revision de los documentos que nos aportaron informacion relevante.

La investigacion es motivada principalmente, para proporcionar a las instituciones
educativas de este sector, de una herramienta administrativa que les permita obtener datos
referenciales y un modelo a seguir, para implementar un procesos de contratacion y contar con los
procedimientos adecuados, para evaluar la productividad de la institucion y el papel fundamental
que juega talento humano en dichos resultados, asi como la influencia a nivel de servicios, gestion

administrativa o su incidencia econémica en la institucion.

Palabras claves: Talento humano, productividad, herramienta administrativa
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ABSTRACT

This work, whose theme is the Selection of Human Talent and the labor productivity of a
particular educational institution, focuses on the existing problems in private educational units,
where the processes of hiring Human Talent have generated a labor productivity that does not
adjust to the needs of the organization, thus it can be identified that there is a high turnover of
personnel, and even dissatisfaction due to the modality of fixed contracts that on many occasions
do not allow them to access other alternative jobs, causing them not to be one hundred percent

focused on their daily tasks, therefore labor productivity declines.

The research approach is mixed, since elements of quantitative and qualitative
methodology are combined. Quantitative insofar as numerical data were obtained and qualitative

by reviewing the documents that provided us with relevant information.

The research is mainly motivated to provide educational institutions in this sector with an
administrative tool that allows them to obtain reference data and a model to follow, to implement
a hiring process and have the appropriate procedures, to evaluate the productivity of the institution
and the fundamental role that human talent plays in said results, as well as the influence at the level

of services, administrative management or its economic impact on the institution.

Keywords: Human talent, productivity, administrative tool
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CAPITULO 1: MARCO GENERAL DE INVESTIGACION

1.1 Tema del trabajo de titulacién

Seleccion del Talento Humano y la productividad laboral de una institucion educativa particular

1.2 Planteamiento del problema

La mision del talento humano en las instituciones ha llegado a convertirse en una parte
inherente de la administracion. Tiene muchos objetivos importantes dentro de estas, como es el
seleccionar sujetos con habilidades, motivacion y satisfaccion suficiente para conseguir los fines
propuestos; ademas, debe conseguir la eficiencia de los trabajadores y lograr que las condiciones
de trabajo sean favorables para el desarrollo y la satisfaccion concreta de los colaboradores; con

esto alcanzar los objetivos individuales y colectivos (Guerrero Bejarano, 2021).

Cuando se recluta y selecciona sin pardmetros establecidos, o que no vayan de acuerdo a
la mision y vision de la organizacion, se creara un conflicto; ya que no habria concordancia entre
el plan estratégico de la institucion y su nuevo personal. Un proceso de reclutamiento y seleccion
de personal es la Gnica opcion viable para encontrar individuos de calidad, que se identifique con
las necesidades de la organizacion, tanto en el papel como en la practica. Al realizar un proceso
eficiente se lograra identificar aquellos candidatos que no son idéneos para el puesto porgque no
cumplen con la formacién y educacion adecuada, o no encajan con la cultura o los procedimientos

organizacionales (Ramiro, 2019).

Si este sistema no existiera podrian generarse muchos conflictos en la organizacién como:
alta rotacién, disminucion de la moral de los colaboradores, demora en la contratacion, y bajo
desempefio; ademas, el tiempo de las demas personas, sera absorbido; ya que seran involucrados
en las desavenencias que causan los colaboradores que no pasaron por un proceso correcto. Este
tiempo que se pierde debido a la falta de un sistema de contratacion de talento humano, puede
dedicarse a innovar, a encontrar areas de oportunidad, crear nuevos productos, a mejorar la

organizacion, entre otros.



Es necesario que a este sistema se le asigne los niveles de autorizacion que requiere; caso
contrario se vera limitada en lo que respecta al control de las areas, sabiendo que en todas hay
trabajadores que debe vigilar y asegurarse que la informacién que se obtuvo en el proceso de
seleccion sea verificado en la practica en cada uno del personal nuevo y asi se vea reflejado en el
trabajo desempefiado y el uso de los recursos en las actividades realizadas, y esto no es mas que la
productividad laboral (JAcome, 2009). La incidencia de seleccionar y contratar personal idoneo
en la productividad es notoria cuando no han existido las etapas necesarias en la captacion del
talento humano, como son: el anélisis y deteccion de necesidades, reclutamiento, pruebas,
entrevistas, valoracion, decisién, contratacion, incorporacién, seguimiento y control (COLMENA,
2016).

Todo lo mencionado juega un papel esencial para que las contrataciones hagan crecer la
empresa por medio de la productividad. Asi de relevante resulta el andlisis de cada profesional,
imprescindible para determinar que se ajustara a las necesidades y que sera capaz de generar valor
a la institucion. (FRANK, 2018)

1.3 Formulacién del problema
¢ Como establecer los procesos de gestion para una adecuada seleccion del talento humano

que permita incrementar la productividad laboral en una institucion educativa particular?

1.4 Sistematizacién del problema

¢Cudl es la situacion actual del proceso de contratacion de talento humano de las unidades educativas
privadas?

¢ Cuales son los indices que miden adecuadamente la productividad del talento humano contratado
en una institucion educativa particular?

¢Cémo determinar un proceso de seleccién idéneo que garantice la productividad del talento

humano?

1.5 Delimitacion del problema de investigacion

e Delimitacion espacial: Canton Guayaquil, Provincia del Guayas



e Delimitacion temporal: enero 2021 — septiembre 2021

e Delimitacion del universo: Las Unidades Educativas de la Ciudad de Guayaquil

e Delimitacion de la muestra: 3 instituciones educativas particulares

e Delimitacion del contenido en el campo amplio del conocimiento: Administracion y

Gestion de Talento Humano

1.6 Linea de investigacion

Linea institucional

Desarrollo estratégico empresarial y emprendimientos sustentables.
Linea de facultad de Administracion

Desarrollo Empresarial y del Talento Humano.

1.7 Objetivo General
Analizar los procesos de gestion para la adecuada seleccién del talento humano que permita

incrementar la productividad laboral en una institucion educativa privada.

1.8 Objetivos especificos

o Establecer los referentes tedricos que den sustento al trabajo de investigacion.
e Diagnosticar la situacion actual del sistema de contratacion de talento humano de las

unidades educativas privadas.

o Definir los indices que permitan medir adecuadamente la productividad del talento humano
seleccionado de las unidades educativas privadas.

e Disefar un proceso de gestion para la adecuada seleccion de talento humano que permita

incrementar la productividad del talentohumano.

1.9 Justificacién de la investigacion
El proceso de seleccion de personal es una herramienta administrativa, que permite obtener
datos referenciales al momento de querer contratar a un empleado en una de sus areas, ya sea

docente, administrativo, de servicio, y demas (Garcia, 2017).



Una contratacion adecuada contribuira a mejorar la productividad del empleado, ya que el
aspirante sera ubicado en el lugar exacto, donde pueda usar cada una de sus habilidades, destrezas,
competencias adecuadamente; aprovechando asi cada actividad realizada al maximo; esto gracias
a la correcta revision de su hoja de vida; lo que permitid al contratante ubicarlo en el area que sera
maés productivo (MAQUILON, 2017).

Asi mismo, este trabajo permitird determinar cudl es el sistema de contratacion laboral més
conveniente para una institucion educativa; dependiendo de su tamafio, capacidad de gestién, su

participacion en el mercado, su trayectoria historica, entre otros factores.

La productividad es muy importante en todas las empresas, asi también en las unidades
educativas; ya que al escoger de una manera eficiente a un colaborador se lograra que cumpla con
sus trabajos, actividades y funciones; empleando menos tiempo; en virtud de los conocimientos

que haya adquirido y las habilidades que haya desarrollado por la experiencia.

Esta investigacion se realiza porque existe la necesidad de mejorar el proceso de
contratacion y evaluacion del talento humano, y evitar procedimientos innecesarios, ineficientes e
ineficaces; que podrian ocasionar la seleccion del personal sin el perfil necesario, incapaz de cubrir
los requerimientos de la institucion; teniendo como consecuencia el abandonando del puesto de
trabajo; los que podria generar posteriormente una contratacion aun mas inadecuada; lo que se

puede convertir en un punto critico que impida cumplir el objetivo institucional.

El estudio ayudara a que las instituciones educativas cuenten con un modelo administrativo
de contratacion laboral, y establecer criterios claros de seleccidn, contratacion, y evaluacion del
talento humano, acorde al contexto laboral, que les permita de manera practica y agil la

contratacién del talento humano; sin desperdiciar tiempo y esfuerzo utilizando procesos equivocos.

Ademas, al aplicar procesos de contratacion y evaluacion eficaces se evitara la rotacion de
personal, liquidaciones innecesarias; lo que se traduce en dinero que podria ser usado en
capacitacion docente, para lograr mayor eficiencia y a la vez usarlo para la adquisicion de
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infraestructura para el desarrollo de la instituciéon (Tamara, 2017). Al desarrollo de este trabajo de
investigacion se podra detectar como un sistema determinado de contratacion laboral incide en los

resultados econdmicos de una institucion educativa.

Cabe indicar que desde el punto de vista social, el aumento de la productividad es muy
importante para mejorar la calidad de vida de una sociedad, ya que este nivel incide en los salarios
y la rentabilidad de los negocios; lo que a su vez se ve reflejado en la inversion y en el empleo.
Ademas, el trabajar, de una manera productiva, es una faceta importante en la vida de las personas,
no so6lo porque una gran parte del tiempo lo dedica a actividades laborales, sino porque gracias a
él la persona obtiene una serie de compensaciones econdémicas, materiales, psicoldgicas y sociales,
y logra desarrollar su propia identidad y sus roles en la sociedad, contribuyendo a la creacion de

bienes y servicios (Prieto, 1996).

Las instituciones se enfrentan a la ardua tarea de ser capaces de alinear su quehacer con los
desafios que nacen de un compromiso de responsabilidad social, por lo que se requiere un cambio
de conducta que permita a las empresas ser mas benéficas socialmente, dando, como resultado una
mejoria econdmica de las organizaciones. Las medidas que adopten en sus procesos internos deben
mitigar el impacto social, sin afectar las utilidades de sus accionistas, esto es, hacer uso eficiente
de los recursos, traducir esas acciones en ahorros y generar un aumento en el valor de laempresa
(Tanoira, 2008).

Segun Tanoira (2008), las instituciones deben colaborar en la construccion de una sociedad
mejor para vivir, en la que se integren los esfuerzos de todos los interesados. No sélo se trata de
obtener utilidades sino de contribuir con aquellos que participan en las empresas, de tal manera
que éstas puedan enfrentar los embates de la globalizacion y desarrollarse mediante practicas éticas
con todos los involucrados, al seleccionar de una manera adecuada a su personal, este cubrira una
de las necesidades segun la piramide de Maslow que es la de seguridad, donde esté relacionado
con el empleo, y por ende a través de la gestion adecuada de Talento humano ira haciendo carrera

profesional ocasionando que el sujeto escale la piramide para sentirse autorrealizado.



El objetivo que tienen las organizaciones con los trabajadores es proveerlos de las
herramientas que hagan posible su desarrollo profesional y personal, garantizandoles asi una mejor
calidad de vida (Posada, 2010); reflejada en las compensaciones, recompensas, programas de salud
y asistencia, licencias, despidos, apelaciones, renuncias, paros, discriminacion, acomodo de
familia, seguridad, planeacién de carrera, entre otros (Bateman & Snell S.A., 2005). Todas estas

compensaciones ocasionaran aportes economicos en la sociedad por parte de los trabajadores.

1.10 ldea a Defender y definicion de sus variables
Un proceso de gestion para la adecuada seleccién de talento humano permitira incrementar

los niveles de productividad de una institucion educativa privada.

1.11 Identificacion de las variables.

Las variables que se han identificado, para el presente trabajo son:

a) El proceso de seleccion
b) Talento humano

c) La productividad laboral



CAPITULO 2: MARCO TEORICO

2.1 Antecedentesy referentes tedricos de la investigacion

Para abordar el tema de “El proceso de seleccion del talento humano y la productividad laboral de
una institucion educativa particular”, es necesario aclarar tres términos esenciales que lo enmarcan: Proceso
de contratacién, Talento humano y productividad laboral. En este aspecto se han desarrollado algunas

investigaciones en este campo tanto en Europa como en Latinoamérica.

Es importante definir que segin Rondon (2020), en su articulo titulado “Psicologia organizacional
como componente determinante de la gerencia interdisciplinaria”, el trabajador no es una maquina sino un
ser completo; lleno de emociones, que pueden afectar de forma significativa su desempefio y competitividad
dentro de las organizaciones. Por lo tanto, la psicologia organizacional es un factor influyente en el logro

de las metas planificadas.

En los ultimos afios se han realizado numerosos esfuerzos en la busqueda de metodologias y
modelos que contribuyan a mejorar la capacidad de gestion del Capital Intelectual. Esta busqueda no ha
sido del todo fructifera como se esperaba, debido a la propia naturaleza intangible de estos activos y a que
cada negocio tiene su particular combinacién de conocimientos clave, en funcién de los objetivos a

conseguir y de la situacion del mercado. (Arango, 2018)

Segun Ricoy (2019) la productividad se concibe como el resultado de la dindmica que surge
de los cambios en la estructura y en la organizacion de las actividades industriales, de las
economias de la especializacién y del aprendizaje indudablemente de la mano de la practica
y delprogreso técnico contemplado como un fendmeno esencialmente endégeno. Dada la
dependenciaque, a través de la division del trabajo, Smith establece entre dicha dindmica y
la expansion del mercado a la nocion de rendimientos crecientes de naturaleza dindmica y

macroecondémica- estructural.

En una investigacion realizada por Cabirta (2017) sobre productividad laboral institucional
asociada a la educacion indica nos sefiala que: ”La productividad laboral vista desde la actuacion

de los docentes, tomando en consideracion la gestion por competencias y tipificando en cada una



de sus dimensiones, reflejan a través de los resultados obtenidos en la investigacion, en lineas
generales niveles muy altos como consecuencia de los elevados indices en cada uno de los
indicadores. La evaluacion de las competencias se fundamenta en la identificacién de los
comportamientos visibles y deseables que se reconocen como estratégicos o necesarios para lograr

un desempenio exitoso que se refleje en unaalta productividad laboral institucional de los docentes.

La gestion de procesos para (Mallar, 2021), es un conjunto de acciones orientadas hacia un
objetivo, el mejoramiento de los procesos contribuye con la satisfaccion de los clientes y a mejorar
la competencia de la organizacion en el mercado. Al poner en préactica la mejora en los procesos,
se contaria con decisiones correctas y buenos grupos laborales. Basados en estas experiencias
muchas empresas del medio han optado priorizar necesidades y perfiles que optimicen la

productividad.

Es importante generar en el departamento de recursos humanos una cultura organizacional
que responda a las necesidades reales de cada institucién, basados en competencias
organizacionales que son: responsabilidad, orientacion para cada accion, aprendizaje continuo,
centrarse en el cliente: abordar todo desde el punto de vista del cliente (interno y externo),

diversidad, delegacion de autoridad, globalizacion y liderazgo.

La estructura organizacional de una empresa ayuda a configurar el comportamiento ético
de su gerencia. Algunas estructuras proveen una guia vigorosa, mientras que otras no sélo no tienen

definidas sus politicas, sino peor aln generan ambigledad para los gerentes (Ocampo, 2019).

Visto de esta manera se promueve un sano espiritu de capacitacion y competencia entre el
personal que desea optar por mejores oportunidades laborales. En el Ecuador la mayoria de las
empresas educativas son medianas y grandes, estas generan empleo directo e indirecto en la
sociedad; por tanto, aportan a la economia del pais, generando recursos y oportunidades de
desarrollo, Esto hace que cada vez este sector del aparato productivo tome mayor importancia,
tanto desde el punto de vista econémico al generar empleos directos en su actividad principal de
educar. Continuando con el proceso de seleccion, se lo puede visualizar como un grupo de procesos

que incluyen procedimientos encaminados a convocar a candidatos capaces, calificados,



eficientes y eficaces para ocupar los cargos dentro de los pardmetros que la organizacién requiere
en su proceso de seleccion; Esto incluye la posibilidad de ascenso, gratificacion y crecimiento
personal de las personas que presentan las competencias, habilidades y destrezas adquiridas y

requeridas para estar vinculadas con la empresa.

MARCO TEORICO.

2.2 Gestion de talento humano
De acuerdo a la investigacion dada acerca de la gestion del talento humano se asegura que:

“Se adoptan modelos de “gestion del talento humano”, para enfatizar el cambio de
paradigmas en la concepcién del trabajador en las organizaciones, vistos como personas
que poseen talentos y pueden desarrollarlos y ser aprovechados para el beneficio de la
empresa; También se empieza a usar el término “gestion del capital intelectual” y
“gestion del conocimiento”. Sea el término que se adopte, esta claro que la mayor
responsabilidad de los administradores de hoy en dia, es conseguir que el conocimiento
sea util y beneficie a la produccion, sin descuidar el bienestar del talento humano.”
(Ortega, 2017).

De tal manera que la gestion del talento humano depende de la vision de la institucion en el manejo
de su talento humano orientado hacia obtener el mejor beneficio para la organizacion. El talento
humano es una gestion que engloba un conjunto de métodos, conocimientos y técnicas
encaminados a organizar y dar prioridad a sus clientes internos y externos, para lo cual se apoya
en el departamento de recursos humanos que es el centro de operaciones donde se echan a andar
estos procesos Yy su principal mision es generar en el grupo humano trabajador sentimientos de

empatia, motivacion, atraccion, compromiso, haciéndolos sentir parte de la empresa.

Un modelo de gestion de talento Humano debe constituirse en una perspectiva que visiona
las condiciones necesarias para el desarrollo y crecimiento institucional, con base a los ideales de
cada institucion desde cada realidad, buscando su desarrollo institucional en busca de la calidad
en las funciones departamentales y en todos los procesos de la organizacion. En cuanto a funciones

del departamento de Talento Humano, debe establecer una convergencia entre la investigacion
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cientifica educativa y disciplinar, con la identificacion de conocimientos Utiles desde las
experiencias y practicas que desarrollan los diferentes procesos y personas. En todo caso, ambas
apreciaciones tienen en comun la derivacion de conocimientos, hallazgos, productos, servicios y
tipologias de innovaciones que potencien la educacion en la virtualidad, el teletrabajo, la inclusion

y calidad del servicio educativo en las Instituciones educativas del pais.

La gestion del Talento Humano en los actuales momentos de pandemia, es fundamental,
dado que el reto es saber interactuar con el personal de cada organizacién, empresa o en este caso
de las instituciones educativas, desde un dispositivo electronico, y atender al talento humano desde
la virtualidad con todas las limitantes y desafios que esta nueva modalidad como es el teletrabajo
conlleva, en cuanto al manejo de personal, desde la institucionalidad hacia lo individual, “la
Institucion le apuesta a las posibilidades de derivar conocimiento con base en el principio de que
es una organizacion que aprende desde sus practicas. Es decir, identificacion y apropiacion de
conocimiento desde experiencias y practicas desarrolladas por el talento humano que compone el

mapa de procesos.” (Roldan Lopez, 2015).

La funcién o razon de ser del departamento de Recurso Humanos(RRHH) se lo puede
definir como la encargada de disefiar la estrategia sobre las decisiones gque afectan a la relacion del
Talento Humano con la organizacién, que nos es mas que disefiar un plan en la que las personas
que trabajan en la empresa gocen con politicas de atencion a sus derechos y obligaciones como
trabajadores, al igual que la empresa, que segun Gomez Mejia es “crear una vision de futuro para

la organizacion que no provoque un choque destructivo con la organizacion actual”. (Gomez,
2008).

La division de RRHH son de vital importancia en toda organizacion, dado es quien abre la
puerta de la empresa o institucion a las personas que trabajaran en ella, que conoceran internamente
las instalaciones, los departamentos, o divisiones, es decir es el departamento que corre con la
grave responsabilidad de garantizar el cumplimiento de las metas a traves de las personas idoneas

en cada uno de los cargos que se necesite.
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La definicion de Talento humano es tan importante que puede llegar a cambiar el término de
una empresa o institucién, esto implica ser innovadores, creativos. La gestion de talento
humano implica también una organizacion sistematica de procedimientos técnicamente
enlazados y enfocados en las necesidades de su publico objetivo, o de su cliente tanto interno

como externo con calidad y calidez.

Idalberto Chiavenato conocido autor de textos sobre este tema, nos indica que la gestion del
talento humano se basa en tres aspectos fundamentales que definen a los empleados de una
organizacion: seres humanos, cargados de caracteristicas, habilidades y destrezas que los hacen

referentes para la gestion que realizan.

El recurso humano es motivador por excelencia y puede integrarse de tal manera que genere
el engranaje necesario para hacer mover la maquinaria de la empresa y sacarla a flote con

dinamismo y energia.

Segiin Armando Mejia, “es una de las herramientas productivas mas importantes que tienen las
empresas dentro del mundo econémicamente globalizado. EI concepto de talento humano fue
acufiado por Peter Drucker en diferentes épocas. En el decenio de 1990, lo utilizé para denotar una
idea mas o0 menos perfilada en el concepto de sociedad de la informacion. Teniendo en cuenta esto,
se puede definir el “talento humano” como: “todos los programas de formacion que buscan mejorar
el rendimiento, levantar la moral y aumentar el potencial de los empleados que hacen parte de una
organizacion. Es un medio relevante para la planeacion de proyectos de vida y de trabajo del
personal, pero al mismo tiempo es un aspecto clave para el logro de los objetivos y mejoramiento

de posibilidades organizacionales futuras en términos de competitividad”. (Mejia, 2013)

El talento humano de una empresa constituye el activo mas valioso de la misma, es por
esto que una buena gestion del talento humano se debe caracterizar por potenciar el capital
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humano en beneficio de los objetivos, visualizando a los empleados como socios para que a traves
de sus talentos desarrollen las estrategias, antes que a través de acciones administrativas generando
una ventaja competitiva en el mercado e impactando positivamente los diversos programas y

politicas, asi como los estados financieros de la empresa.

Toda contratacion del talento humano, comienza con un proceso que debe ser debidamente
disefiado para no tener que saltarse algun paso que sea fundamental en la contratacion, que luego
traiga consecuencia negativa a la organizacion, cuyas consecuencias normalmente son
econdmicas, aungue a veces pueden tener consecuencias morales que terminan afectando la buena
imagen de la institucion. En todo proceso se deben cumplir procedimientos o etapas minimas que

permitan una relativa confianza en la relacion laboral.

Para lo cual es necesario cuente y conozca de todas las herramientas, técnicas, tecnolégicas,
motivacionales, para que pueda desempenar esta mision con eficiencia, dado que ““ Si no atraen y
contratan a las personas adecuadas, pueden dafiar a la organizacion” (GOMEZ, BALKIN, &
CARDY, 2008), y asi evitar costos innecesarios en alta rotacion de personal, relaciones laborales
hostiles entre compafieros, favorecer a un mejor clima de trabajo, en el que las personas se sientan
contentas de su labor, tanto desde la actividad como la satisfaccion de EI como persona, y la

empresa obtenga su beneficio de manera justa y permita la obtencidn de sus objetivos.

Para el proceso contratacion es fundamental se tenga en cuenta lo siguiente:

Que el contrato cumpla con todos los requisitos legales que permitan su ejecucion y
registro, y que se especifique claramente el objeto de la contratacion, lo cual debe estar claramente
detallado en cada una de las clausulas del contrato. Considerando que un contrato de trabajo es la
formalizacion de una relacion laboral entre el patrono y el trabajador, que para este caso se lo ha
definido como el nuevo talento humano, en el que las partes se obligan a cumplir en su totalidad.

Para el patrono el cumplimiento fiel de las obligaciones patronales que manda la ley, en la
que se especifica detalles fundamentales como la funcién a cumplir, el horario de trabajo que, de
acuerdo a la necesidad de la empresa o institucion y el valor de la remuneracién, asi como todas
las clausulas de confidencialidad que de acuerdo a las préacticas le sean permitidas y cumplidas.
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De igual manera el contrato obliga al patrono al cumplimiento de otras obligaciones patronales,
gue, aunque no estén de manera especificas en el contrato, son de cumplimiento obligatorio, como
la afiliacion al Instituto de Seguridad Social IESS, velar por el bienestar de sus empleados, al pago
de utilidades para las empresas con fines de lucro, y demas obligaciones que se desprenden de
manera automatica de un contrato de trabajo. De igual manera un contrato de trabajo garantiza los
derechos del Talento Humano, que sin estar escrita en el documento son derechos a los que todo
empleado o trabajador tiene acceso, y que a su vez le genera obligaciones como empleado, como
el cumplimiento de una tarea en particular dentro de un horario, con el méximo cuidado o interés,

poniendo toda su energia o creatividad en el cumplimiento de su deber.

Un proceso de seleccion de Talento Humano lleva 3 etapas:
1) Reclutamiento

2) Seleccion

3) Contratacion

2.2.1 Etapadel reclutamiento.

Es necesario que el departamento de RRHH establezca un protocolo de como armar una
base de datos de posibles aspirantes a prestar servicios en la institucion, mediante qué medio se
receptan los curriculos o informacion de los aspirantes, y como se clasifica para cuando se tenga
que cubrir el requerimiento de talento humano, se tenga la informacidn necesaria para realizar los

procesos siguientes.

