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RESUMEN

En la actualidad el Talento Humano es un elemento fundamental dentro de toda

organizacién, sea ésta publica o privada.

La Capacitacion permite el desarrollo integral del talento humano que forma
parte del Servicio Publico, por medio de procesos de actualizacion de
conocimientos, habilidades y valores, los cuales se ven reflejados en su
comportamiento y actitudes frente al desempefio de sus funciones de manera
eficiente y eficaz, permitiéndoles ejercer de esta forma el derecho al Buen Vivir;
mientras que la Evaluacion del Desempefio esta basada en la comparacion de
los resultados alcanzados con los resultados esperados por todo los que

conforman la institucion.

Nuestra tesis puntualiza la aplicacion de la Capacitacion y Evaluacion del
Desempefio en el Municipio de Limén Indanza para detectar las falencias en el
desempefio del personal, para ello se realiz6 el respectivo Diagnéstico de
Necesidades, Plan y Programa de Capacitacion; asi mismo, la Evaluacion del
Desempefio se realizO mediante los correspondientes formularios que establece
el Ministerio de Relaciones Laborales obteniendo resultados del nivel de
desemperio de los empleados de la institucidn anteriormente citada.

Asociado a lo antes descrito pudimos llegar a establecer las conclusiones y
recomendaciones que pueden ser beneficiosas para la conduccion exitosa del
Talento Humano dentro de la institucién a través de la Capacitacion y Evaluacion

del Desempefio.

PALABRAS CLAVE: Talento Humano, Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion, Capacitacion al personal y Evaluaciéon del Desempefio.
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ABSTRACT

Currently the Human Talent is a key element in any organization, whether public

or private.

Training allows the full development of human talent that is part of Public Service,
through processes of updating knowledge, skills and values which are reflected in
their behavior and attitudes towards the performance of its functions efficiently and
effectively , thus enabling them to exercise the right to good living, while the
performance evaluation is based on a comparison of the results achieved with the

results expected by all those who make up the institution.

Our thesis points out the implementation of the Training and Performance
Evaluation in the Municipality of Limon Indanza to detect weaknesses in staff
performance, for it was made relevant Needs Assessment, Plan and Training
Program, etc., and Assessment performance was performed using the relevant
forms established by the Ministry of Foreign Labor obtained results of the

performance level of employees of the aforementioned institution.

Associated with the above described we were able to establish findings and
recommendations that can be beneficial for the successful conduct of human

talent within the organization through the Training and Performance Evaluation.

KEYWORDS: Human Resource, Training Needs Assessment, Training personnel

and Performance Evaluation.
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INTRODUCCION

La palabra Municipio viene del latin “municipium”, compuesta de munus que

significa cargo, deber y obligacion y capereque significa tomar.

El Municipio es una forma natural de la sociedad humana la que ha llegado al
hombre como resultado de necesidades y exigencias fundamentales para su
vida buscando la felicidad como ente social, por lo que creemos que el hombre
de manera aislada no podria vivir ni conservarse para llenar sus necesidades y
cumplir sus fines; por lo que esto influye en la formacion del Municipio como un
grupo que se ha constituido para administrar intereses colectivos, asentada

sobre un territorio fijo donde ejerce atribuciones legales.

Segun la ley de Régimen Municipal, Municipio es la sociedad politica autbnoma
subordinada al orden juridico constitucional de Estado, cuya finalidad es el bien
comun local, dentro de este, y en forma primordial la atencion de las
necesidades de la ciudad, de area metropolitana y de las parroquias rurales de
la respectiva jurisdiccion. El territorio de cada cantdon comprende parroquias

urbanas cuyo conjunto constituye una ciudad, y parroquias rurales.*

El Municipio, constituye la sociedad juridica de derecho publico con patrimonio
propio y con capacidad para realizar los actos juridicos que fueren necesarios
para el cumplimiento de sus fines, de acuerdo a las condiciones o

disposiciones que determina la ley.?

El municipio debe crear un ambiente propicio, ya que es el nacleo donde existe
una permanente relacion entre los vecinos y su gobierno, por lo que las

demandas y necesidades de los mismos deben ser atendidas eficientemente.

1Ley Organica de Régimen Municipal, DEL MUNICIPIO ENEBERAL, Articulo 1
2Ley Organica de Régimen Municipal, DEL MUNICIPIO ENESERAL, Articulo 2
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CAPITULO |

ANTECEDENTES

1.1RESENA HISTORICA

El 7 de noviembre de 1950, el Congreso Nacional decret6 la cantonizacion de
Limon Indanza, el trdmite se hizo legal en el Registro Oficial del 11 de
diciembre de 1950; en primera instancia formé parte de la provincia de
Santiago Zamora y en 1953, pasa a pertenecer a la provincia de Morona

Santiago.

La primera Junta Cantonal se conforma el 17 de junio de 1951 con el Sr.
Francisco Cordova como presidente, quien se mantuvo en sus funciones hasta
el 7 de octubre de 1951, luego ingres0 en su reemplazo el Sr. Emanuel
Orellana en calidad de presidente de la dignidad mencionada.

El 12 de junio de 1955 se da inicio al primer Concejo Cantonal. En el salén de
actos de la Sociedad Obrera se da inicio a la sesion, en la cual se elige al
primer Presidente del Concejo Cantonal, dignidad que recae en el sefior
Antonio Ullauri Cobos quien pide la colaboracion de los moradores para
trabajar arduamente por el progreso y engrandecimiento del cantén.?

Desde la primera administracion han pasado varios afos; actualmente el
gobierno municipal, presidido por el alcalde Dr. Tarquino Cajamarca Mariles, se
caracteriza por disefiar un conjunto de objetivos estratégicos institucionales, en
pro de generar mejores condiciones de vida de la poblacion del canton,
fomentando el turismo, cultura, patrimonio integral, salud, educacion, deportes;
y, atendiendo las necesidades basicas no satisfechas en muchos afios de la
historia.

3CORONEL, Rolando, 2088Historia Politica y Administrativa de Limén Indan Limén.
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1.2FILOSOFIA INSTITUCIONAL

1.2.1 MISION

El Gobierno Municipal de Limén Indanza, es un gobierno cantonal municipal
solidario, eficiente, participativo, intercultural, turistico, emprendedor de
proyectos productivos y pequeiios emprendimientos, generador del
empoderamiento de organizaciones populares; proclives a construir dirigentes;
un gobierno democrético, comprometido con los sectores marginados y en

defensa de la naturaleza y sus recursos naturales.

Construir y desarrollar una ciudad armoénica con servicios e infraestructura que
garantice el buen vivir de sus habitantes, a través de una administracion agil
gue dote de productos y servicios con calidad, fortaleciendo la participacion
ciudadana en todos sus procesos.*

1.2.2 VISION

El Canton llegue al 2014 disponiendo de servicios basicos y sociales
suficientes y de calidad; que la poblacion esté consciente del potencial turistico
ecologico que tiene el Canton y vean como una alternativa para el desarrollo
evitando la migracion por falta de oportunidades; que la ciudadania comprenda
gue el uso y ocupacion del suelo en el territorio Cantonal debe ser ordenado y
responsable; que la poblacion—preservando sus caracteristicas étnicas y
culturales— se identifique con el Canton y se adhiera a los esfuerzos para
mantenerla como Zona Eco turistica; que los productores comprendan y
practiquen un alto nivel de racionalidad en el uso de la capacidad productiva
del territorio; que las familias —en especial las mas modestas— disfruten de las
ventajas de un desarrollo humano Cantonal; y que, tanto en los habitantes
rurales como en los urbanos, crezca y se practique una vocacion participativa,

de solidaridad y de organizacién comunitaria.’

*llustre Municipalidad de Limén Indanza, Estruct@aanico FuncionalPag. 6
® llustre Municipalidad de Limén Indanza, ESTRUCTURRGANICO FUNCIONAL, P&g. 6
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1.2.3 OBJETIVOS
Objetivo General

Contribuir al buen vivir, propiciar una politica de desarrollo humano integral;
fomentar la rendicién de cuentas a la ciudadania y la inversién publica en el
cantén, y todo lo que tiene que ver con la planificacién del desarrollo cantonal y

la formulacion del Plan de Ordenamiento Territorial.®

Objetivos Especificos

» Construir, a partir de la concertacion con los actores locales, condiciones de
gobernabilidad.

» Propiciar mecanismos de articulacion territorial, a lo interno del cantén con

sus parroquias y, hacia fuera con los demas cantones de la provincia.

» Fortalecer en los ciudadanos y ciudadanas, la conciencia de identidad local-

regional, valorando los aportes de las diversas culturas.’

Politicas

% Impulsar la economia social y solidaria, generar el empleo productivo y
digno, fomentando la diversificacion productiva mediante programas de
apoyo a las iniciativas de produccion, brindando asistencia técnica,
promoviendo y creando cadenas de comercializacion y dotando de

infraestructura productiva en armonia con la naturaleza y la comunidad.

X/

% Asegurar la soberania alimentaria y defensa de su tierra y territorio, sus
recursos naturales, biodiversidad, endemismo y el agua como un recurso

primordial.

% Fortalecimiento y desarrollo institucional en base de un Optimo

aprovechamiento de los recursos materiales y humanos.®

8 llustre Municipalidad de Limén Indanza, ESTRUCTURRGANICO FUNCIONAL, P&g. 6
"llustre Municipalidad de Limén Indanza, ESTRUCTURA GARNICO FUNCIONAL, Pag. 6
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1.3LA ORGANIZACION DENTRO DEL DEPARTAMENTO DE RECU RSOS
HUMANOS

La organizacion dentro del departamento de Recursos Humanos consiste en un

proceso a través del cual las personas utilicen los medios necesarios de

manera que genere las mejores estrategias para aplicar adecuadamente y de

manera positiva el esfuerzo que poseen.

La organizacion del departamento de personal de la llustre Municipalidad de
Limoén Indanza esta sujeta a la Ley Orgéanica del Servicio Publico (LOSEP), al
Caodigo de Trabajo, Ordenanza que Reglamenta la Administracion del personal,

y también a todas las disposiciones de los gobiernos seccionales.

La Unidad de Talento Humano depende organizativamente de la Direccion
Administrativa, consecuentemente es de nivel de apoyo o auxiliar y esta

conformada por las sub unidades de:

= Planificacién de Recursos Humanos
» Recluramiento y Seleccién
» Evaluacion del Desempefio y capacitacion

La Ley Organica Del Servicio Publico determina que, las Unidades de
Administracion del Talento Humano seran las encargadas de estructurar,
elaborar y presentar la planificacion del talento humano en funciéon de los
planes, programas y procesos a ser ejecutados; como también disefaran y

aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos.

