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RESUMEN

La Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo Personal (DGRHDP), se
encuentra pasando por un proceso de transicion en relacion a su organizacion, por ello es
de vital importancia que lleve a cabo un Proceso adecuado de Gestion del Talento Humano,
particularmente en el &rea de capacitacion, tema del presente trabajo.

El aporte que se realiza en la investigacion es lograr un proceso adecuado de capacitacidon
para el personal administrativo, primeramente que se centralice en la DGRHDP, que no esté
disperso por la diferentes dependencias y en segunda instancia, como un aporte significativo
y motivacién al personal administrativo, que es el responsable de la atencién a estudiantes,
quienes exigen una atencién personalizada y adecuada a los mdltiples requerimientos.La
propuesta de modelo de gestion por procesos para el area de capacitacion de la DGRHDP,
enfocada al personal administrativo de la Instituciébn permitira que todos los empleados
tengan las mismas oportunidades en cuanto a la participacién en programas continuos de
capacitacion y asi contar una planta de personal administrativo capacitado en las areas en

las que se encuentra desarrollando su trabajo

PALABRAS CLAVES: Proceso, gestion, capacitacion, recursos humanos.



ABSTRACT

The General Address of Human resources and Personal (DGRHDP) Development, are going
by a transition process in relation to their organization, hence it is particularly of vital
importance that carries out an appropriate Process of Management of the Human Talent, in
the qualification area, topic of the present work.

The contribution that is carried out in the investigation is to achieve an appropriate process of
qualification for the administrative personnel, firstly that it is centralized in DGRHDP that is
not dispersed by the different dependences and in second instance, as a significant
contribution and motivation to the administrative personnel that is the responsible for the
attention to students who demand a personalized attention and appropriate to the multiple
requirements.Management model's proposal for processes for the area of qualification of
DGRHDP, focused the administrative personnel of the Institution will allow all the employees
to have the same opportunities as for the participation in continuous programs of qualification
and this way to count administrative personnel's plant enabled in the areas in those that

he/she is developing its work

KEY WORDS: | process, management, qualification, human resources.



INTRODUCCION

En cualquier organizacion, el adiestramiento, capacitacion y desarrollo de los recursos
humanos, son considerados factores importantes para el logro de los objetivos y metas a
alcanzar, ya que un personal que pueda responder de manera efectiva a las distintas
necesidades institucionales, desde la operatividad de sus funciones en el cargo que ocupa;
beneficia a la organizacion porque esto crea en el empleado, un compromiso y una

responsabilidad institucional, lo que se traduce en un mejor desempefio laboral.

La capacitacion en la actualidad representa para las organizaciones uno de los medios mas
efectivos para asegurar la formacién permanente de sus recursos humanos respecto a las

funciones laborales que y deben desempefiar en el puesto de trabajo que ocupan.

El fortalecimiento de las habilidades administrativas generales de los empleados y hacer que
se comprometan con su respectiva misiéon dentro de la firma son dos de las metas que

persiguen los programas de capacitacion.

Actualmente el proceso de Capacitacion en la Universidad Técnica particular de Loja, se ha
llevado en forma empirica, aislada, distribuida por diferentes dependencias de la Institucion,
las capacitaciones siempre han sido manejadas desde cada dependencia, surgia la
necesidad de capacitarse del personal y se realizaba el tramite mediante la Direccion
General Financiera, en el caso de solicitar beca, esto pasaba por la Direccion de Misiones
Universitarias y la Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo Personal, con

estos nuevos procesos se lograra facilitar los tramites y evitar la duplicidad de actividades.

Con todos estos antecedentes, la razén que motiva la realizacién del presente trabajo
investigativo, es lograr un proceso adecuado de capacitacibn para el personal
administrativo, de manera que se brinde una atencién con economia, efectividad y eficiencia

para beneficio de los estudiantes y publico en general.

En el capitulo | se presenta la Introduccién de la investigacion, planteamiento del problema,
su justificacion, objetivos, hipotesis y alcance. El capitulo Il, muestra la metodologia que se
utilizé en el desarrollo de la investigacion, habiéndose aplicado los métodos deductivo,
inductivo, asi como se describe las técnicas e instrumentos para la recoleccion de datos. El
capitulo 1, se refiere al marco tedrico desarrollado en relacién al tema investigativo. En el

capitulo IV se presenta los aspectos generales de la Institucion y areas de estudio y la
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descripcion de la Direccién General de Talento Humano y Desarrollo Personal. El capitulo V
indica la gestion de los procesos en la Institucion objeto de estudio.

Los objetivos planteados inicialmente en el proyecto de investigacion, asi como las hipotesis

se han cumplido en su totalidad, siendo el resultado la presente investigacion.



CAPITULO |



1.1. Planteamiento del problema

La Direccién General de Recursos Humanos y Desarrollo Personal (DGRHDP) de la UTPL,
en la actualidad, hasta el mes de mayo del presente afo, estuvo compuesta por las
siguientes areas: Bienestar Universitario, Contratacion y Categorizacion, Control y
Supervision y Archivo y Asistencia; en el area de Bienestar Universitario se manejan
subprocesos de Becas para capacitacion, que hasta esa fecha era lo referente a
capacitacion; es por esto que se ha manifestado debilidad en los procesos propios de la
Gestion del Talento Humano (GTH), dentro de la DGTHDP, siendo lo correcto el manejo del
proceso de integracién (Reclutamiento, Seleccion, Contratacién e Induccidn); Organizar a
las Personas (Disefio de puestos, Evaluacion del Desempefio); Recompensar a las
personas (Remuneraciones, Prestaciones, Incentivos); Desarrollar a las personas
(Formacién y Desarrollo, Aprendizaje, Administracion del Conocimiento); Retener a las
personas (Higiene y Seguridad, Calidad de Vida, Relaciones con los empleados y los
sindicatos); Auditar a las personas (Banco de datos, Sistema de informacién

administrativa)®.

La Direccion General de RH y Desarrollo Personal de la UTPL, a partir del mes de junio del
2012, ha visto la necesidad de realizar una restructuracion a nivel organizacional, es decir
iniciar un proceso ciclico de GTH, creando asi las Gerencias de Talento Humano
(Planificacion, seleccién y contratacion, Capacitacion y desarrollo, Indicadores y bases de
datos), Relaciones laborales compuesta por las siguientes areas: (Compensacion, nomina y
beneficios al personal, Evaluacion del desempefio y Bienestar social), Gerencia de
Desarrollo Organizacional (Gestion de sistema normativo, Gestion cultura organizacional y
cambio, Gestibn comunicacién organizacional), y finalmente la Gerencia de Salud, seguridad
y ambiente, (Salud y calidad de vida en el trabajo y Seguridad y ambiente, seguimiento y
control).

Dentro de la Gerencia de talento humano, se manejara el area de capacitacion y desarrollo,
estard encargada de la formacién del personal administrativo y directivo de la Institucion, se
ha dejado de lado al personal docente por cuanto dentro de la estructura de la Direccion
General Académica, en el &rea de innovacion, formacién y evaluacién docente, se manejara
todo lo relacionado a programas de maestria y doctorado, que es en donde se capacita el
personal docente por medio de pasantias, estancias en universidades del exterior,

intercambios, etc.

' CHAVENATO Idalberto, Gestién del Talento Humano, (2009), Pag. 18.



Dentro de la Direccion General de RH y Desarrollo Personal no contamos con una mision
especifica, por tanto el presente tema se enfoca como un proceso de apoyo a la mision de la
UTPL, ya que cumpliria con la funcion de formar al hombre a través de la ciencia para que
sirva a la sociedad, analizando los elementos de la misiébn de la UTPL, el proceso de
capacitacion es un pilar fundamental para lograr este objetivo, ya que ofrecera personal
capacitado en diferentes ambitos para la sociedad.

Sin una base sélida sobre datos de las necesidades de capacitacion que faciliten el acceso
a la informacién y certifiquen las falencias en este ambito en los diferentes campos
académicos y administrativos, se dificulta obtener un punto de partida real de los procesos

de desarrollo en el area capacitacion de una Empresa.?

Como se ha manifestado dentro de la Universidad, el proceso de Capacitacion, se ha
llevado a cabo Unicamente para el personal Docente, ya sea auspiciando por parte de la
Universidad la capacitacibn en estudios de Postgrados, manejando una categorizacion
docente vinculada a exigencias de la Ley de Educacién Superior. El personal administrativo

Nno cuenta con un proceso que le permita una capacitacion continua.

Dentro del Registro Oficial, de octubre del 2011, Art. 156.- TITULO VIl de la
AUTODETERMINACION PARA LA PRODUCCION DEL PENSAMIENTO Y
CONOCIMIENTO, se manifiesta “La capacitacién y perfeccionamiento permanente de los
profesores o profesoras e investigadores o investigadoras.- En el Reglamento de Carrera y
Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior se garantizara
para las universidades publicas su capacitacion y perfeccionamiento permanentes. En los
presupuestos de las instituciones del sistema de la Educacion superior constaran de manera
obligatoria partidas especiales destinadas a financiar planes de becas o ayudas econémicas
para especializacién o capacitacion y afio sabatico”. Como podemos apreciar los Docentes
son los que tienen la prioridad en cuanto a cursar programas de capacitaciéon y de acuerdo
al afio sabatico, actualmente contamos con alrededor de 250 docentes que se encuentran

cursando estudios de Doctorado y Maestria.

Con todos estos antecedentes, la razon que me motiva a realizar el presente trabajo
investigativo, es lograr un proceso adecuado de capacitacion para el personal
administrativo, primeramente que se centralice en la Direccion General de RH y Desarrollo

Personal, que no esté disperso por la diferentes dependencias y en segunda instancia,

2 DAVILA Freddy, Implementacion de procesos, (2011), Pag. 45.



como un aporte significativo y motivacional al personal administrativo que ha sido olvidado
en la capacitacion, ya que actualmente solamente se ha capacitado a los docentes y se
invierte en ellos, sin tomar en cuenta al personal administrativo, que es el responsable de la
atencion a los estudiantes, misma que debe personalizada y adecuada a los mudltiples

requerimientos.

Finalmente el problema de falta de capacitacion, se da a nivel global en la mayoria de
instituciones publicas y privadas, los directivos en muchos casos ven a ésta como un gasto y
no como una inversion, lo cual genera inconvenientes al momento de la actualizacion de los
conocimientos y por ende genera una mala imagen, ineficiente atencion y deficiencia en
todos los procesos que otorga la Institucién, aunque la Universidad no escatima esfuerzos

por la inversion.

1.2. Justificacién

Como ya se indicé en la problematizacién, la Direccion General de RH y Desarrollo
personal, se encuentra pasando por una etapa de transicién en relacion a su organizacion,
es de vital importancia que lleve a cabo un proceso adecuado en el area de capacitacion,
tema del presente trabajo. Es por esto que es importante hacer énfasis y dar algunos datos
de el por qué es importante enfocarnos en la capacitacion al personal administrativo que de

cierta forma ha sido olvidado en el plano de la capacitacion.

Es importante conocer que al mes de abril del 2012, la UTPL cont6 con $ 33.354 estudiantes
en la modalidad abierta y 6.076 estudiantes en la modalidad presencial, como se puede
apreciar por la cantidad de estudiantes que se manejan y enfocandonos a que la mayor
parte de personal administrativo se encuentra distribuido en el area de secretaria es de
suma importancia que el personal que tiene contacto con los estudiantes esté debidamente
capacitado. A junio del 2012, el personal a tiempo completo de la UTPL en un 55% (534) es
Administrativo, mientras que el Docente corresponde al 45% (443); como se puede observar
la mayor parte del personal de la UTPL, no esta siendo capacitado, de alli nace la necesidad
de implementar programas para este fin que permitan minimizar las falencias en cuanto
atencion y servicios a los estudiantes. Como un ejemplo se inicia ya con la creacion de la
Direccion de Operaciones, en donde se ha planificado para lo que resta del afio 2012, un
programa intenso de capacitacion a las secretarias por area, lo cual permitird que esta

debilidad se vuelva una fortaleza dentro de la Institucion.



No debemos olvidar que el estatuto interno de la UTPL, en cuanto al personal administrativo
y de servicios, en su Art. 63 se manifiesta que el personal administrativo y de servicio debe
promover el desarrollo constante de la Universidad y de la comunidad universitaria,
mediante una esmerada gestion de servicio. La dedicacion y el testimonio del personal
administrativo y de servicio son indispensables para la identidad y la vida de la Universidad,
con esto se demuestra que la capacitacion es fundamental para el personal administrativo
de la Institucion, ya que constituyen un pilar importante en la gestion de la misma.
Posteriormente se aplicaran los programas de acuerdo a las necesidades de capacitacién
diagnosticadas por parte de los Jefes y/o Directivos, planificacion operativa de la

capacitacion, ejecucion de la planificacion y la evaluacién y seguimiento.

Una vez implementado un programa de capacitacion continuo, se podra obtener las
necesidades de capacitacion de cada departamento, se pretende que este sea semestral o

anual por dependencia.

El presente trabajo previo a la obtencién del titulo de Magister en Gestibn Empresarial,
ayudara a mejorar procesos dentro de la Direccion General de RH y Desarrollo Personal y
apoyara a la misiéon de la UTPL, dando énfasis a la capacitaciéon. La UTPL cuenta con un
area de Educacion Continua a nivel nacional que permitird la ejecucion de los procesos de

capacitacion al personal.

La implementacion de programas continuos de capacitacion, contribuiran al desarrollo
personal e institucional y sobre todo el mejoramiento de la calidad de los servicios que la
UTPL ofrece a sus estudiantes y en forma general al pais. Dicho proyecto ademas ira ligado
al levantamiento de cargos y competencias que el area de reclutamiento, seleccion y
contratacion, con esto cerraremos brechas en cada cargo y cumpliremos con la funcion de
complementar las competencias faltantes o debilidades del personal en el cumplimiento de
sus funciones.

Finalmente debemos destacar que las Instituciones de Educacion Superior a nivel nacional
se encuentra en un proceso de Acreditacion a nivel de Institucién y de Carreras, por lo cual
es fundamental cumplir a cabalidad con ésta y sobre todo mantener procesos continuos de
capacitacion para mejorar a diario y con eso mantener a nuestra institucion en la categoria

en la cual se encuentra.



1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo General

Proponer un modelo de gestion por procesos para el area de capacitacion de la Direccion
General de Recursos Humanos y Desarrollo Personal de la UTPL, mediante programas de
capacitacion continua al personal administrativo, afio 2012.

1.3.2. Objetivos especificos

4 Desarrollar un marco teérico que permita orientar la investigacion hacia la propuesta

de una gestion por procesos.

4 Realizar un diagnostico de la situacion actual de la forma como se maneja la
capacitacion dentro de la UTPL, con el propdsito de establecer las causas que
estarian mermando la calidad de los servicios que ofrece el personal administrativo de

la UTPL a los estudiantes.

v Realizar un diagnéstico, planificacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de

programas de capacitacion para el personal administrativo de la UTPL.

1.4. Hipotesis

v" En los procesos actuales existe duplicidad de actividades que generan demoras en el
servicio al personal administrativo.

v'El personal administrativo de la UTPL, no se encuentra satisfecho debido a la falta de
procesos en el area de capacitacion de la Direcciébn General de Recursos Humanos y

Desarrollo Personal de UTPL.

1.5. Alcance

La presente investigacion de tesis analizara los procesos que se desarrollan en el area de
Capacitacion de la Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo Personal de la
UTPL, con el fin de centralizar dicho proceso, logrando asi contar con personal

administrativo altamente capacitado.

El proceso a realizarse es el siguiente:
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e Se inicia con la deteccion de necesidades de capacitacion del personal administrativo.

e Luego se realizard la planificacién operativa de la capacitacion, es decir la predefinicion
de los programas y la planificacion definitiva.

e Posteriormente se ejecuta la planificacién del proceso.

e Finalmente se desarrollara la evaluacion y seguimiento del proceso ejecutado.
La culminacion del proceso resultard con un mejoramiento de la eficiencia, eficacia y
economia en la prestacion de los servicios que brinda el personal administrativo a los

usuarios internos y externos de la Institucién.

El presente proyecto, se enmarca en el Programa nacional de Investigacion propuesto por la
Direccion de Postgrados de la Universidad Técnica Particular de Loja.

11



CAPITULO II
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2. METODOLOGIA

La presente propuesta de investigacion se desarroll6 con la aplicacion de la siguiente

metodologia:

Identificacion y secuencia de los procesos.- Se debe en primer lugar realizar una
identificacion de los procesos mas importantes en el area de capacitacion de la Direcciéon
General de RH y Desarrollo Personal de la UTPL (Proceso que no existe, sino Unicamente
para el personal docente de la Institucién), solamente el personal puede acceder a becas y
la vinculacion de acuerdo a la necesidad algin curso abierto del &rea de Educacion
Continua. En este sentido se deben considerar aspectos como la satisfaccién del personal
que labora en esta area, la calidad del servicio que se brinda a los usuarios internos y
externos, cumplimiento de la normativa especifica y reglamentaria, influencia en los factores
clave de éxito, influencia en la mision, los riesgos econémicos y de insatisfaccion, entre

otros.

En otros términos se debe identificar los procesos mas adecuados y que requieran un

mejoramiento, a fin de lograr el cumplimiento de los objetivos y metas de esta Direccion.

Descripcién de los procesos actuales.- La descripcion de un proceso tiene como finalidad
determinar los criterios y métodos para asegurar que las actividades de dicho proceso se

lleven de manera eficaz, al igual que el control del mismo.

La descripcion de los procesos se la realizard mediante la utilizacién del mapa de procesos,
el cual permite identificar los procesos y conocer su estructura, ademas de reflejar su
interrelacién, pero no lo que ocurre dentro de cada proceso y como podrian darse los

cambios a través de las entradas y salidas.

La descripcién de las actividades y caracteristicas de cada proceso se realizan utilizando un
diagrama de proceso y una ficha de proceso. El diagrama de proceso es la representacion
gréfica de las actividades de un proceso, mientras que la ficha es un soporte de informacién
gue recoge las caracteristicas mas importantes para el control de las actividades definidas

en el diagrama.

Seguimiento y mejora de los procesos identificados.- El seguimiento que se dé a los
procesos identificados permitird determinar el grado de mejoramiento de los mismos y si se

estan cumpliendo de acuerdo a los objetivos deseados.
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El seguimiento se establecerd a través de la aplicacion de indicadores, para el efecto se
seleccionard los mas indicados que nos permita conocer si el proceso alcanza los resultados
esperados en lo relacionado a la capacidad, eficacia y eficiencia de un proceso. La eficacia
se entiende en como se alcanzan los resultados planificados. La eficiencia es la relacién
entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados; y la capacidad en el sentido logistico

de la organizacion para realizar un producto.

Para medir estos procesos sera necesario recurrir a técnicas cualitativas como es las
entrevistas a directivos, quienes otorgaran criterios e informacion que permita observar el
cumplimiento de objetivos, realizandose registros narrativos de los fendbmenos que son

objeto de estudio.