2.2.2 Etapa de seleccion.

Esta etapa es la mas importante en el proceso de contratacion, dado que es en la que se
selecciona al aspirante que seré el nuevo recurso humano para la organizacion, que reune todos los
requisitos necesario para el desempefio de sus funciones, tanto a nivel personal como una persona
integra que va no solo hacer una tarea o trabajo, sino que sera capaz de aportar algo mas a la
empresa y garantiza que el abrirle la puerta no se pone en riesgo la seguridad de la institucion, ni

de las demas personas gque ya son parte activa, al igual que la seguridad de la informacion, con una
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formacion académica, destrezas habilidades, capacidades, etc., que permiten dar un nivel de

garantia suficiente en dicho cargo o funcién.

Una mala seleccion puede llevar a la organizacion a incurrir en costos no solo econémicos muy
altos, sino afectacion emocional o psicolédgica para los demas miembros del equipo. De ahi la
importancia de hacer un proceso de seleccidn de Talento Humano, muy bien estructurado, que mas

alla de los prejuicios laborales, se haga buscando el bienestar integral de la organizacion.

2.2.3 Etapa de contratacion
Es la formalizacion de una relacion de trabajo entre un empleador y un empleado, que
generalmente se hace mediante contrato de trabajo por escrito, en el ambito publico o &mbito

privado.

En el Ecuador, se puede considerar como contratacion publica, a todo procedimiento
concerniente a la adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras publicas o prestacion
de servicios incluidos los de consultoria Se incluyen también dentro de la contratacion de bienes

a los de arrendamiento mercantil con opcién de compra.

Es la ultima en el proceso de contar con nuevo Talento Humano, el cual consiste en
formalizar de manera técnica la figura contractual del empleado, considerando aspectos relevantes
en la contraccién que por lo general de acuerdo a la legislacion de casi todos los paises se lo hace
mediante un contrato de trabajo, en el que se establecen clausulas como item relevantes o
aclaratorios a dicha contratacion, lo que garantiza el inicio de la relacién laboral, en la que las
partes integrantes asumen las consecuencia legales de dicho instrumento, y obliga a ambas partes

al fiel cumplimento de lo establecido en el instrumento legal.
Ademas, en la mayoria de los paises, estos contratos o acuerdos de trabajo dependiendo de

cada legislacion, se deben registrar en los organismos de control, que son los encargados de

garantizar el cumplimiento de lo acordado, y en caso de incumplimiento de una de las partes,

14



obligar a respetar lo estipulado, de igual manera es un ente mediador entre las partes que forman

una relacion laboral, y en caso de incumplimiento ejecutar sanciones pertinentes.

La etapa de la contratacion cierra el inicio de la relacion laboral, en la que el nuevo talento
humano es parte integrante de la organizacion y es acogido como un nuevo miembro o parte del
equipo, haciendo la insercion en el cargo o actividad. De igual forma como se inicia la relacion
laboral o contractual, se termina, es decir larelacion laboral llega a su fin, esta terminacion también
debe ser formalizada mediante documento que evidencie el cierre de la relacion laboral, que en la
mayoria de los paises es mediante acta de finalizacién laboral debidamente certificada por el

organismo de control.

La ley organica del sistema nacional de contratacion publica: TITULO |
GENERALIDADES nos indica en su Art. 1.- Objeto y Ambito. Esta Ley establece el Sistema

Nacional de Contratacién Pablica y determina los principios y normas para regular los
procedimientos de contratacion para la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucién de obras
y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, que realicen en el presente caso de estudio:

Las corporaciones, fundaciones o sociedades civiles en cualquiera de los siguientes casos:
a) estén integradas o se conformen mayoritariamente con cualquiera de los organismos y entidades
sefialadas en los nimeros 1 al 6 de este articulo o, en general por instituciones del Estado; o, b)
qgue posean o administren bienes, fondos, titulos, acciones, participaciones, activos, rentas,
utilidades, excedentes, subvenciones y todos los derechos que pertenecen al Estado y a sus
instituciones, sea cual fuere la fuente de la que procedan, inclusive los provenientes de préstamos,
donaciones y entregas que, a cualquier otro titulo se realicen a favor del Estado o de sus
instituciones; siempre que su capital o los recursos que se le asignen, esté integrado en el cincuenta
(50%) por ciento 0 mas con participacion estatal; y en general toda contratacion en que se utilice,
en cada caso, recursos publicos en mas del cincuenta (50%) por ciento del costo del respectivo

contrato.
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2.3 Gestion de productividad
Segun Rosenberg (1989) se define productividad como la “medida de eficiencia de

produccion. Razon entre produccién y factores de produccion (por ejemplo, diez unidades por
hombre y hora de trabajo)”. Es decir, es la capacidad de producir un bien o servicio en una

determinada unidad de tiempo con una determinada cantidad de recursos.

Seglin Meéndez “La productividad laboral institucional constituye un parametro
directamente proporcional al nivel de rendimiento del factor humano, entendido éste como el
desempefio (...) en conjuncion con las competencias dentro de un contexto laboral especifico, (..).”
(Méndez, 2007). Por lo tanto, se pude definir a la productividad institucional como la capacidad

de una organizacion en generar un producto o servicio.

En este punto es necesario aclarar que en las instituciones educativas existe un matrimonio
entre la productividad laboral dentro de la institucién educativa y forma en la que el docente realiza
su trabajo de planta, esto se pretende demostrar a través de las entrevistas y tabulacion de

informacion que se presentara posteriormente en esta tesis.

2.3.1 Productividad del talento humano.

La complejidad de los mercados y la exigencia mundial, ha obligado a las organizaciones
y sus administradores, a buscar mecanismos que permitan obtener cada vez mayor potencial de sus
empleados con el fin de obtener niveles de productividad adecuados o acordes a sus exigencias.De
tal manera que, las politicas gerenciales como estrategias de productividad, han sido orientadasa
mejorar las capacidades y destrezas de su equipo humano. ElI Coaching Empresarial como técnicade
aprendizaje, es la estrategia que mejor ha dado resultados, dada la interaccion entre el personal,en
la que el dialogo entre los actores permite identificar potencialidades entre el personal de la
organizacion, que luego pueda ser potencializado como medida de motivacion, que permita
inclusive que surjan nuevos liderazgos, que traducidos a resultados personales aumente la

productividad personal y de la organizacion.
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Los beneficios principales de esta técnica es el crecimiento de nuevos liderazgos, capacidad
para toma de decisiones acertadas, mayor empoderamiento y por ende mayor prolijidad en la
realizacion de las actividades delegadas, al igual que iniciativas propias que permiten mejores
resultados para las organizaciones, que no es mas que mayor rentabilidad. De acuerdo a Vives, El
“Coaching como elemento que potencializa el desarrollo de talento humano, encaminado

favorablemente al aumento de la productividad de las empresas”. (Vives, 2016)

Las organizaciones, sean estas industriales, comerciales, financieras, educativas, sociales,
y demas, es la productividad, en la que el talento humano juega un papel fundamental, dado que
se trata de la capacidad de gestion del personal de una empresa, de manera eficiente y eficaz. La
gerencia se ve obligada a aplicar politicas de administracion de personal, desde los estamentos
departamentales hasta las altas gerencias dado su incidencia en la productividad. Significa que
cuando los activos financieros y la propiedad planta y equipos son relevantes para la empresa, el
talento humano tiene una importancia fundamental, dado el manejo y custodia de los mismos, para
la generacidn de recursos. De tal manera que hay que considerar a la persona como ser humano,
como un todo, desde sus cualidades o habilidades, como sus defectos o debilidades, considerando
sus suefios 0 aspiraciones, actitudes y valia. Dada la necesidad de satisfacer un conjunto de
necesidades, la persona se ve en la necesidad de progresar, cuyos suefios son metas que le ayudan

a aumentar su nivel de vida y mejorar su autoestima y por ende una mejora de su productividad.

La institucion dia a dia interactda con un sinnimero de personas (clientes, empleados,
propietarios, accionistas, proveedores) en el que todos tienen visiones distintas de una misma cosa
0 accion, con distintas necesidades, objetivos o prioridades fisicas, materiales o espirituales, lo que
hace que los administradores o la gerencia aplique estrategias de concertacion. “Esta multiplicidad
de actores, con necesidades y objetivos, obliga al gerente a actuar en procesos de negociacion y
concertacion de conflictos, no en un ambiente adversario, sino buscando el beneficio de todos los
participantes (March, 2008)” (Rondoén, 2016)

Se puede definir de varias maneras la productividad; de manera general, esta consiste en la
mejora de un proceso o tarea, en la que se pueda producir un mayor numero de unidades con el

menor namero de recursos, o la mejora del servicio.
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Todo puede ser relacionado a la productividad, es lo que hace que las instituciones cada

vez establezcan mayor énfasis en estos procesos, que le permitan establecer pardmetros de

medicion que les pueda dar idea de si estan o no en los niveles de produccion o servicio adecuados.

Por tanto, la productividad es un indicador que mide la relacion entre lo producido o la calidad del

servicio y los recursos utilizados, cuya definicion, la productividad es un indice que relaciona lo

producido por un sistema (salidas o producto) y los recursos utilizados para generarlo (entradas o

insumos). (Carro & Gonzélez, 2016).

Sin embargo, se debe considerar que la productividad no es facil poder definirla, porque

puede generarse una confusion semantica entre, eficiencia, aprovechamiento, rentabilidad, y

racionalizacion, por lo que se hace necesario definir cada uno de estos conceptos, para poder

precisar de mejor manera la productividad.

Tabla 1 Conceptualizaciones de palabras claves

TERMINOS

Eficiencia

Rendimiento

Aprovechamiento

Rentabilidad

CONCEPTOS
Mide la capacidad de produccion en un determinado tiempo, es decir mide
el aprovechamiento de la mano de obra versus unidades de produccién, por
ejemplo: el estandar de produccion en una hora hombre es de 20 unidades
de un producto determinado, y logra producir 25 unidades de producto en
la misma unidad de tiempo y sin desmejorar la calidad.
Mide la capacidad de rendimiento de un capital (edificio, maquinaria,
planta,), lo cual puede ser expresado en unidades de produccion, por
ejemplo, una maquinaria que produce 2000 unidades por cada hora, pero
de acuerdo a interrupciones en el proceso se producen 1800 unidades.
Es la utilizacion al maximo de los recursos en general, o dicho de otra
manera es minimizar el desperdicio, que en un proceso de produccion se
observa como la utilizacién al maximo de la materia prima utilizada en el
proceso de produccion. Falta indicar la fuente de informacion.
Es el indice que mide, la tasa de rentabilidad entre la ganancia obtenida y
los recursos utilizados en generarla, que hablando de la rentabilidad
contable es la tasa de rentabilidad, versus total de activos utilizados en
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generarla. Es necesario diferenciar de la tasa de rentabilidad financiera,
que mide el rendimiento financiero en relacion al capital invertido, en un
proyecto determinado. Financieramente hablando a esta tasa de
rendimiento o rentabilidad se la conoce como la tasa de interés, que no es

otra cosa que el costo del dinero en el tiempo.

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Con estas diferenciaciones de conceptos, la productividad es la combinacion de cada uno

de estos términos como eficiencia, rendimiento, etc.

En todas las empresas es de vital importancia la medicion de la productividad,
principalmente como medida de gestion de los administradores, para evaluar su capacidad de
generar recursos para la organizacion. En las instituciones de servicio, esta productividad va a estar
mediada principalmente por la calidad del servicio, que estard determinada por la satisfaccion del
cliente al cual estén orientados, tomando en cuenta que la productividad esta directamente
relacionada con la eficacia de mantener niveles de servicio acordes a las exigencias del mercado,

que permiten competir en el mercado en el nivel que se encuentre la organizacion o empresa.

La productividad a nivel de organizaciones es dificil definirla, dado que la productividad
institucional estd dada por un sinnimero de factores, que pueden ir desde lo material, humano,
intelectual, ubicacién geogréfica, etc., lo que hace que cada vez las empresas inviertan grandes
cantidades de recursos para llegar a ser mas productivos y que en muchos de los casos no se logra

establecer mediciones concretas de productividad.

La productividad como un estatus que no existe, por tanto, no se puede pensar que haciendo
tales cosas o invirtiendo en tales elementos se llegara a ser productivos como un estado de
productividad. Pero si se puede establecer objetivos en los que se debe poner todo lo que sea
necesario para alcanzarlos, y una vez logrados, se podra decir que se es productivo por la
consecucion de esas metas, porque se dieron todas las condiciones para que eso se de, ahora bien,
si mafiana no se logra llegar a esas metas u objetivos, tampoco es conveniente decir que se ha sido

productivos, porgue se han alcanzado los resultados esperados; se analiza lo siguiente:
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Una industria que de acuerdo a sus proyecciones y analisis de produccién establece sus
objetivos en el que debe llegar a producir 100 mil unidades al mes de un determinado producto,
para considerarse una empresa productiva y lo logra el primer y el segundo mes, y se define como
una empresa productiva. Pero resulta que el tercer mes solo llega a 99 mil unidades de produccion,
dado que el 5% del personal esta con descanso médico por confirmacion de padecer el virus covid-
19 y toca cubrir esos puestos de trabajo con el resto del personal y fue lo que influy6é que la

produccion bajard. Entonces, deja de ser productiva.

No, solo que no se consiguieron los objetivos de produccion, probablemente fue mas
productiva porque con una reduccion de 5% de personal la produccion sélo bajé en un 1%, y a
pesar de tener distintas funciones, los operarios saben desenvolverse en condiciones adversas lo

que los hace aun mas productivos.

Se concluye que, la productividad es el aprovechar al maximo todas las condiciones que se
presenten en la consecucién de las metas u objetivos, no importa si las condiciones son favorables
o0 desfavorables, se trata de sacar el maximo provecho de aquellas en lograr los propoésitos trazados
y si se logran cumplir, significa que se logra a nivel maximo de productividad, y si no se llegd, no

es que se deja de ser productivo, sino que se llegd a un nivel de productividad menor.

2.4 Gestion de motivacién productiva.

La productividad desde el punto de vista del Talento Humano, puede estar sujeto a muchos
factores de motivacién personal o condiciones laborales, lo que la diferencia de una maquina
productiva son las condiciones mecanicas de la misma. Por tanto, un plan de motivacion siempre
va a estar orientado hacia el Talento Humano, dado a su interés que genera desde el punto de vista

de superacidn personal, y que puede ser econémico, aspiracion profesional o laboral.

Lo que se debe tener en cuenta en un plan de motivacion de Talento Humano, es lo que
realmente sea necesario para el equipo, dado que es dificil aplicar un mismo plan de motivacion

para todas las organizaciones, que ayude a elevar los niveles de eficiencia de los colaboradores y
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que luego se traduzca en un aumento de la productividad para la organizacion. Adn dentro de la
misma institucion se debe analizar bien qué plan de motivacion es el mas adecuado para dicho
talento Humano, dependiendo de las funciones o actividades que realicen los empleados o las
condiciones econdmicas, sociales y culturales, debe ser disefiado el plan de motivacion, ejemplo:

En una industria de manufactura, en donde se establecen claramente niveles de preparacion
académica, he incluso social, donde estan los obreros, operarios, supervisores, jefes de produccién,
0 planta, personal administrativo, gerentes, ejecutivos, etc., y se implemente un plan de motivacion
econdmica, quiza no es lo mas acertado, dado que solo a nivel de educacion o formacion académica
se da marcadas diferencia, por decir, para los operarios es suficiente ser bachilleres y su motivacion
si es la economica, y para el personal de ejecutivos, es su formacion profesional.

Esta diferencia de interés nos marca una pauta de un plan de motivacion diferente para una

seccién u otra.

MARCO LEGAL
2.5 Marco legal ecuatoriano.

En el Ecuador segun la Constitucion Politica se garantiza el derecho al trabajo, de tal forma
que de acuerdo al CT Art. 33 “derecho al trabajo es un deber social y un derecho econémico, fuente
de realizacion personal y base de la economia” Como en todos los paises del mundo, en el Ecuador
existe un organismo gubernamental encargado de emitir las leyes, reglamentos y disposiciones,
que deben ser consideradas tanto por el empleador como por el trabajador, al momento de entablar
alguna relacion laboral que permita el buen desarrollo laboral en todas las instituciones u
organizaciones del pais. Concretamente en el Ecuador el documento que resume o en donde se
encuentran todas las leyes laborales a considerar, se llama Cddigo del Trabajo, en el que se
encuentran compiladas las principales leyes y su legislacion conexa o a fin, cuyo responsable de
su promulgacion y cumplimiento es el Ministerio de Relaciones laborales. Entre los aspectos mas
relevantes al momento de la contratacion del Talento Humano, esta el contrato individual del
trabajo, el mismo que puede ser verbal o por escrito, dependiendo de la actividad a realizar. En el

contrato por escrito debe contener como minimo la clusula concerniente a los siguientes temas:
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1. Laclase o clases de trabajo objeto del contrato;

2. La manera como ha de ejecutarse: si por unidades de tiempo, por unidades de obra, por
tarea, y otros;

La cuantia y forma de pago de la remuneracion;

Tiempo de duracion del contrato;

Lugar en que debe ejecutarse la obra o el trabajo; v,

o a k~ w

La declaracién de si se establecen 0 no sanciones, y en caso de establecerse la forma de

determinarlas y las garantias para su efectividad.

Para la contratacion del Talento Humano el documento habilitante que formaliza la relacién
laboral es el contrato de trabajo, el mismo que debe ser firmado entre las partes para luego
registrarlo en el organismo de rector del trabajo y que ademas es el encargado de supervisar y
exigir el fiel cumplimiento de lo establecido en el contrato es el Ministerio de Relaciones
Laborales.

Contrato individual de trabajo es el convenio en virtud del cual una persona se compromete
para con otra u otras a prestar sus servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una

remuneracion fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre”. (Lexis, 2005).

Es decir, el contrato de trabajo es el Unico documento mediante el cual un empleador y un
trabajador acuerdan una relacion laboral. Otra consideracion a tener en cuenta en la contratacion
de talento humano es la seguridad social del empleado, que el Instituto de Seguridad Social
establece lo siguiente: “Para los efectos de la proteccion del Seguro General Obligatorio, se

considera que es:

Trabajador en relacién de dependencia el empleado, obrero, servidor pablico; y, toda persona
que presta un servicio o ejecuta una obra, mediante un contrato de trabajo o un poder especial 0 en
virtud de un nombramiento extendido legalmente; y, percibe un sueldo o salario, cualquiera sea la
naturaleza del servicio o la obra, el lugar de trabajo, la duracion de la jornada laboral y el plazo del

contrato o poder especial o nombramiento;” (IESS, 1935).

22



Ademas del cddigo del trabajo existen otras leyes y reglamentos que ayudan a normar las
relaciones laborales y permiten garantizar los derechos de los trabajadores en el Ecuador como es
la Ley de Seguridad social, la cual basada en el los principios de solidaridad, obligatoriedad,
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiariedad y suficiencia, permite que el talento humano esté

protegido laboralmente. (ley seguridad social)

Solidaridad es la ayuda entre todas las personas aseguradas, sin distincion de nacionalidad,
etnia, lugar de residencia, edad, sexo, estado de salud, educacién, ocupacién o ingresos, con el fin
de financiar conjuntamente las prestaciones basicas del Seguro General Obligatorio.

Obligatoriedad es la prohibicion de acordar cualquier afectacion, disminucion, alteraciéon o
supresion del deber de solicitar y el derecho de recibir la proteccion del Seguro General

Obligatorio. (ley seguridad social)

Universalidad es la garantia de iguales oportunidades a toda la poblacién asegurable para
acceder a las prestaciones del Seguro General Obligatorio, sin distincion de nacionalidad, etnia,
lugar de residencia, sexo, educacion, ocupacion o ingresos.

Equidad es la entrega de las prestaciones del Seguro General Obligatorio en proporcion directa
al esfuerzo de los contribuyentes y a la necesidad de amparo de los beneficiarios, en funcién del
bien comun.

Eficiencia es la mejor utilizacién econémica de las contribuciones y demas recursos del Seguro
General Obligatorio, para garantizar la entrega oportuna de prestaciones suficientes a sus
beneficiarios. (ley seguridad social)

Subsidiariedad es el auxilio obligatorio del Estado para robustecer las actividades de
aseguramiento y complementar el financiamiento de las prestaciones que no pueden costearse

totalmente con las aportaciones de los asegurados (ley seguridad social)
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CAPITULO 3: METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 Enfoque Metodoldgico de la Investigacion

El enfoque de la investigacion es cualitativo y cuantitativo, puesto que se combinan elementos

de la metodologiacuantitativa y cualitativa. Segun Hamui-Sutton (2013), este enfoque tiene como

caracteristica esencial el combinar la perspectiva cuantitativa con la cualitativa; lo que permite

realizar un analisis mas profundo y tener una mayor compresion de las situaciones que se estan

investigando.Este enfoque utiliza diferentes fuentes de informacion, en diferentes combinaciones;

dando la oportunidad de tener una mayor compresion de la problematica que se esté estudiando.

Para estetrabajo de investigacion, ademas de los datos numéricos que se obtendran, es necesaria

una revision de documentos, lo que aportaran con informacion relevante.

3.2 Tipos de investigacion

Para el presente trabajo, se efectuaron los siguientes tipos de investigacion:

1.

Investigacion no experimental.- Segin Sousa, Driessnack y Costa (2007), este tipo de
investigacion no tiene determinacion aleatoria; tampoco se efectda alguna manipulacion de
variables o se realizan grupos de comparacion. No hay intervencion de alguna forma por

parte del investigador; este observa de forma natural lo que esta ocurriendo.

Investigacion transeccional.- Segin Guevara (2018), en las investigaciones de tipo
transeccional o transversal se recolectan datos en un solo momento, en un tiempo Unico.
Tiene como objetivo hacer una descripcion de las variables, para luego efectuar un analisis
de su incidencia e interrelacion en un determinado momento. Es como tomar una fotografia
de algo que sucede. Con la aplicacion de este tipo de investigacion, se capturala situacién
real de las instituciones educativas privadas, al captar los datos de la problematica de un

instante determinado.

Investigacion documental.- Segin Barreto-Pico (2020), a través de la investigacion
documental la informacion es seleccionada y recopilada a partir de fuentes secundarias

como: documentos, materiales bibliogréaficos, registros manuscritos e impresos; ademas
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de registros graficos y sonoros. Se requiere este tipo de investigacion, para conocer y
verificar los aspectos que deben ser mejorados en los procesos de seleccion de personal,

procesos que son aplicados en las instituciones educativas privadas.

4. Investigacién descriptiva.- De acuerdo con Guevara, Verdesoto Arguello y Castro (2022),
este tipo se efectla cuando se desea describir una realidad en todas sus dimensiones, en
todas sus caracteristicas. Por esta razon, es conveniente para el presentetrabajo, aplicar este
tipo de investigacion, para conocer la problematica que tienen las instituciones educativas

particulares, en relacion a la seleccion de talento humano.

Los tipos de investigacidn que se aplicaron en este trabajo, permitiran analizar los procesos
de contratacion del personal en las unidades educativas particulares; para analizar los
inconvenientes que se presentan en las distintas formas de reclutamiento, seleccion, contratacion

e induccion del talento humano.

3.3 Métodos y Técnicas de investigacion

En este trabajo, para el desarrollo de la investigacion, se empleé un método inductivo.
Segun Andrade, Alejo y Armendariz (2018) el método inductivo, como parte de la estadistica
inferencia, utiliza procedimientos que, partiendo de lo particular permite llegar a concusiones
generales; teniendo como base la informacion obtenida de una muestra se logra inferir acerca de

las caracteristicas de la poblacion.

Por otra parte, Rodriguez y Pérez (2017) expresan lo siguiente:

“La induccion es una forma de razonamiento en la que se pasa del
conocimiento de casos particulares a un conocimiento mas general,
que refleja lo que hay de comdn en los fendmenos individuales. Su
base es la repeticion de hechos y fendmenos de la realidad,

encontrando los rasgos comunes en un grupo definido, para llegar a
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conclusiones de los aspectos que lo caracterizan. Las generalizaciones

a que se arriban tienen una base empirica.”

Para la aplicacion de este método de investigacion, se realizaron los siguientes pasos:

e Observacion de fendbmeno. Se realiz6 la observacion de fendmeno de interés; en este
caso, la aplicacion del proceso de seleccion y contratacion de talento humano. Ademas
del levantamiento de informacion se aplico una ficha de observacion para verificar el
cumplimiento de varios aspectos institucionales, que estan relacionados con el proceso
en estudio; asi como la existencia de la documentacion requerida las etapas o actividades
del mismo.

e Deteccion de patrones posibles. Para la realizacion de este paso, se realizé la
clasificacion las situaciones y hechos relacionados con el proceso de seleccion y
contratacion, considerando varios aspectos como: tecnologia, carga laboral, ambiente de
trabajo, calidad, formalidad y rigurosidad. Esto ayudard a determinar, con mayor

claridad, los patrones existentes que permitan obtener una conclusion general.