1.4FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Las Unidades de Administracion del Talento Humano, ejerceran las siguientes

atribuciones y responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y las

resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, en el ambito de su

8 |lustre Municipalidad de Limén Indanza
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f)

)

h)

)

K)
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competencia;

Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e

indicadores de gestion del talento humano;

Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano, con

sujecion a las normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales;

Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de

puestos institucionales, con enfoque en la gestidon competencias laborales;

Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento

Humano y Remuneraciones;

Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y
aplicar el régimen disciplinario, con sujecion a esta ley, su reglamento
general, normas conexas Yy resoluciones emitidas por el Ministerio de

Relaciones Laborales;

Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema Informatico
Integrado del Talento Humano y Remuneraciones elaborado por el

Ministerio de Relaciones Laborales;

Estructurar la planificacion anual del talento humano institucional, sobre la
base de las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Relaciones

Laborales en el ambito de su competencia;

Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Relaciones
Laborales, sobre seleccion de personal, capacitacion y desarrollo
profesional con sustento en el Estatuto, Manual de Procesos de

Descripcidn, Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional;

Realizar la evaluacion del desempefio una vez al afio, considerando la
naturaleza institucional y el servicio que prestan las servidoras y servidores

a los usuarios externos e internos;

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de esta Ley, su Reglamento

General y las normas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales a
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las servidoras y servidores publicos de la institucion;

Cumplir las funciones que esta ley dispone y aquellas que le fueren

delegadas por el Ministerio de Relaciones Laborales;

m) Poner en conocimiento del Ministerio de Relaciones Laborales, los casos de

p)

a)

incumplimiento de esta Ley, su reglamento y normas conexas, por parte de
las autoridades, servidoras y servidores de la institucion. En el caso de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
descentralizados, las respectivas Unidades de Administracion del Talento

Humano, reportaran el incumplimiento a la Contraloria General del Estado;

Participar en equipos de trabajo para la preparacion de planes, programas y
proyectos institucionales como responsable del desarrollo institucional,

talento humano y remuneraciones;

Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de
meritos y oposicion, de conformidad con la norma que expida el Ministerio

de Relaciones Laborales;

Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de
servidores publicos, elevar un informe a la autoridad nominadora y realizar

el seguimiento oportuno;

Coordinar anualmente la capacitacion de las y los servidores con la Red de

Formacion y Capacitaciéon Continuas del Servicio Publico; vy,

Las demas establecidas en la ley, su reglamento y el ordenamiento juridico

vigente.®

*llustre municipalidad de Limon Indanza, COMPETENCIASUNCIONES, Pags. 52y 53
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1.50RGANIGRAMA FUNCIONAL

La estructura organizacional de la llustre Municipdidad de Limén Indanza es la siguiente:
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COMISIONES
PERMANENTE CONCEJO COMISIONES
MUNICIPAL TEMPORALES
CONCEJOS
POPULARE
ALCALDIA
AUDITORI
A INTERNA
RELACIONE
S PUBLICAS PROCURADURY
A SINDICA
JUSTICIA DIRECCION DE DIRECCION DE SECRETARI DIRECCION DIRECCION UNIDAD DE UNIDAD
POLICIAL Y PLANIFICACION 0O0.PP. A GENERAL ADMINISTRATIV FINANCIERA GESTION DE
VIGILANCIA CULTURA,
TURISMO
UNIDADES DESCENTRALIZADAS
CCNA JUNTA GESTION DE REGISTRADURIA ACCION CUERPO DE
PROTECTORA DE RIESGO DE LA BOMBEROS
Fuente 1. Municipio de Limén Indanza
Elaboracion: Las Autoras
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1.6 NIVELES ADMINISTRATIVOS

La Municipalidad esta organizada de acuerdo alas necesidades de servicio, la

importancia de los servicios publicos a prestarse y la cuantia territorial del

cantdn, con una estructura que permita atender cada una de las funciones que

a ella competen.

La estructura de la llustre Municipalidad de Limén Indanza esta integrado por

los siguientes niveles administrativos:

Nivel Directivo.- Esta representado principalmente por ConsejoMuncipal,
Su funcién principal es la de conducir sobre las politica que debe seguir la
organizacion, dictar reglamentos, resoluciones, ordenanzas y las
establecidas por la ley, normas, procedimientos, y decidir sobre los

aspectos de mayor importancia de la Institucién.

Nivel Ejecutivo.- Es el nivel mas alto de autoridad administrativa y esta
consituida por la Alcaldia,.Que tiene como funcion béasica orientar,
interpretar planes y dirigir la vida administrativa del alto nivel, asi como velar

por los derechos ciudadadanos y los riesgos cantonales.

Nivel Asesor.- Esta conformado por las comisiones temporales, sus
comisiones permanentes y concejos populares, auditoria interna,
procuraduria sindica y relaciones publicasEs el encargado de informar,
aconsejar y prepara los proyectos econdémicos, personal, juridicos y en
otras areas que tengan que ver con la institucién. Esta asesoria por lo
general se le presta a los 6rganos directivos, administrativos a traves de los

respectivos de los niveles de jerarquia cuando sea necesario.

Nivel de Apoyo.- Esta integrado por la Direccion Administrativa y Direccion
Financiera. Es el 6rgano de apoyo a las labores ejecutivas, asesoras y
operativas ayuda a los otros administrativos en la prestacion de servicios
con oportunidad y eficiencia garantizando el cumplimiento de sus funciones

y responsabilidades a ellos asignadas.
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= Nivel Operativo.- Es el responsable de ejecutar las actividades basicas de
la Institucibn emanadas por los Organos legislativo y directivo. Esta
integrado por Unidad de Gestion Ambiental, Direccion de Obras Publicas,
Direccion de Planificaciéon y Unidad de Cultura, Turismo y Deporte, que
tienen a su cargo la producciéon de bienes, fomentar el turismo, deporte y
cultura, suministro de servicios publicos;consituye el nivel técnico de la vida

misma de la institucion.

23
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CAPITULO Il

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

2.1 DEFINICION
Para dar a conocer lo que es la Administracion del Talento Humano es

necesario empezar definiendo la Administracion.

Segun José A. Fernandez Arena La Administracion es una ciencia social que
persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por medio de una estructura
y a través del esfuerzo coordinado.

Segun George R. Terry La administracion es una disciplina que tiene por
finalidad dar una explicacion acerca del comportamiento de las organizaciones,

ademas de referirse al proceso de conduccién de las mismas.

De acuerdo a los conceptos citados anteriormente podemos decir que la
administracion es muy importante parar las organizaciones ya que permite
explicar el comportamiento de las mismasen las diferentes actividades que
realizan para lograr los objetivos institucionales mediante un esfuerzo

coordinado de todo el personal que lo integra.

Luego de haber analizado lo que es la Administracién podemos seguidamente

definir la Administracion de Talento humano de acuerdo a diferentes autores.

» ‘“La Administracién de Recursos Humanos es el area que construye talentos
por medio de un conjunto integrado de procesos, y que cuida al capital
humano de las organizaciones, dado que es el elemento fundamental de su

capital intelectual y la base de su éxito.*

1OCHIAVENATO, Idalberto, 2008 Gestién del Talento Humanbic Graw-Hill, México.
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» “La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacion,
organizacion, desarrollo y coordinacion, asi como también control de
técnicas, capaces de promover el desempefo eficiente del personal, a la
vez que la organizacion representa el medio que permite a las personas que
colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o

indirectamente con el trabajo.™*

Analizando los conceptos citados anteriormente el elemento humano resulta
vital para el funcionamiento de cualquier organizacién, por lo que podemos
decir que la Gestion del Talento Humano es muy importante, ya que ésta
implica un conjunto de procesos como: la planeacion, organizacion, desarrollo y
coordinacion, lo cual permitira tener personal idoneo que conlleve al éxito de la

organizaciéon y porgue no decirlo a la satisfaccion de si mismo.

2.2 IMPORTANCIA

En la actualidad los empleados tienen expectativas diferentes acerca del
trabajo que vayan a desempefar. Algunos de ellos desean participar y
colaborar en los logros obtenidos por su organizacion que les permita mejorar
la productividad y el desempefio en el trabajo, es por ello que el talento
humano tiene una importancia sumamente considerable ya que la gente se
encarga de disefar y producir bienes y servicios, controlar la calidad, distribuir
los productos, asignar los recursos financieros, establecer los objetivos y
estrategias para la organizacion. Una organizacion sin gente eficiente es
imposible que logre sus objetivos por lo que el trabajo del director de talento
humano debe tomar una serie de decisiones acerca de la relacion de los

empleados que influye en la eficacia de éstos y de las organizaciones.

2.2.1 PARA LA ENTIDAD PUBLICA
Toda organizacion e instituciones sin fines de lucro, estdn integradas por

personas que llevan a cabo los avances, logros y errores de la institucion, por

11http://www.Iosrecursoshumanos.com/contenidos/181ﬁNizacion-del-departamento-de-recursos-hu mamais. ht
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ello el Talento Humano es de vital importancia porque es el capital mas valioso
para toda entidad publica, ya que tiene la habilidad de responder
favorablemente y con voluntad a los objetivos del desempeiio y las
oportunidades para cumplir con el trabajo asignado, lo que le da vida,

movimiento y poder para desarrollarse..

En la actualidad tiene una funcidbn mas importante ya que ha permitido la
creacion de ventajas competitivas para la entidad, de hecho el desarrollo de
estas competencias, proporciona una base a largo plazo para realizar cambios,
desarrollo de productos y servicios y el logro de la mision para la cual fue

creada, acercandole a su vision.

2.2.2 PARA EL EMPLEADO

Asi como para toda organizacacion, el Talento Humano también es importante
para lograr que el empleado se sienta socio de la organizacion y participe en el
desarrollo de sus habilidades y destrezas tanto a nivel personal como
organizacional, siendo el protagonista del cambio y las mejoras de la misma.
Las personas constituyen parte integral del capital intelectual de la organizacion
es por esto que ahora gran parte de las organizaciones tratan a sus empleados
como asociados de su negocio y proveedores de competencias y no
simplemente como empleados contratados lo cual motiva a los mismos a
esforzarse mas y proveer de sus conocimientos, habilidades, competencias y
sobre todo aportan la inteligencia que es un aporte tan importante para la

organizacion.

2.3 OBJETIVOS
La Administracion de Talento Humano debe contribuir a la eficacia

organizacional a través de los siguientes medios:

1. Ayudar a la organizaciébn a alcanzar sus objetivo s y realizar su

mision: Es decir que laAdministracion de Recursos Humanos debe conocer
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gue cada negocio tiene diferentes implicaciones y su objetivo principal es

ayudar a la organizacion a alcanzar sus metas, objetivos y su mision.

2. Proporcionar competitividad a la organizaciéon . Se debe emplear las
habilidades y la capacidad competitiva de la fuerza laboral consiguiendo de
esta manera que las fortalezas de las personas sean mas productivas para

beneficio de los clientes, los asociados y empleados de la organizacion.

3. Proporcionar a la organizacion personas bien ent renadas vy
motivadas: Un paso fundamental para proteger el patrimonio mas valioso
gue son las personas es prepararlos y capacitarlos de manera continua,
luego brindar un reconocimiento el mismo que no debe ser solo monetario,
para mejorar e incrementar su desempefio siendo justos en las
recompensas que se les da a los empleados. Los objetivos deben ser
expresados con claridad y con una explicacion de los métodos con los

cuales seran medidos los mismos.

4. Aumentar la autoactualizacion y la satisfaccion de las personas en el
trabajo: Las personas deben sentirse identificadas con su trabajo y un trato
equitativo para que sean mas productivas y lograr que estén satisfechas ya
gue las personas insatisfechas se desligan facilmente de la empresa
produciendo peor calidad que aquellas que se sienten satisfechas. La
satisfaccion en el trabajo y la felicidad en la organizacion son factores

importantes para el éxito.

5. Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo : Es importante
tener una programa de calidad de vida en el trabajo lo cual hace referencia
a la libertad, la autonomia para tomar decisiones, seguridad en el empleo,
ambiente de trabajo agradable y tareas significativas que se experimentan
en el trabajo; para satisfacer en gran parte las necesidades individuales de
las personas y por ende convertir a la organizacién en un lugar atractivo y
deseable, creando confianza de las personas en la organizacion lo cual

permitird retener y asegurar a los talentos.
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6. Administrar e impulsar el cambio : En la actualidad existen muchos
cambios como: tecnoldgicos, sociales, econémicos, politicos y culturales;
por lo cual el personal de la Administracion de Recursos Humanos debe
saber como enfrentarse a estos cambios para contribuir positivamente a la
organizacion ya que dichos cambios conllevan a nuevos enfoques y por lo
tanto a nuevas estrategias para solucionarlos.

7. Mantenerpoliticas éticas y desarrollar comportam ientos socialmente
responsables: En todas las actividades de Administracion de Recursos
Humanos deben ser aplicados principios éticos, asi como las personas y las

organizaciones deben seguir normas éticas y de responsabilidad social.