Dentro de esta fase, la Direccion General de RH y Desarrollo Personal, no maneja un
proceso para el area de Capacitacion, Unicamente para la planta docente se maneja una

categorizacién y una capacitacion continua.
Propuesta de mejora de procesos

La informacién recopilada en el seguimiento de los procesos sera analizada para conocer
gué procesos no alcanzan los resultados esperados, que procesos en este caso no existen y
deben implementarse, debiendo identificar las causas para determinar sus correctivos, a fin

de lograr el mejoramiento de los procesos en la presente investigacion.
2.1. Participantes

Los participantes que intervienen en la investigacion son en primer término el personal de la
Gerencia de Administracién del talento Humano, especialmente el que labora en el Area de
Capacitacion de la Direccién General de RH y Desarrollo Personal de la UTPL, y en general

todo el personal administrativo de la Universidad Técnica Particular de Loja.

De una muestra del personal administrativo de la Universidad se obtendra informacion
relacionada al fenémeno investigado con la finalidad de mejorar los procesos estudiados e

identificar la insatisfaccion del personal por la carencia de dicho proceso de capacitacion.
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2.2. Métodos y procedimientos

Método Deductivo.- Este método parte de datos generales, para deducir, por medio del
razonamiento logico, varias suposiciones; es decir parte de verdades previamente
establecidas como principio general para luego aplicarlas a casos individuales y comprobar
asi su validez. Se aplicara para analizar conocimientos generales sobre la gestién de

procesos para luego aplicarlo adecuadamente en el desarrollo de la investigacion.

Método Inductivo.- Es aquel que va de lo particular a lo general, es decir establece un
principio general una vez realizado el estudio y analisis de hechos y fenémenos en
particular. Este método se aplicard para formular, analizar e interpretar las encuestas, cuya
informacién se utilizara para el disefio de un modelo de gestion por procesos para el area de
Capacitacion de la Direccion General de RH y Desarrollo Personal, y personal administrativo
de la UTPL.

Procedimientos- En relacion al procedimiento se tiene la investigacion denominada “Disefio
de un Modelo de Gestion por Procesos para el Area de Capacitacion de la Direccion
General de RH y Desarrollo Personal, para el Personal Administrativo de la UTPL, Periodo
2012 - 2013”, que constituye una investigacion descriptiva, puesto que narra la definicién y
realizacion de los procesos estudiados. También la investigacion es aplicada en razon de
gue se pone en vigencia los conocimientos recibidos durante el transcurso de la Maestria en

Gestion Empresarial.

2.3. Técnicas e instrumentos para larecoleccion de datos

La técnica que se utilizé para la recoleccién de datos e informacién es la encuesta, se aplicé
un cuestionario al personal que labora en las diferentes unidades administrativas de la
Universidad Técnica Particular de Loja, con el fin de conocer las necesidades de
capacitacion que se requiere implementar, para que el desempefio adecuado del personal

sea de acuerdo con los principios de economia, efectividad y eficiencia.

2.3.1. Poblaci6on y muestra

La poblacion o universo al que esta dirigida la investigacion es de 541 empleados (dato abril
2013), mismos que se encuentran distribuidos en las diferentes unidades administrativas,

como se puede apreciar en el siguiente cuadro.
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Tabla 1. Nimero de Servidores

NO

DESCRIPCION UNIDAD SUBUNIDAD SERVID.
Cancilleria 7
Rectorado 5
Vicerrectorado Académico Dir. Planificacion y Desarrollo Curriculo Biblioteca 9
Vicerrectorado Académico Ciencias Sociales y Juridicas CENARC 2
Vicerrectorado Académico Quimica Laboratorios 2
Vicerrectorado Académico Ciencias Computacion y Electrénica Tecnolog. Avanz.WEB y SBC 1
Vicerrectorado Académico Ciencias Agropecuarias y de Alimentos 2
Vicerrectorado Académico Ciencias de la Salud 2
Vicerrectorado Académico Ciencias Naturales 2
Vicerrectorado Académico Coordinacion General 2
Vicerrectorado Académico Direccién 1

Direccién de Innovacién, Formacion y
Vicerrectorado Académico Evaluacion Docente 1
Vicerrectorado Académico Direccién de Postgrados 1
Vicerrectorado Académico Lenguas Modernas y Literatura 2
Vicerrectorado Académico Geologia y Minas e Ingenieria Civil 2
Vicerrectorado Administrativo Direccién Administrativa CEDIB 8
Vicerrectorado Administrativo Unidad Ejecutora Centro de Innovacién y Proy. 6
Direccién Operaciones y
Vicerrectorado Administrativo Direccién Operaciones y Tecnologia Tecnologia 1
Vicerrectorado Administrativo Unidad Ejecutora Educacion Continua 7
Vicerrectorado Administrativo Direccién Administrativa Gerencia Administrativa 2
Vicerrectorado Administrativo Direccién Administrativa Financiera Gerencia Administrativa 40
Vicerrectorado Administrativo Direccién Administrativa Financiera Gerencia de Infraestructura 1
Vicerrectorado Administrativo Direccién de Operaciones y Tecnologia | Gerencia de Operaciones 97
Vicerrectorado Administrativo Direccién Administrativa Financiera Gerencia Presup.y Control 2
Gerencia de Tecnologias de

Vicerrectorado Administrativo Direccién de Operaciones y Tecnologia | Informacion 30
Vicerrectorado Administrativo Direccién Administrativa Financiera Gerencia Financiera 33
Vicerrectorado Administrativo Direccién de Operaciones y Tecnologia | Servicios Estudiantiles 29
Vicerrectorado Administrativo Direccién de Operaciones y Tecnologia 1
Vicerrectorado Administrativo Dir. General de Talento Humano 19
Vicerrectorado Administrativo Marketing 2
Vicerrectorado de Investigacion Direccién 1
Vicerrectorado de Investigacion Direccién de Innovacién 1
Vicerrectorado de Investigacion Direccién de Investigacion y Postgrado 1
Vicerrectorado de Investigacion Dir. Transferencia para Conocimiento 1
Vicerrectorado de Investigacion 1
Vicerrectorado de Modalidad Abierta 25
Direccion General de Misiones
Universitarias 13
Direccion General de Relaciones
Interinstitucionales 23
Procuraduria Universitaria 8
Secretaria General 3
CENTROS 145
TEMPORALES PARA CENTROS 30
TOTAL 541

Fuente: Direccion General de RH y Desarrollo Personal de la UTPL

Elaboracion: La Autora

2.3.2. Determinacion del tamafio de la muestra

Para el célculo de la muestra se aplica la siguiente formula:
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Donde:

n= tamafio de muestra

N= Numero de servidores 541

e= error, se aplica al 5%

Reemplazando estos datos en la férmula se tiene:

541
n=-
1 + (0,05)?(541)

n = 230 encuestas

Para realizar la distribucion de las encuestas se ha seguido el siguiente procedimiento

considerando cada una de las areas y centros regionales y asociados.

Primeramente se obtiene el porcentaje de distribucién cuyo célculo se efectla relacionando
el tamafio de la muestra (n) para el universo (N), siendo 230/541 = 0,425138, este
porcentaje se multiplica por el nimero de servidores de cada unidad administrativa,

obteniendo la distribucion de encuestas, (7)(0,425138)= 3 encuestas

La distribucién de encuestas se realiza en el siguiente cuadro.
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Tabla 2. Distribuciéon de Encuestas

%

DISTRIB.
MUESTRAL Ne
N° SERV. n/N ENCUE
DESCRIPCION UNIDAD SUBUNIDAD (a) (b) C=(a)(b)
Cancilleria 7 0,425138 3
Rectorado 5 0,425138 2
Direccién de Planificacion y 0,425138 a
Vicerrectorado Académico Desarrollo del Curriculo Biblioteca 9
Vicerrectorado Académico Ciencias Sociales y Juridicas CENARC 2 0,425138 1
Vicerrectorado Académico Quimica Laboratorios 2 0,425138 1
Tecnologias 0,425138
Ciencias de la Computacion y Avanzadas de la WEB 0
Vicerrectorado Académico Electrénica y SBC 1
Ciencias Agropecuarias y de 0,425138 1
Vicerrectorado Académico Alimentos 2
Vicerrectorado Académico Ciencias de la Salud 2 0,425138 1
Vicerrectorado Académico Ciencias Naturales 2 0,425138 1
Vicerrectorado Académico Coordinaciéon General 2 0,425138 1
Vicerrectorado Académico Direccion 1 0,425138 1
Direccién de Innovacién, 0,425138 0
Vicerrectorado Académico Formacién y Evaluacién Docente 1
Vicerrectorado Académico Direccién de Postgrados 1 0,425138 0
Vicerrectorado Académico Lenguas Modernas y Literatura 2 0,425138 1
Geologia y Minas e Ingenieria 0,425138 1
Vicerrectorado Académico Civil 2
Vicerrectorado Administrat. Direccién Administrativa CEDIB 8 0,425138 3
Centro de Innovacion y 0,425138 3
Vicerrectorado Administrat. Unidad Ejecutora Proy. 6
Direccién Operaciones y Direccién Operaciones 0,425138 0
Vicerrectorado Administrat. Tecnologia y Tecnologia 1
Vicerrectorado Administrat. Unidad Ejecutora Educacién Continua 7 0,425138
Gerencia 0,425138 1
Vicerrectorado Administrat. Direccién Administrativa Administrativa 2
Direccién Administrativa Gerencia 0,425138 17
Vicerrectorado Administrat. Financiera Administrativa 40
Direccién Administrativa Gerencia de 0,425138 1
Vicerrectorado Administrat. Financiera Infraestructura 1
Direccién de Operaciones y Gerencia de 0,425138 a1
Vicerrectorado Administrat. Tecnologia Operaciones 97
Gerencia de 0,425138
Direccién Administrativa Presupuestos y 1
Vicerrectorado Administrat. Financiera Control 2
Gerencia de 0,425138
Direccién de Operaciones y Tecnologias de 13
Vicerrectorado Administrat. Tecnologia Informacién 30
Direccién Administrativa 0,425138 14
Vicerrectorado Administrat. Financiera Gerencia Financiera 33
Direccién de Operaciones y 0,425138 12
Vicerrectorado Administrat. Tecnologia Servicios Estudiantiles 29
Direccién de Operaciones y 0,425138 1
Vicerrectorado Administrat. Tecnologia 1
Direccién General de Recursos 0,425138 8
Vicerrectorado Administrat. Humanos 19
Vicerrectorado Administrat. Marketing 2 0,425138 1
Vicerrectorado Investigac. Direccién 1 0,425138 0
Vicerrectorado Investigac. Direccion de Innovacion 1 0,425138 0
Vicerrectorado Investigac. Dir. de Investig.y Postgrado 1 0,425138 0
Direccion de Transferencia para 0,425138 0
Vicerrectorado Investigac. el Conocimiento 1
Vicerrectorado Investigac. 1 0,425138 0
Vicerrectorado Mod. Abierta 25 0,425138 11
Direccién General Misiones 0,425138
) o 6
Universitarias 13
Direccién General de 0,425138 10
Relaciones Interinstitucional. 23
Procuraduria Universitaria 8 0,425138 3
Secretaria General 3 0,425138 1
CENTROS 145 0,425138 62
TEMPORALES PARA
CENTROS =30
TOTAL 541 230

Fuente: Direccion General de RH y Desarrollo Personal de la UTPL

Elaboracion: La Autora
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Después de aplicar la encuesta a la poblacion de estudio y recopilada la Informacion
pertinente, se procedi6 a la tabulacién y codificacion de los datos.

El procedimiento se inici6 agrupando, ordenando y tabulando de forma manual la
informacién obtenida, finalmente los resultados se ilustraron en cuadros, en los que constan
todos los datos recogidos, los cuales se utilizaron para detectar las necesidades de
capacitacion. En el Anexo Nro. 1 y Anexo Nro. 2, se indicaré la encuesta aplicada y los

resultados de la encuesta.
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CAPITULO 1l
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3. MARCO TEORICO

3.1. La Gestidn por procesos

Segun (Bravo Carrasco, 2011) (Soler, 2008), indica que “La ggestion por Procesos se basa
en la modelizaciébn de los sistemas como un conjunto de procesos interrelacionados
mediante vinculos causa-efecto. El propésito final de la Gestion por Procesos es asegurar
gque todos los procesos de una organizacion se desarrollan de forma coordinada, mejorando
la efectividad y la satisfaccion de todas las partes interesadas (clientes, accionistas,

personal, proveedores, sociedad en general.

3.1.1. Definiciéon de Procesos

Se considera proceso al “conjunto de actividades mutuamente relacionadas, que
transforman insumos (elementos de entrada), agregandoles valor en cada una de las
actividades que se llevan a cabo, convirtiéndolos en productos y servicios (elementos de
salida), que satisfacen unas necesidades explicitas de clientes.”, como lo indica (Bravo
Carrasco, 2011).

Todo proceso debe poder ser representado mediante un diagrama de flujo, asi como su
rendimiento debe poder medirse.

PRODUCTOS Y

INSUMOS SERVICIOS

MAT. PRIMAS

PROVEEDORE S E NTRADA|

Procesos Exrecay) Criestes

—

Figura 1. Esquema grafico de los procesos
Fuente: www.dspace.ups.edu.ec

Los procesos tienen tres caracteristicas importantes:
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a. Generalmente son transversales en la organizacion jerarquica y en las grandes
divisiones funcionales de la empresa (estudios, produccién, marketing, ventas, finanzas,
personal, planificacion, compras, etc.)

b. Cada proceso tiene una salida global unica.

c. Cada proceso tienen un cliente que puede ser interno o externo.

3.1.2. Elementos de un proceso

Segun (Merino Estrada & Gaytan Trigueros, 2003), los elementos de un proceso son los

siguientes:

Entradas (IMPUTS).- Las entradas a un proceso se pueden establecer como demandas de
servicios a proveedores externos o internos de una organizacion. Las entradas son los

elementos que sufren transformacion.

Salidas (OUTPUTS).- Son el resultado de la ejecucién del proceso (servicio o producto) que
se entrega al usuario. El servicio proporcionado debe tener la calidad y el valor necesario

para satisfacer al usuario.

Proveedores.- Son las personas u organizaciones que proporcionan las entradas.

Cliente.- Es el destinatario del producto o servicio generado por el proceso

Propietario.- Es la persona que asume la responsabilidad total del desarrollo, control y

mejora del proceso.

Recursos.- Son lo medios necesarios para transformar las entradas al proceso en el
servicio que se entrega al usuario. Comprenden el personal (que incluye las habilidades,
conocimientos, destrezas), los recursos econdémicos, las instalaciones, los equipos, entre

otros.

Referencias.- Es la informacién que se tiene presente para la ejecucion del proceso y la

obtencion del servicio, como leyes, reglamentos, normas, entre otros.

Acciones.- Es el conjunto de actividades a realizar para llevar a cabo la ejecucion del

proceso y la obtencion del servicio.
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REFERENCIAS
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ENTRADAS |:> ACCIONES ¢ snuoas

L]

RECURSOS

Figura 2. Elementos de un proceso
Fuente: http://www.fundacionetmo.org/fundacion/publicaciones/transporte.viajeros/procesos.mejora.pdf

Elaboracion: La Autora

3.1.3. Clasificacién de los procesos

Debe sefialarse que no todos los procesos tienen la misma influencia sobre la satisfaccion
de los colaboradores, en los costos, en la estrategia, en la imagen corporativa o en la
satisfaccion del personal. De acuerdo con estos aspectos se presenta la siguiente

clasificacion: (Gestion de procesos, 2009).

Procesos estratégicos
Procesos destinados a definir y controlar las metas de la
entidad, sus politicas y estrategias.

iy s—

Procesos Operativos
Procesos que permiten generar el
producto/servicio que se entrega al usuario.
Aportan valor al usuario.

4

Procesos de soporte
Procesos que abarcan las actividades necesarias para el
correcto funcionamiento de los procesos operativos.

Reauisitos del usuario
Expectativas del usuario

Figura 3. Clasificacién de los procesos
Fuente: www.gestion-calidad.com/gestion-procesos.html
Elaboracién: La Autora

Procesos estratégicos.- Son procesos destinados a definir y controlar las metas de la
organizacion, sus politicas y estrategias. Permiten llevar adelante la organizacion. Estan en
relacion muy directa con la misién/vision de la organizacion. Involucran personal de primer

nivel de la organizacion.
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Afectan a la organizacion en su totalidad. Ejemplos: Comunicacion interna/externa,
Planificacion, Formulacién estratégica, Seguimiento de resultados, Reconocimiento y
recompensa, Proceso de calidad total, etc., segun (Soler, 2008).

Procesos operativos.- Son procesos que permiten generar el producto/servicio que se
entrega al usuario, por lo que inciden directamente en la satisfaccion del usuario final.
Generalmente atraviesan muchas funciones. Son procesos que valoran los usuarios y los
directivos. Ejemplos: Desarrollo del servicio, Atencién al usuario, capacitacién al personal,

etc. Los procesos operativos también reciben el nombre de procesos clave. (Soler, 2008)

Procesos de soporte.- Apoyan los procesos operativos. Sus usuarios son internos.
Ejemplos: Control de calidad, Seleccion de personal, Formacion del personal, Compras,
Sistemas de informacion, etc. Los procesos de soporte también reciben el nombre de

procesos de apoyo.

El presente trabajo de investigacién se enmarca en los procesos operativos, puesto que el
personal administrativo requiere de capacitacion y asi brindar su apoyo tanto a usuarios
internos de la universidad como son personal administrativo y estudiantes, asi como a

usuarios externos.

3.1.4. Mapa de procesos

Cuando ya se han identificado todos los grandes procesos de la institucion u organizacion,
éstos se representan en un mapa de procesos. Se debe considerar la clasificacion de los
procesos de una organizacion en: estratégicos, operativos y de soporte, vendra determinada

por la mision de la organizacion, su vision, su politica, etc.

Asi por ejemplo un proceso en una organizacion puede ser operativo, mientras que el mismo

proceso en otra organizacion puede ser de soporte.
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Procedimiento
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Registro

Figura 4. Modelo de un proceso

Fuente: www.gestion-calidad.com/gestion-procesos.html
Elaboracion: La Autora

3.1.5 Principios de la gestion por procesos

De acuerdo a lo que indica (Bravo Carrasco, 2011), los principios basicos de la gestién por

procesos son.

Enfoque al usuario Las organizaciones educativas dependen de sus usuarios (estudiantes)
y por lo tanto deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los usuarios,

satisfacer sus requerimientos y esforzarse en exceder las expectativas de los usuarios.

Liderazgo.- Los lideres establecen la unidad de proposito y la orientaciéon de la
organizacion, ellos deben crear y mantener un ambiente interno, en el cual el personal

pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la entidad.

Compromiso del personal.- El personal en todos los niveles es la esencia de una
organizacion y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el

beneficio de la organizacion.

Enfoque a procesos.- Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las

actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.