Por lo expuesto anteriormente, se deja como evidencia concreta, los diferentes analisis e
interpretaciones realizadas a los datos obtenidos, una vez aplicados los instrumentos de la
investigacion, donde se especifican los porcentajes de los aspectos antes mencionados. Todo esto
indica la conveniencia del método inductivo para determinar las caracteristicas de la poblacion de
instituciones educativas privadas, a partir de la informacién obtenida de la muestra seleccionada.
Esta informacion se consiguid a partir de los datos obtenidos al aplicar las técnicas de investigacion,

misma que seran: observacion, encuesta y entrevista.

3.3.1 Técnicas de la investigacion

La técnica utilizada durante la investigacion fue la observacion, la encuesta y la entrevista.
Ademas, la observacion que se utilizd esta técnica de observacion en los distintos departamentos
de la institucién, que nos ha permitido verificar procesos de manera concreta, de como se realizan

las distintas etapas de la seleccidn y contratacion, y hasta qué punto se cumplen las distintas etapas
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del proceso.
1.1. Instrumentos de la investigacion
e Anexo 3: Encuesta realizada al personal de instituciones educativas particulares.
e Anexo 4: Entrevista a directivos de instituciones educativas particulares.

e Anexo 5: Guia de observacion de procesos

3.3.2 Laencuesta

Se realiz0 varias encuestas a todo el personal que labora en las instituciones educativas tomadas
como muestra; asi como a padres de familia y estudiantes, en la que se obtuvo informacion
importante como la satisfaccion por los servicios contratados, calidad educativa, percepcion
institucional frente a otras instituciones, nivel de compromiso del personal para con lainstitucion,

nivel de empatia de los estudiantes con el profesorado y sus autoridades.

3.3.3 Laentrevista

Se entrevisto a todo el cuerpo directivo de la institucion (Director General, Director Ejecutivo,
Rector, Vicerrectora), y tener su apreciacion personal de como siente el proceso de eleccion y
contratacion dentro de la institucién y cual es su vision en torno al tema, y que de qué manera
consideran que este proceso y sus distintas etapas favorecen o perjudican el normal
desenvolvimiento de las actividades dentro de la institucion y como se podria mejorar en caso de
ser perjudicial. De igual manera, se han entrevistado a cada uno de los empleados de la institucion
(personal docente, administrativo y de servicio), para saber qué opinan relacionado al proceso de
seleccion y contratacion del Talento Humano que en su momento le toco pasar, y que experiencia
le dejo, al igual que, como ve ahora ese proceso y de qué manera estd siendo necesario en estos

momentos

3.3.4 Guia de observacion de proceso
Se realizo la revision de los documentos en las instituciones educativas privadas, de los cinco
ultimos afios, a los cuales se ha tenido acceso, y que se enlistan a continuacion: lista de aspirantes,
reportes de entrevistas con los aspirantes, reportes de clases demostrativas, pruebas psicoldgica,
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contratos laborales, finiquitos, procesos de juicios laborales, carpeta de documentos de cada
empleado, reportes de control biométrico, manual de procedimientos internos, reportes de
departamento de inspeccidn, roles de pagos, planillas de afiliacion al IESS, planillas de préstamos

hipotecarios, planillas de préstamos quirografarios, memos de Ilamadas de atencion al personal.

3.4 Poblacion
La poblacion objeto de estudio son las instituciones educativas que cumplen con las siguientes

caracteristicas:

1. Son instituciones domiciliadas en el cantén Guayaquil, de la provincia del Guayas.

2. Estan ubicadas en el sector norte de este canton, correspondiente a la parroquia: Tarqui, zona
8 distrito 5

3. Son instituciones particulares, creadas con una mision, vision y objetivo propia.

4. Tienen caracter mixto, es decir, que admiten como estudiantes tanto de género masculino
como femenino.

5. Profesan la religion catdlica, y la promueven en todas las personas que la conforman:

autoridades, docentes, estudiantes, personal administrativo y se servicios.

3.5 Muestra
Se ha seleccionado, para este trabajo de investigacidn, una muestra no probabilistica. Por otra

parte, esta investigacion esta basada en un muestro a conveniencia o intencional.

Para la aplicacion de las técnicas de investigacion, se ha tomado una muestra 3 unidad
educativa particular, donde fueron encuestados 61 colaboradores, distribuidos de acuerdo con el
siguiente detalle:

e Personal docente 43

e Personal de servicio 10

e Personal de apoyo 8
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3.6 Anélisis, interpretacion y discusion de resultados

Con el fin de cumplir con los objetivos de este proyecto, se realizd la recoleccion de

informacion a través de:

- La Encuesta. - Fue realizada a los colaboradores de las unidades educativas en las
diferentes areas de trabajo. Se realiz6 a 61 empleados los cuales en su momento estuvieron
involucrados en la contratacion respectiva, se obtuvo informacion importante para hacer el
andlisis respectivo.

- La Entrevista. - Fue realizada con el objetivo de obtener informacion relevante de
profesionales que estan o trabajaron en instituciones educativas con manejo de Talento
Humano, para saber de sus experiencias y qué estrategias han utilizado en sus
organizaciones.

- Guia de observacion de procesos. — Fueron observadas las evidencias de procesos
elaborados en la institucion para verificar que son adecuadas y que cumplen con los

lineamientos necesarios de acuerdo a la necesidad institucional.

Una vez recolectada la informacién, tabulada y analizada se identificaran las necesidades que
tenga la unidad educativa, y asi mediante estas técnicas aplicadas se conocera de una manera mas
explicita como se ve afectada la productividad de los trabajadores al no pasar por una adecuada

seleccion de personal.

3.6.1 Informe de resultados de Encuesta

La presente encuesta estd dirigida al personal docente, de servicio y de apoyo del sector de
instituciones educativas privadas, sin distincion del tiempo que ha trabajado en la institucion. Ver

Anexo 1
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Pregunta 1: ;A que area de la institucion pertenece?

Tabla 1. Frecuencias del area al que pertenece el trabajador

) Frecuencias | Frecuencias
Opciones )
Absolutas relativas
Personal docente 43 71%
Personal administrativo 10 16%
Personal de apoyo 8 13%
TOTAL 61 100%

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

B Personal docente M Personal administrativo M Personal de apoyo

Figura 1. Porcentajes de los resultados de la pregunta 1 de la encuesta.
Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Anélisis e interpretacion de resultados. - En base a las respuestas obtenidas en las encuestas, se
puede determinar que el 71% de los encuestados pertenecen al area de la docencia, el 16% al
personal administrativo y el 13% corresponde al personal de apoyo. Estos resultados evidencian

que el personal mas representativo, como institucién educativa, es el docente. Por lo tanto, hay
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que utilizar un proceso bien elaborado para escogerlo; con el propoésito de evitar que la rotacion de

personal sea elevada; puesto que, los cambios constantes afectarian al proceso de ensefianza-

aprendizaje.

Pregunta 2: ¢ Cuantos afios ha laborado en la institucion educativa donde trabaja?

Tabla 2. Frecuencias de afios de antigiiedad de los trabajadores.

) Frecuencias Frecuencias
Opciones ]
Absolutas relativas

0 - 2 afios 7 12%

2 - 4 afios 16 26%

4 - 6 afios 8 13%

6 afios en adelante 30 49%
TOTAL 61 100%

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

7;12%

B Q-2 afios M2-4afios M 4-6afios 6 aifos en adelante

Figura 2. Porcentajes de los resultados de la pregunta 2 de la encuesta.

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Andlisis e interpretacion de resultados. - Mediante los resultados obtenidos a través de esta
pregunta, se puede determinar que existe el mayor porcentaje de empleados, 49%, que han
permanecido en la institucion 6 afios 0 mas; el 26% entre seis y cuatro afios, el 30.80% entre cuatro
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y 2 afios, y el 12% de 2-0 afio. Por lo que se determina que la rotacion del personal es moderada

con un 12%.

Pregunta 3: ¢Cual es el nivel de estudio formal que ha alcanzado en la actualidad?
¢, Se le consulto su nivel de instruccién durante el proceso de seleccion y contratacion?

Tabla 3. Frecuencias del nivel de estudio de los trabajadores.

) Frecuencias Frecuencias
Opciones )
Absolutas relativas

Bachiller 11 18%
Tercer Nivel 36 59%
Cuarto Nivel ( Maestria) 13 21%
Cuarto Nivel (Doctorado) 1 2%

TOTAL 61 100%

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

S—

M Bachiller ™ Tercer Nivel M Cuarto Nivel ( Maestria) ™ Cuarto Nivel (Doctorado)

Figura 3. Representacion de la pregunta 3 de la encuesta realizada.
Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Analisis e interpretacion de Resultados. - De acuerdo a los resultados de las encuestas se obtuvo
que el 18% del personal tiene titulo de bachiller; el 59% tiene titulo de tercer nivel; el 21% de
cuarto nivel por maestria y el 2% tienen titulo de cuarto nivel con doctorados. Se ha incrementado
la seleccién de personal con maestria en la planilla docente en los ultimos afios, es decir que se
estd tomando en consideracion este item para la correcta eleccion del docente de acuerdo al curso
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a impartir.

Pregunta 4: ;Conoce los aspectos estratégicos y organizacionales de la institucién donde

trabaja como: metas, objetivos, estructura organizacional, vision y mision?

Tabla 4. Frecuencia de aspectos institucionales que deben conocer los trabajadores

Metas Objetivos Estructura Vision de la Misién de la
. institucionales | institucionales | organizacional institucion institucion
Opciones
F. F. F. F. F.
F. Rel. F. Rel. F. Rel. F. Rel. F. Rel.
Abs. Abs. Abs. Abs. Abs.

Si 41 67% 43 70% a7 77% 51 84% 54 89%
Medianamente 15 | 25% | 13 | 21% 9 15% 9 15% 6 10%
No 5 8% 5 8% 5 8% 1 2% 1 2%
TOTAL 61 100% 61 100% 61 100% 61 100% 61 100%

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

La misién de la instituciéon 88,52% 9,84%1,64%
La visidn de la institucion 83,61% 14,75% 1,64%
La estructura organizacional 77,05% 14,75% 8,20%
Los objetivos institucionales 70,49% 21,31% 8,20%
Las metas institucionales 67,21% 24,59% 8,20%
Si Medianamente No

Figura 4. Porcentajes de los resultados de la pregunta 4 de la encuesta.
Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Analisis e interpretacion. - De los resultados obtenidos se observar que un alto porcentaje de
empleados conoce los aspectos estratégicos de la institucion que fueron consultados. De esto, la
misién y la vision alcanzaron el 88.52% y 83.61% respectivamente; lo que evidencia que el

personal tiene conocimiento o se identifica con estos aspectos fundamentales para la organizacion.
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Pregunta 5: ¢ Cual es su percepcion del ambiente de trabajo dentro de la institucién?

En esta pregunta se consulto el nivel de percepcion del ambiente de trabajo en relacidn a los siguientes aspectos: comunicacion, trabajo

en equipo, medios informaticos, desarrollo profesional, cuidado de la salud fisica y salud psicolégica o mental.

Tabla 5. Frecuencia de diferentes aspectos que crean un buen ambiente laboral.

En relacion a la

En relacion al

En relacion a los

En relacion al

En relacion al

En relacion al

cuidado de su

) L trabajo en medios desarrollo cuidado de su o
Opciones comunicacion ] ) . ) . salud psicologica
equipo informéaticos profesional salud fisica
0 mental
F.Abs. | F.Rel. | F.Abs. | F.Rel. | F.Abs. | F.Rel. | F.Abs. | F.Rel. | F.Abs. | F.Rel. | F. Abs. | F.Rel.
Malo 2 3.28% 0 0.00% 0 0.00% 0 0.00% 2 3.28% 3 4.92%
Regular 7 11.48% 3 4.92% 4 6.56% 0 0.00% 4 6.56% 6 9.84%
Bueno 13 21.31% 12 19.67% 8 13.11% 16 26.23% 8 13.11% 9 14.75%
Muy
24 39.34% 23 37.70% 28 45.90% 21 34.43% 24 39.34% 23 37.70%
Bueno
Excelente 15 24.59% 23 37.70% 21 34.43% 24 39.34% 23 37.70% 20 32.79%
TOTAL 61 100% 61 100% 61 100% 61 100% 61 100% 61 100%

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
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En relacion al cuidado de su salud psicoldgica o
mental

37,70%

4,92%

Enrelacion al cuidado de su salud fisica 39,34%

Enrelacion al desarrollo profesional 34,43%

En relacion a los medios infromaticos 45,90%
En relacion al trabajo en equipo

37,70%

Enrelacién a la comunicacién 39,34%

w
N
*
xR

3,28%

B Malo ®Regular ™ Bueno Muy Bueno M Excelente

Figura 5. Porcentajes de los resultados de la pregunta 5 de la encuesta.
Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Analisis e interpretacion. — Para toda empresa es muy importante tener un ambiente laboral muy bueno, para que su personal realice
de mejor manera sus labores. En este caso, la calificacién dada por el personal indica que el ambiente laboral de esta institucion es muy
favorable, dado que la mayoria lo considera de muy bueno y excelente, en relacién al cuidado de la salud fisica y mental de los
empleados, etc.
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Pregunta 6: ¢ Como es la interaccion con las personas involucradas en la realizacion de sus funciones dentro de la institucién?

En esta pregunta se consulto el nivel de interaccion en relacién a: directivos, compafieros de trabajo, estudiantes y padres de familia.

Tabla 6. Frecuencia de diferentes aspectos que crean un buen ambiente laboral

En relacién a los

materiales de

En relacion a la

metodologia de

En relacion al

trato con los

En relacién con

los comparieros

En relacion con

En relacion con

los padres de

Opciones trabajos ) o ] los estudiantes »
o trabajo directivos de trabajo familia
recibidos

F.Abs. | F.Rel. | F.Abs. | F.Rel. | F.Abs. | F.Rel. | F.Abs. | F.Rel. | F. Abs. | F.Rel. | F. Abs. | F.Rel.
Malo 1 1.64% 0 0.00% 0 0.00% 0 0.00% 0 0.00% 0 0.00%
Regular 2 3.28% 4 6.56% 2 3.28% 1 1.64% 0 0.00% 1 1.64%
Bueno 12 19.67% 12 19.67% 11 18.03% 9 14.75% 11 18.03% 11 18.03%
Muy

19 31.15% 21 34.43% 19 31.15% 25 40.98% 17 27.87% 33 54.10%

Bueno
Excelente 27 44.26% 24 39.34% 29 47.54% 26 42.62% 33 54.10% 16 26.23%
TOTAL 61 100% 61 100% 61 100% 61 100% 61 100% 61 100%

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
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En relacion con los padres de familia [0S 54,10% T
1,64%

En relacion con los estudiantes  [ES0SN 27,87% _

En relacién con los comparieros de trabajo |- 40,98% _
1,64%

En relacion al trato con los directivos _ 31,15% _

3,28%

En relacién a la metodologia de trabajo _ 34,43%

5,56%

1,6¢.%

En relacion a los materiales de trabajos recibidos [ SRaNN 31,15%

3,28%

B Malo M Regular ™ Bueno Muy Bueno ™ Excelente

Figura 6. Porcentaje de los resultados de la pregunta 6 de la encuesta.
Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Anélisis e interpretacion. — En cuanto a la calificacion del ambiente de trabajo de la institucion en relacion a la interaccion del personal
con padres de familia, estudiantes, compafieros, directivos, metodologia de trabajo y materiales recibidos, las respuestas son muy

favorables en todos los aspectos mencionados.
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Pregunta 7: ¢ Cumple la institucién donde usted labora, con los aspectos especificados en su contrato de trabajo?

Se realiz6 esta pregunta para conocer la percepcion del cumplimiento en relacion a: puntualidad de pagos, horario, beneficios sociales,

estabilidad laboral, pago puntual de prestaciones de IESS y clausula de prueba.

Tabla 7. Cumplimiento con las clausulas del contrato de trabajo

) o . Pago puntual )
Puntualidad en _ Beneficios Estabilidad _ Clausula de
Horario ) de prestaciones
los pagos sociales laboral prueba
con el IESS

Opciones F.Ab. | F.Re. | F.Ab. | F.Re. | F.Ab. | F.Re. | F.Ab. | F.Re. | F.Ab. | F.Re. | F. Ab. | F. Re.
Muy de acuerdo 57 93% 50 82% 54 89% 48 79% 57 93% 51 84%
Algo de acuerdo 3 5% 8 13% 4 7% 9 15% 2 3% 6 10%
Ni de acuerdo ni

0 0% 1 2% 1 2% 3 5% 1 2% 2 3%
en desacuerdo
Algo en

0 0% 0 0% 1 2% 0 0% 0 0% 0 0%
desacuerdo
Muy en

1 2% 2 3% 1 2% 1 2% 1 2% 2 3%
desacuerdo
TOTAL 61 100% 61 100% 61 100% 61 100% 61 100% 10 100%

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
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2%

2%

%

%

En relacion con la puntualidad en los pagos %

B Muy de acuerdo M Algo de acuerdo M Nide acuerdo ni en desacuerdo ™ Algo en desacuerdo M Muy en desacuerdo
Figura 7. Representacion grafica de la pregunta 7 de la encuesta realizada.

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Anélisis e interpretacion. - De acuerdo a estos resultados se concluye que, la institucion esta cumplimiento con el contrato de trabajo,
dado que la mayoria de los empleados en un 87% promedio en relacion a las variables consultadas, consideran muy de acuerdo en cuanto
al cumplimiento contractual.
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Pregunta 8: ¢Brinda la institucion el apoyo necesario para su desarrollo profesional?

Tabla 8. Apoyo de la institucion con el desarrollo profesional de sus colaboradores.

» Con relacion al
» » Con relacion a
Con relacion a Con relacion a ) ) apoyo
) licencia de )

) cursos de estudios de ) econémico para

Opciones o trabajo por o

capacitacion posgrado _ capacitacion
cursos especiales

personal
F.Ab. | F.Re. | F.Ab. | F.Re. | F.Ab. | F.Re. | F.Ab. | F.Re.
Si 54 88.52% 23 37.70% 38 62.30% 35 57.38%
No 7 11.48% 38 62.30% 23 37.70% 26 42.62%
TOTAL 61 100% 61 100% 61 100% 61 100%

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Con relacion al apoyo econdmico para capacitacion

personal

Con relacion a licencia de trabajo por cursos especiales

Con relacion a estudios de posgrado

Con relacion a cursos de capacitacion

HSi MNo

Figura 8. Representacion grafica de la pregunta 8 de la encuesta realizada.

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Anadlisis e interpretacion. — De acuerdo a los resultados obtenidos la institucién se preocupa en

un promedio del 56% del desarrollo profesional de su personal, por lo que tiene el desafio de
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mejorar el apoyo en lo que respecta a capacitacion institucional y particular, si quiere mejorar estos

parametros.

Pregunta 9: ¢ Cudles son los aspectos que mejorarian su nivel de productividad?

En la tabla, se presentan inicialmente los resultados obtenidos al consultar sobre los
siguientes aspectos:

= Menos estudiantes por paralelo.

= Mejores equipos de equipos de computacion en las aulas.

= Mejor velocidad de conexion internet en los cursos.

= Mayor capacitad de manejo tecnolégico.

Tabla 9. Aspectos que mejorarian la productividad

Mejores equipos de  Mayor velocidad de  Mayor capacitacion
Menos estudiantes computaciénenlas  conexidn de internet de manejo
Opciones por paralelo aulas en los cursos tecnolégico

F. Ab. F. Re. F. Ab. F. Re. F. Ab. F. Re. F. Ab. F. Re.

Muy de
acuerdo 16 26.23% 34 55.74% 46 75.41% 42 68.85%
Algo de
acuerdo 22 36.07% 13 21.31% 7 11.48% 10 16.39%
Ni de
acuerdo ni
on 19 31.15% 9 14.75% 5 8.20% 6 9.84%
desacuerdo
Algo en
desacuerdo 3 4.92% 2 3.28% 0 0.00% 3 4.92%

Muy en
1 1.64% 3 4.92% 3 4.92% 0 0.00%

desacuerdo
TOTAL 61 100% 61 100% 61 100% 61 100%

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
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Mayor capacitacién de manejo tecnolégico

Mayor velocidad de conexidon de internet en los cursos

Mejores equipos de computacion en las aulas

B Muy de acuerdo B Algo de acuerdo B Ni de acuerdo ni en desacuerdo

8,20%

3,28%

e

4,92%

Algo en desacuerdo B Muy en desacuerdo

Figura 9. Representacion grafica de la pregunta 9 de la encuesta realizada

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

En la pregunta 9, también se encuestaron los siguientes aspectos:

= Mayor nimero de horas por materias.
= Mejoras en el mobiliario en salas de trabajo.
= Aumentar la climatizacion en las salas de trabajo.
= Contrato laboral no sea fijo.
Tabla 10. Criterios para aumentar productividad.
Mayor ndmero de horas por Mejoras en el mobiliario en Aumentar la climatizacion en
materias salas de trabajo las salas de trabajo Contrato laboral no sea fijo
. Frecuencias Frecuencias Frecuencias Frecuencias Frecuencias Frecuencias Frecuencias Frecuencias
Opelones Absolutas relativas Absolutas relativas Absolutas relativas Absolutas relativas
Muy de
acuerdo 19 31.15% 34 55.74% 31 50.82% 10 16.39%
Algo de
acuerdo 19 31.15% 10 16.39% 11 18.03% 9 14.75%
Ni de acuerdo
nien
desacuerdo 17 27.87% 11 18.03% 12 19.67% 29 47.54%
Algoen
desacuerdo 5 8.20% 4 6.56% 2 3.28% 5 8.20%
Muy en
desacuerdo 1 1.64% 2 3.28% 5 8.20% 8 13.11%
TOTAL 61 100% 61 100% 61 100% 61 100%

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
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3,28%

Aumentara climatizacion en las salas de trabajo _

6,56%

Mejoras en el mobiliario en salas de trabajo _ 3I

8,20%

Mayor numero de horas per materias _ 1’6{%

B Muy de acuerdo M Algo de acuerdo ™ Ni de acuerdo ni en desacuerdo ™ Algo en desacuerdo ® Muy en desacuerdo
Figura 10. Representacion gréfica de la pregunta 9 de la encuesta realizada

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Anélisis e interpretacion. - En cuanto al aumento de la productividad del personal, en torno a las
diez variables consultadas, las respuestas son variadas, y la de mayor relevancia es la forma de
contratacion, que de preferencia sea modalidad fija, luego en relacion a mejores equipos
informaticos dentro de los cursos, el 56% esta totalmente de acuerdo, en cuanto a tener mayor
velocidad de conexion en las aulas el 75% esta totalmente de acuerdo, en necesidad a mayor
capacitacion de manejo de herramientas tecnoldgicas, el 69% esta totalmente de acuerdo y en
cuanto a tener que mejorar el mobiliario en las salas de trabajo, el 56% esta totalmente de acuerdo
al igual que aumentar la climatizacion en las salas de trabajo, el 51% esta totalmente de acuerdo.
Por lo se concluye que, para aumentar la productividad del personal de las unidades educativas
privadas, se debe mejorar los equipos, la climatizacion, el mobiliario en las salas de trabajo, al

igual que dar mayor capacitacion de manejo de herramientas tecnoldgicas.
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Pregunta 10: ¢ Considera que la institucion le brinda los medios tecnoldgicos para el

desarrollo de sus actividades?

Tabla 11. Aporte de la institucion con medios tecnol6gicos al personal.

. . . . En relacion con la
En relacion en equipos . . En relacion con el sitio web L
. . En relacion con el internet o plataforma de mensajeria
informaticos institucional o
Opciones institucional

Frecuencia Frecuencias Frecuencias Frecuencia Frecuencias Frecuencia Frecuencia Frecuencias

s Absolutas relativas Absolutas s relativas Absolutas s relativas s Absolutas relativas
Muy de acuerdo 39 64% 42 69% 50 82% 48 79%
Algo de
acuerdo 9 15% 2 3% 3 5% 6 10%
Ni de acuerdo
nien
desacuerdo 9 15% 12 20% 6 10% 5 8%
Algo en
desacuerdo 2 3% 2 3% 2 3% 2 3%
Muy en
desacuerdo 2 3% 3 5% 0 0% 0 0%
TOTAL 61 100% 61 100% 61 100% 61 100%
Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
3,28%
En relacion con la plataforma de mensajeria institucional _-
3,28%

DD

3,28%

En relacion en equipos informaticos _28'

B Muy de acuerdo M Algo de acuerdo ¥ Ni de acuerdo ni en desacuerdo Algo en desacuerdo B Muy en desacuerdo
Figura 11. Representacion gréfica de la pregunta 10 de la encuesta realizada

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
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Analisis e interpretacion. - De acuerdo a la pregunta, si considera que la institucion brinda los
medios tecnoldgicos para el desarrollo de sus actividades, en cuanto a equipos informaticos, el
64% esta totalmente de acuerdo, en relacion a la conectividad de internet, el 69% esta totalmente
de acuerdo, en funcion al sitio web institucional, el 82% est4 totalmente de acuerdo, en cuanto a
la plataforma de mensajeria institucional, el 79% esta totalmente de acuerdo.