8. Construir la mejor organizacion y el mejor equip 0: La Administracion de
Recursos Humano no solo debe cuidar a la personas o talentos, sino
también la organizacion del trabajo, la cultura corporativa y el estilo de

organizacién lo cual contribuird a una empresa nueva y diferente.

2.4 PRINCIPIOS

La Administracion del Talento Humano tiene como propdsito el mejoramiento
de las aportaciones productivas del personal a la organizaciéon siendo
responsables en lo que se refiere a lo ético, social y estratégico. Para lograr las
metas organizacionales fijadas se debe plantear objetivos los mismos que
deben ser claros y explicitos; esto se lo puede lograr a través de sus
colaboradores tomando en cuenta sus conocimientos y experiencias. Es
importante tener en cuenta que gerenciar es escuchar, de manera que
permita conocer los intereses y las necesidades del personal y de los clientes
para una satisfaccion plena de los mismos; gerenciar también es pensar, dar

respuesta y la debida solucion a los inconvenientes que se presenten.

La gestion estratégica de los recursos humanos se reconoce por cuatros

aspectos significativos tales como:

1ZCHIAVENATO, Idalberto, 2008 Gestién del Talento Humanblic Graw-Hill, México.
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» Considerar los recursos humanos como la ventaja competitiva en funcion de
las competencias que poseen y que estan en disposicion de utilizarlas en el

cumplimiento de su trabajo como participantes activos de la organizacion.

» Para ello se proponen diversas politicas de personal que propician una
gestion avanzada de los recursos humanos mas alld de la tradicional
administracion de personal que lo considera un costo, de ahi su reduccion

por cualquier motivo.

» Tener un enfoque proactivo en la ocurrencia de problemas al tomar

decisiones y accionar anticipadamente para eliminar o disminuir su efecto.

» Desarrollar una gestion integradora, es decir; las funciones a realizar tienen
una interrelacion que permite generar valor agregado en el proceso y
ventajas competitivas. Se enfoca a una gestion por competencias a una

gestion del conocimiento, son organizaciones que aprenden.*?

La gestion estratégica permite obtener un valor agregado e integracion de toda
la actividad a través de relaciones de coordinacion y flujos de informacion en el
desarrollo de cada una de las funciones pero con la debida preparacion de todo

el personal.

2.5 SUBSISTEMAS DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO

2.5.1 PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Segun la Ley Organica del Servicio Publico, Capitulo Il se define al subsistema

de Planificacion del Talento Humano de la siguiente manera:

» Art. 55.- Del subsistema de planificacion del talen to humano.- “Es el
conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a determinar la
situacién historica, actual y futura del talento humano, a fin de garantizar la

cantidad y calidad de este recurso, en funcion de la estructura

13http://es.scribd.com/doc/26591423/Gestion-de-TaleMumano
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administrativa correspondiente.”*

Los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, obligatoriamente tendran su propia planificacion anual del talento

humano, la que serd sometida a su respectivo 6rgano legislativo.

El proceso de Planificacion de Talento Humano inicia estableciendo metas
organizacionales, a su vez define estrategias y politicas para lograr estas
metas, y para asegurar la implantaciéon de las estrategias desarrolla planes
detallados y de esta manera obtener los fines buscados. También nos permite
decidir qué tipo de esfuerzos de planeacion debe hacerse, cuando y como

debe realizarse, quién lo llevara a cabo, y qué se hara con los resultados.

Es importante que todas las organizaciones identifiguen sus necesidades de
personal a corto y largo plazos. Los planes a corto plazo son los que estipulan
los puestos vacantes que se necesita llenar en el curso del afio entrante;los

planes a largo plazo estiman las condiciones del personal a futuro.

Objetivos de la Planeacion de Recursos Humanos

Entre los objetivos de la Planificacion del Talento Humano se encuentran los

siguientes:

X/
*

Satisfacer las necesidades individuales, organizacionales y nacionales.

% Relacionar los recursos humanos con las necesidades futuras de la
empresa, con el fin de recuperar al maximo la inversibn en recursos

humanos.

¢ Acoplar o ajustar las habilidades de los empleados a las necesidades de la

empresa subrayando el futuro en vez del presente.

% Prever la demanda de mano de obra, o cuantos trabajadores necesitara la

empresa en el futuro.

14Ley Organica del Servicio Publico, Subsistema @aifitacion del Talento HumanGapitulo 11
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«» Prever la oferta de mano de obra, o la disponibilidad de trabajadores con las
capacidades requeridas para satisfacer la demanda de mano de obra de la

empresa.

% Efectuar una planeacién en forma continua y ser apoyada por acciones
apropiadas cuando sea necesario, ya que los cambios en el ambiente de los

recursos humanos son continuos.

% Realizar una planeacion de recursos humanos sistematica en el sentido de

gue sea organizada y conducida con base en una realidad entendida.

¢ ldentificar las oportunidades y peligros que surjan en el futuro, los cuales
combinados con otros datos importantes proporcionan la base para que una
empresa tome mejores decisiones en el presente para explotar las

oportunidades y evitar los peligros.

< Disefiar un futuro deseado e identificar las formas para lograrlo.™

2.5.2 CLASIFICACION DE PUESTOS
Segun la Ley Organica del Servicio Publico, Capitulo Ill define al subsistema de

Clasificacion de Puestos de la siguiente manera:

» Art. 61.- Del subsistema de clasificacién de puesto  s.- “El subsistema de
clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas
estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en
todas las entidades, instituciones, organismos o0 personas juridicas de las

sefialadas en el Articulo 3 de esta Ley."*°

Se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacion
geografica, ambito de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad,
asi como los requisitos de aptitud, instruccion y experiencia necesarios para su

desemperio de los puestos publicos.

Bhitp://www.monografias.com/trabajos19/recursos-hums&ecursos-humanos.shtml
16Ley Organica del Servicio Publico, subsistema Gesificacion de puestp€apitulo IlI
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La clasificacion sefalara el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la

distribucion jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos.

Es necesario disefar, analizar y describir los cargos, para conocer su contenido
y sus especificaciones, con el fin de poder administrar los recursos humanos

empleados en ellos.

El disefio de cargos comprende el contenido del puesto, las calificaciones del
ocupante y las recompensas para cada puesto, con el propdésito de cumplir
requisitos tecnoldgicos, empresariales, sociales y personales del ocupante del

cargo.

Disefar un cargo implica:

[ERN
1

Establecer el conjunto de tareas que el ocupante del cargo debera

desempeiiar (contenido del cargo)

N
1

Determinar como debe ser desempefado ese conjunto de tareas (métodos

y procesos de trabajo)

w
1

Definir a quien debera informar el ocupante del cargo (responsabilidad)

&

Precisar a quien deberd supervisar o dirigir el ocupante del cargo
(autoridad)

La descripcion de cargos y analisis de cargos estan estrechamente
relacionados en su finalidad y en el proceso de obtenciéon de datos. La
descripcion del cargo hace referencia a las tareas, los deberes y las
responsabilidades del cargo, mientras que el analisis del cargo se ocupa de los
requisitos que el aspirante necesita cumplir. Por tanto, los cargos se proveen
de acuerdo con esas descripciones y andlisis. Las caracteristicas de la persona
gue ocupa el cargo deben ser compatibles con las especificaciones del cargo y
el papel que deberd desempefiar es el contenido del cargo registrado en la

descripcion.
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2.5.2.1 OBJETIVOS DE LA DESCRIPCION Y EL ANALISIS D E CARGOS
Los objetivos del andlisis y descripcibn de cargos que presentamos a

continuacion constituyen la base de cualquier programa de recursos humanos:

% Ayudar a la elaboracion de los anuncios, elegir donde debe reclutarse, etc;

como base para el reclutamiento del personal.

< Determinar el perfil ideal del ocupante del cargo, como base para la

seleccion de personal.

< Suministrar el material necesario segun el contenido de los programas de

capacitacion, como base para la capacitacion de personal.

< Determinar las franjas salariales, como base para la administraciéon de

salarios.

< Estimular la motivacion del personal, para facilitar la evaluacion de

desempeiio y verificar el mérito funcional.

< Servir de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados, y guia del

empleado para el desempeiio de sus funciones.

< Suministrar datos relacionados con higiene y seguridad industrial.*

2.5.3 RECLUTAMIENTO Y SELECCION
El reclutamiento y la seleccion de personal son dos fases de un mismo
proceso, lo cual consiste en la consecucion de recursos humanos para la

organizacion.

2.5.3.1 RECLUTAMIENTO
» El reclutamiento permite atraer un conjunto de candidatos calificados y con

capacidad para ocupar un puesto determinado en la organizacion,

17CHIAVENATO, Idalberto, 2008 Administracién de Recursos Humanb Graw-Hill, México.
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anunciando la disponibilidad del puesto en el mercado, el mismo que puede
ser internos, externos o una combinacion de ambos. El objetivo especifico
del reclutamiento es suministrar la materia prima para la seleccion, es decir,

los candidatos adecuados para la seleccion.

2.5.3.1.1 RECLUTAMIENTO INTERNO

Al existir una vacante determinada, la organizacidnactia en los candidatos que
trabajan dentro de ella, los mismos que pueden ser ascendidos (movimiento
vertical), transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con promocion

(movimiento diagonal).
El reclutamiento interno implica:

Transferencia de personal
Ascensos de personal
Transferencias con ascensos de personal

Programas de desarrollo de personal

o » w0 D oE

Planes de profesionalizacion de personal

2.5.3.1.2 RECLUTAMIENTO EXTERNO

Con respecto al reclutamiento externo cuandoexiste una determinada vacante,
una organizacion intenta llenarla con personas extrafiasabarcando un enorme
contingente de candidatos dispersos en el mercado de recursos humanos.
Utiliza diversas técnicas para influir en los candidatos, las mismas que pueden

ser utilizadas en conjunto.Entre las principales tenemos:

* Consultas de los archivos de los candidatos.

* Presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la empresa.
» Carteles 0 anuncios en la puerta de la empresa.

» Carteles con sindicatos y asociaciones gremiales.

e Contactos con universidades y escuelas, agremiaciones estudiantiles,

directores académicos, centros de integracion empresa-escuela.
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» Conferencias y charlas en universidades y escuelas.

» Contactos con otras empresas que actian en el mismo mercado.
* Viajes de reclutamiento a otras localidades.

» Avisos en diarios y revistas.

* Agencias de reclutamiento.

2.5.3.1.3 RECLUTAMIENTO MIXTO
El reclutamiento mixto enfoca e integra tanto fuentes internas como externas de

recursos humanos.
Puede ser adoptado de tres maneras:

* Inicialmente reclutamiento externo seguido de reclutamiento interno, en

caso de que aquel no presente resultados deseables.

e Inicialmente reclutamiento interno seguido de reclutamiento externo, en

caso de gque no presente resultados deseables.
« Reclutamiento externo e interno concomitantemente.®

En caso de que haya igualdad de condiciones entre candidatos internos y
externos, una buena politica de personal dara preferencia a los candidatos

internos sobre los externos,

2.5.3.2 SELECCION
Segun la Ley Organica del Servicio Publico, Capitulo 1V se define al subsistema
de Seleccién de Personal de la siguiente manera:

» Art. 63.- Del subsistema de seleccion de personal.- “Es el conjunto de
normas, politicas, métodos y procedimientos, tendientes a evaluar
competitivamente la idoneidad de las y los aspirantes que reunan los

requerimientos establecidos para el puesto a ser ocupado, garantizando la

18WERTHER, William b, 1993, Administracién del Personal y Recursos HumamisGraw-Hill, México.
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equidad de género, la interculturalidad y la inclusién de las personas con

discapacidad y grupos de atencién prioritaria.”®

El objetivo especifico de la seleccion es escoger y clasificar los candidatos mas
adecuados para satisfacer las necesidades de la organizacion.

El proceso de seleccion debe proporcionar un pronostico de la capacidad de
las personas para aprender a realizar una tarea como también en la ejecucion

de ella, una vez aprendida.