Enfoque a la gestion.- Identificar, entender y gestionar los procesos interrelacionados como
un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de una organizacién en el logro de sus

objetivos.
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Mejora continua.- La mejora continua del desempefio de la organizacion debe ser un

objetivo permanente de ésta.

Toma de decisiones basadas en hechos.- Las decisiones eficaces se basan en el analisis

de los datos y la informacién.

3.1.6. Herramientas utilizadas en la gestion por procesos

Diagrama de bloques

Segun (Soler, 2008), entre las herramientas mas utilizadas en la gestibn por procesos
encontramos el diagrama de bloques el cual muestra los pasos mas importantes dentro de
un proceso desde el punto de vista del usuario. No se hace al detalle y se concentra en las
operaciones claves. La elaboracion del diagrama de bloques ayuda a conceptualizar el

proceso y es de facil interpretacion.

E Actividad H E Actividad ﬂ
' b -

_Actividad -

Figura 5. Modelo de Diagrama de bloques

Fuente: Juan Antonio Soler. El 4 Principio de la Gestion de la Calidad Total
Elaboracion: La Autora

Diagrama de Flujo de Procesos

Otra de las herramientas utilizadas son los diagrama de flujo de procesos, una
representacion grafica de la secuencia en que se realizan las actividades necesarias para

desarrollar un proceso.
Para facilitar la comprension del funcionamiento del proceso y sus relaciones con otros

procesos se construye un Mapa de Procesos utilizando el método SIPOC (Supliers, Inputs,

Process, Outputs, Costumers de sus siglas en inglés).
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Esta técnica permite identificar cuales son los suministradores del proceso en cuestion, las
entradas de cada suministrador al proceso, el proceso propiamente dicho o sea las etapas o
fases del proceso (estas son representadas en un diagrama de bloques), las salidas que
emite el mismo y los clientes externos e internos que reciben las salidas. En la siguiente

figura se puede observar lo indicado.

Simbolo terminal,
indica inicio o fin

de un proceso

Simbolo de
activid ad

Simbolo de

dedsion, el
proceso  se
divide en
dos 0 mas

caminos

Simbolo de
documento
correspondiente
al proceso

l Linea de fiujo,

indica €l camino del
proceso y coneda
elementos

-

Conector, indica
O continuidad de una
actividad

Fin

Figura 6. Modelo de Diagrama de Flujo de Procesos

Fuente: Juan Antonio Soler. El 4 Principio de la Gestién de la Calidad Total
Elaboracion: La Autora

El enfoque en los procesos es una de las filosofias méas utilizadas en la actualidad en
nuestras empresas, la horizontalidad de los procesos permite concentrar esfuerzos en la
satisfaccion de las necesidades de los clientes, elevando no solo la eficiencia del sistema,

sino también una mayor eficacia de las organizaciones.

El Modelo de Gestidén basada en Procesos permite eliminar las barreras funcionales que

construyen los departamentos de las organizaciones integrando los procesos del sistema.
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El enfoque en los procesos permite mayor identificacién de la organizacion con los procesos
claves y por ende el énfasis de la administracion en estos contribuye al éxito empresarial,

permitiendo el control de los puntos claves de la organizacion.

Los procesos son la anticipacion de las necesidades del cliente y por ende este Ultimo su
razén de ser, un modelo de gestion por procesos permite elevar el nivel de servicio a la

sociedad que se beneficia del sistema, de acuerdo con lo que sefiala (Soler, 2008).

3.1.7. Metodologia para la mejora de procesos

Los pasos a seguir segun (Pérez Fernandez de Velasco, 2010), para adoptar un enfoque

basado en procesos son:

1. Constituir un equipo de trabajo con capacitacion adecuada y analizar los objetivos vy
actividades de la organizacion.

Identificar los procesos, clasificarlos y elaborar el mapa de procesos.

Determinar los factores clave para la organizacion.

Elaborar el diagrama de flujo de cada proceso.

Establecer el panel de indicadores de cada proceso.

© g &~ w N

Iniciar el ciclo de mejora sobre la base de los indicadores asociados a los factores clave.

Una accidon de mejora es toda accion destinada a cambiar la forma en que se esta
desarrollando un proceso. Estas mejoras, se deben reflejar en una mejora de los indicadores
del proceso. Se puede mejorar un proceso mediante aportaciones creativas, imaginacion y

sentido critico. Dentro de esta categoria entran, por ejemplo:

Simplificar y eliminar burocracia (simplificar el lenguaje, eliminar duplicidades,...),
Normalizar la forma de realizar las actividades,

Mejorar la eficiencia en el uso de los recursos,

Reducir el tiempo de ciclo,

Analisis del valor, y

2 T A

Alianzas (con proveedores,...).

Vivimos en una época de cambios constantes en la que haber llegado a puerto tan sélo
asegura el punto de partida de la siguiente jornada. La mejora continua es un proceso

estructurado en el que participan todas las personas de la organizacién con el objeto de
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incrementar progresivamente la calidad, la competitividad y la productividad, aumentando el

valor para el usuario y aumentando la eficiencia en el uso de los recursos.

La aplicacion continuada de esta estrategia produce beneficios para los usuarios (mejor
cumplimiento de sus requisitos), para la organizacion (mayor sensibilidad para detectar
oportunidades y aumentar la eficiencia) y para las personas (aumento de la capacidad, la
motivacion y la satisfaccion por el trabajo realizado).

Algunos de los beneficios que se derivan de una adecuada mejora de procesos son:
(Galloway, 2007).

e Se disminuyen recursos (materiales, personas, dinero, mano de obra, etc.), aumentando
la eficiencia.

e Se disminuyen tiempos, aumentando la productividad.

e Se disminuyen errores, ayudando a prevenirlos.

e Se ofrece una vision sistemética de las actividades de la organizacion.

3.1.7.1. Requisitos para mejorar los procesos

La mejora continua de los procesos, de acuerdo con (Aldovar, 2005), es una estrategia que
permite a las organizaciones generar valor de modo continuo, adaptandose a los cambios
en el mercado y satisfaciendo permanentemente las necesidades y expectativas cada vez

mas exigentes de sus usuarios.

Las mejoras en los procesos podran producirse de dos formas, de manera continua o
mediante reingenieria de procesos. La mejora continua de procesos optimiza los procesos
existentes, eliminando las operaciones que no aportan valor y reduciendo los errores o

defectos del proceso. (Aldovar, 2005)

La reingenieria, por el contrario, se aplica en un espacio de tiempo limitado y el objetivo es

conseguir un cambio radical del proceso sin respetar nada de lo existente.
Para la mejora de los procesos, la organizacion debera estimular al maximo la creatividad de

sus empleados y ademas debera adaptar su estructura para aprovecharla al maximo.

Algunos de los requisitos para la mejora de procesos se describen a continuacion:
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Apoyo de la Direccién.

Nadie va a poner todo su entusiasmo en algo que a la Direccion le resulte indiferente y
pocas personas se comprometeran a algin cambio si éste no estéd respaldado por la
cupula de la organizacion. Por ello, el primer requisito para una mejora de los procesos
en cualquier organizacion es que la Direccion de ésta lo respalde y apoye totalmente.

Compromiso a largo plazo.
Resulta muy dificil obtener resultados satisfactorios y comprobables a corto plazo. Es
necesario saber que surgiran muchos problemas vy dificultades que habra que solucionar

y esto lleva tiempo.

Metodologia disciplinada y unificadas.

Es necesario que todos los integrantes de cada proceso trabajen con la misma
metodologia y que se cumpla ésta. Surgirdn momentos de desaliento y frustracion en los
gue algunos pensaran "tirar por su lado" y "hacerlo a su manera", pero... ¢qué ocurriria
si todos hicieran lo mismo pero cada persona actuara de forma distinta? ¢No es verdad
gue dificilmente se alcanzarian resultados satisfactorios? Por ello, es aconsejable que
todos trabajen con igual metodologia y que ésta sea lo méas disciplinada posible.

Debe haber siempre una persona responsable de cada proceso.

Se deben desarrollar sistemas de evaluacion y retroalimentacion.

Todos los empleados tienen derecho a saber "como lo estan haciendo" y si van en el
camino correcto y todos los directivos tienen la obligacion de hacérselo saber a sus
subordinados o, al menos, de facilitarles las herramientas para que ellos mismos se

autoevallen.

Centrarse en los procesos y éstos en los usuarios.

Esto es fundamental, esta forma de trabajar esta basada en que los resultados que
pretende cualquier organizacion provienen de determinados "procesos" y, por tanto,
éstos son los que hay que mejorar, antes que el trabajo individual de cada persona.
(Aldovar, 2005)
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3.1.7.2. Fases de la mejora de procesos

Cuatro son las fases necesarias para comprender y poder mejorar continuamente los

procesos. La descripcion y el detalle de cada una de ellas siguen a continuacion.

Primera fase: Planificar

e Definir la mision del proceso de forma que permita la comprension del valor afiadido del
mismo respecto de su contribucién a la mision general de la organizacion.

e Comprender los requisitos del usuario como primer paso para la mejora de calidad.

e Definir indicadores sélidos y consistentes que permitan la toma de decisiones respecto
de la mejora de la calidad. Es necesario estar seguro de que los datos en todo momento
reflejan la situacion actual y que son coherentes con los requisitos.

e Evaluar el proceso identificando las ayudas y barreras existentes en el entorno y los
puntos fuertes y areas de oportunidad del proceso en si el resultado de la evaluacién nos
permitira detectar las areas de mejora a contemplar.

e Asignar un responsable de proceso que lidere la mejora continua de la eficacia y la

eficiencia.

Segunda Fase: Ejecutar

e Llevar a cabo los planes de mejora, detallando el disefio propuesto para la solucién de

cada problema.

Tercera Fase: Comprobar

e Probar y aportar pruebas que confirmen que el disefio y sus hipétesis son correctos.
e Comparar el disefio con el resultado de las pruebas, buscando las causas del éxito o

fracaso de la solucion adoptada.

Cuarta Fase: Actuar
e Comparar los resultados de los indicadores con los resultados previos (comprobando de

esta forma si cada accion produce la mejora esperada, especialmente en lo relativo a la

satisfaccion del usuario). (Aldovar, 2005).
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3.1.8. La mejora continua y la organizacion

(Aldovar, 2005) sefiala que una organizacion es una unidad viva que pretende sobrevivir en
un determinado entorno. Para ello, a partir del analisis del mismo, se lleva a cabo una serie
de actividades (procesos) dirigidas a afiadir valor a recursos propios y ajenos,
transformandolos asi en recursos requeridos por otras organizaciones (conjunto de
personas usuario). La voluntad y capacidad de adaptarse a las necesidades de los usuarios
y la voluntad y capacidad de afadir valor, son las bases conceptuales a partir de las cuales

la mejora continua se convierte en una forma de hacer las cosas, en un estilo.

Es necesario que las personas conozcan la situacion de partida previa a sus esfuerzos y

luego dispongan de los resultados de sus esfuerzos y los logros conseguidos.

El hecho de que todo el personal conozca la evolucién de los indicadores de calidad o los
objetivos y el que se ponga de manifiesto el buen o mal funcionamiento de las actividades
que afectan a la calidad en la organizacion es lo que debe mover a las personas a que

trabajen en un determinado sentido.

La organizacion debe tener definidos sus objetivos y su politica de la calidad y contar con el
apoyo de los empleados, comprometidos todos con el fin de dar el mejor servicio posible en
todo momento y de aumentar la eficiencia y los beneficios econémicos para la organizacion.
Cada empleado debe saber en qué medida afectara la gestion de la calidad a su trabajo y
debe existir un consenso general en que la implantacion del sistema es por el interés de la

organizacion y en que aportara ventajas a todas sus areas.

Sobre la Direccién (Marifio Navarrete, 2003) dice que “se debe fomentar el trabajo en equipo
y una cultura empresarial basada en los resultados, la responsabilidad y el compromiso de
sus empleados”. Debe crear equipos que sean capaces de gestionar y mejorar los procesos
en los que intervienen. Cuando la Direccion asume realmente el liderazgo de la gestion de la
calidad y se convierte en la impulsora del proceso de mejora continua en su organizacion,

debe hacerlo involucrando de manera estable a todo el personal.

Es necesario que cada empleado conozca exactamente lo que se espera de él y como sera
evaluada su contribucién a los objetivos de la organizacion. Las personas se han de implicar
en la deteccion de errores y en la elaboracién de estrategias de mejora. La Direccion debe

ser capaz de motivar y reconocer a sus empleados. Reconocer significa comunicarles y
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hacerles saber que la organizacion aprecia y valora su labor y su esfuerzo. El

reconocimiento es una poderosa fuerza que puede aportar a los empleados:

Ganas de pertenecer a la organizacion.

Sentimiento de grupo.

Ganas de trabajar y de esforzarse.

Autoestima personal y de grupo. (Aldovar, 2005)

La mejora continua es un valor que no puede ser impuesto a los empleados, sino que tiene
que salir de ellos mismos. Conseguir que los empleados puedan aportar lo mejor de si
mismos y asi garantizar el éxito en la mejora continua de la organizacion exige gestionar

tres requisitos, como muestra el siguiente grafico.

QUERER PODER

! 4

TRABAJO
BIEN HECHO

MOTIVACION

FORMACION

1

Figura 7. Requisitos para la Mejora Continua
Elaboracién: La Autora

QUERER.- Tener la intencion determinada de participar en la mejora continua es el primer
requisito. Para ello un clima de comunicacion abierta y honesta y la practica del

reconocimiento son elementos basicos a construir mediante el adecuado rol de la Direccion.

SABER.- El segundo requisito consiste en canalizar adecuadamente la energia creativa de

las personas hacia la mejora continua. Para ello, debe asegurarse que las personas estan
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comprometidas con la satisfaccion del cliente (saber qué mejorar) y disponen de la

formacion necesaria para poder mejorar los procesos (saber como mejorar).

PODER.- Materializar el beneficio de la mejora continua exige invertir no sélo en horas sino
también en recursos. Asi pues, es preciso proveer a las personas de la delegacién de poder
y los recursos necesarios para hacer realidad todo el potencial de mejora identificado.

Conviene destacar la labor de los mandos intermedios en la mejora continua y en la gestion

de la calidad en la organizacion:

Explican las politicas y objetivos de la Direccibn mediante un lenguaje sencillo y en el

contexto operativo de los empleados.

Deben llevar a la practica las ideas de la Direccion, mediante la asignhacion de recursos,
prioridades vy tareas, el control de los resultados (indicadores) y la toma de las acciones

adecuadas si se producen desviaciones respecto a los planes.

Deben motivar y animar a los empleados a que logren los objetivos fijados por la Direccion,
contando con su propio entusiasmo y carisma, con gratificaciones econémicas, con la
adecuada delegacion de responsabilidades, con el establecimiento de objetivos colectivos y

personales (si es el caso) bien claros, con la formacién del personal, etc.

3.1.9. Indicadores de gestién

3.1.9.1 Identificacién y fichas de indicadores

En la gestién por procesos resulta imprescindible establecer indicadores para medir, evaluar
y revisar los propios procesos. Lo que no se mide no se puede gestionar y, por lo tanto, no

se puede mejorar.

Un indicador es una magnitud asociada a una caracteristica (del resultado, del desarrollo del
proceso, de las actividades, de la estructura, etc.) que permite, a través de su medicién en
periodos sucesivos y por comparacion, evaluar, periddicamente, dicha caracteristica y

verificar el cumplimiento de los objetivos establecidos.

3.1.9.2 Tipos de indicadores, segun la naturaleza del objetivo a medir:
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Indicadores de resultados: Son aquéllos indicadores relacionados, directamente, con la
finalidad y la mision propia de la Unidad o Servicio, midiendo el grado de eficacia o el
impacto directo sobre el cliente/usuario. (Gil Ojeda & Vallejo garcia, 2008).

También se denominan indicadores de objetivos, impacto, efectividad y satisfaccion.
Algunos ejemplos de este tipo de indicadores:

Nivel de satisfaccion de los usuarios con el servicio prestado.
Porcentaje de casos resueltos al mes.
3. Numero de asistentes a cursos de formacién, en funcién del numero de personas del

Servicio.

Indicadores del desarrollo de los procesos: Son aquéllos relacionados con la eficacia y
eficiencia del proceso, midiendo aspectos relacionados con las actividades. Algunos

ejemplos de este tipo de indicadores:

= Tiempo medio de resolucion de expedientes.
= Tiempo medio de espera en colas.

Se recomienda que se identifiquen dos o tres indicadores, por cada proceso. No obstante, si
el Grupo de Mejora considera oportuno utilizar un namero mayor de indicadores, podra

hacerlo.
Debido al trabajo que puede llegar a suponer la recogida de la informacién necesaria para el

calculo de los indicadores, pudiéndose convertir en una tarea ardua y dificil, es aconsejable

que sean sencillos y que reflejen la marcha y los resultados de los procesos.
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CAPITULO IV
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4. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION Y AREA DE ESTUDIO
4.1 La Institucién y el sector al que pertenece

La Universidad Técnica Particular de Loja fue fundada por la Asociacion Marista Ecuatoriana
(AME) el 3 de mayo de 1971. Oficialmente reconocida por el Estado Ecuatoriano bajo el
Decreto Ejecutivo 646, publicado en el Registro Oficial Nro. 217 del 5 de mayo de 1971, con
el cual se constituye como persona juridica auténoma al amparo del convenio de “Modus
Vivendi” celebrado entre la Santa Sede y el Ecuador, teniendo en cuenta las normas de la

Iglesia en su organizacién y gobierno.

La UTPL es una institucién autébnoma, con finalidad social y publica, pudiendo impartir
ensefianza, desarrollar investigaciones con libertad cientifica-administrativa, y participar en
los planes de desarrollo del pais, otorgar, reconocer y revalidad grados académicos y titulos
profesionales; y en general, realizar las actividades propias para la consecucion de sus

fines.

El 27 de octubre de 1997, la Diécesis de Loja traspasa por tiempo indefinido, al Instituto Id
de Cristo Redentor, Misioneros y Misioneras Identes, la conduccion de la Universidad para

gue la dirija con total autonomia y en consonancia con el carisma Idente.

Su vision es el Humanismo de Cristo, que en su manifestacion histérica y el desarrollo de su
pensamiento en la tradicion de la Iglesia Catélica, propugna una universalidad potenciadora,
conforme a la dignidad que el ser humano tiene como “hijo de Dios”, que hace a la
Universidad acoger, defender y promover en la sociedad, el producto y la reflexion de toda

experiencia humana. Su misién es, desde la vision del Humanismo de Cristo:

¢ Buscar la verdad y formar al hombre, a través de la ciencia,
para que sirva a la sociedad ”’

La verdad como horizonte hacia el que dirigir, en comunion y respeto, nuestras mas hondas
dimensiones cognoscitivas, activas y vitales; una formacion integral que aune las
dimensiones cientifico-técnicas de alta calidad, con las humanisticas, éticas y espirituales;

un espiritu de investigacion que contribuya al desarrollo de las ciencias experimentales y
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experienciales; y una disposicion de servicio a la sociedad que suponga un efectivo aporte al
desarrollo humanamente sustentable de su entorno local, del Ecuador y de toda la
Humanidad, con preferencia hacia los sectores menos favorecidos, todo ello desde el
sentido que aporta la reflexion metafisica y la pedagogia Idente (UTPL, 2014).