Se puede concluir que, la institucidn obtiene opiniones favorables de su personal en un 82% en

cuanto a brindar facilidades tecnolégicas para su desenvolvimiento profesional de su talento
humano.

Pregunta 11 ;Considera que la institucion cumplié con la socializacion del proceso de
seleccion laboral?

Tabla 12. Criterios de socializacion del proceso de seleccion laboral

Enrelacién ala Enrelacién alos

comunicacién de las

etapas del proceso

Enrelacion alos

horarios de

En relacion ala

Enrelacion alas

competencias y

Enrelacién ala

documentacién

medios de

notificacion de

Opciones de selecciény aplicacion de remuneracion y conocimientos requerida a resultados del
contratacion pruebas beneficios requeridos entregar proceso
Frecuencia Frecuencia Frecuencia Frecuencias Frecuencia Frecuendias
Absolutas relativas Absolutas srelativas Absolutas relativas Absoslulas s relativas Absoslulas relativas Absos\ulas relativas
Muy de
acuerdo 39 64% 40 66% 38 62% 39 64% 45 74% 37 61%
Algo de
acuerdo 13 21% 13 21% 14 23% 17 28% 12 20% 18 30%
Ni de
acuerdo ni
en
desacuerdo 2 3% 5 8% 5 8% 2 3% 1 2% 2 3%
Algo en
desacuerdo 4 7% 1 2% 1 2% 1 2% 0 0% 0 0%
Muy en
desacuerdo 3 5% 2 3% 3 5% 2 3% 3 5% 4 7%
TOTAL 61 100% 61 100% 61 100% 61 100% 61 100% 61 100%

Elaborado por:

Marmolejo Carrasco B. (2022)
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Figura 12. Representacion grafica de la pregunta 11 de la encuesta realizada

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Analisis e interpretacion. - Los resultados de la encuesta que si considera que la institucion
socializé con cada uno de sus empleados el proceso de seleccién al que se someteria para su
contratacion, los datos méas relevantes son: en relacion a la comunicacion de las etapas del proceso
el 64% dice estar muy de acuerdo, en relacion al horario en que se realizaran las pruebas, el 66%
dice estar totalmente de acuerdo, en funcion al sueldo del cargo, el 62% esta totalmente de acuerdo,
en funcion a las competencias y conocimientos requeridos para el cargo, el 64% dice estar
totalmente de acuerdo, en relacién a los documentos requeridos, el 74% esta totalmente de acuerdo,
en cuanto a los medios de notificacion de los resultados obtenidos por el aspirante en cada una de
las pruebas, el 61% dice estar totalmente de acuerdo.

Por lo que, de acuerdo a los resultados, se concluye que la institucion si socializé el proceso de

seleccion y contratacion laboral en un promedio de 65% totalmente de acuerdo y en un promedio
de 24% algo de acuerdo.
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Pregunta 12: ;Considera que la institucién cumplio con el proceso de seleccion laboral?
Tabla 13. Cumplimiento con el proceso de seleccion laboral

Con relacién al horario Conrelacion alas Con relacién ala Con relacion al informe Conrelacion al cargo
establecido para las Con relacion alas pruebas de entrevista con jefe de los resultados del o funciones para el
Opciones pruebas pruebas psicoldgicas conocimientos superior proceso cual postuld
Frecuencia Frecuencia Frecuencias Frecuencia Frecuencia Frecuencias Frecuencia Frecuencia Frecuencia Frecuencia Frecuencia Frecuenci
as
s Absolutas s relativas Absolutas s relativas s Absolutas relativas s Absolutas s relativas s Absolutas s relativas s Absolutas relativas
Muy de
acuerdo 45 74% 40 66% 40 66% 48 79% 40 66% 48 79%
Algo de
acuerdo 10 16% 11 18% 13 21% 10 16% 14 23% 10 16%
Ni de
acuerdo ni
en
desacuerd
o] 3 5% 6 10% 4 7% 0 0% 3 5% 1 2%
Algo en
desacuerd
o 2 3% 1 2% 1 2% 1 2% 1 2% 1 2%
Muy en
desacuerd
o] 1 2% 3 5% 3 5% 2 3% 3 5% 1 2%
TOTAL 61 100% 61 100% 61 100% 61 100% 61 100% 61 100%
Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
1,64%
Con relacién al cargo o funciones para el cual postuld 1€ 1,64%
1,64%1%
Con relacion al informe de los resultados del proceso 4,92% 4,92%
1,64%
Con relacion a la entrevista con jefe superior 28%
1,64%
Con relacion a las pruebas de conocimientos 92%
1,64%
Con relacién a las pruebas psicoldgicas ,92%
3,28
Con relacion al horario establecido para las pruebas 4,92% 1,64%
M Muy de acuerdo M Algo de acuerdo ¥ Ni de acuerdo ni en desacuerdo Algo en desacuerdo B Muy en desacuerdo

Figura 13. Representacion grafica de la pregunta 12 de la encuesta realizada
Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
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Andlisis e interpretacion. - De los resultados de la encuesta si considera que la institucion cumplié
con el proceso de seleccion laboral, en cuanto al cumplimiento del horario de inicio del proceso,
el 74% responde que si se cumplio y esta totalmente de acuerdo, en relacion a las pruebas
psicoldgicas que pasaron en el proceso, el 66% dice estar totalmente de acuerdo, en cuanto a las
pruebas de conocimientos tomadas, el 66% dice estar totalmente de acuerdo, por el lado de las
entrevistas con el jefe inmediato, el 79% responde positivamente, es decir dice estar totalmente de
acuerdo, en cuanto a informar los resultados obtenidos por los aspirantes, el 66% dice que se

cumplid y esté totalmente de acuerdo.

Se puede concluir que, las instituciones educativas particulares si cumplen en su totalidad con el
proceso de seleccion laboral en un 70% promedio, en un 19% promedio lo cumplié en parte, al
obtener respuestas de totalmente de acuerdo y algo de acuerdo respectivamente.

Pregunta 13 ; Como califica el proceso de seleccion laboral de la institucion?

Tabla 14. Calificacion del proceso de seleccién laboral de la institucion.

Con relacion a la Conrelacién a al nivel de Con relacién ala Con relacion a los
Opciones organizacion del proceso calidad del proceso secuencia del proceso contenidos de las pruebas
Frecuencias Frecuencias Frecuencias Frecuencias Frecuencias Frecuencias Frecuencias Frecuencias
Absolutas relativas Absolutas relativas Absolutas relativas Absolutas relativas
Excelente 12 19.67% 11 18.03% 12 19.67% 12 19.67%
Muy Bueno 19 31.15% 18 29.51% 16 26.23% 21 34.43%
Bueno 24 39.34% 27 44.26% 24 39.34% 20 32.79%
Regular 4 6.56% 3 4.92% 6 9.84% 5 8.20%
Malo 2 3.28% 2 3.28% 3 4.92% 3 4.92%
TOTAL 61 100% 61 100% 61 100% 61 100%

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
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Con relacién a los contenidos de las pruebas _8,20‘%.)2%
Con relacion a la secuencia del proceso _ 9,84% l92%
Con relacién a al nivel de calidad del proceso _,92 I3’28%
Con relacién a la organizacién del proceso _ ,56‘}' 3,28%

M Excelente ™ Muy Bueno M Bueno Regular M Malo

Figura 14. Representacion gréfica de la preguntal3 de la encuesta
Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Pregunta 13. ; Como calificaria el proceso de seleccion laboral de la institucion?

Tabla 15. Calificacién del proceso de seleccion laboral de la institucion.

Con relacion al Con relacion al nivel ) )
) ) ) ) Con relacion al nivel de
Opciones equipo a cargo del de rigurosidad del )
formalidad del proceso
proceso proceso
Excelente 13 21.31% 9 14.75% 11 18.03%
Muy

Bueno 16 26.23% 21 34.43% 18 29.51%
Bueno 26 42.62% 23 37.70% 24 39.34%
Regular 4 6.56% 6 9.84% 6 9.84%
Malo 2 3.28% 2 3.28% 2 3.28%
TOTAL 61 100% 61 100% 61 100%

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
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Con relacion al nivel de formalidad del proceso _9,84‘43,28%
Con relacion al nivel de rigurosidad del proceso _9,84‘4 3,28%
o rEIaCIén al eqUipo nee del proeee _,56I3’28%

M Excelente ™ Muy Bueno M Bueno Regular M Malo

Figura 15. Representacion gréfica de la pregunta 13 de la encuesta

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Analisis e interpretacion. - De las encuestas realizadas de como califica si excelente, muy bueno,
bueno, regular, malo, el proceso de seleccion laboral llevado a cabo por la institucion, en la que se
consideraron 6 variables, se obtuvieron las siguientes respuestas: En torno a la organizacion del
proceso laboral el 20% lo ha considerado excelente, el 31% de muy bueno, en torno al nivel de
calidad del proceso, el 18% lo considera excelente, el 30% muy bueno, de igual manera en cuanto
a la secuencia del proceso de seleccion laboral, el 20% lo considera excelente, el 26% muy bueno,
en relacion al equipo encargado que llevo a cabo el proceso laboral el 21% lo considera excelente,
el 26% lo considera muy bueno, en cuanto al nivel formal del proceso de seleccion el 18% lo

considera que fue excelente, el 30% lo considera fue muy bueno.
En conclusion, el 19.40% promedio del personal encuestado, considera que el proceso de seleccion

de personal fue excelente, el 29% promedio considera que fue muy bueno, lo que equivale a que
un 50% se debe mejorar el proceso.
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3.6.2 Entrevista

A continuacion, se presentan las respuestas a las entrevistas realizadas a varios funcionarios de

instituciones educativas privadas:

1. ¢Como se realiza el proceso de seleccion de personal en su empresa? ¢Qué diferencias

hay entre contratar a una persona como personal docente o como personal

administrativo o de apoyo?

Tabla 16. Resultados obtenidos en la pregunta 1 de la entrevista.

Administrador
del Sistema

Online

En primer lugar, el departamento Académico, recibe carpetas y
curriculos desde internet y se selecciona los posibles candidatos en
funcion de su experiencia laboral y como segundo punto en su
experiencia como docentes

Son diferentes los proceso dependiendo del puesto que se necesita

Ilenar, pero todos son basados en la experiencia laboral

Jefe de Talento

Humano

Una vez que esta creada la vacante, se buscan los posibles candidatos en
la base de datos (CV) del departamento de Talento Humano. Ademas,
se hace la convocatoria a través de la pagina WEB de la Institucion y de
las péginas virtuales de contratacion.

En la convocatoria se especifica de forma clara, cuales seran las
funciones, titulos académicos, horarios, etc. que requiere el puesto.
Una vez que se tienen los candidatos, se procede a la verificacion de
datos, y a programar una entrevista. Cuando se trata de un docente,
ademas se coordinar una clase demostrativa (presencial y virtual) con

la Vicerrectora y los Coordinadores de area

Rectora

El proceso de seleccion inicia con la necesidad de una vacante,
recepcion de carpeta. Confirmacion de datos luego dependiendo de si la
vacante es para docente o administrativo se realiza una observacion

aulica entrevista con recursos humanos. Luego se realiza un proceso de




validacion de datos y si el postulante aprueba regresa a recursos

humanos para establecer los parametros de contratacion

Una vez que se crea la necesidad, se procede de la siguiente forma:
1.- Publicar por los medios de comunicacion 2.- Recepcion de carpetas
3.- Luego se revisan las carpetas de los aspirantes
Rect 4.- Secretaria llama a los aspirantes para la primera entrevista
seor 5.- Para los docentes, presentar la clase demostrativa
5.- Entrevista con DECE
6.- Revision de informes

7.- Reunién del Directorio

Lo realizamos cumpliendo un manual de seleccion que fue creado como
requisito para la creacion de la institucion. EI manual se rige a la
normativa vigente del MINEDUC, para escoger a las personas idoneas
y que cumplan los perfiles estipulados.

Vice-Rectora  Si existen muchas diferencias segin los cargos a desempefiar en una
institucién. Por ejemplo, para contratar a un docente son mas estrictos
los procedimientos por el nivel de educacion, o si el perfil es bilingte.
En cambio, un personal de apoyo tiene menos requisitos que el anterior

mencionado.

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Andlisis. Tanto el Administrador de Sistemas Online como el Jefe de Talento Humano han indicado que se utiliza
el internet como medio para recibir las hojas de vida de los candidatos. Por otra parte, también se ha podido determinar
que es importantes la etapa de verificacion de datos para todos los candidatos, indistintamente. Posteriormente a esta,
el proceso se divide dependiendo del tipo de vacante existente, docente o administrativo; puesto que deben cumplir

requisitos diferentes.
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2. ¢Como se organizan las etapas del proceso?

Tabla 17. Resultados obtenidos en la pregunta 2 de la entrevista.

o 1. Establecer un perfil del puesto o posicion
Administrador ) )
_ 2. Escoger los posibles candidatos
del Sistema _ _
) 3. Entrevista previa
Online . _

4. Evaluar su desempefio por una clase demostrativa

1. Publicacion de la vacante

2. Seleccion del curriculo de acuerdo al perfil solicitado.

3. Verificacion de datos y contacto con el aspirante

4. Entrevista personal

5. Si es para cargo de docente, programar fecha y tema para clase
demostrativa (presencial y virtual)

Jefe de Talento 6. Si es del Departamento Administrativo o de Apoyo, realizar un test
Humano de aptitudes.

7. Aplicacion de Test de personalidad por parte del DECE.

8. Reunién de la persona encargada de Talento Humano con las
Autoridades para analisis de los resultados y seleccién del candidato
mas idoneo.

9. Contacto con la persona seleccionada y programacion de entrevista
final para firma del contra

1. Creacion de vacante

2. Seleccion de curriculum vitae.

3. Convocatoria de recursos humanos para entrevista

4. Si es docente la vacante pasa a un proceso de observacién aulica

Rectora _

5. Entrevista personal

6. Se determina si es aceptable y va a recursos humanos o se le indica
que no ha sido aceptado

7. Entrevista final con recursos humanos
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Este proceso, estd previamente establecido y debe llevarse de acuerdo a las

Rector

necesidades de la institucion

1.

Vice-Rectora

> o

Seleccion
Evaluacion del personal
Capacitacion

Retroalimentacion

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Andlisis. A través de las respuestas obtenidas, se puede determinar que las etapas que han incidido

mayormente son seleccion de la hoja de vida y entrevista personal. Ademas, se puede observar que el

Jefe de Talento Humano y la Rectora ha, presentado un mayor detalle de las etapas que aplican para

para la seleccidn de personal, por tener mayor conocimiento de este proceso.
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3. ¢Cbomoes el sistema...? ;De qué manera piensa que le funciona o le afecta el sistema que

aplica?

Tabla 18. Resultados obtenidos en la pregunta 3 de la entrevista.

Administrador _ .
] Creo que el sistema usado nos ha permitido contratar al personal e manera
del Sistema ) )
) satisfactoria
Online

Jefe de Talento El sistema es el descrito en la pregunta anterior. EIl proceso de seleccion y

Humano contratacion ha funcionado muy bien.
El sistema funciona en tanto a la parte profesional pero la parte personal
Rectora siempre nos deja abierta una puerta a que no sea la persona correcta.
Rector Me perece un sistema que se viene realizando, y tiene buenos resultados

No nos afecta siempre y cuando se cumplan los procedimientos.

Afecta cuando la contratacion esta fuera de tiempo, entonces si nos saltamos
Vice-Rectora  algun paso luego se ven las repercusiones durante el desempefio del personal.

Siun maestro sale, a mitad de un afo lectivo, puede llevarnos mucho tiempo

en encontrar el perfil requerido.

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Andlisis. Las respuestas obtenidas no coinciden por completo. Tres de los entrevistados, Administrador del
Sistema Online, Jefe de Talento Humano y Rector manifestaron que el sistema utilizado para la seleccion de
personal funciona de forma satisfactorio o muy bien, o brinda buenos resultados. Por otro lado, los restantes
comentaron que se presentan inconvenientes que afectan este proceso en dos situaciones; la primera, cuando
el sistema se aplica en aspectos personales; la segunda, cuando la contratacion esta fuera de tiempo, por

omitirse algunos pasos del proceso.
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4. ¢Cuales son los beneficios o las falencias del resultado de la aplicacion del proceso?

Tabla 19. Resultados obtenidos en la pregunta 4 de la entrevista.

No se miden o no se toman en cuenta las diferentes variables con la misma
Administrador
importancia, ejemplo: se da mas énfasis en la experiencia en el &rea laboral
del Sistema
Online de negocios y no se da el mismo valor de importancia a los procesos
pedagdgicos en la transferencia de cada ciencia y de la formacion humana
Jefe de Talento EIl proceso de seleccion permite conocer las habilidades profesionales y el
Humano perfil del candidato, y, por otra parte, las personas que son seleccionadas
conocen en detalle las caracteristicas y exigencias del cargo al que esta
aplicando.
De alguna manera realizar el proceso de seleccion y validacion de los
Rectora postulantes nos da una posibilidad de saber como sera su trabajo dentro del
aula o en el empleo al que postula
Los beneficios son muchos, nos permite conocer al aspirante en lo personal,
Rector familiar, emocional, asi también los conocimientos en su respectiva Area de
estudio
Al aplicar el procedimiento como beneficio podriamos decir que
contratamos el perfil idéneo, si cada vez que sea evaluado tiene resultados
Vice-Rectora  positivos. En cambio, si al evaluar los resultados son negativos para la
institucion entonces, podemos capacitar y formar al personal, cubriendo

aquellas falencias reveladas en la evaluacion

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Analisis. De todos los entrevistados, el Administrador del Sistema Online y la Vice-Rectora identificaron
falencias en el proceso. EIl primero manifestd que las variables utilizadas para la seleccion del candidato no
tienen el mismo nivel de importancia; el segundo indic6 que, una vez aplicado el proceso, si los resultados
son negativos, se cubren las falencias con programas de capacitacion. Los restantes entrevistados

expresaron que el proceso aplicado les permite conocer al candidato, en cuanto a sus habilidades
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5. ¢Cuél es el resultado esperado con la aplicacion de dicho proceso? ¢Y cudles de estos

resultados ha obtenido?

Tabla 20. Resultados obtenidos en la pregunta 5 de la entrevista.

Administrador
del Sistema
Online

Jefe de Talento

Humano

Rectora

Rector

Vice-Rectora

Gracias a Dios hemos tenidos buenos resultados en el escoger el personal,
sin embargo, cabe sefialar que en el area de docencia los profesores son
contratados por contrato temporal de prestacion de servicios profesionales

no por contrato de relacion de dependencia
Seleccionar a la persona mas idonea y preparada para el cargo

Minimizar la rotacién del personal que redunda en una pérdida econémica
para la institucion y en un desgaste de quienes se involucran en el proceso
de capacitacion y entrenamiento

A través de este proceso hemos podido contratar al mejor personal en las
diferentes areas académicas; y formar un equipo docente muy comprometido
con la institucion

Son positivos, porque logras conocer al personal y el entorno que lo rodea,
sus emociones, le brindas estabilidad laboral e iniciativas para una mejora

continua como profesional.

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Andlisis. A partir de las respuestas obtenidas, se ha determinado los resultados esperados con la

aplicacion del proceso de seleccion es escoger el personal idoneo, con capacidad para desempefar el

cargo. Esto se ha conseguido; ademas de minimizar la rotacion del personal y conformar un equipo

docente comprometido; lo que se traduce en mayor estabilidad laboral y desarrollo profesional.
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6. ¢Como define la institucion al equipo que estarad a cargo del proceso de seleccion de
personal?

Tabla 21. Resultados obtenidos en la pregunta 6 de la entrevista.

Administrador o _ o )
) Creo que le falta definir mejor su labor a realizar y especializarse en el area
del Sistema ) .
) de talento humano en el area de la educacién
Online
El equipo que esté a cargo es el que tiene la competencia directa y analiza de
forma minuciosa y objetiva el perfil de cada uno de los aspirantes. En el caso
Jefe de Talento » ) .
H de la contratacion de los docentes, ademas se cuenta con el analisis de los
umano
Coordinadores Académicos, quienes estan presentes en la clase
demostrativa.
En base a los resultados de las pruebas psicométricas y de las habilidades
Rectora humanas y sociales que la persona ha demostrado. También se valida el
compromiso con la institucion
El equipo responsable es el equipo directivo con el apoyo de coordinadores
Rector de areas académicas, talento humano, DECE y docentes de las areas
respectivas
De igual forma este personal pasa por el mismo proceso, con requisitos
Vice-Rectora  diferentes, por sus conocimientos, el equipo de Talento humano es como lo
[lamamos en nuestra institucion.
Entre las caracteristicas de este equipo es la veracidad, criterio asertivo,

organizado, comprometido

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Analisis. Los que integran el equipo a cargo de este proceso, han sido seleccionado aplicado el mismo
proceso de la institucion, pero con requisitos especificos en Talento Humano. Deben tener la
competencia necesaria para esta funcion; asi como el conocimiento sobre esta area. En otros casos, este
equipo esta conformado por los directores de la institucion, apoyados por funcionarios del area académica

y administrativa.
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7. ¢Situviera la posibilidad de cambiar algo del proceso de contratacion, que seria?

Tabla 22. Resultados obtenidos en la pregunta 7 de la entrevista.

o Hace muy poco tiempo se contrataba en funcidn de amistad o conocer a las
Administrador o ] ) )
_ personas. Cambiaria y crearia perfiles determinado por cada labor que se
del Sistema ) )
onli desarrolle en la empresa, para en caso de requerir a alguien nuevo buscar en
nline
funcién de lo que se debe desarrollar en el puesto de trabajo

Jefe de Talento _ _ ) ) _
Hasta el momento, no estimamos conveniente realizar algun cambio

Humano
Poder detectar una posible vacante antes de que sea inminente. Mantener
Rectora una base de curriculum vitae estable siempre a la mano para ser validado
Rector Mejoraria los test psicologicos deben ser mas amplios para poder conocer

mejor a los futuros colaboradores en la parte emocional.
En realidad, el tiempo, pero esto a veces no depende del proceso, sino de que
Vice-Rectora  lleguen las personas idoneas. Los tiempos se cumplen una vez que aparecen

los aspirantes

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Analisis. Se obtuvieron los siguientes comentarios en relacion a los cambios que se podrian realizar al
proceso de contratacion: creacion de perfiles para cargo, deteccion anticipada de posibles vacantes,
generacion de base de curriculum vitae, mejoramiento de los test de psicologia y cumplimiento de los

tiempos.

8. Una vez culminado el proceso de seleccion, ¢qué departamento o gerencia analiza los

resultados y da la decision final en su institucion?

Tabla 23. Resultados obtenidos en la pregunta 8 de la entrevista.
Administrador

del Sistema  Administracion y coordinacién académica

Online
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Como se indicO anteriormente, la Jefa de Talento Humano expone a las

Jefe de Talento ] )
autoridades los resultados del proceso para que, en conjunto, se tome la

Humano L
decision final.
De recursos humanos pasa al departamento administrativo quien en consejo
Rectora o o
ejecutivo para su aprobacion final
R Luego del debido proceso y sus respectivos informes, el Directorio tiene la
ector

Gltima palabra para la decision que se vaya a tomar
Una vez que termina esta etapa y cumplen con los requisitos del perfil, es
Vice-Rectora analizado por la gerencia general y la direccion en equipo se toma la decisién

final.

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Andlisis. Se obtuvieron respuestas diferentes; el anélisis de los resultados obtenidos, una vez aplicado
el proceso de seleccion, puede estar a cargo del area administrativa junto con coordinacion académica;
en otros casos es la Jefe de Talento Humano la responsable de exponer esto resultados o, el departamento

de Recursos Humanos junto Administracion. La decision final la toman las autoridades de la institucion.

9. ¢De qué manera cree que el proceso de seleccion de personal ha contribuido a la

productividad de la institucién?

Tabla 24. Resultados obtenidos en la pregunta 9 de la entrevista.

o Definitivamente a contribuido, al tener un muy buen staff de docentes ha
Administrador o ) .
) contribuido a que las empresas de negocios busquen a jovenes graduados
del Sistema _ _ _
onli para darles oportunidades laborales, en realidad al proceso productivo no
nline
sabria decirlo

Al tener un proceso de seleccion estructurado, eso permite contar con el
Jefe de Talento o ) S )
personal idoneo que garantice un trabajo eficiente, que obviamente redunda
Humano o L
en beneficios para la Institucion

Genera fidelidad entre sus empleados, el sentido de pertenencia genera

Rectora . y
empatia. Se reduce la seleccion del personal
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El proceso de seleccidn que se viene aplicando durante los ultimos afios, ha
Rector permitido contar con un personal altamente calificado
Se ha contribuido en contratar personal idéneo con habilidades diversas,
Vice-Rectora  como por ejemplo una psicologa con un perfil de C1 en inglés, esto beneficia

a la institucion, tener personal con habilidades en otras areas.

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Analisis. Laaplicacidn de este proceso ha permitido que la institucion contrate personal idéneo, altamente
calificado, con las habilidades y competencias requeridas para el cargo. Con esto se ha logrado que el
trabajo realizado sea mas eficiente. Sin embargo, los resultados obtenidos no han proporcionado mayor

informacion sobre la contribucion de la aplicacion de este proceso en la productividad de la institucion.