2.5.3.2.1 EL PROCESO DE SELECCION
Para una adecuada seleccion del personal por lo general se emplea mas de

una técnica. Entre las principales se encuentran:

* Seleccidon de una sola etapa: las decisiones se basan en los resultados de

una sola prueba o una nota compuesta que abarque las pruebas aplicadas.

» Seleccion secuencial en dos etapas: permite al responsable de la
seleccién seguir probando siempre que tenga duda de aceptar o rechazar al
candidato. Se exige una decision definitiva después de la segunda etapa.

* Seleccion secuencial entre etapas: incluye una secuencia de tres

decisiones tomadas con base en tres técnicas de seleccién.?

Entre algunas medidas de rendimiento del subsistema de reclutamiento y

seleccién tenemos:

X/
L %4

Costo de las operaciones de reclutamiento y seleccion.
%+ Costo por admision.
%+ Costo por admision por fuente de reclutamiento.

« Total de admisiones.

>

+ Total de admisiones por fuente de reclutamiento.

L)

Ley Organica del Servicio Publico, SUBSISTEMA DE LEECION DE PERSONAL, Capitulo IV
ZOCHIAVENATO, Idalberto, 1998 Administracién de Recursos Humanbk Graw-Hill, México.
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+ Calidad por fuente.

% Beneficios por fuente y eficiencia de la fuente.

En la mayoria de las organizaciones, el departamento del personal integra la
funcion de reclutamiento y seleccién en una sola funcion que recibe el nombre
de Contratacion, la misma que se asocia con el departamento del personal y

constituye la razon de existencia del mismo.

2.5.4 FORMACION Y CAPACITACION

La personas son el principal patrimonio de toda organizacidn ya que se
caracterizan por ser el Unico elemento vivo e inteligente, porque poseen un
caracter dinamico y un potencial desarrollo, son quienes hacen que las cosas
sucedan, prestan sus servicios, dirigen los negocios; por lo tanto deben

formarse y capacitarse continuamente.

A través de la formacién se puede modificar el comportamiento, los
conocimientos y la motivacién de los empleados actuales con el propdésito de
mejorar la relacion entre las caracteristicas del empleado y los requisitos del

empleo.

Se puede contar con grandes presupuestos, buenas intenciones y necesidades
reales, pero muchos programas de formacion no logran resultados duraderos,
en gran parte esto se debe a la falta de precision en las metas de formacion y a

una evaluacion ejecutada en forma insatisfactoria.

La capacitacion se relaciona con el perfeccionamiento técnico del trabajador
para que éste se desempefie de manera eficiente en las funcionesque le han
sido designadas, producir resultados de calidad, proporcionar excelentes
servicios a sus clientes, prevenir y solucionar anticipadamente problemas
potenciales dentro de la organizacion. Mediante la capacitacion es posible que
el perfil del trabajador se adecue al perfil de conocimientos, habilidades y

actitudes requerido en un puesto de trabajo.
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2.5.5 EVALUACION DEL DESEMPENO

En todo momento las personas evaluamos lo que sucede a nuestro alrededor,
la evaluacion es un tema constante y corriente en nuestra vida particular de la
misma manera se da en las organizaciones. El desempefio humanodebe ser
excelente en todo momento para que la organizacion sea competitiva y

obtenga buenos resultados en este mundo globalizado en el que vivimos.

La evaluacion del desempefio permite tener una apreciacion del desempefio de
las personas en funcion de las metas, de las actividades que cumple, de los

resultados que debe alcanzar y de su potencial de desarrollo.

A través de la evaluaciéon del desempefio podemos medir tres aspectos

principales:

1. Resultados.- Se refiere a los resultados concretos y finales que se

pretenden alcanzar dentro de un periodo determinado.

2. Desempeifio. - Se mide el comportamiento o medios instrumentales que

se pretenden poner en practica.

3. Factores criticos de éxito. - Los aspectos fundamentales para que la

organizacion sea exitosa en sus resultados y en su desempefio.*

Es necesario realizar la evaluacion del desempefio para poder recibir una
retroalimentacion adecuada con respecto a su rendimiento para conocer como
marchan en el trabajo y tener una idea de sus potencialidades ya que sin la

retroalimentacion las personas caminan a ciegas

2.5.6 SUELDOS Y SALARIOS
En las organizaciones las personas trabajan en funcién de las expectativas y

resultados que tienen, se dedican al trabajo, a las metas y objetivos

ZchIAVENATO, Idalberto, 2008 Administracién de Recursos Humanb Graw-Hill, México.
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organizacionales esperando que aquello les produzca un rendimiento
significativo por su esfuerzo y dedicacion, es decir, la dedicacion del empleado
a su trabajo depende del grado de reciprocidad de la organizacién. Por lo tanto
es importante proyectar un buen sistema de recompensa, el mismo que debe

ser capaz del compromiso de los empleados con la organizacion.

Compensacion comprende el area relacionada con la remuneracion que las
personasrecibe como retorno por la ejecucion de tareas organizacionales.
Cada empleado realiza transacciones con su trabajo para obtener recompensa
financieras y no financieras. La recompensa financiera puede ser directa o

indirecta.

A la compensacion financiera podemos definir como el pago que recibe cada
empleado en forma de salarios, bonos, premios y comisiones, de las cuales el
salario representa el elemento mas importante ya que constituye la retribucion
en dinero o su equivalente que el empleador paga al empleado por el cargo
gue éste ejerce y por los servicios que presta durante determinado periodo; el
salario puede ser directo o indirecto. Directo es aquel que se recibe como
contraprestacion del servicio en el cargo ocupado. En el caso de empleados
gue trabajan por horas, corresponde al numero de horas efectivas trabajadas al
mes (excepto el descanso semanal remunerado). Corresponde al salario

mensual recibido en el caso de trabajadores por meses.

El salario indirecto, es el resultado de las clausulas de la convencion colectiva
de trabajo y del plan de beneficios y servicios sociales ofrecidos por la
organizacion; dentro de éste incluye vacaciones, gratificaciones, propinas,
adicionales (de inseguridad, de insalubridad, de trabajo nocturno, de tiempo de
servicio), participacion en las utilidades, horas extras, asi como el equivalente
monetario de los servicios y beneficios sociales ofrecidos por la organizacion

(alimentacién subsidiada, transporte subsidiado, seguro de vida colectivo, etc.).

La suma del salario directo y del salario indirecto constituye la remuneracion.
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La remuneracion es todo cuanto el empleado recibe, ya sea directa o

indirectamente, como efecto del trabajo que realiza en una organizacion.

Las recompensas no financieras, dentro de las cuales podemos citar el
prestigio, autoestima, reconocimiento y estabilidad en el empleo;las mismas
afectan de una manera muy profunda la satisfaccion con el sistema de

compensacion..

Es importante mencionar que existe distincion entre salario nominal y salario
real. El salario nominal representa el volumen de dinero asignado en el contrato
individual por el cargo ocupado; mientras que el salario real representa la
cantidad de bienes que el empleado puede adquirir con aquel volimen de
dinero, y corresponde al poder adquisitivo, poder de compra o cantidad de
mercancias que puede adquirir con el salario

El salario para las personas puede representar la fuente de renta que define el
patrén de vida de cada persona, en funcion de su poder adquisitivo; en tanto
qgue para la organizacion representa un costo y una inversion; un costo ,
porque refleja en el costo del producto o del servicio final; una inversion ,
porque representa empleo de dinero en un factor de produccion como lo es el

trabajo en un intento por conseguir un retorno mayor a corto o mediano plazos.

Existen diversos factores internos u organizacionales y externos o ambientales
que condicionan los salarios y determinan sus valores. Estos en conjunto

constituyen el compuesto salarial. Entre los principales factores tenemos:

Factores internos:

v Tipologia de los cargos en la organizacion.

v Politica salarial de la organizacion.

v' Capacidad financiera y desempefio general en la organizacion.
v

Competitividad de la organizacion.
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Factores externos:

Situacion del mercado de trabajo.

Coyuntura econdmica (inflacion, recesion, costo de vida).
Sindicatos y negociaciones colectivas.

Legislacion laboral.

Situacion del mercado de clientes.

NN N N N

Competencia en el mercado.??

2.5.7 AUDITORIA DE TALENTO HUMANO

El Departamento de Talento Humanoen toda organizacion esta expuesto a
cometer errores lo cual demanda de un control rigido de todos los procesos y
politicas que asume una organizacion determinada dentro de un tiempo
definido y es aqui donde la auditoria actia como una herramienta de control y

via eficaz para obtener la retroalimentacion necesaria..

Podemos definir a la Auditoria del Talento Humano como un analisis de las
politicas y practicas del personal de una organizacion, evaluacion de su
funcionamiento actual, y sus respectivas sugerencias para su mejoramiento. El
propasito principal de la Auditoria del Talento Humano es indicar como funciona
el programa, situando practicas y condiciones que no estan compensando su

costo.

Por lo que la auditoria ademas de diagnosticar el pasado nos permite apreciar
el presente y asesorar los cambios que se presenten en el futuro.
Los objetivos de una Auditoria de Talento Humano son tan amplios como el

propio campo de la gestién de éstos. Entre los cuales tenemos:
v" Conocer la estructura humana de la organizacion.

v Evaluar los procesos de reclutamiento y seleccion llevados a cabo.

ZZWERTHER, William b, 1993, Administracién del Personal y Recursos HumamisGraw-Hill, México.
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Registrar las promociones y transferencias de empleados dentro de la

organizacion.

Administrar salarios y planes de incentivos.

Conocer las estadisticas de accidentes y bajas laborales.
Conocer el indice de rotacion de personal y su costo.
Controlar de presencia e indice de ausentismo.

Evaluar el rendimiento y potencial y las acciones consecuentes con

ellas.

Andlizar y describir de los puestos de trabajo existentes en la empresa.

Los beneficios que brinda la realizacién de una auditoria son:

v

Se identifica el aporte que hace el departamento de talento humano a la

organizacion.
Se mejora la imagen profesional del departamento de talento humano.

Se alienta al personal de recursos humanos a asumir mayor

responsabilidad y actuar en un nivel mas alto de profesionalismo.

Se esclarecen las responsabilidades, los deberes del departamento de

talento humano.

Se facilita la uniformidad de las practicas y politicas de los recursos

humanos.
Se destacan problemas latentes, potencialmente explosivos.
Se garantiza el cumplimiento de las disposiciones legales

Se reducen los costos de talento humano mediante practicas mejoradas.
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v' Se promueven los cambios necesarios en la organizacion.?

La auditoria no soOlo diagnostica sino que también permite perfeccionar u
orientar nuevas politicas de los recursos humanos las mismas soncapaces de
sensibilizar en los trabajadores de altos niveles de satisfaccién y motivacion
laboral y lograr posicionar a la organizacion a través de comparacion con

patrones de competencia fijados en el entorno.

Zhttp://www.degerencia.com/articulo/la_auditoria_en la gestion de los recursos humanos
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CAPITULO 1l

LA CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO

3.1LA CAPACITACION

3.1.1 DEFINICION
Segun la Ley Orgéanica del Servicio Publico, Capitulo V se define al subsistema

de Capacitacion y Desarrollo de personal de la siguiente manera:

» Art. 70.- Del subsistema de capacitacion y desarrol  lo de personal.- “Es
el subsistema orientado al desarrollo integral del talento humano que forma
parte del Servicio Publico, a partir de procesos de adquisicion y
actualizacion de conocimientos, desarrollo de técnicas, habilidades y
valores para la generacion de una identidad tendiente a respetar los
derechos humanos, practicar principios de solidaridad, calidez, justicia y
equidad reflejados en su comportamiento y actitudes frente al desempefo
de sus funciones de manera eficiente y eficaz, que les permita realizarse

como seres humanos y ejercer de esta forma el derecho al Buen Vivir."?*

De acuerdo al concepto citado podemos decir que el desarrollo integral
humano no solamente comprende la adquisicion de todas las habilidades,
conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad y destrezas requeridas por sus
personal para alcanzar la eficacia y excelencia en la realizacion de sus tareas y
responsabilidades o como solo pensar en el aumento de la cantidad y calidad
del capital inteligente, también se dirige a alcanzar y defender la equidad,
proteger el medio ambiente, generar fuentes de empleo, mejorar los niveles de
educaciéon, salud y nivel de vida de las personas con miras en las

generaciones futuras.