La co-responsabilidad de toda la comunidad universitaria en la consecucion de sus fines

institucionales supone:

e Fidelidad a la visién y mision institucionales,

e Espiritu de equipo

e Actitud de gestién y liderazgo,

e Humildad intelectual, entendida como la continua superacion y apertura a nuevos
conocimientos, y

o Flexibilidad operativa que permita adaptarse a las circunstancias desde los principios.

La docencia, la investigacion y la extension convergen hacia un modelo educativo activo de
innovacion, que traduce el liderazgo de servicio en realizaciones concretas y de vinculacion
con el entorno, y en que los profesores y estudiantes son agentes de su desarrollo y del

aporte a la sociedad.

Dentro de las lineas estratégicas y acciones Institucionales tenemos las siguientes:

e Desarrollar una universidad como Alma Mater para el siglo XXI.
e Investigacion, desarrollo e innovacion.

e Docencia pertinente y de alto nivel.

e Educacion a Distancia.

e Recursos Naturales, biodiversidad y geodiversidad.

e Ciencias biomédicas

e Liderazgo y excelencia.

La Direccion General de RH y Desarrollo Personal, se vincula con la ultima estrategia, es
decir la de liderazgo y excelencia, ya que mediante sus procesos de Gestion del Talento
Humano busca cumplir este objetivo, por esto se debe tener como base la capacitacion al

personal, como parte de la cultura de la Institucion.
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4.2. Marco Legal

La Universidad Técnica Particular de Loja, fue creada mediante Decreto N° 646, publicado
en el R.O. No. 217, del 5 de Mayo de 1971. Segun el Estatuto Orgénico de la Universidad
Técnica Particular de Loja, rige por:

a. La Constitucién de la Republica del Ecuador,

b. ElI Modus Vivendi suscrito entre la RepuUblica del Ecuador y la Santa Sede y la
Legislacion Eclesiastica respecto de las Universidades Catdlicas y de las Facultades
Eclesiasticas,

c. La Ley de Educacién Superior y reglamentos del Consejo Nacional de Educacion
Superior (CONESUP) y el Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion (CONEA); vy,

d. Los Estatutos, Reglamentos, Decretos y Resoluciones que dicte en ejercicio de su propia

autonomia

4.3. Modelo educativo

El modelo educativo de la Universidad centra su accionar en la “pedagogia del amor que
Dios tiene con sus criaturas” sera por tanto, una pedagogia del éxtasis la que da forma a la
energia que capacita al hombre para que, saliendo de si mismo, pueda ir al encuentro con el

otro, con la naturaleza y con Dios.

El modelo de la UTPL se sustenta en la Gestion Productiva, concebida como un eje
transversal del curriculo universitario en torno al cual giran las tres funciones basicas:
docencia, investigacion y extension. Gran parte de estas se realizan en los Departamentos o
en las Unidades de Gestion, donde los docentes junto con los estudiantes trabajan en

proyectos reales.

En septiembre de 2007, se adopta un modelo académico basado en el Sistema Europeo de
Transferencia y Acumulaciéon de Créditos (ECTS), que valora la carga de trabajo del
estudiante, para lograr los objetivos de un programa académico, que se especifican en los

resultados del aprendizaje y de las competencias adquiridas.
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4.4. Organizacién

La Direccion General de RH y Desarrollo Personal cuenta con la siguiente estructura:

Director General
Recursos Humanos y
Desarrollo Personal

Asistente

de Direccién

Gerencia de
Administracion del
Talento Humano

Planificacion, Selecciéon
4 y Contratacién

Capacitacion y
- Desarrollo

Administracion,

Gerencia de Relaciones
Laborales

Compensacion, Némina
y Beneficios

Evaluacion del
desempefio

Bienestar Social

|

Gerencia de Desarrollo
Organizacional

Gestion de Sistema
Normativo

Gestion Cultura
Organizacional, Cambio
e Innovacion

Gestion Comunicacion

Gerencia de Salud,
Seguridad y Ambiente

-]

Salud y Calidad de Vida
en el trabajo

Seguridad y Ambiente
seguimiento y control

] Indicadores, Base de — —
Datos

Organizacional

Figura 8. Estructura Organizacional DGTHDP
Elaboracion: La Autora

4.5. Descripcion de la Direccién General de Recursos Humanos y Desarrollo Personal

4.5.1. Antecedentes

La Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo Personal, busca alcanzar el
compromiso de los empleados con la institucion, priorizando su desarrollo integral dentro de
la organizacion y el mejoramiento continuo de su calidad de vida. Partiendo de la vision y de
los valores institucionales, fomentar una cultura organizacional orientada por: respeto,
honestidad, trabajo en equipo, comunicacién, organizacion, desarrollo y capacitacion del
personal, crecimiento personal, eficiencia, responsabilidad compartida, equidad. (UTPL,
2014).
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La Direccion General de RH y Desarrollo Personal, fomenta una cultura organizacional
orientada por: respeto, honestidad, trabajo en equipo, comunicacién, desarrollo y
capacitacion del personal, crecimiento personal, eficiencia, responsabilidad compartida,
equidad.

La Direccion General de RH y Desarrollo Personal (DGRHDP) de la UTPL, a partir del mes
de junio del 2012, realiza una restructuracion a nivel organizacional, creando asi las
Gerencias de Talento Humano (Planificacién, seleccién y contratacion, Capacitacion y
desarrollo, Indicadores y bases de datos), Relaciones laborales compuesta por las
siguientes é&reas: (Compensaciéon, némina y beneficios al personal, Evaluacién del
desempenfo y Bienestar social), Gerencia de Desarrollo Organizacional (Gestion de sistema
normativo, Gestién cultura organizacional y cambio, Gestibn comunicacién organizacional), y
finalmente la Gerencia de Salud, seguridad y ambiente, (Salud y calidad de vida en el

trabajo y Seguridad y ambiente, seguimiento y control).

Se puede observar con esta nueva estructura de la Direccion General de RH y Desarrollo
Personal que contara con procesos definidos, el cliente interno podra disfrutar de mejores

servicios y beneficiarse de los servicios que ha implementado.

El Plan Estratégico de Desarrollo Institucional constituye un instrumento que orienta el
rumbo de la universidad y sirve como marco de referencia para que las diferentes unidades
administrativas y académicas de la UTPL puedan realizar su propia reflexién estratégica. Es
el punto de partida para un proceso continuado y dindmico de direccion estratégica, a través
del cual se articula la implantacién de las acciones propuestas y el seguimiento de su

ejecucion.

Los recursos humanos se enmarcan en la Linea Estratégica 7 Liderazgo y Excelencia, del
Plan Estratégico de Desarrollo Institucional 2011-2020, que sefala: “La Universidad no sélo
debe ser madre nutricia para la sociedad del siglo XXI, sino que debe liderarla promoviendo
practicas innovadoras y de una calidad indiscutible. Para ello debe desarrollarse
institucionalmente fortaleciendo sus propios procesos y estructura. Sus equipos deben ser
altamente cualificados para que se constituyan en referente social en los &mbitos de sus
competencias y generen oportunidades que provoquen el cambio social. Uno de los retos
gue todo esto supone es el asumir un proceso de mejora continua que produzca mayores

niveles de calidad en todas sus acciones.”
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Entre sus objetivos estratégicos y que se relaciona con la presente investigacion esta el

siguiente: Alcanzar una cultura de calidad”, cuyas acciones segun el Plan Estratégico son:

e Evaluacion continua y por resultados del personal.

e Certificar procesos administrativos estratégicos para tener una mejora continua.

4.6. Servicios

La Direccion General de RH y Desarrollo Personal incorpora, mantiene y desarrolla el
talento humano altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos de la Institucién
a través de la aplicaciéon efectiva de normas y procedimientos vigentes que garantizan la

igualdad de oportunidades y las medidas de accion afirmativa.

Dentro de la Direccién General de RH y Desarrollo Personal contamos actualmente con una
mision especifica que es “Gestionar y potenciar el talento humano de la Institucion, mediante
el desarrollo de sistemas y procesos concluyentes y efectivos, que respetan y valoran la

individualidad y la condicion humana, como base para lograr los objetivos institucionales”

La Direccién General de Recursos Humanos, proporciona servicios al cliente interno como:
reclutamiento (interno y externo), selecciéon y promocion de personal, servicios en el area de
bienestar al personal (guarderia, seguro de vida y asistencia médica, convenios con
farmacias, supermercados, etc), implementacion de sistema de seguridad y salud
ocupacional (dispensario médico), con todos estos servicios la Direccion de Recursos

Humanos, esta aportando a los valores institucionales que se indican a continuacion:

e Fidelidad

e Espiritu de equipo

e Actitud de gestién y liderazgo
e Humildad intelectual

e Flexibilidad

4.7. Clientes

Uno de los objetivos fundamentales que persigue la Direccion General de RH y Desarrollo
Personal es la de gestionar, potenciar y capitalizar el talento humano, en este contexto el

proceso de capacitacion es un pilar fundamental para lograr este objetivo, ya que ofrecera
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personal capacitado en diferentes ambitos. Sin un diagnéstico adecuado sobre las
necesidades de capacitacion que faciliten el acceso a la informacion y muestren las
falencias en los diferentes campos administrativos, se dificulta obtener un punto de partida
real de los procesos de desarrollo en el area capacitacion de la institucion. Por ello es
importante el compromiso de los empleados con la institucion, priorizando su desarrollo

integral dentro de la misma y el mejoramiento continuo de su calidad de vida.

La definicién institucional de los procesos internos; nos permite, alinear y sustentar la
gestion interna de la Direccién General de RH y Desarrollo Personal y orientarlos hacia los

objetivos estratégicos de nuestra Universidad, asi tenemos:

e Creamos y desarrollamos infraestructura de equipos de colaboradores para contratar,
entrenar, motivar, incentivar y retener a colaboradores, para que gestionen con

perspectiva global y sistémica.

e Definimos procesos, politicas, procedimientos y los aplicamos en el contexto de buenas

practicas para la administracion del talento humano.
e Orientamos nuestra gestion hacia el fortalecimiento del tejido social interno, generador
de valor, comprometido con los objetivos y politicas institucionales, coherentes y

productivas.

e Transformamos las capacidades individuales (talento humano) en capacidades

institucionales (capital humano), con aprendizaje y mejoramiento continuo.
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5. LA GESTION DE LOS PROCESOS EN LA INSTITUCION OBJETO DE ESTUDIO.

5.1. Identificacién y secuencia de los procesos

Los procesos estratégicos, operativos y de apoyo que se desarrollan en el Area de

Capacitacion de la Direcciébn General de RH y Desarrollo Personal se describen a

continuacion:

Tabla 3. Procesos Estratégicos

PROCESO

SUBPROCESO

Procesos estratégicos: Son los procesos relacionados a las responsabilidades del Area, y
marcan la pauta para conocer donde se ubican los demés procesos.

Gestion administracion del talento humano.

Incorpora, mantiene y desarrolla el talento
humano altamente calificado y motivado para
alcanzar los objetivos de la Institucion.

Gestion relaciones laborales.

Desarrollo de sistemas y procesos concluyentes
y efectivos, que respetan y valoran la
individualidad y la condicibn humana, como
base para lograr los objetivos institucionales

Gestion desarrollo organizacional.

Gestionar y potenciar el talento humano de la
Institucién.

Gestion salud, seguridad y ambiente.

Velar porque el personal tenga seguridad, buen
ambiente de trabajo y cuidado de su salud.

Tabla 4. Procesos Operativos

PROCESO

SUBPROCESO

Procesos operativos: En este proceso se define las etapas del proceso de capacitacion y
desarrollo que se implementara en la Gerencia de Talento Humano.

Deteccion necesidades de capacitacion.

Levantamiento de informacion
Establecimiento de politicas de capacitacion

Planificacién operativa de la capacitacion.

Pre definicién de programas de capacitacion
Planificacién definitiva de los programas de
capacitacién

Ejecucion de la planificacién.

Convocatoria a seminarios

Evaluacion y seguimiento de la capacitacion.

Evaluacion periédica

Tabla 5. Procesos de Apoyo

PROCESO

SUBPROCESO

Procesos de apoyo: Son los procesos que apoyan a los procesos operativos

Base de datos del personal administrativo

Manejo de reportes semestrales, anuales.

Reclutamiento y seleccion del personal

Definicion del perfil a cubrir, fuentes de
reclutamiento, eleccién e induccion.

Evaluacion de desempefio.

Evaluacion de acuerdo a indicadores
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5.2. Mapa de Procesos del Area de Capacitacion y Desarrollo

PROCESOS ESTRATEGICOS

Gestion Gestion Gestion Gestion Salud,
Administracion Relaciones Desarrollo Seguridad y
Talento Humano Laborales Organizacional Ambiente

<

PROCESOS OPERATIVOS

Detecci6n Planificacion Ejecucion Evaluacion y
|:> necesidades de operativa de la de la seguimiento <:|
capacitacion capacitacion planificacién capacitacion

SALIDAS
Personal administrativo capacitado en conocimientos,

1

PROCESOS DE APOYO

ENTRADAS
Personal administrativo de la UTPL
habilidades, actitudes, métodos y destrezas

Base de datos del Reclutamiento y Evaluacion del
personal seleccién de personal desempefio
administrativo (Descripcién de
Caraos)

Figura 8. Mapa de procesos
Elaboracion: La Autora

5.3. Descripcién de los procesos

Para realizar la descripcion de los procesos de apoyo se elabora los flujogramas y el mapa
de procesos, a fin de determinar que las actividades se sefialen en concordancia con los
procesos establecidos. Cabe sefialar que el disefio de los flujogramas es un aporte de la

autora, puesto que estos no se encuentran determinados.

En el mapa de procesos expuesto se observa los de apoyo que corresponden a: Base de
datos del personal administrativo, en donde se centrara toda la informacion recolectada de
los programas de capacitaciobn que se aplicaran. El siguiente proceso de apoyo que
permitira su funcionamiento es el de reclutamiento (interno y externo) y seleccion de
personal (descriptivo del cargo. Ver anexo 5). Finalmente la evaluacion del desempefio, sera
una herramienta administrativa que permita determinar en lo posterior al proceso de

capacitacion los niveles de desempefio del personal administrativo. Ver anexo 6.

5.4. Mapa del Macro proceso

En las siguientes tablas se presenta este mapa, tomando en cuenta el proceso de

planificacion de la capacitacion.
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Tabla 6. Mapa del Macro Proceso

MAPA DEL MACRO PROCESO

MACRO PROCESO

PROCESO

SUBPROCESO

ACTIVIDADES

Gerencia de
Administracion del
Talento Humano

Deteccion de
necesidades de
capacitacion.

Levantamiento de informacion
La identificacion de
necesidades de capacitacion al
iniciar un periodo se realizara
con el aporte del personal, el
aporte de los responsables de
las areas de UTPL y la
Evaluacién de Desempefio.

Disefio de formulario

Aplicacion del formulario

Procesamiento de informacion

Interpretacién

Establecimiento de politicas de
capacitacién

El proceso de Formacion, Capacitacion y Desarrollo es de caracter
universal para todos los colaboradores de UTPL.

Promover la capacitaciéon continua y de actualizacion del personal en
cursos que tengan relacion directa con las funciones que desempefian, a fin
de apoyarles a que obtengan mayor eficiencia en la realizaciébn de sus
tareas.

El nuevo personal contratado por la UTPL debe poseer los requisitos
fundamentales en relacién a conocimientos, actitudes y destrezas.

El desarrollo de sus capacidades y competencias profesionales, son una
tarea permanente para todos los colaboradores de la UTPL.

La identificacion de necesidades de capacitacion al iniciar un periodo se
realizard con el aporte del personal y el aporte de los responsables de las
areas pertinentes de la Institucion.

Todas las actividades de capacitacibn son obligatorias y cuentan con
requisitos minimos de asistencia.
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MAPA DEL MACRO PROCESO

MACRO PROCESO

PROCESO

SUBPROCESO

ACTIVIDADES

La UTPL concedera el tiempo necesario por afio para formacién para cada
colaborador; estos dias deberan utilizarse de manera racional y en caso de
necesidad de tiempo para evaluaciones, cursos, seminarios por dias que se
dicten en horarios de oficina, preparacién de tesis, monografias y trabajos
finales, se debera coordinar con el Jefe inmediato todas las actividades
pendientes.

Los cursos que sean tomados fuera del horario de oficina seran
considerados como aporte del colaborador.

Planificaciébn operativa
de la capacitacion

Pre definicién de programas de
capacitacion

El Gerente de Talento Humano debe preparar un primer borrador del Plan
Anual que consiste en definir aspectos provisionales respecto a programas,
fechas, etc.

El Gerente de Talento Humano, ubica todas las actividades de capacitacion
resumidas en los Cuadros de Resumen de Necesidades de Capacitacion.

El Director incluird el niumero de participantes para cada actividad de
capacitacion de acuerdo con los Cuadros de Resumen de Necesidades de
Capacitacion Especificas y en los Cuadros de Resumen de Necesidades de
Capacitaciéon Generales.

El Gerente de Talento Humano determinard el total de participantes por
cada actividad de capacitacion, y en la fila correspondiente el total de
actividades de capacitacién por gerencia.

El Director de Talento Humano con el Gerente de Talento Humano se
reinen con el fin de analizar esta primera aproximaciéon al Plan de
Capacitacion para el periodo y tomar definiciones que permitan afianzar las
conclusiones para determinar el Plan de Capacitacién Definitivo y luego
presentar al Rector — Canciller para su aprobacion final.
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MAPA DEL MACRO PROCESO

MACRO PROCESO PROCESO

SUBPROCESO

ACTIVIDADES

Planificacién definitiva de
programas de capacitacion

los

Se define el resumen general del Plan de Capacitacion para el periodo, el
cual sera puesto a consideracién del Director de Recursos Humanos y
Desarrollo Personal para su aprobacion final.

Ejecucion de la
planificacién

Convocatoria a seminarios.

El Gerente de Talento Humano registrara las actividades de capacitacion
para cada empleado en los archivos respectivos.

Llenar el formulario N° 6

Evaluacion y
seguimiento de la
capacitacion.

Evaluacion periddica

El Gerente de Talento Humano, debe preparar copias de los formularios
No. 8 y No. 9 que miden reaccion ante el programa para aplicar a cada
participante.

Si existe la decision de evaluar el grado de aprendizaje con una prueba de
conocimientos, ésta la realizara el instructor del programa y el Gerente de
Talento Humano.

Para realizar el seguimiento de la capacitacion, el Gerente de Talento
Humano mantendra reuniones con el jefe inmediato de las personas
capacitadas, con las cuales evaluara si efectivamente se produjo un cambio
en el desempefio de sus colaboradores.