10. ¢ Desde el punto de vista econdémico, su institucion le ha sido favorable aplicar un proceso

de seleccién y contratacion de Talento Humano?

Tabla 25. Resultados obtenidos en la pregunta 10 de la entrevista.

Administrador
del Sistema No se ha contratado a ninguna compafiia ara la seleccion del personal
Online
Jefe de Talento Si, porque reduce la posibilidad de cometer errores al momento de la
Humano seleccion de personal
Rectora Definitivamente si
Definitivamente que si, a la institucion le permite mantener un personal
Rector estable; y no estar liquidando constantemente al personal puesto que esto
general un costo a la institucion

Vice-Rectora  Por supuesto

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
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Andlisis. Pese a que la respuesta de uno de los entrevistado no proporciona mayores detalles sobre los
consultado; lo contestado por los restantes entrevistados evidencian que la aplicacion de un proceso de
seleccidn y contratacion de Talento Humano ha sido de utilidad para alcanzar beneficios econémicos;
ademas de esto, ha permitido reducir los errores en la seleccion de personal y mantener la estabilidad

laboral.

11. ¢ Qué nivel de confianza le genera a la comunidad, saber que en su institucion se aplican

procesos de seleccion de talento humano?

Tabla 26. Resultados obtenidos en la pregunta 11 de la entrevista.
Administrador

del Sistema En realidad, no mucha
Online
Nuestra comunidad educativa conoce de la seriedad y responsabilidad de

Jefe de Talento ) ) )
nuestro trabajo y de los procesos que aplicamos para seleccionar a cada una

Humano ) _
de las personas que estaran encargadas de los diferentes puestos
No lo conocen del todo, pero las referencias al respecto son buenas entre
Rectora _ ) o
quienes han ofrecido su criterio
R Genera un alto nivel de confianza, el saber que la institucion selecciona el
ector

personal méas idoneo, con la finalidad de brindar un mejor servicio

_ En un grado mayor, estipular criterios de seleccion hace que llegues a la
Vice-Rectora . . _
persona correcta que aporte positivamente en el servicio educativo

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Analisis. Las respuestas obtenidas son variadas, el primer entrevistados manifesto que el conocimiento
de la aplicacién de este proceso genera no mucha confianza en la comunidad. Por el contrario, los
restantes entrevistados coinciden que, si aumenta el nivel de confianza; puesto que, al aplicar este proceso

los resultados obtenidos son positivos y la comunidad se ve beneficiada.
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3.6.3 Andlisis general de las entrevistas

Como resultados de las entrevistas realizadas a directivos de distintas entidades educativas,
se observa que en los cinco entrevistados coinciden en que el proceso de seleccion laboral
realizados en sus instituciones, aumenta los niveles de confianza en la comunidad educativa, al
igual que, todos consideran el proceso inicia en el momento en que se da la necesidad de cubrir un
requerimiento de talento humano en alguna de las areas de la organizacion, sea esta a nivel

directivo, administracion, docencia, apoyo etc., para los cuales son lineamientos distintos.

En cuanto a las etapas del proceso de seleccion laboral, la mayoria concuerda en que se
inicia cuando se produce una vacante, se realiza la convocatoria, se receptas curriculos, se realiza
la seleccion de curriculos, se Ilama a entrevistas a los seleccionados a participar, se toman las
pruebas de conocimientos principalmente si es para docente, al igual que las pruebas psicoldgicas,

entrevista personal, y decision final.

¢En relacion a la pregunta de como es el sistema? y de qué manera funciona o afecta a la
institucion? la Master Baquero, manifiesta “no nos afecta siempre y cuando se cumplan los
procedimientos. Afecta cuando la contratacion esta fuera de tiempo; entonces, si se omiten algin
paso, luego se ven las repercusiones durante el desempefio del personal”. ES comun que en las
instituciones los empleados estén constantemente entrando y saliendo de la organizacién, como
parte de la dindmica laboral de cualquier economia. Es asi como las instituciones educativas no
son la excepcidn, aunque si es verdad, que el efecto que se genera por la salida de un empleado en
estas instituciones es muy sensible, lo que hace que en algin momento se salte alguna etapa dada

la urgencia de cubrir dicho requerimiento.

En cuanto al beneficio o falencias que se pueden obtener de la aplicacion de un proceso de
seleccion, el Dr. Guillen manifiesta que “los beneficios son muchos, nos permite conocer al
aspirante en lo personal, familiar, emocional, asi también los conocimientos en su respectiva area
de estudio”. Sin duda que, durante un proceso laboral de seleccion de talento humano, no es posible
conocer mayor mente a las personas que luego formaran parte del equipo de trabajo de la

institucion, de tal manera que se trata de obtener los mayores elementos que nos ayuden a tener un
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conocimiento de personalidad, destrezas y manejo del area en donde se va a contratar, para

minimizar los riesgos de malas contrataciones que luego generan costos extras a las empresas.

En relacion a la pregunta, de qué manera cree que el proceso de seleccion de personal ha
contribuido a la productividad de la institucién?, para la mayoria de los entrevistados, es que
contribuye de manera positiva, como manifiesta la Lcda. Martha de la Cuadra, jefe de talento
humano de la Unidad Educativa Cayetano Tarruel de la ciudad de Guayaquil, “al tener un proceso
de seleccion estructurado, eso permite contar con el personal idéneo que garantice un trabajo
eficiente, que obviamente redunda en beneficio para la institucion. Es una relacion directa, a mayor
conocimiento o mejor preparacion mejor calidad de trabajo por tanto mayor productividad, aunque
también hay que considerar que hay sus excepciones. Es por lo que las empresas tratan de contratar
su talento humano de la mejor manera que permita una mayor capacidad o conocimiento de las

tareas a realizar y por ende redunde en mayor productividad.

Asi mismo, en cuanto al beneficio econdmico que obtienen las instituciones educativas, el
Dr. Guillen indica que si se realiza un buen proceso de seleccion se mantendra un personal estable
evitando liquidaciones constantes. De tal manera que, al haber menos rotacion de personal por
mala contratacion, las organizaciones educativas no tienen que estar incurriendo en costos de
finiquitos laborales, lo que redunda en mayores beneficios econémicos. De igual forma, en cuanto
al nivel de confianza que genera a la comunidad educativa saber que se realiza procesos de
contratacion de personal, la Lcda. de la Cuadra, manifiesta que es necesario que la comunidad sepa
de los procesos lo cual genera mayor confianza. Es como las instituciones van evidenciando hacia
sus demandantes de sus servicios, las actividades que realizan con la finalidad de mejorar los
servicios educativos y generar mayor confianza, dado que trabajan con lo mas importante de las

familias como son los hijos.

3.6.4 Aplicacion de la Ficha de observacion

Se ha elaborado la ficha de observacion, para verificar el cumplimiento de diferentes &mbitos de

las instituciones educativas particulares, de acuerdo con el siguiente detalle:
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e Programa de seleccion de personal bien estructurado.

e Existencia de normas sobre la organizacion y funciones

e Programa de capacitaciones al personal

e Programa de verificacion de cumplimiento de actividades
e Plan de incentivos para sus colaboradores

e Pagos de beneficios sociales de manera puntual

En cada uno de estos aspectos se constatara la existencia de la documentacion requerida para su

posterior aplicacion, lo que permita generar las evidencias necesarias. Ver Anexo 3

3.6.5 Resultado de la ficha de observacion

En este trabajo de investigacion, se ha efectuado una revision de documentos relacionados

a los procesos de contratacion laboral, considerando 43 variables divididas por criterio como:

Programa estructurado de seleccion de personal, manual de funciones, programa de capacitacion
al personal, sistema de verificacion de actividades, plan de incentivos laborales, cumplimiento en
pagos de beneficios sociales, programa de evaluacion del desempefio de personal, y se ha obtenido

los siguientes resultados:

Del 100% de los documentos cotejados, de acuerdo a las variables definidas en nuestra
investigacion, se observa que el 53%, si se los estd cumpliendo, mientras que en un 47% no se esta
cumpliendo, lo que ratifica nuestra decision de ofrecer una propuesta de seleccion y contratacion

de talento humano para la institucion que redunde en un aumento de la productividad.

3.6.6 Analisis de la encuesta.
Para la realizacion de la encuesta, fueron seleccionados a los colaboradores de las tres areas
de la institucion educativa privada: personal docente, personal administrativo y de apoyo. A

continuacion, se efectuara un anlisis de los resultados obtenidos en cada pregunta.

Pregunta 1. Se observa el mayor peso de los encuestado en el personal docente. Como es obvio,

al ser instituciones educativas, la mayor carga del personal la encontraremos en la plantilla
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docente; lo que se ha evidencia en el 71% de los encuestados. Contrastando con el 13% que
representa al personal de apoyo, siendo este el de mejor ponderacion.

Pregunta 2. Si se considera la permanencia de los empleados tomando como referencia los 4 afios,
se puede determinar que el 38% de los empleados permanecen un corto plazo en la institucion; en
comparacion con el 62% que lo hace a un largo plazo. Esta informacion podrias beneficiosa, en
relacion al personal con que contara las instituciones educativas privadas, para aquellos proyectos
gue requieran menos 0 Mas afios de ejecucion y que, de alguna manera, la rotacion de personal

podria ser la causa de los cambios en los niveles de productividad.

Pregunta 3. Es notoria la existencia de talento humano que posee educacion superior, siendo un
total de 82%. Sin embargo, comparando los niveles de especializacion y de investigacion de los
empleados; es decir, los que cuentan estudios de posgrado (maestrias y doctorados), versus los que

solamente poseen titulo profesional, se puede observar una diferencia notoria, de 59% a 23%

respectivamente; lo que podria ser un factor decision, para la aplicacion de conocimiento y

desarrollar la experiencia y habilidades.

Pregunta 4. Se obtuvieron porcentajes muy bajos del personal que desconoce aquellos aspectos
institucionales que fueron consultados. Es evidente que el personal, en general, tienen
conocimiento de su institucion, incluso de como esta estructurada organizacional. Siendo el
conocimiento de la Estructura Organizacional un factor que podria ser esencial para el desempefio
del personal, convendria preparar mejor al 15% del personal encuestado que no conoce

completamente este aspecto; lo que permite alcanzar un 92% del personal con este conocimiento.

Pregunta 5. La percepcion del ambiente de trabajo en relacion a los procedimientos de
comunicacion, para las opciones de muy bueno y excelente, se obtuvo un total de 63,93%, siendo
el mas bajo en relacion a los demas aspectos consultados; haciéndolo susceptible a ser mejora;
considerando que la comunicacion es un factor esencial para el excelente desempefio de los
trabajadores; lo que se traduce en mejores resultados. Por otra parte, pese a haber alcanzado un
porcentaje total de 73,77%, otro aspecto a mejorar es el cuidado de la salud fisica del talento
humano.
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Pregunta 6. Para el andlisis de los resultados obtenidos se ha categorizado los aspectos en tres
grupos: materiales y metodologia de trabajo; relacion organizacional (autoridades y comparieros
de trabajo) y relacion con clientes (estudiantes y padres de familia). Para las dos ultimas categorias
indicadas, en las opciones de muy bueno y excelente, se obtuvieron porcentaje totales entre 78,69%
y 83,6%, los que indica una muy buena interaccién personal interna, y los clientes. Sin embargo,
podrias ser necesaria la revision de la metodologia de trabajo, puesto que se obtuvo un porcentaje
de 73,77%.

Pregunta 7. Para esta pregunta, se han categorizado los aspectos consultados de la siguiente

manera:

1. Beneficio.- Se incluyen los aspectos: puntualidad en los pagos, beneficios sociales pago
puntual de prestaciones con el IESS.

2. Estabilidad.- Se incluyen los aspectos: estabilidad laboral, clausulas de prueba, horario.

Si se analiza la opcion Muy de acuerdo, los porcentajes obtenidos para la categoria Beneficios se
encuentran entre el 88,52% vy el 93,44%, lo que indica que las instituciones educativas privadas
cumplen puntualmente con los beneficios de los empleados y colaboradores. Para la categoria de
Estabilidad, en esta misma opcion, se obtuvieron porcentajes entre 78,69% y 83,61%; pudiendo

ser necesario ser considerado, para motivar al talento humano y mejorar su desempefio laboral.

Pregunta 8. El 31,70% obtenido para la opcion si, al consultar sobre el apoyo de la institucion a
estudios de posgrado, corrobora el bajo porcentaje de personal que labora en la institucion que
posee estudios de maestria 0o doctorado (23% segun los resultados de la pregunta 3). Las
instituciones educativas privadas, en miras de incrementar los niveles de productividad, deben
considerar a los estudios de posgrado como espacios convenientes, para el fortalecimiento de las

habilidades profesiones y de investigacion que requieren.

Pregunta 9. Para esta pregunta, se han categorizado los aspectos consultados de la siguiente
manera:

1. Tecnologia.- Se incluyen los aspectos: mejores equipos de computacion por aula, mayor
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velocidad de conexion de internet en los cursos, mayor capacidad de manejo tecnoldgico.
2. Carga laboral.- Se incluyen los aspectos: menos estudiantes por paralelo y mayor nimero
de horas por materias.
3. Ambiente de trabajo.- Se incluyen los aspectos: mejoras en el mobiliario en salas de trabajo
y aumentar la climatizacion en las salas de trabajo.
4. Contrato. Se incluye el aspecto y contrato laboral no sea fijo.
Si se analiza la opcion Muy de acuerdo y Algo de acuerdo, los porcentajes obtenidos en la
categoria Tecnologia son los méas altos, se encuentran entre el 85,25% vy el 86,89%; para la
categoria Carga laboral, se obtuvo como total de 62,30%; finalmente para la categoria Ambiente
de trabajo, se obtuvieron porcentajes totales entre 68,85% y 72,13%. Para la categoria Contrato,
se obtuvo el total de 31,15%; en esta categoria el 47,54% es indiferente y el 21,31% manifiesta su
desacuerdo. Estos porcentajes no indica que los aspectos de la categoria Ambiente de trabajo deben

mejorarse.

Pregunta 10. Pese a que se obtuvieron porcentajes totales, para las opciones de Muy de acuerdoy
Algo de acuerdo, entre el 72,13% y el 88,52%, debe considerar la mejora de estos aspectos; puesto
que, en la actualidad, los recursos tecnoldgicos son indispensable para la realizacion de la tareas y
funciones de los empleados; especialmente cuando factores externos a las instituciones educativas,

afectan su normal desenvolvimiento.

Pregunta 11. Considerando los resultados obtenidos en la opcion Muy de acuerdo, los porcentajes
alcanzados en los aspectos consultados van entre el 61% y 74%; siendo los aspectos con los
porcentajes mas bajos, el que involucra la notificacién de los resultados del proceso y a la
informacion sobre remuneracion y beneficios (61% y 62% respectivamente). Se debe considerar
todos estos factores relacionados con la socializacion del proceso de seleccion, para las mejoras

futuras.

Pregunta 13. Tomando como referencia los porcentajes de las opciones Excelente y Muy bueno,
se observa que los totales alcanzados se encuentran entre 45,90% y 54,10%; 5 de los 7 aspectos
consultados sobre el proceso de seleccion de talento humano aplicado en las instituciones tienen
un porcentaje por debajo del 50%; los 2 restantes, a pesar de haber obtenidos un porcentaje mayor,
no es suficiente para considerar al proceso de seleccion de talento humano como satisfactorio. Se
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detallan los aspectos con sus porcentajes:

Tabla 27 Analisis de encuesta

Aspectos Porcentajes
Equipo a cargo 47,54%
Rigurosidad 49,18%
Formalidad 47,54%
Organizacion 50,82%
Calidad 47,54%
Secuencia 45,90%
Contenido de pruebas 54,10%

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Estos resultados evidencian la necesidad de mejorar el proceso de seleccion que se esta

utilizando actualmente, en las instituciones educativas privadas; y esta mejora debe ser considerada

como prioritaria.
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CAPITULO 4: PROPUESTA DE SOLUCION

4.1 Titulo de la propuesta

Modelo de seleccion del talento humano que permita incrementar la productividad laboral en las

instituciones educativas privadas.

4.2 Objetivos

4.2.1 Objetivo general
Definir un modelo de seleccion, contratacion y evaluacion de talento humano para las
unidades educativas particulares, que facilite el proceso la satisfacer la necesidad y su evaluacion

de desempefio.

4.2.2 Objetivos especificos
= Mejorar la productividad mediante el uso eficiente de los recursos.
= Definir los protocolos de procesos de seleccion, contratacion y evaluacion del personal,
que permitan contratar profesionales con perfil acorde a la necesidad de la institucion.
= Mejorar la productividad institucional mediante la seleccion correcta del personal.

= Establecer acciones que promuevan los incentivos y la motivacién en los colaboradores

4.3 Justificacion

La presente propuesta se basa en la necesidad que tienen las unidades educativas
particulares de implementar un modelo de seleccién de personal adecuado, que conlleve a que la
productividad se incremente. Estas, a pesar de ser organizaciones sin fines de lucro, no dejan de
ser empresas privadas que requieren ser competitivas. Las unidades educativas privadas con mas
de mil estudiantes, segun lo investigado, no cuentan con un departamento de seleccion de personal
que realice los procesos necesarios para una contratacion eficiente; en caso de tenerlo, no llevan el

proceso con todos los pasos necesarios y justos. Por lo general, esta responsabilidad es delegada
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al departamento de inspeccion, dificultando la realizacion adecuada de la seleccion de personal,

segun lo requerido por la empresa.

Este proceso es una labor que requiere planificacion, coordinacidn, ejecucién y analisis de
resultados. Con el cumplimiento de todas las etapas del proceso, se garantiza de mejor manera la
seleccion del personal requerido por la institucion, descartando asi significativamente la rotacion
de los colaboradores, al elegir al candidato idoneo, que no solo cumple con las competencias
necesarias para cubrir la vacante, sino que ademas se ajusta a los valores y objetivos de la

institucion.

El papel que las empresas medianas juegan en la economia del pais en términos de
generacion de empleo y riqueza es importante, por lo cual hay que mirar no solo como una unidad
educativa sino como lo que también es, una empresa que requiere un personal capaz, competente
que logre cubrir las expectativas que se requiere, aumentando la productividad, que se vera
reflejado en el superavit. Esto solo sera posible al contar con una herramienta administrativa
necesaria que permita seleccionar adecuadamente al personal, y por supuesto que sea realizado por
el departamento especializado, contando de esta manera con protocolos definidos y permitan

aplicar estrategias para captar al colaborador indicado.

Desde el punto de vista economico, el bienestar y crecimiento de las unidades educativas
al seleccionar un personal de acorde al plan estratégico de las instituciones con llevara a reinvertir
su superavit en infraestructura, equipamientos, desarrollo tecnoldgico, mejora en los salarios. Al
seleccionar un buen personal aumentara la demanda, al crecer el alumnado se abrirdn més plazas
de trabajo beneficiando a la sociedad. Con esto se podra dar empleos de calidad, lo que permite a
los colaboradores la obtencion de los medios econémicos para mejorar su calidad de vida; lo que
a su vez ayuda al pais a tener mayor estabilidad econémica y social y, como consecuencia, también

beneficia el crecimiento econdmico mundial.

También se podra invertir en capacitaciones al personal, con el objetivo de proporcionar a
la empresa talentos humanos altamente calificados en conocimiento, habilidades y actitudes para
un mejor desempefio de su trabajo. Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia la empresa a
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través de una mayor competitividad y conocimientos apropiados. Por otra parte, al contar con los
recursos economicos suficientes se podrd crear planes de incentivos para asi: motivar a los
colaboradores, permitirles que crezcan profesionalmente, mejorar el clima laboral al marcar
objetivos grupales por los que tendran que trabajar en equipo. Al existir mayores ingresos, tanto
las unidades educativas como los empleados, el Estado también se vera beneficiado, puesto que
mayor ingreso implica mayor consumo, lo que se traduce en mayor recaudacion de impuestos, que

seran captados por el ente regulador pertinente; reinvirtiéndose estos en la sociedad.

Al contar con esta reinversion la calidad educativa se elevara, provocando que los
bachilleres salientes cuenten con un perfil de salida que tenga un conjunto de comportamientos
socioafectivos y habilidades cognoscitivas, psicologicas, sensoriales y motoras que les permitan
acceder de una manera mas rapida a un puesto de trabajo donde demuestren ser eficientes y asi se

desarrollen profesionalmente permitiéndoles que empiecen su carrera laboral.

Las instituciones educativas particulares son constituidas y gestionadas por personas
naturales o juridicas de derecho privado. La educacién que brindan puede ser confesional o laica
y estan autorizadas a cobrar pensiones y matriculas; sin embargo, no pueden tener como finalidad
principal el lucro. Toda la oferta de servicios educativos es regulada por el Estado. La Autoridad
Educativa Nacional es la responsable de autorizar la constitucion y funcionamiento de todas las
instituciones educativas, ejerciendo la supervision y control. Ley Organica de Educacion
Intercultural (LOEI). Articulo 53 de julio del 2011

Segun los establecido en diferentes articulos de la constitucion y acuerdos ministeriales,
las exigencias son muy amplias por parte de los entes regulares de las unidades educativas, es asi
que para poder cumplir con todo lo que demanda el sistema nacional de educacion es evidente la
necesidad de contar con el Talento humano adecuado, ya que aunque se expresa claramente que
son organizaciones sin fines de lucro, no deja de tener esa estructura legal de una empresa privada
que para poder seguir brindando el servicio debera cumplir con requisitos previos que solo se

conseguiran si se contrata al talento humano acorde a las necesidades de su entorno.
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Una vez detallada la justificacion se refleja que los beneficiarios directos seran los
miembros de la comunidad educativa como los son los estudiantes, padres de familia e

instituciones educativas y los beneficiarios indirectos serian el estado y la sociedad.

4.4 Descripcion de la propuesta de solucion

La presente propuesta tiene su fundamentacion en las bases teoricas, pudiendo aplicarse a
cualquier institucion del sector educativa ecuatoriano; la cual estara compuesta de las siguientes
fases:

e Gestion de requerimientos.
e Gestion de seleccion y contratacion de personal.
e Gestion de evaluacion de desempefio.

e Gestién de incentivos.

La contratacion conlleva una serie de interacciones entre la empresa y los aspirantes a
ocupar un puesto de trabajo, hasta lograr a la ejecucién del contrato. Este se caracteriza por la
formalidad y respeto que debe existir en cada fase del mismo, a fin de evitar que alguno de los
involucrados se sienta afectado, ni en sus derechos ni su integridad personal. Ademas, implica una
serie de exigencias legales generales segun el pais. Esta actividad es una de las mas complejas y
a la vez importante que necesita una empresa, de esta va a depender un factor tan indispensable
como el talento humano. Contratar al personal adecuado es vital para el buen funcionamiento de

cualquier tipo de empresa sea pequefia, mediana o grande.

La propuesta es un modelo de seleccion de personal para las unidades educativas
particulares, donde se incluiran si bien es ciertos pasos ya existentes, sin embargo no son aplicados
en su totalidad o correctamente, en muchas ocasiones no se da la importancia que merece ese
talento humano, sea que ingrese 0 no ingrese a laborar en la institucion, ademéas de dejar
establecido beneficios extras con los que seran favorecidos para asi aumentar la calidad de trabajo
y a su vez permita obtener mayores niveles de satisfaccion, mejorando las condiciones laborales y

generando mayor productividad a la ya existente.
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4.5 La propuesta

De la misma manera como los sujetos atraen y seleccionan a las organizaciones,
informandose y formandose opiniones acerca de ellas, éstas atraen sujetos y obtienen informacion
acerca de ellos para determinar si los aceptan o no. Se requiere una serie de pasos para asi conseguir
seleccionar al personal ideal que cubra las expectativas y se logre aumentar la productividad

laboral. En los siguientes apartados se estableceran las diferentes fases de esta propuesta.

451 Fase 1l: Gestion de requerimientos

Las principales razones para contratar nuevos colaboradores en una organizacion son:

= Cuando el equipo de la organizacién aumenta el tamafio debido a las necesidades que se
presenten a alguna area o departamento, ya sea por un nuevo proyecto, un nuevo cliente o
una situacion equivalente;

= Cuando hay sustitucion de empleados, esta situacion ocurre siempre que un colaborador
renuncia o es despedido por la empresa.

= Cuando existe una transferencia de trabajadores, este evento ocurre cuando un colaborador
es promovido, sea por promociones de los trabajadores verticales y horizontales, cuando
va para un cargo superior al que se encuentra, o cuando el colaborador mantiene el mismo

nivel de cargo, sin embargo, en un departamento adyacente.

45.1.1 Necesidad de la vacante

El inicio del proceso de reclutamiento depende de una decision de linea. El departamento
de reclutamiento no tiene autoridad para efectuar ninguna actividad al respecto sin que el
departamento en el que se encuentre la vacante haya tomado la decision correspondiente, solicitado
en debido requerimiento al departamento de Talento humano. Este documento debe ir debidamente
firmado por el jefe del departamento que lo solicita, para que exista la formalidad y legalidad que
exige el proceso. Una vez que se recibe la requisicion se procederia a analizar la necesidad, se

puede buscar redistribuir las tareas de la persona saliente, sin que esto perjudique la salud laboral
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y/o el clima laboral del departamento, de ser este el caso entonces ya no se seguiria con el proceso,

caso contrario se empieza con la definicion de la vacante.