24Ley Orgénica del Servicio Publico, Subsistema de@aCitacion y Desarrollo de Persan@hpitulo V
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3.1.2 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION
Para una adecuada evaluacion de necesidades de capacitacion se necesita
determinar sus objetivos, los mismos que deben indicar claramente los logros

gue se deseen y los medios de que se dispondran.

Entres los principales objetivos de capacitacion de talento humano tenemos los

siguientes:

* La capacitacion de los empleados publicos esta orientada al desarrollo de
sus conocimientos, habilidades, destrezas y una mayor sensacion de
competencia, con miras a propiciar su eficacia personal, de equipo y
organizacional, de tal manera que facilite el desarrollo profesional vy el

mejoramiento en la prestacion de servicios

* Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo personal, tanto en

sus cargos actuales como futuros.

* Preparar a los colaboradores para la elaboracion de las diversas tareas y
responsabiliddes de la organizacion.

» Dar seguridad y salud mental a los empleados para ayudar a prevenir

cualquier clase de accidente dentro de su campo laboral.

« Cambiar la actitud de las personascon la finalidad de crear un clima mas
adecuado y armoniosos entre ellos, aumentando de esta manera sus
motivaciones y hacerlos mas receptivos a las técnicas de supervision y

gerencia.”®

3.1.3 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION DEL TALENTO HU MANO
En la actualidad la capacitacién es uno de los temas de vital importaciaen las
instituciones publicas como privadas porque respondea las necesidades que

tienen las empresas e instituciones de contar con un personal calificado y

25http://www.qestiopolis.com/recursos/documentosﬂituxl:ls/rrhh/capvdesarrollo.htm
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productitvo, ya que cuando los empleados son capacitados por la organizacion
esta contribuirda al desarrollo personal y profesional de los individuos,
ganandose asi su confianza e identidad con la misma, lo que permitara

aumentar en cuanto a la imagen, la reputacion y el crecimiento de la institucion.

También tenemos otro factor por la cual las instituciones se preocupan por
capacitar a su personal que es la obsolescencia, pues esto consiste en la
actualizacion de sus conocimientos con nuevas técnicas y métodos de
trabajo que garantice eficiencia, lo que ayudara a reducir los accidentes y fallas
por parte de los trabajadores al momento de realizar sus labores, ahorrando

futuras pérdidas de tiempo, esfuerzo, dinero y material.

3.1.4 BENEFICIOS
Como principal beneficio de la capacitacion es brindar en todo sus nivelesel
bienestar para el personal como para la institucion, ya que constituye una

inversién y no un gasto.
Como Beneficia la capacitacion a la institucion:

* Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion.
* Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes mas positivas.

* Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

» Crea mejor imagen.

» Mejora la relacién jefes-subordinados.

* Se promueve la comunicacion a toda la organizacion.

» Se agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas.

* Promueve el desarrollo con vistas a la promocién.

* Incrementa la productividad y brindar un buen servicio

» Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes
Cbémo beneficia la capacitacion al personal:

* Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucién de problemas.
» Alimenta la confianza y el desarrollo intelectual.

» Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones.
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Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.
Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.

Permite el logro de metas individuales.

Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos.

Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.

3.1.5 POLITICAS DE CAPACITACION

Las politicas se basaran en los objetivos e implantaran a través de las

personas que son considerados los Unicos recursos vivos e inteligentes con la

capacidad de llevar al éxito a la organizacion, la misma ayudara a relacionarse

mejor con los empleados y en la buena imagen de la institucion. Estas politicas

deben estar en concordancia con los subsistemas del Talento Humano.

Reclutamiento y seleccion.
Analisis de puestos.
Planifiacion del personal.
Remuneraciones.
Prestaciones.

Sanciones.

Con la finalidad de atender a las necesidades de capacitacion de los

empleados tanto a corto, mediano y largo plazo se ha establecido las

siguientes politicas para que haya una regularidad de este subsistema en la

Institucion:

Esta orientada a complementar y perfeccionar las competencia de cada
empleado acorde a las exigencias y responsabilidadesdel cargo,
orientadas a generar cambios y una calidad excelente en cuanto a la

prestacion de servicios.
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* En la realizacion del diagnéstico de necesidades en el ambito
institucional deberan realizarse al menos dos veces al afio o mas, cada

seis meses, con el propésito de formular los planes de capacitacion.

» Orientarse hacia la realizacion de un plan integral que prevalezca las
necesidades de los empleados en relacién a los objetivos y productos
estratégicos de servicio.

» Debera vincularse directamente con nivel de cumplimiento de las metas

compremetidas tanto personal, institucional y grupal.

* Facilitar a los empleados un instrumento validado, socializado y
conocido por sus colaboradores cuando ello envien solicitudes de
capacitacion.

* Implementar un mecanismo de control que estimule a los empleados a
participar en cursos de capacitacion, velando por el respeto de sus
derechos

» Velar por el buen funcionamiento del programa de capacitacion.

e Contemplar un mecanismo que ayude al capacitador a evaluar las

solicitudes de los empleados de una manera clara y sencilla.

* Implementar un mecanismo para la distribucion de los recursos
asignados para la capacitacion interna de los funcionarios y entregar
herramientas que permitan mejorar el desempefo personal y su equipo

institucional.

Generalmente las politicas de capacitacion para las instituciones publicas son
impulsadas desde el Estado con el propdsito de lograr un buen desarrollo de la
comunidad o labor asistencial dirigida a ciertos grupos. Estas capacitaciones
por lo general deberan trasmitir y poner en practica los nuevos conocimientos

adquiridos por un lapso igual al triple de formacion y capacitacion .
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3.1.6 CLASES DE NECESIDADES

Dado que cada persona se comporta de diferente manera, conlleva a tener
necesidades diferentes que reclaman ser satisfechas siempre y cuando el
individuo logre su realizacion en la vida caso contrario no lograra llegar a

satisfacerlos.

Entre las necesidades que el hombre debe satisfacer tenemos:

» Segun Maslow:

Necesidades Fisiologicas.- Hace referencia a las necesidades corporales que
el hombre tiene como hambre, vivienda, sed, sexo, etc. Una vez estas
necesidades satisfechas llegan a convertirse en la prioridad mas alta para el

hombre.

Necesidades de Seguridad.- Todo lo referente a proteccién fisica y emocional
como la seguridad contra el peligro y cuyo objetivo es lograr la estabilidad y

equilibrio en un mundo coactivo.

Necesidades Sociales.- Por lo general el ser humano por naturaleza siente la
necesidad de aceptacion, afecto, amistad y pertenecia que le permita
incorporarse en un grupo social. En pocas palabras el hombre necesita ser

necesitado.

Necesidades de Autoestima.- Incluye factores como estatus, respeto a si
mismo, reconocimiento, autoconfianza, autonomia, logros que ayude al hombre
a valorarse como individuo y profesional dandole sentido a su vida. Esta
necesidad constituye el pilar fundamental del ser humano para que se
convierta en alguien de éxito que siempre ha anhelado o caso contrario un

hombre del fracaso.

Necesidades de Autorealizacion.- Indica la realizacion del propio potencial,

convertirnos en la persona que creemos podemos llegar a ser, cumplir
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objetivos. Estas necesidades son insaciables a medida que se le vaya
alimentando, siempre estan con continuos deseos de llenar potenciales, es

decir siempre buscan mas de lo que ya tienen.

» Segun Frederick Herzberg:

Indica que una de las mejores maneras de motivar al personal es ofrecer la
satisfaccion de las necesidades de nivel superior (estima, autorrealizacion) ya
qgue las necesidade de nivel inferior una vez satisfechas se tendra que

aumentar la oferta para motivar mas al personal.

» Higiénicos.- Son las necesidades de nivel inferior( fisiolégicas, seguridad,

social), si éstas son inadecuadas, los empleados se sentiran insatisfechos.

* Motivadores.- Se encuentran los factores como: reconocimiento,
oportunidades de logro y responsabilidad que motive a los empleados. Son
necesidades que no quedan satisfechas del completo por lo que la mayoria

de los empleados tienen un deseo infinito.

3.1.7 DETECCION DE NECESIDADES

Dentro de la Institucion la deteccion de necesidades de capacitacion, es la
llave para descubrir las areas que necesitan ser mejoradas y la forma de
motivar al personal ya que se les puede tener actualizados en su ambito

laboral.

3.1.7.1 DEFINICION

“Es el factor que orienta la estructuracion y desarrollo de planes y programas
para el establecimiento y fortalecimientos de conocimientos, habilidades o
actitudes en los participantes de una organizacion a fin de contribuir en el logro

de los objetivos de ésta.”?®

*®http://www.politicas.unam.mx/exalumnos/redec/paginashtm/dncapacitacion.htm
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Por lo tanto, podemos decir que el Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion es el proceso para conocer las carencias en cuanto a
conocimientos, habilidades y actitudes que el personal requiere cumplir para

desempeiiarse efectivamente en su puesto de trabajo.

3.1.7.2 IMPORTANCIA

La deteccidon de necesidades de capacitacion es importante porque:

» Facilita la informacion necesaria para elaborar los técnicas de capacitacion

que la organizacion requiere.
» Elimina la tendencia a capacitar por capacitar.

» Proporcionar la informacion esencial para realizar comparaciones mediante
el seguimiento de los indices de produccion, desperdicios, quejas etc, que

se den después de varios meses.

= Satisface al personal porque le ayuda a incrementar sus conocimientos y

encontrar las posibles soluciones a sus problemas.

3.1.7.3 OBJETIVOS
En base a las necesidades de deteccion se podra establecer los resultados que
deseamos obtener de la capacitacion, especificando los objetivos. Para indicar

dichos objetivos se debe:

Determinar los problemas que se encuentren dentro de la empresa e

investigarlos para encontrar las causas que lo originaron.

» Estructurar planes y programas para realizar las actividades de acuerdo
con las prioridades asignadas

» Fijar el nUmero de participantes para cada programa de capacitacion.

» Definir quienes necesitan de la capacitacion, cuando y en que areas.
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» Detallara las actividades de capacitacion a realizarse.

* Realizar un andlisis de comparacion, lo que se deberia hacer y en lo que

en realidad se hace.

3.1.7.4 PROCEDIMIENTOS PARA LA DETECCION DE NECESID ADES
Dentro del proceso de deteccion de necesidades tenemos ciertos medios o
procedimientos que se encargan de obtener la informacién de la manera mas

eficiente posible, entre estos se encuentran:

» Evaluacion del Desempefio del empleado.
* Analisis de Cargos.

* El Cuestionario.

* Encuestas.

» Entrevista con los administradores.

* Observacion.

e Cambio Tecndlogico.

3.1.7.5 INSTRUMENTOS DE DETECCION DE NECESIDADES

Para que la formacién que se de al empleador sea productiva se necesita que
la capacitacion brinde muy buenos resultado para la organizacion vy la mejor
manera de lograrlo es utilizando instrumentos que den importancia a la

informacion que se esté recolectando. Entre estos instrumentos tenemos:

v El Cuestionario.

v' Encuestas.

v Entrevista con los administradores.
v Observacion.

De los instrumentos antes mencionados el mas utilizado en una administracion

publica es el Cuestionario.
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Cuestionario.- Es un instrumento estructurado de preguntas relacionadas con
los diferentes aspectos del cargo, que se entrega al empleado para conocer
las necesidades que tiene y poderlos capacitar.

Tenemos que tener en cuenta que este método se utiliza cuando no tenemos

mucho tiempo disponible.