El Gerente de Talento Humano preparara la Informacién Gerencial, la cual
resume todas las actividades de capacitacion realizadas en el periodo.

Elaboraciéon: La Autora
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5.5. Seguimiento y medicion de los procesos

En el presente modelo de gestién por procesos del Area de Capacitacion y Desarrollo, es
esencial contemplar el seguimiento y la medida de los procesos, con la finalidad de saber
los resultados que se obtienen y si estos resultados cumplen los objetivos previstos.

Para ello hay que establecer unos indicadores que, en el marco de cada proceso, permitan
medir su eficacia y eficiencia. Los indicadores constituyen un instrumento para recoger de
forma sistemética y representativa informacion relevante (hormalmente numérica) sobre el

funcionamiento o los resultados de un proceso.

Para controlar los procesos, la informacién recogida por los indicadores ha de facilitar el
analisis del proceso y la toma de decisiones que supongan la mejora del desempefio de
proceso. Mediante los indicadores se examinan los resultados del proceso para saber si se
logran los resultados previstos y, si es preciso, se adoptan acciones de mejora.

5.5.1. Indicadores para el proceso

En la siguiente matriz se presentan los indicadores esenciales para medir el proceso de
Capacitacion y Desarrollo del personal de la UTPL.
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Tabla 7. Matriz de Indicadores

TABLA

MATRIZ DE INDICADORES

OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

OBJETIVO AREAS UNIDAD META INDICADOR FUENTE DE Periodo de | Frecuencia | Resultado
ESTRATEGICO INVOLUCRADAS DE INFORMACION | evaluacién medicién SEMAFORO
INSTITUCIONAL MEDIDA
Fortalecer una UTPL % 100% servidores indice de cobertura = UTPL 2013 Anual
cultura de calidad capacitados N° de personas

capacitadas/Total
servidores x 100
Institucionalizar UTPL % 30 a 40 horas de Indice de capacitacion = UTPL 2013 Anual
procesos y capacitacion al afio Total horas de
estructura por servidor capacitacion/Total de
universitaria. trabajadores
Alcanzar una
cultura de calidad
Aplicar procesos UTPL % 100% de indice de eficiencia en UTPL 2013 Anual
y estructura presupuesto gastos de capacitacion=
universitaria. ejecutado Presupuesto

Alcanzar una
cultura de calidad

ejecutado/Presupuesto
asignado x100%

Elaboracién: La Autora
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5.6. Mejora de los procesos.

Dentro de la Direccién General de RH y Desarrollo Personal no existe un proceso definido
para el area de capacitacion y desarrollo, como se manifest6 en la justificacion del presente
trabajo, se propone un proceso para el &rea mencionada, que garantice la capacitacion

continua del personal administrativo de la Institucion.

El presente trabajo investigativo se ha desarrollado con propédsito de mejorar la situacion
actual de esta organizacién y queda a disposicion de los Directivos de la institucion para que
en el caso de su aplicacion cuenten con una herramienta que les permita instaurar la gestion
por procesos Yy la mejora continua. Un aspecto a relevarse es el andlisis de la situacion

actual donde se identificaron los problemas que afronta la Institucion.

La propuesta contribuira a la implementacién de un proceso mas dentro de la Direccidon
General de RH y Desarrollo Personal y apoyara a la misién de la UTPL, dando énfasis a la
capacitacion, beneficiAndose por una parte la institucién porque la prestacién de servicios
que brindard el personal administrativo ser4 de calidad y tomard en consideracion los
principios de economia, efectividad y eficiencia, asi mismo los servidores tendran solidos

conocimientos y destrezas para el desempefio eficiente de sus tareas administrativas.

El flujograma de proceso de capacitacién anterior (Ver Anexo 7) nos muestra que no existe
un proceso continuo para la capacitacion al personal administrativo, ya que carece de
etapas como la planificacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del mismo. El flujograma
gue se propone a continuacién presenta la implementacion de la mejora del proceso

investigado.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE CAPACITACION(ACTUAL)

INICIO

FORMATO Deteccién de
DNC necesidades de
Identificar las necesidades de capacitacién ».| Capacitacién especificas y
dentro de cada area, departamento de la = generales.
UTPL

4

Fuentes de capacitacion (Educacion
Continua, capacitadores externo,
operadoras de capacitacion).

A 4

PLANIFICACION DE LA CAPACITACION Perfiles de cargos.
Verificarlos de la capacitacién de acuerdo al
perfil profesional.

Y

FORMATO de Planificacion

EJECUCION DEL PROCESO

Notificar a la Direccién o FORMATO Ejecucién de la

S| Departamento respectivo, continuar > Capacitacion.

con el tramite correspondiente y firma
de convenio de permanencia.

AUTORIZACION
DGRHDP

h 4

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA
CAPACITACION Formato de Evaluacidn de

» la Capacitacion.

Aplicar pruebas de conocimiento

Ingreso de la capacitacién a la
base de datos de la DGRHDP.

FIN
Figura 9. Flujograma propuesto del proceso de capacitacién
Elaboracion: La Autora

A continuacion se presenta el manual de capacitacion y desarrollo para el personal

administrativo de la Institucion, en el que se describe cada una de las fases o etapas

mencionadas en el flujograma propuesto.
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5.7. Manual de Capacitacion y Desarrollo

1. Introduccion

El disefio de un Modelo de Gestion por Procesos para el Area de Capacitacion de la
Direccion General de RH y Desarrollo Personal, para el Personal Administrativo de la UTPL,
se complementa con el presente Manual de Formacion, Capacitacién y Desarrollo para su
aplicacion en la Institucién, constituyéndose en un aporte y herramienta eficaz para la
planificacion, ejecucion y seguimiento de los procesos de capacitacion al personal

administrativo de la Universidad, asi como para su desarrollo personal y profesional.

El manual contiene una introduccion, objetivos, politicas de recursos humanos referentes a
la formacion, capacitacion y desarrollo, organizacién y funciones, disefio conceptual,
procesos principales del subsistema, relacionado a la planificacion de la capacitacion, que
consta de cuatro fases: deteccién de necesidades de capacitacion, planificacion operativa
de la capacitacién, ejecucion y proceso de evaluacién y seguimiento. Luego se indica la
parte correspondiente a Convenios con colaboradores de UTPL que han tomado cursos de
capacitacion, Colaboradores que finalizan relacion laboral con UTPL y Normas vy

procedimientos de actualizacion y mantenimiento del manual.

2. Objetivos

2.1. Objetivo General

e Entregar un instrumento que permita disefiar, desarrollar y evaluar programas de
capacitacion orientados a satisfacer las necesidades en relacibn a conocimientos,
habilidades y actitudes del personal Administrativo de la Universidad, en concordancia
con la Visién, Misién y objetivos de la UTPL.

2.2. Objetivos Especificos

e Procurar a través de procesos de capacitacion la efectividad y eficiencia del Personal
Administrativo de la UTPL.
e Desarrollar conocimientos, habilidades, actitudes y métodos al personal Administrativo

de la UTPL, tendientes a lograr un mejor desempefio administrativo.
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e Encauzar los procesos de capacitacion a la satisfaccion de requerimientos especificos,
lo que permitird a la Institucion la optimizacion del talento humano y material, asi como el

desarrollo de habilidades y destrezas para su crecimiento profesional.

3. Politicas de recursos humanos

= El Proceso de Formacion, Capacitacién y Desarrollo es de caracter universal para todo
el personal administrativo de la Institucion

= Promover la capacitacion continua y de actualizacion del personal en cursos que tengan
relacién directa con las funciones que desempefian, a fin de apoyarles a que obtengan
mayor eficiencia en la realizacién de sus tareas.

= El nuevo personal contratado por la UTPL debe poseer los requisitos fundamentales en
relacién a conocimientos, actitudes y destrezas.

= El desarrollo de sus capacidades y competencias profesionales, son una tarea
permanente para todos los colaboradores de la UTPL.

= La identificacién de necesidades de capacitacion al iniciar un periodo se realizara con el
aporte del personal y el aporte de los responsables de las areas pertinentes de la
Institucion.

= Todas las actividades de capacitacion son obligatorias y cuentan con requisitos minimos
de asistencia.

= La UTPL concedera el tiempo necesario por afio para formacién para cada colaborador;
estos dias deberan utilizarse de manera racional y en caso de necesidad de tiempo para
evaluaciones, cursos, seminarios por dias que se dicten en horarios de oficina,
preparacion de tesis, monografias y trabajos finales, se debera coordinar con el Jefe
inmediato todas las actividades pendientes.

= Los cursos que sean tomados fuera del horario de oficina serdn considerados como

aporte del colaborador.

4. Organizaciony funciones del proceso de capacitacion y desarrollo.

Rector - Canciller

e Conocer y aprobar los procesos de planificacién operativa de Capacitacion al personal
administrativo.
e Delinear y aprobar politicas para la aplicacion eficiente del proceso por parte de los

diferentes estamentos de la UTPL.
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Direccion Administrativo — Financiero.

e Garantizar la aplicacién de los procesos y ordenar su actualizacién de acuerdo a los
lineamientos de los planes estratégicos y operativos de la UTPL.

e Aprobar el Plan Anual de Capacitacion.

e Conocer y validar el Plan Anual de Capacitacion preparado por el Gerente de Talento

Humano el cual debera incluir el presupuesto asignado.

Director de Talento Humano y Desarrollo Personal:

e Apoyar al Gerente del area responsable, en el andlisis de las definiciones basicas y las
politicas del proceso.

e Participar en el proceso de Planificacién Anual de los Programas de Capacitacion.

e Analizar en base a los resultados presentados por el Gerente de Talento Humano, los

procesos de capacitacion y su evaluacion.

Gerente de Talento Humano:

e Administrar el proceso de capacitacion y prestar la asesoria a las diferentes areas para
su eficiente aplicacion.

e Socializar a todo el personal administrativo de la Institucién los objetivos del Proceso de
capacitacion y su ejecucion.

e Coordinar la ejecucion del proceso de capacitacion en todas sus fases.

e Procesar, analizar y consolidar los resultados de la capacitacion realizada, para su

presentacion al Director de Talento Humano al final de cada periodo.
5. Disefio conceptual del proceso de capacitacion y desarrollo.
El Proceso de Capacitacion y Desarrollo estd disefiado para apoyar el desarrollo y
consolidacion de una estructura organizacional, orientada hacia el servicio a usuarios

internos y externos con las caracteristicas de eficiencia, efectividad y economia.

Con este proposito los procesos de capacitacion requieren el compromiso del personal

administrativo de la UTPL para su cumplimiento.
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5.1. Proceso de planificacion de necesidades de capacitacion.

El Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion requiere de fuentes de informacion
adecuada como las siguientes:

¢ Necesidades de capacitacion estratégicas, que resultan de la Planificacion Estratégica y
de la fijacion de objetivos estratégicos de la UTPL.

e Necesidades de capacitacibn detectadas a través de encuestas y/o evaluacion del
desempefo, generadas por falta de conocimientos, habilidades y/o actitudes del
personal.

e Necesidades de capacitacion generadas a partir de las funciones y responsabilidades de
cada cargo las cuales permitirdn al ocupante acercarse al perfil establecido para el
cargo. Ver Anexo Nro. 4 y 5 (Descriptivo de Cargos).

¢ Necesidades de capacitacion comunes o generales para todo el personal administrativo.

6. Procesos principales del programa de capacitacién y desarrollo

a) Proceso de Planificacion de Capacitacién comprende las siguientes fases:
. Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
. Planificacién Operativa de los Programas de Capacitacion.

b) Ejecucién de la Capacitacion.

C) Proceso de Evaluacion y Seguimiento de la Capacitacion.

6.1. Proceso de planificacién de la capacitacion

El Proceso de planificacion sigue las siguientes fases:

6.1.1. PRIMERA FASE. Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC)

La fase de Deteccion de Necesidades de Capacitacion requiere de la realizacion de una

"Sesion de Deteccion de Necesidades de Capacitacion".

Para ello, el responsable del area planificara una reunion con sus colaboradores en donde

se llevara a cabo el siguiente procedimiento:

DNC (Deteccién de Necesidades de Capacitacion) para el Plan de Capacitacion Especifico.
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La DNC (Deteccion de Necesidades de Capacitacion) para el Plan de Capacitacién General.

6.1.1.1 Deteccion de necesidades para el Plan de Capacitacidén Especifico.

La primera parte de este proceso consiste en la DNC para el Plan de Capacitacion
Especifico, para lo cual se utilizan:

Formulario No. 1 Deteccién de Necesidades para el Plan de Capacitacion Especifico, cuyo

uso se describe de la siguiente manera:

Paso 1: El responsable del area y sus colaboradores definen, en la Columna 1, las
Areas de Resultado Clave (ARC) de la persona basada en las funciones y responsabilidades

de su cargo.

Paso 2: Con el andlisis conjunto, definen el nivel de conocimiento que tiene el

colaborador para responder a la ARC identificadas.

Para ello, la escala de calificacion es la siguiente:

1 = No tiene conocimientos
2 = Tiene conocimientos basicos
3 = Tiene conocimientos medios

4 = Dominio o Experto

En base a esta escala y la calificacion conjunta, se establece el perfil actual del colaborador,
tanto el responsable como el colaborador establecen el nivel esperado bajo la misma escala
definida anteriormente para cada una de las ARC de la persona. Este segundo analisis

establece el perfil esperado del colaborador.

Paso 3: El responsable como el colaborador identifican, en la Columna 3, las areas
que se consideren criticas y que requieren ser fortalecidas mediante capacitaciéon. En la
Columna 4, se establecen las necesidades de capacitacion que resultan como conclusiéon de

la informacion recopilada.

Paso 4: Conjuntamente el Gerente, Director, responsable del &rea y colaborador, en la

columna 5 establecen la prioridad de atencion a las necesidades identificadas.
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Paso 5;: Emiten observaciones adicionales si fuera el caso, consignan las firmas de

acuerdo del jefe y colaborador y remiten la informacién al Gerente de Talento Humano.

6.1.1.2 Deteccidn de necesidades para el Plan de Capacitacion General.

Previo a la DNC para el Plan de Capacitacién General se requiere de la realizacion de una
sesion por parte del Director de Talento Humano en la cual se definan cuéles son los

conocimientos generales que todos los funcionarios de UTPL deben poseer.

Las definiciones tomadas por el Director General de Talento Humano y Desarrollo personal
servirdn de base para la DNC General, la cual sera llevada a cabo por los responsables de

cada area con cada uno de sus colaboradores.

El formulario de uso para este objetivo es el Formulario No. 2 “Deteccion de Necesidades de
Capacitacion General", el cual evalGa el nivel de conocimiento que tiene el colaborador
sobre los aspectos definidos como conocimientos generales de todos los colaboradores de

UTPL; la metodologia para utilizar este formulario es la siguiente:

Paso 1: El responsable de area ingresa en el formulario, Columna 1, los
conocimientos generales identificados por el Director de Talento Humano y que cada

colaborador debe poseer.

Paso 2: Con el andlisis conjunto, en la Columna 2, se define el nivel de conocimiento
que tiene el colaborador con respecto a los temas definidos como de conocimiento general.

La escala de calificacion es la siguiente:

1 = No tiene conocimientos
2 = Tiene conocimientos basicos
3 = Tiene conocimientos medios

4 = Dominio o Experto

En base a esta escala y la calificacion conjunta, se establece el perfil actual del colaborador,
tanto el responsable del &rea, Director, Gerente, asi como el colaborador establecen el nivel
esperado bajo la misma escala definida anteriormente para cada uno de los conocimientos
generales definidos para la persona. Este segundo analisis establece el perfil esperado del

colaborador.
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Paso 3: En base a lo anteriormente sefalado tanto el jefe como el colaborador
identifican, en la Columna 3, las &reas que se consideren criticas y que requieran ser
fortalecidas mediante capacitacion. En la Columna 4, se establecen las necesidades de

capacitacion que resultan como conclusion de la informacién recopilada.

Paso 4: Conjuntamente el jefe y colaborador, en la Columna 5, establecen la prioridad

de atencion a las necesidades identificadas.

Una vez que se ha realizado la Sesion de DNC Especificas y de DNC Generales, el Gerente
de Talento Humano, debera consolidar toda la informacién recopilada como ultimo paso de
este proceso. Para ello, utilizar4d el Formulario No. 3 y 4 de “Cuadro de Resumen de
Necesidades de Capacitacion Especificas”; y "Cuadro de Resumen de Necesidades de

Capacitacién Generales”.

6.1.2. SEGUNDA FASE Planificacién Operativa de la Capacitacion

Una vez que han sido definidas las necesidades de capacitacion, se elabora la planificacion
operativa de la capacitacion.

Planificacion Definitiva de los Programas de Capacitaciéon

Esta fase define el resumen general del Plan de Capacitacion para el periodo, el cual sera

puesto a consideracion del Director General de Talento Humano para su aprobacion final.

El formulario de uso para este efecto es el de: "Planificacién definitiva de los programas de
capacitacion”. El formulario No.5 lo llenara el Gerente de Talento Humano y definird un

procedimiento de la siguiente manera:

Paso 1: Completara las siguientes columnas del formulario:

Columna 1: Llenar la columna con el nombre de los programas que han sido definidos
para el periodo.

Columna 2: Establecer en numero de participantes por &rea en cada uno de los
programas.

Columna 3:  Definir la duracién de los programas de capacitacién para el periodo.
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Columna 4: Establecer el costo total de cada programa. Para ello, hara uso del Anexo a
este formulario que se refiere al presupuesto de gastos del programa de capacitacion, el
cual dard una referencia mas aproximada a los gastos reales que se realicen.

Columna 5: Definir el cronograma de realizaciébn de los programas, con sus fechas
especificas.

Columna 6: Definir una referencia asignada para cada programa.

Al final del formulario, calculara los siguientes totales:

* Total de horas destinadas a capacitacion en el periodo.

» Costo total para poner en ejecucion el programa planteado.

« Numero total de personas a quienes se brinda capacitacion, global en toda la

organizacion y dividido por areas.

Paso 2. Se preparara la presentacion para el Director Financiero y el Rector — Canciller para

la aprobacién del Plan Anual.

Paso 3: Una vez aprobado el plan, el Director de Talento Humano socializara el mismo a

todo el personal de UTPL.

6.1.3. TERCERA FASE. Ejecucién de la capacitacién

Para ejecutar lo planeado, el Gerente de Talento Humano seguira la siguiente metodologia:
Actividades previas a la ejecucién de la capacitacion

Paso 1. El Gerente de Talento Humano convoca a los participantes a los seminarios
mediante memorando circular o correo electrénico y por Io menos con tres semanas de
anticipacion. Confirmara el lugar, fecha, hora e instructor.