45.1.2 Definicion de Vacante

Existen muchos motivos por los que puede generarse un puesto de trabajo en una unidad
educativa: aumento de cantidad de estudiantes, jubilacion de docentes, terminacion de contrato de
manera unilateral o bilateral, sea el motivo que fuese se creara una plaza de trabajo por lo que la
entidad debe empezar la busqueda a la brevedad posible para cubrir ese cargo existente, para asi

no interferir en nada en la calidad del servicio.

Haciendo una analogia se puede decir que una requisicion de personal es semejante la
requisicion de material, cuando la persona encargada le llega la requisicion de material, comprueba
si hay existencia del material pedido para entregarselo al que lo solicita; y si no hay entonces se
procede a emitir una orden de compra para adquirirlo. Trayéndolo al aspecto de la requisicion de
empleo, cuando el departamento de reclutamiento la recibe, debe verificar en su personal interno
si existe algun candidato adecuado que ascienda al cargo; promoviendo asi la carrera profesional

de los colaboradores.

El reclutamiento interno exige una intensa y continua coordinacion e integracion entre el
departamento de reclutamiento y el resto de los departamentos de la institucion, se requiere una
base de datos que permanentemente este siendo actualizada, en lo que se refiere a los docentes;
alimentada con sus diversas capacitaciones, talleres, diplomados, estudios superiores, titulos
actualizados de tercer y cuarto nivel. Solo al contar con esta informacion se podra utilizar de una
manera eficiente y escoger al candidato que se requiere; y si no es el caso, hay que comenzar a

usar las técnicas de reclutamiento mas adecuadas segun el personal que se necesite.

Tomada la decision de cubrir la vacante, habra que hacer la descripcién del puesto. Hay

que tener en cuenta los siguientes puntos para la descripcion correcta:
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45.1.3

El titulo del puesto vacante. - El titulo que se da al puesto vacante es uno de los puntos
claves para conseguir que la oferta sea atractiva para el candidato. Para ello, hay que tener
en cuenta como se denomina el puesto internamente en la empresa, pero también como se
conoce a nivel general en el mercado y como puede buscarlo el candidato. Ademas, se

sugiere intentar captar su atencion utilizando lo mas llamativo de la oferta.

Definir las competencias generales y especificas. - El perfil debe recoger los puntos
claves que se consideraran durante el proceso de seleccion. Describir las competencias

generales del puesto e identificar claramente las competencias especificas.

Definir el presupuesto para la vacante. - Remunerar de una manera coherente a las
competencias solicitadas a los trabajadores por su trabajo es de suma importancia para
cualquier institucién, no solo porque es un compromiso ético o una obligacion legal, sino
porque un buen sueldo es considerado no el Unico, pero si uno de los mejores estimulos
para los empleados, pues vigoriza su productividad y evita los escapes de los buenos
talentos. Se sugiere establecer un rango presupuestal para cada nivel, para asi poder dar

reconocimientos en casos particulares.

Ademas, revisar en la definicion de la vacante la lista de competencias generales y

especificas requeridas para asi asignar una remuneracion basandose en criterios como el grado de
esfuerzo, responsabilidad, conocimiento y habilidades requeridas. Cuando se fije la remuneracion
hay que prestar mucha atencion al crecimiento y capacidad competitiva de la institucién. Al
establecer sueldos fuera del rango de su nivel competitivo, puede comprometer la rentabilidad y

afectar la liquidez o comprometer los planes estratégicos.

Identificar los puntos clave

Hay que tener en cuenta durante el proceso de seleccién los puntos definidos anteriormente

y cudl de ellos es el que definiran las pruebas que los candidatos tendran que superar a lo largo del
proceso. Por ejemplo; si el perfil requiere un docente que rote en su area, en todos los niveles y

subniveles entonces se debera planificar lo siguiente: la toma una prueba de conocimiento del
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grado mas alto, solicitar una clase demostrativa de un nivel intermedio y una entrevista donde
abarque preguntas de niveles de grados inferiores, asegurando asi que tiene todas las competencias
necesarias para ser docente de cualquier nivel al que se le asigne. Esto se lo haria como estrategia
para que, si en un caso falte un docente, sea el motivo que fuese, en cualquier grado o nivel, como
plan de contingencia se cubriria con cualquier docente del area sin bajar la calidad de ensefianza

por lo que estaran preparados para hacerlo.

Ademas de definir qué tipo de prueba psicoldgica se aplicara en los aspirantes, conociendo
que este es un modelo para instituciones educativas, hay que tomar en cuenta que el seleccionado
sera participe de la ensefianza a nifios y jovenes, por lo tanto, los temas en los que se pueden
enfocar la pruebas o las areas que se busca explorar en los evaluados serian: violencia, delito, robo,
acoso, soborno, confianza, abuso de sustancias, lealtad, apuestas y personalidad, obviamente va a

depender de lo que requiera profundizar cada institucion.
4.5.1.4 Documentacion requeriday generada.

En la Tabla 27 se presenta el detalla de los documentos que se requieren como insumo para
la ejecucion de las actividades de los procesos de la Gestion de Requerimientos; asi como aquellos

que son generados con los respectivos responsables.

Tabla 28. Documentacién requerida y generada en la Fase 1

o o Documento Documento
Codigo Actividad ] Responsable
requerido generado
L Formulario de Formato de revision  Jefe departamental
Peticion L ) )
GRO001 requisicion de de funciones de la donde existe
departamental. _
colaborador vacante necesidad
Revision de

GR002

funciones del cargo
solicitado para
andlisis de necesidad
real del personal o

Hoja de funciones
del cargo solicitado y
de los colaboradores

del departamento

Formato para perfil

de puesto

Talento Humano
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GRO003

GRO004

GRO005

posibilidad de
repartir sus
actividades.
Describir de una
manera general el

puesto

Definicion de la

vacante.

Eleccion de pruebas
psicoldgicas, de
conocimiento,
practicas de acuerdo
al cargo que se

necesita

Formato del perfil
del puesto, sus
funciones

Formato para perfil
del candidato,
incluye competencias
personales y

profesionales

Base de datos de test
psicoldgicos, banco
de preguntas, casos

disponibles.

Rol que tendra el
puesto en la

organizacion

Aprobacion del
formato del perfil de
puesto por el jefe

departamental

Pruebas a ser
utilizadas en el

proceso

Talento Humano

Talento Humano

DECE
Coordinadores de
area

Talento Humano

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
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4.5.1.5 Modelo de procesos para la Gestion de Requerimientos

45.15.1 Peticion departamental

Cuando una organizacién ya esta en marcha y tiene cubierta todas las areas con el personal
adecuado para cumplir los objetivos se presentan necesidades de personal, sea por expansion de la
empresa, renuncia o despido, o promocidn, es este el punto de partida para comenzar la gestion de
requerimientos, es cuando se identifica la necesidad de recursos humanos de la organizacién de un
departamento especifico a un corto, mediano y largo plazo. Hay que determinar lo que la
organizacion necesita de inmediato de acorde a sus planes de crecimiento y desarrollo. Cada jefe
departamental se da cuenta de la necesidad en su éarea y solicita al departamento de recursos
humanos empiece con el proceso de reclutamiento y seleccion para cubrir la vacante. Se genera un
formulario de requisicion del colaborador donde se especifique datos relevantes para comenzar la
revision de funciones del cargo solicitado y asi analizar si la necesidad es real o existe la posibilidad
de repartir sus actividades con los demas miembros del area. El formato es sencillo, pero contiene

informacién clave.

45.1.5.2 Analisis de necesidad real

En las unidades educativas se presentan ocasiones en que el personal docente renuncia por
muchas situaciones y nace una vacante, dependiendo de la materia o gestion que realice ademas
del quimestre en que haya sucedido, se puede repartir sus actividades con los demas docentes de
su area siempre y cuando no interfiera en su labor, esta decision se fundamentara en que los
docentes ya conocen la mision de la unidad y estan preparados para impartir sus clases en cualquier
nivel, por lo que al hacerles el proceso de seleccidn se previ6 esto en las pruebas que se les tomd,
por otra parte hay que considerar que una recompensa econémica por las actividades momentaneas
otorgadas. Hay que tener en cuenta que no todas las unidades educativas son iguales, la carga
horaria, las gestiones y comisiones entregadas a los docentes va a ser un factor importante en el
momento de decidir si se reparte las actividades del empleador que falta o esto afectard la

productividad de los docentes.
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En ese sentido la organizacion debe asegurarse tanto de que los recursos humanos de que
dispone cuenten con las habilidades necesarias para ejecutar efectivamente estas labores, como de
gue tengan la motivacion suficiente para querer aplicar sus mejores esfuerzos en el desempefio de

las labores adicionales.

Para ello, no solo se debe contar con un buen responsable de recursos humanos, que sea capaz
de valorar adecuadamente al personal en funcion de su formacion, experiencia y profesionalidad,
sino también contar con las herramientas adecuadas para asegurar que el personal con el que cuenta
encaja en la cultura y los valores empresariales. En caso la opcidn haya sido repartir las actividades
hay que hacer un seguimiento y evaluacion de la decision tomada y si por el contrario se denota
gue esto ocasionara malestar y agobio en los trabajadores existentes se continuara con la actividad

de describir de una manera general el puesto.

4.5.1.5.3 Descripcion general del puesto

No basta saber qué recurso humano se necesita para el area de una organizacion, sino
que es indispensable tenerlo por escrito y asi atraer al mejor talento ya que se cuenta con un informe
bien documentado del puesto. Contar con una buena descripcion de puestos de trabajo en las
unidades educativas es muy ventajoso tanto para la organizacion como para los colaboradores y
de igual forma para los candidatos a ocupar una vacante ya que permite atraer talento capacitado
y apropiado a las necesidades, asi mismo a los colaboradores les ofrece claridad en lo que se espera
de ellos. Se debe tener claro el nombre del cargo, posicion jerarquica, jefe inmediato, funciones

principales y secundarias y la relacién de trabajo con otras areas de trabajo de la organizacion.

La descripcién del puesto colaborara con una estructura organizacional clara y definida,
de tal forma que se evita tener superposiciones entre diferentes cargos. Es decir, encaminar
esfuerzos de manera efectiva. Es una herramienta muy atil como complemento en la
implementacion de los planes de sucesion de la empresa. Fundamenta el disefio de los planes de
compensaciones e incentivos para los colaboradores. Las descripciones de puestos laborales son

fundamentales para la correcta gestion de talento humano ya que colaboran en maximizar el
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potencial y productividad de los empleados.

4.5.1.5.4 Definicion de competencias del puesto

Un perfil de puesto por competencias es clave para detallar comportamientos y predecir el
éxito en el trabajo de un colaborador y como cada cual, debe contribuir al logro de los objetivos
institucionales. La competencia es “un saber hacer frente a una tarea especifica, la cual se hace
evidente cuando el sujeto entra en contacto con ella. Esta competencia supone conocimientos,
saberes y habilidades que emergen en la interaccion que se establece entre el individuo y la tarea
y que no siempre estan de antemano”. Después de describir el puesto de una manera general, se
procede a detallar las competencias generales y especificas que requiere el puesto con las cuales

seguro se lograran los objetivos requeridos, es por esto que van de acorde al objetivo del cargo.

Se debe tener en cuenta que se considerara no solo las competencias necesarias que

demanda la descripcion del trabajo, sino también las cualidades que hacen posible que una persona

encaje en el equipo que ya se ha establecido. Para conseguir disefiar un perfil de cargo y sus

competencias se elabora una tabla de las partes que debe contener el modelo:

Tabla 29. Elementos del perfil del cargo

Elemento del perfil de Descripcion
cargo
Perfil del cargo Es la descripcion general del cargo. Estd compuesto por la definicion

de la finalidad basica y naturaleza del cargo, los deberes vy
responsabilidades, la dependencia, relaciones organizacionales y
parametros de desempefio.
Definicion de la finalidad Equivale al objetivo general del cargo, se relaciona con el logro final
basica o la principal actividad que ejecuta.

Naturaleza del cargo Es el caracter del cargo, en relacion con el rol que cumple en el proceso
de desarrollo estratégico, el rol jerarquico y la naturaleza del aporte

calificado que se requiere el candidato.
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Deberesy
responsabilidades
Dependenciay relaciones
organizativas:
Parédmetros de

desempefio:

Condiciones
organizacionales y
ambientales:
Factores de riesgo

ocupacional

Condiciones operativas

Perfil del individuo

Competencias laborales

Competencias bésicas

Competencias genéricas

Competencias técnicas

especificas

Los deberes y responsabilidades que asume el individuo que ocupa

este cargo.

Ubicacion del cargo dentro de la estructura jerarquica de la

organizacion y la relacion entre otras areas

Son los indicadores para evaluar la calidad y ejecucién de las
decisiones tomadas por el titular del cargo, asi como el impacto de
estas para el fin de logros

Son las condiciones fisicas y ambientales en las que el titular del cargo

desarrollara sus funciones.

Se relaciona con los niveles de esfuerzo fisico y de esfuerzo mental
requeridos por el titular del cargo, la presion emocional y riesgo
ocupacional al que se ve expuesto.

Se refiere al grado de flexibilidad en el trabajo y condiciones
especiales que pueden condicionar el desempefio y la calidad.

Es el perfil solicitado para cubrir el cargo. Estd compuesto por la
definicién de competencias laborales y los requisitos de naturaleza
conductual, emocional, académica, laboral y legal

Especificacion de conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes y
la aplicacion de estos a la norma de ejecucion requerida en un empleo.
Es el conjunto de conocimientos, de saberes, de saber hacer y de saber
ser de una determinada funcién.

Competencias que son producto de la educacién general, tales como
aprender a aprender, aprender a comunicar.

Se refiere a las habilidades blandas que una persona debe tener para
conseguir involucrarse con el resto del personal de la organizacion.
Por ejemplo, el trabajo en equipo, la resolucion de problemas y la
capacidad de planificar.

Se refieren a un determinado uso de la tecnologia para una funcion

productiva en concreto.
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Requisitos académicos, Son los grados académicos y especialidades requeridas, idiomas y
laborales y legales grado de dominio necesarios, experiencia y conocimientos requeridos

y deseables que debe tener el individuo que necesita el cargo.

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

4.5.1.5.5 Pruebasen el proceso de reclutamiento y seleccion de personal

Las pruebas que se usan para evaluar aspectos conductuales y de personalidad e incluso analizar
la capacidad técnica del candidato son de gran importancia al momento de seleccionar al personal
adecuado. No solo se trata de contratar profesionales calificados, sino que es necesario un clima
organizacional arménico y saludable, alineando los intereses de los colaboradores con los de la
organizacion. Las pruebas bien elegidas, cumplen un papel fundamental para seleccionar y reclutar

a los mejores talentos.

Cuando se ejecutan educadamente las pruebas durante el proceso de reclutamiento y seleccién,
la permanencia del colaborador en la institucion es mayor que en un proceso acritico o no

organizado. En ocasiones, hay candidatos que consideran que estas pruebas son un tipo de
obstéaculo en su proceso de efectividad, otros por el contrario consideran que realizar pruebas en
los procesos da valor a la vacante, en este caso la empresa se hace mas deseable para este

profesional.

Cada institucion tiene su propia vision, mision y objetivos, es por esto que las pruebas deberan
ser elegidas de acuerdo al plan estratégico de la organizacion, deben ir de la mano con lo que se
quiere lograr y en el tiempo que se quiere conseguir. Existen muchas técnicas de seleccion de
personal, las cuales van a variar de acuerdo al cargo que se quiera cubrir, se detalla cuéles son las

mas usadas:
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Entrevistas de Pruebas de Examenes Examenes de Técnicas de

seleccién conocimiento o psicométricos personalidad simulacién
habilidades
Dirigidas (con Generales: de cultura Expresivos: PMK
orientacion general, de idiomas . 5
determinada) De aptitudes: generales Proyectivos: de arbol, Psicodrama
o aF Rorschach, TAT, Szondi
Especificas: de cultura y especificos
No dirigidas (sin profesional, de Inventarios: de motivacién, Dramatllza'uon (role-

orientacion, o libre) conocimientos técnicos de frustracion, de intereses playing)

Figura 16. Clasificacion de las técnicas de seleccion

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

45.2 Fase 2: Gestion de seleccidon y contratacion
4.5.2.1 Busqueda de candidato

En esta fase se debe buscar o realizar una convocatoria para que se presenten posibles
candidatos que cumplan con los requisitos establecidos en la definicion de la vacante. Hay que
destacar que el reclutamiento no siempre implica al mercado de recurso humanos en su totalidad.
Eso no siempre funciona. En este modelo se sugiere identificar las fuentes proveedoras de recursos
humanos que le interesan a la institucion, para concentrar en ellas los esfuerzos de comunicacion

y de atraccion. Esas fuentes proveedoras son las Ilamadas fuentes de reclutamiento que representan

los blancos especificos sobre los que deben incidir las técnicas de reclutamiento. Entre las técnicas

que se pueden utilizar se mencionan:

Archivos de candidatos que se presentaron espontaneamente o en reclutamientos anteriores.
e Recomendacion de candidatos por parte de los colaboradores de la institucion

e Contactos con universidades, escuelas, asociaciones de estudiantes, instituciones académicas

y centros de vinculacion empresa-escuela.
e Anuncios en periddicos y revistas.

e Agencias de colocacion o empleo.
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e Reclutamiento por internet.

Como una estrategia para que lleguen hojas de vida de acorde al plan estratégico de las
instituciones se podréa crear un portal en la pagina web de las unidades educativas, que se defina
como Trabaje con nosotros, esto implica que las hojas de vidas enviadas sean mas de acorde con
el requerimiento por lo que ya saben los aspirantes que es una unidad educativa y cuél es su vision,
mision y valores, por lo que al estar en su pagina web se los induciré de alguna manera a revisarla

y conocer mas de la misma.

45.2.2 Evaluacién curricular

La evaluacion del curriculum vitae de los candidatos es necesaria. Se refiere a la etapa de
seleccion en la que departamento de talento humano revisa las hojas de vida captadas eligiendo a
aquellos candidatos que mejor se adectan a los requisitos y valores de la institucion. El objetivo
de ello es reducir de manera eficaz el nimero de candidatos obtenidos y asi entrevistar
posteriormente Unicamente aquellos aspirantes con perfiles que cuentan con competencias

generales y especificas que se definieron al inicio para desempefiar el cargo.

Los criterios a utilizar en la evaluacion de la hoja de vida seran escogidos de acuerdo al plan
estratégico de la institucion y el valor se asignara de acuerdo a la prioridad que se le dé a cada
criterio, como por ejemplo si es una unidad educativa religiosa le daria mayor puntaje si el

aspirante es catdlico, y asi con los demas criterios.

45.2.3 Verificacion de datos

Como parte del proceso de seleccion, se revisa que toda la documentacion solicitada esté
completa, y se comprueba que todos los datos, como referencias laborales y personales estén
correctas. Se realiza las llamadas respectivas para corroborar la veracidad de la misma y asi evitar

que al final del proceso, recién exista una novedad acerca de datos erroneos o falseados.
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4.5.2.4 Entrevista preliminar

La entrevista es un momento clave y decisivo en el proceso de seleccién. Se trata de
averiguar si la persona candidata es la adecuada para ocupar el puesto vacante que se ha solicitado,
se estudia el cumplimiento o no de las condiciones basicas requeridas para el puesto como la edad,
experiencia y conocimientos, asi como alguna otra informacion sobre la personalidad del
candidato. Se intenta descubrir el por qué interesa al candidato/a, el puesto de trabajo y qué es lo
que puede aportar. Es importante que es esta fase se le indique al aspirante el presupuesto o valor
del sueldo del cargo, ya que si se espera hasta el final y no es lo que el aspiraba, se perdera recursos

como tiempo y dinero.

Aqui también se puede corroborar los datos de los criterios de evaluacion de la hoja de vida
del aspirante. Una vez que se ha recibido la informacion de los candidatos, conviene hacer una

primera seleccion. De esta forma el proceso serd menos extenso.

45.2.5 Pruebas de Seleccion

En esta etapa del proceso de contratacion, se evalla a los candidatos, en primer lugar, se
realizara la prueba psicoldgica para asi medir aspectos claves como: actitud, caracter, motivacion,
la capacidad de adaptacion, inteligencia emocional y muchos mas que tengan relevancia para la
institucion y el cargo. Las pruebas psicométricas son herramientas eficaces especialmente en el

area laboral, debido a su gran utilidad para evaluar el perfil psicolégico y realizar comparaciones

entre los candidatos postulantes con puesto que esta postulando. La evaluacion de la personalidad
registra aquellos rasgos naturales y estables del individuo que nos permiten conocer como la

persona tiende a pensar, sentir o actuar.

Se aplicard de acuerdo al cargo y necesidad, hay que destacar que el test aplicado al
candidato es un instrumento cuyo objetivo es medir una cuestion concreta en algun sujeto, por lo
regular vienen ligados para ver el estado en que esta el aspirante relacionado con su personalidad,
amor, concentracion, habilidades, aptitudes, entre otros.
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Luego de que los resultados fueron satisfactorios se recomienda hacer la eleccion de los
candidatos aptos para el cargo y descartar los que no, logrando asi que el proceso vaya siendo méas
corto y en caso de quedar sin reclutados, regresar a esta fase, y no llegar a la fase final para

comenzar otra vez.

La segunda prueba sera la de conocimiento dependiendo del area para la que se necesite,
de acuerdo a los que se establecid en la fase de definicion de vacante, es recomendable no salirse
de este marco para que la seleccion se complete con éxito. Dentro de esta fase se realizan las clases
demostrativas, para que el postulante pueda demostrar no solo su conocimiento sino reafirmar lo
que se obtuvo en la prueba psicoldgica como es: empatia, dominio de grupo, liderazgo, cualidades
gue como docente debe poseer.

En definitiva, el objetivo de las pruebas de seleccion es comprobar si el candidato se adecua
al puesto de trabajo y al espiritu de la organizacion. En una simple entrevista se puede conocer
coémo se expresa y preguntarle por su experiencia y formacion, pero seré a través de pruebas
especificas donde se profundizara y se conseguira seleccionar a un personal competitivo, que
consiga cubrir o superar las expectativas de estudiantes y padres de familia, alcanzando esa
productividad laboral que es tan importante porque permite mejorar la calidad de vida de una
sociedad, repercutiendo en los sueldos y la rentabilidad, lo que a su vez permite aumentar la

inversion y el empleo.

45.2.6 Selecciéon del candidato

La seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para los puestos
disponibles con la intencion de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi
como la eficacia de la institucion. Desde este punto de vista, la seleccion pretende solucionar dos
problemas basicos como son, adecuacion del individuo al trabajo y; eficiencia y eficacia del

individuo en el puesto.

En esta fase es de suma importancia hacer la comparacion correcta entre los criterios de la
organizacién como los requisitos del puesto por ocupar o las competencias individuales que se

hicieron en la definicion de la vacante, y, por el otro, el perfil de los candidatos seleccionados. Esta
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comparacion exige que la descripcidn y el analisis de puestos o de las competencias requeridas sea
vista como una ficha profesiografica, o ficha de especificaciones, a partir de la cual se estructure
con mayor rigor el proceso de seleccion. Se muestra un esquema de lo que se detalld6 con

anterioridad:

Candidato

Caracteristicas del

Especificaciones del cargo Se compara con .
aspirante al cargo

Wy

@&

Lo que ofrece el aspirante. Las
Técnicas de seleccién para
identificar los requisitos
personales para ocupar el cargo
_J \_al gue-se-aspira J

Lo que requiere el puesto.

Andlisis y descripcion  de

puestos para determinar los
L requisitos que el cargo exige

Figura 17. Comparacion en la fase de seleccion de personal

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Es fundamental implementar la seleccion como proceso de decision que consiste en que La
decision final de aceptacién o rechazo de los candidatos es siempre responsabilidad del
departamento solicitante. Asi, la seleccion es siempre responsabilidad de linea de cada jefe en este
caso como es unidad educativa intervienen: vicerrector académico, coordinador de area.

Tomada la decision es momento de avisar a la persona seleccionada y al resto de candidatos

el fin del proceso y agradecerles su participacion.
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45.2.7 Entrevista final

Es necesario saber que la entrevista final o de seleccién es diferente de la entrevista de filtro
0 entrevista inicial, que se realiza en la etapa final del reclutamiento. El reclutamiento abastece al
proceso de seleccion con candidatos adecuados. Asi, los candidatos reclutados pasaranpor una
entrevista llamada de filtro por lo que sirve para ver si cumple con los requisitos y calificaciones
obtenidas en las técnicas de reclutamiento. La entrevista de filtro es rapida, se usa para apartar a
los candidatos que permaneceran con el proceso de seleccion de los que no manifiestan las

condiciones esperadas.