Debido a las respuestas detectadas que originan dudas conlleva acudir donde

el empleado para aclararlas lo que provoca un alargamiento del tiempo.

3.1.8 DETERMINACION DE NECESIDADES
Al momento de introducir un programa de capacitacion se debe evaluar o

determinar las necesidades de los empleados y de la institucion.

3.1.8.1 LAS NECESIDADES DE CAPACITACION.- Son aquellos temas,
conocimientos o habilidades que deben ser aprendidos y desarrollados, para
mejorar la calidad del trabajo y la preparacion integral del individuo en tanto

colaborador con la organizacion.

Toda organizacién debe prever, satisfacer sus necesidades tanto presentes

como futuras. Por lo tanto la capacitacion tiene dos razones de ser:

» Satisfacer las necesidades presentes con base en los conocimientos y
actitudes.

* Prever situaciones que se deban resolver con anticipacion.

Para la determinacion de necesidades de capacitacion tenemos las siguientes

fuentes:

» El analisis descripcion y evaluacion de puestos.

e Evaluacién del nivel de desempefio de los empleados.
* Rotacion de puestos.

* Promociones y ascensos de personal.
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Informacion estadistica derivada de encuestas, cuestionarios, entrevistas.

Quejas.

Evaluacion de cursos, crecimiento de la organizacion entre otros.

3.1.9 TECNICAS DE CAPACITACION

Una vez determinado las necesidades de capacitacion llevaremos a cabo qué

técnicas aplicar, para ello se ha divido de acuerdo a su sitio de trabajo:

3.1.9.1 TECNICAS APLICADAS EN EL SITIO DE TRABAJO

Capacitacion en el puesto.- Este tipo de capacitacion observa que la
persona aprenda una responsabilidad mediante su desempefio real. Es
utilizada por lo general para capacitar a los futuros gerentes de altos

niveles.

Es una de las técnicas relativamente econdmica, facilita a los empleados
el aprendizaje porque lo que él aprende en la capacitacion al mismo
tiempo lo est4 produciendo de estd manera obtiene una retroalimentacion

sobre su desempeiio.

Por lo general en este tipo de técnica la capacitacion se lo recibe un

supervisor o empleado experimentado.

Rotacion de puestos.- En algunas empresas incitan a la rotacion de
puestos de una a otra funcién con el fin de que los empleados vayan
adquiriendo experiencia en los diferentes puestos. Este tipo de técnica es
muy util cuando surge ausencias fortuitas, vacaciones, renuncias entre

otros.

Relacion experto aprendiz.- Esta técnica se utiliza por lo general para
capacitar a trabajadores calificados como: carpinteros, albafiles, plomeros
y zapateros, donde se aprecia la retroalimentacion entre el maestro y el

aprendiz.
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3.1.9.2 TENICAS APLICADAS FUERA DEL SITIO DE TRABAJ O

* Técnicas audiovisuales, conferencias y juegos de ro les .- En la
actualidad este tipos de técnicas es muy utilizable. Dependen mas de la

comunicacion.

Las conferencias son métodos mas econdmicos tanto en recursos como
en tiempo, practicos y faciles de ejecutar el aprendizaje aportando

conocimientos a grandes grupos.

Los juegos de roles se utiliza para resolver conflictos y desempefar cargos
de mas responsabilidad como de jefes o supervisores y poder desarrollar

sus roles de acuerdo a su cargo.

e Actuacion o sociodrama.- El capacitador debe disefar diversas
identidades con el fin, que cada participante experimente la conducta del
otro, de esta manera creando vinculos de amistad, cambios de actitudes y
una mejor relaciones humanas. Esta técnica lleva a que empleado se

sienta motivado.

* Aprendizaje programado.- Es una técnica de capacitacion donde se
guia las habilidades para el puesto entregando a los empleados folletos
con series de preguntas y respuestas.Una vez contestada las preguntas
se verifica si lo que respondi6é fue correcto caso contrario debe volver a
leer hasta descubrir el error.

Esta técnica es muy efectiva porque proporciona al empledado elementos
de retroalimentacion inmediata, participacion sobre el aprendizaje que van

logrando y reduce el tiempo de la capacitacion.

» Estudio de casos.- Con la ayuda de una situacion especifica real el
empleado que es capacitado desarrolla sus habilidades de toma de
decisiones ya que aprende y participa de las acciones que realmente son
necesarias en circunstancias similares. En esta técnica no frecuentemente

se encuentra elementos de repeticion.
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» Capacitacion en Laboratorios (Sensibilizacion).- Es una capacitacion
en grupo con el fin de desarrollar las habilidades interpersonales,
concimientos y conductas para futuras responsabilidades en ambito
laborales. El propoésito de la técnica es desarrollar la habilidad de compartir
experiencias, percibir y analizar los sentimientos y actitutedes de las otras

personas.

3.2 LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La Evaluacion del Desempefio esta presente en todo momento de nuestra vida
particular, constantemente estamos evaluando diferentes asuntos en varios
ambitos como la economia nacional, como funciona el nuevo automovil, incluso
el comportamiento del novio(a); igual sucede en las organizaciones se evalla
la productividad, la calidad de los productos, pero sobre todo el desempefio
humano, ya que precisamente son las personas las que dan vida a la

organizavion.

3.2.1 DEFINICION

Segun la Ley Organica del Servicio Publico, Capitulo VI se define al

Subsistema de Evaluacion del Desempefio de la siguiente manera:

» Art. 76.- Subsistema de evaluacion del desempefio.- “Es el conjunto de
normas, técnicas, metodos, protocolos y procedimientos armonizados,
justos, transparentes, imparciales y libres de arbitrariedad que
sistematicamente se orienta a evaluar bajo parametros objetivos acordes

con las funciones, responsabilidades y perfiles del puesto.”’

Segun la norma de evaluacion del desempefio (codificada) acorde a las
reformas de la Resolucion No.SENRES- 2008 — 000170, define a la Evaluacién
del Desempeiio de la siguiente manera:

7 Ley Orgéanica del Servicio Publico, SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO, Capitulo VI
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» ‘“La evaluacion del desempefio consiste en un mecanismo de rendicion de
cuentas programadas y continuas, basada en la comparacion de los
resultados alcanzados con los resultados esperados por la institucién, por
las unidades organizacionales o procesos internos y por sus funcionarios y
servidores, considerando las responsabilidades de los puestos que

ocupan.”?®

La Evaluacion del desempefio constituye una técnica de direccion en la
actividad administrativa, es un medio que permite localizar problemas de
acoplamiento de las personas al puesto, la integracion de las personas a la
organizacion, problemas de supervision; también permitira establecer los

programas y medios lo cual mejorara continuamente el desempefio humano.

Los indicadores cuantitativos y cualitativos de gestion fundamentaran la
evaluacion orientados a impulsar la consecucion de los fines y propositos
institucionales, el desarrollo de los servidores publicos y el mejoramiento

continuo de la calidad del servicio publico prestado por las entidades.

3.2.2 OBJETIVOS
La evaluacion del desempefio no es por si misma un fin, sino un medio para

mejorar los resultados de los recursos humanos de la empresa.

La Evaluacion del desemperio tiene los siguientes objetivos:

3.2.2.1. OBJETIVO GENERAL

El principal objetivo de la evaluacion de desempefio es medir el rendimiento y
el comportamiento del trabajador tanto en su puesto de trabajocomo en la
organizacion en general y establecer el nivel de aporte a los objetivos de la

misma.

28 . ~ .y
Norma de Evaluacion del Desempefio acorde a las reformas de la resolucion N° SENRES
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3.2.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
La evaluacion del desempefio tiene a la vez los siguientes objetivos

especificos:

v Verificar el cumplimiento de los objetivos y los estandares individuales en
cuanto a productividad, cantidad y calidad del trabajo.

v" Medir y determinar con precision el rendimiento de los trabajadores y sobre

esa base asignar bonificaciones e incentivos.

v" Valorar de manera periddica la importancia del aporte individual de cada
trabajador y de las unidades o grupos de trabajo.

v' Reforzar el uso de los métodos de evaluacién como parte de la cultura

organizacional.

v' Mejorar la relacién entre superior y subordinado, al verificar el desempefio

individual.

v" Prever informaciéon de retroalimentacion para mejorar el comportamiento

laboral de los trabajadores.

v" Proporcionar datos lo cual permita realizar promociones de los
colaboradores a puestos o cargos de mayor nivel.

v' Detectar necesidades de capacitacion de los colaboradores.

v' Efectuar rotacion del personal de acuerdo a los conocimientos, habilidades

y destrezas mostradas en su desempenio.

La evaluacion del desempefio, indicar4 si la seleccion y el entrenamiento
hansido los adecuados; ademas sirve de control y se utiliza para conceder
ascensos, premios, incentivos,detectar los mejores elementos 'y
recompensarlos, jugando ésta deteccion un papel vital en el desarrollo y

crecimiento de la organizacion.

De acuerdo al SENRES la Evaluacion delDesempefio se efectuara sobre la

base de los siguientes objetivos:
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v Fomentar la eficacia y eficiencia de los funcionarios y servidores en
supuesto de trabajo, estimulando su desarrollo profesional y potenciando

sucontribucion al logro de los objetivos y estrategias institucionales;

v' Tomar los resultados de la evaluacion del desempefio para establecer
yapoyar, ascensos y promociones, traslados, traspasos,
cambiosadministrativos, estimulos y menciones honorificas, licencias para
estudios,becas, cursos de capacitacion y entrenamiento, cesacion de

funciones,destituciones, entre otros;

v' Establecer el plan de capacitacion y desarrollo de competencias de

losfuncionarios y servidores de la organizacion;

v" Generar una cultura organizacional de rendicibn de cuentas que permita
eldesarrollo  institucional, = sustentado en la  evaluacion del
rendimientoindividual, con el proposito de equilibrar las competencias

disponibles delfuncionario o servidor con las exigibles del puesto de trabajo;

Y,

v' Cohesionar el sistema de gestion de desarrollo institucional y de
recursoshumanos bajo el concepto de ciudadano usuario. El subsistema
deevaluacion del desempefio se transforma en  mecanismo
deretroalimentacion para los demas subsistemas de administracion

derecursos humanos.?®

Es notorio que se asemejan mucho a los ojetivos de la evaluacion del
desempeiio de manera general, ya que permiten estimular el desarrollo
profesional como también establecer ascensos, promociones, traslados, etc.
Lo importante es que la evaluaciébn del desempefio permite realizar una

retroalimentacion lo cual servird para otros subsistemas.

*Norma de Evaluacion del Desempefio Acorde a las Refode la Resolucion No. SENRES-2008-00170
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3.2.3 IMPORTANCIA

Para toda organizacion e institucion sin fines de lucro la evaluacion de
desempeiio es un factor importante para evaluar y medir como esta el
desemperio del personal en el cargo que ocupa. La evaluacién de desempefio
ayuda a descubrir los problemas que existen dentro de la organizacion y poder
tomar las soluciones correctas mediante la elaboracion de planes de mejora

que realicen los supervisores.

Cabe mencionar la importancia para el desarrollo administrativo, permite
conocer la calidad de los colaboradores para un programa de seleccion,
desarrollo administrativo, definicion de funciones como también del
establecimiento de una base equitativa para recompesar el desempefio de los

empleados.

Este subsistema también es importante porque permite determinar y
comunicar a los colaboradores la forma en que estan desempefiando su
trabajo y por ende elaborar planes para una adecuada mejora. Al conocer el
desempeiio del personal en sus respectivos puestos es posible proponer los
cambios que sean necesarios en sus habilidades, conocimientos,

comportamiento y aptitudes.

3.2.4 BENEFICIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Para obtener beneficios a corto, mediano y largo plazo debe existir un
programa de evaluacion del desempefio bien planeado, coordinado y
desarrollado, beneficiando principalmente aljefe, al subordinaado y a la

organizacion.