Actividades durante la ejecucion de la capacitacion

Paso 1: El Gerente de Talento Humano registrara las actividades de capacitacién para cada

empleado en los registros respectivos. Para ello utilizara el Formulario No. 6 de "Registro

Individual de Participacién en Programas de Capacitacion".
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El Gerente de Talento Humano pasaré este formulario cuando los participantes inician el
programa. Cada patrticipante completa los datos contenidos en la ficha, que son: nombre,
puesto, area a la que pertenece, programa al que asiste, duracion, instructor responsable.

6.1.3.1. Implementacion de Cursos de Capacitaciéon No Programados.

Este tipo de capacitacion requiere de un procedimiento especifico que es el siguiente:

Paso 1: El Gerente de Talento Humano, exigiré llenar el Formulario No. 7 de "Solicitud
de participacién en cursos no programados”. Esta solicitud la completa el Jefe del area que
solicita la participacién recomendando al posible candidato. Este formulario tiene la siguiente

informacion:

» Informacién de quien solicita la participacién (Jefe del recomendado), cargo y fecha de
la solicitud.

» Datos sobre el curso: nombre del curso, Institucion que lo dicta, duracion, lugar de
realizacion (ciudad pais) y requisitos de admision o inscripcion.

+ Informacion sobre las personas recomendadas para asistir: nombre, cargo y justificacion
de la recomendacion realizada (por qué es necesario que participe en dicho seminario).

+ Firma de quien recomienda la participacion.

* Observaciones del Director de Talento Humano y Firmas de aprobacion.

Paso 2: El formulario lleno con toda la informacion pertinente es remitido al Director General
de Talento Humano, el cual analizara la informacion, verificara el presupuesto para el area y

emitira sus observaciones.

Paso 3: En caso de tratarse de cursos a nivel nacional y hasta niveles de Jefatura media, el
Director de Talento Humano aprobara la participacion del empleado. Si se trata de cursos en
el exterior, la aprobacion final ser4 del Rector — Canciller.

6.1.4. CUARTA FASE. Proceso de evaluacion y seguimiento de la capacitacion

La evaluacion es un juicio critico que mide al proceso de entrenamiento como un todo y se

evalla si los objetivos de la capacitacion se cumplieron o no. Bajo este esquema existen

varios tipos de evaluacién de la capacitacion que son:
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* Reaccion ante el programa.

* Aprendizaje: Tomar pruebas para evaluar grado de aprendizaje.

+ Conducta: Si la conducta en el trabajo cambié como un efecto de la capacitacion
recibida.

La metodologia de evaluacion y seguimiento de la capacitacion sigue los siguientes pasos:

Paso 1: El Gerente de Talento Humano, debe preparar copias de los formularios No. 8 y 9

que miden reaccién ante el programa para aplicar a cada participante.

Paso 2: Si existe la decisiébn de evaluar el grado de aprendizaje con una prueba de
conocimientos, ésta la realizara el instructor del programa y el Gerente de Talento Humano.
Medir el grado de aprendizaje requiere de una adecuada planeacion de lo que se va a
evaluar. Para realizar el disefio de este tipo de pruebas se toma en cuenta los siguientes

criterios:

+ La cantidad de aprendizaje debera ser medida de manera cuantitativa.

»  Preferir preguntas de alternativa multiple que faciliten la tabulacion de los datos. Los
resultados obtenidos suelen ser mas objetivos.

+ Este tipo de evaluacion debera ser aplicado antes y después de la capacitacion para

medir las variaciones en el aprendizaje.

Paso 3: Para realizar el seguimiento de la capacitacién, el Gerente de Talento Humano
mantendra reuniones con el jefe inmediato de las personas capacitadas, con las cuales

evaluard si efectivamente se produjo un cambio en el desempefio de sus colaboradores.

7. Convenios con colaboradores de UTPL que han tomado cursos de capacitacion.

Los colaboradores beneficiados con programas de capacitacion, suscribirdn un convenio
con el Programa, en el cual se estipularan los compromisos adquiridos a partir de la
capacitacion. Asi mismo, tienen la obligacién de asistir a los cursos y seminarios, a los
cuales hayan sido inscritos, y en caso de existir calificacion deberan presentar nota de
aprobacién. En casos de inasistencia o reprobacion, el/la colaborador/a deberé proceder a la
devolucién total o parcial de la parte del costo del evento de capacitacion financiado, de

acuerdo a los términos del convenio celebrado.
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8. Normas y procedimientos de actualizacién y mantenimiento del manual

El Gerente de Talento Humano debe mantener permanentemente actualizado el contenido
del manual, al cual se deben afadir todas las sugerencias de cambios, que se estime
oportuno introducir en beneficio de UTPL Para lo cual debera llevarse a cabo una revision
periddica del contenido del mismo, de al menos una vez por afo, a fin de asegurarse que las
politicas, normas y procedimientos no hayan perdido vigencia debido a cambios operativos

de sistemas o de organizacion que se hayan llevado a cabo en UTPL.
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FORMULARIO N2 1

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PLAN DE CAPACITACION ESPECIFICO

Cargo: Gerencia
Nombre del ocupante
Califiquese de 1 a 4 que tan
bueno es el desempefioy que
Describa brevemente las tareas que realiza el tan bien preparada esta para |Especifique las actividades de capacitacion Priorice el
cargo realizar las raeas requeridas orden nimerico
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
Nivel de conocimiento Actual

1 No tiene conocimiento

2 Tiene conocimientos basicos Esperado

Responsable del Area 3 Tiene conocimientos medios

4 Dominio o experto

Tevision y observaciones

Responsable del Area

FORMULARIO N¢2 2

DETECCION DE NECESIDADES PARA EL PLAN DE CAPACITACION GENERAL

Cargo:

Gerencia

Nombre del ocupante

Califiquese de 1a 4 que tan
bueno es el desempefioy que |Especifique las actividades de capacitacion

Describa brevemente las tareas que realiza el tan bien preparada esta para |requeridas para suplirla necesidades Priorice el
cargo (Areas de resultado Clave) realizar las raeas identificadas orden nimerico

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

Nivel de conocimiento Actual

1 No tiene conocimiento

2 Tiene conocimientos basicos Esperado

Responsable del Area 3 Tiene conocimientos medios

4 Dominio o experto

Tevisién y observaciones

Responsable del Area
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FORMULARIO N2 3

CUADRO RESUMEN DE NECESIDADES DE CAPACITACION ESPECIFICAS

Nombre de la Gerencia

NECESIDADES DE CAPACITACION ESPECIFICAS

v = v = v = v < v = v = v = v =
S S S S S S S S S S S S S S S S
B 8 B 8 B8 B 8 B 8 B 8 B 8 B 8
= 5 = 5 = £ = 5 = g = g = 5 = 5
=z s =z s = z s = =h =z 8 z s
S & S & S 8 5 & S & S & S 8 5 &
< 8 < S < S < S < & < & < 8 < 3

1 2 3 4 5 6 7 8
Cargo Funcionario Oc |Car |Oc |[Car |Oc |Car |Oc |[Car|Oc |Car |Oc |Car|Oc |[Car|Oc |Car

N|[o|u|[d|w]|N|=

Responsable Talento Humano

Nivel de conocimiento

1 No tiene conocimiento

2 Tiene conocimientos basicos
3 Tiene conocimientos medios

4 Dominio o experto

Nivel de conocimiento del ocupante
1 No tiene conocimiento

2 Tiene conocimientos basicos

3 Tiene conocimientos medios

4 Dominio o experto

Oc Nivel de conocimiento ocupante

Car Nivel conocimiento cargo

FORMULARIO N2 4

CUADRO RESUMEN DE NECESIDADES DE CAPACITACION GENERALES

Nombre de la Gerencia

NECESIDADES DE CAPACITACION ESPECIFICAS

v c v v c v c v < v < v v <
cS| oS |35 |[Bs[ss| 38|35 |38
o 9 T 9 T 9 T © T 9O T ©Q - o - O
S| 82|88 | 82|88 82|82 8£
= = = =) = = = =
$El 28|58 |55 38|58 |58|35¢8
< 38 < 3 < 8 < 38 < 3 < 38 < 8 < 3
1 2 3 4 5 6 7 8
Cargo Funcionario Oc [Car |Oc |Car |[Oc |Car|Oc |[Car |Oc |Car |Oc |Car |Oc [Car|Oc |Car

Nlofu]s|lw|n ]|

Responsable Talento Humano

Nivel de conocimiento

1 No tiene conocimiento

2 Tiene conocimientos basicos
3 Tiene conocimientos medios

4 Dominio o experto

Nivel de conocimiento del ocupante
1 No tiene conocimiento

2 Tiene conocimientos basicos

3 Tiene conocimientos medios

4 Dominio o experto

Oc Nivel de conocimiento ocupante

Car Nivel conocimiento cargo
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FORMULARIO N2 5

PLANIFICACION OPERATIVA DE LA CAPACITACION

Nombre de la Gerencia

Ne¢ de participantes

Programas de Capacitacion Gerente |Gerente |Gerente |Gerente |Gerente

Duracién

Costo estimado
total

Cronograma

Referncia

Especificos

Generales

Total | | | | |

FORMULARIO N2 6

REGISTRO INDIVIDUAL DE PARTICIPACION EN PROGRAMAS DE CAPACITACION

Nombre

Departamento

Programa

Duracién

Fecha

Instructor
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FORMULARIO N2 7

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN CURSO/SEMINARIO NO PROGRAMADOS EN EL PLAN ANUAL

NOMBRE Y CARGO QUE RECOMIENDA LA INSCRIPCION
NOMBRE DEL CURSO / SEMINARIO / TALLER
INSTITUCION QUE LO DICTA

DURACION

LUGAR

NOMBRES DE LOS ASISTENTES CARGO JUSTIFICACION

OBSERVACIONES

FIRMA DEL QUE RECOMIENDA

FORMULARIO N2 8

"EVALUACION DEL INSTRUCTOR

Fecha: ... ..
P rOgramMIaA: et
Nombre del Instructor: ... .. e

Equivalencias

1 = Insatisfactorio 4 = Muy Bueno
2 = Regular 5 = Satisfactorio
3 = Satisfactorio

Marcar en el casillero correspondiente la calificacién que usted considere merece el

instructor.

1 2

Claridad en la presentacion de los objetivos

Conocimiento del tema

Familiaridad con el material impreso del curso

Habilidad en el uso de materiales didacticos

Habilidad para dar explicaciones y desarrollar exposiciones

Habilidad para destacar y resumir los aspectos mas importantes

Habilidad para conducir actividades grupales, estimular y guiar discusiones

Habilidad para obtener la participacién de los participantes

Habilidad para formular preguntas y conducir interrogatorios

Habilidad para reconocer las dificultades de comprensiéon de los participantes

Habilidad para ejemplificar

BIE|B[o|o|~|o|ua|s|w[n]-

Claridad de voz y habitos de expresion

[N
w

Habilidad para dinamizar la clase mediante el uso de sefiales no verbales

[N
A

Utilizacién del tiempo

[y
ol

Comprensién hacia las ideas de otros

[
(2]

Equilibrio emocional

[N
~

Calidad de la relacién con los participantes

[N
(o)

Habilidad para crear entusiasmo en elgrupo
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FORMULARIO N2 9

"EVALUACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION"

FeCha: ... e
PrOgramIa: ... s

1)

2) Considera que las actividades de aprendizaje desarrolladas son las adecuadas para el logro de
los objetlvos?
Si Solo algunas
No
3) Fueron variadas las actividades de aprendizaje?
Si
No
4) Se le suministré material y bibliografia con la debida anticipacién como para prepararse
adecuadamente?
Si
No
5) El material didactico (laminas, transparencias, etc.) usando por el instructor ayudé a aclarar y
mejorar el desarrollo de los temas?
Mucho Poco
Bastante Efecto Contrario
6) Califique las condiciones del aula considerando aspectos tales como: iluminacién, ventilacion
aislamiento, silencio, etc.
Muy buena Regular
Buena Mala
OB SERV A CIONES : .....oiiuiiiiit ittt ta ettt sttt taassamtaamtaantannsaassanssansaansssnsannsannsannsannsanssnnes

Considera que los objetivos del curso se adecuan a su nivel de necesidades?

Todos Algunos
Casi todos Ninguno
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

1. El sistema basado en gestién por procesos ayudo a determinar cuéles son los procesos
claves que existen en el area de Talento Humano, asi como la no aplicacion de un
Proceso de capacitacion de la Direccion General de RH y Desarrollo Personal al talento

humano que labora administrativamente en la Institucion.

2. Se determind que el proceso critico en el area de talento humano es la deteccion de
necesidades de capacitacion, planificacién operativa de la capacitacién, ejecucion de la

planificacién y la evaluacién y seguimiento de la capacitacion.

3. El apoyo que se obtuvo de los directivos de la Direccién General de Recursos Humanos
y Desarrollo Personal, fueron esenciales, ya que permitié obtener informacién relevante

para la identificacion y descripcion de los procesos analizados.

4. Se espera que la aplicacion del presente modelo de gestion por procesos para el area de
capacitacion, sea una herramienta Util, para emprender en procesos de capacitacion al
personal, de manera que se observe en el corto plazo un mejoramiento en la eficiencia,

efectividad y economia de los servicios administrativos que brinda la universidad.

5. Con la aplicacion de modelo de gestién por procesos para el area de capacitacion se
obtendra un proceso adecuado para que el personal administrativo sea capacitado

continuamente y asi garantizar una atencion de calidad al cliente externo.

6. Las hipétesis planteadas en el proyecto de investigacion se cumplen plenamente en la
presente investigacion, ya que se demostrdo en el diagnéstico la insatisfaccion del
personal por la falta de procesos de capacitacion y deficiencias en el servicio que brinda

el personal administrativo de la Institucién.
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RECOMENDACIONES

1. Aplicar el modelo de gestién por procesos en el area de capacitacion de la Direccion
General de Recursos Humanos y Desarrollo Personal de la Universidad, buscando

mejorar el desempefio del personal y su eficiencia.

2. Ejecutar procesos de capacitacion periodica al personal administrativo de la Institucion
procurando alcanzar los objetivos, metas, lineas estratégicas indicadas en el Plan

Estratégico de Desarrollo, valores institucionales, misién y vision

3. Establecer politicas de recursos humanos tendientes a consolidar equipos de
colaboradores para contratar, entrenar, motivar, incentivar y retener a colaboradores
plenamente capacitados segun su perfil y cargo y orientarlos hacia los objetivos

institucionales.

4. Evaluar en forma periodica la gestion por procesos en el area de capacitacion de la
Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo Personal, a fin de que exista un

mejoramiento continuo de dicho proceso.
5. Desarrollar una evaluacion permanente de los procesos de capacitacion, de manera que

el personal administrativo se encuentre actualizado en conocimientos, destrezas,

actitudes y metodologias de trabajo.
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ANEXO N° 1

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

OBJETIVO: Obtener informacién de las necesidades de capacitacion del personal

administrativo de la UTPL

Nota: La informacién que a continuacion se solicita es con fines académicos de la aspirante
a Magister en Gestiébn Empresarial, por lo que requiere la veracidad de la misma.

1. Datos generales

Nombre:

Puesto:

Area de trabajo:

Unidad:

Personal a su cargo: S

2. Educacion

NO

Finaliz6
Nivel Si No Titulo obtenido
Primaria
Secundaria
Tecnologia
Universitario
Postgrado

3. Capacitacién previa

Describa los cursos o talleres de capacitacion que ha recibido en el ultimo afio (2013)

Descripcion del
curso y/o taller Institucion

Duracién en horas capacitacion

Tipo de

Interna Externa

4. Funciones que desempefia

Describa sus principales funciones que
actualmente desempeiia

Marque con una “x” el nivel de dominio en

cada funcion

Excelente

Bueno | Regular | Deficiente
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5. Capacitacion orientada a conocimientos

Marque con una “x” las areas o temas de capacitacion que requiere para mejorar el
desempefio de sus funciones

Organizacion
Motivacion | ( Habilidad de | ( Desarrollo personal (
) pensamiento ) )
Liderazgo | ( Trabajo en equipo ( Resolucion de | (
) ) conflictos )
Valores ( Creatividad ( Otros
) )
Etica
Teologia | ( Etica comercial ( Etica profesional (
) ) )
Idiomas
Inglés ( Francés ( Otro
) )
Computacion
Word ( Publisher ( ) | Base de datos (
) )
Excel ( Correo electrénico ( ) | Windows (
) )
Power Point ( Internet ( ) | Otros
)
Administracién y productividad
Normas de calidad ( ) | Control de produccion ( )
Prevencion de riesgos ( ) | Marketing ( )
Relaciones humanas ( ) | Estrategia administrativa ( )
Otro

6. Capacitacion orientada a desarrollo de habilidades

e Fortalecer el conocimiento y dominio de las actividades de mi puesto
Si( ) No( )
Quiero fortalecerme en:

e Organizar mejor mi trabajo
Si( ) No( )
Actividades que quiero organizar

e Mejorar mis relaciones con mis comparieros (as) y jefes inmediatos
Si( ) No( )
Relaciones que quiero mejorar

e Mejorar la comunicacion con mis comparieros (as) y jefes inmediatos
Si( ) No( )
Deseo mejorar mi comunicacion con
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e Mejorar el grado de precision y calidad en mi trabajo
Si( ) No( )
Quiero mejorar en

e Desarrollar actitudes positivas hacia mis comparferos (as) y mejorar la atencion a
usuarios.

Si( ) No( )

Requiero capacitacion en

7. Duracion de la capacitacion

Descripcién Si No

Entre 8 y 16 hrs.

Entre 16 y 30 hrs.

Entre 30 y 40 hrs.

Mas de 40 hrs. Especifique:

8. Horario de actividad de capacitacion

Descripcién Dias laborables | Fines de
semana
Mafiana
Tarde
Mafiana y tarde
GRACIAS
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ANEXO N° 2

RESULTADOS DE LA APLICACION DE ENCUESTAS

En esta parte se realizara la sistematizacion y andlisis de la informacion recolectada a través

de la aplicacién de las encuestas, relacionada con los procesos que se desarrollan en el

area de Capacitacion para el personal administrativo de la Direccion General de RH y

Desarrollo Personal de la UTPL, Ao 2012, con el objeto de crear y promover una mejora

continua en el marco de las politicas y lineamientos del Plan Estratégico de Desarrollo

Institucional 2011-2020.

La aplicacion de las encuestas se realiza con la finalidad de obtener informacién y datos del

personal administrativo de la universidad, respecto a las necesidades de capacitacion de los

servidores y disefiar la Propuesta de un Modelo de Gestién por Procesos para el Area de

Capacitacion de la Direccion General de RH y Desarrollo Personal, para el Personal

Administrativo de la UTPL, periodo 2012 - 2013.

En los siguientes cuadros se presenta los resultados de la aplicacion de las encuestas al

personal administrativo de la institucion.