La entrevista no debe improvisarse ni apurarse, necesita cierta preparacion o planeacion,
asi también la preparacion del ambiente es un paso que merece una atencién especial en el proceso
de la entrevista para contrarrestar posibles ruidos o interferencias externas que la afecten. Una
parte considerable de la entrevista consiste en proveer al candidato informacion sobre las
oportunidades existentes y sobre la propia institucion, y presentar siempre una imagen favorable

y positiva para fortalecer su interés.

En la entrevista final se indicaré los resultados obtenidos, se le hace la retroalimentacion
de lo que debe mejorar de acorde a la necesidad de la institucion y el candidato reafirma su decision
de aceptar el cargo para el que postul6. En esta fase se sugiere dar la fecha en la que se le citara
para que firme contrato y el dia en que se le realizara la induccidn al cargo. Es importante que la
persona seleccionada despeje cualquier duda que tenga acerca del proceso que realizé y el dia que

ocupara oficialmente el cargo.

45.2.8 Firma de contrato laboral

> Para terminar el proceso de contratacién, se preparan todos los papeles necesarios para
formalizar el contrato.

> El contrato debe reflejar los datos del trabajador y la empresa, ademas especificar tipo
de contrato, duracién, el cargo a desempefiar, salario y beneficios econdémicos a percibir.
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45.2.9 Induccion

Se debe procurar que, el nuevo integrante de nuestro equipo se adapte lo mas pronto posible
a las actividades de la institucion. Para ello, es necesario realizar una socializacion de las funciones
que realizara, con el objetivo de que el colaborador conozca metodologias de trabajo, de
herramientas que se utilizan, o cualquier tipo de informacion que el empleado requiera para su
puesto de trabajo.

Es un programa intensivo de capacitacion destinado a los nuevos colaboradores. Tienen
por finalidad familiarizar a los recién llegados con el lenguaje de la organizacién, con los usos y
costumbres internos es decir su cultura organizacional, con la estructura de la organizacion, con el
servicio que se ofrece, con la mision y objetivos de la organizacidn y demas. Esta induccion forma
el principal método para la culturizacion de los nuevos colaboradores a las practicas comunes en
su nuevo trabajo. Su finalidad es que el nuevo integrante aprenda e incorpore valores y actitudes,

normas y patrones de comportamiento deseado
Ademas, serd presentado a sus compafieros de trabajo, asi como entregarle el cédigo de
convivencia para que a través de su lectura conozca con profundidad a la nueva institucion. Se

detalla algunos puntos que se debe entregar en la fase de induccion:

Tabla 30. Puntos principales de la induccion

Componentes Descripcion

Elementos organizacionales: v Mision, objetivos y valores de la institucion.
v' Las politicas de la institucion y los medios que se usan
para lograr los objetivos.
v Organizacion y estructura de la institucion, su jefe
inmediato y de cada area.
v' Distribucidn fisica de las areas que utilizara para su
trabajo.

v Reglas y reglamentos internos.
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Prestaciones:

Obligaciones de los puestos

Horario de trabajo, de descanso y de almuerzo.
Dias de pago y de adelantos del sueldo.
Prestaciones sociales de la institucion
Responsabilidades basicas del nuevo integrante.

Tareas del puesto.

DN N N NN

Obijetivos del puesto.

v Visién general del puesto.

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

4.5.2.10 Gestion de seleccidny contratacion

En la siguiente tabla se presenta el detalla de los documentos que se requieren como insumo

para la ejecucion de las actividades de los procesos de la Gestion de seleccidn y contratacion, asi

como aquellos que son generados con los respectivos responsables.

Tabla 31. Documentacion requerida y generada en la Fase 2

o o Documento Documento
Coadigo Actividad _ Responsable
requerido Generado
Base de datos de ) )
) ) _ Hoja de vida
Comienza la hojas de vida y _
] . seleccionada en caso Talento
GS001 bdsqueda de carpetas actualizadas
) ) que cumpla con el humano
candidato interno del personal de la o
L objetivo del cargo
organizacion
55002 Se realiza la Formato de criterios ~ Valoracion de hoja Talento
evaluacion curricular  de evaluacion de vida humano
Se verifica los datos ) _ La hoja de vida Talento
GS003 ) ) La hoja de vida )
de la hoja de vida revisada y aprobada humano
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GS004

GS005

GS006

GS 007

Se realiza la

entrevista preliminar

Se realiza las pruebas
psicoldgicas, de
conocimientos o
elegidas de acuerdo

al cargo

Se realiza la

seleccidn de personal

Se efectla la

entrevista final

Valoracion de la hoja
de vida, el formato

de perfil del cargo

Las pruebas
psicologicas
escogidas y
elaboradas en la fase
1

Informe final con el
resumen de los

resultados obtenidos
de todos los

aspirantes al cargo

El informe final del o
de los candidatos

seleccionados

El formato de perfil
del cargo cotejado
con las preguntas

Realizadas

Las pruebas con su
respectiva valoracion

o informe

El informe con la
respectiva hoja de

vida y resultados del
candidato o

candidatos
seleccionados
Documentos del
seleccionado con la
hoja de perfil del
cargo para la
elaboracion del

Contrato

Talento

humano

Talento
humano
DECE

Talento

humano

Talento
Humano
Departamento

Financiero

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

4.5.2.11 Modelo de procesos para la Gestion de Seleccion y Contratacion.

Busqueda de candidato interno

El reclutamiento interno se utilizard cuando se quiere cubrir la vacante con su propio

personal, en las unidades educativas seria una alternativa viable por lo que muchos docentes a lo

largo de su carrera profesional en muchas ocasiones no tienen un solo titulo de tercer nivel sino

dos por lo cual pueden con facilidad cubrir de una mejor manera y con mayor efectividad el cargo

92



de un docente faltante.

Se puede presentar las siguientes figuras:
= Ascenso.
= Transferencia
= Transferencia con ascenso.
= Programas de desarrollo de personal.

= Planes de carrera para el personal.

Entre las ventajas de este tipo de reclutamiento se encontraran las siguientes: integracion
rapida, el docente tendra tiene mas confianza en si mismo en vista que ya conoce el plan estratégico

de la unidad educativa, conocimiento de técnicas Utiles con los estudiantes, capacidad de reaccion

ante imprevistos porque se encuentra en su elemento. También se pueden encontrar desventajas,
sin embargo, son minimas ya que al momento de su contratacion las pruebas seleccionadas fueron

estrictamente elaboradas para que sea docente de cualquier nivel o subnivel de la institucion.

Evaluacién curricular

Conociendo que los empleadores no tienen tiempo de “leer entre lineas”, de modo que lo
que se necesita en un candidato debe estar claro no solo en la mente sino plasmado por escrito, un
instrumento Util para no solo revisar la hoja de vida sino darle un puntaje a lo que indica, es crear
una tabla con criterios que pueda medir de manera objetiva lo que dice el papel. Estos criterios
seran escogidos de acuerdo a las necesidades de la organizacion y seran puntuados de acuerdo a lo
que tenga mas peso para la unidad educativa. No se trata aun de revisar el perfil del cargo sinola
revision de la hoja de vida como tal, una exploracion de los datos entregados para su posterior

verificacion en el proceso que hay que seguir.

Esta tabla de criterios ayudara a descartar candidatos en una etapa inicial y asi no incurrir
en uso de recursos innecesarios. Dependiendo de la ideologia de cada institucion seria la aplicacion
de los criterios, respetando los pensamientos de cada candidato sin dejar a un lado los lineamientos

de la organizacion. No se trata de discriminacion sino de seguir con los codigos establecidos en el
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plan estratégico institucional. La aplicacion de esta tabla de criterios permite efectuar un primer

filtro dentro del proceso de seleccion.

Tabla 32. Tabla de criterios para valorar la hoja de vida.

Criterios Puntajes por criterio
Foto 1,2,3
Religion 1,5
Sector de domicilio Dela3
Edad Dela4
Estado civil De2ab
NUmero de hijos De2ab
Licencia para conducir 4,2
Impedimento para ejercer cargo publico 2,4
Educacion De4al3
Estudios complementarios: Cursos de
especializacion, diplomados, seminarios, 2,4,6,8,10,12
talleres y demas)
Cursos de especializacion, diplomados,
seminarios, talleres y deméas. Como 2,4,6,8,10,12

capacitador
Manejo de Utilitarios

Experiencia en docencia en instituciones
particulares
Experiencia en docencia en instituciones
fiscales

Experiencia profesional

Cargos de Coordinacion de area

Publicaciones (Autor o coautor de
articulos cientificos

Exposiciones o ponencias
Experiencia al cargo que postula

2 por los 5 aspectos a evaluar

4,6,8, 10,12, 14,16

4,6, 8,10, 12,14, 16

4,6,8, 10,12, 14,16
2,4,6

2,4,6

2,4,6
4,6,8

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
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En cada criterio se otorga un puntaje segun el aspecto que se esta analizando (\Ver Anexo
7) . Estos criterios no son rigidos sino elegidos por el departamento de acuerdo a sus intereses, en
el caso de los criterios de religion y sector por ejemplo al ser, por ejemplo, una institucion catélica
se ha dado un mayor puntaje si es catolico y al sector centro mayor puntaje ya que el trayecto es

mas sera mas corte desde su vivienda y la unidad evitando posibles atrasos o faltas al trabajo.

Verificacidn de datos de hoja de vida

El documento requerido sera la misma hoja de vida, la misma que servira como lista de
cotejo al momento de ir verificando por medio de Ilamada telefonica los datos entregados, este

paso es muy importante para que al final del proceso en caso un dato no sea veraz, no se tenga

que volver a realizar otro proceso de seleccion, ademas, es indispensable que todo lo que se
indica sea real, hay que tener en cuenta que si el puesto es para docente va a estar en contactos

con nifios y jovenes por lo cual hay que cuidar la integridad de los mismos.

Entrevista preliminar

El documento a utilizar en este paso es el formato de valoracion de la hoja de vida, y el
formato de perfil del cargo. Asi se haran preguntas relacionada a los resultados valorados y ademas
se indicara cual es el presupuesto para este cargo. Ademas, se podran hacer algunas preguntas
sobre las competencias y habilidades al comparar la hoja de vida con el formato del perfil del
cargo. Esta entrevista preliminar ayudara para de manera objetiva indicar si continuard a la
siguiente etapa 0 no. En el caso de continuar el proceso se le entregara el cronograma de las pruebas
a realizar y se explicard como sera la aplicacion de las mismas, el tiempo que demora cada unay

gue necesita para realizarlas.

Aplicacién de pruebas elegidas de acuerdo al cargo

Para que este paso tenga los resultados esperados una vez que se hayan concretado la

cantidad de aspirantes a dar las pruebas se debe contar con la planificacién tanto de horario como
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lugar donde se aplicaran, de tal manera que los futuros colaboradores se sientan respetados por la

organizacion y respeto de los tiempos establecidos.

Como al aspirante en la entrevista preliminar ya se le ha explicado como sera el proceso de
las pruebas a tomar, cuando llegue el dia de la aplicacién se le indicara el lugar donde rendira la
prueba el cual serd un &rea tranquila y acompafiado para que se sienta a gusto y en ningiin momento
sienta que la prueba es un obstaculo para conseguir el puesto. Cada prueba tiene su dia de
aplicacion de acuerdo a la complejidad y el tiempo que tome. El orden seria en caso de ser
docentes: la prueba psicoldgica, la prueba de conocimiento, la clase demostrativa. Si es personal
administrativo el orden seria: prueba de conocimiento, prueba préctica, prueba psicolégica.

En ambos casos con los resultados finales se creard un informe final con los resultados de
todos los candidatos seleccionados donde estaran los resultados de cada prueba, de tal manera que

sirva de guia para la entrevista final, cabe indicar que estos datos son exclusivos de la organizacion.

Seleccion de personal

La seleccion de personal es la decision final tomada de acuerdo a los resultados obtenidos
de cada etapa que se realizado, aqui se debe tomar todos los documentos de los seleccionados
desde la solicitud de requerimiento de personal hasta las pruebas realizadas, la persona de
departamento de Talento Humano encargada del proceso realizar una tabla donde estaran de
manera resumida los resultados cuantitativos y cualitativos de las pruebas para asi sea mas facil

observar el porqué de su seleccion.
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Tabla 33. Resumen de resultado de las pruebas aplicadas

Area No. Hora'de Edad I?rugbg Prugbq de dce::r?Zit Observagiones
entrevista Pswologlca conocimiento rativa entrevista

1 8h00 30 Apto 9/10 34/36

Docente de

Inglés
2 8h30 25 Apto 7.75/10 33/36

Docente

Formacion 3 9h00 52 Apto 7/10 35/36

Cristiana

Docente 4 | oh30 | 33 Apto 8/10 32/36

Matematica P

Ayudantede | | 45000 | 19 | Apto NA NA

pre-escolar

Psicdlogo 6 10h30 58 Apto 10/10 36/36

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Entrevista final

Es uno de los pasos finales de esta fase, pero no deja de ser importante con todos los
realizados ya que se le hara oficial al personal seleccionado que sera parte de la organizacion y su
manera de contratacion. Se definirdn puntos importantes tanto para el empleador como para el
empleado para que ambos se encuentren de acuerdo a lo estipula en el contrato a elaborar con lo

posterior.

45.3 Fase 3: Gestion de evaluacion de desemperio.

4.5.3.1 Seguimientoy evaluacion

Un proceso de seguimiento de desempefio y evaluacion del talento humano contratado,
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debe ser permanente en toda organizacién. Para esto se suele utilizar encuestas de satisfaccion,

parametros de desempefio, guias de observacion y otros.

De esta forma, se puede evaluar si el colaborador estd cumpliendo con las funciones
asignadas y se ha acoplado al ambiente de trabajo de manera satisfactoria y se puede conocer cual
es estado de los empleados en la institucién, estudiando cudl es el grado de satisfaccién de los

trabajadores con la empresa y de la empresa con los trabajadores.

La evaluacion del desempefio es una apreciacion sistematica del comportamiento de los
colaboradores en los puestos que ocupan. Los principales métodos de evaluacion del desempefio
son: escalas graficas, eleccion forzada, investigacion de campo, comparacion por pares, frases
descriptivas y métodos mixtos. En cualquiera de estos métodos, la entrevista de evaluacion del
desempefio con el empleado valuado compone el punto principal del sistema; es la comunicacion

que sirve de realimentacion y que reduce las disconformidades entre superior y subordinado.

La evaluacién es un proceso sistematico de recogida de informacion, basandose en unos
criterios previamente escogidos. Debe estar dirigida a valorar la calidad y los logros, que permitan

emitir un juicio objetivo sobre el mérito o el valor que tienen las acciones en este proyecto se

enfoca en las acciones educativas del docente, para tomar posteriores decisiones de cambio, con el
objetivo de plantear mejoras para lograr mayores niveles de calidad educativa. La evaluacion del
desempefio no solo se realiza en el ambito docente sino en todos los colaboradores de las
organizaciones, y consiste en evaluar los diferentes procesos que se realizan para conseguir los

objetivos empresariales, asi se detalla los que se usan:

4.5.3.2 Ventajas de la evaluacion del desempefio laboral

Es elemento clave para el desarrollo de los colaboradores de cualquier tipo de organizacion.
Esta evaluacion es creada de acorde a sus funciones e implementada de manera justa y objetiva.
La evaluacidn servira para medir, no solo el desempefio laboral, sino, ademas, el cumplimiento de
metas, para establecer los objetivos que lograran la mision de cada area y luego asi analizar las

expectativas y logros de los empleados.
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4.5.3.3 Observacion

La técnica de observacion es complementaria de las técnicas de desempefio y sirven para
instaurar su valoracion. Por medio de ella se recoge informacidn relevante sobre aspectos que son
dificultosamente evaluables con otros métodos. Hay que usarse de forma adicional, y no como
instrumento Unico de evaluacién. De acuerdo con Flores (2009): “La observacion es el
procedimiento que mas utilizamos en nuestra vida cotidiana. Constantemente nos encontramos
haciendo uso del sentido de la vista para mirar ordinariamente los acontecimientos que ocurren en
el devenir de la existencia. La observacion es la forma ’natural’ de adquirir conocimiento. Sin

embargo, tan solo en contadas ocasiones utilizamos la observacion de forma metodica” (p. 109).

La observacion como método de evaluacidn en este caso de un docente en su clase permite
levantar y otorgar al docente observado, informacion apreciable sobre las fortalezas y debilidades
de su practica para crear instancias de mejora continua, que le permitan desarrollarse

profesionalmente y orientar sus esfuerzos para lograr que todos sus estudiantes aprendan

Propésito de Constructo Observador
la aobservar
observacion

Figura 18. Elementos claves para el uso de la observacion

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Es importante que los criterios a considerar respecto al propoésitos de la observacion se
tomen de manera conjunta con los actores involucrados, en este caso con los docentes y
coordinadores de cada area que seran observados, por lo que asi, ayudara a instalar y consolidar

el proceso al interior de las organizaciones.

Para evaluar por medio de la observacion y no caer en la subjetividad es necesario crear

una pauta de observacion la cual tendria una serie de pasos a seguir para asi poder implementarla
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de una manera objetiva en el proceso de seguimiento y evaluacion:

Definir el constructo a evaluar considerando un marco conceptual vertido en estandares.

Identificar las dimensiones o criterios de evaluacion.

Formular indicadores para cada dimension y definir la escala utilizada para el registro.

Generar una rubrica para apreciar lo registrado.

Aplicar la pauta en forma piloto, realizando los ajustes necesarios.

Figura 19. Pasos para construir una pauta de observacion

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
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1. Definicién de constructo

Para poder definir el constructo hay que tener claro cudl es el objetivo a conseguir y asi elegir

los estandares correctos para la evaluacion, entre ellos se puede mencionar:

= Dominio 1: Planificaciony preparacion

Demostracion de conocimientos del contenido y la pedagogia.
Seleccion de los objetivos pedagdgicos.

Demostracion de conocimiento de los recursos.

Disefio de una instruccion coherente.

Disefio de evaluaciones del aprendizaje de los estudiantes

=  Dominio 2: El ambiente del aula

Un ambiente de respeto e interaccion.

Entidad de una cultura propicia para el aprendizaje.
Manejo de los procedimientos de aula.

Manejo del comportamiento de los estudiantes.

Organizacion del espacio fisico.

=  Dominio 3: Instruccion

Comunicacién asertiva dentro del saldn de clases.

Manejo correcto de técnicas de interrogacion y debate.

Uso de estrategias de influencia para el logro de compromiso de los estudiantes en el
aprendizaje.

Demostracion de flexibilidad y empatia.

= Dominio 4: Responsabilidades profesionales

Reflexion sobre el proceso de aprendizaje ensefianza y la autoevaluacién
Uso de registros y evidencias de su proceso.

Habilidad comunicativa con el padre de familia.

Participacion en la comunidad educativa de una manera profesional.
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= Capacitacion continua y permanente para su crecimiento y desarrollo profesional.

4.5.3.4 Definicion de dimensiones o criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion son puntos de referencia para valorar la consecucién de objetivos
institucionales en los profesionales y evaluar de una manera objetiva. Estos criterios presentan
enunciados y descripciones generales sobre el tipo y grado de evaluacidn que se desea realizar.

Asi se pueden ejemplificar criterios de evaluacion con los siguiente:

= Creacién de un ambiente educativo

= Monitoreo y evaluacion del trabajo de sus estudiantes

= Estrategias didacticas para el aprendizaje de sus estudiantes
= Ambiente de aula

= Organizacién de la clase

= Mediacidn de aprendizajes

Las dimensiones presentan elementos distintivos y confunden entre ellos, aunque ello se
aprecia de una mejor manera cuando se observan los indicadores que se desprenden de cada

dimensioén.

Cabe indicar que se estan tomando ejemplificaciones dentro de las instituciones educativas,
son embargo, tanto los constructos, dimensiones se indicadores se pueden crear de acuerdo al

contexto de la organizacion.

5. Indicadores para cada dimension
Segun la Real Academia Espafiola (RAE), un indicador es aquello que indicao sirve para
indicar, es decir, mostrar algo con indicios o sefiales. En palabras sencillas un indicador de

evaluacion es una descripcion concreta de la presencia de un logro de un objetivo especifico.

Asi por ejemplo en el criterio de mediacién de aprendizajes algunos de los indicadores serian:
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= Formula preguntas que inducen al estudiante a la investigacion.
= Propone actividades motivadoras considerando conocimientos o experiencias previas de

los y las estudiantes.

= Promueve la elaboracion de predicciones basadas en las ideas previas de los estudiantes.

= Promueve la conduccion de la investigacion para someter a prueba las predicciones de los
estudiantes.

= Estimula a los estudiantes a trabajar colaborativamente.

Estos son indicadores basados en el seguimiento y evaluacion de un docente, sin embargo, de esta

misma manera se pueden crear indicadores para cualquier colaborador que va a ser evaluado.

6. Registro de la observacion y valoracion de lo observado

Para que este proceso sea elaborado de una manera objetiva sin caer en el error de la subjetividad

hay dos herramientas muy utiles que se deben usar en la evaluacion que son:

= Lalista de cotejo que es para el registro de lo observado

= Lardbrica que sirve para valorar lo observado

Lista de Cotejo
Usa una escala sencilla, facil de aplicar y que no complejiza el proceso de registro: generalmente
Si o No.

Tabla 34. Ejemplo de lista de cotejo
Indicadores Si No N/A

El colaborador utiliza las herramientas tecnoldgicas para

su trabajo diario
El colaborador domina sus herramientas tecnoldgicas
El colaborador mantiene en buen estado sus herramientas

tecnologicas

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

103



Aplicar la pauta en forma piloto.

En muchas ocasiones a pesar de contar con una pauta y con observadores experimentados, se
pueden presentar divergencias al momento de usar una pauta, particularmente cuando se esta

iniciando su aplicacion, pues su manejo requiere preparacion y sobre todo ponerla a prueba.

Uno de los objetivos del pilotaje es averiguar si todos los aplicadores conciben lo mismo por cada
indicador en la observacién, pues tedricamente se ha preparado para que asi sea, pero en la
situacion particular podrian aparecer distintos criterios de exigencia, lo cual transgrede con la

equidad en la evaluacion.

Encuesta de evaluacion de desempefio.

La encuesta de evaluacion del desempefio consiste en preguntas que ayudan a una
organizacion a evaluar formalmente queé tan productivo es un colaborador y miden el trabajo y los

resultados de ellos en funcidon de sus responsabilidades en el trabajo.

A través de una encuesta se podra conocer las aportaciones de los colaboradores a la
organizacion y también a los clientes, revisar si estuvo acorde a los niveles planteados y medir
su rendimiento. Las encuestas de evaluacion del desempefio deben ser consistentes y proteger
los intereses de los trabajadores. Hay que ser coherentes y formular las preguntas acordes a los
departamentos de cada organizacion.

Entre los aspectos que se pueden medir en una evaluacién de desempefio son:
conocimiento y habilidades del trabajo, calidad en el trabajo, cantidad de trabajo, habitos
laborales, habilidades de comunicacion y trabajo en equipo, actitud y clima laboral. Hay que
tener en cuenta que la evaluacién es una labor que requiere planificacion. Al hacerla parte del
entorno laboral de manera efectiva, no solo se garantiza equidad entre los trabajadores, sino
también se promueve la responsabilidad, el desarrollo y crecimiento de toda la organizacion, y

se influird en el compromiso de los colaboradores con su labor diaria.
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Para crear el cuestionario se deben primero establecer las categorias que se van a evaluar

con sus diferentes aspectos. Estas categorias se muestran en la siguiente figura. Para el detallede

los aspectos encuestados, segln cada categoria, Ver Anexo 6

Calidad y

productividad S

Trabajo en
equipo

Iniviativa y
liderazgo

Figura 20. Categoria de criterios para la evaluacion de desempefio.
Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

4.5.3.5 Modelo de procesos para la Gestion de Seguimiento y Evaluacion.

Tabla 35 Gestion de Seguimiento y Evaluacion

Cadigo Actividad Documento requerido

Documento generado  Responsable

Seleccion del
personal que
GSEOQ001 realizara el

seguimiento y

Lista de coordinadores

de las diferentes areas.

evaluacion
Base de datos de los
Eleccion de trabajadores de la
GSEO002 instrumento para institucion con sus

realizar la evaluacion cargos y departamento

asignado

Acta de reunion con las
designaciones Vicerrectorado
entregadas

Instrumento a ser )
. Vicerrectorado
utilizado
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GSE003

GSE004

GSEO005

GSE006

GSE007

Reunién para
elaborar los
instrumentos
escogidos para la
evaluacion
Elaboracion de
cronograma que se
realizaran las

evaluaciones

Socializacion de la

evaluacién a realizar

Elaboracion de la

evaluacién

Socializacion de los

resultados obtenidos

Convocatoria de la
reunion del personal

encargado

Horarios de clases de los

docentes

Convocatoria de la
reunién con listado de

asistentes

Lista de Cotejo
Rubrica

Encuesta

El informe final de los

resultados obtenidos

Instrumentos elaborados

para la evaluacion

Cronograma de
evaluaciones con su

debido responsables

Acta de reunion firmada

con los puntos tratados

Informe de lista de
cotejo

Resultados de la rabrica
Resultados tabulados de
la encuesta

Ruta a seguir para
mejorar los resultados
que tuvieron

Observaciones

Vicerrectorado

Vicerrectorado

Vicerrectorado

Talento

humano

Talento
Humano

Vicerrectorado

45.4 Gestion de incentivos

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Una organizaciéon viable es la que no sélo capta y aprovecha sus talentos humanos

adecuadamente, sino también que los mantiene motivados en la organizacion. Mantenerlos exige

un sin nimero de cuidados especiales, entre los cuales sobresalen los planes de remuneracion

econdmica, de prestaciones sociales, y de higiene y seguridad en el trabajo. Los premios que
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ofreceria la institucion resaltaran sobre todo la excelencia del servicio y el grado de responsabilidad
del colaborador. Cuando el colaborador percibe que el aumento de su esfuerzo genera un
incremento de su recompensa monetaria, puede ser factor motivacional eficaz para que exista

mayor productividad.