Beneficios para el jefe:

v" Mejora el desempefio y el comportamiento de los colaboradores, contando

con un sistema de medicion capaz deneutralizar la subjetividad.
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Proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el estandar de

desempeiio de sussubordinados.

Ayuda en la comunicacion con sus subordinados para que comprendan la
mecanica de evaluacion deldesempefio como un sistema objetivo, y a

través de éste pueda conocer cual es sudesempenio.

Beneficios para el subordinado.

v

Conocer los aspectos de comportamiento y de desempefio que masvalora

la empresa en sus colaboradores.

Ayuda a descubrir sus fortalezas y debilidades como también las

expectativas de su jefe acerca de su desempefio.

Conocer que medidas toma el jefe para mejorar su desempefio (programas
deentrenamiento, capacitacion, etc.), y las que el propio subordinado

debera tomar por su cuenta.

Autoevaluar y autocriticar su desarrollo y auto control.

Beneficios para la organizacion.

v

Permite evaluar el potencial humano a corto, mediano vy largo plazo y

definir la distribucion de cadaempleado.

Identifica a los empleados que necesitan actualizacion o
perfeccionamiento endeterminadas areas y a la vez selecciona a

los empleados que tienen condiciones paraascenderlos o transferirlos.

Dinamiza su politica de recursos humanos, ofreciendo oportunidades de
progreso y desarrollo a losempleados, estimulando laproductividad y

mejorando las relaciones humanas en el trabajo.
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3.2.5 ERRORES EN LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Los errores ocurren de forma sistematica cuando un individuo observa y evalla
a otro. Los observadores son inconscientes de lo que estan haciendo, lo cual
dificulta corregirlos lo cual puede aumentar la posibilidad de tomar decisiones

erréneas respecto al personal que se evalla.

Entre los errores mas comunes en la evaluacion del desempefio tenemos los

siguientes:

1. Efecto halo
En este tipo de error se considera solo un factor resaltante o perjudicial para el
trabajador, es decir, se generaliza la evaluacion de una persona en un factor

positivo, a todos los aspectos del desempefio de esa persona.

2. Efecto horn.

Este error tiende a generalizar la evaluacion de una persona en un factor
negativo a todos los aspectos del desempeiio de esa persona.Es el error
contrario al de halo.

3. Tendencia central

Es la tendencia a evaluar a una persona en el punto medio de la escala, cuando
el rendimiento es claramente mas alto o mas bajo, es decir que el evaluador
califica siempre en el nivel intermedio por temor o evitarse conflictos y no toma

en cuenta las calificaciones extremas.

4. Polarizacion positiva o negativa.

Concentra las evaluaciones hacia la parte alta o baja de la escala, lo cual
significaque el calificador es demasiado "blando" o "duro" con el evaluado,
provocando desmotivacion y disminucion de la productividad. La evidencia
indica que se produce una falta de "respeto” hacia los calificadores "blandos” y
un sentido de injusticia desmotivante, mientras que la gente no gusta de los

calificadores injustamente "duros".
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5. Contraste.

Tiende a evaluar a una persona en comparacion con otra persona o grupo, mas
no se basa en los requisitos del puesto de trabajo. Este error se puede observar
cuandose evallan primero a personas altamente cualificadas o poco
cualificadas, por lo tanto las calificaciones que se den a las siguientes personas
se veran influidas de manera positiva 0 negativa, en funcién del contraste dado

por las primeras evaluaciones.

6. Primera impresion

Este error consiste en hacer un juicio favorable o desfavorable de una persona,
y luego ignorar o distorsionar informacion posterior, de manera que se confirme
la primera impresion, esto sucede cuando un nuevo empleado se esfuerza y
trabaja mucho durante los primeros meses y después baja su nivel de
productividad. Se producird un efecto de primera impresion si se le continla
evaluando muy altamente.

7. Semejanza

El calificador emite juicios mas favorables de aquellas personas a quienes
percibe como mas parecidas a él o ella en actitudes o historial y las
consideramos mucho mejor. Aunque a nivel personal y social tiene un efecto
positivo, pues es halagador y reforzante, cuando sucede en una situacion
laboral pueden producirse errores en la percepcion y tomarse decisiones de

asignacion de funciones y promociones erréneas.*

3.2.6 METODOS

Para aplicar la evaluacién del desempefio existen varios métodos los mismos
que se deben realizar mediante criterios que produzcan equidad y justicia y a
su vez estimulen a las personas. Muchas organizaciones elaboran su propio
sistema de evaluacion ajustados a las caracteristicas particulares de su
personal y para evaluar los dividen en personal de direccion y de gerencia,
empleados de base y los jornaleros:

Los métodos de evaluacion mas utilizados son:

30 http://paginaspersonales.deusto.es/mpoblete2/adehC3%B3ndepersonal/MANUALevaluaci%C3%B3nDESE
MPE%C3%910.htm

63
ALBA ELIZABETH ATAMAINT” ANTUASH _
RUTH VERONICA GUZMAN NIVELO L7




UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Métodos tradicionales

* Meétodo de escala grafica.

* Método de eleccion forzada.

* Meétodo de investigacion de campo.
* Método de incidentes criticos.

* Método de comparacion por pares.

« Meétodo de las listas de verificacion.

Métodos modernos de evaluacion

» Evaluacion participativa por objetivos.

« Evaluaciéon de 360 grados.

3.2.6.1 METODOS TRADICIONALES

3.2.6.1.1 METODO DE ESCALA GRAFICA

Este método constituye una tabla de doble entrada en donde las lineas
horizontales representan los factores de evaluacion y las verticales representan
las calificaciones. Los factores son comportamientos y actitudes que selecciona
y valora la organizacion. Cada factor es definido mediante una breve
descripcion, simple y objetiva. Generalmente el nUmero de factores se ubica
entre cinco y diez pero este varia segun los intereses de cada organizacion.
Seguidamente se define los grados de la evaluacién para establecer las
escalas de variacion del desempefio en cada uno de ellos. A continuacién

tenemos un formulario de evaluacién del desempefio a través de este método:
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FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR EL METOD O DE

ESCALA GRAFICA

EVALUACION DE DESEMPENO

NOMDBre COMPIELO: ... Fecha: .................. .
Cargo: ..oeeeiieeee e SECCION: ..eiiiiiiiei e .
Factores Excelente Bueno Regular Tolerable Malo
Produccién: Siempre superaA veces supera Satisface los | A veces debajq Siempre
Cantidad de tabajo realizagdos parametros los pardmetrog parametros de los inferior a las

parametros exigencia
Calidad: Trabajo de Trabajo de Calidad Calidad Trabajo de
Esmero en el trabajo calidad calidad satisfactoria | insatisfactoria| pésima calidad

excepcional superior
Conocimiento del trabajo: | Conoce todo e] Conoce mas de Conoce lo Conoce parte| Conoce poco
Pericia en el trabajo trajo lo necesario suficiente del trabajo del trajo
Cooperacion: Excelente Buen espiritu Colabora Colabora pocg No colabora
Relaciones interpersonales espiritu de de normalmente
colaboracion | colaboracion
Comprension de lag Excelente Buena Satisfactotia | Poca capacidal  Ninguna
situaciones: capacidad capacidad capacidad intuitivs capacidad
Capacidad para resolver intuitiva intuitiva intuitiva intuitiva
problemas
Cretividad: Siempre tiene| Casi siempre | Algunas veces Rara vez Nunca present
Capacidad para innovar excelentes tiene presenta ideas presenta ideas ideas
ideas excelenres
ideas

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, 2008 Gestién del Talento Human®c Graw-Hill, México.
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3.2.6.1.2 METODO DE ELECCION FORZADA

El método de eleccion forzada consiste en evaluar el desempefio del personal
mediante bloques compuestos por frases descriptivas las mismas que estan
enfocads a ciertos aspectos del comportsmiento. Los bloques contienesn dos,
cuatro o mas frases, de las cuales el evaluador obligatoriamente debe escoger
s6lo una o las dos que mas se aplican al desempefio del empleado evaluado.
Es por eso que se le denomina “eleccion forzosa”. A continuacion tenemos un

fomato de este método:

EVALUACION DEL DESEMPENO

PUESIO: oo

Departamento: ...........cccceevivnnnne.

A continuacion encontrara bloques de frases. AnpgeX en la columna que aparece a un lado cograb si
para indicar cual es la frase que mejor definesémhpefio del trabajador y con el signo — paradantgnos lo
define. No deje ningun boque sin llenar dos veces.

N | + |- N | + |-
Presenta produccion elevada ° Tiene dificultad para lidiar con las®
Comportamiento dinamico personas
Tiene dificultad con los nimeros Tiene bastante iniciativa
Es muy sociable Le gusta reclamar

Teme pedir ayuda

Tiene espiritu de equipo Tiene potencial de desarrollo
Le gusta el orden Toma decisiones con criterio
No aguanta la presion Es lento y tardado

Acepta criticas constructivas Conoce su trabajo

Tiene buena presencia personal Nunca es desagradable
Comete muchos errores Produccidn razonable
Ofrece buenas sugerencias Tiene buena memoria
Dificilmente decide Se expresa con dificultad

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, 2008 Gestién del Talento Humanblc Graw-Hill, México.
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3.2.6.1.3 METODO DE INVESTIGACION DE CAMPO

El método de investigacion de campo se basa en el principio de
responsabilidad de linea y la funcion de staff en el proceso de evaluacion del
desempeio. Se lo realiza por medio de entrevistas entre un especialista en
evaluacion y los gerentes para conjuntamente evaluar el desempefio de los
respectivos trabajadores. Un formato para la evaluacion del desempefio a

través de la investigacion de campo es el siguiente:

EVALUACION DEL DESEMPERNO

1. ¢Qué puede decir respecto del desempefio del wabaja
2. El desempefio fue:
Muy satisfactorio Satisfactorio Insatisfactorio

¢ Por qué fue insatisfactorio/satisfactorio el dgsdin?

¢, Qué motivos pueden justificar ese desempefio?

¢ Se asignaron responsabilidades al trabajador?

¢Por qué el trabajador tuvo que asumir esas reaipiidades?
¢ Tiene cualidades y deficiencias? ¢ Cudles?

Evaluacion inicial

Noohkw

¢, Qué tipo de ayuda recibi6 el trabajador?
¢ Cudles fueron los resultados?
10. ¢Necesita entrenamiento? ¢ Ya ha recibido entrentoflig COmo?

©wo®

Analisis complementario

11. ¢Qué otros aspectos del desempefio son notables?
Planificacién 12. ¢Qué plan de accidn futura recomienda al trabefador
13. Indique por orden de prioridad, dos sustitutosedebleado
14. ¢Hubo sustitucion a partir de la evaluacion anterio

15. ¢Qué evaluacién adjudica a este trabajador? ¢ Bionao por debajo de |
Seguimiento norma?

16. ¢Este desempefio es caracteristico del empleado?

17. ¢Se le comunicaron al trabajador sus deficiencias?

18. ¢ El trabajador recibioé nuevas oportunidades pajerer@

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, 2008 Gestidon del Talento Human®c Graw-Hill, México.

3.2.6.1.4 METODO DE INCIDENTES CRITICOS
Este método se basa en caracteristicas extremas o desempefios excepcionales
sean estos positivos 0 negativos, es decir incidentes que representen éxito o

fracaso. En esta técnica cada factor de evaluacion del desempefio se
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transforma en incidentes criticos 0 excepcionales con el objeto de evaluar tanto

los puntos fuertes como los puntos débiles de cada trabajador.