1. Educacion.

Tabla 1. Nivel de Educacién

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Primaria
Secundaria 11 4,8%
Tecnologia 7 3,0%
Universitario 118 51,3%
Postgrado 94 40,9%
TOTAL 230 100

Fuente.: Investigacion de campo
Elaboracién: La Autora
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60,0%

50,0%

40,0%

30,0%

20,0%

10,0% 0,0%
0,0% =

NIVEL DE EDUCACION

51,3%

40,9%

Figura 1. Nivel de Educacion

Elaboracién: La Autora

De acuerdo con los datos presentados en el cuadro, se tiene que el 51,3% de los servidores

encuestados tiene un nivel de educacion universitario, el 40,9% posee el nivel de postgrado,

unicamente el 4,8% de los encuestados tiene nivel educativo de secundaria, y el 3% tiene

una preparacion de tecnologia.

2. Capacitacion previa

Tabla 2. Describa e indique si ha recibido cursos o talleres de

capacitacién en el ultimo afio (2013)

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Si ha recibido cursos, 136 59,1%
seminarios, talleres
No ha recibido ninguno 94 40,9%
TOTAL 230 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaboracién: La Autora
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CAPACITACION PREVIA
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seminarios, talleres

Figura 2. Capacitacion Previa
Elaboracion: La Autora

Al consultar si ha recibido cursos o talleres de capacitacion en el afio 2013, el 59,1%
manifiesta que si ha recibido cursos, seminarios o talleres, mientras que el 40,9% sefiala

que no ha recibido ninguno de los cursos antes indicados.

3. Funciones que desempenia

Tabla 3. Desempefio de funciones

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Desempefia funciones de 199 86,5%
acuerdo a cargo
No contesta 31 13,5%
TOTAL 230 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaboracién: La Autora

FUNCIONES QUE DESEMPENA
86,50%
100,00%
80,00%
60,00% 13,50%
40,00%
0,00%
Desempenfia funciones de No contesta
acuerdo a cargo

Figura 3. Funciones que desempefia
Elaboracion: La Autora
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El 86,5% de los servidores encuestados indica que desempefia sus funciones de acuerdo al
cargo que posee, por su parte el 13,5% no responde a esta interrogante.

Nivel de dominio en cada funcion

Tabla 4. Dominio en cada funcién

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Excelente 52 22,6%
Bueno 147 63,9%
Regular 0 0%
Deficiente 0 0%
TOTAL 230 100

Fuente: Investigaciéon de campo
Elaboracién: La Autora

NIVEL DE DOMINIO DE CADA FUNCION
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Figura 4. Nivel de dominio de cada funcién
Elaboracion: La Autora

Por otra parte, al indagar sobre el nivel de dominio de cada funcion que desempefian los
servidores, resulta que el 63,9% se califica como bueno, mientras que el 22,6% lo estima
como excelente. Como se observa el nivel de satisfaccion en el desempefio es bueno,

demostrando que hace falta un mayor grado de capacitacion para llegar a la excelencia.
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4. Capacitacion orientada a conocimientos (Organizacién)

Tabla 5. Necesidad de capacitacion en organizacion

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Motivacion 32 13,9%
Liderazgo 35 15,2%
Valores 13 5,6%
Habilidad de pensamiento 13 5,7%
Trabajo en equipo 25 10,9%
Creatividad 29 12,6%
Desarrollo personal 32 13,9%
Resolucién de conflictos 51 22,2%
TOTAL 230 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaboracién: La Autora

CAPACITACION ORIENTADA A CONOCIMIENTOS
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Figura 5. Capacitacion orientada a conocimientos (Organizacién)
Elaboracion: La Autora

En relaciéon a la capacitacion orientada a conocimientos en organizacion, los encuestados
manifestaron lo siguiente: El 22,2% sefiala que desea ser capacitado en resolucion de
conflictos, el 15,2% el Liderazgo, el 13,9% requiere capacitacion en Motivacion y Desarrollo
Personal, el 12, 6% prefiere obtener preparacion en Creatividad, el 19,9% en Trabajo en

Equipo, el 5,7% en Habilidad de Pensamiento, y solamente el 5,6% en Valores. Como se
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observa hay preferencia en conocer como resolver conflictos en el trabajo, lo que demuestra

la existencia de problemas en el desempefio de las labores de los servidores.

Tabla 6. Capacitacién orientada a conocimientos (Etica)

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Teologia 31 13,5%
Etica comercial 31 13,5%
Etica profesional 52 22,6%
Ninguno 116 50,4%
TOTAL 230 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaboracién: La Autora
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Figura 6. Capacitacion orientada a conocimientos (Etica)

Elaboracion: La Autora

La mayoria de los servidores encuestados, es decir el 50,4% ha respondido que no requiere

ninguna capacitacion relacionada con la Etica; en tanto que el 22,6% sefiala su preferencia

en capacitarse en Etica Profesional, el 13,5% manifiesta que en Etica Comercial y con igual

porcentaje en Teologia.

Estos resultados demuestran que el personal en su mayoria ya ha recibido preparacion en

conocimientos de Etica y Teologia.
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Tabla 7. Capacitacion orientada a conocimientos (ldiomas)

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Inglés 178 77,4%
Francés 31 13,5%
Ninguno 21 9,1%
TOTAL 230 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaboracién: La Autora
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pres

Figura 7. Capacitacion orientada a conocimientos (Ildiomas)

Elaboracion: La Autora

Del total de servidores encuestados el 77,4% manifiesta que necesita capacitacion orientada

al conocimiento del idioma inglés, en menor proporcion el 13,5% sefiala que prefiere

capacitacion en el idioma francés, y el 9,1% ha respondido que no necesita prepararse en

ninguno de los idiomas sefialados.

Se observa que el idioma inglés sigue teniendo su predominio en cuanto a preferencias en

sSu conocimiento.
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Tabla 8. Capacitacion orientada a conocimientos (Computacion)

Descripcion Frecuencia Porcentaje

Word 11 4,8%
Excel 56 24,3%
Power Point 11 4,8%
Publisher 34 14,8%
Correo electroénico 17 7,4%
Internet 11 4,8%
Base de datos 68 29,6%
Windows 22 9,6%
TOTAL 230 100

Fuente: Investigacidon de campo
Elaboracién: La Autora
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Figura 8. Capacitacion orientada a conocimientos (Computacion)
Elaboracion: La Autora

En relacion a los conocimientos orientados a la Computacion, se observa que el 29,6% de
los encuestados ha sefialado que requiere una capacitacion relacionada al manejo de Base
de Datos, el 24,3% en Excel, el 14,8% necesita preparase en Publisher, el 9,6% en
Windows, el 7,4% en Correo electrénico, y el 4,8% ha indicado que en Word, Power Point e
Internet. Se observa una tendencia a la especializacion de los servidores en dos ramas:

Base de Datos y Excel.
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Tabla 9. Capacitacion orientada a conocimientos

(Administracion y Productividad)

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Normas de calidad 43 18,7%
Prevencion de riesgos 38 16,5%
Relaciones humanas 43 18,7%
Control de produccién 10 4,3%
Marketing 34 14,8%
Estrategia administrativa 62 26,9%
TOTAL 230 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaboracién: La Autora

CAPACITACION ORIENTADA A CONOCIMIENTOS
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Figura 9. Capacitacion orientada a conocimientos (Administraciéon y
Productividad)
Elaboracion: La Autora

En lo que tiene que ver con los conocimientos orientados a la administracion y
productividad, se obtuvo los siguientes resultados: El 26,9% requiere capacitarse en
Estrategia Productiva, el 18,7% necesita prepararse en Normas de Calidad y Relaciones
Humanas, en cambio el 16,5% de los encuestados ha manifestado su interés por la
capacitacion en Prevencion de riesgos, el 14,8% en Marketing y el 4,3% en Control de la

Produccién.
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5. Capacitacion orientada a desarrollo de habilidades

Tabla 10. Fortalecer el conocimiento y dominio de las

actividades de mi puesto

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Sl 199 86,5%
NO 21 9,1%
No contesta 10 4,3%
TOTAL 230 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaboracién: La Autora

Fortalecer el conocimiento y dominio de las
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Figura 10. Fortalecer el conocimiento y dominio de las actividades de mi puesto
Elaboracion: La Autora

Al consultar respecto a la capacitacion orientada a desarrollo de habilidades (en gestién de
tramites, gerenciales, legislacién laboral, computacién, manejo de sistemas, manejo de
archivos, entre otros), el 86,5% ha sefialado que desea fortalecer el conocimiento y dominio
de las actividades de su puesto, mientras que el 9,1% manifiesta que no deseay el 4,3% no
responde a esta interrogante. Se observa que una gran mayoria quiere mejorar Sus

habilidades y eficiencia en el desempefio de su cargo.
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Tabla 11. Organizar mejor mi trabajo

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Sl 167 72,6%
NO 31 13,5%
No contesta 32 13,9%
TOTAL 230 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaboracién: La Autora
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Figura 11. Organizar mejor mi trabajo
Elaboracion: La Autora

El 72,6% sefiala que desea obtener capacitacion orientada al desarrollo de habilidades, con
la finalidad de organizar mejor sus labores, el 13, 5% no requiere este tipo de capacitacion y
el 13,9% no contesta esta interrogante.

Entre algunos sefialamientos de los servidores encuestados que desean capacitarse han

indicado que necesitan organizar su trabajo en: seguimiento, archivo y reclamos; bases de

datos, orientacion a resultados, agenda, cumplimiento de procesos, entre otros.
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Tabla 12. Mejorar mis relaciones con mis compafieros (as)

y jefes inmediatos

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Si 125 54,3%
NO 52 22,6%
No contesta 53 23,0%
TOTAL 230 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaboracién: La Autora
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Figura 12. Mejorar mis relaciones con mis compafieros (as) y jefes inmediatos

Elaboracién: La Autora

Solamente el 54,3% de los servidores encuestados desean obtener capacitacion para

mejorar su relaciébn con compafieros y jefes inmediatos, el 22,6% no requiere ninguna

capacitacion y el 23% no contesta la interrogante.

Se ha sefalado que primordialmente necesitan orientacién y capacitacién para resolver

conflictos laborales.
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Tabla 13. Mejorar la comunicacién con mis compafieros (as)

y jefes inmediatos

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Si 146 63,5%
NO 52 22,6%
No contesta 32 13,9%
TOTAL 230 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaboracién: La Autora
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Figura 13. Mejorar la comunicacién con mis compafieros (as) y jefes inmediatos
Elaboracion: La Autora

Un significativo porcentaje de servidores, que es el 63,5% desean obtener capacitacion
tendiente a mejorar la comunicacién con sus compafieros y jefes inmediatos, el 22,6% no

requiere y el 13,9% no contesto.
Estos datos demuestran que existe una deficiencia en la comunicacion entre compafieros, lo

gue afecta directamente al desempefio con eficiencia, efectividad y economia de las labores

en las diferentes dependencias o departamentos de la organizacion.
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Tabla 14. Mejorar el grado de precision y calidad en mi trabajo

Descripcién Frecuencia Porcentaje
SI 157 68,3%
NO 31 13,5%
No contesta 42 18,3%
TOTAL 230 100

Fuente: Investigacion de campo

Elaboracién: La Autora
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Figura 14. Mejorar el grado de precision y calidad en mi trabajo

Elaboracién: La Autora

A esta interrogante el 68,3% de los encuestados desea capacitarse para mejorar el grado de

precisién y calidad en su trabajo, el 13,5% no requiere este tipo de capacitacion y el 18,3%

no respondio la interrogante.

Estas cifras indican que la mayoria de los servidores tienen el deseo de superarse y anhelan

un mejoramiento en la calidad y resultado de sus labores.
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Tabla 15. Desarrollar actitudes positivas hacia mis compafieros

(as) y mejorar la atencién a usuarios.

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Sl 115 50,0%
NO 63 27,4%
No contesta 52 22,6%
TOTAL 230 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaboracién: La Autora
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Figura 15. Desarrollar actitudes positivas hacia mis compafieros
(as) y mejorar la atencidn a usuarios.
Elaboracion: La Autora

La mitad de los encuestados manifiesta que desean capacitacion orientada a desarrollar
habilidades que contribuyan a adquirir actitudes positivas hacia los compafieros y también a
mejorar la atencion a usuarios, el 27,4% no desea esta capacitacion y el 22, 6% no

respondio

Esto demuestra ain mas el nivel de conflictividad existente en términos laborales entre
compafieros, lo que incide en el rendimiento del desempefio y en la calidad de atencion a

los usuarios.
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6. Duracion de la capacitacion

Tabla 16. Duracién de la capacitacion
Descripcién Frecuencia Porcentaje

Entre 8 y 16 hrs. 21 9,1%
Entre 16 y 30 hrs. 42 18,3%
Entre 30y 40 hrs. 105 45,6%
Més de 40 hrs. Especifique: 42 18,3%
NO contesta 20 8,7%
TOTAL 230 100

Fuente: Investigaciéon de campo
Elaboracién: La Autora
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Figura 16. Duracion de la capacitacion
Elaboracion: La Autora

Al consultar la preferencia en la duracion de la capacitacion, el 45,6% sefialé que entre 30 y
40 horas, el 18,3% manifestd que entre 16 y 30 horas, con igual porcentaje se indicé que

mas de 40 horas, el 9,1% en cambié prefiere entre 8 y 16 horas, y el 8,7% no contesté.

Se observa un predominio de preferencia de capacitaciones con un alto numero de horas, lo

que garantiza la profundidad de conocimientos adquiridos.
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ANEXO N° 3

ORGANICO ESTRUCTURAL 2013 DE LA UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

UNIVERSIDAD TECNICA
h PARTICULAR DE LOJA
.t & L

OF RECURSOS HUMANOS ¥ DTSARCLLO PERSONAL

-_—— -
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) ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ANO 2012
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL

Director General de Recursos
Humanos y Desarrollo Personal

Asitente de Direccion

Gerencia Administracién Talento Humano

Gerencia Relac

iones Laborales

Planificacidn, Seleccion y Contratacion

Gerencia Desarro

llo Organizacional

Compensacion, N

Capacitacion y Desarrollo

émina y Beneficios

Gerencia Salud, Seguridad y Ambiente

Gestion Sistema Normativo

Administracion Indicadores y Base de Datos

Evaluacion del Desempefio

Gestidn Cultura Organizacional y Cambio

Salud y calidad de vida en el Trabajo

Seguridad y Ambiente, seguimiento y control

Fuente: Direccién General de Talento Humano.

Bienestar Social (3)

Gestion Comunicacidn Organizacional

94



ANEXO N° 4
DESCRIPCION DE CARGOS

En el siguiente cuadro se presenta una descripcion general de los cargos del personal administrativo de la institucion.

N° NIVELES CARGO FUNCIONES
1 Director 2 Director General de Talento Humano y Desarrollo Personal Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
Director General de Relaciones Interinstitucionales competencias requeridas por el cargo, y que
Vicerrector Administrativo determinan un desempefio superior en el mismo.
2 Director 1 Director Administrativo Financiero Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
Director de Operaciones y Tecnologias competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo.
3 Gerente 3 Director de Investigacion y Postgrados Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
Director de Procesos y Proyectos competencias requeridas por el cargo, y que
Director del Centro de Transferencia de Tecnologia determinan un desempefio superior en el mismo.
Director del Instituto de Investigacion y Pedagogia para
Educacion
Jefe de Gabinete del Rector
4 Gerente 2 Coordinador General de Dga Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
Director de Postgrados competencias requeridas por el cargo, y que
Director de Tecnologias para la Educacion determinan un desempefio superior en el mismo.
Director de Transferencia de Conocimiento
Director del Centro de Transferencia de Tecnologia
Gerente Administrativo
Gerente de Marketing
Gerente de Operaciones
Gerente de Presupuestos Y Control
Gerente de Relaciones Laborales
Gerente de Salud, Seguridad y Medio Ambiente
Gerente de Talento Humano
Gerente Financiero
Procurador Universitario
5 Gerente 1 Coordinador General de la Procuraduria Universitaria Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y

Gerente Balcon de Servicios Estudiantiles
Gerente de Apoyo Administrativo

Gerente de Desarrollo Organizacional
Gerente de Eventos Académicos

Gerente de Infraestructura Fisica
Gerente de Planificacién

Gerente de Servicio Al Cliente

Gerente de Tecnologia

Gerente de Tramites

competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo.
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Gerente Seguridad, Riesgos y Auditoria
Secretario General

Coordinador 3

Contador General
Director de Area
Director de Materiales y Recursos

Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo.

Coordinador 2

Director de Departamento

Director de Educacion Continua

Director de Innovacion, Formacion y Evaluaciéon Docente
Director de Innovacion

Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo.

Coordinador 1

Coordinador de Empresas Externas-Centros Exterior
Jefe de Proyectos

Jefe de Procesos

Responsable de Seccion

Responsable del Sistema de Estudios

Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo.

Técnico 3

Coordinador Relaciones Internacionales
Coordinador de Seguimiento de Ex Alumnos
Coordinador del Area de Investigacion
Coordinador del Area de Transferencias y Desarrollo Docente
Desarrollador Web

Director de Museo

Jefe de Fiscalizacion

Lider de Becas

Lider de Bolsa De Empleo

Lider de Campus Universitario

Lider de Comunicacion Digital

Lider de Orientacion Universitaria

Lider de Seguridad

Lider del Centro Distribucion Bibliografica
Responsable de Admisiones

Subdirector Centro de Emprendimiento

Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo.

10

Técnico 2

Analista de Compensacion, Nomina y Beneficios

Analista de Talento Humano

Asistente de Cuentas por Cobrar

Asistente de Cuentas por Pagar

Coordinador Académico Unidad Ejecutora

Coordinador de Cooperacion, Convenios Nacionales e Inter.
Coordinador de Cursos Especializados

Coordinador de Formacién

Coordinador de Formulacién Y Negociacion de Proyectos
Coordinador Programas Internacionales

Coordinador de Proyectos

Lider de Infraestructura Tecnologias de Informacion
Lider De Operaciones y Soporte Técnico

Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo.
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Lider de Soluciones de Negocio
Lider del Area de Contratos Convenios

11

Técnico 1

Analista de Evaluacién del Desempefio
Analista de Innovacion

Analista de Procesos Informaticos

Analista de Proyectos Ctt

Asistente de Impuestos

Asistente de Inventarios

Asistente de Presupuesto

Auxiliar de Presupuestos Operativos
Coordinador Centro Universitario

Coordinador de Biblioteca

Especialista en Sistemas de Informacion
Medico Ocupacional

Responsable de Innovacion

Supervisor de Balcon Servicios en Linea
Supervisor de Balcon de Servicios Estudiantiles
Supervisor de Call Center

Supervisor del Balcon de Servicios Estudiantiles

Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo.

12

Analista 3

Administrador de Base de Datos Dba
Administrador de Hardware de Servidores
Administrador de Servidores
Administrador de Videoconferencias
Analista de Procesos

Asistente de Activos Fijos

Asistente de Control

Asistente de Fiscalizador

Asistente de Talento Humano
Coordinador Académico

Coordinador de Archivo

Docente Soporte en el Disefio Elaboracién Materiales y
Recursos

Lider del Area de Legislacion Universitaria
Oficial de Procesos

Oficial de Control

Oficial de Proyectos

Responsable De Comunicacion General
Responsable de Evaluacion

Responsable de Formacion

Tesorero

Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo.