Las distintas generaciones de trabajadores que conviven en las instituciones, con diferentes
aspiraciones y necesidades, exigen disefiar una oferta que sea capaz de motivar a todas ellas para
que ofrezcan lo mejor de si mismas en el entorno profesional, al tiempo que les ayude a mejorar
su calidad de vida en general. Y es aqui donde los incentivos juegan un papel decisivo. El éxito de
un buen plan de incentivos debe partir del establecimiento de unos objetivos claros, pensados a la

medida para conseguir los efectos deseados.

Ventajas de un plan de incentivos
e Motivacién de los empleados
e Mejorar el nivel de desempefio de los trabajadores
e Aumentar la productividad
e Mejorar el bienestar de los trabajadores
e Crear oportunidades de desarrollo profesional

e Retencion y atraccion de talento
Se presenta un esquema de un plan de incentivo que se puede implementar en las unidades

educativas, basandose en las necesidades de los colaboradores, sabiendo que no solo el factor

econdémico motiva a los individuos sino también la autorrealizacion.
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Figura 21. Objetivos del plan de incentivos.

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Un incentivo es un aliciente que estimula o motiva a los colaboradores para que realicen
actividades que si bien es cierto son parte de sus funciones ya no la haran por obligacion sino por
un sentido de pertenencia a la institucion, estas tareas siempre estaran orientadas a la consecucion
de objetivos con mayor eficiencia, mayor cantidad, menor gasto y mayor satisfaccion de forma

directa o indirecta.

Los incentivos laborales son estrategias utilizadas por las organizaciones que ese personal
que se captd en la seleccién de personal se mantenga dentro de la institucion y siente que son
reconocidos, estos necesariamente no son solo econémicos, sino que se presentan de muchas
maneras que van a generar fidelizacion en los colaboradores por lo que se sentiran comodos y
valorados.

Al crear esta estrategia se debe enfocar los esfuerzos de los trabajadores en metas
especificas de desempefio. Proporcionar una motivacion efectiva que produzca importantes
beneficios para empleado y la organizacion. Los pagos de incentivos son costos variables que se

alcanzan con el logro de los resultados.



Existen dos tipos de incentivos laborales: econémicos y no economicos, los Incentivos
laborales economicos son los que mas se aplican en las instituciones y son las recompensas
monetarias que la organizacion da a su colaborador, es el después de alcanzar objetivos
determinados, de forma que crece la implicacion en la actividad, por otra parte, la productividad y
la satisfaccidn del profesional también se vera aumentada. Algunos de estos incentivos econdmicos
son el pago de bonificaciones adicionales a los beneficios establecidos en el contrato laboral, un
aumento de sueldo, pensiones, seguro médico, movilizacién, alimentacién, componentes que

aliviara el desembolso de efectivo.

En cambio, el otro tipo de incentivos si bien es cierto su objetivo es cumplir el mismo
resultado que los econdmicos en los trabajadores, no entrega cantidades monetarias al empleado
sino se hace con otros tipos de estimulos como: concediendo una mayor flexibilidad horaria que
le permita, tener otro ingreso econémico, conciliar la vida laboral y familiar, el reconocimiento de
los logros por medio de menciones mejoras en su sitio fisico de trabajo, la facilidad para elegir las
vacaciones en fechas que el colaborador elija asi como los dias libres asi como permitiendo crecer

al trabajador dentro de la entidad siendo promovido o ascendido de su cargo.

Las unidades educativas al ser parte de los tipos de empresas que existen en el pais, también
necesita mantener su personal docente motivado, no solo con una seleccién efectiva y justa sino
mantener este interés y proactividad con el que iniciaron, es por esto que dentro del modelo de
seleccion de personal para que la productividad laboral se mantenga o aumente se establece un
plan de incentivos laborales de acorde al contexto que se desenvuelven los docentes tantos
econdmicos como no econdmicos. Estos incentivos se detallan a continuacion:

1. Capacitaciones.

2. Herramientas de trabajo.

3. Apoyo para la realizacion de maestrias o doctorados.
4. Bonos e incentivos econdémicos.
5

Felicitaciones por fechas importantes para el empleado.
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4.6  Factibilidad de la aplicacion

La factibilidad de aplicacion de la propuesta en funcion del tiempo: es adaptable a cualquier
tipo de cronograma, sin embargo, mientras mas rapido se aplique un modelo de seleccion de

personal, se veran los resultados propuestos en esta propuesta.

Factibilidad Organizacional: es fundamental para la factibilidad de este tipo de proyecto
que las unidades educativas a pesar de ser organizaciones sin fines de lucros sean vistas como
medianas empresas y que exista un departamento que apoye Yy facilite la seleccion de talento
humano con el fin de que se capten los mejores talentos, que sean competentes en el area y asi se
aprovechen de la mejor manera los talentos especializados con mucha eficiencia, responsabilidad,
coordinacion. De manera inmediata que vayan creando a la vez planes de incentivos que den

bienestar laboral que es clave para impulsar la motivacion y la productividad.

La factibilidad de aplicacién de acuerdo con los recursos: no implica impactos econémicos
considerables para las unidades educativas, su implementacion no requiere de grandes inversiones
debido a que el proceso de seleccion de personas expertas en la seleccion de personal ayudara en

si a aplicar el modelo en sus inicios.

4.7 Beneficiarios.

En todo proyecto sea social, productivos, comunitarios, de investigacion o educativos
siempre habrd muchas personas involucradas para el logro del mismo, asi como ellos podran

beneficiarse de los resultados que se obtengan.

= Beneficiarios directos.- Los beneficiarios directos seran los estudiantes, compafieros
del area, autoridades.
=  Beneficiarios indirectos.- Los beneficiarios indirectos seran el servicio de rentas

internas, la sociedad y el estado.
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4.8  Costos de la implementacion de la propuesta.

Para implementar la propuesta se ha tomado en consideracion todos los recursos necesarios para

que el objetivo se cumpla, los cuales se detallan a continuacion:

Tabla 36. Costos de implementacion de la propuesta.

Recurso

Costo

Cantidad

Equipo tecnoldgico
Suministros de oficina
Recurso Humano
Instalaciones
Capacitacion
Herramientas tecnolégicas
Asensos
Financiamiento

Bono de desempefio
Regalo de cumpleafios
TOTAL

$1,050.00
$ 100.00
$ 800.00
$ 400.00
$ 400.00
$ 200.00
$ 200.00
$ 150.00
$ 1,200.00
$ 50.00
$ 4,550.00

1-10 contrataciones
1-10 contrataciones
1-10 contrataciones
1-10 contrataciones
Anual por persona
Anual por persona
Anual por persona
Anual por persona
Anual por persona
Anual por persona

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Los valores totales se han dividido para las cuatro fases de una manera porcentual, de acuerdo a

las actividades de cada etapa y el monto requerido:

Tabla 37. Costos segun las fases de la propuesta.

Fase Porcentaje Costo
Gestidn de requerimientos 10% $235.00
Equipo tecnoldgico $ 80.00
Suministros de oficina $105.00
Recurso Humano $ 10.00
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Instalaciones

Gestion de seleccidn y contratacion de
personal

Equipo tecnoldgico

Suministros de oficina

Recurso Humano

Instalaciones

Gestidn de seguimientoy evaluacion
Equipo tecnoldgico

Suministros de oficina

Recurso Humano

Instalaciones

Gestidn de incentivos

Equipo tecnoldgico

Suministros de oficina

Recurso Humano

Instalaciones

Planificacion de incentivos

$ 40.00
15%

$ 120.00
$ 157.20
$ 15.00
$60.00
20%

$ 160.00
$210.00
$ 20.00
$ 80.00
55%

$ 440.00
$577.50
$ 55.00
$220.00
$2,200.00

$352.50

$470.00

$3,492.50

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)
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49  Diagrama Gantt
Para la implementacion de esta propuesta, se han detallado los tiempos en semana, de

acuerdo a las actividades definidas para cada fase de la misma.

Tabla 38 Cronograma de actividades de implementacion.

Dias

Fase Actividad 1‘2‘3‘4‘5‘6‘7‘8‘9‘10’11‘12‘13‘14‘15‘16‘17‘18‘19

Gestion de requerimientos

e Elaborar solicitud de
requerimiento

e Realizar el analisis de la
1 necesidad

e  Hacer la descripcién del
cargo

e Elaboracion de pruebas a
tomar de acuerdo al perfil

Gestion de seleccion y contratacion de personal

e Realizar la busqueda de
candidatos

e Evaluar la hoja de vida

e Verificacion de datos

e  Entrevista preliminar

e Se aplican las pruebas de
2 seleccion

e Redaccion del informe de
los resultados

e  Revision de informe y
seleccion

e Entrevista final

e Elaboracion y firma de
contrato

e Induccién

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

4.10 Conclusiones de la propuesta
La propuesta presentada abordar cuatro aspectos de la gestion de seleccion de Talento
humano, de acuerdo con los requerimientos de las instituciones educativas privadas. En las cuatro
fases de gestidn de esta propuesta, se proporcionan los mecanismos y recursos formales para su

adecuada ejecucion, partiendo del analisis de las necesidades de las instituciones de este
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sector; continuando con los procesos de seleccion y contratacion; abordando, ademas, aquellos
procedimientos de control y evaluacion que son ineludible para garantizar los niveles de

produccidn requeridos; para finalizar con gestion de incentivos, no menos importante en esta
propuesta.
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CONCLUSIONES

Al analizar los resultados obtenidos a través de las técnicas de investigacion, se puede
concluir que las unidades educativas privadas que fueron objetos de esta investigacion, se
encuentran en un rapido proceso de evolucién en torno a lo que son procesos de contratacion de
talento humano; poniendo énfasis en la productividad que este proceso genera a la institucién
educativa. La investigacion realizada utilizando diferentes fuentes bibliogréaficas, ademés de la
recuperacion de documentos y el anlisis de las encuestas realizadas a las instituciones educativas
privadas; se puede establecer que las instituciones que fueron objeto de este analisis, brindan un
valor agregado en la gestién del talento humano con un proceso organizado de apoyo, competitivo
en un medio, que incrementa la competitividad de este tipo de instituciones. La percepcion de
satisfaccion de los clientes internos ya es notable y el ambiente de trabajo es considerado como
deseable para la mayoria de ellos; logrando una mejor relacion entre toda la comunidad educativa

y por ende con los clientes externos.

Una variable de interés se encuentra relacionada con las caracteristicas de las vacantes que
se desea cubrir; que estan alineadas a la mision y vision de la unidad educativa, y que se consideran
las méas eficientes y efectivas en estos momentos en los que se encuentra la institucion.
Independientemente del tamafio de la misma, lo mas importante es tener claro si la vacante es
necesaria, y pueda ser cubierta por el personal interno, en funcién de su preparacion, competencias
y habilidades para este cargo. Con esto, se reducira los indices de desercion, y se lograré elevar los
niveles de empatiay fidelizacion del personal; asi como de los padres de familia y demas miembros

de la comunidad educativa.
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RECOMENDACIONES

Es importante tener en cuenta los beneficios de realizar una permanente observacion y
evaluacion de desempefio de todo el personal, escuchar sus ideas y percepciones para

retroalimentarnos y mejorar los procesos.

Es importante anotar las percepciones que tiene el personal docente respecto a los cambios
que se vienen dando y en general a la sensacion de seguridad y estabilidad que los nuevos procesos
les estan haciendo sentir en torno a su trabajo diario independientemente del area en la que se

muevan.
En cuanto a la percepcion de los padres de familia respecto a la innovacion de los nuevos

procesos, en su mayoria son aceptados con agrado pues perciben que les facilitan mucho la gestion
y ahorran tiempo en el proceso,
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ANEXOS

Anexo 1 Formulario de encuesta

1. ¢Cumple la institucion con los aspectos especificados en su contrato de trabajo?

CON RELACION A:

Sl

NO

a. Cursos de capacitacion.

. Estudios de posgrado.

b
c. Licencia de trabajo por cursos especiales.
d. Apoyo econdmico para capacitacion personal

2. ¢Brinda la institucion el apoyo necesario para su desarrollo profesional?

CON RELACION A:

Sl

NO

a. Cursos de capacitacion.

. Estudios de posgrado.

b
c. Licencia de trabajo por cursos especiales.
d. Apoyo econémico para capacitacion personal
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Anexo 2 Formulario de entrevista

Entrevista
6. Informacion General.
Fecha: Hora: Ciudad:
Ubicacion: Entrevistador:

Entrevistado:

Empresa:

7. Objetivo.

Edad:
Cargo:

Obtener informacion relevante de profesionales que se encuentren trabajando o hayan trabajado
en instituciones educativas privadas, con manejo de Talento Humano, para conocer, a partir de
sus experiencias, las estrategias que han utilizado en sus organizaciones, al igual que los

resultados obtenidos.

8. Introduccioén.

Se esta realizando un trabajo de investigacion, para saber la incidencia del proceso de
contratacion de Talento Humano, en la productividad de las instituciones educativas.

9. Caracteristicas de la Entrevista.

e Confidencialidad: Total

e Duracion aproximada: 30 — 45 minutos.

TIEMPO
ESTIMADO

PREGUNTAS OBSERVACIONES

personal docente

12. ¢(COmo se realiza el proceso de seleccion de
personal en su empresa? ¢Qué diferencias

2 min. hay entre contratar a una persona como

o0 como personal

administrativo o de apoyo?

13. ;¢Como se organizan las etapas del

2 min.
proceso?
14. ;Coémo es el sistema...? ;De qué manera
2 min. piensa que le funciona o le afecta el sistema
que aplica?
2 min 15. ¢ Cuales son los beneficios o las falencias

del resultado de la aplicacion del proceso?
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2 min.

16.

¢;Cual es el resultado esperado con la
aplicacion de dicho proceso? Seguimiento;
scuales de estos resultados se han
obtenido?

2 min.

17.

¢Cémo define la institucién al equipo que
estara a carga del proceso de seleccion de
personal?

2 min.

18.

Si tuviera la posibilidad de cambiar algo de
del proceso de contratacion, ¢qué seria?

2 min.

19.

Una vez culminado el proceso de seleccién,
¢qué departamento analiza los resultados?
Seguimiento: ¢Quién toma la decision final
en su institucion?

3 min.

20.

¢ Cémo el proceso de seleccion de personal
ha contribuido a la productividad de la
institucion?

3 min.

21.

Desde el punto de vista econdémico, ¢ ha sido
favorable para su institucion aplicar un
proceso de seleccion y contratacion de
talento humano?

3min.

22.

¢ Qué nivel de confianza le genera a la
comunidad, saber que en su institucion se
aplican procesos de seleccion de talento
humano?

10. Observaciones generales de la entrevista.
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Anexo 3. Ficha de observacion.

Cumplimiento

Estandar Fuentes de verificacion
Sl NO
1 Tabla de valores para analisis de hoja de vida
2 Base de datos de hoja de vida de colaboradores
3 Banco de preguntas para pruebas psi colabérales
4 Banco de preguntas para pruebas de conocimiento
La  unidad | 5 | Rubricas para las clases demostrativas
Educativa cuenta | ™| Matriz de verificacién de datos
ggn S%Tefg%gnrarg: 7 Informe de los aspirantes de resultados de pruebas
personal bien | 8 Formularios de datos de aplicante
estructurado 9 Contratos debidamente legalizados por el ente
regulador, del personal, ordenados por algun criterio
10 | Carta de renuncia del empleado (si aplica)
11 Actas de finiquito firmada por el patrono y trabajador y
legalizada por el ente regulador
_ 12 | Manual de funciones de la Unidad Educativa
La unidad
Educativa tiene | 13 | Proyecto Educativo institucional
normas sobre la
organizacion  y | 14 | Propuesta Pedagogica
funciones _ —
15 | Organigrama institucional
16 Base de datos de diplomas de capacitaciones de cada
docente
_ 17 | Base de datos de cada docente con sus horas de
La  unidad capacitaciones realizadas
Educativa cuenta Base de datos de hoja de vida actualizadas por sus
con un programa | 18 o .
de capacitaciones capacitaciones realizadas
al personal 19 Base de datos de docente que tenga capacitaciones en
Ccurso
20 Cronograma de capacitaciones detallado para que el
docente se inscriba
) 21 Formato de memorandum para enviar a colaboradores
La  Unidad que tengan atrasos y faltas
educativa  cuenta 22 | Informe de atrasos y faltas de docentes
con programa de . . - —
verificacion de 23 | Lista de horarios de cada docente en inspeccidn general
24 | Lista de horarios por cursos en inspeccion
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cumplimiento de

actividades 25 | Horarios de atencion a padres de cada docente
Obijetivos de la institucion estan en un lugar visible para
26 | que todo el personal los tenga presente cada dia en su
trabajo
Encuesta dirigida a empleados sobre incentivos de
27 |~ : .
interés a los empleados y la unidad educativa
La ~ Unidad ,g | Informe de resultados de la encuesta de los incentivos
educativa  cuenta que motivan a cada empleado
con un plan de — -
incentivos parasus | 29 Programa de objetivos que deben cumplir para hacerse

colaboradores

acreedores de los incentivos

30

Catalogo de incentivos beneficiosos para el trabajador
y para la empresa.

31

Evidencia de envio de plan de incentivo a los
trabajadores para que puedan consultar la informacion
y despejar dudas

La
Educativa
los pagos
beneficios
sociales
manera puntual

unidad
lleva
de

de

32

Nomina de pagos debidamente firmadas por los
trabajadores

La Unidad
Educativa cuenta
con un programa

para medir el
desempefio  del
docente

33 | Constancia de pagos del décimo tercer sueldo

34 | Constancia de pagos de décimo cuarto sueldo

35 | Constancia de pago de fondos de reserva

36 Planillas de aportes personal y patronal y pago de los
trabajadores

37 | Rubricas de vista aulica

38 | Informes sobre las visitas aulicas realizadas

39 Evidencia de la retroalimentacion al docente por parte
de la persona que realiz6 la visita aulica

40 | Planificaciones ordenadas por algun criterio

41 | Matriz de cumplimiento de planificaciones

42 | Informe de cumplimiento de actividades académicas

43 Informe anual del docente de medidas tomadas para

mejoras en el desempefio docente

TOTAL OBTENIDO

Elaborado por: Marmolejo Carrasco B. (2022)

Porcen

taje

Si

No
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Anexo 4. Formulario de solicitud de requisicion de personal

De: Departamento solicitante
Para: Departamento Talento Humano

SOLICITUD DE REQUISICION DE PERSONAL

Fecha de emision

Fecha de recibido

Documento
No.

Nombre del puesto Jefe inmediato

Cantidad solicitada

Motivos de peticion

Por renuncia o despido Por aumento del area Por promocion
Causas de despido o renuncia Causas de aumento de area Departamento al que se
promovio
Recibido por: Nombre: Firma:
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Anexo 5 Formulario del perfil del cargo

Logo Nombre de la Unidad Educativa
institucional Fecha: Version: Cadigo: Pagina:
F- RP-2022
PERFIL DEL CARGO
Fecha | | | | Sueldo B

1. Identificacion del cargo

Docente

Administrativo C]

Tipo de contrato

Apoyo C]

Dedicacién - Horario laboral

2. Objeto y justificacion de la solicitud

Vacante

Justificaciéon

] 3. Requisitos minimos

3.1 Forma

3.2. Exper

3.4 Conocimientos especificos en:

cion

iencia en:

4. Descripcién de Funciones

Funciones principales del cargo

Periocidad Tipo

5. Competencias comunes

6. Competencias comportamentales

7. Competencias técnicas
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Anexo 6: Ficha de Encuesta de evaluacion de desempefio.

Calidad y Productividad

Precision y calidad del trabajo realizado
Cantidad de trabajo completada
Organizacion del trabajo en tiempo y forma

Cuidado de herramientas y equipo

Muy
insatisfactorio

0000

Insatisfactorio

0000

Satisfactorio

0000

Muy
satisfactorio

0000

Sobresaliente

0000

Conocimiento

Nivel de experiencia y conocimiento técnico para el
trabajo requerido

Uso y conocimiento de métodos y procedimientos

Uso y conocimiento de herramientas

Puedes desemperiarte con poca o ninguna ayuda

Muy
insatisfactorio

O00 O

Insatisfactorio

O00 O

Satisfactorio

O00 O

Muy
satisfactorio

OO0 O

Sobresaliente

O00 O

Compromiso

Muy Insatisfactorio Satisfactorio Muy Sobresaliente
insatisfactorio satisfactorio

Trabaja sin necesidad de supervision O O O O O
Se esfuerza mas si la situacion lo requiere O O O O O
Puntualidad O O O O O
Presencia o O O o O
Iniciativa y Liderazgo

Muy Insatisfactorio Satisfactorio Muy Sobresaliente

Cuando completas sus tareas, buscas nhuevas
asignaciones

Eliges prioridades de forma eficiente

Sugieres mejoras

Identificas errores y trabaja para arreglarlos

insatisfactorio

OO0 O

OO0 O

OO0 O

satisfactorio

OO0 O

OO0 O

Trabajo en equipo

Trabaja fluidamente con supervisores, pares Yy
subordinados
Tienes una actitud positiva y proactiva

Promueves el trabajo en equipo

Mu
insatisfactorio

<

O OO0

Insatisfactorio

O OO0

Satisfactorio

O 00

Muy
satisfactorio

O OO0

Sobresaliente

O OO0
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Anexo 7. Criterios para valorar informacién de la hoja de vida.

Criterio

Andlisis

Valor

Puntaje
obtenido

Foto

Foto formal
Foto informal
Sin foto

Religion

Catolica
Otra religion

Sector de
domicilio

Norte
Centro
Sur

Edad

De 20 a 25 afios

De 26 a 31 afios

De 32 a 37 afios
De 40 en adelante

Estado civil

Soltero/a
Casado/a
Unién libre
Divorciado/a

Numero de hijos

1
2
3
4 en adelante

Tiene licencia

NINDNBEAENWOPEROOAONWPEROPRWONREIFPRWDNPEFOAOPRFEDNDW

Licencia No tiene licencia
Impedimento Si
ejercer cargo
publico No 4
Grado de Bachiller 4
Cursando una carrera tecnoldgica o
técnica 5
Cursando una carrera de tercer nivel 6
Titulo tecnolégico 7
Educacién Titulo de técnico 8
Titulo Universitario 9
Cursando un cuarto nivel (maestria) 10
Titulo de cuarto nivel (maestria) 11
Cursando un cuarto nivel (doctorado) 12
Titulo de cuarto nivel (doctorado) 13
Estudios De 50 horas a 100 horas 2
complementarios: De 101 a 150 horas 4
Cursos de De 151 a 200 horas 6
especializacion, De 201 a 250 horas 8
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diplomados, De 251 a 300 horas 10
seminarios,
talleres y demas) De 300 horas en adelante 12
Cursos de De 50 horas a 100 horas 2
especializacion, De 101 a 150 horas 4
diplomados, De 151 a 200 horas 6
seminarios, De 201 a 250 horas 8
talleres y demas. De 251 a 300 horas 10
Como
capacitador De 300 horas en adelante 12
Excel 2
Word 2
. Power Point 2
Manejo de i de trabaj laborativo en
Utilitarios Herramientas de Irg ajo cola
inea 2
Herramientas para la investigacion y la
referencia bibliografica 2
0alafo 4
£ . 1 a 3 aios 6
gperlen_ma en 3 a5 afios 8
docencia en 5a7 anos 10
mstltuc:ones 7 a9 afios 12
particulares 9 afos a 11 afnos 14
11 afios en adelante 16
0alafo 4
Experiencia en Las ar~105 &
docencia en 3a5 anos 8
AR 5a 7 anos 10
ms;_ltuc:ones 1219 anos 12
IScales 9 afos a 11 afnos 14
11 afios en adelante 16
Oalafo 4
1 a 3 afios 6
. 3abanos 8
Expengnma 5a 7 afios 10
profesional 7 a9 afios 12
9 afios a 11 afios 14
11 afios en adelante 16
Cargos de O0alafio 2
Coordinacion de 1 a 3 afios 4
area 3 a5 afios 6
Publicaciones 1 2
(Autor o coautor 2 4
de articulos
cientificos 3 6
1 2
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Exposiciones o 2 4
ponencias 3 6
L O0alafio 4
Experiencia al 1 a3 afios 6
cargo que postula 335 afios 8

TOTAL OBTENIDO
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