Los aspectos positivos deben realizarse y preferiblemente utilizarse, en tanto
gue los negativos deben corregirse y eliminarse. A continuacién tenemos un

formato de evaluacion del desempefio a través de este método:

EVALUACION DEL DESEMPERNO

Nombre:. ..o

PUESTO: . ..ot

Departamento:........coiiiiieiie i e

Aspectos excepcionalmente positivos Aspectos exdepalmente negativos

Sabe atender correctamente a las personas Comete muchos errores

Facilidad para trabajar en equipo Falta vision amplia de los asuntos
Tarda en tomar decisiones

Presenta ideas innovadoras Espiritu conservador y limitado
Dificultad para manejar nimeros

Tiene caracteristicas para el liderazgo Comunicacion deficiente

Facilidad para argumentar

Espiritu muy emprendedor

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, 2008 Gestién del Talento Human®c Graw-Hill, México.

3.2.6.1.5 METODO DE LAS LISTAS DE VERIFICACION

Este método parte de una relacién que enumera los factores de la evaluacion a
considerar de cada trabajador, dichos factores de desempefio recibe una
evaluacion cuantitativa. La lista de verificacion funciona como un recordatorio
para que el gerente evalle todas las caracteristicas principales de un
trabajador. Funciona como una simplificacion del método de las escalas

graficas.
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EVALUACION DEL DESEMPERNO

Areas de desempefio

‘ ]* % 15 *1 F‘Areasdedesempeﬁo‘ 1‘ 2| 3‘ |4

Habilidades para decidir

Iniciativa personal

Acepta cambios

Soporte de tensién vy
presién

Acepta direccion

Conoce el trabajo

Acepta responsabilidades

Liderazgo

Actitud

Calidad de trabajo

Cumple las reglas

Cantidad de producc

Cooperacion

Practicas de segurid

ad

Autonomia

Planificacion y

organizacion

Presta atencién a los costos

Cuida el patrionon

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, 2008 Gestidon del Talento Human®c Graw-Hill, México

3.2.6.2

METODOS MODERNOS DE EVALUACION

3.2.6.2.1 EVALUACION PARTICIPATIVA POR OBJETIVOS

En estd evaluacion se adopta la técnica de relacion intensa y vision proactiva

en la que participan activamente los empleados y el gerente. De esta manera la

vieja administracién por objetivos (APO), renace con un nuevo atuendo y sin

los traumas incitados por la antigua arbitrariedad, autocracia y el estado

continuo de tension y contrariedad de los involucrados que caracterizaron su

implantacion en la mayoria de las organizaciones.

En la actualidad la evaluacion por objetivos es participativa, democratica y

motivadora adoptando objetivos medibles especificos para cada empleado y

luego proceder a comentar su progreso. Para la elaboracién de este programa

de evaluacion se puede hacer de la siguiente manera:
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1. Formulacion de objetivos consensuales. Establecemos objetivos de
la organizacion conjuntamente entre los colaboradores y el gerente. El
desempeiio deberd estar enfocado en el logro de estos objetivos el

mismo que dependera de la evaluacion.

2. Compromiso personal frente al logro de los objet IvOs
conjuntamente establecidos.- Es imprescindible que el evaluado se
compremetapersonalemente y de la aceptacion de los objetivos para su
alcance. Se han dado casos en la que se debe celebrar una especie de
contrato formal que represente el acuerdo esblecido.

3. Negociacion con el gerente sobre la asignacion d e los recursos y
los medios necesarios para conseguir losobjetivos.- Se debe definir
los recursos y medios necesarios para alcanzarlos. Estos recursos
pueden ser materiales, humanos asi como inversiones en cuanto a

entrenamiento y desarrollo del evaluado.

4. Desempefio.- El desempefio es una estrategia personal para conocer el
comportamiento del individuo evaluado el mismo que le ayude a
alcanzar los objetivos pretendidos. Mientras que el gerente puede

orientar y aconsejar en lugar de mandar y controlar.

5. Monitoreo constante de los resultados y comparac ion con los
objetivos formulados.  Significa verificar el costo-beneficio inplicados en
el proceso. El propio evaluado se debe evaluar y medir constantemente
los resultados y comparar con los objetivos trazados, fundamentar

cuantitativamente que merezcan fe y confianza.

6. Retroalimentacidon intensiva y evaluacién conjunt a continda .- Es
uno de los aspectos mas importantes del sistema, el avaluado debe
tener una clara nocion de como funciona, para poder evaluar el esfuerzo
que alcanza y saque sus propias conclusiones. La mucha informacién de
retorno y, sobre todo, soporte de apoyo, ayuda a reducir la discordancia

e incrementar la consistencia.®!

310HIAVENATO, Idalberto, 2008 Gestién del Talento Humanbic Graw-Hill, México
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Problemas que se deben evitar:

« Establecimiento de objetivos no claros y no medibles.
* Demanda mucho tiempo.

e Esfuerzo supremo pugna supervisor empleados.

3.2.6.2.2 EVALUACION DE 360 GRADOS

También conocida como evaluacién integral, es una herramienta muy utilizada
en la actualidad. Esta evaluacion produce informacion distinta, procedente de
todas partes en la que intervienen tanto gerentes, subordinados, clientes
internos y externos, en resumen todas las personas que estan a su alrededor
gue alcancen 360 grados. Pero hay que tener en cuenta que debido a la
informacion que procede de todas partes le resulta dificil para el evaluado

recibir un verdadero tiroteo.

Es una evaluacion que rompe paradigmas en muchas organizaciones , ya no
solo el jefe es encargado de evaluar, ahora se toma en cuenta la opinion de
otras personas que conocen al evaluado, permitiendo que se utilice diferentes
maneras para mejorar el desempeiio maximizando los resultados de la
organizacion. También sirve para indicar cuando los empleados brindan
retroalimentacion al jefe sobre su desempenio laboral y a su vez visibilizar sus
conocimientos sobre el de los demas, sin que genere algun tipo de diferencia y

barrera para continuar con su actividad.*?

En sintesis la evaluacion de 360 grados es el medio que recolecta informacion
relevante obtenida de los propios evaluados, jefes, subordinado, clientes
internos y externos y proveedores que ofrecen una fotografia clara del
desempeiio del personal, permitiendo ver Ilas fallas y poderlos

corregir.Generalmente lo factores que se evalian son:

+ Las cualidades del individuo.

3ZCHIAVENATO, Idalberto, 2008 Gestién del Talento Humanbic Graw-Hill, México
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» Potencial de desarrollo.

» Conocimiento del trabajo

e Calidad del trabajo

* Relaciones con las personas
» Estabilidad emotiva

» Capacidad de sintesis

» Capacidad analitica
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FORMATO DE EVALUACIONDE 360°

Datos del Evaluado:

PUESTO: it s e

Datos del evaluador:

Relacién con el evaluado:
Jefe inmediato ......
Colega .......

Cliente .......

CALIFICACION

MUY

ASPECTO EVALUADO DEFICIENTE REGULAR | BUENO BUENO EXCELENTE

1 2 3 4 5

Calidad administrativa: Posee conocimientds
y destrezas que permitan ejercer efectivae
Su puest(

ITrabajo en equipo: Colabora, comparte los
planes, descubre y promueve las oprtunid
de colaborar, maneja un clima amigable
cooperacior

Z0- 1Tohmao

Sentido costr~beneficio: Uso efectivo y
proteccion de los recurs

Iniciat iva,Control interno. - Controla de forma
condstente y cuidadosa su trabajo, buscand
siempre la excelenc

ICompromiso de servicic- Posee alta calidad
de servicio y cumple con los plazos previs

Iniciativa y excelencia- Toma iniciativa para aprender nuevds
habilidades y extender sus horizontes.

Integridad: Es honesto en lo que dice y hace, asume la
responsabilidad de las acciones colectivas e idgales.

Comunicacion a todo nivel:Se dirige al personal con respeto y
justicia, desarrolla efectivas relaciones de ti@baj

U’>NITIJU—|(nrnU

Supervision /acompafiamientoCompromete al personal a
desempefiar al maximo de su habilidad.

Apertura para el cambio: Muestra sensibilidad hacia los
puntos de vistas de otros y los comprende.

< OmMmoO>»0" " -"W>I

Indica algunas fortalezas y debilidades particslabre la persona en referencia:

Recomendaciones para la persona en referenciapamejore su desempeno

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, 2008 Gestidon del Talento Human®c Graw-Hill, México
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CAPITULO IV

APLICACION PRACTICA

4.1 EL SUBSISTEMA DE FORMACION Y CAPACITACION:

En la actualidad, el ser humano es considerado como un factor principal para el
buen desarrollo de la institucibn por lo que es necesario siempre estar
innovando y mejorando los conocimientospara brindar un mejor servicio a la

ciudadania lo cual se lo puede conseguir a través de la capacitacion.

Hemos realizado el presente estudio, con el propdsito de disponer de un
diagndstico sobre “Las Necesidades de Formacion y Capacitacion del Personal

de la llustre Municipalidad del Canton Limén Indanza”.

El objetivo general del mismo, es obtener informacion sobre las necesidades de
capacitacion, de manera que permita la elaboraciéon de un plan y programa de
capacitacion que contribuya a elevar el nivel de competencia laboral y al

fortalecimiento de la gestion municipal.

4.1.1 DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACIO N

Para elaborar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y obtener
informacion sobre las mismas, realizamos este estudio mediante la modalidad
de “ENCUESTA” la misma que fue aplicada a 46 empleados que conforman

las Unidades y Departamentos de la llustre Municipalidad de Limon Indanza.

4.1.1.1 RESULTADOS DE LA ENCUESTA
Como resultado de las encuestas aplicadas al personal de la Institucion

mencionada anteriormente podemos citar lo siguiente:
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1. Indigue con una X el nivel de formacién que Ud. tie  ne.

Tabla N° 1: Nivel de Formacion

Primaria 0] 0,00%
Secundari 12| 26,09¥
Tercer Nivel sin Titul 9| 19,57%
Tercer Nivel con Titul 18] 39,13¥
Cuarto Nivel 3| 6,52%
Otro 4] 8,70%
TOTAL 46] 100%

Fuente: . Municipalidad de Limén Indan;
Elaboracior Las Autoras

NIVEL DE FORMACION
39&.1%
——1
26,09%
19,57%
8,70%
6,52%
0.00% |
5 B | I | J
M Primaria Secundaria Tercer Nivel sin Titulo
[ Tercer Nivel con Titulo = Cuarto Nivel Otro

Gréafico N° 1: Nivel de Formacion

INTERPRETACION:

De los 46 empleados encuestados, 18 personas que corresponde a un 39,13%
tienen una formacién académica de tercer nivel con titulo, seguido de 12
personas que representan un 26,09% que han obtenido el bachillerato, 9
personas representadas por un 19,57% tienen una formacién de tercer nivel
sin titulo, es decir, que se encuentran cursando sus estudios superiores, 4

personas representadas por el 8,70% recaen dentro de otro nivel de formacién
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entre los cuales podemos encontrar técnicos, y Unicamente 3 personas que

corresponde al 6,52% tiene una formacion de cuarto nivel con diplomados en

distintas areas.

UNIVERSIDAD DE CUENCA

2. Indique los titulos educativos obtenidos y su espec

Bachillerato en Ciencia Sociales, Contador, etc.).

Tabla N° 2: Titulos EducativosObtenidos y su Especializacic¢

ializacion (Ej.

Bachille 21| 45,65Y%
Técnico 4] 8,70%
Licenciadc 2| 4,35%
Economist 1] 2,17%
Ingeniero Comerci 3| 6,52%
Ingeniero Civi 3] 6,52%
Ingeniero Sistem: 1l 2,17%
Ingeniero Agro. y Foresi 3] 6,52%
Doctor Jurisprudenc 41 8,70%
Arquitectc 1l 2,17%
Diplomadc 3| 6,52%
TOTAL 46] 100%
Fuente: I. Municipalidad de Limon Indanza

Elaboraciér Las Autoras

|
|

|
1

6,52%6,52%
35%) 17%

6,529 70%

TITULOS EDUCATIVOS OBTENID(
4565% Y SU ESPECIALIZACION
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Gréfico N°2: Titulos Educativos Obtenidos y su Esp ecializacion
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