13

Analista 2

Administrador Desarrollador
Administrador Backup

Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
competencias requeridas por el cargo, y que
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Administrador Activos Tecnologicos

Administrador Servidores y Dba

Analista de Proyecto

Analista de Control E Indicadores

Analista de Requerimientos de Negocio

Analista de Soluciones Educativas

Analista Informatico de Talento Humano

Asiste de Producto Gestion del Sistema

Coordinador de Ejecucion de Proyectos

Coordinador de Academias UTPL

Coordinador de Congresos y Eventos

Coordinador de Gestién Cultural

Coordinador de Gestién de la Comunicacion

Custodio de Claves y Control de Cambios
Responsable de la Gestion Administrativa General
Responsable de Levantamiento de Indicadores y Datos
Responsable de Planificacién Académica

Responsable de Secciéon Funcion Docente y Tutorial
Responsable de Seguimiento Académico a Estudiantes
Responsable de Soporte Y Mantenimiento de Sistemas
Responsable Operativo de Biblioteca

Supervisor de Campus

Supervisor de Mesa De Servicios

Técnico de Innovacién

determinan un desempefio superior en el mismo.

14

Analista 1

Administrador de Telefénica
Administrador Eva

Administrador Networking
Administrador Sistema de Alto Nivel
Coordinador Operativo

Ejecutivo de Cuenta

Encargado de Produccion

Gestor de Innovacion

Gestor de Procesos e Indicadores
Gestor Proyectos y Financiamiento
Lider de Area Propiedad Intelectual
Lider Auditoria de Tiy Procesos
Lidere Tica y Valores

Lider Formacion Espiritual

Lider de Gestion de Centros

Lider Grupos de Arte

Supervisor de Transporte
Supervisor Zonal

Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo

15

Asistente 3

Analista de Competencia

Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
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Asesor Creativo

Asistente de Gestion 3
Auxiliar de Procesos

Auxiliar de Proyectos
Contador

Docente Invitado

Lider Atenciéon. Comunicacion
Lider de Relaciones Externas
Trabajadora Social Senior

competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo.

16

Asistente 2

Asistente de Balances

Asistente de Compensacion, Nomina y Beneficios
Asistente de Gestién 2

Asistente de Nomina

Asistente de Postgrados

Asistente de Producto Archivo

Asistente de Producto Centros Internacionales
Asistente de Producto de Cursos y Seminarios
Asistente de Producto de Graduacion

Asistente de Producto de Seguimiento Docente
Asistente de Producto de Soporte de Evaluaciones
Asistente de Producto Titulacion y Acreditacion
Asistente de Producto Matricula

Asistente de Producto Planificacion

Asistente de Producto Reconocimiento de Estudiantes
Asistente de Producto Soporte Financiero
Asistente de Producto Tramites Certificaciones
Asistente de Producto Tramites Financieros
Asistente de Producto Tramites

Asistente de Producto Valija

Asistente Proyectos Cct

Lider Administrativo Sinfin y Apoyo Gestion Cultural
Lider Area Derecho Preventivo y Observacion
Lider Area Medios Impresos

Lider Servicios Culturales

Responsable Area de Correspondencia
Responsable Registro Titulos

Responsable Valija

Técnico Videoconferencias

Técnico Telefonia

Técnico Informatico Dapi

Técnico Laboratorios

Trabajadora Social

Tramites Estudiantiles

Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo.
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17

Asistente 1

Asistente Administrativo

Asistente de Gestion 1

Asistente Operativo Marketing
Auxiliar Proceso Técnico

Auxiliar Relaciones Publicas
Coordinacion de Educacion Continua
Gestor Reconocimientos Estudiantiles
Gestor Académico de Postgrados 1
Gestor Académico de Postgrados 2
Gestor Académico de Postgrados 3
Gestor Expedientes Estudiantiles
Gestor de Tramites

Gestores de Capacitacion

Lider Audiovisual

Lider Relaciones Locales

Redactor Editor

Secretaria Balcon de Servicios
Secretaria Educacion Continua

Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo.

18

Auxiliar 3

Administrador Salas de Computo
Asistente Administrativo de Investigacion
Asistente Administrativo de Proyectos
Asistente de Archivo Digital

Asistente Secretaria General

Auxiliar Contable Secretaria

Auxiliar Activos Fijos

Auxiliar De Balances

Auxiliar Conciliacién Bancaria
Auxiliar Cuentas Por Cobrar

Auxiliar Cuentas Por Pagar

Auxiliar Impuestos

Auxiliar de Inversiones

Auxiliar de Nomina

Auxiliar de Pagos

Auxiliar de Radio

Conductor

Docente Ocasional

Facturador

Fotografo Disefiador

Gestor Congresos y Eventos

Gestor Congresos y Eventos Técnicos

Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo.

19

Auxiliar 2

Asistente de Archivo Fisico
Asistente de Producto de Gestién
Auxiliar de Digitalizacion

Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo.
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Auxiliar de Inventarios
Auxiliar de Piso

20 Auxiliar 1

Auxiliar de Museo

Auxiliar de Percha

Ayudante de Gerencia de Infraestructura
Bodeguero

Mensajero

Responsable de Percha

Compatibilidad, actitudes, aptitudes. Habilidades y
competencias requeridas por el cargo, y que
determinan un desempefio superior en el mismo.

Fuente: Dir. General de RR. HH. y Desarrollo Personal

Elaboracion: La Autora
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ANEXO N° 5
MODELO DE DESCRIPTIVO DE CARGO

VICERRECTORADO / DIRECCION GENERAL

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

DIRECCION / PROCURADURIA / SECRETARIA

GENERAL / OTRO DIRECCION DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA

NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIA LIDER DEPARTAMENTOS

NUMERO DE OCUPANTES DEL CARGO: 4

REPORTA A: GERENTE DE AREA

SUPERVISA A: SECRETARIA DE DEPARTAMENTO

LUGAR DE TRABAJO: CAMPUS UTPL - LOJA

TIPO DE ACTIVIDAD (DOCENTE —

ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO

MISION DEL CARGO

ORGANIZAR Y VELAR POR EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO DE LOS DEPARTAMENTOS,
CUMPLIENDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA UNIVERSIDAD DENTRO DE LOS AMBITOS DE
DOCENCIA, INVESTIGACION, EXTENSION Y PROYECTOS.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE OPERACIONES Y
TECNOLOGIA

GERENTE DE OPERACIONES

GERENTE DEL AREA GERENTE DEL AREA BIOLOGICA Y| GERENTE DEL AREA .
ADMINISTRATIVA BIOMEDICA SOCIOHUMANISTICA GERENTE DEL AREA TECNICA
SECRETARIA LIDER SECRETARIA LIDER SECRETARIA LIDER

SECRETARIA LIDER

DRI AMENT IS ARE DEPARTAMENTOS AREA TECNICA

BIOLOGICA Y BIOMEDICA

DEPARTAMENTOS AREA
SOCIOHUMANISTICA

DEPARTAMENTOS AREA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE APOYO A SECRETARIA DE APOYO A SECRETARIA DE APOYO A SECRETARIA DE APOYO A
DEPARTAMENTOS DEL AREA DEPARTAMENTOS DEL AREA DEPARTAMENTOS DEL AREA DEPARTAMENTOS DEL AREA
ADMINISTRATIVA BIOLOGICA Y BIOMEDICA SOCIOHUMANISTICA TECNICA
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PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL CARGO

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE LAS SECRETARIAS DE DEPARTAMENTO DEL AREA

ASISTIR Y LEVANTAR LAS ACTAS DE LA JUNTA DE AREA Y COMUNICAR LAS RESOLUCIONES A LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES

GESTIONAR LOS RECURSOS O REQUERIMIENTOS DE LOS DIRECTORES DE DEPARTAMENTO, GERENTE DE
AREA, RESPONSABLES DE SECCION Y/O DOCENTES DEL AREA EN LOS AMBITOS DE DOCENCIA,
INVESTIGACION, EXTENSION Y PROYECTOS.

REALIZAR OTRAS TAREAS QUE, DE ACUERDO A SU CUALIFICACION PROFESIONAL, LE SEAN ENCOMENDADAS
POR SU INMEDIATO SUPERIOR.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD EN TOMA DE DECISIONES

BAJO

RELACIONAMIENTO CON PERSONAS O INSTITUCIONES: INTERNOS Y EXTERNOS

PERSONAS O INSTITUCIONES QUE RECIBEN EL RESULTADO DE LA GESTION DEL CARGO

QUE ENTREGA

PERSONAS O INSTITUCIONES (DIARIO/SEMANAL/QUINCENAL/MENSUAL, ETC..

GERENTE DE AREA REPORTES, ACTAS Y PRESUPUESTOS
DIRECTOR DE AREA RECURSOS, INSUMOS
DOCENTE INVESTIGADOR GESTION DE LOS REQUERIMIENTOS

PROVEEDORES DEL CARGO

QUE PROVEEN

PERSONAS O INSTITUCIONES (DIARIO/SEMANAL/QUINCENAL/MENSUAL, ETC..

GERENTE DE AREA DIRECTRICES, REQUERIMIENTOS
DIRECTOR DE AREA INSUMOS, REQUERIMIENTOS, DIRECTRICES
DOCENTE INVESTIGADOR INSUMOS

CONDICIONES DE TRABAJO
NIVEL DE FACTOR DE RIESGOS

RIESGOS CUALITATIVOS
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N/A «RIESGOS_CUALITATIVO» N/ARIESGOS_CUALITATIVO»

«RIESGOS_CUALITATIVO1» «NIVEL_DE_FACTOR_DE _RIESGO_1»

PERFIL DEL CARGO

. TERCER NIVEL - INGENIERO EN ADMINISTRACION DE
EDUCACION EMPRESAS O AFINES
EXPERIENCIA UN ANO EN ACTIVIDADES RELACIONADAS.
IDIOMAS INGLES BASICO
DISPONIBILIDAD DE VIAJAR SI

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS RELACIONADOS AL CARGO

CONOCIMIENTOS DE OFFICE

CONOCIMIENTOS DE ELABORACION DE REPORTES

COMPETENCIAS UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES «COMPETENCIAS_INSTITUCIONALES»

1. SEGUIMIENTO Y CONTROL

2. ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

COMPETENCIAS TECNICO
FUNCIONALES

3. COMUNICACION EFICAZ
4. TOLERANCIA A LA PRESION DE TRABAJO

5. GESTION Y LOGRO DE OBJETIVOS
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL DE LA UTPL

> INICIO

I
v

Requerimiento escrito del drea/seccion/
departamento solicitante con autorizaciones
correspondientes.

Descripcion del cargos

\ 4

Analisis del perfil requerido para el puesto.

v

Fuente de reclutamiento interno (rotacion) y
fuente de reclutamiento externo (medios de
comunicacién)

v

Entrevista al personal seleccionado (DGRH,
DIRECTOR DE AREA, DGMU) y
aplicacion de pruebas.

v

DECISION DE CONTRATACION (DGRH)

Sl

\ 4

Completar requisitos minimos establecidos por la
UTPL (Examen médico, documentos personales,
ficha de datos)

Induccidon General y en el puesto.

[ Ingreso Filemaker del nuevo empleado y ‘
\ enrolamiento. \

v

FIN

ELABORACION: La Autora
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PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE
LA UTPL

—N/ INICIO

\ 4

Necesidad de contratacién de personal, enviar

por escrito el requerimiento o propuesta de
personal a DGRHDP.

Comprobar la necesidad de contratacion de
acuerdo a las caracteristicas del cargo.

A\ 4

Elaboracién de cuadro de contratacion de
acuerdo a las politicas Institucionales.

WDGRHDP. m

LEGAL

-

VSI

ENTREGA DE DOCUMENTO AUTORIZADO AL
DEPARTAMENTO LEGAL, PARA LA
ELABORACION DEL CONTRATO Y DGFA PARA
EL INGRESO Y PAGO CORRESPONDIENTE

e T

APERTURA DE CARPETAS PERSONALES Y
SOLICITUD DE DOCUMENTACION

v

( INGRESO EN EL SISTEMA FILEMAKER
(DIFERENTES MODULOS)

p——

{ FIN

ELABORACION: La Autora

\ 4

Ficha de requerimientos para
reclutamiento, seleccién y
contratacion.
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ANEXO N° 6

L

UNIVERSIDAD TECNICA
PARTICULAR DE LOJA
5 = . e: L

DATOS DEL EVALUADO

DATOS DEL EVALUADOR

PERIODO A EVALUAR

Nombres: Nombres: DEPRUEBAA  []
90 DIAS
Departamento: Departamento: PLAZO FIJO 1 -
ANO
Cargo: Cargo: OTROS -
Tiempo en el Puesto: Tiempo en el Fecha de
Puesto: Evaluacion:
Tiempo en la Tiempo en la
Universidad: Universidad:
1.- Lea detenidamente cada FACTOR en el casillero de la descripcion que identifiqgue el desemperio del
colaborador evaluado y asigne un puntaje del 1al 5 en el recuadro de acuerdo a su
I FACTORES, DE criterio objetivo e imparcial
EVALUACION
1=MALO 2 = REGULAR 3 = BUENO 4 = MUY BUENO| 5 = EXCELENTE
A. CONOCIMIENTO DEL Conocimiento Conocimiento | Su desempefio |Conoce y Domina cada uno
CARGO: Grado de minimo, comete  |regular del esta acorde al comprende de los
conocimiento de las tareas |errores a trabajo, conocimiento el Jcada uno de los | procedimientos de
a realizar, ademas de menudo. necesita ayuda|puesto, poca procedimientos |trabajo
poseer la preparacion constante supervision de trabajo. eficientemente.
necesaria para cumplir con (Supervision)
lo encomendado.
B. CALIDAD DEL TRABAJO: |Trabajo de Trabajo Cumplimiento del | Trabajo Cumplimiento
Evalle la exactitud, orden, pésima calidad, |mediocre con |trabajo cumplido con 6ptimo y de
correccion y la ausencia de |no cumple con un minimo de  |generalmente eficiencia, de excelente calidad,
errores en el cumplimento los tiempos eficiencia. satisfactorio. forma correcta |digno de
de las tareas. Evalle la |previstosy con y confiable. confianza.
precision, eficiencia 'y errores.
confiabialidad del trabajo.
C. CUMPLIMIENTO DE Frecuentemente |Cumple a Acata de buena |Cumple muy Excelente
NORMAS: Cumple con las desobedece las |medias con los |manera las bieny a disposicion para
disposiciones y érdenes que | 6rdenes y atenta | Reglamentos y |6rdenes y se cabalidad con |cumplir con todo
exige el Reglamento Laboral |contra las Procedimientos | ajusta a los todas las lo contemplado en
Intemo y Organismos de normas . Se vale de Reglamentos. ordenes, los reglamentos.
control de la Universidad, asi] establecidas. excusas para |Tiene buena normas y Empleado de
como también la de sus Posee actitud justificar sus | disciplina reglas. Su acciones
superiores u otros hostil. faltas. trabajo se ejemplares.
departamentos. Es apega a las
disciplinado en su disposiciones
comportamiento. internas.
D. ASISTENCA Y Total Poco puntal. Su]Asistencia 'y Asistencia Asistencia y
PUNTUALIDAD: Evalue la |impuntualidad. asistencia es |puntualida puntual. Llega a | puntualidad
regularidad y puntualidad de |Se retrasa, falta |muy irregular, |Normal. Cuando [tiempo, casi eiemplar. Siempre
la asistencia al trabajo a sin justificacién, |se atrasa mas [falta lo justifica, |nunca falta, ni |llega puntual,

través de la frecuencia de |solicita permisos Jde lo normal. sus atrasos son [solicita muchos |nunca falta, y no
faltas, atrasos y permisos. |constantemente breves y solicita |permisos. solicita permisos.
pOCOS permisos.
E. RELACIONES Relaciones Trato poco Comportamiento | Maneja muy Armoniza
INTERPERSONALES: negativas y poco|cordial, de y trato bien las excelentemente
Relaciones amistosas con amables, escaso |caracter aceptable, relaciones con las personas,
otras personas, sean estos |tacto para tratar |inestable en el |cortés y amable |interpersonales.]|es conocidoy se
superiores, compafieros alas personas. |trabajo. para dirigirse lleva muy bien
de trabajo, clientes o hacia las con otras
proveedores. personas. personas.
SUMA DE
PUNTOS
« Para todo el personal y Lineas de Supervision, se suman los puntos de cada factor, se multiplica
por 4 y se queda un puntaje en porcentaje. TOTAL

FUENTE: Direccién General de Recursos Humanos y Desarrollo Personal
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UNIVERSIDAD TECNICA
PARTICULAR DE LOJA
La Usriversidad Catélica de Loja

1. CONSIDERANDO LA EVALUACION DEL DESEMPENO SE EVALUA AL EMPLEADO:

PUNTAJE % EVALUACION
De 80 a 100 Excelente, pasa la evaluacion con muy buen desempefio.
De 70a 79 Muy Satisfactorio, pasa la evaluacion, requiere algunos refuerzos
De 50 a 69 Satisfactorio, pasa la evaluacion condicionado a un seguimiento gener|
Menos de 50 Insatisfactorio, no pasa e! periodo de evaluacion,

IV. RESUMEN Y CONCLUSION

1. H potencial del Colaborador puede generar unapromocién, considere preparacion, experienciay fortalezas.

st ] NO [ Cargo:
2. Cuales son las debilidades del colaborador y qué acciones deberian tomarse para ayudar a corregirlas.
Debilidades: Temas de capacitacion:

3. Para el Evaluado: Esta de acuerdo con la Evaluacién.

sl ] NO ]

De no estar de acuerdo con esta evaluacién indique las razones:

4, Para el Bvaluador: Recomienda la continuacién del colaborador en la Universidad?

s [ NO ]
OBSERVACION:
COLABORADOR EVALUADO JEFE INMEDIATO DIRECTOR DEPARTAMENTO/UNIDAD
DIRECTOR GENERAL / AREA ASISTENTE DE EVALUACION Y GERENTE DE ADMINISTRACION DE

DESEMPENO DE RRHH TALENTO HUMANO

FUENTE: Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo Personal
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ANEXO N° 7
FLUJOGRAMA DE PROCESO DE CAPACITACION (ANTERIOR)

» INICIO
Y
Necesidad individual de Capacitacién - Solicitud de beca

Visto bueno de Jefe inmediato. (DGRHDP)

Elaboracién de reporte de personal que
postula abeca

\ 4

Revisidn de listado y verificacién de
politicas para la asignacién de beca
( Direccién General de Misiones
Universitarias)

Autorizaciéon de %
de beca al persona
Comision

) Legalizacién de la beca por medio de
St convenio de permanencia.DGRHDP

!

Asignacion de fondos al bacario
Direccién General Administrativo-
Financiero

Ingreso de la capacitacién a la
base de datos de la DGRHDP.

FIN

FUENTE: Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo Personal
ELABORACION: La Autora
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